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PALKANLASKENNAN KAUSITTAISET TOIMINNOT
— OHJEISTUS PALKANLASKIJALLE

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli ohjeistuksen laatiminen palkanlaskijalle. Ohjeistuksen
tarkoitus on tukea palkanlaskijaa taman tyossa, jotta tydtehtavéat hoidetaan oikein ja ajallaan.
Ohjeistus on hyddyllinen etenkin uudelle aloittavalle palkanlaskijalle tyosuhteen alussa.
Ohjeistus toteutettiin palkanlaskennan vuosikellona, johon koottiin palkanlaskennan tyotehtavéat
vuoden ajalta.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys muodostui palkkahallinnossa noudatettavista laeista ja
sopimuksista, palkan muodostumisesta seka tyonantajan velvollisuuksista palkanmaksajana.
Teoriaosuuden lahdemateriaalina kaytettin - alan  kirjallisuutta, séhkoisia artikkeleita,
palkkahallinnon lakeja ja asetuksia seka viranomaisohjeita.

Palkanlaskennan vuosikelloon kerattiin palkanlaskijan tyotehtavat kausittain vuoden aikana.
Vuosikellon tarkoitus on esittda palkanlaskennan tyttehtavat yleisella tasolla, jotta sitéa voidaan
hyddyntaa kaikissa palkanlaskentatoimistoissa alasta riippumatta. Kaikilla yrityksilla on liséksi
omia ohjeita ja toimintatapoja, jotka maaritellaan tydehtosopimuksissa. Yrityskohtaiset ohjeet on
hyva lisata vuosikelloon kayttéon otettaessa.

Vuosikello muodostui palkkakausittaisista tyotehtavistd, kuukausittain tilitettavista maksuista,
neljannesvuosittaisista toimenpiteista ja tilastoista seka vuodenvaihteen toiminnoista. Vuosikello
toteutettiin tyolistoina, jotka ovat opinnaytetyon liitteena.
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THE PERIODIC FUNCTIONS OF CALCULATING
WAGES
- INSTRUCTIONS FOR A WAGES CLERK

The aim of the thesis was to write instructions for a wages clerk. The purpose of the instructions
is to support the wages clerk on the daily duties in order to the tasks to be done right and on
time. The instructions are useful especially for new wages clerks at the beginning of their
employment. The instructions are presented as an annual timetable, which include payroll tasks
during a calendar year.

The theoretical framework of the thesis consists of payroll administration, laws and agreements
on wages calculation and the employer’s duties to pay wages. The data used in the theoretical
part consist of the literature published in the field, electronic articles, payroll laws and
regulations and regulatory guidance.

The annual timetable presents the duties of the wages clerk during a payroll year. The purpose
of the annual timetable is to point out the non-specific payroll tasks, and thus the instructions
are applicable to any company regardless of the field. In addition, every company has its own
detailed procedures and instructions to calculate wages, which are defined in the collective
agreements. Those company specific instructions can be added to the annual timetable.

The annual timetable includes operations during every payroll period as well as monthly,

quarterly and annual duties. The annual timetable was presented as separate worksheets,
which are appended to the thesis.
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1 JOHDANTO

Tilastojen mukaan Suomessa on noin 2,5 miljoonaa palkansaajaa (Ty6- ja
elinkeinoministerio 2013, 4). Jotta palkansaajat saavat korvauksen tehdysta
tyosta oikeaan aikaan ja oikean suuruisena, vaaditaan palkanlaskijalta
monipuolista osaamista ja alan tuntemusta. Palkanlaskijan saanndllinen
kouluttautuminen ja perehtyminen alalla tapahtuviin muutoksiin tukevat

asiantuntemuksen sailymista.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia tiivistetty ohjeistus palkanlaskijalle
niin sanotun palkanlaskennan vuosikellon muodossa. Vuosikellon tarkoitus on
tukea palkanlaskijaa palkkahallinnon eri prosesseissa ja tyotehtavien
aikatauluttamisessa. Aiheen valintaan vaikuttivat kiinnostus alaa kohtaan ja
henkilokohtainen kokemus palkkahallinnon tydstd. Ohjeistus on hyoédyllinen
etenkin uudelle aloittavalle palkanlaskijalle perehdytyksen tukena. Voin itse
kayttaa ohjeistusta tydssani, ja sen lisaksi sitd voivat hyddyntad myds muut
palkkahallinnon alalle valmistuvat.

Palkanlaskennan vuosikello auttaa uutta palkanlaskijpga hahmottamaan
tyotehtavat kokonaisuutena ja tukee tydstd suoriutumista. Usein uuden
palkanlaskijan perehdyttaminen kestdd muutaman kuukauden, jolloin
palkanlaskija ei valttamatta ehdi oppia kaikkia tyohon liittyvia tehtéavia,
esimerkiksi tiettyja kerran vuodessa toistuvia toimenpiteitd. Ohjeistus on
palkanlaskijan tukena koko palkkavuoden ajan.

Tybssd kasitelladn palkkahallinnon perusteita, palkan muodostumista
palkansaajalle seka tyonantajan velvollisuuksia. Tybssa kaydaan lapi
palkkahallintoon keskeisesti vaikuttavia lakeja, kuten tydsopimuslaki, ty6aikalaki
ja vuosilomalaki, seka erilaisia lakeihin perustuvia viranomaisohjeita. Tallaisia
ovat esimerkiksi ulosottolaki, ennakonperintdlaki sek& Verohallinnon ja
Kansaneldkelaitoksen antamat ohjeistukset. Lisdksi perehdytdén tybnantajan

tilitys- ja ilmoitusvelvollisuuksiin, joita ovat muun muassa vahennysten
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toimittaminen palkansaajan palkasta, tyGnantajasuoritusten maksaminen

viranomaisille ja erilaisten ilmoitusten tekeminen sidosryhmille.

Opinnaytety0 sisaltaad teoriaosuuden liséksi ohjeistuksen palkanlaskijalle, jossa
kaydaan lapi palkanlaskijan tyotehtavia vuoden aikana. Palkanlaskija voi
kayttaa vuosikelloa tyonsa tukena ja seurata, ettd kaikki tarvittavat toiminnot
tulevat tehdyksi oikein ja ajallaan. Vuosikellon tarkoitus on kasitella
palkanlaskennan toimintoja yleisella tasolla. Vuosikelloa voidaan tarvittaessa
muokata ja tdydentaa yrityksen omilla ohjeilla ja toimintatavoilla.

Vuosikello toteutettiin tyolistoina, jotka sisaltavat palkanlaskennan péaaasiallisia
tyotehtavia palkkakausittain, kuukausittain, neljannesvuosittain ja
vuodenvaihteen aikana. Vuosikello on tehty ulkoistetun palkanlaskentayrityksen
nakokulmasta. Nain ollen kausittaisissa toiminnoissa on otettu huomioon
palkanlaskijan ja asiakasyrityksen valinen yhteisty6. Tiedot vuosikelloon saatiin
palkkahallinnon laeista ja asetuksista, viranomaispaatoksista seka

palkanlaskijan kaytannén kokemuksesta. Vuosikello on opinnaytetyon liitteena.
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2 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinnon tehtavand on varmistaa lakien, asetusten ja sopimusten
noudattaminen seka palkkojen maksaminen tyontekijoille oikean suuruisina ja
oikea-aikaisesti.  Palkkahallinto = muodostaa tarkean osan  yrityksen
henkilostohallinnosta. Palkkahallintoon kuuluu muun muassa ty6sopimusten
solmiminen, tyontekijatietojen yllapitaminen, lomien ja tydaikojen seuranta,
elakkeisiin, ty6terveyshuoltoon ja kuntoutukseen liittyvien tehtévien hoito seka

tydehtosopimusten tulkinta. (Syvanpera & Turunen 2012, 12-13.)

Palkanlaskenta on palkkahallinnon ydintoiminto. Palkkahallinnon ty6tehtaviin
kuuluu palkanlaskennan ja maksatuksen lisdksi palkansaajatietojen
yllapitaminen,  palkkakirjanpidon tuottaminen ja arkistointi, todistusten ja
hakemusten laatiminen ja toimittaminen eri  sidosryhmille, kuten
Kansaneldkelaitokselle, vakuutusyhtitlle ja ulosottovirastolle. Palkkahallinto on
my0Os osaltaan mukana tydnjohdon ja johdon avustamisessa. (Syvanpera &
Turunen 2012, 13.)

Palkanlaskijan on palkanlaskennan teknisen osaamisen lisaksi tunnettava lait ja
saannokset sekd& niissd tapahtuvat muutokset. Tyodehtosopimuksissa ja
tydsopimuksissa voidaan tarkentaa lakien ja asetusten sisaltdéa, joten niiden
soveltaminen eri palkanlaskentatilanteissa on olennainen osa palkanlaskijan

tyota. (Syvanpera & Turunen 2012, 15.)

2.1 Palkkahallinnon saadokset

Tybsuhteen ehdot muodostuvat monista eri saannoksista ja sopimuksista.
Saannokset noudattavat tiettyd hierarkkista jarjestysta eika alempi sd&dnnds voi
kumota ylempéna olevaa. Tallaisia saannodksid ovat etusijajarjestyksessa
lainsdadantod, tybehtosopimus, tydsopimus, tydsaannot, tydpaikalla syntynyt
kaytantd ja tyonantajan kaskyt. Etusijajarjestyksestd voidaan poiketa niin

sanotulla edullisemmuussédanndlld, jonka mukaan sovellettavaksi sddnnokseksi
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ei valitakaan etusijajarjestyksessa ylimmalla tasolla olevaa saannodsta, vaan
tyontekijan kannalta edullisempi saannds. Esimerkiksi tydsopimuksessa
voidaan sopia tyontekijan kannalta paremmista eduista kuin tyéehtosopimus tai

lainsdadantd maaraavat. (Karttunen 2005, 6; Paanetoja 2008, 26.)

Lainsdadanndossa maaritelladn tyosuhteen puitteet. Saannokset voivat olla
pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia s&&nnOksia on noudatettava
sellaisena kuin ne ovat laissa maaratty, mutta tahdonvaltaisia sdannoksia
voidaan parantaa sopimuksilla, kuten tydehtosopimuksella. Keskeisia

palkanlaskentaan vaikuttavia lakeja ovat

- tydsopimuslaki

- tybaikalaki

- vuosilomalaki

- tyoturvallisuuslaki

- ennakkoperintalaki ja -asetus

- kirjanpitolaki ja -asetus

- ulosottolaki

- tydehtosopimuslaki

- yhteistoimintalaki

- laki yksityisyyden suojasta tybelamassa
- sairaus- ja tapaturmavakuutuslait

- laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta

- laki nuorista tyontekijoista.
(Syvanpera & Turunen 2011, 15.)

Palkkahallinnossa on otettava huomioon monia tydsuhteisiin liittyvia lakeja.
Yhteistoimintalain tarkoitus on edistdd yrityksen ja tyontekijoiden valisia
yhteistoimintamenettelyja. Lain mukaan tybnantajalla on velvollisuus antaa
tyontekijoille riittavia tietoja yrityksen tilasta ja suunnitelmista. Laissa kasitellaan
myds oman ja ulkopuolisen ty6voiman kayttda, henkildéstosuunnitelman ja
koulutustavoitteiden laatimista sek& tydvoiman vahentamista koskevia

saannoksia. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007.)
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Naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta sdadetyn lain tarkoitus on estaa
sukupuolen perusteella syntyvaa syrjintdd seka edistdaa naisten ja miesten
valistd tasa-arvoa tyoelamassa (Laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta
8.8.1986/609). Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa turvaa tyontekijoiden ja
tyonhakijoiden yksityiselam&éa. Laissa sdadetaan esimerkiksi henkilodtietojen
kasittelysta, tyontekijalle tehtavista testeista ja tarkastuksista seka tyontekijan
sahkopostien hakemisesta ja avaamisesta. (Laki yksityisyyden suojasta
tybelamassa 13.8.2004/759.)

Palkanlaskijan taytyy tietdada, jos on olemassa erityislaki, joka menee yleislain
edelle. Paasaantd on, ettd yleislakia sovelletaan, ellei erityislaissa toisin
saadetd. Esimerkiksi tyOaikalaki on yleislaki, jonka saannoksia tarkennetaan
erityislaissa  nuorista  tyontekijoistd muun  muassa  ylitybhon @ ja

enimmaistyOaikaan liittyvissa asioissa. (Syvanpera & Turunen 2012, 15.)

2.2 Tybehtosopimus

Tybehtosopimuslain 1 8:ssd tydehtosopimus maaritelladn sopimukseksi, jonka
tyonantaja  tai  rekisterdity  tyonantajayhdistys tekee  rekisterdidyn
tyontekijayhdistyksen kanssa ehdoista, joita tydsopimuksessa tai tydsuhteessa
noudatetaan (Tyodehtosopimuslaki 7.6.1946/436).

Normaalisitova tydehtosopimus sitoo ainoastaan sopimuksen tehneita
osapuolia. Sopimuksen solmineen  tyGnantajan on  sovellettava
tydehtosopimuksen ehtoja myds sellaisiin tyontekijoihin, jotka eivat kuulu
sopimuksen tehneeseen ammattijarjestoon tai, jotka kuuluvat johonkin toiseen
jarjestoon kuin sopimuksen tehneet. Tyontekijdn on noudatettava alan
tydehtosopimusta, jos hdn on ammattijarjestdon jasen. (Syvanpera & Turunen
2012, 19-20.)

Yleissitova tydehtosopimus velvoittaa myds tyonantajaliittoon kuulumattoman
tydnantajan noudattamaan ehtoja, jotka alan tydehtosopimuksessa on maaratty.

Tybehtosopimus on yleissitova, kun alalla tydskentelevistd ihmisista vahintaan
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puolet tyoskentelee tydnantajaliittoon kuuluvien tyOnantajien palveluksessa ja
tehtava tyo on tybehtosopimuksen mukaista. (Syvanpera & Turunen 2012, 20.)

Tybehtosopimusten tehtdvand on varmistaa tydehtojen  minimitaso.
Sopimuksessa voidaan esimerkiksi maaritella tyontekijoille maksettava
vahimmaispalkka. Tyéehtosopimusten tarkoitus on myds tukea tyodntekijoiden
yhdenvertaista kohtelua  ja  tehostaa  tybsopimusten solmimista.
Tybehtosopimuksissa méaaritellaan usein sellaisista ehdoista, joita ei kasitella
tyolainsdadannossa. Naitd ehtoja ovat esimerkiksi palkkojen yleiskorotukset,
lomarahat, = matkakustannusten  korvaukset, aitiysloman palkallisuus,
tyOaikakorvaukset seka poikkeavat tyo- ja irtisanomisajat. (Syvanpera &
Turunen 2012, 17-19.)

2.3 Tybsopimus

Tybsopimuslakia sovelletaan tydsopimuslain 1 8:n mukaisesti sopimukseen,
jossa tyontekija sitoutuu henkilokohtaisesti tekemaan tyota tydnantajan lukuun
taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta korvausta vastaan
(Tyosopimuslaki 26.1.2001/55).

Tybsopimus on tybnantajan ja tyontekijan valinen oikeustoimi, jolla
muodostetaan tydsopimussuhde. Tydsopimus on voimassa toistaiseksi tai
maaraajan, ja se voidaan tehda kirjallisesti, suullisesti tai yrityksen vakiintuneen
kaytannon mukaisesti. Kirjallinen muoto on yleensd sopimusosapuolten
kannalta turvallisin, silla siitd voidaan nayttaa toteen, mita tarkalleen ottaen on
sovittu. (Karttunen 2005, 9.)

Tybsopimuksessa tyontekija ja tyonantaja sopivat muun muassa tyonteon
alkamisajankohdasta, tyosuhteen kestosta ja maardaikaisuuden perusteesta,
koeajasta, palkasta ja sen maaraytymisperusteesta, palkanmaksukaudesta,
paaasiallisista  tyOtehtavista, tydajasta, vuosiloman maaraytymisesta,
irtisanomisajasta sekd noudatettavasta tydehtosopimuksesta. Taulukossa 1 on
esitetty toistaiseksi voimassa olevan ja maaraaikaisen tydsuhteen

tunnusmerkkeja. (Paanetoja 2008, 35.)
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Taulukko 1. Tydsopimuksen muodot.

Tydsopimus Toistaiseksi voimassa Maaraaikainen

ennalta sovittu

Tydsuhteen kesto jatkuva maaraaika, esim.
sijaisuus
toisen osapuolen maaraajan
Tydsuhteen irtisanomiseen/ . ) .
paattyminen tyosopimuksen paattymiseen, lman

ourkamiseen irtisanomista

Irtisanomisaika tyéehtosopimuksen ei irtisanomisaikaa
mukaan, 2 vko - 6 kk

Tybsopimuslain mukaan paasaantd on, ettd tydésopimus on voimassa
toistaiseksi. Tyodsopimus voidaan solmia maardajaksi, jos siihen on lain
mukainen peruste. Peruste voi olla tyon luonne, kuten projekti- ja
kausiluonteinen tyd, tai sijaisuus, kuten vuosiloma- ja Aaitiyslomasijaisuus.
Maaraaikaiseksi tehty tyosopimus paattyy maaraajan tai maaratyn tyon

paattyessa ilman irtisanomista ja irtisanomisaikaa. (Paanetoja 2008, 37—38.)

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus on niin sanottu vakituinen tyésopimus,
jonka kestoa ei ole ennalta sovittu. Toistaiseksi tehty tyésopimus paattyy toisen
osapuolen irtisanomiseen tai tyosopimuksen purkamiseen. Irtisanomisen
yhteydessd noudatetaan irtisanomisaikoja, joiden pituudet maaritellaan
tydehtosopimuksissa. Tydsopimuksen irtisanomiselle ja purkamiselle on oltava
lain mukaiset perusteet, jotka méaritelladn tyésopimuslaissa. (Paanetoja 2008,
39.)
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3 PALKKAHALLINNON TEHTAVAT

3.1 Palkan muodostuminen

Palkka on tyonantajan tyontekijalle maksama korvaus tehtya ty6ta vastaan.
Palkan suuruus maaraytyy tydehtosopimuksen tai tydnantajan ja tyontekijan
sopimuksen mukaan. Jos tydehtosopimuksessa tai tyosopimuksessa ei ole
sovittu palkan suuruudesta, tyéntekijalle on lain mukaan maksettava vahintaan
tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Tydsopimuslain mukaisesti kuukausi- ja
viilkkopalkka on maksettava vahintdan kerran kuukaudessa ja tunti- tai

suorituspalkka kaksi kertaa kuukaudessa. (Syvanpera & Turunen 2012, 21.)

Kuvio 1 havainnollistaa palkansaajan kokonaispalkan muodostumista. Useissa
tyoehtosopimuksissa  peruspalkka  muodostuu  tydtehtdvien  mukaan
maaraytyvasta tehtavakohtaisesta ja henkilon patevyyteen perustuvasta
henkilokohtaisesta palkan osasta. Kokonaispalkka voi koostua peruspalkan
lisdksi erilaisista palkanlisista. Naitd ovat esimerkiksi vuorotydlisa, ilta- ja
yotyolisa, palvelusvuosilisa ja kielilisa. Palkkaan voi siséltyd myds palkkioita ja
korvauksia, kuten tuotantopalkkiot ja tyontekijdille maksettavat bonukset.
(Stenbacka & Soderstrom 2012, 20-21; Syvanpera & Turunen 2012, 21.)

Kokonaispalkka

tehtavakohtainen osuus

tuottavuuslisa, tuotantopalkkio

Kuvio 1. Kokonaispalkan muodostuminen (Syvanpera & Turunen 2012, 21).
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Palkkaustavat ryhmitellddn ajan kayton perusteella aikapalkkaan tai
aikaansaannoksen perusteella suorituspalkkaan. Aikapalkka on kiinted,
etukateen sovittu ja sidoksissa tehtyyn tybdaikaan. Aikapalkan maaraan
vaikuttavat tyon vaativuus ja tyontekijan patevyys. Suorituspalkkaa maksetaan
tietyn normin mukaisesta tydsuorituksesta, ja palkan perusteena on
suorituksesta sovittu yksikkohinta. Suorituspalkkaa ovat esimerkiksi urakka- ja

provisiopalkka. (Syvanpera & Turunen 2012, 21-22.)

Kuukausipalkkaiselle on joskus tarpeen laskea tunti- tai paivapalkka.
Kaytannossa nain tehdaan esimerkiksi palkattomia poissaoloja ja
ylityokorvauksia laskettaessa. Tuntipalkka saadaan jakamalla kuukausipalkka
joko palkkakuukauden saanndllisten tyotuntien lukumaaralla tai usean
kuukauden tydtuntien keskiarvolla. Osa-ajan palkan (paivapalkan) laskemiseksi
kuukausipalkka jaetaan kuukauden todellisilla tyopaivilla. Osa-ajan palkkaa
lasketaan esimerkiksi silloin, kun tydésuhde alkaa tai paattyy kesken kuukauden

tai tyontekijalla on yksittaisia palkattomia tydtunteja. (Karttunen 2005, 23.)

Palkkakausi on ansaintajakso, jonka ajalta palkka maksetaan. Palkan
maksupéiva on paiva, jolloin palkka erdantyy ja sen on oltava sind paivana
palkansaajan kaytettavissa. Tyodsopimuslain mukaan palkan maksupaiva on
kunkin  palkanmaksukauden viimeinen paiva. Ty6ehtosopimuksella tai
tyosopimuksella voidaan sopia my6s muusta palkanmaksuajasta. Jos
palkkapaivd ei ole pankkipéiva, lain mukaan erdantymispaivana pidetaan
lahinta edellista pankkipaivaa. (Elinkeinoelaméan keskusliitto 2013; Karttunen
2005, 2.)

3.2 Sairausajan palkka ja perhevapaat

Sairausajan palkanmaksusta maaritellaan tydsopimuslaissa ja
tyoehtosopimuksissa. Tyontekija on oikeutettu sairasajan palkkaan, jos
tydosuhde on kestanyt vahintddn kuukauden. Alle kuukauden kestaneessa
tyosuhteessa sairausajan palkka on 50 prosenttia palkasta. (Stenbacka &
Soderstrom 2012, 28.)
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Sairausajan palkkaa maksetaan, kun tyontekijd on tyokyvytdn sairauden tai
tapaturman takia. Kuukausipalkkaiselle tyontekijalle maksetaan sairausajan
palkka normaalina kuukausipalkkana. Sairausloman ajalta ei makseta lakiin
perustuvia lisia, kuten sunnuntaikorvausta. Tuntipalkkalaiselle sairausajan
palkka lasketaan keskituntiansion mukaisesti, jolloin lomanmaaraytymisvuoden
palkka jaetaan tehtyjen ty6tuntien maaralla. (Stenbacka & Soéderstrom 2012,
28.)

Tyontekijalla on oikeus sairausajan palkkaan sairastumispéivdad seuraavan
yhdeksan arkipaivdn ajalta. Taman jalkeen tyontekija voi hakea
Kansaneldkelaitokselta sairauspaivarahaa. Jos tydnantaja maksaa sairausajan
palkkaa enemman kuin yhdeksaltd paivalta, sairauspaivaraha maksetaan
tyonantajalle. Tyontekijdn on esitettdva luotettava selvitys tyokyvyttomyytensa

syysta, esimerkiksi laakarintodistus. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 28.)

Tybsopimuslain mukaan tyontekijalla on oikeus raskauden, synnytyksen tai
lapsen hoidon vuoksi saada aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaata sille ajalle,
jolta sairasvakuutuslain mukaan maksetaan aitiys-, isyys- tai vanhempainrahaa.
Hoitovapaata tyontekija voi saada siihen asti, kunnes lapsi tayttd& kolme vuotta.
Lomaoikeutta tyontekijalle kertyy aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaan ajalta.

Hoitovapaa ei kerrytéa vuosilomaa. (Kansanelakelaitos 2013; Aalto 2003, 55.)

Aitiysvapaa alkaa aikaisintaan 50 ja viimeistaan 30 arkipaivaa ennen laskettua
aikaa. Aitiysvapaan pituus on 105 arkipaivad, jonka ajalta Kansanelakelaitos
maksaa aitiysrahaa. Oikeus aitiysrahaan alkaa, kun raskaus on kestanyt
vahintaan 154 paivaa ja aiti on kuulunut Suomen sosiaaliturvan piiriin vahintaan
180 paivaa. Aitiysvapaan jalkeen alkaa vanhempainvapaa, jonka ajalta
Kansaneldkelaitos maksaa vanhempainrahaa 158 arkipaivaa. (Kela 2013c;
2013d.)

Isyysvapaata tyontekijd voi pitda enintdéan 54 arkipaivaa, jonka ajalta
maksetaan isyysrahaa. Isyysvapaata voidaan pitda enintddn 18 arkipdivaa
yhtdaikaisesti aidin kanssa. Isyysrahan saanti edellyttaa, etta isa on kuulunut

Suomen sosiaaliturvaan 180 paivaa ennen lapsen syntymaa ja asuu samassa
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taloudessa lapsen aidin kanssa. Isyysrahakausi voidaan jakaa enintddn neljaan
jaksoon. Ensimmainen isyysvapaajakso voidaan pitdd lapsen syntyman
yhteydessa. Jos tyonantaja maksaa isyysrahakaudelta palkkaa, Kela maksaa

isyysrahan tyénantajalle. (Kela 2013a; Aalto 2003, 56.)

Tyontekijalla on oikeus pitaa tyostaan hoitovapaata, kunnes lapsi tayttaa kolme
vuotta. Hoitovapaalla voi olla vain toinen vanhemmista kerrallaan ja se voidaan
pitdd enintdé&n kahtena, vahintddn kuukauden mittaisena jaksona. Ty6nantajalla
ei ole hoitovapaan ajalta palkanmaksuvelvoitetta, mutta vanhemmat ovat
oikeutettuja Kelan maksamaan kotihoidon tukeen. Tyontekija voi olla myds
osittaisella hoitovapaalla, jos hédn on ollut saman tydonantajan tydssa vahintaan
kuusi kuukautta viimeisen vuoden aikana. Osittaisessa hoitovapaassa
tyontekijan tydaikaa on lyhennetty, esimerkiksi 6 tuntiin vuorokaudessa tai 30
tuntiin  viilkossa. Osittaista hoitovapaata voi saada siihen asti, kunnes
perusopetuksessa olevan lapsen toinen lukuvuosi paattyy. (Kela 2013b;
Paanetoja 2008, 60.)

Jos tyontekijan alle 10-vuotias lapsi sairastuu &killisesti, tyontekijalla on oikeus
saada lapsen hoitamiseksi tai hoidon jarjestdmiseksi tilapaista hoitovapaata
enintdan nelja tyopaivaa. Sama oikeus on myds vanhemmalla, joka ei asu
lapsen kanssa samassa taloudessa. Tyoehtosopimuksessa maaritellaén, onko
tilapainen hoitovapaa palkallinen vai palkaton. Useissa tydehtosopimuksissa
tilapainen hoitovapaa on palkallinen, mutta palkallisten paivien méaara saattaa
vaihdella sopimuksittain. (Paanetoja 2008, 61; Saarinen 2009.)

3.3 Palkasta tehtavat vahennykset

Palkasta suoritettavien vdhennysten tekeminen suoritetaan kuviossa 2 esitetyn
vahennysten etuoikeusjarjestyksen mukaan. Osa vahennyksistd tehdaan
palkansaajan bruttopalkasta ja osa nettopalkasta. Bruttopalkasta toimitetaan
lakisdateiset vahennykset eli ennakonpidatys, elakemaksu ja
tyottomyysvakuutusmaksu. Muut véhennykset toimitetaan nettopalkasta.
(Syvanperéa & Turunen 2012, 56.)
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1. Palkkaennakon / liian suurena maksetun
palkan oikaisu lasketaan
Ennakonpidatys bruttopalkasta

Tyontekijan eldkemaksu

Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu
Ulosmittauspidatys \
Elatusmaksupidatys

N o wis WD

Tyo6nantajan kuittausoikeus palkasta

(koskee erddntyneita ja riidattomia eria)

a) yritykseltd tehdyt tavaraostot, vuokrat lasketaan

b) tydnantajan antama laina > nettopalkasta
c) vahingonkorvausvelvollisuus

d) palkasta suoritettavat vihennykset,

esimerkiksi tyopaikkaruokalaostot

e) henkilokuntaetujen kdyttokorvaukset }
8. Vakuutus-, sairaus- tai elakekassamaksu
9. Lisdeldkevakuutusmaksu
10. Tydnantajan ja palkansaajan véliseen
sopimukseen perustuvat maksut
vapaavalintaisessa jarjestyksessa,

esimerkiksi ammattiyhdistysjasenmaksu

Kuvio 2. Vahennysten etuoikeusjarjestys (Syvanperé & Turunen 2012, 56).

Oikean vahennysjarjestyksen noudattaminen on tarkeaa, jos palkansaajan
palkkatulo ei riitd kattamaan kaikkia siitd tehtdvia vahennyksia.
Etuoikeusjarjestyksen noudattaminen turvaa vahennysten saajien oikeudet ja
palkanmaksaja valttyy vahingonkorvauksilta muille edunsaajille. (Syvanpera &
Turunen 2012, 56.)
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Ennakonpidatys

Ennakonperintda saatelevat ennakkoperintdlaki ja -asetus seka Verohallinnon
antamat ohjeet. TyoOnantaja on velvollinen pidattamaan tyontekijalle
maksettavasta palkasta veron eli ennakonpidatyksen. Ennakonpidatyksen
alaista palkkaa ovat rahapalkka seka rahanarvoiset edut ja vastikkeet, kuten
luontoisedut, matkakustannusten korvaukset, kun ne ylittavat Verohallinnon
paattdmat verovapaat korvausmaarat ja henkilokuntaedut, jos ne ylittavat
tavanomaisen ja kohtuullisen maaran. Ennakonpidatyksen alaisesta palkasta
lasketaan my6s tydonantajan sosiaaliturvamaksu. (Syvanpera & Turunen 2012,
33-34.)

Ennakonpidatys lasketaan prosentteina ennakonpidatyksen alaisesta palkasta
ja laskettu summa vahennetddn rahana maksettavasta palkasta.
Pidatysprosentti on henkilékohtainen ja verottaja laskee sen palkansaajan
viimeksi toimitetun verotuksen perusteella. Ennakonpidéatysprosentti muodostuu
valtion tuloverosta, Kkirkollis- ja kunnallisverosta sekd sairaanhoito- ja

paivarahamaksusta. (Syvanperad & Turunen 2012, 35-36.)

Palkkakausi alkaa tammikuussa, jolloin aloitetaan veropéaivien laskenta.
Veroviranomainen toimittaa uudet verokortit palkansaajille tammikuussa ja ne
otetaan kayttoon helmikuun palkanmaksussa. Palkansaaja on velvollinen
toimittamaan uuden verokorttinsa palkanlaskijalle tai muuten ennakonpidatys
toimitetaan hanen palkastaan 60 prosentin suuruisena. (Syvanpera & Turunen
2012, 33, 40.)

Veropaivien kayttdminen palkanlaskennassa varmistaa, ettd ennakonpidatysta
kertyy tasaisesti koko vuoden ajalta. Palkanlaskija toimittaa ennakonpidatyksen
veropaivien perusteella lasketun tulorajan mukaisesti. Vuoden tulorajassa
veropdivida on 364, kuukaudessa 30,33, viidessatoista paivassa 15,16,
kahdessa viikossa 14, viikossa 7 ja paivassa 1. Esimerkiksi kuukauden tuloraja
saadaan jakamalla vuositulo 364:lla ja kertomalla se sitten kuukauden
veropaivilla 30,33:1la. (Syvanpera & Turunen 2012, 40-41.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | lina Mékinen



19

Palkansaajan veropaivien maaréa ei saa ylittda tyosuhteen veropaivien maaraa,
koska silloin ennakonpidatysta on toimitettu palkansaajalta liian vahan.
Veropaivien laskemisessa vaaditaan erityista tarkkuutta, kun tydsuhde alkaa tai
paattyy kesken palkanmaksukauden tai, kun palkansaajalle muodostuu
palkanmaksukaudelle sekd palkkaa ettda sosiaalista etuutta, kuten
Isyyspaivarahaa tai sairauspaivarahaa. Veropaivia ei vahenneta poikkeavan
palkkajakson vuoksi, jos palkansaaja on poissa toistd eikd muu taho suorita
palkkaa. Téllaisia tilanteita ovat esimerkiksi opintovapaa, luvaton poissaolo,
muu sovittu palkaton vapaa, lakkoon tai tyotaisteluun osallistuminen ja
sairauspoissaoloon sisaltyva karenssipaivan palkaton poissaolo. (Syvanperéa &
Turunen 2012, 42.)

Ennakonpidatys lasketaan kayttamalla joko kausikohtaista tai kumulatiivista
laskentaa. Kausikohtaisessa laskennassa ennakonpidatys lasketaan erikseen
jokaiselta palkkakaudelta, esimerkiksi kahden viikon tai kuukauden ajalta.
Ennakonpidatys toimitetaan palkkakauden tulorajaan asti perusprosentin
mukaan ja ylimenevélta osalta lisdprosentin mukaan. Kausilaskennassa
lomarahaa ei lasketa yhteen muun palkan kanssa, vaan ennakonpidatys siita
lasketaan erikseen perusprosentin mukaisesti. (Stenbacka & Soderstrom 2012,
50.)

Kumulatiivisessa laskennassa palkanmaksukaudella otetaan huomioon
aikaisemmat tulot ja ennakonpidatykset saman palkanmaksuvuoden ajalta.
Ennakonpidatys lasketaan palkkakausien palkkojen  yhteissummasta,
kumulatiivisesta tulosta. Kumulatiivinen tuloraja saadaan, kun lasketaan yhteen
vastaavien palkkakausien tulorajat. Kumulatiiviseen tulorajaan  asti
ennakonpidéatys toimitetaan perusprosentin mukaan ja ylimenevéasta osasta
lisdprosentin mukaan. Kumulatiivisessa laskennassa myds lomaraha lasketaan

mukaan kumulatiiviseen tuloon. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 51.)

Kumulatiivinen laskenta ottaa huomioon saman verovuoden aikaisemmat tulot
ja pidatykset, ja laskee siksi kausikohtaista laskentaa tarkemmin pidatettavan
veron maaran. Palkkahallinnon palkkaohjelmisto laskee kumulatiivisen

ennakonpidatyksen automaattisesti. (Stenbacka & Séderstrom 2012, 52.)
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Tybdelake- ja tyottomyysvakuutusmaksu

Tybnantaja on velvollinen pidattdma&an tyontekijan palkasta tydeléke- ja
tyottomyysvakuutusmaksun. Ne maaraytyvat prosentteina ennakonpidatyksen
alaisesta palkasta. Verohallinto vahvistaa vuosittain maksuprosenttien

suuruudet. (Syvanpera & Turunen 2012, 56.)

TyOeldkevakuutusmaksua peritddn 18—68 -vuotiailta palkansaajilta, ja maksun
suuruus maaraytyy ian mukaan. Vuonna 2013 tyoelakevakuutusmaksu on alle
53-vuotiailla 5,15 prosenttia bruttopalkasta ja 53 vuotta tayttdneilla 6,50
prosenttia. Tyo6ttomyysvakuutusmaksua peritaan 17-64 -vuotiailta
palkansaajilta, jotka kuuluvat tydnantajan pakollisen tapaturmavakuutuksen
piiriin. Vuonna 2013 ty6ttdmyysvakuutusmaksu on 0,6 prosenttia palkasta.
(Verohallinto 2013c; Veronmaksajain keskusliitto 2013.)

Ulosmittauspidatys

Ulosmittauspidatyksen alaista palkkatuloa ovat rahapalkan lisdaksi muun
muassa lomarahat, luontoisedut, provisiot ja erilaiset palkkiot. Palkkatuloihin ei
lueta matkakustannusten korvauksia, péivarahoja eikd tyokalukorvauksia.
(Syvanpera & Turunen 2012, 57.)

Jos tyontekijalla on maksamattomia velkoja, joiden vuoksi hdnen saanndllisista
tuloista on suoritettava ulosmittausta, ulosottoviranomainen toimittaa
palkanmaksajalle kirjallisen maksukiellon. Maksukiellosta kay ilmi pidatyksen
laskemisessa kaytettavad suojaosuus tai kuukausittain toimitettavan ulosoton

enimmaismaara. (Syvanpera & Turunen 2012, 57.)

Palkanmaksajalle maksukielto on sitova maarays siitd, kuinka suuri osuus
velallisen palkasta on tilitettavd ulosottoviranomaiselle. Ulosmittauspidatys on
tilitettdvad ulosottoviranomaiselle palkanmaksupaivand. Jos palkka on alle
suojaosuuden, ulosmittauspidatysté ei tehda. Ulosmittaus lasketaan tyontekijan

nettopalkasta eli siita palkasta, joka palkansaajalle maksetaan
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ennakonpidatyksen sekd tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmaksujen jalkeen.
(Oikeuslaitos 2012.)

Palkansaajalle on toimeentuloa varten jatettava ulosmittaamatta suojaosuus.
Suojaosuus vuonna 2013 on velallisen osalta 22,30 euroa paivassa ja jokaiselta
hanen elatuksensa varassa olevalta henkilolta 8,01 euroa paivassa. Elatuksen
varassa olevia henkildita ovat avio- tai avopuoliso sekd omat ja puolison lapset
ja ottolapset. Suojaosuus lasketaan kertomalla paivakohtainen suojaosuus,
johon on lisatty suojaosuudet jokaisen elatuksen varassa olevan henkilon
osalta, niiden paivien lukumaaralla, jolta pidatyksen kohteena olevan palkka
maksetaan. Kalenterikuukaudelta maksettavassa palkassa suojaosuuden
kerroin on 30. (Oikeuslaitos 2012.)

Palkasta ulosmitattava maara lasketaan pidatyksen kohteena olevan tulojen ja
suojaosuuden perusteella. Ulosmitattava osuus maaraytyy seuraavasti:

1. Jos palkka on pienempi kuin suojaosuus, ulosmittausta ei suoriteta.

2. Jos palkka on enintaan kaksi kertaa suojaosuuden méaara, ulosmitataan
suojaosuuden ylittavasta palkasta 2/3.

3. Jos palkka on suurempi kuin kaksi kertaa suojaosuus, mutta enintaan
nelja kertaa suojaosuus, nettopalkasta ulosmitataan 1/3.

4. Jos palkka on suurempi kuin neljd kertaa suojaosuus, ulosmitataan 1/3
nelja kertaa suojaosuuden maarad vastaavasta palkasta ja lisaksi 4/5

sen ylittdvasta palkanosasta, kuitenkin enintaan puolet palkasta.
(Oikeuslaitos 2012.)

Pidatyksen kohteena olevalle henkil6lle voidaan ulosottoviranomaisen toimesta
antaa kaksi vapaakuukautta, jos ulosmittaus on toimitettu tulorajamittauksena,
ulosmitattavan henkildn asumis- tai elinkustannukset ovat ulosmittauksen
jalkeen kohtuuttoman korkeat tai keskeytykselle on muu erityinen syy.
Edellytyksend vapaakuukausille on, ettd ulosmittausta on toimitettu

yhtajaksoisesti lahes vuoden. (Oikeuslaitos 2012.)
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Muut vahennykset

Palkkaennakko on rahasuoritus, joka on maksettu tyontekijalle jo ennen
varsinaista palkanmaksupdaivaa. Liian suurena maksetussa palkassa on kyse
palkanlaskennassa tapahtuneesta virheestd. Molemmissa tapauksissa
ennakonpidatys ja muut vahennykset on tehty jo palkkaennakkoa tai
likasuoritusta maksettaessa, joten suoritukset voidaan vahentd& suoraan

palkansaajan bruttopalkasta. (Syvanpera & Turunen 2012, 60.)

Tybsopimuslain  mukaan tyonantajalla on kuittausoikeus saataviin, kuten
vuokriin, henkilokuntaostoihin tai vahingonkorvauksiin. Kuittausoikeudella
tarkoitetaan, etta tydnantaja voi vahentaa saamiset palkansaajan nettopalkasta.
Kuittauksen edellytyksend on, ettd saaminen on kuittaushetkella eraantynyt ja
riidaton. Jos tyGnantaja on saanut ulosmittausta koskevan maksukiellon, han ei
voi kuitata palkkaa omalla saatavallaan. (Kondelin 2010; Syvanpera &Turunen
2012, 61.)

Palkansaajan liittyessd omaan ammattilittoonsa, han voi sopia tydnantajan
kanssa ammattiyhdistyksen jasenmaksun perimisestd suoraan palkasta.
Sopimus tehdaan kirjallisena liittokohtaisten perintavaltakirjojen perusteella.
Ammattiyhdistyksen jasenmaksu peritddn palkansaajan bruttopalkasta ja
jasenmaksu on suuruudeltaan noin 1-2 prosenttia ammattiyhdistyksesta
riippuen. Joissakin ammattiliitoissa jasenmaksut voivat olla kiinteita palkasta
rippumattomia vuosimaksuerid. Palkanmaksajan velvollisuus on tilittéa
kuukausittain palkansaajilta perimansa jasenmaksut ammattiliton tilille.
(Kondelin 2010; Syvanpera & Turunen 2012, 61-62.)

3.4 Luontoisedut

Palkansaajan palkkatuloksi luetaan rahapalkan liséksi erilaiset luontoisedut.
Luontoisedut ovat palkansaajan muuna kuin rahana saamaa korvausta tehdysta
tyosta. Edut ovat useimmiten jatkuvia tai sddnndllisesti toistuvia, ja palkansaaja

voi kayttaa niitd hyvakseen myos vapaa-aikanaan. Luontoisedun edellytyksena
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on, etta tydnantaja maksaa siitd korvausta kolmannelle osapuolelle. (Syvanpera
& Turunen 2012, 67—-68.)

Verohallinto maarittelee luontoiseduille vuosittain raha-arvon, joka lisataan
palkansaajan verotettavaan tuloon. Tavallisimpia luontoisetuja ovat asuntoetu,
ruokailulipukkeet, autoetu, puhelinetu, liikuntasetelit ja matkakortti. Naista
luontoiseduista toimitetaan ennakonpidatys palkkakausittain. Luontoisedut
voivat olla myds satunnaisia, esimerkiksi loma-asunnon tai veneen
kayttdoikeus, jolloin ennakonpidatys toimitetaan saman kalenterivuoden aikana,
kun luontoisetua on kaytetty. (Verohallinto 2013f; Syvanpera & Turunen 2012,
70.)

Asuntoedusta verotetaan, kun palkansaaja saa kayttoonsa tyonantajan
omistaman tai vuokraaman asunnon. Asuntoedun raha-arvoon vaikuttavat
asunnon  pinta-ala, valmistumisvuosi ja se, sijaitseeko  asunto
paakaupunkiseudulla vai muualla Suomessa. Asuntoedun raha-arvoa voidaan
alentaa enintaan 20 prosentilla, jos asunto on vain osittain palkansaajan
asumiskaytossa, sijaintipaikkakunnan vuokrataso on alhainen tai asunnon

sijainti on huono. (Verohallinto 2013f; Syvanpera & Turunen 2012, 70.)

Ravintoetu voidaan toteuttaa tyopaikkaruokailuna, sopimusruokailuna tai
lounasseteleilla. Tyo6paikkaruokailu tapahtuu tyonantajan omassa
ruokailutilassa ja tyOnantaja kustantaa itse kaikki ruokailusta aiheutuneet
kustannukset. Sopimusruokailussa tytnantaja tekee sopimuksen ulkopuolisen
ravitsemisliikkeen kanssa ja lounasseteleita kaytettdessa tyOnantaja jakaa
ruokailulippuja, joita henkilokunta voi kayttaa aterian ostamiseen. (Syvanpera &
Turunen 2012, 70-71.)

Verohallinto vahvistaa vuosittain ravintoedun arvon ja vuonna 2013 se on 5,90
euroa ateriaa kohden, jos tybnantajalle aiheutuneiden valittbmien kustannusten
ja niiden arvonlisdveron maaré on vahintdan 5,90 euroa ja enintdén 9,70 euroa.
Jos méaara alittaa 5,90 euroa tai ylittda 9,70 euroa, edun arvo on valittdbmien

kustannusten ja arvonlisdveron yhteisméaara. (Verohallinto 2013f.)
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Lounasseteleiden tai muiden ruokailulipukkeiden arvo on 75 prosenttia
ruokailulipukkeen  nimellisarvosta,  kuitenkin ~ vahintddan 5,90 euroa.
Nimellisarvoltaan yli 9,70 euron arvoinen ruokailulipuke arvostetaan
nimellisarvoonsa. Ruokailulipukkeita saa kayttaa ainoastaan ateriointiin eika sita
vastaan saa rahaa, elintarvikkeita tai muita hyodykkeité. Palkansaajalle voidaan
antaa yksi ruokailulipuke yhta tydssaolopaivaé kohti. (Verohallinto 2013f.)

Palkansaajalla on autoetu, kun han saa kayttaa yksityisajoihinsa tyonantajan
omistamaa henkilo- tai pakettiautoa. Etu voi olla vapaa autoetu, jolloin
tyonantaja vastaa kaikista auton kustannuksista tai auton kayttdetu, jossa
palkansaaja maksaa itse vahintaan polttoainekustannukset. Autoedun maaraan
vaikuttavat auton hinta, ika ja lisdvarusteet. Verohallinto méaarittelee autojen
ikaryhmat ja autoedun raha-arvot vuosittain luontoisetupaatoksessaan.
(Verohallinto 2013f; Syvanpera & Turunen 2012, 73.)

Tyontekijan ajaessa tydsuhdeautolla tydajoja yli 30 000 ajokilometria vuodessa,
autoedun perusarvoa voidaan vahentaa 20 prosentilla. Jos tyodntekijan
yksityisajot jaavat alle 18 000 ajokilometrin vuodessa, ajoista kannattaa pitaa
ajopaivakirjaa ja laskea autoedun raha-arvo kilometrikohtaisena. (Verohallinto
2013f; Syvanpera & Turunen 2012, 75.)

Puhelinetu syntyy, kun palkansaaja saa kayttda tyonantajan hankkimaa
puhelinta ja puhelinlittymaa henkilokohtaisiin puheluihin ilman korvausta.
Puhelinedun verotusarvo vuonna 2013 on 20 euroa kuukaudessa. Puhelinetu ei
kata maksullisten palveluiden kustannuksia, esimerkiksi henkilokohtaisia
parkkimaksuja, vaan ne peritddn palkasta jalkikateen. (Verohallinto 2013f;
Syvéanpera & Turunen 2012, 75.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | lina Mékinen



25

3.5 Matkakustannusten korvaukset

Kun palkansaajalle aiheutuu tyon suorittamisesta tai tydmatkasta kustannuksia,
tyonantaja maksaa niistd korvausta. Tallaisia korvattavia kustannuksia ovat
muun muassa matka-, edustus-, puhelin-, tyovaline-, tydvaate- ja
tarveainekustannukset. Korvausten perusteista ja maaristd sovitaan
tydehtosopimuksessa, tydsopimuksessa tai ne voivat perustua tydpaikan omiin

kaytantoihin. (Syvanpera & Turunen 2012, 85-86.)

Korvattavat kustannukset ovat palkansaajalle verovapaata tuloa siltd osin, kun
ne eivat ylitd Verohallinnon antamia enimmaismaaria. Annetun rajan ylittava
osa on ennakonpidatyksen alaista palkkatuloa. Korvattavat kustannukset
maksetaan palkansaajan esittamien matkalaskujen perusteella. Palkansaajalle
ei voida maksaa korvauksia eika niitd voida kirjata yrityksen kirjanpitoon ilman
luotettavaa selvitysta. (Aalto 2003, 71; Peltomaki 2010.)

Matkakustannukset ovat palkansaajan tytmatkasta aiheutuneita kustannuksia,
esimerkiksi matka- tai paikkalippuja, ja ne korvataan kuittia vastaan. Tydntekijan
asunnon ja tyopaikan valisia matkakustannuksia ei korvata, vaan palkansaaja
voi vdhentaa ne omassa verotuksessaan. Palkansaajan omalla autolla tehdysta
tydmatkasta aiheutuneet kustannukset maksetaan Verohallinnon vuosittain
paattaman kilometrikorvauksen mukaisesti. Vuonna 2013 verovapaa
kilometrikorvaus on 45 senttid kilometrilta. Jos palkansaaja kayttda tyotmatkan
suorittamiseen kayttbetuautoa ja maksaa matkasta aiheutuvat polttoainekulut
itse, kilometrikorvaus on 13 senttia kilometriltd. (Verohallinto 2013e; Aalto 2003,
7)

Paivaraha on korvaus tydmatkan aiheuttamista tavallista suuremmista ruoka- ja
elinkustannuksista matkan aikana. Silla ei korvata matkustamisesta tai
majoituksesta aiheutuvia kustannuksia. Paivaraha lasketaan
matkavuorokausittain, ja matkan kesto vaikuttaa maksettavan paivarahan
suuruuteen. Verohallinto maarittelee vuosittain seka kotimaahan etta ulkomaille
suuntautuvan pdaivarahan verottomat enimmaisméaarat. (Syvanperd & Turunen
2012, 90-91.)
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Kotimaan osa-paivarahaa maksetaan yli kuusi, mutta alle 10 tuntia kestaneen
tydmatkan ajalta. Vuonna 2013 osapaivarahan enimmaismaaramaara on 17
euroa. Kotimaan kokopaivarahaa maksetaan yli 10 tuntia kestdneen tydmatkan
ajalta.  Vuonna 2013  kokopaivarahan maara on 38 euroa
matkustusvuorokaudelta. Ulkomaan péaivaraha maaraytyy matkustusmaan ja
tyomatkan keston perusteella. Jos ulkomaille tehty tyomatka on kestanyt
vahintdan 10 tuntia, palkansaaja on oikeutettu ulkomaan kokopaivarahaan.
(Verohallinto 2013e.)

Palkansaajalle voidaan maksaa ateriakorvausta, jos tydmatkasta ei makseta
paivarahaa eika palkansaaja voi tyonteon vuoksi aterioida tavanomaisessa
ruokapaikassaan. Ateriakorvausta maksetaan myos, jos matka on liian lyhyt
paivarahan maksamiseen. Ateriakorvauksen enimmaismaara vuonna 2013 on
9,50 euroa. (Verohallinto 2013e; Syvanpera & Turunen 2012, 95.)

Yomatkarahaa  maksetaan  silloin, kun  paivarahaan  oikeuttavasta
matkavuorokaudesta vahintaan nelja tuntia sijoittuu kello 21.00-7.00 valiseen
alkaan eikd tyOnantaja jarjesta palkansaajalle majoitusta tai maksa
majoittumiskorvausta. Yomatkarahan enimmaismaara vuonna 2013 on 12

euroa. (Verohallinto 2013e.)

3.6 Tyobaika

Tyontekijan tydajan pituutta ja tyOajan perusteella maksettavia korvauksia
saatelee tyOaikalaki. Tybaikalain 4 8:ssa tyOajaksi maaritelladn tydhon kaytetty
aika seka aika, jonka tyontekija on velvollinen olemaan tydpaikalla tyénantajan
kaytettavissa. TyoOaikalakia sovelletaan tyd- tai virkasuhteessa oleviin
tyontekijoihin. Alle 18-vuotiaisiin tyontekijoihin sovelletaan tydaikalain lisaksi
erityislakia nuorista tyontekijoista. Tyoaikalakia ei sovelleta johtavassa
asemassa oleviin henkildihin, oppisopimussuhteessa oleviin tyontekijoihin,
tyontekijdn kotona tehtdvadn tyohon tai perheenjasenten tyohon. (Tydaikalaki
9.8.1996/605.)
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Tybehtosopimuksessa sovitaan yleenséa tyontekijalle tydaikalakia paremmista
ehdoista. Tybehtosopimuksella voidaan sopia muun muassa saannollisen
tybajan jarjestamisesta, korvausmaarista ja -tavoista, lepoajoista seka
sunnuntaityosta. Myods tydsopimuksissa sovitaan tydaikaan liittyvista ehdoista,
mutta ne eivat saa olla huonompia kuin tydaikalain ja tydehtosopimuksen
maaraykset. (Aalto 2003, 27; Tuominen 2009.)

Lakisaateinen tydaika on 8 tuntia péaivassa ja 40 tuntia viikossa. Tyota voidaan
tehdd myo6s kuutena paivana viikossa, kunhan 40 viikkotunnin raja ei ylity.
Tybehtosopimuksissa voidaan tietyilla aloilla sopia lyhennetysta tybajasta,
jolloin tybaika voi olla 37,5 tuntia viikossa tai tyontekija voi pitda tydajan
lyhennysvapaita, niin sanottuja pekkaspéaivia. TyOnantaja ja tyontekija voivat
my0Os sopia osa-aikatyon tekemisestad. Osa-ajan perusteena voi olla esimerkiksi

osittainen hoitovapaa tai osa-aikaelake. (Syvanpera & Turunen 2012, 103.)

Ylityd on tyota, jota tehdaan tydnantajan aloitteesta saanndllisen tydajan lisaksi.
Vuorokautinen ylityd syntyy, kun tydaika ylittdd kahdeksan tuntia
vuorokaudessa. Vuorokautisesta ylitydsta maksetaan kahdelta ensimmaiselta
tunnilta 50 prosentilla ja seuraavilta tunneilta 100 prosentilla korotettu palkka.
Viikoittainen ylityd syntyy, kun tybaika on yli 40 tuntia viikossa. Viikoittaisilta
ylity6tunneilta maksetaan 50 prosentilla korotettu palkka. Vuorokautinen ja
viikoittainen ylityd eivat saa menna paallekkain ylitydkorvausta laskettaessa.
(Syvanperéa & Turunen 2012, 107-108.)

Lisatyd0 on ty6ta, jota tehddan sovitun tydajan lisdksi, tybajan kuitenkaan
ylittamattd vuorokautista ja viikoittaista lakisaateista tydaikaa. Lisatyé on
mahdollinen jos tyontekijan kanssa on sovittu lyhennetysta tybajasta,
esimerkiksi 7,5 tuntia vuorokaudessa ja 37,5 tuntia viikossa. Talloin
vuorokautista lisatyota voi olla 0,5 tuntia vuorokaudessa 8 tuntiin saakka ja 2,5
tuntia viikossa 40 tuntiin saakka. Lisatyostda maksetaan vahintddn normaalin
tuntipalkan mukainen korvaus. Tyoehtosopimuksissa voidaan sopia myo6s
korotetuista lisatyokorvauksista. (Aalto 2003, 29; Syvanpera & Turunen 2012,
108.)
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Sunnuntaityd on tyotd, jota tehdddn sunnuntaina, kirkollisena juhlapyhana,
vapunpaivand tai itsendisyyspaivana. Saannollisena tybaikana tehdysta
sunnuntaityostda maksetaan aina 100 prosentilla korotettu palkka. Jos ty6 on
lisda- tai ylityotd, siitd on maksettava korvaus peruspalkan ja
sunnuntaikorvauksen lisdksi. Sunnuntaikorvausta ei voi vaihtaa vapaa-aikaan,

vaan se on maksettava rahana. (Aalto 2003, 29; Tuominen 2009.)

3.7 Vuosiloman ansainta ja vuosilomapalkka

Palkansaajan vuosilomaa saatelee vuosilomalaki. Lakia sovelletaan seka ty6-
ettd virkasuhteessa oleviin palkansaajiin. My0s johtavassa asemassa olevat
toimihenkilot kuuluvat vuosilomalain piiriin. Toimitusjohtajiin vuosilomalakia ei
sovelleta, vaan siitd sovitaan erikseen johtajasopimuksessa. Lakia ei mydskaan
sovelleta yrittajiin, ammatinharjoittajiin  tai harrastusluonteiseen ty6hon.
Vuosilomalaki on ehdotonta lainsaadantda. Tybnantaja ja tyontekija eivat voi
vuosilomalaista poiketen sopia sellaisista ehdoista, jotka heikentavat tyontekijan
oikeuksia vuosilomaan. Vuosilomalakia paremmista ehdoista voidaan sopia

palkansaajan kanssa tydsopimuksessa. (Hietala & Kaivanto 2005, 13-14.)

Lomanmaaraytymisvuosi alkaa 1.4. ja paattyy seuraavan vuoden 31.3. Taysi
lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jolloin palkansaaja on
oikeutettu vuosilomaan. Lomakausi on 2.5.-30.9., jonka aikana vuosiloma
pidetdan. Talviloman voi pitaa lomakauden ulkopuolella. Palkansaajan
lomapaivat ovat taysid arki- ja lauantaipéaivia, ja puolikkaat lomapéaivat
pyoristetddn seuraavaan kokonaiseen paivaan. Lomapadiviksi ei lueta
sunnuntaipaivia, muita kirkollisia juhlapaivia, itsendisyyspaivaa, juhannus- ja
jouluaattoa, paasidislauantaita ja vapunpaivaa. (Hietala & Kaivanto 2005, 43—
45))

Lomaa ansaitaan taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta kaksi péaivaa, jos
tydsuhde on kestdnyt alle vuoden lomanméaaraytymisvuoden loppuun
mennessa. Jos tydsuhde on jatkunut vuoden tai kauemmin, lomaa kertyy 2,5

paivaa kuukaudessa. Joissakin tytéehtosopimuksissa voidaan sopia paremmista
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lomaoikeuksista, kuten valtion ja kunnan virkaehtosopimuksissa. (Erto 2013;
Syvanpera & Turunen 2012, 117-118.)

Lomaoikeuden p&asaantd on, ettd palkansaaja ansaitsee lomaa jokaiselta
lomanmaaraytymisvuoden kuukaudelta, jonka aikana han on tydskennellyt
vahintaan 14 paivaa (14 paivan saanto). Osa-aikaiset palkansaajat ansaitsevat
lomaa kaikilta lomanmaaraytymiskuukausilta, joiden aikana he ovat olleet
tydssa vahintdan 35 tuntia (35 tunnin saantd). Jos tydtunteja on kuukaudessa
vahemman kuin 35, palkansaaja ei ansaitse lomaa, mutta hénelle maksetaan
lomakorvaus. Tyontekijalla on talloin myds oikeus palkattomaan vapaaseen.
Sovellettava ansaintasdanté maaritelladn tydsopimuksessa. (Erto 2013;
Syvanpera & Turunen 2012, 119-121.)

Laskettaessa vuosiloman kertymistd, tyossdolopéivien veroisiksi paiviksi
lasketaan tietyissa tilanteissa myds sellaiset paivét, joiden aikana palkansaaja
ei ole ollut tydssa. Tyodssaolopdivien veroisia pdaivia ovat vuosilomapaivat,
vuorovapaat, aitiys-, isyys- ja vanhempainloma-aika, tilapainen hoitovapaa seka
pakottava poissaolo perhesyista. Sairauspoissaolot kerryttavat tydsséolopaivien
veroisia paivia enintdan 75 paivaa lomanmaaraytymisvuoden ajalta. (Syvanpera
& Turunen 2012, 118.)

Palkansaaja voi my6s saastaa 18 lomapaivaa ylittdvan loman osan ja pitda
myohemmin saastdvapaata. Lomapaivien saastamisestd ja pitamisesta
sovitaan palkansaajan ja tyonantajan kesken. Tyontekijan on ilmoitettava
saastbvapaan pitamisestd nelja kuukautta ennen lomalle jaamista. (Syvanpera
& Turunen 2012, 123.)

Tyontekijalla on oikeus saada loma-ajalta samansuuruinen palkka, jonka han
olisi ansainnut tydssa ollessaan. Palkkaan kuuluvat luontoisedut on vuosiloman
alkana annettava tyontekijalle vahentamattomina. Jos luontoisetu ei ole
tyontekijan kaytettavissa loman aikana, se on korvattava rahana. Lomapalkan
laskemiseen vaikuttavat loman ansaintaperuste (14 paivan tai 35 tunnin
saantd) ja tyontekijan palkkausperuste (kuukausi- tai tuntipalkkainen). (Erto
2013; Syvanpera & Turunen 2012, 123.)
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Taulukko 2. Vuosilomapalkan muodostuminen.

Palkkausperuste Ansaintaperuste Vuosilomapalkka

samansuuruinen palkka,

Kuukausipalkkainen | 14 paivaa tai 35 tuntia o
kuin tyosséa ollessa

palkka / tydpaivat x kerroin

o 14 paivaa (vuosilomalaki 11 §)
Tunti- ja
suoritepalkkainen palkka x 9 tai 11,5 %
35 tuntia (prosentti riippuu tydsuhteen

kestosta)

Taulukossa 2 on havainnollistettu lomapalkan muodostuminen ansainta- ja
palkkausperusteen mukaisesti. Kuukausipalkkainen, joka tayttaa joko 14 paivan
tai 35 tunnin saannodn ehdot, on oikeutettu samansuuruiseen lomapalkkaan,
kuin mitd olisi ansainnut tyossd ollessaan. Tunti- ja suoritepalkkaisen
lomapalkka lasketaan 14 paivan ansaintaperusteen mukaan siten, etta
lomanmaaraytymisvuoden palkka jaetaan lomanmaaraytymisvuoden tyopaivilla
ja kerrotaan vuosilomalain 11 8:n mukaisella kertoimella. Laskettaessa tunti- ja
suoritepalkkaisen lomapalkkaa 35 tunnin ansaintaperusteen mukaan,
lomanmaaraytymisvuoden palkka kerrotaan joko 9 tai 11,5 prosentilla, riippuen

tydsuhteen kestosta.

Vuosilomalain mukaan kuusi arkipaivaa ylittavan vuosiloman palkka on
maksettava ennen kuin tyontekija jaa lomalle. Lyhyemman loman palkka
maksetaan normaalisti seuraavana palkanmaksupaivana. (Syvanpera &
Turunen 2012, 123.)

Vuosiloma tulee paasaantoisesti pitaa vapaana. Tyotuntien jaadessa alle 35
tunnin kaikkina lomanmaaraytymiskuukausina, loma voidaan korvata rahana.
Vuosilomakorvausta maksetaan yhdekséan tai 11,5 prosenttia
lomanmaaraytymisvuoden ansiotulosta. Prosenttiosuus riippuu siita, onko
tyosuhde kestanyt alle vuoden vai kauemmin. Tydehtosopimuksissa voidaan

sopia myds muista prosenttimaarista. Kertynyt loma voidaan maksaa rahana
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my0s tydsuhteen paattyessd, jolloin se lasketaan samalla tavoin kuin
tyontekijan lomapalkka. (Syvanpera & Turunen 2012, 132.)

Vuosilomalaki ei maarittele lomarahan maksamista, vaan siita sovitaan
tydehtosopimuksissa. Lomarahaa  koskevat  s&annokset vaihtelevat
tydehtosopimuksittain. Yleensa lomarahan suuruus on 50 prosenttia loma-ajan
palkasta. TyOehtosopimuksessa maaritelladan, maksetaanko lomaraha
kokonaan vai osittain ennen loman alkamista. (Erto 2013.)

3.8 Palkkakirjanpito

Kirjanpitovelvollisen tydnantajan on ennakkoperintdlain mukaan pidettava
palkkakirjanpitoa maksamistaan ennakonpidatyksen alaisista palkoista.
Palkkakirjanpitoon merkitaan palkkojen maarat, maksuperusteet ja toimitetut
ennakonpidatykset. (Aalto 2003, 82.)

Palkkakirjanpitoon annettavat tiedot maaraytyvat sen perusteella, maksaako
tyonantaja palkkoja sadanndllisesti vai satunnaisesti. Tyodnantaja on
satunnaisesti palkkaa maksava, kun héanella on palveluksessaan verovuoden
aikana vain yksi tyontekija tai tyontekijoita on enintdan viisi, mutta heidan
tyosuhteensa ei kesta koko kalenterivuotta. Satunnaisen tydnantajan on tehtava
maksamistaan palkoista muistiinpanot, joista kay ilmi vahintdan kausivero- ja

vuosi-ilmoituksessa vaaditut tiedot. (Syvanpera & Turunen 2012,171.)

Saannodllisesti palkkaa maksavan tybnantajan on pidettava taydellista

palkkakirjanpitoa, johon sisaltyvéat

- tyontekijdiden verokortit
- tyontekijakohtaiset palkkakortit
- palkkalistat palkanmaksukausittain

- kuukausikohtainen palkkasuoritusten yhdistelma.

Palkkakortti laaditaan jokaisesta palkansaajasta erikseen. Palkkakorttiin
keratdan tiedot palkansaajalle maksetuista palkoista ja toimitetuista

ennakonpidatyksista sekd niiden yhteismaarat. Palkkakortin liitteeksi
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arkistoidaan palkansaajan verokortti. (Karttunen 2005, 153-154; Syvanpera &
Turunen 2012, 171.)

Ennakkoperintdasetuksessa on maaritetty palkkakortissa annettavat tiedot.
Naitda ovat palkansaajan nimi, henkilétunnus, osoite ja verotuskunta,
ennakonpidatysprosentti ja tuloraja, palkkakausi ja rahapalkan maara,
luontoisedun raha-arvo, palkasta tehdyt vahennykset ennen ennakonpidéatyksen
toimittamista, palkka, josta ennakonpidatys toimitetaan, ennakonpidatyksen
maara seka palkansaajalle tydsta aiheutuneiden kustannusten korvausmaarat.
(Ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124.)

Palkkalista on luettelo samana palkanmaksupaivana eri palkansaajille
maksetuista palkoista ja palkanmaksuun liittyvistd muista tiedoista seka niiden
yhteismé&aristéa. Palkkalistasta kay ilmi muun muassa palkanmaksukauden
rahapalkan maara, toimitettu ennakonpidatys, tyontekijan eldke- ja
tyottomyysvakuutusmaksujen  osuudet sekd palkansaajalle maksettu
nettopalkka. Eri paivind maksettuja palkkoja ei voida yhdistad samaan listaan.
Palkkalista on samalla liikekirjanpidon menotosite maksetuista palkoista.
(Karttunen 2005, 155.)

Tybnantajan on laadittava palkkalistoista ja muista kalenterikuukauden aikana
tapahtuneista palkkasuorituksista palkkasuoritusten yhdistelmd, josta kayvat
ilmi kausiveroilmoitukseen merkittavat tiedot. Naita tietoja ovat muun muassa
kalenterikuukausi, jolloin palkat on maksettu, palkkojen maard, toimitettu
ennakonpidatys ja sen oikaisut seka tyonantajan sosiaaliturvamaksu ja sen
oikaisut. (Ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124.)

Palkkakirjanpitoaineistoa tulee sailyttdd 10 vuotta tilikauden paattymisesta ja
maksutositteita kuusi vuotta maksuvuoden lopusta lukien. Palkkakirjanpitoon
tulee liséksi sisallyttaa tyovuorolistat, vuosilomakirjanpito seka
lomapalkkalaskelmat. (Karttunen 2005, 155-156.)
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3.9 Tyonantajan maksut ja ilmoitukset

TyOnantajan on palkkojen lisdksi maksettava erilaisia palkkaan perustuvia
sosiaalikustannuksia, joita ovat tydnantajan sosiaaliturvamaksu,
elakevakuutusmaksu, tapaturma- ja  tyottdomyysvakuutusmaksu  seka

ryhmahenkivakuutusmaksu (Syvanpera & Turunen 2012, 139).

TyOnantaja on velvollinen tilitthmaan ennakonpidatyksen alaisista palkoista
tyonantajan sosiaaliturvamaksun. Vuonna 2013 sosiaaliturvamaksu on 2,04
prosenttia ennakonpidatyksen alaisista palkoista. Sosiaaliturvamaksua ei
makseta alle 16 -vuotiaalle tai 68 vuotta tayttaneelle maksetuista palkoista.
Sosiaaliturvamaksu maksetaan viimeistddn palkanmaksukuukautta seuraavan
kuukauden 12. paivddn mennessa. Sosiaaliturvamaksun maara ilmoitetaan

Verohallinnolle kuukausittain kausiveroilmoituksella. (Verohallinto 2013d.)

Tybnantajan on otettava tyontekijoilleen lakisaateinen elakevakuutus.
Elakevakuutusmaksu jakautuu tydnantajan ja tyontekijan kesken. Vuonna 2013
tyoelakevakuutusmaksu on 22,8 prosenttia palkasta, josta tydntekijan
maksuosuus vuonna 2013 on 5,15 tai 6,5 prosenttia. Tyonantaja maksaa
tyoelakemaksun valitsemaansa eldkevakuutusyhtioon kuukausittain  tai
vuosittain. (Veronmaksajain keskusliitto 2013; Syvanperda & Turunen 2012,
149.)

Tybnantajalla on velvollisuus ottaa tydntekijoilleen ty6ttomyysvakuutus, jonka
maksamiseen myos tyontekija osallistuu. Tyo6ntekijan osuus
tyottomyysvakuutusmaksusta vuonna 2013 on 0,6 prosenttia palkasta.
Tybnantajan tyottbmyysvakuutusmaksu vuonna 2013 on 0,8 prosenttia
palkasta, jos palkkasumma on korkeintaan 1 990 500 euroa. Sen ylittavalta

osalta maksu on 3,2 prosenttia palkasta. (Veronmaksajain keskusliitto 2013.)

Tyottomyysvakuutuksen liséksi tyOnantajan on otettava tyontekijoilleen
tapaturmavakuutus. Tapaturmavakuutus turvaa tyOntekijan toimeentulon
esimerkiksi tyotapaturmasta aiheutuvan poissaolon ajalta. Tapaturmavakuutus

on otettava, jos tyOnantajalla on kalenterivuoden aikana tyontekijoita
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tyosuhteessa yli 12  tyopdivdn ajan. Tyontekijd ei  osallistu
tyOtapaturmavakuutuksen  maksamiseen. Maksun  suuruus maaraytyy
tyontekijan palkan ja tyon vaarallisuuden perusteella. Tydnantajan ty6ttomyys-
ja tapaturmavakuutusmaksu lasketaan samasta palkkasummasta ja maksut
tilitetddn  samanaikaisesti  tybnantajan  valitsemalle  vakuutusyhtidlle.
Vakuutusyhtio  tilittad maksut edelleen  Tyottomyysvakuutusrahastolle.
(Veronmaksajain keskusliitto 2013; Syvanpera & Turunen 2012, 154-155.)

Saannollisesti palkkoja maksavan tybnantajan on annettava Verohallinnolle
vuosi-ilmoitus maksetuista palkoista ja muista ennakonpidatyksen alaisista
suorituksista. Vuosi-ilmoitus lahetetddn maksuvuotta seuraavan vuoden
tammikuun loppuun mennessa. Vuosi-ilmoitus on annettava oikein ja ajallaan,
silla tiedot tulevat palkansaajien verotuksen perusteeksi. lImoituksen
myohastymisesta tai virheellisistd tiedoista seuraa laiminlyontimaksu.
(Verohallinto 2013g.)

Tybnantajan on myaos annettava Verohallinnolle kuukausittain
kausiveroilmoituksella tiedot maksetuista palkoista seka toimitetuista
ennakonpidatyksista ja tyonantajasuorituksista. Kausiveroilmoitus lahetetdén
palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paivddn mennessa
sahkoisesti kayttamalla esimerkiksi Verohallinnon tarjoamaa Katso-tunnistetta.
Palkanlaskija voi Katso-tunnisteen avulla toimittaa erilaisia palkkaan liittyvia
tietoja muun muassa Verohallintoon tai Kelaan. (Verohallinto 2013a; 2013b.)
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4 PALKANLASKENNAN VUOSIKELLO

Palkanlaskennan vuosikellon tarkoituksena on koota yhteen palkanlaskijan
tyotehtavat vuoden aikana. Palkanlaskija voi vuosikellon avulla aikatauluttaa
tyonsa siten, ettd kaikki toimenpiteet tulevat tehdyiksi ajallaan. Tehokas
aikatauluttaminen auttaa vahentdmaan tyostd aiheutuvaa Kkiirettd ja
palkanlaskennassa tapahtuvia virheita. Vuosikello toimii myds tarkastuslistana

uudessa tyossa aloittavalle palkanlaskijalle tyétehtavien hoitamisessa.

Vuosikello tehtiin palkanlaskentaan erikoistuneen yrityksen nakokulmasta, jossa
palkanlaskija tyoskentelee. Tyonantajana on palkkahallinnon ulkoistanut yritys.
Né&in ollen vuosikellossa on otettu huomioon palkanlaskijan ja yrityksen valinen
yhteisty6. Vuosikelloon koottiin ohjeistus koko vuoden tyotehtavista yksittaisesta
palkkakaudesta vuodenvaihteen toimintoihin asti. Vuosikelloa voidaan
tarvittaessa  tdydentaa  yrityskohtaisilla  tiedoilla, kuten erilaisten

kuukausiraporttien osalta.

Vuosikello toteutettiin tydlistoina (Liite 1), joihin koottiin palkanlaskijan
kausittaiset toiminnot. Palkanlaskija voi merkita listaan, kun tietty toimenpide on
kauden osalta tehty. Palkkakausittaiset, kuukausittaiset, neljaAnnesvuosittaiset ja
vuodenvaihteen toiminnot koottiin omille listoilleen, jotta ne saadaan helposti

tulostettua kauden ja kayttotarpeen mukaisesti.

4.1 Palkkakausittaiset toiminnot

Palkkakausittain kasitellaan tyontekijoiden palkkatapahtumat ja yllapidetadn
tyosuhdetietoja. Palkkakaudella maksetaan palkansaajille palkat ja lahetetdan
palkkalaskelmat.  Lisédksi  yllapidetddn  palkansaajien  poissaolo- ja
vuosilomatietoja. Palkkakausittain tulostetaan palkkalista, josta ndkee maksetut
rahapalkat ja toimitetut véhennykset. Palkkalistan on tasmaéttava
kirjanpitotositteen ja pankkitiedoston kanssa. Palkkakauden tarkein tehtava on

varmistaa, ettd palkat lahtevat maksuun ajallaan ja oikean suuruisina.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | lina Mékinen



36

Henkil6- ja Vuosiloma- ja
Palkkakauden avaus ——> palkkatietojen —> poissaolotietojen
yllapitdminen yllapitdminen
\Z
N . Tybaikalisien
Tyo6tuntien siirto inen i Manuaalisen palkka-
tyoakajdrestelmastd  —> lt?iﬁlé?‘?f]ilf?ﬁgég — aineiston tallenFt)aminen
palkkaohjelmaan palkkaohjelmaan

\Z

Palkanlaskennan ajot

Palkkojen siirtdminen

maksuun ja palkka- Paattyneiden

tydsuhteiden raportointi

‘1L'ar|<kaStusaj0 kauden sulkeminen >| ja tyonantajan

- Laskenta-ajo >

. « Palkkalaskelmat korvaushakemusten
Palkkakauden tulosteet palkansaaijille tekeminen

Kuvio 3. Palkkakauden toiminnot.

Kuviossa 3 on esitetty palkanlaskennan toimintoja yksittdisen palkkakauden
osalta. Palkkakauden ensimmainen tydvaihe on uuden palkkakauden avaus.
Palkkakauden avaus tehddén tallentamalla palkkakauden alkamis- ja
paattymispaiva  palkanlaskentaohjelmaan. Avaus muodostaa kauden

tyossaolopaivat, veropaivat ja palkanmaksupaivan.

Kuukaudessa voi tydnantajasta riippuen olla yksi tai kaksi palkanmaksupaivaa.
Tuntipalkkaisille on lain mukaan maksettava palkkaa kaksi kertaa kuukaudessa,
jolloin kuukausi jakaantuu kahteen palkkakauteen. Palkanmaksupéaivat ovat
useimmiten 15. ja kuukauden viimeinen paiva. Esimerkiksi helmikuun
ensimmaisend palkanmaksupéaivdna maksetaan palkkakaudella 16.-31.1.
ansaitut palkat ja toisena maksupéaivana palkkakauden 1.—15.2. palkat.
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Tydsuhdetietojen ja palkkatapahtumien sy6tto

Tyosuhdetietojen yllapitdminen aloitetaan uuden tyontekijan henkilGtietojen
tallentamisella palkanlaskentaohjelmaan. Tallennettavia henkil6tietoja ovat
henkilon perustiedot, tydsuhteen ja palkkauksen tiedot, verokortin tiedot seka
tiedot mahdollisista ay-jAsenmaksuista ja ulosmittauksesta. Palkkakausien
alkana palkansaajan ty0suhdetietoja  paivitetddn muutosten  osalta.
Tybsuhdetietojen kasittelyn tulee tapahtua siten, ettd niiden vaikutukset
tyontekijan palkkaukseen ja muihin etuihin ovat oikeita ja oikea-aikaisia.
Palkanlaskija  tarkistaa my6s tulevat tydehtosopimusten  mukaiset
palvelusvuosikorotukset ja tallentaa korotuksen maarédn palkansaajan

palkkaustietoihin.

Jos tyontekijan ty6suhde paattyy, hénelle maksetaan lopputili. Palkansaajan
lopputili  tallennetaan ty6sopimustietoihin, jolloin tydsuhteelle kirjataan
paattymispaiva ja palkkaa maksetaan tahan paivaan asti. Lopputilin yhteydessa
palkansaajalle maksetaan lomakorvaus pitamattomistd lomapaivista. Jos
tyontekija jaa vanhuus- tai tyokyvyttomyyselakkeelle, palkanlaskija toimittaa
siitd hakemuksen palkkatietoineen elékelaitokselle. Kun lopputili on maksettu,

palkansaajalle lahetetaan palkkatodistus ja tyotodistus tydsuhteen ajalta.

Tyontekijoiden vuosilomat tallennetaan palkkakausittain  palkkaohjelman
vuosilomatietoihin. Vuosilomia tallennettaessa varmistetaan, ettd palkansaajalla
on tarpeeksi lomaoikeutta ilmoitettujen lomapaivien pitamiseen. Kun vuosilomat
on tallennettu, suoritetaan lomalaskenta. Lomalaskenta siirtdd lomatiedot
palkkatapahtumille ja muodostaa lomapalkan. Lomalaskenta kuittaa lomat

pidetyiksi ja maksetuiksi.

Tyontekijoiden poissaolot tallennetaan poissaolotietoihin, josta ne siirtyvat
palkkatapahtumille. Poissaolotietoihin tallennetaan palkalliset ja palkattomat
sairauslomat seka tyotapaturmat. Sairauspoissaoloista tyontekijan on
toimitettava palkanlaskijalle la&karintodistus, silla se toimii palkanmaksun
perusteena poissaolon ajalta. Pitkissd sairauslomissa tarkistetaan, milloin

tyonantajan palkanmaksuvelvollisuus paattyy. Tyonantajalla on velvollisuus
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maksaa sairausajan palkkaa sairastumispaivalta ja sitd seuraavan yhdeksan
arkipaivan ajalta, jonka jalkeen korvausvelvollisuus siirtyy Kelalle. Yli yhdeksén

paivaa kestavista poissaoloista laaditaan korvaushakemukset Kelaan.

Poissaolotietoihin tallennetaan myds aitiys-, isyys-, vanhempainvapaat ja
hoitovapaat. Naissa tapauksissa palkanlaskijan tehtavana on varmistaa, ovatko
poissaolot palkallisia vai palkattomia ja tarkistaa poissaolon vaikutus
maksettavaan palkkaan. Perhevapaista tehd&én tarvittavat korvaushakemukset
Kelaan. Lisaksi poissaolotietoihin tallennetaan tydajan lyhennysvapaat, opinto-
ja vuorotteluvapaat sekda muut palkalliset ja palkattomat poissaolot, kuten

reservin kertausharjoitus ja ammattiyhdistyskokoukset.

Tydaikojen kasittely

Kuviossa 3 on esitetty myds tyontekijdiden tyoaikoihin liittyvat toiminnot.
Tuntipalkkaisten tekemat tydtuntimaarat siirretdan tyoaikajarjestelmasta
palkanlaskentaohjelmaan, joka muodostaa tuntien perusteella maksettavan
palkan. Samalla palkkaohjelmaan siirretdéédn palkansaajien  kayttamat
ravintoedut. Lisaksi tuntipalkkaisille lasketaan kertyneet arkipyh&atunnit ja tiedot
tallennetaan palkkatapahtumille. Palkkakausittain varmistetaan, etta tyontekijan

viikkotyOaika tayttyy ja tarkistetaan tyotunteihin vaikuttavat poissaolot.

Jos palkansaajalla on kertynyt ylity6ta tai muita tyOaikalisia, kuten ilta- tai
yolisdd, ne lasketaan tyOaikalistojen perusteella ja tallennetaan
palkkaohjelmaan. Palkanlaskija huolehtii, ettd tyQaikalistat arkistoidaan
asianmukaisesti ja lahetetdan tyonantajalle. Palkkakauden aikana kasitellaan
myos manuaalinen palkka-aineisto, joka on saatu tyOnantajalta tai
palkansaajalta. Na&ita tietoja ovat muutosverokortit, saapuneet ay-
jdsenmaksuvaltakirjat ja ulosmittaukset, palkkiot, ravintoetujen pidatykset,
matkakorvaukset ja péaivarahat. Lisaksi tehdaan edellisen palkkakauden

korjaukset.
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Palkka-ajot ja palkanmaksu

Kun kaikki palkkakauteen vaikuttavat tiedot on kasitelty ja tallennettu,
palkkaohjelmaan tehdaan tarkastusajo ja tulostetaan tapahtumaluettelo.
Tapahtumaluettelosta kayvéat ilmi palkansaajille palkkakaudella Kirjatut
tapahtumat. Tapahtumaluettelo tarkistetaan ja mahdolliset virheet korjataan.
Tarkastusajon jalkeen suoritetaan palkkakauden laskenta-ajo, jolloin
palkkaohjelma laskee palkansaajalle maksettavan rahapalkan ja luontoisedut.
Ohjelma laskee samalla myds ennakonpidatyksen, elakemaksun,
tyottdomyysvakuutusmaksun ja ulosmittauksen maaran sekd palkansaajalle
maksettavan nettopalkan.

Laskenta-ajo muodostaa palkkaohjelmaan palkkakauden tulosteet, jotka
tulostetaan ja tarkistetaan. Palkkalista on tuloste, josta nakyy kaikille
palkansaajille maksetut palkat ja toimitetut vahennykset. Palkkalistasta
tarkistetaan erityisesti niiden henkildiden tiedot, joille ei listan mukaan makseta
palkkaa ollenkaan tai, joilta puuttuu lakisdateisia véhennyksia. Lisaksi
tarkistetaan, etta kaikki maksettavat palkat vaikuttavat realistisilta.

Laskenta-ajo muodostaa myos pankkitiedoston, josta nakyy tyOnantajan
tilierittely ja maksettava nettosumma eli kuinka paljon palkkoja lahtee maksuun.
Pankkitiedoston on tasmattava palkkalistaan. Kirjanpitoa varten tulostetaan
kirjanpitotosite, josta nékee maksettujen palkkojen méaaran. Kirjanpitotosite
tarkistetaan, ettd se tdsmaad palkkalistaan. Palkkalista ja pankkitiedosto
lahetetdan hyvaksyttavaksi tydnantajalle. Hyvaksynnan jalkeen palkat siirretddn
maksuun ja palkkakausi suljetaan. Palkansaajille lahetetddn palkkalaskelmat

postitse tai s&hkoisesti verkkopankkiin.

Palkkakauden paatteeksi paattyneista tydsuhteista raportoidaan tyonantajalle.
Lopputilin saaneelle palkansaajalle palautetaan verokortti palkkatietoineen seka
vimeisin  palkkaerittely ja tyOtodistus. Liséksi lahetetddn tydnantajan

korvaushakemukset Kelaan ja vakuutusyhtioon.
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4.2 Kuukausittaiset toiminnot

Kuukaudessa voi olla yksi tai useampi palkkakausi. Kuukauden lopussa
palkkakausista tulostetaan maksuyhdistelmé@, josta kayvat ilmi kuukauden
aikana maksettujen palkkojen yhteismaara ja toimitetut vahennykset.
Kuukausittain tehdd&n myds erilaisia viranomaisilmoituksia ja tilitetaan
viranomaismaksuja. Kuukauden palkkatiedot tasmaytetaan Kkirjanpitoon ja
kirjanpitgjalle tulostetaan maksetuista palkoista kirjanpitotosite. Lisdksi

huolehditaan palkkamateriaalin asianmukaisesta arkistoinnista.

Kuukausittaisiin  toimintoihin  kuuluu my6s raportointi yrityksen johdolle.
Palkanlaskijan tehtavana on laatia erilaisia palkkoihin ja henkilostoon liittyvia
kuukausiraportteja, esimerkiksi henkilostokustannusten seuraamiseksi. Naméa
yrityskohtaiset raportit voidaan tarvittaessa lisata vuosikelloon. Kuviossa 4 on
esitetty toimintoja, joita palkanlaskennassa tehdaan joko kuukauden aikana tai

kuukauden lopussa.

Tilitykset o _
« TyEL-maksut Ennakonpidatysten ja

Maksuyhdistelméan * Ay-jasenmaksut fﬁ:@gﬁ#ﬁéﬁ(}gfgﬁ |Jiﬁ2
tulostus « Ulosmittauspidatykset

« Tapaturma- ja * kausiveroilmoitus

tyottdmyysvakuutusmaksu

Kuukauden palkkatietojen

tdsmayttaminen Matkalaskujen siirto
maksaminen

Palkka-aineiston kirjanpitoon palkkaohjelmaan ja
arkistointi « Kirjanpitotosite matkakorvausten

Kuvio 4. Kuukausittaiset toiminnot.

Maksuyhdistelmé&sta kerataan kuukauden lopussa tiedot palkansaajilta
perityistd tyteldkemaksuista ja palkanlaskija tilittdd maksut eldkeyhtidlle. Jos

tybnantaja on valinnut tyoeldkkeiden ilmoittamisen kuukausimenettelyna,
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elakeyhtiolle lahetetddn sahkoisesti palkkaohjelmasta tuotu tytelaketiedosto.
Tiedostossa on listattu palkansaajien tydelakkeen perusteena olevat
ansiotiedot. Elakeyhtidlle lahetetaan lisdksi tydsuhdeilmoitukset edellisen
kuukauden aikana alkaneista ja paattyneista tydsuhteista seka kertyneet
ansiotiedot. Tydsuhdeilmoitus tehddadn myds silloin, kun tyontekijalle haetaan
elaketta.

Kuukausittain ~ tulostetaan  yhteenveto  perityistd =~ ammattiyhdistysten
jdsenmaksuista ja maksut tilitetd&dn ammattiyhdistyksille. Ulosottoviranomaiselle
lahetetdaan ilmoitus palkansaajilta perityistd ulosmittauksista ja maksetaan
ulosmittauspidatykset ulosottoviranomaisen tilille. Paattyneista tydsuhteista
palautetaan maksukiellot, jos ulosmittausta on vield suorittamatta. Lisaksi

tilitetddn vakuutusyhtidlle tapaturma- ja tyottomyysvakuutusmaksut.

Palkanlaskija l&hettda Verohallinnolle kuukausittain kausiveroilmoituksen
toimitetuista  tyOnantajasuorituksista. Kausiveroilmoitukseen  merkitaan
ennakonpidatyksen ja sosiaaliturvamaksun alaiset palkat sekda maksettavat
ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut. Kausiveroilmoituksen tiedot
tasmaytetaan Kkirjanpitotietojen kanssa. Kun ilmoitus on lahetetty, perityt

ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksetaan Verohallinnolle.

Kuukausittain hyvaksytaan tyontekijoiden iimoittamat matkalaskut
matkalaskujarjestelmasta, josta hyvaksytyt laskut siirretdan palkkaohjelmaan.
Matkakulujen korvaukset maksetaan palkansaajalle palkkatilin yhteydessa.
Lomapalkkavarauksista tulostetaan raportti ja se toimitetaan tyOnantajalle.
Lomapalkkavarauksessa tyontekijoiden maksamattomat lomat sivukuluineen

kirjataan tilinpaatokseen kuluiksi.

Kuukauden aikana maksetut palkat, palkasta toimitetut tydnantajasuoritukset
sekd maksetut tilitykset tasmaytetaan kuukausittain yrityksen kirjanpidon
kanssa ja palkkaohjelmasta tulostetaan Kkirjanpitotosite. Kirjanpitotosite
reititetaan kirjanpitajalle. Kuukauden lopussa palkka-aineisto arkistoidaan joko

tydnantajan sahkoiseen e-arkistoon tai paperitulosteina palkkakonttoriin.
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4.3 Neljannesvuosittaiset toiminnot

Vuosikellon  neljannesvuosittaiseen  osioon  koottiin  palkanlaskennassa
harvemmin kuin kuukausittain tehtavat toimenpiteet. Neljannesvuosittain
palkansaajalle lasketaan keskituntiansio tehtyjen tydtuntien perusteella.
Puolivuosittain laaditaan erilaisia tilastoja sidosryhmille, kuten Elinkeinoelaméan
keskusliitolle, Tilastokeskukselle ja ammattiyhdistyksille. Liséksi Kelaan

lahetetaan korvaushakemus tyoterveyshuollon kustannuksista.

Vuosilomapalkkojen maksaminen tyollistaa palkanlaskijaa pitkin vuotta, silla
yleensa palkansaaja pitdd lomia useimmissa jaksoissa. Lomavuoden
vaihtumiseen liittyvat toiminnot on siséllytetty tdhé&n vuosikellon osioon. Kerran
vuodessa suoritetaan vuosilomalaskenta ja tarkistetaan palkansaajille kertyneet
lomapaivat. Lomakauden aikana palkansaajille maksetaan lomapalkkojen
lisdksi lomarahat maarattyna ajankohtana. Kuviossa 5 on esitetty lomavuoteen

liittyvat tehtavat seka muut neljannesvuosittaiset toiminnot.

Edellisen vuoden
talvilomarahojen maksaminen

Uudet verokortit kayttoon

helmikuun alusta
Palkankorotusten tallentaminen Lomalaskenta 31.3.

Keskituntiansioiden (KTA)
laskeminen

Vuosilomakirjanpidon

yllapitaminen

¢1. neljanneksen KTA maaliskuun
palkanmaksun jdlkeen

2. neljanneksen KTA kesdkuun
palkanmaksun jalkeen

3. neljanneksen KTA syyskuun
palkanmaksun jdlkeen

*4. neljanneksen KTA joulukuun
palkanmaksun jalkeen

Lomarahojen maksaminen

Vuosilomapalkkojen
maksaminen lomakauden
aikana

Lomavuoden toiminnot

Tyo6terveyshuollon korvaushakemus

V

Tilastokeskuksen palkkakysely d

Neljannesvuosittaiset toiminnot

Ammattiyhdistysten
jdsenmaksutilasto

Elinkeinoelaman keskusliiton
tyontekijatilasto

Kuvio 5. Neljannesvuosittaiset toiminnot.
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Uudet verokortit otetaan kayttoon helmikuun alussa ennen ensimmaista
palkanmaksua. Verokortit saadaan Verohallinnolta suorasiirtona ja sen lisdksi
palkansaaja toimittaa alkuperaisen verokortin palkanlaskijalle. Alkuperéiset ja
suorasiirtona tulleet verokortit tarkistetaan, etta niissa ilmoitetut veroprosentit ja
tulorajat tasmaavat, jonka jalkeen uudet verotiedot tallennetaan
palkkaohjelmaan. Helmikuussa otetaan kayttoon myos tydehtosopimusten

mukaiset palkankorotukset.

Neljannesvuosittain palkansaajalle lasketaan keskituntiansio edellisen kolmen
kuukauden ajalta. Keskituntiansio saadaan jakamalla jakson aikana
palkansaajalle kertyneet ansiot tehdyilla tydtunneilla. Keskituntiansio lasketaan
maalis-, kesa-, syys- ja joulukuun palkkojen maksamisen jalkeen. Esimerkiksi
ensimmaisen jakson keskituntiansio lasketaan maaliskuun palkanlaskennan
jalkeen 1.1.-31.3. aikana tehtyjen ty6tuntien perusteella. Laskettu

keskituntiansio otetaan kayttoon seuraavan palkkakuukauden aikana.

Ammattiyhdistyksille lahetetdaan puolivuosittain tiedot palkansaajilta perityista
jdsenmaksuista. Perintatiedot lahetetdaan sahkdisesti kesa- ja joulukuun
palkanmaksujen  jalkeen. Puolivuosittain  lahetetddn  Elinkeinoelamén
keskusliittoon tyontekijatilasto  yrityksen toimihenkildistda ja vastataan
Tilastokeskuksen palkkakyselyyn. Lisaksi palkkavuoden aikana tehdaén Kelaan
korvaushakemus tyoterveyshuollosta kertyneistd kustannuksista. Korvattavia
kustannuksia syntyy muun muassa tyoterveyslaakarien ja —hoitajien palveluista

seka tyodterveysaseman yllapidosta.

Lomavuoden toiminnot ja lomalaskenta

Vuoden alussa maksetaan edellisen vuoden talvilomarahat palkansaajille.
Talvilomarahojen maksuajankohta on yrityskohtainen. Talviloma on kuuden
paivadn mittainen ja lomapdaivia voidaan pitdd edellisen vuoden lokakuusta
seuraavan vuoden huhtikuuhun asti. Lomapalkka maksetaan talvilomaa

seuraavan palkanmaksun yhteydessa.
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Lomanmaaraytymisvuosi kestdd edellisen vuoden huhtikuun alusta seuraavan
vuoden maaliskuun loppuun. Maaliskuun lopussa lomakausi p&atetdan ja
suoritetaan vuosilomalaskenta. Vuosilomalaskenta laskee palkansaajien
kertyneet vuosilomapaivat ja vuosilomapalkat. Vuosilomapaivat tarkistetaan,
jotta ne ovat kertyneet oikein. Huhtikuun aikana palkansaajille lahetetd&n
toivomuslistat  kesdlomapéivien ajankohdasta. Palkanlaskija tallentaa
tyonantajan hyvaksymat lomajaksot palkkaohjelman vuosilomatietoihin.

Vuosilomiin liittyvat tiedot ja tositteet kootaan yhteen vuosilomakirjanpidoksi.

Kesdlomakausi alkaa toukokuun alusta ja kestaa syyskuun loppuun.
Kesdlomapalkkoja maksetaan naiden kuukausien aikana. Kuusi péaivaa
pidemmissa lomajaksoissa lomapalkka maksetaan ennen palkansaajan loman
alkua. TyOehtosopimuksen mukaisesti lomarahat maksetaan joko osittain tai
kokonaan ennen lomalle jaamista. Yritys voi myos sopia, ettd kaikkien
palkansaajien lomarahat maksetaan tiettyna maarattynd ajankohtana,
esimerkiksi toukokuun viimeisend palkanmaksupéaivana. Lokakuun alussa
alkaa talvilomakausi, jolloin aloitetaan tyontekijdiden talvilomatoiveiden

kartoittaminen.

4.4 \Vuodenvaihteen toiminnot

Vuodenvaihde ja vuoden alku ovat palkanlaskennassa kiireista aikaa. Edellisen
vuoden palkkakirjanpito paatetddn, jonka jalkeen aloitetaan seuraavan
palkkavuoden valmistelu. Vuodenvaihteen toimenpiteisiin kuuluu Verohallinnolle
l&hetettdva vuosi-ilmoitus, joka on oltava verottajalla tammikuun loppuun
mennessa. Lisdksi palkanlaskentaohjelmaan paivitetaan erilaisten palkasta
perittdvien erien uudet prosenttimdarat seka Verohallinnon vahvistamat
matkakustannusten enimmaismaarat ja luontoisetujen raha-arvot.
Palkansaajien palkkatiedot kerataan edellisen palkkavuoden ajalta ja niista

muodostetaan palkansaajakohtaiset palkkakortit.
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Uuden kalenterivuoden
avaus seka
palkkakausien ja
palkanmaksupéivien
muodostus

Edellisen vuoden S Tybaikasaldojen siirto S
palkkakirjanpidon paatts uudelle palkkavuodelle

v

Palkasta pidatettavien erien prosenttimuutokset

* Eldkemaksu

* Ty6ttémyys- ja tapaturmavakuutusmaksu
 Paivarahamaksu

* Sosiaaliturvamaksu

* Ay-jdsenmaksut

Verokauden avaus
* Verokorttien suorasiirto —>

v

Luontoisetujen raha-

e : Vuosi-ilmoitukset
arvon ja verovapaiden

Palkansaajien

matkakustannusten ——> | *Verohallinto — ;
enimmaismadarien « Elakeyhtio palkkakortit
muutos * Vakuutusyhtio

Kuvio 6. Vuodenvaihteen ja vuoden alun toiminnot.

Kuviossa 6 on esitetty vuodenvaihteeseen ja vuoden alkuun ajoittuvat
palkanlaskennan toiminnot. Vuodenvaihteessa p&éatetddn edellisen vuoden
palkkakirjanpito. =~ Vuoden vaihtuessa katkeavat my6s tyontekijoiden
tybaikasaldot. Palkkaohjelmasta tulostetaan palkansaajien tydaika- ja
poissaolotilasto tyonantajalle. Yrityksen kaytannon mukaisesti, esimerkiksi
edellisen vuoden kertyneet ylitybvapaat ja tyOajan lyhennysvapaat voidaan

siirtdd seuraavalle palkkavuodelle.

Palkkavuoden alussa palkkaohjelmaan avataan uusi kalenterikausi, jonka
jalkeen voidaan muodostaa tulevan palkkavuoden palkkakaudet ja
palkanmaksupaivéat. Palkkaohjelmaan avataan my0s uusi verokausi alkamaan
helmikuun alusta, kun uudet verokortit tulevat voimaan. Samalla palkanlaskija
pyytaa Verohallinnolta palkansaajien uudet verokortit suorasiirtona. Pyyntd on
tehtdva tammikuun loppuun mennessd, jotta uudet verotiedot saadaan

tallennettua palkkaohjelmaan ajoissa.
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Palkkaohjelmaan on ennen vuoden ensimmaistd palkanmaksua muutettava
palkkalajeille elake-, tyottomyysvakuutus- ja pdaivarahamaksujen uudet
maksuprosentit. Ulosmittauksille muutetaan uusi suojaosuus, jos niihin on tullut
vuodenvaihteessa muutoksia. Liséksi paivitetdan tydnantajan

sosiaaliturvamaksun ja ammattiyhdistysten jasenmaksujen prosenttimaarat.

Verohallinto maarittelee vuosittaisessa paatoksessaan luontoiseduille raha-
arvot, jotka paivitetddn vuodenvaihteessa palkansaajan palkkatietoihin.
Verohallinto maarittelee vuosittain myds uudet verovapaat matkakustannusten
korvausten enimmaismaarat. Palkanlaskija tallentaa palkkaohjelmaan

kilometrikorvauksen, paivarahojen ja ateriakorvauksen uudet 4-hinnat.

Verottajalle lahetetddn vuosi-ilmoitus tammikuun loppuun mennessa. Verottajan
vuosi-ilmoitukseen merkitaan tydénantajan maksamat palkat ja muut suoritukset
palkansaajakohtaisesti. Vuosittain l&hetetaan myds elake- ja
tapaturmavakuutuksen vuosi-ilmoitukset elékelaitokselle ja vakuutusyhtidlle.
Vuosi-ilmoituksissa ilmoitetaan palkansaajien ansiotiedot elékkeiden ja
vakuutusmaksujen laskemista varten. Jos palkanlaskija on ilmoittanut
ansiotiedot elékelaitokselle kuukausittain, elakevakuutuksen vuosi-ilmoitusta ei

tarvitse tehda.

Vuodenvaihteessa muodostetaan uudet palkansaajakohtaiset palkkakortit.
Palkkakorttiin keratddn  vuoden mittaan palkkalaskelman tietoja
maksukerroittain, jolloin siitd ndkee tyontekijan koko kalenterivuoden palkkojen
tiedot ja niiden yhteismaarat. Palkkavuoden vaihtuessa lahetetdan edellisen

vuoden palkkakortit tydnantajalle arkistoitavaksi.
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5 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia vuosikello palkanlaskijalle. Vuosikellon
tarkoitus on auttaa uutta palkanlaskijaa tydtehtavien ja tyén kokonaisuuden
hahmottamisessa. Ohjeistus tukee uutta palkanlaskijaa myds sen jalkeen, kun
varsinainen tyohon perehdyttaminen on paattynyt. Vuosikello tehtiin
palkanlaskentaan erikoistuneen yrityksen nakokulmasta. Nakokulman valintaan
vaikutti se, etta useiden yritysten palkkahallinto on nykyaan ulkoistettu toiselle
yritykselle. Na&in ollen ohjeistuksessa pyrittiin  ottamaan huomioon myds

palkanlaskentayrityksen ja asiakkaan valinen yhteistyo.

Vuosikellosta ei tehty kaikenkattavaa tai tiettya palkkaohjelmistoa noudattavaa
ohjeistusta. Vuosikellon hyddyntdminen ei n&ain rajoitu esimerkiksi tiettya
palkanlaskentaohjelmistoa kayttaviin yrityksiin, vaan sitd voidaan kayttaa
kaikissa palkkatoimistoissa alasta riippumatta. Tyon tarkoitus on ohjeistaa
palkanlaskijaa palkanlaskennan perusprosesseissa. Palkanlaskijan kannattaa
lisdksi itse lisata vuosikelloon yrityskohtaiset toiminnot, kuten johdolle

tuotettavat raportit.

Opinnaytetyon viitekehys muodostui palkanlaskennan laeista, palkkaukseen
littyvista sopimuksista ja palkan muodostumisesta. Lisaksi kaytiin lapi
tydnantajan tilitys- ja ilmoitusvelvollisuuksia eri sidosryhmille. Palkkahallinnon
kasitteeseen kuuluu paljon eri sdadoksia ja prosesseja, joten teoriaosuudessa
pyrittiin  kasittelemaan erityisesti niitd osa-alueita, jotka vaikuttavat suoraan

palkan muodostumiseen ja palkanlaskijan péaivittaisiin tydtehtaviin.

Vuosikello toteutettiin erillisin& tyolistoina, jotka koottiin opinnaytetyon liitteeksi.
Tyolistat voidaan halutessaan tulostaa paperille tai niitd voidaan tayttaa
sahkoisessd muodossa, jolloin tietojen muokkaaminen muutosten osalta on
helppoa. Tyolistoista pyrittin tekemaan selkeat ja johdonmukaiset, joista on
helppo seurata tyotehtavien ajoittumista tietylle kaudelle. Palkanlaskija voi
kayttda vuosikelloa tehtavien tarkastamiseen ja tehda listaan merkinnan, kun

tietty palkanlaskennan toiminto on kauden osalta tehty.
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Vuosikellossa otettiin huomioon teoriaosuudessa mainittuja palkkahallinnon
toimintoja. Toiminnot kerattiin vuosikellon osioihin siten, ettd ne tulevat tehtya
oikea-aikaisesti. Tehtavat pyrittiin jarjestamaan kunkin kauden osalta siind
jarjestyksesséa, kun ne kaytadnnossa toteutetaan. Jokaisen palkkakauden aikana
voidaan kayttaa palkkakauden tyolistaa. Siihen on keratty palkanlaskijan
paivittiset tyotehtdvat siten, ettd palkka muodostuu palkansaajille oikein ja
oikea-aikaisesti. Palkkakauden osalta my6s tarkastaja voi tehdd oman

merkintansa listaan, kun palkkatapahtumat tarkastetaan ennen palkanmaksua.

Palkkakauden toiminnot, kuukausittaiset toiminnot, neljannesvuosittaiset
toiminnot ja vuodenvaihteen toiminnot koottiin eri listoille, jotta kaikkia toimintoja
ei tarvitse tulostaa kerralla, vaan ainoastaan silloin, kun toiminto on
ajankohtainen. Esimerkiksi erilaisten tyOnantajatilitysten maksaminen ja
iimoittaminen tehdaan kuukausittain tiettyyn viranomaisten antamaan
erapaivaan mennessa. Kuukausittaiseen tyolistaan palkanlaskija voi merkita,
koska maksu tai ilmoitus on tehty ja ndin seurata, etteivat lakisaateiset tilitykset

myoOhasty.

Luontoisetujen raha-arvot ja matkakustannusten korvausmaarat vaihtuvat
vuoden alussa Verohallinnon tekeman paatoksen mukaisesti, joten ne koottiin
vuosittain tehtaviin toimenpiteisiin. Vuosilomiin liittyvia toimintoja palkanlaskija
tekee pitkin vuotta. Lomakauden paattdminen ja lomalaskenta tehdaén kerran
vuodessa, kun taas lomapalkkoja maksetaan aina palkanmaksun yhteydessa.
Taman vuoksi vuosilomiin liittyvat toiminnot sisallytettiin seka palkkakausittain

etta neljdnnesvuosittain tehtaviin toimintoihin.

Vuosikello on hyddyllinen kaikille palkanlaskijoille, silla se helpottaa tdiden
aikatauluttamista ja vahentda palkanlaskennassa tapahtuvia virheitd. Uudet
aloittavat palkanlaskijat saavat ohjeistuksesta tukea tyon oppimiseen ja
tyotehtavien suorittamiseen. Vuosikellon avulla voidaan my6s jarjestella
tyotehtavida useamman palkanlaskijan kesken sek& sopia palkanlaskennan

puitteista asiakasyrityksen ja palkanlaskentayrityksen kesken.
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PALKKAKAUDEN TYOLISTA

Yritys / maksuryhma

Liite 1

Palkkakausi

Maksupaiva

Paivays

Palkkakauden avaus

Alkaneiden tydsuhteiden ka&sittely

Palkkojen ja henkilGtietojen muutokset

Palvelusvuosikorotukset

Paattyneiden tydsuhteiden kasittely

Vuosilomien tallentaminen lomatietoihin

Lomalaskenta

Sairauslomien tallentaminen poissaolotietoihin

Sairauskassaan liittyvien poissaolojen kasittely

Perhevapaiden kasittely

Ty6tuntien siirrot palkkaohjelmaan

TyOaikalisien laskeminen ja tallentaminen

Manuaalisen aineiston tallentaminen

Tarkastusajo

Tapahtumaluettelon tarkastaminen

Laskenta-ajo

Palkkalistan tarkastaminen

Pankkitiedoston tarkastaminen

Kirjanpitotositteen tarkastaminen

Palkkojen hyvaksyttdminen tyonantajalla

Palkkojen maksatus
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Palkkalaskelmien lahetys

Palkkakauden sulku

Korvaushakemukset Kelaan ja vakuutusyhtioon

Verokorttien palautus lopputilin saaneille

Palkka-aineiston arkistointi

Paivays

Palkanlaskija

Tarkastaja
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KUUKAUSITTAINEN TYOLISTA

Yritys / maksuryhma

Kuukausi

Paivays

Maksuyhdistelman tulostus

TyEL tilitys / ilmoitus

Ay-maksujen tilitys

Ay-maksujen selvitys

Ulosmittauspidatysten tilitys / ilmoitus

Tapaturma- ja tyottomyysmaksujen tilitys

Kausiveroilmoitus

Verojen ja sotujen maksu

Matkalaskujen siirtaminen palkkaohjelmaan

Kirjanpitotosite / tasmaytys

Arkistointi

Yrityskohtaiset raportit

Paivays

Palkanlaskija

Tarkastaja
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NELJANNESVUOSITTAINEN TYOLISTA

Yritys / maksuryhma

Liite 1

Kvartaali

Paivays

Verokorttien siirto / tallentaminen

Palkankorotusten tallentaminen

Keskituntiansion paivitys |

Keskituntiansion paivitys Il

Tyoterveyshuollon korvaushakemus

Tilastokeskuksen palkkakysely

Ay-jasenmaksutilasto

Elinkeinoelaméan keskusliiton tyontekijatilasto

Keskituntiansion paivitys 11|

Keskituntiansion paivitys IV

VUOSILOMAT Paivays

Talvilomarahojen maksu

Lomavuoden paatds / lomalaskenta

Lomapaivien tarkistus

Kesélomien tallentaminen

Lomarahojen maksu

Talvilomien tallentaminen

Paivays

Palkanlaskija

Tarkastaja
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VUODENVAIHTEEN TYOLISTA

Yritys / maksuryhma

Liite 1

Aika

Paivays

Palkkakirjanpidon paatos

Tyo6aikasaldojen siirto

Palkkakausien muodostus

Verokorttien suorasiirto

Elakemaksun prosenttimuutos

Tyo6ttdémyysvakuutusmaksun prosenttimuutos

Paivarahamaksun prosenttimuutos

Sosiaaliturvamaksun prosenttimuutos

Ay-jasenmaksujen prosenttimuutokset

Ulosottopidatysten suojaosuuden muutos

Luontoisetujen raha-arvon péivitys

Kilometrikorvausten &-hinnan paivitys

Paivarahojen a-hinnan paivitys

Ateriakorvausten paivitys

Vuosi-ilmoitus Verohallinnolle

Vuosi-ilmoitus eléke- ja vakuutusyhtidlle

Palkkakortit

Paivays

Palkanlaskija

Tarkastaja
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