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Liite 1 Palkanlaskennan opas



1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia ohje palkanlaskijalle ahtausalan yri-
tykseen. Aiheen valintaan vaikutti oma tyokokemus ja oma tarve kyseiselle ty6-
kalulle. Lomien aikaan tyOkalu on korvaamaton palkanlaskijan sijaiselle, silla var-
sinaisesti yrityksessa, jolle opas on laadittu, on vain yksi palkanlaskija.
Opinnaytetydssa pyrin siihen, etta uusi palkanlaskija tai palkanlaskijan sijainen
pystyvat hahmottamaan tydtehtévat kokonaisuutena ja osaavat sen mukaan ai-
katauluttaa tehtavia. Itse voin kayttaa opasta etenkin niissé palkanlaskennan toi-
minnoissa, joita tehdaan vain kerran vuodessa, jolloin toiminnot eivéat ole muuttu-

neet rutiineiksi.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli laatia opas palkanlaskijalle. Palkanlasken-
nan opas toimii palkanlaskijan tukena, muistilistana seka tarkastuslistana. Op-
paan on tarkoitus toimia aikataulun jarjestamisen apuvalineend, ja nain ollen valt-

tya Kiireelta ja varmistua, etta kaikki kausittaiset toiminnot tulee tehtya ajallaan.

Ty6 sisaltaa teoreettisen osuuden seka liitteen palkanlaskennan oppaan muo-
dossa. Liitteen tarkoituksena on olla apuna uudelle palkanlaskijalle sek& palkan-
laskijan sijaiselle. Seka teoreettinen osuus etta liite on jaoteltu neljd&n osuuteen:
palkkakauden, kuukausittaisiin, kausittaisiin ja vuodenvaihteen toimintoihin.
Opinnaytetyossa kasitellaan palkanlaskennan ja Auto- ja kuljetusalan tyéehtoso-
pimuksen perusasioita sek& viranomaisille tehtavid ilmoituksia ja hakemuksia.
Opinnaytety6 sisaltad palkanlaskentaprosessin yksityiskohtien kuvauksen, jotta

oppaan kohderyhmalle se olisi mahdollisimman hyddyllinen.



1.2 Opinnaytetydn menetelmat

Opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona. Toiminnallinen opin-
naytetyo tavoittelee kaytannon toiminnan ohjeistamista ja opastamista seka toi-
minnan jarjestamista. Se voi olla esimerkiksi kirja, perehdyttamisopas, ohje, oh-
jeistus tai opastus. On tarkeaa, etta toiminnallisessa opinnaytetytssa yhdistyvat
kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 9). Tama opinnaytetyd on toiminnallinen, silla siind pyritaan laati-

maan opasvihko uudelle palkanlaskijalle, ja yritys voi hyddyntaa vihkoa jatkossa.

2 Palkanlaskennan lainsaadanto

2.1 Lainsaadanto

Lainsaadanndssa maaritelladn tyosuhteen puitteet. Lain sddnnokset voivat olla
pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia saannodksia noudatetaan sellaisina kuin
ne on laissa maaritelty, kun taas tahdonvaltaisia sddnnoksia voidaan parantaa
sopimuksilla. Tahdonvaltaisia, eli sovittavia saannoksia ovat erimerkiksi tydsopi-
muslain saannokset sairausajan palkasta, palkanmaksuajasta ja -kaudesta. Nain
siis seké tybehtosopimuksissa etta tydsopimuksissa voidaan tarkentaa lakien ja

asetusten sisaltoa. (Koskinen & Ullakonoja 2012, 36.)

Keskeisimpia lakeja ovat tybaikalaki, vuosilomalaki, tydsopimuslaki, tydehtosopi-
muslaki sek& ennakkoperintélaki ja -asetus. Tyodsopimuslakia sovelletaan sopi-
mukseen, jolla tydntekija sitoutuu tekeméaan tyota tydnantajan lukuun tdmén joh-
don ja valvonnan alaisena vastiketta vastaan (tyosopimuslaki 55/2001).
Tybehtosopimuslain mukaan sopimus on tehtéava kirjallisesti ja se syntyy, kun so-
pijaosapuolet merkitsevat neuvotteluissa laadittavaan poytakirjaan sopimuksen

siséllon ja se todetaan yhteisesti sovittavalla tavalla oikeaksi (tyéehtosopimuslaki



436/1946). Tybehtosopimuksessa sddnnelldén pitkalti samoja asioita kuin lakita-
solla. Merkittavimmat tyéehtosopimukset solmitaan valtakunnallisten liittojen va-
lilla, mitka perustuvat tavallisesti keskusjarjestojen valilla tehtyyn yleiseen tulopo-
liittiseen ratkaisuun. Tyoehtosopimukset ovat voimassa tavallisesti vuoden tai
kahden kerrallaan. (Koskinen & Ullakonoja 2012, 38.)

Tyo6aikalaki taas maaraa muun muassa saanndllisen viikoittaisen ty6ajan (tydai-
kalaki 605/1996). Tyoaikalain 2. 8:n mukiaan sita ei sovelleta toimitusjohtajaan,
koska aseman perusteella on hanen suoritettava yrityksen johtamistehtavaan rin-
nastettavaa itsenaista tyota. Vuosilomalaki maarittda loman ansainnan, loman-
maaraytymisvuoden ja sdannoksia vuosilomapalkasta. Lakia sovelletaan kaikkiin
ty0- ja virkasuhteessa oleviin tyontekijéihin (Vuosilomalaki 162/2005). Ennakko-
perintalaista kay ilmi tydnantajan velvollisuudet ennakonpidatyksen ja sairausva-
kuutusmaksujen toimittamisesta (ennakkoperintalaki 1118/1996). Palkkahallin-
non lait ja sddnnokset noudattavat tiettya hierarkkista jarjestysta, jolloin ylempi
saannos kumoaa alempana olevaa. Hierarkkinen jarjestys on kuvattu kuviossa 1.
Nain esimerkiksi tydsopimuksen ehdot eivat voi olla heikompia mita tydehtosopi-

muksessa on laadittu (Toimihenkildliitto Erto 2017).
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Kuvio 1. Tydsuhteen hierarkkinen jarjestys



2.2 Verohallinnon ohjeet

Verohallitus antaa vuosittain erilaisia soveltamisohjeita koskien luontoisetuja, ki-
lometrikorvauksia ja paivarahoja. Luontoiseduilla tarkoitetaan tyénantajan muuna
kuin rahana antamaa vastiketta tyontekijalle. Toisin sanoen luontoisetu on tyon-
antajan jarjestama ja kustantama hyodyke, esimerkiksi autoetu. Luontoisetu on
veronalaista tuloa, josta tyOnantaja toimittaa ennakonpidatyksen Verohallinnolle.
Palkansaajan verotuksessa luontoisetu on hanen veronalaista ansiotuloaan. Ve-
rottaja maarittdad vuosittain luontoisetujen, kilometrikorvausten ja paivarahojen

enimmaismaarat. (Verohallinto 2017b.)

Autoeduksi katsotaan etu, kun tydntekija kayttaa yksityisajoihin tydnantajan hen-
kilo- tai pakettiautoa. Palkanlaskentaan ja vapaan autoedun laskentaan vaikutta-
vat Verohallinnon vuosittain antamat ohjeet muun muassa auton ikdryhmasta ja
uushankintahinnan prosenttiosuudesta ja lisavarusteista. Luontoisetup&&atok-
sessa autot on jaettu kolmeen ikdryhmaan auton kayttoéonottovuoden mukaan.
Auto kuuluu kolme ensimmaista vuotta ikaryhmaan A, kolme seuraavaa ikaryh-
maan B ja sen jalkeen ikaryhmaan C. Autoedun laskennassa auton uushankin-
tahinnasta vahennetaan 3400 € ja lisataan lisavarusteiden hankintahinta 850 €:n
ylittavalta osalta. Saatu summa kerrotaan prosentilla, joka maéaraytyy auton ika-
ryhman mukaan ja lisataan ikdryhmaa vastaava summa Verohallinnon ohjeesta.

Verohallinto maarittda vuosittain myods puhelinedun arvon. (Verohallinto 2017b.)

Palkanlaskentaan vaikuttavat myos kilometrikorvausten ja paivarahojen enim-
maismaara. Korvaukset ovat verottomia, ja ne perustuvat Verohallinnon vuosit-
taiseen paatokseen. Tyonantaja maksaa tyontekijalle tydmatkan ajalta paivara-
haa, jos tydmatkan kohde on yli 15 kilometrin etaisyydella tydntekijan asunnosta
tai tyOpaikasta (Verohallinto 2017a). Paivarahan suuruuteen vaikuttavat tydomat-
kan kesto ja kohde. Mikali tyontekija tekee tydmatkan omalla autolla, tytnantaja
maksaa verottomasti kilometrikorvauksen oman auton kaytosta. Seka paivara-
hoista ettéa kilometrikorvauksista on tehtdvd matkalasku, jossa on tyOmatkan
kohde, matkan alkamis- ja paattymisajankohdat seka ajetut kilometrit. (Verohal-
linto 2017d.)



2.3 Tydehtosopimus

Tybehtosopimuksessa méaaritellaan, voidaanko tytpaikalla poiketa jostain maa-
rayksestéa. Téallaisia voivat olla esimerkiksi lomarahan maksamisajankohta. Tyo-
ehtosopimus on tydntekijaliiton ja tydnantajan véalinen sopimus tyéehdoista, pal-
koista, tyOajoista, lomista ja muista eduista. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen,

Syvanpera & Turunen 2017, 16.)

2.4 Tydsopimus

Tyosopimuslaki on tydelaman peruslaki, joka maarittdé tyontekijan ja tydnantajan
valisen sopimuksen. Lain soveltamisalaa koskevat sddnntkset ovat pakottavaa
oikeutta. (Hietala, Kahri, Kareinen & Kaivanto 2013, 16.) Tydsopimuksessa maa-
ritellaan tyontekijan tybtehtavat, tydaika, tydsuhteen kesto ja koeaika. Sopimus
ei voi olla ristiriidassa lakien ja tydehtosopimuksen kanssa. (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 16.) Tydsopimus voidaan tehda seka suullisesti etta kirjallisesti. Tydsopi-
muksen tekeminen Kkirjallisesti on sekéa tydonantajan etta tyontekijan edun mu-
kaista, silla siita voi helposti tarkistaa mitd on sovittu. Mikali tydsopimus tehdaan
suullisesti, sovittua on melko vaikea todistaa. Jos tydsopimus on mé&araaikainen,
tyonantajan on aina merkittava tydsopimukseen maaraaikaisuuden syy (Toimi-
henkiloliitto Erto 2017).

2.5 TyOpaikan sdannot, kaytannot ja tydénantajan kaskyt

Kun paikallisesti kirjoittamattomat kaytannot jatkuvat yrityksessa pitkaan, ja ovat
seka tybnantajan etta tekijan hyvaksymat, ne saavat oikeusnormin aseman. Tyo-
saannét ja kaytannot eivat saa olla ristiriidassa lainsdadannon ja tyéehtosopi-

musten kanssa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 13.)

Tybnantajalla on oikeus johtaa ja valvoa tyontekoa ja sen lopputulosta. Tama oi-

keus on nimeltdan direktio-oikeus. Direktio-oikeutta kaytetaan, kun tydnjohtaja
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ratkoo ja ohjeistaa yllattaen eteen tulevia tilanteita, tai ohjeistaa paivittaista toi-
mintaa. Kuitenkin, olennaiset muutokset tyon kannalta edellyttavat sopimusta ja

neuvottelua. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 14.)

3 Palkkakirjanpito ja -raportointi

Palkanlaskenta on tarked osa henkilostohallintoa, silla palkkojen osuus kaikista
yrityksen kustannuksista on suhteellisen suuri. Palkkahallinnolla tarkoitetaan
kaikkia tehtavia, jotka liittyvat palkan maarittamiseen, maksamiseen ja tilastoin-
tiin. Siihen kuuluu erilaisten tietojen rekisterdinti, palkanlaskenta, perittyjen erien
tilittiminen, todistusten laatiminen ja tietojen toimittaminen sidosryhmille. (Eskola
2007, 23.)

Ennakkoperintdlain 36 8:n mukaan kaikki kirjanpitovelvolliset tyénantajat ovat
velvollisia pitaméaén palkkakirjanpitoa. Pakolliseen kirjanpitoaineistoon sisaltyy
muun muassa verokortti, palkkakortti, ennakonpidatyksen velkatili, palkkasuori-
tusten yhdistelma ja palkkalista. Naiden lisaksi tydnantajan tulee sailyttaa tyévuo-
rolistat ja lomapalkkalaskelmat (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 191.) Sailytysajat
palkka-aineistolle ja palkkakorteille on 50 vuotta. Jasenmaksujen tilitysluettelo,
ulosottomaaraykset ja tyotodistukset on sailytettava 10 vuotta. Palkkaluetteloa,
palkankorotuksia koskeva aineistoa, veroilmoituksia, sairaus- ja perhevapaapai-
varaha-aineistoja ja vuosiloma-aineistoja on sailytettava kuusi vuotta. (Kauppa-
kamaritieto 2017.)

Pakollisen kirjanpidon ohella yrityksen on hyva pitdé kirjaa sairaspoissaoloista,
tyOtapaturmista ja tyontekijoiden koulutuksista. Nama tiedot auttavat vakuutusyh-
tidlle ja tilastokeskukselle tehtavien raporttien laadintaa. Seka sairaspoissaolojen

ja tyotapaturmien seurannalla voidaan kehittdd omaa tyoturvallisuutta.
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4 Palkanlaskennan vuosikello

Palkanlaskennan vuosikellon tarkoituksena on koota palkanlaskijan tydtehtavat
vuoden aikana seka kuukausi- etta vuositasolla yleisesti. Vuosikellon avulla voi-
daan aikatauluttaa palkanlaskijan tehtavia ja nain valttya kiireelta ja virheilta seka
varmistua, ettéa kaikki tehtavat tulee tehtya. Nain ollen vuosikello toimii seka aika-
taulutuksen apuvalineena, etta tyotehtavien tarkastuslistana. Kuviossa 2 on esi-
tetty vuoden tarkeimmat tehtavat palkanlaskennan kannalta, lukuun ottamatta

palkkakauden toimintoja, joita esitetdan seuraavassa luvussa.

1.1.
1.12. ’ -Palkoista pidatettavien erien
- Ahtaajien prosenttimuutokset
palkankorotus - Tilinpaatosta varten laadittava
palkka-aineisto

15.10. 15.1.

- Akt:n - Akt:n jasenmaksuraportit
Jasenmaksuraportti Ahtaajien vahvuuslaskenta

- Palkansaajien ennakonpid**ystodistus
31.1
15.7. Akt:n - Verottajan vuosi-ilmoitus
jdsenmaksuraportti - Vakuutusyhtion vuosi-ilmoitus

. -Tydeldkeyhtion vuosi-ilmoitus
- Ahtaajien vahvuuslaskenta - Satamaoperaattoreille tehtavat raportit
- EK:n raportit

1.2.
31.6. Kelan - Uudet
verokortit
korvaushakemus
tulevat
voimaan
1.6. . /

- Ahtaajien 'és-elr/::;nksu
palkankorotus —J raporiit

Kuvio 2 Palkanlaskennan vuosikello
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4.1 Palkkakauden toiminnot

Palkkakausi on ajanjakso, jolta palkkaa maksetaan. Kuukausipalkkalaisille palk-
kaa maksetaan kerran kuukaudessa. Tuntipalkkalaisille palkkaa on maksettava
vahintdan kaksi kertaa kuukaudessa. (Aalto 2003, 16.) Palkanmaksuajoista maa-
raa tyosopimuslaki. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 18.) Palkanmaksuajankohdasta

voidaan kuitenkin sopia paikallisesti toisin (Tydsuojeluhallinto 2017).

4.1.1 Palkanlaskenta kaytanndssa

Tyontekijan palkka koostuu rahapalkasta ja mahdollisista luontoiseduista. Luon-
toisetuja voivat olla asunto-, ravinto-, auto- tai puhelinetu (Verohallinto 2017Db).
Luontoisetujen enimmaismaarista ja laskentaperusteista saa tietoa verohallin-
nolta. Rahapalkan ja luontoisetujen yhteenlaskettua summaa kutsutaan enna-
konpidatyksen alaiseksi palkaksi. Bruttopalkasta pidatetaan tydelékevakuutus-
maksu,  ty6ttomyysvakuutusmaksu, ennakonpidatys ja  mahdollisesti
ammattiyhdistysjasenmaksu. Nettopalkka saadaan, kun rahapalkasta vahenne-
taan tehdyt vahennykset. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58.)

4.1.2 Matkalaskut

Verohallinto antaa vuosittain paatoksen, jossa on kilometrikorvaus- ja paivarahan
enimmaismaarat. Jos tyontekija joutuu tydnsa puolesta matkustamaan omalla
autolla, saa héan korvausta 0,41 euroa kilometrilta. Mik&li hanen kyydissaan on
muita matkustajia, joiden kuljetus on tydnantajan asiana, korvaukseen lisatadén
0,03 euroa kunkin henkilén osalta. Jos tydmatkan pituus on vahintaan 6 tuntia,
tyontekij& on oikeutettu osapaivarahaan, joka on 19 euroa. Tydomatkan kestédessa
yli kymmenen tuntia, maksetaan kokopéaivaraha, joka on 41 euroa vuonna 2017.
Matkavuorokausi on 24 tuntia, ja jos matkan pituus ylittda tayden matkavuoro-
kauden vahintaan kahdella tunnilla, maksetaan paivarahan lisdksi osapaivaraha,
ja jos matkavuorokausi ylittyy kuudella tunnilla, maksetaan toinen kokonainen

paivaraha. Ulkomaille tehdysta tyématkasta suoritetaan ulkomaan paivarahaa.
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Verottajan sivuilta 10ytyy taulukko, jossa on lueteltu maat ja niitd vastaava paiva-
rahasumma. Matkavuorokausi lasketaan matkan alkamisajankohdasta ja se
maaraytyy sen maan ja alueen mukaan, jossa matkavuorokausi paattyy. Paiva-
rahaan vaikuttaa myos se, saako tyontekija matkavuorokautena ilmaisen tai mat-
kalipun hintaan sisaltyvan aterian. Paivaraha puolittuu, jos kokopéaivarahan ky-
symyksessa ollen tyontekija saa kaksi ilmaista ateriaa, ja osapaivarahan osalta
yhden. Palkansaajan on tehtdva matkalasku, josta kay ilmi matkan kohde, tarkoi-
tus, matkustamistapa ja alkamis- ja paattymisajankohdat seka laskut tai kuitit ho-
telleista ja matkalipuista. (Verohallinto 2017d)

4.2 Kuukausittaiset toiminnot

Tybnantajan on ilmoitettava kuukausittain tyontekijéiden palkkasummat ja niista
pidatetyt maksut verottajalle, tydelakevakuutusyhtidlle seka ammattiyhdistyksille
ja tilitettava yllamainituille pidatetyt summat. Tilitysten ja ilmoituksien aikataulu

kay ilmi kuviosta 3.

7 N
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ay-maksut:
puuliitto

4‘-‘ 12. “"’
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20. TyEl-
tilitykset
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~

Kuvio 3 Kuukausittaiset toiminnot



14

4.2.1 Tyontekijan elakevakuutusmaksut

Tyontekijat maksavat eldkevakuutusmaksuja saaduistaan ansiotuloista. Nama
maksut vahennetaan heidan bruttopalkoistaan palkanmaksun yhteydessa kysei-
selle vuodelle maaratyn prosentin mukaisesti. Vuonna 2017 kokonaismaksupro-
sentti oli 25,1 prosenttia, joista palkansaajan osuus eldkevakuutuksesta oli
53-62-vuotiaiden osalta 7,65 prosenttia, ja 17-52 seka 63-67-vuotiaiden osalta
6,15 prosenttia. Loppuosan maksaa tydnantaja, eli 53-62-vuotiaiden osalta 17,45
prosenttia ja 17-52 sek&d 63-67-vuotiaiden osalta 18,95 prosenttia. (Elakevakuu-
tusyhtio Etera 2017.)

4.2.2 Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksut

Tyottdémyysvakuutusmaksujen maksaminen on jokaisen tydnantajan velvolli-
suus. Tyonantaja pidattaa palkansaajan osuuden tyottémyysvakuutusmaksuista
jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Tyontekijan osuus tyottomyysvakuutusmak-
susta on 1,60 prosenttia ja tydnantajan osuus 0,8 prosenttia vuonna 2017. Tyon-
antaja tilittaa maksut tyottomyysvakuutusrahastolle ja maksuilla rahoitetaan an-

siosidonnaista tyottomyysturvaa. (TVR 2017.)

4.2.3 Oma-aloitteisten verojen ilmoittaminen ja maksaminen

Palkanlaskijan on lahetettava kuukausittain Verohallinnolle ilmoitus tyénantaja-
suorituksista. llImoituksen kasite on muuttunut oma-aloitteisten verojen nimikkee-
seen vuoden 2017 alussa, jota ennen se oli kausiveroilmoitus-nimikkeella. Muu-
toksen myo6ta ilmoitettavat asiat eivat ole muuttuneet, mutta kaytanteisiin tuli
muutoksia. Muutoksen mydta ilmoituksen voi antaa vain sahkaoisesti, ja paperilo-
makkeella vain erityisista syista. Vuoden vaihteessa myds verotilipalvelu on pois-
tunut kaytosta, ja sitd korvaa OmaVero-palvelu, johon kirjaudutaan Katso-tunnis-
teilla. OmaVero-palvelussa voi ilmoittaa ja maksaa veroja, tarkistaa erapaivat ja
saada kuukausittain yhteenvedon maksetuista veroista. (Verohallinto 2017c)

Huomioitavaa tdssa muutoksessa on myds se, etta yrityskohtaiset viitenumerot
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muuttuvat. [Imoitettavat tiedot eivat muutu, ja ilmoituksesta ilmenee ennakonpi-
datyksen ja sosiaaliturvamaksun alaiset palkat, seké toimitettava ennakonpidatys
ja sosiaaliturvamaksu. Ennakkoperinta tarkoittaa veron vahentamista tuloista etu-
kateen. Vuonna 2017 sosiaaliturvamaksu on 1,08 prosenttia. Veroilmoitus tyon-
antajasuorituksista on annettava Verohallinnolle séhkdisesti viimeistaan palkan-
maksuajankohtaa seuraavan kuukauden 12. paivaan mennessa. Sama erapaiva
koskee myds ennakonpidatyksen ja sosiaaliturvamaksun tilittamista. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 47.)

4.2.4 Ammattiyhdistystilitykset

Kun tydntekija haluaa liittya tyontekijaliittoon ja haluaa siirtéd ammattiyhdistys-
maksujen hoitamisen tydnantajalle, han tayttaa liittymislomakkeen ja antaa tyon-
antajalle taytettavaksi jasenmaksuperintasopimuksen. Sopimus taytetaan ja la-
hetetéaan liittoon. (AKT 2017.)

Kuukausittain, kun kaikki palkat on maksettu, palkanlaskentaohjelmasta otetaan
ammattiyhdistysjasenmaksuraportti. Raportilla nékyy tydntekijakohtaisesti kuu-
kauden sisalla ansaitsema rahapalkka ja siitd peritty ammattiyhdistysmaksu. Ra-
porttia verrataan palkkakirjanpidon aineistoon ja maksetaan Auto- ja Kuljetusalan
tyontekijaliitolle kuukauden 15. paivaan mennessa ja puuliitolle kuukauden 10.
paivaan mennessa. Tyontekija voi tilittda maksut itse, ellei halua, etta tydnantaja
huolehtii ammattiyhdistysmaksujen perinnasta ja tilittdmisesta. Mikali tyontekija
huolehtii itse ammattiyhdistysjasenmaksujen tilittamisesta, ammattiyhdistys la-

hettda viitelistan ja ohjeet, joilla voi maksaa jasenmaksuja. (AKT 2017.)

4.3 Kausittaiset toiminnot

Tahan lukuun on koottu palkkakauden kausittaiset toiminnot. Luku sisaltda muun
muassa neljannes- ja puolivuosittain tehtavia toimintoja. Tehtavien aikataulu il-

menee kuviosta 4.
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l AKT:n jasenmaksuraportti

Ahtaajien 15.1.
palkankorotus Ahtaajien
1.12 vahvuuslaskenta
15.1.
AKT:n AKT:n
jasenmaksuraportti jasenmaksuraportti
15.10. 15.4.

AKT:n jasenmaksuraportti

15.7 Ahtaajien
Ahtaajien vahvuuslaskenta palkar11k60rotus

15.7.

\ Kelan ,
korvaushakemus

31.6.
Kuvio 4 Kausittaiset toiminnot
4.3.1 Vuosiloma

Vuosilomalain tarkoituksena on huolehtia tyéntekijan tyokyvysta ja jaksamisesta.
Vuosilomalaki sdatdd muun muassa vuosiloman ansainnan ja pituuden, vuosilo-
mapalkan ja lomakorvauksen. Sopimus, jolla tyontekijalle vahennetaan hanelle
vuosilomalain mukaan kuuluvia etuja, on mitaton, mutta tydehtosopimus voi si-
saltdd parempia etuja kuin laissa. Lakia sovelletaan seka ty6- etta virkasuhteessa
olevaan tydntekijaan. Johtavassa asemassa olevat toimihenkil6t kuuluvat vuosi-
lomalain piiriin, mutta toimitusjohtajiin lakia ei sovelleta, ellei siita ole erikseen

sovittu johtajasopimuksessa. (Vuosilomaopas 2015)

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.-31.3. Tana aikana tyontekijalle kertyy vuosilo-
maa. Mikali tydésuhde on kestényt 31.3. mennessa yhtdjaksoisesti alle vuoden,
tyontekija ansaitsee kaksi paivaa lomaa kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuu-
kaudelta. 14 paivan saannén mukaan, taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kuu-
kausi, jolloin tyontekija on tydsopimuksen mukaan ollut toissa vahintdan 14 pai-

vaa. Jos tyosuhde on Kkestanyt lomanmaaraytymisvuoden loppuun
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yhtajaksoisesti yli vuoden, kertyy lomaa 2,5 paivaa kultakin lomanméaaraytymis-
kuukaudelta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 124.)

Lomakaudella tarkoitetaan ajanjaksoja, mikéa on 2.5.-30.9. Lomakaudella tyonte-
kijalla on oikeus neljaéan kesalomaviikkoon. Viides viikko on talvilomaviikko, joka
voidaan pitdd lomakauden ulkopuolella. Kesaloma pyritddn antamaan tyonteki-
jalle yhtajaksoisena, ellei yritystoiminnan kannalta ole valttamaténta jakaa 12 pai-
vaa ylittavaa lomaa useampaan osaan. Lomapaiviksi luetaan arkipaivat seka lau-
antaipaivat. Lomapaiviksi el lueta sunnuntaita, kirkollisia  pyhig,
itsendisyyspaivaa, joulu- ja juhannusaattoa, paasiaislauantaita ja vapunpaivaa.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 129.)

4.3.2 AKT:n jasenmaksuraportit

Auto- ja Kuljetusalan Tydntekijaliitolle maksetaan palkasta pidatettavia jasen-
maksuja kuukausittain. Jasenkohtaiset selvitykset perityisté jasenmaksuista toi-
mitetaan liittoon neljannesvuosittain. Selvitykset saadaan palkanlaskentaohjel-
masta valitulta ajanjaksolta, allekirjoitetaan ja lahetetdan sahkodpostitse.
Seuraavan vuoden jasenmaksuprosentti tulee edellisen vuoden joulukuussa, ja

sita sovelletaan tammikuusta alkaen. (AKT 2017.)

4.3.3 Ahtaajien vahvuuslaskenta

Auto- ja Kuljetusalan Tyontekijaliitolle on tehtdva vahvuuslaskenta kuuden kuu-
kauden valein, ja esitettdva luottamusmiehelle 15.1. ja 15.7. mennessa lasken-
nan perusteet ja tulos. AKT:lle vahvuuslaskenta esitetddn 1.2. ja 1.8. mennessa.

(Auto- ja kuljetusalan tyéehtosopimus 2014, 1.)

Vahvuuslaskennan tarkoituksena on selvittéda vakinaisten ja tilapaisten tyonteki-
jéiden suhde puolen vuoden tarkastelujaksolta. Keskimaaréainen paivittainen tila-
paisten tyontekijéiden maara saadaan jakamalla tilapaisten tyontekijoiden tyopai-

vat tarkastelujakson arkipaivien lukumaaralla lisattynd Y2 lauantaipdivista.
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Ahtaajien kokonaismaarasta tilapaisia tyontekijoita voi olla korkeintaan 10 %. Mi-
kali prosentti on yli 10, henkilékuntaa pitdd vakinaistaa. Mahdollisesti tehtavéat
vakinaistamiset on toteuttava kolmen kuukauden kuluttua tarkastelujakson paat-

tymisesta. (Auto- ja kuljetusalan tydehtosopimus 2014, 1.)

4.3.4 Palkankorotukset

Palkankorotuksista sopivat tyontekijaliitto ja tyonantajaliitto keskendan. Ahtaus-
alan tyonantajaliitto on Satamaoperaattorit ry ja tyontekijaliitto Auto- ja kuljetus-
alan Tyontekijaliitto ry. Satamaoperaattoreilta tulee tieto ahtaajien palkankorotuk-
sista. Yleensa palkkoja korotetaan puolivuosittain. Kun tieto palkankorotuksista
tulee, tiedotetaan henkilokuntaa ennen palkanmaksua. Uudet taulukkopalkat péi-
vitetdan seka palkanlaskentaohjelmaan, seka omiin henkilétietoihin, nain valty-
taan mahdollisilta virheiltd. Palkankorotustiedot sailytetddn myos paperitiedos-
tona, jotta palkankehitystéa voidaan seurata helposti. Samalla seurataan myo6s
tyontekijoiden henkilokohtaista palkankehitysta. Palkan perusteena ja nousuna
toimivat tyontekijan koulutus, kokemus, patevyys ja palvelusvuodet. (Aalto 2003,
16.)

4.3.5 Kelan tyoterveyshuollon korvaushakemus

Palkkavuoden aikana tehdédan Kelaan korvaushakemus tyéterveyshuollosta ker-
tyneista kustannuksista. Korvattavia kustannuksia syntyy muun muassa tyéter-
veysladkarien ja —hoitajien palveluista seka tydterveysaseman yllapidosta. Kor-
vaushakemus on tehtava viimeistdan kuusi kuukautta tilikauden jalkeen (Kela
2017).

4.3.6 Tyotapaturmat ja sairaspoissaolot

Jos tyontekija sairastuu, hanelle maksetaan sairasajan palkkaa. Paivat, joina sai-

rausajalta maksetaan palkkaa kayvat ilmi tydehtosopimuksesta. Tyontekijalle
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maksetaan palkkaa ensimmaisesta sairaspaivasta alkaen, mikali hanen tydsuh-
teensa on kestanyt ennen sairauden alkua vahintdan kuusi kuukautta. Kela osal-
listuu ty6nantajan kuluihin. Sairastumispaivarahan omavastuuaika on sairastu-
mispéaiva ja yhdeksan seuraavaa arkipaivaa. Arkipaiviin lasketaan mukaan myos
lauantait ja arkipyhat. Eli, jos sairaus on kestanyt yli kymmenen paivaa, tehdaan

kelalle korvaushakemus (Kela 2016).

4.4 Vuodenvaihteen toiminnot

Ennen vuoden oTilinpaatosta varten laadittava palkka-aineisto
ST EISENSEN I GIER ePalkoista pidatettavien erien prosenttimuutokset

ePalkansaajien ennakonpidatystodistus

¢ Verottajan vuosi-ilmoitus

e Vakuutusyhtién vuosi-ilmoitus

¢ Tyoelakeyhtion vuosi-ilmoitus

e Satamaoperaattoreille tehtavat raportit

e Elinkeinoelaman keskusliitolle tehtavat raportit

1.2. eUudet verokortit tulevat voimaan

Kuvio 5 Vuodenvaihteen toiminnot

4.4.1 Tilinpaatosta varten laadittava palkka-aineisto

Niin kuin kuviosta 5 kay ilmi, vuoden ensimmainen tehtava palkanlaskennassa
on palkka-aineiston muodostus tilinpaatdsaineistoon. Ahtaajien palkkajakso on
kaksi viikkoa, ja nain ollen tammikuun ensimmaista palkkaa maksetaan seka
viime vuoden joulukuun, ettd seuraavan vuoden tammikuun ajalta tehdysta
tyostd, joten palkanlaskennassa on eroteltava nama tapahtumat toisistaan, jotta

saadaan todellisuutta vastaavat palkkakustannukset vuositasolla.
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4.4.2 Palkoista pidatettavien erien prosenttimuutokset

Ennen vuoden ensimmaisia palkkoja palkanlaskentaohjelmistoon tulee muuttaa
elake- tyottomyysvakuutus- ja paivarahamaksujen seka sairausvakuutusmaksu-
jen uudet prosentit. Nama tiedot saadaan esimerkiksi keskindisen tyoelakeva-
kuutusyhtion Varman www-sivustosta, jossa prosentit on lueteltu katevasti yh-
dessa taulukossa (Varma 2017). My6s ammattiyhdistyksen jasenmaksuprosentit
voivat muuttua, mistd ammattiyhdistys ilmoittaa kirjeitse. Lisaksi vakuutusyhti6lta
saadaan uudet rynmahenkivakuutus- ja tapaturmavakuutusprosentit.

Verohallinto maarittelee seuraavalle vuodelle luontoisetujen rahaméaéaran, joka
paivitetdan palkansaajan tietoihin. Naitd ovat muun muassa auto- ja puhelinetu.
Liséksi verohallinnolta saadaan uudet verovapaiden matkakustannusten raha-
maarat, jotka paivitetddn palkanlaskentaohjelmaan ennen vuoden ensimmaisia
palkkoja. Naitd ovat muun muassa kilometrikorvaukset, paivarahat ja ateriakor-
vaukset. Vuoden ensimmaisisséa palkoissa on kuitenkin huomioitava milta vuo-
delta matkakustannuksia maksetaan, silla matkantekoajankohta maarittaa,

minka vuoden korvauksia palkansaaja tulee saamaan (Verohallinto 2017b).

4.4.3 Palkansaajien ennakonpidatystodistus

Tammikuun 15 paivadn mennessa tyontekijoille on annettava ennakonpidatysto-
distus, josta kay ilmi edellisen vuoden palkka ja siitd tehty vahennys. Palkansaaja
tarvitsee ennakonpidatystodistusta veroilmoituksen tarkistamista varten (Vero-
hallinto 2017c).

4.4.4 Uusien verokorttien kayttoonotto

Verottaja toimittaa tyontekijélle kutakin verovuotta varten verokortin, joka toimite-

taan tyonantajalle. Verokortista nékyy, onko se p&atoimen-vai sivutulon vero-

kortti. P&&toimen verokorttia ei voi kayttaa samanaikaisesti eri tydsuhteissa, vaan
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se toimitetaan paatoimen tydnantajalle. Lisaksi siin& kay ilmi veroprosentit ja vuo-
situlot, joiden mukaan prosentit on laskettu. Veroprosentti muodostuu ennakon-
pidatyksen alaisten tulojen ja kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtavien vahen-
nysten perusteella. Uudet verokortit tulevat voimaan seuraavan vuoden
helmikuussa. Jos tydntekija ei toimita verokorttia, ennakonpidéatys palkasta on
60%. (Aalto, 2003, 58.)

Verokortit voidaan hakea myos sahkaoisesti internetisté. Niita voidaan kayttaa va-
kituisten tyontekijoiden kohdalla, jos he eivat tuo paperista versiota, silla tiede-
taan, ettd heilla on paatoimen verokortti yrityksessa. Jos vakituinen tyontekija ei
tuo paperista verokorttia, sovelletaan hanen kohdallaan verokortin vaihtoehtoa A,
palkkakausikohtaista tulorajaa. Tyonantaja kayttaa aina vaihtoehtoa A, jos tyon-
tekija ei ole toisin maininnut. Tamé vaihtoehto sopii etenkin niille tydntekijdille,
joiden tulot kertyvat tasaisesti vuoden aikana ja tulot ovat samalta tyonantajalta
koko vuoden ajan (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,38). Jos tyotekija valitsee verokor-
tin vaihtoehdon B, on hanen syytd varmistaa etukateen, ettd tuloraja on merkitty
riittdvan korkeaksi. Veroprosenttia voi nostaa kesken verovuoden, mutta tulora-

jaa ei saa omatoimisesti korottaa (Verohallinto 2017c).

4.4.5 Verottajan vuosi-ilmoitus

Jokaisen tyonantajan on annettava Verohallinnolle ilmoitus vuoden aikana mak-
setuista palkoista ja muista suorituksista. Vuosi-ilmoitus on annettava 31.1. men-
nessa. Jos ilmoitus koskee viitta tai useampaa tulonsaajaa, ilmoitus on annettava
sahkoisesti Katso- tunnisteella. limoituksesta kay ilmi henkil6ittdin muun muassa
maksettu rahapalkka, ennakonpidatys, elake- ja ty6ttomyysvakuutusmaksut ja
luontoisedut (Verohallinto 2016).
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4.4.6 Vakuutusyhtion vuosi-ilmoitukset

Tybnantaja on velvollinen tekemaan kerran vuodessa ilmoituksen tapaturmava-
kuutusyhtidlle kalenterivuoden aikana maksamistaan palkoista. llmoitus on teh-
tava seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessa. (Yrityssuomi, 2016.) Il-
moituksessa on selvitettava tyontekijoiden lukumaard, tehdyt ty6tunnit ja
kokonaispalkka luontoisetuineen. Tapaturmavakuutuslain mukaan kaikki ty6- tai
virkasuhteessa olevat, vastikkeesta tyota tekevat, vakinaiset ja tilapaiset tyonte-
kijat kuuluvat pakollisesti vakuutettaviin, mikali henkilon palkkasumma kalenteri-
vuoden aikana on yli 1200 euroa. (Tapaturma- ja ammattitautivakuutuslaki
/459/2015.) Vakuutusyhtit laskee ilmoituksen perusteella lopullisen tapaturma-

ryhméhenki- ja ty6ttomyysvakuutusmaksut.

4.4.7 Vuosi-ilmoitus tydelakeyhtiolle

TyOnantajan on annettava ilmoitus vuoden aikana maksamistaan palkoista tyo-
elakeyhtioon, jossa yritys on jarjestanyt tyontekijdiden elaketurvan. Vuosi-ilmoi-
tusta tarvitaan elakkeiden ja vakuutusmaksujen laskemista varten. (Yritys-suomi

2016.) Vuosi-ilmotus annetaan séhkdisesti tammikuun loppuun mennessa.

4.4.8 Elinkeinoelaméan keskusliiton raportit

Elinkeinoelaman keskusliitolle lahetetd&n tammikuun loppuun mennesséa palkka-
ja tuntikertymat vakituisista ja tilapaisista tyontekijoistd neljanneltd vuosineljan-
nekselta. Aineisto saadaan suoraan palkanlaskentaohjelmasta rajaamalla haluttu
aikajakso. Saatu aineisto lahetetadn EK:n sé&hkoisen asioinnin kautta. (Elinkei-

noelaman Keskusliitto 2017).
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5 Pohdinta

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia palkanlaskennan opas ahtausalan yrityk-
selle. Tavoitteena oli koota kaikki palkkakauden toiminnot helppolukuiseksi op-
paaksi uudelle palkanlaskijalle ja varsinaisen palkanlaskijan sijaiselle. Omasta
mielestani onnistuin padsemaan tavoitteeseen, liitteessa olevat kuvankaappauk-
set palkanlaskentaohjelmasta havainnollistavat hyvin tehtavien kulkua. Varsin-
kaan uudelle palkanlaskijalle ei aina ole selvilla, mita raporttipohjaa kaytetaan
missékin vaiheessa, koska vaihtoehtoja on useita.

Palkanlaskennan opasta kirjoittaessa itselleni selkeytyi palkanlaskennan proses-
Sit, ja en&a ei tarvitse turvautua satunnaisiin muistilappuihin. Eniten haasteita kir-
joittamisessa tuotti aikatauluista kiinni pitdminen. Suunnittelu ja toteutus veivat
arviolta puolitoista vuotta, ja tyollisti sitdkin enemman, silla jotkut kaytannot ja ter-
mit vaihtuivat taman ajan sisalla. Opinnaytetyota piti jatkuvasti paivittaa, ja kay-

tannossa jotkut luvut piti kirjoittaa kahteen kertaan.

Itselleni opettavaisimpia osuuksia olivat kausittaiset ja vuodenvaihteen toiminnot,
silla niitéa tehdaan harvoin, ja ennen vuosikellon laadintaa oli todella hankalaa pa-
lauttaa mieleen mita piti tehd&, mihin mennessa ja miten. Varsinkin vuodenvaih-
teen toiminnot olivat stressin paikka. Uudelle palkanlaskijalle ja palkanlaskijan si-
jaiselle taas mielestani palkkakauden toiminnot ja kuukausittaiset toiminnot ovat

sellaiset osiot, joista on palkanlaskijalle eniten hyotya.

Olen testannut palkanlaskennan opasta sijaisellani siten, ettd annoin oppaan ja
katsoin sivusta. Opas todettiin toimivaksi, palkanlaskennan sijainen sai lisavar-

muutta osasi hoitaa palkanlaskennan ja viranomaisilmoitukset omatoimisesti.
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1. PALKKAKAUDEN TOIMINNOT

1.1. Palkanlaskenta kaytanntsséa

Tuntipalkkalaisten palkkakausi on kaksi viikkoa. Kun kirjanpitoon saadaan pape-
riset tuntilaput, lasketaan tydtunnit kustannuspaikoittain, ylityot, loma- ja pekkas-
paivat. Tyonjohtaja tarkistaa ja kuittaa tuntilaput ja mahdolliset lisatositteet, kuten

kilometrikorvaus- ja paivarahatositteet (Kuvio 1).

Sairaspoissaolojen,
Tuntilistat ja tositteet ylitéiden, vuosilomien ja
palkanlaskijalla tyoajanlyhennystietojen
sy6tté manuaalisesti

TyGtuntien ja korvausten Palkkakauden tuntien ja
siiro korvausten laskeminen
palkanlaskentaohjelmaan manuaalisesti

Manuaalisten tietojen ja
Esimiehen hyvaksytys Palkkakauden tulosteet palkanlaskentaohjelman
tietojen tasmaytys

Palkkalaskelmat
palkansaajille

Palkkojen maksu

Kuvio 1 Palkkakauden toiminnot

Seuraavaksi muodostetaan Visma Novaan uusi palkkakausi, sy6tetaan maksu-
paiva ja palkkajakson alku- ja loppupaivat (kuvio 2). Selitteeksi laitetaan vuosi
seka viikko, jolloin palkkaa maksetaan. Tydpaiviksi laitetaan henkilon tydssaolo-
paivat, loma-, ylitybvapaa- ja pekkaspaiviad ei huomioida. Veropaivat vakituisilla
on 14 kahden viikon palkkakaudelta. Tilapaisilla tyontekijoilla veropéaivat laske-

taan tydssaolopaivien mukaan.
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Henkild -
Palklakauz
Mro fSelite (20171 Maksupvm 05.01.2017
Alkupym 15912 2016 Loppupvm 01.01.20m7
Tydpaivat 9 Veropdivat 14
Vapaa tekst

Kuvio 2 Palkkakauden avaus

Palkkakauden muodostamisen jalkeen lasketaan palkat tuntilappujen mukaan
kustannuspaikoittain. Kun palkat on laskettu, tulostetaan tapahtumaluettelo, joka
siséltda kaikki palkkakauden tapahtumien kappale- ja euromaaran. Seuraavaksi
kaikki tiedot tuntilapuista siirretaan excelin 2- viikkokoosteeseen, ja verrataan ta-

pahtumaluetteloon. N&in varmistutaan, etta aineisto on virheeton.

Seuraavaksi merkitddn ahtaajien excelin ylivapaa-taulukkoon pidetyt pekkaspai-
vat, lomat, ylitydvapaat sek& maksamattomat ylityot. Nova laskee kaikki yllaole-
vat nimikkeet, ja tulostaa ne joustoraportille. Excelin taulukkoa ja joustoraporttia

verrataan keskendan. Taman jalkeen tulostetaan ja tarkastetaan palkkaerittelyt.

Seuraava otettava raportti on tilierittely. Erittelysta nakyy palkkakauden aikana
maksetut summat tileittéin ja kustannuspaikoittain. Viimeinen raportti on yhteen-
veto, josta ndkyy henkildittain rahapalkka, luontoisedut, ennakonpidatys, sosiaa-
liturvamaksu, elake- ja tyottémyysvakuutusmaksut ja nettopalkka. Tiedot tarkas-
tetaan ja kaikki saadut raportit annetaan esimiehelle hyvaksyttavaksi. Kun
esimies on hyvaksynyt palkat, raporteista otetaan kopiot tositemappiin tilitoimis-
toon ja palkkamappiin. Tyontekijoille [ahetetdan palkkaerittelyt joko sdhkdpostitse
tai postitse. Palkanmaksupaivaa edeltavand paivana muodostetaan maksuai-
neisto valitsemalla Novassa tulostuksen alta maksulista ja aineiston muodostus-
vaihtoehto (Kuvio 3). Maksupaivaksi valitaan palkanmaksupéiva ja erdpaiva on
sitd edeltava paiva. Kun raportti on muodostettu, merkitdan aineisto hyvaksytyksi
ja maksetuksi. Nova tulostaa raportin, ja aineisto maksetaan verkkopankissa

seka tulostetaan maksukuitti tositteeksi maksusta.
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Wt Maksulista ja aineiston muodostus (plmlista.rpt) 5|
Tulostuskohde g =
Ruutu (esikatselu) [
Sahkdpost Peruuta
Kirjoitin Brother DCP-L2540DN series  w |1
. Tallenna kirjoitin
@ Tiedostofportti |C:\ERASIIRROT\PALKAT\PALKAT Q,
Flajaukset
Maksupaiva 03.022017 - 03022017 «
Henkilg 0-9999333399 Q,
Ryhma 0-9999999999 Q
Tiligintiryhma 0-99999993999 Q

Mimen selvennps

Maksuaingiston asstukset
Muodosta maksuaineisto

Pankkitil -
Tyyppi TSA (toistuvaissuoriukset)
LMP (laskujen maksupalvelu)
15020022 Optiot
Y-tunnus 0305310-1 LR M
Erdpéiva 02022017 = .
Esitysvaluutta 1. ELR -

Maksajan tunnus
WVain hyvaksytyt

Lmp-aineiston viesti pakansaajalle Vain maksamattomat
Ei viestia Viesti Palkkakauden viesti Tarkista Y-tunnuksen oikeellisuus
Raporttipahia Lisda EOF aineistoon
" . Nayta maksujen kuittaus aina
Maksulista. (plmiista.rpt) - Q tu\zstuksenjj'a'lkem
Liz3tek sti

Ahtasjien palkat ajalta 16.-29, 11,2017

Kuvio 3 Aineiston muodostus

Kuukausipalkkalaisten palkkapéaivd on kunkin kuukauden ensimmainen arki-
paiva, ja palkat on laitettava maksuun edellisen kuukauden viimeisena arkipai-
vana. Kuukausipalkkalaisilla on kiinte& palkka, joten laskenta on nopeaa. Palkan-
laskennassa tulee ottaa huomioon kuukauden aikana toimitetut tositteet, kuten
paivaraha- ja kilometrikorvaustositteet. Kun palkat on syoétetty ohjelmaan, tulos-
tetaan samat raportit kuin ahtaajilla, eli tapahtumaluettelo, tilierittely ja yhteen-
veto. Toimihenkildiden vapaiden kertymista seurataan excel-taulukosta, johon

merkataan kuukauden aikana tekemat ylity6t ja pidetyt pekkaspaivat.
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2. KUUKAUSITTAISET TOIMINNOT

2.1. Vuosiloma

Kun tyontekija pitaa vuosilomaa, laskentaan hanen lomapalkka ja lomaraha ex-
celin lomapalkkalaskelma- taulukossa, joka lahetetdén tyontekijalle palkkaeritte-
lyn litteena. Laskelmaan syotetddn lomanmaaraytymisvuosi, loma-aika ja mak-
settavat lomapaivat. Ahtaajien lomalaskelman kohdalla on tarkeaa huomioida,
onko loma pidetty lomakaudella, vai sen ulkopuolella. Mikéli kesdlomaa pidetaan
lomakauden ulkopuolella, tydntekija saa tavallisen lomarahan lisaksi 25% loma-
rahan. Laskelmasta tarkastetaan tyontekijan tuntipalkan ja lomapaivien kertoi-
men. Kerroin riippuu siitd, miten pitkaan tyontekija on ollut téissa. Yli vuoden
toissé olleiden tyontekijoiden kerroin on 222,40. Jos tyontekija on ollut tdissa alle
vuoden, kerroin tarkistetaan tytehtosopimuksesta. Lopuksi tulostetaan lomapalk-
kalaskelma ja syotetddn Visma Novaan. Palkanlaskentaohjelma laskee itse lo-
mapalkan ja lomarahan, ja summien on tasmattava lomapalkkalaskelmaan. Pi-

detyt lomapéaivat vahennetaan excelin ylivapaa-taulukosta.

2.2. Tyobeldkevakuutusmaksujen kuukausi-ilmoitus

Kuukausittain, kun kaikki palkat on maksettu, otetaan Visma Novasta raportit
tyontekijoiden tydeldkevakuutuksista, menemalla polkua tulostus - elakevakuu-
tusilmoitus — tyel-ilmoitus henkilorekisterista. Ohjelma avaa kuviossa 4 mukaisen
valilehden, josta rajauksista valitaan haluttu aikajakso, optioista valitaan kuu-
kausi-ilmoitus ja tulostusperusteeksi maksupaiva. Tulostuskohteeksi valitaan en-
siksi esikatselun, ja ohjelma avaa tiedoston ruudulle. Tiedostossa nékyy tyonte-
kijoiden ansiot valitulta aikajaksolta henkil6ittéain. Naméa tiedot tasmaytetaan
kuukauden aikana maksettujen palkkojen yhteenvetoon, ja kun todetaan, etta
summat tdsmaavat, muodostetaan raportista tiedosto. Kyseinen tiedosto lahete-

taan Tyvi- palvelun kautta ja tulostetaan ilmoitus. lImoituksesta nakyvat kaikki
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maksetut palkat, perustekorot, vakuutusmaksut, hyvitykset, lopullinen makset-

tava summa seka erapaiva.

»* Elikevakt (tyelkuular pt) =

Tulostuskohde
Ruutu (esikatselu) | ——
Sahkapost Peruuta
Kirfjoitin Brother DCP-L2540DN series  « |1

Tallenna kirjoitin

@ Tiedosto/pots | J:\TYVITTVEL TXT Q

Fajaukset

Paive M]01122016 + [¥]31122016 +

Henkilg 0-9999999999
Henkilaryhma 0-9995999959
Dpiot

Tigintiryhms 05555993999
i Vusi-ilmoitus (sopimustyénantza)

Elakevakuutus 12, TyEL (satamatyonteljat) (25,1) v

Muokkaa tietoja

Tulostuspenusts

Faporttipohia @ Maksupiivi

TyELHukausidimoitus. (tyelkuukausiimoitus.pt) - q Loppupaiva

Kuvio 4 Elakevakuutusilmoitus

Kun palkkoja on maksettu useammalta kuin yhdelta kustannuspaikalta, tilitoimis-
toa varten on eroteltava maksetut palkat kustannuspaikoittain ja kirjattava sum-
mat ilmoitukselle. Ensiksi selvitetd&n ilmoituksesta todellinen prosentti, jonka mu-
kaan maksut lahtee. Prosentti saadaan selville jakamalla maksettava summa
palkkojen kokonaismaaréalla ja kertomalla sadalla. Sen jalkeen kirjataan kustan-
nuspaikoittain maksetut palkat, joista vahennetaan sairausvakuutusmaksut, mat-
kakulut ja korvaukset. Tiedot saadaan kunkin palkkajakson tiliyhteenvedolta. Lo-
puksi saadut summat kustannuspaikoittain kerrotaan saadulla prosentilla. Kun
kaikista kustannuspaikoista prosentit on laskettu, loppusummaksi tulee lopullinen

maksettava summa. Tiedot annetaan tilitoimistoon.

2.3. Veroilmoitus oma-aloitteisista veroista ja ennakonpidatyksen ti-
littdminen

Kun kaikki kuukauden palkat on maksettu, on aika tehda ilmoitus oma-aloitteisista
veroista verottajalle. Iimoitusta varten tehdaan tarkastuslaskelma, jota varten tu-
lostetaan sotu-erittely Novasta. Paivamaariksi laitetaan kohdekuukauden ensim-

mainen ja viimeinen paiva ja tulostusperusteeksi maksupaiva (kuvio 5). Ohjelma
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muodostaa raportin, josta nékyy henkildittain kuukauden aikana maksetut sosi-

aaliturvamaksujen alaiset ansiot, ennakonpidétykset ja sosiaaliturvamaksut. Ra-

portti tulostetaan ja tietoja verrataan kaikkiin kuukauden aikana maksettujen palk-

kojen yhteenvetoihin.

) Sotu-erittely (sotuer2.rpt)

Tulostuskohdze
@ Ruutu(esikatselu)

Sahkipost

Kirjoitin Brother DCP-L2540DN series

Flsjauksat

Paivi 01122016« [¥]31.122016

Henkils 0-2999999339
Ryhm& 0-2999999339
Tiligintiryhm& 0-2999999339

Ostalaskurtilisitolomalkkeen asetukset
Muodosta ostolasku

Ostolaskulzji
Toim. numerg

Nimi

Erdpéiva 0212206 @
Viite

Raporttipohia
Sotuerittely tiigintiryhmittain, (sotuer2.rpt)

Lisateksti

==
R

Peruuta

Tallenna kirjoitin

Optiot

Jrjestys -

Esitysvaluutta 1, R, -
50TU-maksun uudelleenlaskenta

Tulostusperuste
@ Maksupaiva

Loppupaiv

Kuvio 5 Sotu-erittely

Kun tiedot on tarkastettu ja virheita ei ole todettu, mennaan Novassa tulostuksen

kautta veroilmoitus oma-aloitteisista veroista-kohtaan (kuvio 6). Maksupaiviksi

valitaan samat paivat kuin sotu-erittelyssé ja tulostetaan raportti. Tietoja verra-

taan sotu-erittelyyn. Erityisesti tulee kiinnittd& huomiota ennakonpidatys- ja sosi-

aaliturvamaksujen summiin. Kun tiedot todetaan oikeiksi, muodostetaan tiedosto

ja lahetetdan tyvi-palvelun kautta.
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% Veroilmoitus oma-aloitteisista veroista 23]

Tulostuskohde

Ruutu (esikatselu) _
Shképost Peruuta
Kirjoitin Brother DCP-L25400N series - |1
Tallenna kirjoitin
@ Tiedosto/portti | J:\TYVI\SOTU.TXT Q,
Rajaukset
Maksupéiva @01122016 G~ [@]31122016 G~

Veroviraston nimi ja osoite
VEROHALLINTO
PL 236
Optiot
55101 VAASA Esitysvaluutta 1, EUR. -
M D Arina Pajunen Iimoitatiedot

Yhteyshidn nro Korvaavailmoitus

Tilinumero Korjauksen syy:
Vit Laskuvithe/Tmoituksen tayttivihe
Mazrépaiva Verotarkastuksessa saatu ohjaus

Raporttipohia Oikeuskaytannén muutos

MY Laintulkintavithe

Kuvio 6 Veroilmoitus oma-aloitteisista veroista

Kuukausittain tilitoimistosta tulee ilmoitus oma-aloitteisista veroista excel-muo-
dossa, jossa on esitaytetty arvonlisavero-osuus. Lomakkeeseen taytetaan toimi-
tettava ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu, ja loppusummaksi saadaan verot-
tajalle toimitettava osuus. Verottajalle kausiverot on toimitettava seuraavan

kuukauden 12. paivddn mennessa.

2.4.  Ammattiyhdistystilitykset

Kun kaikki kuukauden palkat on maksettu, tehdaan raportti ammattiyhdistystili-
tyksia varten. Visma Novassa mennaan raportit-valikosta ay-jasenmaksut- vali-
lehdelle (kuvio 7). Rajaukseen laitetaan haluttu ajanjakso, eli kuukausi, jolta ha-
lutaan tehda raportti. Tulostusperusteeksi valitaan maksupéaiva. Lopuksi valitaan
haluttu ammattiyhdistys ja tulostetaan raportti. Raportilla kerrotaan henkildittéain
veronalaiset ansiot, jdsenmaksun prosentti ja itse jAsenmaksun suuruus. Lopuksi
verrataan summat kuukauden palkka-aineiston yhteenvedolta, ja kun todetaan
ettd virheitd ei ole, arkistoidaan raportit paperisena versiona omaan mappiin,
seka otetaan kopiot, joista on peitetty tyontekijoiden henkildtunnukset tositteet-
mappiin tilitoimistoon. Ammattiyhdistysmaksut maksetaan ammattiyhdistyksen
vuoden alussa ilmoittamalle tilille ja vastaavalla viitenumerolla, ilmoitettuna era-

paivana.
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o) Ay-jasenmaksut (jmaksutl.rpt) N
Tulostuskohde

@ Ruutu (esikatselu) FR————
Sahkspost Peruuta
Kirjaitin Brother DCP-L2540DN series = |1

Tallenna kirjaizin
I1edosto/party Q

Flsjauksst
Pava (01122016 + [A31.122016 ~

Hekils 0-895935959%
Armattiyhdistys 39 Q

Rywmé& 0-9999939999

r)

Tiiintiryhma 0-9999999999 Q
.t tiedot
~yémarkkinajirjestén tai tysttymyyskassan y-tunnus Opliat
Gitysvaluutts 1, bR

Pankkitilit
~yénantajanumera
Tulbstusperuste
@ Maksupavi

Alekirjoitus Loppupsivé
Kurickiclinze iy
Raporttipohia

Henkilot ay-osastorttain. (maksutL.rpt) - q @ Iasenmaksun tiltys

Lisételsti

Kuvio 7 Ammattiyhdistysjasenmaksut

3. Kausittaiset toiminnot

3.1. AKT:n jdsenmaksuraportit

AKT:lle lahetetddn jasenmaksuraportit neljannesvuosittain, jotta ammattiyhdistys
osaa kohdistaa maksut oikeille henkil6ille. Raportti saadaan samalla tavalla kuin
se tehdaan kuukausittain, avaamalla ay-jasenmaksut-valilehden, josta valitaan
haluttu ajanjakso. Raportti allekirjoitetaan, skannataan ja lahetetaan sahkopos-

tilla ammattiyhdistykselle.

3.2. Ahtaajien vahvuuslaskenta

Ahtaajien vahvuuslaskennan tarkoituksena on selvittda vakinaisten ja tilapaisten
tyontekijoiden suhde tarkastelujaksolta. Ammattikuntasatamissa vahvuuslas-
kenta tehdaan kalenterivuodelta, ja lAhetetddn AKT:lle tammikuun loppuun men-
nessa, ja muista satamista laskenta tehdédan puolivuosittain. Laskenta tehd&aén
excel-taulukossa, johon kootaan kunkin tilapaisen tekijan puolen vuoden aikana
tehdyt tyopaivat. Lauantaipaivia ei oteta huomioon, kun taas aamuvuoron jalkeen

ylitdihin jaamisen lasketaan kahdeksi tyopaiviksi. Tilapaisten tyévuorot jaetaan
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satamaoperaattoreilta saadulla jakajalla, joka tarkoittaa arkipdivia kyseiselta
ajanjaksolta. Nain saadaan tilapaisten ahtaajien keskimaarainen tyéskentely péai-
vittdin. Saatuun summaan lisataan vakinaisten ahtaajien lukumééara ja saadaan
vakinaisten ahtaajien kirjavahvuus lisattyna keskimaaraisella tilapaisten osuu-
della. Lopuksi jaetaan tilapaisten ahtaajien keskiarvo vakituisten kirjavahvuu-
della, kerrotaan sadalla ja saadaan tilapéisen ahtaajien prosenttiosuus. Mikali
prosenttiosuus on yli 10, henkilokuntaa on vakinaistettava. Tiedosto lahetetaan
luottamusmiehelle ja AKT:lle.

3.3. Palkankorotukset

Satamaoperaattoreilta tulee tieto séhkopostitse ahtaajien palkankorotuksista.
Yleensa palkkoja korotetaan puolivuosittain tammi- ja kesdkuussa. Kun tieto tu-
lee, tiedotetaan henkilokunta laittamalla ilmoitus taukohuoneen ilmoitustaululle.
Korotukset syotetdan excel tuntipalkkataulukkoon henkilittain, ja lasketaan uu-
det tuntipalkat huomioiden henkilokohtaiset patevyyslisat. Uudet tuntipalkat syo-

tetddn Novan henkildtietoihin.

Excel-taulukkoon syotetaan myos henkilittain seuraava palkankorotus johtuen
kokemusvuosien ja palkkaryhman muutoksista. Vuoden alussa on hyva laittaa

omaan kalenteriin milloin tietyt henkildt saavat palkankorotuksen.

3.4. Kelan tyoterveyshuollon korvaushakemus

Kuuden kuukauden sisélla tilikauden paattymisesta on tehtava Kelalle korvaus-
hakemus ty6terveydenhuollon kustannuksista. Tyoterveysasemat lahettavat esi-
taytetyn tyonantajan korvaushakemuksen tyodterveydenhuollon kustannuksista
postitse. Hakemuksesta kay ilmi muun muassa vuoden aikana tehdyt ty6paikka-
selvitykset, ladkarien ja terveydenhoitajien vastaanotot ja kustannukset. Tietoja
verrataan omaan kirjanpitoon, tdsmaytetaan ostoreskontran kanssa. Lopuksi yh-
distetddn molemmat tyodterveysasemat tayttamalla Kelan korvaushakemuksen

uudestaan ja laskemalla yhteissummat molemmista hakemuksista.
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3.5. Tyoétapaturmat ja sairaspoissaolot

Tyo6tapaturman sattuessa taytetddn vakuutustodistus ja antaa se vahingoittu-
neelle mukaan sairaalaan. Mikali tapaus on kiireinen, vahingoittuneelle annetaan
vain vakuutusnumero. TyoOterveysasemalle voidaan lahettdd vakuutustodistus
sahkopostitse. Vakuutusyhtidlle pitaa ilmoittaa ty6tapaturmasta kymmenen pai-
van sisalla tapaturman sattumisesta séhkdisen asioinnin kautta. Korvaushake-
mukseen liitetdan tapaturmailmoitus ja mahdolliset laakarin lausunnot ja ladke-
kuitit. Mikali sairaspoissaolo kestdd yli kolme perdkkaista paivad, annetaan
vahingoittuneen palkkatiedot kyseiselta ajalta korvausta varten. Vakuutusyhti6
pyytaa tarvittaessa lisatietoja tyotapaturmasta.

Tyontekijan sairastuessa hanelle maksetaan sairasajan palkkaa ja vuorolisaa.
Sairaspaivien enimmaislukumaara kay ilmi tydehtosopimuksesta. Jos sairasloma
kestdd yhdeksan arkipaivaa sairastumispaivaa lukuun ottamatta, Kelan sairastu-
mispaivarahan omavastuuaika tayttyy, ja voidaan tehda korvaushakemus. Hake-
mukseen taytetdan tydnantajan ja sairastuneen tiedot ja palkkatiedot seka liite-
taan ladkarintodistus. Kun hakemus on kasitelty, postitse tulee korvauspaatos.
Lopuksi sairastuneelle muodostetaan uusi palkkakausi, alku- ja loppupéiviksi va-
litaan sairasajan paivat ja tyo- seka veropaiviksi laitetaan nolla. Palkkalajiksi va-
litaan sotumaksun vahennys, kappalemaara -1 ja summaksi Kelalta saatu kor-
vaussumma. Kun kaikki on syotetty, kuitataan aineisto hyvaksytyksi ja
maksetuksi. Nain ohjelma osaa vahentdaa oikean summan sosiaaliturvamak-

suista.

Kuukausittain yllapidetaan yrityksen sisaisia tilastoja. Naitd ovat muun muassa
sairaspoissaolojen ja tuntikertymien seuranta. Ty6tapaturma- ja sairaspoissaolot
syotetddn excel-tilastointitaulukkoon. Naita tietoja seuraamalla saadaan ajanta-
saista tietoa henkiloston tyéhyvinvoinnista ja sairaspoissaoloprosenteista. Tiedot
helpottavat vuodenvaihteen toimintoja, kun niiden laadinta ajoitetaan koko kalen-

terivuodelle, eika jateta tammikuun alkuun.
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4. VVuodenvaihteen toiminnot

4.1. Tilinpaatosta varten laadittava palkka-aineisto

Vuoden vaihtuessa palkkajakso voi ajoittua kahdelle eri vuodelle. Tammikuussa
tilinpaatosta varten on tarkeaa selvittaa viime vuoden palkkakulut. Se tapahtuu
niin, etta lasketaan palkat joulukuun viimeiseen paivaan saakka, vaikka palkka-
jakso loppuisi tammikuussa, mutta ei muodosteta siitéa palkka-aineistoa. On myos
muistettava erotella kilometri- ja muut kulukorvaukset, riippuen mihin vuoteen
korvaukset kuuluvat. Toinen tarkeéa asia tammikuun ensimmaisia palkkoja mak-
settaessa on maksaa tilapaisten tyontekijoiden pekkaspaivat ja lomakorvaukset.
Jotta pekkaspéaivat saadaan selville, on laskettava jokaisen tyontekijan vuoden
aikana tehdyt tyopaivat, jonka jalkeen katsotaan tydehtosopimuksesta niita vas-
taava pekkaspaivien lukumaaréa. Kun yllaolevat on laskettu, otetaan raportit tilin-
paatosta varten. Naita ovat yhteenveto, tiliyhteenveto ja tapahtumaluettelo. Liit-
teeksi laitetaan tilapaisten tyontekijoiden pekkaspaivélaskelma, jossa nakyy
tyontekijoittain vuoden aikana tehdyt tyopaivat seka kilometri. ja paivarahalaput,
niin kuin tavalliseen palkka-aineistoon. Kun tulosteet on otettu, voidaan lisata
tammikuun tydtunnit ja korvaukset ja muodostaa palkka-aineisto normaaliin ta-

paan.

Tilinpaatosta varten on selvitettava, mita viime vuoden kuluja tullaan maksamaan
alkaneen vuoden puolella. Palkanlaskennassa naitéa kuluja ovat vuosilomapalkat,
pekkaspaivat ja ylitydvapaat. N&ain ollen naista kuluista tehdaan kooste tilinpaa-
tosaineistoon. Vuosilomien kohdalla on laskettava, kuinka monta lomapéivaa on
kertynyt 1.4-31.12, laskenta alkaa huhtikuun alusta siksi, ettd lomanmaaraytymis-
vuosi alkaa silloin. Lomapaivat vakituisille, yli vuoden tydskenteleville tydnteki-
jOille tuona ajanjaksona kertyy 22,5 paivaa (9 kk x 2,5 pv). Saatuihin paiviin lisa-
taan pitamattomat viime vuoden lomat ja lasketaan maksettavat lomapalkat.

Seuraavaksi lasketaan tyontekijoittain pitaméattomat tydajanlyhennykset ja ylity6t,
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ja niistd maksettava summa. Saaduista summista muodostetaan tiedosto exceliin

ja tulostetaan tilinpaatésaineistoon.

4.2. Palkoista pidatettavien erien prosenttimuutokset

Kun vuoden viimeiset palkat on maksettu, on aika muuttaa palkoista pidatettavien
prosenttien muutokset. Naita ovat muun muassa elakevakuutusprosentit, tyon-
antajan sairausvakuutusmaksuprosentti (entinen sosiaaliturvamaksu), ty6tto-
myysvakuutusmaksuprosentti, ryhma- ja tapaturmavakuutusmaksuprosentit ja

paivarahamaksuprosentit.

Tyo6elakevakuutusprosentit, paivarahamaksuprosentit ja tapaturmavakuutus-
maksuprosentit muutetaan menemalla Visma Novan palkanlaskentaohjelmaan,
sieltd henkildtietoihin ja valikosta valitaan muokkaa, paivitysajot ja prosentit. Oh-
jelma avaa kuviossa 8 mukaisen valilehden. Kohtaan uusi prosentti laitetaan ela-
kevakuutusyhtiolta saadut tydelakemaksuprosentit henkiléryhmittéin, eli tunti- ja
kuukausipalkkalaisille on omat prosentit. Paivarahamaksuprosentin tieto saa-
daan verottajan sivuilta. Kyseinen maksu siséltyy tydntekijan ennakonpidatyspro-
senttiin, eiké sita peritd erikseen, mutta summa nakyy kuitenkin palkkalaskel-

malla. Tapaturmavakuutusmaksuprosentti tulee vakuutusyhti6lta.
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@ Prosenttien muutosajo @
Elakevakuutus Nykyinen % Uusi % “
YEL (yrittaja) 20,8 |W|
MYEL (maatalousyrittajs) 0 —
g 0
VaEL (valtion eldkelaki) 0
KuEL {kunnallinen elakelaki) 0
TyEL (tydntekijan elakelaki) 0
TyEL (toimihenkilat) 24,36
TyEL (satamatydntekijat) 25,1

MEL (merimieseldke)

Paivarahamaksu %

,_.
m
[F =]

Tapaturmavakuutusmaksu®s

oo oo oo o oo o

Kuvio 8 Prosenttien muutosajo

Tyontekijan osuus tydelakevakuutusmaksusta muutetaan palkanlaskennan oh-
jaustiedoissa, joihin pdastadn Novassa menemalla asetuksiin, sielta palkanlas-
kennan ohjaustietoihin ja tiliinti-valilehdelle (Kuvio 9). Tilidintiryhmi&a on nelja:
normaali, kiinteat palkat, muuttuvat palkat: vakinaiset ja muuttuvat palkat: tilapai-
set. Kaikille neljalle ryhmalle muutetaan tyontekijdn osuus eléakevakuutusmak-
suprosentista ja TyEL-alaraja. Nama tiedot saadaan verottajan sivuilta. Verottaja
iimoittaa tydnantajan ja tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksuprosentit, jotka las-
ketaan yhteen ja syodtetddn maksuprosentti (kok)- kohtaan, ja erikseen tydnteki-
japrosentin seuraavalle riville. Nain ohjelma osaa laskea tydnantajan prosentin

itsendisesti, eika sita tarvitse syottaa erikseen.

Tybnantajan sairausvakuutusmaksu (entinen sosiaaliturvamaksu) saadaan myos
verottajalta, ja syotetdan sotu-maksuprosentin kohdalle. Ryhmahenkivakuutus
tulee vakuutusyhtioltd, joka ilmoittaa luvun promilleina, mutta se syotetdan kui-
tenkin prosentteina. Kymmenen promillea on yhta suuri kuin yksi prosentti, nain
ollen jos vakuutusyhti6 ilmoittaa ryhméahenkivakuutusmaksuksi 0,66 promillea, se

vastaa 0,066 prosenttiyksikkoa.



Liite 1 16 (25)

‘& Palkanlaskennan ohjaustiedot e
Tiedosto Muokkaa Asetukset

LRl Koot | ammatiyhdstyiset | Seltteet | Lomakertomet | Agubduotskot | Mt | hteystelc)

Tiontryhma -

Maksu-% (TT) 6,15 Palidaveka 1910 Tapaturma kuksti

TyEL-alaraja 58,19 Enn.pid.velka 2921 Tapaturma vekati

Kubuth AY-veka 2825 Ryhamshenkivakd 0,086
velkath 2963 Luont.edut 5950 Ryh. henk luluth

PLNTE it b e 2 Ryh.henk velkati

Maksu-% (kok) 2,4 Maksu-% 1,08 sdomapalidofs ot
Tyontekija-% 1,6 Kuutl 6300 Vuosioma-%% 0
OSAYR-% (kok) 0 Velkati 2923 Kbt

Osayrittass-o% 0 Velkath

Kiskuth |

vekath 12065

Kuvio 9 Palkanlaskennan ohjaustiedot

4.3. Palkansaajan ennakonpidatystodistus

Tammikuun 15. paivddn mennessa tyontekijalle on toimitettava ennakonpida-
tystodistus, josta kay ilmi vuoden aikana maksetut palkat ja luontoisedut seka
niista tehty ennakonpidatys. Tiedosto saadaan Novasta menemalla polkua tu-
losta ennakonpidatystodistus. Maksupaiviksi valitaan kalenterivuosi ja tuloste-
taan todistukset kahtena kappaleena, josta toinen lahetetaan tyontekijalle ja toi-

nen mapitetaan arkistoon.

4.4. Verokorttien suorasiirto

Joulukuun puolessa vélissa voi hakea tyontekijoiden verokortteja sdhkoisesti.

Verokortit haetaan vakituisille tydntekij6ille paatoimen tuloista ja hallituksen jase-
nille sivutoimen tuloista. Tilapdisilta tyontekijoiltéa vaaditaan aina paperinen vero-
kortti. Verokorttien haku tapahtuu niin, ettd muodostetaan Visma Novan palkan-

laskentaohjelmassa tiedosto, syotetddn tiedostoon ne henkil6t, joille halutaan
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hakea verokortit, ja lahetetdén suorasiirtopyyntd verohallinnolle Tyvi.fi:n kautta.
Kun pyynnét on kasitelty, verohallinto lahettéaa tyéntekijoiden veroprosentit Tyvi-
palveluun. Yleensa se voi kestdd useamman viikon, mutta niilla ei ole kiiretta, silla

uudet veroprosentit tulevat voimaan helmikuun alusta.

Visma Novassa verokortit haetaan menemalla henkilttietoihin, sieltd tiedostoon
ja klikkaamalla verokorttien suorasiirto-painiketta. Nova antaa kuviossa 10 olevan
valilehden, johon syo6tetaan haluttu vuosiluku ja tyontekijoiden henkilénumerot.
Lopuksi valitaan tiedostopolku, johon tiedosto halutaan sijoittaa ja lahetetaan ky-
seinen tiedosto Tyvi-palvelun kautta Katso-tunnisteella. Verottaja muutaman pai-

van kuluttua lahettaa veroprosenttitiedoston Tyveen.

)

= t‘ Verokorttien suorasiirto

Suorasiirtopyyntd Verokorttitietojen tuont

Lahtitiedat

Tiedosto JNTYVIWerokortti2017-1 Q
Y-tunnus  |0305810-1

Vuosi 2017

Fiajaukzet

Henkia  |0-9939 Q
Optiat

| Maissasaadun pdatoimen palkan pidatyspyynta
V| Maissasaadun sivutulon pidatyspyynts
Meritydtulon pid dtyspyynté{varustamot)

Atk-palvelukeskuksen kautta
Tunnus

B | ewte

Kuvio 10 Verokorttien suorasiirto

4.5. Verottajan vuosi-ilmoitus

Verottajalle on lahetettdva vuosi-ilmoitus maksetuista palkoista ja palkkioista
tammikuun loppuun mennessa. Raportti saadaan Novasta valitsemalla tulostuk-
sen alta yhteenvetoraportin. Ohjelma avaa kuviossa 11 mukaisen valilehden.
Maksupaiviksi valitaan kalenterivuosi ja raporttipohjaksi vuosiyhteenveto. Nova

muodostaa aineiston, jossa nakyy henkil6ittdin vuoden aikana maksetut palkat ja
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palkkiot ja niista tehdyt vahennykset. Tietoja verrataan omiin tilastoihin ja tyénte-
kijoille toimitettaviin ennakonpidatystodistuksiin, ja jos virheita ei ole, lahetetaén

tiedosto verottajalle tyvi.fi-palvelun kautta.

@ Vhteenveto (yhtvetod.rpt) (===

Tulostuskahde:

@ Ruutu(esikatselu) | —
sahkaposti Peruuta
Kirjoitin Erother DCP-L2540DN series = |1

Tallenna kirjoiti

Pajsukset

Paivs @]01.012016 ~ [#]31.122016 =

Henkig 0-9999999999

Henldloryhma 0-9399999399 Q

Tiigintiryhm 0-9593999559 Q

Toimipiste

Optiot
Jarjestys -
Esitysvaluutta 1, EUR -
Vakuuspalkat
Vainloppusumm at
Tulostuspenste

Raporttipohia ) FERLE

fuoshizenveto. hivetos. o) - q Loppupsiva

Lisateksti

Kuvio 11 Yhteenveto

4.6. Vakuutusyhtion vuosi-ilmoitus

Vakuutusyhtidlle on annettava palkka-ilmoitus vuoden aikana maksetuista pal-
koista ja palkkioista tyGtapaturmavakuutusta varten. Vakuutusyhtio l&hettda jou-
lukuun puolessa valissé ohjeet ja esitaytetyn ilmoituksen, ja vastausaikaa on tam-
mikuun loppuun mennessa. limoitus on antava tyontekijoista ja toimihenkildista
erikseen. Tiedot ilmoitukseen saadaan palkanlaskentaohjelmasta valitsemalla ra-
portit-valikosta tapaturmavakuutusmaksut (kuvio 12). Maksupaiviksi valitaan ka-
lenterivuosi ja raporttipohjaksi henkilbnumerojarjestys. Nova avaa tiedot makse-
tuista palkoista henkil6ittdin. Raportti viedddn Exceliin ja muokataan niin, etta
toimihenkilot ja tyontekijat ovat erikseen omissa sarakkeissaan. Lisaksi Excel-
taulukkoon on lisattdva vuoden aikana tehdyt ty6tunnit, jotka saadaan omista
vuoden aikana yllapidetyista tilastoista. Saadut palkkamaarat ja tyétuntimaarat

lisdtaan vakuutusyhtion esitaytettyyn lomakkeeseen ja lahetetadn postitse.
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@ Tapaturmavakuutusmaksut (pltapaturmal.rpt) =)
Tulostuskohde
@ Ruutu(esikatselu) | —]
sahkapest Peruuta
Kirjoitin Brother DCP-L2540DN series = |1
Tallenna kirjoitin
Rajaukset
Paivd V01012016 » []31.122016 -
Henkilg 0-9999999999
Optigt
Ryhma 0-9999993999 Q Esitysvaluutta LER -
Tiligintiryhma 0-9399993999 Q Tulostuspenste
e @ Maksupaivd

Henkilénumerajériestys. (pltapaturma1.rpt) - Q Loppupdiva

Lisateksti

Kuvio 12 Tapaturmavakuutusmaksut

Lisaksi vakuutusyhtitlle on tehtava vuosi-ilmoitus matkustajavakuutusta varten.
lImoituksessa pyydetaan ilmoittamaan matkapaivien maaran edelliselta vuodelta.
Tiedot saadaan tulostamalla tapahtumaluettelo vuoden ajalta ja valitsemalla palk-
kalajeiksi osa- koko- ja ulkomaan paivarahanimikkeet. Matkapaiviksi lasketaan
kaikki ne paivat, joilta on maksettu paivarahaa. Osapéaivarahapaiva lasketaan ko-
konaiseksi matkapaivaksi. Lopuksi kysytaan johdolta hallituksen kokousmatkojen

paivista, lasketaan kaikki paivat yhteen ja lahetetaan vakuutusyhtiolle.

4.7. Tyottomyysvakuutusmaksujen vuosi-ilmoitus

Tyo6ttomyysvakuutusmaksujen maksaminen kuuluu tydnantajan lakisaateisiin
velvollisuuksiin. Tyoéttdmyysvakuutusmaksut pidatetddn tyontekijan jokaisesta
palkasta, ja tybnantaja vastaa seka tyontekijan-, etta antajan maksujen tilittami-
sesta tyottomyysvakuutusrahastolle. TVR pyytaa vuosittain palkkasummailmoi-
tuksen, joka on toimitettava tammikuun loppuun saakka. llmoituksen voi tehda
paperilomakkeella, joka on tulostettavista tyottomyysvakuutusrahaston verkkosi-
vuilta. Lomakkeeseen taytetddn tydnantajan tiedot, vuosi- ja palkkatiedot, tilinu-
mero seké ilmoittajan tiedot. Palkkatiedot saadaan Novasta menemalla raportit-
valikosta tyottomyysvakuutusmaksut-kohtaan (kuvio 13). Maksupaiviksi valitaan
kalenterivuosi. Nova antaa raportin kaikista vuoden aikana maksetuista palkoista,
joista vahennetaan kaikki alle 17 ja yli 65-vuotiaiden palkkasummat, silla heita ei
koske maksuvelvollisuus, eikd heidan palkoistaan pidatetd tyottomyysvakuutus-
maksuja. Saatu palkkasumma kirjataan ilmoitukseen ja lahetetdén ty6ttomyysva-

kuutusrahastolla postitse.
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e Tyottamyysvakuutusmaksut (tvmaksut.rpt) @
Tulostuskohde
@ Ruutu(esikatselu) _
Sihkiépost Peruuta
Kirjoitin Brother DCP-L2540DN series » |1
Tallenna kirjoitin
Fiajaukset
Paiva [#]01.01.2016 ~ [¥]31.122016 -
Henkild 0-9999999939 i
Optiot
Tydtt.vak. 0-3993 Q Esitysvaluutta 1 ELR -
Henldéryhma 0-9995999599 Q Tydnantajamaksun uudelleenlaskenta
Tiligintiryhma 0-9999999999 Q Tulostusperuste
- Mak:
Fiaporttipohia @ Maksupana
Tysttemyysvakuutusmaksut., (tvmaksut.rpt) > Q Loppupaivd
Lizateksti

Kuvio 13 Tyo6ttémyysvakuutusmaksut

4.8. Eladkevakuutusyhtion vuosi-ilmoitus

Kuukausipalkkalaisista on tehtéva vuosi-ilmoitus vakuutusyhtidlle. Tuntipalkkalai-
sista ilmoitusta ei tehdd, silla heidan tiedot ilmoitetaan kuukausittain. Tarvittavat
tiedot saadaan Novasta menemalla tulostuksen kautta eldkevakuutusilmoitus
henkilorekisterista-kohtaan. Esille tulee kuvio 14 mukainen valilehti. Rajauksiin
laitetaan vuosi, jolta tiedot halutaan kerété, seka valitaan oikea eldkevakuutus.
Optioista valitaan vuosi-ilmoitus ja tulostusperusteeksi maksupaiva. Seuraavaksi
tulostetaan paperinen ilmoitus, josta nakyy vuoden ansiot henkildittain. Ansiot
voidaan tarkistaa katevasti palkansaajien ennakonpidatystodistuksista. Novasta

tulostettu ilmoitus liitetdan tilinpaatdsaineistoon.
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e Eldkevakuutusilmoitus (tyelilmoitusl.rpt) @

Tulostuskohde

@ Ruutu{esikatselu) —
Sahképost Peruuta
Kirjoitin Brother DCP-L25400N series  w |1

Tallenna kirjoitin

Tiedosto/portti | J:\TYVINTYEL. TXT Q

Rajaukset

Paiva 01012006 ~ [@]31.122016 «

Henkils 0-9999999399

Henkiléryhma 0-9999999999
Optiot

[ 09999599399 @ Vuosi-ilmoitus (sopimustyénantsja)

Elakevakuutus 11, TyEL (toimihenkilst) (24,36)

Fl

Kuukausi-ilmaoitus

Muokkaatietoja

Tulostusperuste

Raporttipohia @ Maksupaiva

TyEL-Imoitus plkauden takaa, (tyelimoitus 1.rpt) > Q Loppupava

Kuvio 14 Elakevakuutusilmoitus

Kun ansiot on tarkastettu, kirjaudutaan Tyvi.fi-palveluun ja tehddan vuosi-ilmoi-
tus. limoitusta ei laheteté tiedostona, vaan etsitdan viime vuoden ilmoitus, kayte-
taan uuden pohjana ja kirjataan uudet ansiot paalle. limoitusta ei laheteta tiedos-
tona, silla jos jonkun tydntekijan tydsuhde on paattynyt ja paattymispaiva nakyy

henkil6tiedoissa, Nova ei huomioi tyontekijan ansiota vuosi-ilmoituksella.

4.9. Satamaoperaattoreille tehtavat raportit

Tammikuun lopussa Satamaoperaattoreilta tulee vuodenvaihteen kyselyt, joissa
pyydetaddn selvittamaan yrityksen tydvoima-, palkkaryhmittymis- ja patevyyserit-
tely sekd poissaolo- ja tapaturmatietoja. Sairaspoissaolot saadaan vuoden ai-
kana yllapidettavasta tilastosta, niin kuin saanndéllinen tydaika. Sairaspoissaolo-
prosentti saadaan selville jakamalla poissaoloaina teoreettisella sdanndllisella

tyOajalla ja kertomalla sadalla (kuvio 15).

Sairauspoissaolot Ahtaajat Tyonjohtajat Toimihenkilot

% vuonna 2016
poissacloaika yhteensa
teoreettinen sdganndllinen tydaika
Kuvio 15 Sairaspoissaoloprosentin laskentataulukko
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Tapaturmataajuuden laskenta tapahtuu niin, ettéa lasketaan vuoden aikana tapah-
tuneet tydtapaturmat, joista on seurannut vahintaan yhden paivan poissaolo, jae-
taan saatu luku vuoden koko henkildston ty6tunneilla ja kerrotaan miljoonalla (Ku-
vio 16).

Tapaturmataajuus vuonna 2016 = Koko henkildkunta, ahtaajat ja toimihenkil5t

Tapaturmia (vahint. 1 pv poissaolo) kpl
Tyodtuntimaara

Tilastokeskuksen ohje tapaturmien tilastointiin:

"Tapaturmataajuus tarkoiftaa saftuneiden tapaturmien ja tehtyjen tydtuntien suhdetta.
Suhde lasketaan miljoonaa tyétuntia kohden.
Taajuutta kdytetddn ldhinnd en toimialojen valisessé vertallussa.”
Ja sama esimerkin avulla:
“Jos esimerkiksi ynityksessd on tapahtunut vuoden aikana 102 vahintidn yhden paivin
poissaoloon fohtanutta tapaturmaa ja vuoden aikana tehty tydtuntimaara
(sisaltad ylitydt) on 594160 tuntia; tapaturmataajuus lasketaan seuraavasti:
102/594 160x1 000 000=171,6"

Kuvio 16 Tapaturmataajuuden laskenta

Satamaoperaattoreiden tydvoimatiedustelussa selvitetdén vakinaisten ja tilapais-
ten tyontekijoiden maaria ja niiden palkkaryhmittymisté. Lisaksi selvitetaan pate-
vyyslisien méarid. Tiedustelua varten Satamaoperaattorit |ahettavat valmiin vas-

tauspohjan, jota kaytetdan vastattaessa. Raportit lahetetddn sahkopostitse.

4.10. Luontoisedut ja verovapaat matkakustannukset

Joulukuun alussa verohallinto julkaisee paatoksen seuraavalta vuodelta toimitet-
tavassa verotuksessa noudettavista luontaisetujen laskentaperusteista. Naita
ovat yleensa puhelin- ja autoetu. Puhelinedun raha-arvo on 20 euroa kuukau-
dessa. Kun puhelinetu tulee tuntityontekijéalle, jolle palkkaa maksetaan kaksi ker-
taa kuukaudessa, voidaan hanelle lisaté luontoisedun arvona 10 euroa kummas-
sakin palkassa. Tassa on oltava tarkkana, silla joskus on kuukausia, kun
palkanmaksu tapahtuu kolme kertaa. Talléin kahdessa ensimmaisessa palkassa
lisdtaan luontoisedun arvoina 10 euroa palkkaa kohden, ja kolmannessa pal-

kassa ei lisata puhelinetua lainkaan.
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Jos palkansaaja kayttaa tyonantajan henkil®- tai pakettiautoa, hédnen saama etu
katsotaan autoeduksi. Vapaan autoedun arvo vahvistetaan auton rekisteriottee-
seen merkityn kayttoonottovuoden perusteella. Vuonna 2017 auton ikaryhmaksi
A katsotaan autot, joiden kayttdonottovuodet ovat 2015-2016, ikaryhméaksi B
2012-2014 kayttoonotetut autot, ja ennen 2012 kayttdonotetut autot kuuluvat ika-
ryhmé&an C. Autoedun laskentaan otetaan huomioon auton uushankintahinta va-
hennettyna 3400 euroa, saatuun summaan lisataan lisavarusteiden hinta silta
osin, kun summa ylittdd 850 euroa. Lisavarusteiksi ei lueta esimerkiksi autopu-
helinta ja tavanomaisia talvipyorid. Saatuun summaan lisatdan auton ikaryhméan
mukaan verohallinnon maardadmé prosentti ja lisattava summa. Lopullinen
summa pyoristetaan tarvittaessa lahinn& olevaan alempaan 10 euroon. Esimerk-

kilaskelma on kuviossa 17.

Luontaisetu: Ikdryhma A, vapaa autoetu
Uushankintahinta 30 000,00 £
Vdhennetédin -3 400,00 £
Lisdvarusteet 850 £:n ylittdvalta osalta 1 000,00 €
Yhteensa: 27 600,00 £
1,4 % Uushankintahinnasta 386,40 €
Lisatdan 255,00 €
Yhteensa 641,40 €
Pyoristys lahinna alempaan 10 euroon 640,00 €
Autoedun arvo [ kk 640,00 €

Kuvio 17 Vapaan autoedun laskenta
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Vuoden vaihteessa verottaja ilmoittaa seuraavan vuoden verovapaiden korvaus-
ten maarat. Naista yleisempia ovat kilometrikorvaukset, paivarahat. Uudet euro-
maaraiset summat korjataan helposti Visma Novassa menemalla polkua nayta
palkkalajit, josta ohjelma avaa kaikki olemassa olevat palkkalajit. Sielta valitaan

haluttu palkkalaji ja muutetaan summat kaavoista.

4.11. Elinkeinoelamén keskusliiton raportit

Elinkeinoelaméan keskusliitto pyytdéa joulukuun puolessa valissa kyselyn palkka-
tiedoista neljanneltd vuosineljannekselta. Vastausaikaa on tammikuun loppuun
asti. EK kysyy tietoa lokakuusta joulukuuhun tehdyista ty6tunneista ja ty6ta vas-
taavat palkat. Tietoja kaytetddn muun muassa osaksi Suomen virallista tilastoa
ja kaytetdaan tausta-aineistona tydehtosopimusneuvotteluissa. Kirjeessa EK an-
taa tunnukset, joilla yritys ilmoittaa tiedot internetsivuilla. Tunnuksia on yhta pal-

jon, kun yrityksella on toimialapaikkoja.

Tarvittava tiedosto muodostetaan Visma Novassa menemalla tydnantajatilastoi-
hin raportointi-valilehden kautta. Visma antaa kuviossa 18 mukaisen valilehden,
johon valitaan palkkojen maksupaivat, jotka ovat mahdollisimman lahella neljan-
nen vuosineljdnneksen paivia. Kaavaeditoriksi valitaan EK:n kohdalla tuntipalkka
ja kaavaksi ahtausala. Kun toimialapaikkoja on useita, ja halutaan tehda tiedosto

vain Joensuun palkoista, valitaan henkiléryhmaksi Joensuun tydntekijat.

e Tydnantajatilastot @
Tiedosto 1:\NOVAGNYR 1\\ektilasto_2016uusi.j| Q R
Kaava - Peruuta
R ajaukzet K.aavaeditor
Maksupdiva 14102016 [E- 05012017 @+ EK
Dkuukautta 01012016 [F~ 31122016 [F~ Kuukausipalda

. @ Tuntipalkka
Muurajaus  14.102016 [E~ 05.01.2017 @

Tilastokeskus
Henkilé 1-9999 Kuukausipalda

Ryhma& 4,56 Q Tuntipalkka

Kaavat

Kuvio 18 Tybnantajatilastot

Kun tydnantajatilasto-valilehti on taytetty, siirrytddn kaavoihin napista oikeassa

alakulmassa. Sieltéa avautuu kaavojen muokkausvalilehti (kuvio 19). Toimialaksi
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valitaan ahtausala ja sy6tetaan haluttu vuosi ja tilastointineljannes, eli neljannes

vuosineljannes. Jakson alkamis-ja paattymispaiviksi syétetaan kunkin jakson en-

simmainen ja viimeinen tyopaiva. Esimerkiksi, kun tydnantajatilastoissa syotettiin

maksupaivaksi 14.10.2016, jakson ensimmainen tydpaiva silloin oli 26.9.2016.

Viimeisen tyopaivan kohdalla menetellaan samalla tavalla, syottdamalla maksu-

paivaa vastaava viimeinen tyopaiva.

Seuraavaksi syOtetdan jasennumero ja vastaajayksikon tunnus, jotka saadaan

EK:n lahettamasta kirjeestd. Eri kustannuspaikoilla on omat vastaanottajan tun-

nukset. Lopuksi sydtetdadn kuntanumero, josta tilastoa tehdéén ja muodostetaan

aineisto. Samanlainen tiedosto muodostetaan toisesta kustannuspaikasta, ja la-

hetetaan tiedot elinkeinoelaméan keskusliitolle.

‘,‘ Kaavojen muokkaus
Tiedoste  Muckkaa

Toimiala

l! htausala | -

Kaavat
Kentitosa 1 BT Kentatosa4 | Kentatoss 5
1, Tilastointivuosi <2016 Q (K 11, Vaativuusluokkien peortaiden lukum&ars
2, Tilastointineljannes <4z Q (K 12, Kuntanumero <167
3, Jakson alkamisp&ivé €26.09.2016> Q |k 13, Kalleusluokka <3=
4, Jakson pasttymispaiva <01.01.2017> qQ K 14, Henkildtunnus [soTU]
5, Teolisuusala Q |k 15, Yrityksen oma henkilonumero [HNRO]
6, Osasto Q (K 16, Sukupuali [SUKUPUOLI]
7, Jasennumero Q |k 17, Tydsuhteen akamispaivamaara [aLormusPyM]
8, Toimipaikkanumero Q (K 18, Tydsuhteen paattymispaivamasra [LOPETUSPVM]
9, Vastaajayksikin tunnus qQ K 19, Tydsopimuksen kesto [APULUKLU 15]
10, Tyopaikalla kaytossa oleva tyon vaativuuden Q |k 20, Tyosuhteen laji

maaritystapa

Kuvio 19 Kaavojen muokkaus

(=8 B ==

PPPLPPPPLPLLP



