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Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutustuta Restelin perehdyttdmisen laatuun.
Opinnaytetyon avulla pyrittiin ~ lisdksi  selvittdmdin parannusehdotuksia, joilla
perehdyttamistd voidaan kehittdd tulevaisuudessa. Opinndytetyd on opas Restelilla
aloittavalle palkanlaskijalle. ldea oppaasta l&hti aiemmista kokemuksista Restelilla.
Aiemmissa perehdytyksissa Restelin palkkaosastolla ei ollut kaytdssa kirjallista opasta.
Oppaan tarkoituksena on tukea uutta tyontekijad tydssadn ja auttaa héntd tutustumaan
palkanlaskijan ty6hon itsendisesti.

Oppaalla tehostetaan perehdyttamistd, silla kirjallisen oppaan avulla uudet asiat on
helpompi siséistéa. Lisaksi sdastetddn muiden palkanlaskijoiden aikaa, kun vastaukset
yleisimpiin kysymyksiin 16ytyvat oppaasta. Tarkoituksena on saada perehdyttamisesta
oppaan avulla tehokkaampaa, perustellumpaa ja kaytannonldheisempaa.

Tutkimuksessa kaytettiin  kvalitatiivista tutkimusmenetelmda. Aineisto hankittiin
kyselylla, joka lahetettiin kesatyontekijalle seka hanté perehdyttaneille palkanlaskijoille.
Kyselylla selvitettiin  perehdyttdmisen nykytilannetta, parannusehdotuksia seka
tarkeimpid kirjauksia ja teoriatietoja aloittavalle palkanlaskijalle. Kyselyn tulokset
vaikuttivat siihen, mita oppaassa kasitellaan.

Opas rakentuu kahdesta osasta, teoria- ja kaytanndn osuudesta. Teoriaosuuden avulla
saadaan kasitys yrityksen toiminnasta seka tulevasta tyotehtévasta. Teoriatiedot auttavat
perehdytettdvaa asiakkaiden palvelemisessa sekéd ovat pohjana kéytdnndn tyonteossa.
Jalkimmaisessd osassa keskitytddn kaytdnnon Kirjauksiin.  Siind  tutustutaan
palkkaohjelmaan seka tarkeimpiin Kirjauksiin palkanlaskennassa. Kuvaruutukopioilla
helpotetaan palkkaohjelman sisdistdmistd. Lisaksi oppimisen kannalta on tarke&a paasta
itse tyoskenteleméan ohjelmalla. Viimeisessé luvussa pohditaan oppaan hyotyja seka
kyselyn tuloksia.

Avainsanat: Palkanlaskenta, opas, perehdyttdminen, tydehtosopimus.



ABSTRACT

TAMK University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration
Accountancy and Business Administration

PIHLAJAMAKI, VIRVE
The guidebook for a new accountant

Bachelor’s thesis 65 pages enclosed 2 pages
November 2010

The purpose of this Bachelor's thesis was to get to know Restel's initiation's current
situation and to improve it in the future. The thesis is a guide for a starting accountant at
Restel. Working at Restel's payroll department and realizing a need for the guide book
forms the idea for the guide. The purpose of the guide is to support the new employee at
their work and to help them get to know their job independently.

Initiation is enhanced with the guide, as new things are easier to interiorize with a
written guide. In addition, other payroll clerks' time is saved when the answers to the
most common questions can be found in the guide. The guide rises questions in its
reader, with which initiation can be taken to a deeper level than before. The objective of
the guide is to make initiation more efficient, more well-founded and deeper than
before.

Qualitative methods were used in the research. Data was gathered with an inquiry that
was sent to a summer employee and the payroll clerks who were initiating her. The state
of initiation, improvement suggestions and the most important entries and theories for a
beginning payroll clerk were determined with the inquiry. The results of the inquiry
affected the contents of the guide.

The guide consists of two parts, theory and practice. The theory part helps to have a
better understanding of the firm's operations and of future work assignments.
Theoretical information will make customer service easier and will be the base of
practical working. The latter part concentrates on practical entries. In the practice
segment the waging program and the most important entries are familiarized.
Screencopies help to initiate the waging program. In addition, it's important also to get
to work with the program independently. In the last chapter the guide's usefulness and
the inquiry results were reflected.

Keywords: payroll, guidebook, familiarization, collective agreement
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1 JOHDANTO

Ty6hon perehdyttdminen on uuden tyOntekijdn opastamista ja tukemista uudessa
tyoyhteis0ssé sekd uusissa tyotehtavisséd. Keskeisend tavoitteena perehdyttamisessa on
antaa perehdytettdvalle perusvalmiudet tyén suorittamiseen itsendisesti ja vaadittuja
ohjeita noudattaen. Uudelle tyontekijalle laaditaan usein perehdyttdmisohjelma ja
perehdyttdmiseen nimet&an vastuuhenkil6t eli perehdyttéjat. Perehdyttamisen kaksi
tarkeintd osa-aluetta ovat yleinen perehdyttdminen seka ty0hon perehdyttdminen.
Yleisessd perehdyttdmisessd uusi  henkild tutustutetaan yritykseen ja sen
toimintatapoihin sekd& toimintatiloihin ja henki6ihin. Itse tyohon perehdyttdminen
puolestaan siséltdd tyotehtdvien ja toimintatapojen esittelyn tulevalla tydskentely
osastolla. Perehdyttdmisjakso kestaa tietyn ajan tehtavésta riippuen. (Eskola ym. 2005,
120.)

Opinnaytetyoni pohjana on kolme tutkimuskysymystd. Opasta rakentaessani hain
vastauksia seuraaviin kysymyksiin: mité tietoja ja taitoja uuden tyontekijan tulee osata
Restelilld, kuinka helpottaa uuden tyodntekijan perehdyttamistd Restelilld, ja kuinka

séastaa aikaa perehdyttamisessa Restelilla?

Lahtokohtana on selvittdd mité tietoja Restelilla aloittavan palkanlaskijan on tarkeinta
osata. Oppaalla pyritdan tehostamaan tyéhon perehdyttdmista ja muodostamaan uudelle
palkanlaskijalle hyvat valmiudet aloittaa itsendinen tyoskentely. Perehdyttdmista
parantaa tyontekijalle ennakkoon annettu materiaali, joka valmentaa hanet tyohon ja
helpottaa alkuun péasemistd todellisessa tyosséa (Viitala 2004, 260). Opasta lukiessaan
uusi tyontekija paasee itsendisesti tutustumaan palkanlaskentaan kdytannossa ja saa
lisaksi tietoa palkanlaskentaan tarvittavista teoriatiedoista. Viimeisessa luvussa
syvennytaan palkkakirjauksiin kdytannossa, joiden liséksi tarvitaan myds perehdyttajan
opastusta. Perehdyttamisen avulla autetaan tydntekijd&d omaksumaan mahdollisimman
tarkoituksenmukaiset tyotavat (Hatonen 1998, 69). Uudella palkanlaskijalla on paljon
opittavaa, joten kirjallinen opas on tarkoitettu muistin tueksi sekd antamaan varmuutta
itsendiseen tyohon. Oppaasta on hyodtyda myos vanhoille palkanlaskijoille, silla oppaalla
pyritddn lyhentdmadn perehdyttdmiseen kaytettdvad aikaa. Aikaa saastetddn, kun opas
antaa vastauksia alkumetreilld tarvittaviin kysymyksiin, joita uuden tyontekijan ei

tarvitse kysya muilta palkanlaskijoilta.



1.1 Aiheen tausta ja menetelman valinta

Opinnaytetyoni idea perustuu omiin kokemuksiini Restelilld. Olen tydskennellyt
Restelin palkkaosastolla kahtena edellisend kesana. Kirjallisten palkkaoppaiden
puuttuminen ihmetytti minua suuresti. Hyvdan perehdyttdmiseen tarvitaan myos
kirjallista itseopiskelumateriaalia (H&at6nen 1998, 69; Viitala 2004, 261). Omaa
oppimistani kirjallinen opas olisi todennékdisesti helpottanut, joten tavoitteenani on
oppaan avulla helpottaa seuraavaa aloittavaa tyontekijdd. Jos minua perehdytettédessé
kaytosséd olisi ollut Kirjallinen opas, ei minun olisi tarvinnut kysyd muilta
palkanlaskijoita niin useasti apua. Liséksi Kirjallinen opas olisi ollut vaivaton apuvéline

muistin tukemiseksi, silla muistettavaa ja uutta opittavaa oli todella paljon.

Perehdyttdminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kunnes tyontekija on
valmis ottamaan ohjat omiin ka&siinsd. Perehdyttdminen on palvelus uudelle
tyontekijalle, yrityskuvalle, sek& yrityksen toiminnan laadun sailyttamiselle.
Perehdyttdmisen tulee koskea jokaista uutta tulokasta, vaikka palvelusaika olisikin
lyhyt. (Viitala 2004, 259.) Minun jélkeeni Restelin palkkaosastolla on aloittanut yksi
uusi kesatyontekijd. Opinndytteessani otan huomioon my6s hénen nakemyksensa
perehdyttamisestd sekd oppaan sisallostd. Liséksi vertailen uuden tyontekijan ja
vanhojen tyontekijoiden nakemyseroja tdmanhetkisesta perehdyttdmisestd seka
perehdyttamisen keskeisimmista asioista. Vertailuun tarvittavan kvalitatiivisen aineiston
hankin tekemallani kyselylla. Kyselyn l&hetin kesatyontekijalle seka palkanlaskijoille,
jotka opastivat kesatyontekijad viime kesand. Kyselylld selvitettiin perehdyttamisen
nykytilanne, parannusehdotukset ja tarkeimmat opittavat asiat. Kyselyn tulokset

rajasivat oppaassa kasiteltavat asiat.



1.2 Tyon rakenne ja rajaaminen

Viitala huomauttaa tekstissaan, ettd perehdyttdminen koostuu erilaisista osa-alueista
(Viitala 2004, 260). Opinnaytetydssani keskitytadn tydnopastukseen. Opas helpottaa
tyonopastusta, joten aikaa jad enemman esimerkiksi yritykseen perehdyttdmiseen ja
tyosuhdeperehdyttamiseen. Opinnaytetyoni koostuu sekd  teoria- etta
kaytdnnonoppaasta. Palkanlaskijan tyostd yllattavan suuri osa on asiakkaiden
neuvomista puhelimen ja sédhkodpostin vélitykselld. Palkanlaskijan tydssa edellytetddn
palvelualttiutta seka teorioiden tuntemusta, silla palkanlaskija joutuu usein vastaamaan
palkkausta koskeviin kysymyksiin (Ty0- ja elinkeinoministerio 2008). Haluan
opinnaytetyollani opastaa uuden tyodntekijan myods asiakkaiden neuvontaan. En voi
kasitella tyosséni kaikkia asiakkaiden esittdmia kysymyksia, mutta omiin aiempiin
kokemuksiini pohjautuen sekd muiden palkanlaskijoiden kyselyn vastauksiin perustuen,
selvitin yleisimméat kysymykset ja tarkeimmét teoriat, jotka helpottavat Restelin
asiakkaiden palvelemista. Teoriaosuudessa selvenndn myos pohjatietoa ké&ytdnnon
osuutta varten, silla mielestani on hyva tietdd, miksi mikékin Kirjaus tehdaan.
Kéytdnnonopas puolestaan keskittyy enemman kirjauksiin sekd palkkaohjelman
sisdistamiseen. Kaytannon osuudessa on térked paasta itse tyoskentelemadn ohjelmalla
ja sisdistdd ohjeet k&ytdnnosséd tekemalld. Oppaan sisalté on rajattu vain kaikista

tarkeimpiin teorioihin seka kirjauksiin.

Ensin kdyn tyossani lyhyesti lapi Restelin konsernia sekd palkanlaskentaa Restelilla.
N&ma tiedot on hyva tietdd ensimmaiseksi, silld kappaleet avaavat kokonaiskasitysta
tybnjaosta ja toiminnasta Restelilld. Seuraavana teoriaosuudessa kasitelldén
palkanlaskennan perustietoja seka tarkeimpia palkanlaskentaan vaikuttavia teoriatietoja.
Teoriaosuudessa kasitellddn muun muassa sairausaikaa, juhlapyhié ja lomanansaintaa.
N&ma tiedot helpottavat puhelinpalvelua sekd pohjustavat palkanlaskijaa kaytannon
tyontekoon. Teorian jélkeen opastetaan tyOntekijéda tarkeimpiin Kkirjauksiin. Ensin
esitellddn palkkaohjelman kéytt6a ja selvitetddn, mistd |0ydetddn henkildiden
palkkatiedot. Kyselyn vastausten pohjalta selvisi, ettd aloittavan palkanlaskijan tulee
osata ennen kaikkea uuden henkilén tietojen avaaminen, sairaslomien Kirjaaminen seké
juhla- ja pyhdpéivakorvauksien kirjaukset. Kaytdnnon osuudessa perehdytdan naihin
tarkeimpiin kirjauksiin. Viimeisessa luvussa selvennan kyselyni tarkoituksia sek& sen

tuloksia. Liséksi luvussa pohditaan opinndytteeni mahdollisia hyotyjé tulevaisuudessa.



1.3 Merkitys ja tavoitteet

Hyvélla perehdyttamiselld voidaan tukea uuden tydntekijan sitoutumista organisaatioon

sekd uuteen tydtehtdvaan. Laajemmin voidaan ajatella, ettd perehdyttamiselld turvataan
laatua ja tuottavuutta. (Viitala 2004, 261.) Lisaksi laadukkaan perehdyttdmisen etuja
ovat nopeammin saavutettu tehokas tyoskentely, myonteisemmat asenteet, virheiden ja
kustannusten vaheneminen, tyontekijan motivoiminen sekd vaarinymmarryksien
estaminen. (Eskola ym. 2005, 121.)

Kuten jo aiemmin pohjustin, suurimpana tavoitteena opinnédytetydssani on sééstaa aikaa
ja helpottaa perehdyttamista Restelin palkkaosastolla. Tavoitteena on myo6s helpottaa
aloittavan palkanlaskijan oppimista ja antaa hanelle pohjatietoa ja varmuutta aloittaa
tyot. Perehdyttdjaa tarvitaan edelleen oppaan lisdksi, mutta kun uusi tyontekijd saa
rauhassa perehtyd itse oppaaseen hén saa jo ennen kaytannon aloittamista pohjatietoa
kirjauksista ja toiminnasta palkkojen kasittelyssd. Opasta lapi kaytédessd uudelle
tyontekijalle syntyy todennédkoisesti kysyttdvaa. Perehdyttdjan kanssa kysymyksia
avattaessa perehdyttdmisestd saadaan yksilollisempad ja tehokkaampaa. Kun uudella
tyontekijalla on jonkinlainen kasitys tulevasta, kiinnostaa hantd varmasti enemmén
miksi mikakin kirjaus tehdaan ja mihin kirjaus todellisuudessa vaikuttaa. Haluan
oppaallani tehostaa perehdyttdmistd ja tehdd perehdyttdmisestda sekd perehdytettavan

ettd perehdyttdjan kannalta tehokkaampaa, syvempéa ja perustellumpaa.
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2 RESTEL

Restel on johtava hotelli- ja ravintola-alan yritys Suomessa. Alansa Suomen suurimman
yrityksen palveluksessa on noin 5000 ammattilaista. Toimintaa Restelilla on noin 300
toimipaikassa. (Restel Opas 2010.) Restelin hotelleja 10ytyy Suomesta 47 kappaletta.
Hotellivalikoimaan kuuluu kotimaisia ketjuja kuten Cumulus ja Rantasipi seka
ulkomaisia ketjuja, kuten Holiday Inn ja Crowne Plaza. Resteliltd 16ytyy myods laaja
valikoima erilaisia ravintoloita, mukaan lukien HelmiSimpukka-liikenneasemat.
Suomessa ravintoloita on 260 kappaletta. (Restel Oy.) Restel Oy on Osuuskunta
Tradeka -yhtyman tytaryhti6 ja Restel-konsernin hallinto- ja emoyhtid (Vuosikertomus
2009).

Restelin toiminnassa noudatetaan tiettyjd arvoja. Restelin vahvuus on o0saavissa
ihmisissd, joilla on kyky ja halu onnistua tehtavassdan asiakkaiden hyvaksi. Liséksi
toiminta on kysyntalahtoistd ja asiakkaan tarpeet ja odotukset téytetddn kaikissa
tilanteissa. Tavoitteena on myyda asiakkaille kaikissa palvelutilanteissa. Arvona on
pyrkid olemaan alansa tehokkain. Kun asiat tehddan oikein, laadukkaasti, sovitulla
tavalla ja kustannuksia saastden, kannetaan vastuu kannattavuudesta sekda tahdataéan alan
parhaaseen tulokseen. Johtamisessa keskitytddn toimintamallien toteuttamiseen ja
seurantaan. Yksi arvoista on myods toisten ihmisten arvostaminen ja yhteistyokyky.
Tavoitteet saavutetaan yhdessa ja toisia ollaan valmiita auttamaan. Apua tulee myos
osata arvostaa ja ottaa vastaan. Liséksi valiton palaute kehittdd toimintaa ja auttaa
tyontekijoita kehittymadn. (Restel Opas 2010.)
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2.1 Restelin palkkaosasto

Restelin palkanlaskennassa kasitelldadn Restel Oy:n tytdryhtiditd. Palkkaohjelmasta
henkilon perustiedoista nakee yhtidon numeron, jonka perusteella tiedetddn henkilén
palkanlaskija ja toimipaikka. Yhtiot ja yhtionumerot ovat seuraavat: Restel Oy 7, Restel
Kylpylahotellit Oy 18, Rantasipi Oy 20, Kansainvéliset Restel Hotellit Oy 25, Rax
Ravintolat Oy 26, Restel Liikenneasemat Oy 27, Restel Ravintolat Oy 90, lkaalisten
Kylpyla Oy 91 ja Cumulus Oy 98. (Vuosikertomus 2009.) Osa tytaryhtiosta on jaettu
pienempiin osiin, joilla kaikilla on oma palkanlaskijansa. Esimerkiksi Restel Ravintolat
Oy on jaettu kolmelle palkanlaskijalle, Tampereen Henkilostopankkiin 90/1, Oulun
Henkilostopankkiin 90/3 ja Helsingin Henkildstopankkiin 90/4. Yhtiéiden numerot ja
palkanlaskijat opitaan itsestdan tyon ohessa, eiké niité tarvitse heti muistaa. Kappaleen
tarkoituksena on lahinn& tuoda tietoon yhtioit4, joita Restelin palkoissa kasitellaan.
Ohjaavalta palkanlaskijalta saadaan Palkkaosasto-lappu, josta selvida palkanlaskijoiden
yhteystiedot sekd yhtiot, joita palkanlaskija hoitaa.

Restelilla palkanmaksun keskeisimpand perustana on lakien lisaksi Majoitus- ja
Ravitsemisalan tyontekijoiden tydehtosopimus, MaRa:n TES. Palkanlaskennan pohjaksi
on tarkeda tuntea teoriatietoa, joka vaikuttaa palkanlaskijan tyohon.

Palkkatietoja varten jokainen henkilé saa henkil6kohtaisen viisinumeroisen
maksunumeron. Maksunumero toimii kuten henkilétunnus. Maksunumeron perusteella
I0ydetadn henkilostd kaikki palkanlaskentaan tarvittavat tiedot. Myos sahkoiset
palkkatiedot siirtyvat maksunumeroiden perusteella. Kuukaudessa on kaksi
palkkajaksoa. Ensimmainen palkkajakso Restelilld alkaa aina kuukauden ensimmaisena
paivana ja paattyy kuukauden 15. paivana. Toinen palkkajakso alkaa kuukauden 16.
paivasta ja kestdd kuukauden loppuun. Kuukausipalkkaisten palkat maksetaan
reaaliajassa, mutta tuntipalkkaisten palkanmaksu tapahtuu kaksi viikkoa ansaintajakson

jalkeen. (Restelin palkanlaskijat 2009.)
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2.2 Palkanlaskennan prosessi

Selventdédkseni uudelle tyontekijalle palkanlaskennan prosessia Restelilld rakensin
omien kokemuksieni perusteella prosessista rappusmallin (kuvio 1.). Rappusista selviéa,
mista palkanlaskenta muodostuu ja mita tehtdvia tulee tehd& milloinkin. Palkanlaskenta
aloitetaan rappujen alaosasta ja edetaan askeleittain ylospdin aina palkkasuoritukseen
asti. Tama malli voisi olla myds ympyran muodossa, silla jokainen palkanmaksukausi
aloitetaan uudelleen rappujen alimmalta tasolta ja edetdan taas askeleittain eteenpdin.
Jokainen palkkajakso on siis itsendinen suorituksensa. Kuviossa esitettavien tehtévien
lisdksi hoidetaan my0s juoksevia tehtavid, kuten puhelinpalvelua ja palkkatodistusten

tekemista.

Palkka asiakkaan tililla

Tilinauha asiakkaalla

Palkat valmiit eteenpdin

Hinnoittelulista, tarkistus ja tallennus

Kirjataan kaikki materiaalit ja laitetaan ne jarjestykseen

Sahkdinen tuntisiirto ja palkkojen lataaminen palkkaohjelmaan

Vastaanotetaan ja kirjataan palkkamateriaalia

I Edellinen palkkajakso on kasitelty. Uusi palkkajakso on avattu késittelyyn.

KUVIO 1. Palkanlaskennan portaikko.
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2.2.1 Uusi palkkajakso ja tietojen Kirjaaminen

Ensimmaéinen rappusten askel aloitetaan avain alusta, silla henkil6illa ei ole vield
ilmoitettuja palkkatietoja. Koneelta selvida ainoastaan henkilon perustiedot. Uuden
kauden avautuessa henkil6illa ei ole ohjelmassa henkil6kohtaisia palkkatietoja, ellei
kyseessa ole jatkuvaa keskeytystd. Keskeytykset, kuten sairauspoissaolot tai lomat,
latautuvat palkkatietoihin niin kuin ne on Kirjattu keskeytyksiin. Edellinen palkkajakso
on tallennettu ja lahetetty eteenpdin eikd siihen voi tehdd endd muutoksia.
Kokeneemmat palkanlaskijat tekevét vuorotellen palkka-ajot. He kertovat, milloin uusi
kausi on avattu koneelle ja milloin uusia muutoksia saa taas alkaa kirjaamaan.
Kirjauksella tarkoitan palkkatietojen viemista palkkaohjelmaan. Kirjaukset vaikuttavat
sellaisinaan maksettaviin palkkoihin. Kirjauksiin tarvitaan palkkalajien koodeja, joita

kasitelladn myéhemmin.

Uuden kauden avautuessa tulee tdman jakson palkkoihin vaikuttava tieto kirjata
palkkaohjelmaan. Uusi palkkajakso ei kuitenkaan tarkoita, ettd kaikki aiemmat maksut
tulee unohtaa ja keskittyd vain uuteen palkkajaksoon. Palkanlaskennassa tapahtuu
joskus virheitd ja ne on hyva korjata heti. Joskus joudutaan selvittdméan tietoja
useankin palkkajakson takaa, jotta saadaan kaikki tiedot huomioitua. Jakson aikana
kasiteltavat kirjaukset eivat vélttdmatta ole syntyneet kirjattavan jakson aikana, tallgin

ohjelmaan kirjataan kirjaus seka sen todellinen jakso. (Restelin palkanlaskijat 2009.)

Palkkoihin saapuu materiaalia paivittain postin, sdhkopostin ja puhelimen vélityksella.
Uudelle kaudelle on varmasti jo saapunut Kirjattavaa materiaalia, kuten tuntilistoja ja
laékarintodistuksia poissaoloista. Kun uusi kausi on avattu, saadaan Kirjata myos muita
henkilod koskevia muutoksia, kuten osoite- ja verotietoja. Myds mahdolliset edellisten
kausien virheet pyritddn korjaamaan. Kirjaukset tapahtuvat maksunumeron perusteella.
Palkkatietoja kirjattaessa vaaditaan huolellisuutta, silld kirjaukset vaikuttavat

sellaisinaan maksettaviin palkkoihin. (Restelin palkanlaskijat 2009.)
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Ennen palkka-ajoa tyorytmi on vield kiireetontd, joten kannattaa selvittdd kaikki
kysymykset hyvissd ajoin ennen palkka-ajoa. Tédssa vaiheessa on myos aikaa lahettéda
palkkatodistukset ja muut palkkapaivéstd riippumattomat tositteet eteenpdin, ettei
palkka-ajoa léhestyttdessd tulisi kiire. Palkkaosastolta pyydetddn usein tyo- ja
palkkatodistuksia, verokortteja sekd muita todistuksia ja selvityksid vakuutusyhtiota tai
kansanelakelaitosta varten (Saarinen & Pietarinen- Bjorklund 2002, 78-79).

2.2.2 Tunti-ilmoitusten erapéivat ja palkkatietojen lataaminen

Tyonantajille on annettu tietoon erdpéivat, joihin mennessa tuntilistat tulee olla
palkkaosastolla. Jos palkkatiedot eivat ehdi erdpaivdan mennessa palkkakonttorille,
eivdt ne ehdi vaikuttaa palkkajaksoon. MyoOhéstyneet tiedot huomioidaan vasta
seuraavassa mahdollisessa palkkajaksossa. Paperiset ilmoitukset tulee lahettdd
palkkaosastolle heti ansaintakauden paatyttyd. Sairaslomien ilmoitukset seka kaikki
muutokset tulee lahettdd palkkakonttorille heti. Suurin osa tuntilistoista siirtyy
séhkoisend Solotes-kayttojarjestelman kautta. Myos séhkdisten tuntilistojen erdpaivia
tulee noudattaa. Erdpaivét selvidvéat Restelin intranetistd. Solotes-aineiston tulee olla
erdpdivana viimeistddn kello 9.00 valmiina lataukseen. (Restel Online 2010.)
Sahkoisten tietojen siirtyminen varmistetaan vield seuraavana péivana uudella
latauksella. Ndin saadaan varmasti kaikki erépéivana lahetetyt tunnit ladattua, vaikka
tiedot eivét olisi ennattaneet kello 9.00 mennessa.
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Palkkatietoihin tehd&an lataus, jolloin l&hetetyt tunnit siirtyvat henkil6kohtaisten
maksunumeroiden perusteella palkkaohjelmaan oikean henkilon tietoihin. Jos
maksunumerossa on virhe tai henkil6lla ei vield ole maksunumeroa, tulee tuntien
siirtyminen tarkistaa ja korjata manuaalisesti. Latauksen yhteydessa ladataan tiedot
my0s kuukausipalkkaisille. Soloteksesta kuukausipalkkaiselle siirtyy vain lisét.
Kuukausipalkkaisten palkkatiedot ladataan automaattisesti, kerran kuukaudessa ja kaksi
kertaa kuukaudessa palkan saaville henkil6ille. Aina kuukauden viimeisen paivan
ajoissa kuukausipalkka ladataan kummallekin ryhmalle. Puolen kuukauden palkoissa on
hyva tarkistaa, ettei kerran kuukaudessa maksettaviin palkkoihin ole menossa
suorituksia. Kuukausipalkkaisten palkka latautuu automaattisesti kokonaisena, joko
kahdessa osassa tai kokonaan kuun viimeinen pdiva. Jos henkil6llda on vahennyksia
palkasta, tulee ne Kirjata manuaalisesti ja tarkistaa, ettd palkkaa maksetaan vain
todellisilta tyopadiviltd. Kuukausipalkkaisten palkanmaksu tapahtuu reaaliajassa, joten
vahennysten seuraaminen voi olla hankalaa, jos ilmoitusta ei saada palkkoihin hyvissa
ajoin. Siind tapauksessa tiedot korjataan seuraavaan tiliin. Tuntipalkkaisten tydajan
seuranta on helpompaa, silla tuntipalkat maksetaan kahden viikon viiveella todellisista
tyopaivistd. Esimerkiksi 30.12. tilipaivana tuntipalkkaiselle maksetaan suoritukset ajalta
1.-15.12. Kuukausipalkkainen, jolle maksetaan palkka kaksi kertaa kuussa, saa
suorituksen todelliselta ajalta 16.—30.12. (Restelin palkanlaskijat 2009.)

2.2.3 Hinnoittelulista palkkojen tarkistamista varten

Hinnoittelulistasta kdytetdan teoriatiedoissa nimed palkkalista. Palkkalista méaaritellaén
yhtendiseksi luetteloksi, josta selvidd tyonantajan samana palkanmaksupdivana eri
palkansaajille maksamat palkat ja muut tiedot. Eri pdivand maksettuja palkkoja ei voi
yhdistdd samaan listaan. (Saarinen & Pietarinen-Bjorklund 2002, 686.) Palkanlaskijalle
hinnoittelulista on paperinen, tarkistettava versio maksuun l&htevista palkoista. Listassa
ovat palkansaajat toimipaikoittain ja maksunumeroittain jarjestyksessa. Kun kirjaukset
ovat koneella ja kaikki palkkoihin vaikuttava tieto on kasitelty, tulostetaan
palkkaohjelman tiedot paperille. Paperilta tarkistetaan henkild kerrallaan, ovatko palkat
menossa maksuun oikein. Listalta on hyva tarkistaa, ettd henkil6ltd 10ytyy tili- sek&
verotiedot, paéllekkéisia tunteja tai pdivia ei mene maksuun, toimipaikka on ilmoitettu
oikein ja summat ovat asianmukaisia, ei pilkkuvirheité tai negatiivisia lukuja. (Restelin
palkanlaskijat 2009.)
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Korjatuista sekd myéhemmin saapuneista tiedoista otetaan viel& korjaushinnoittelu, joka
kaydaan samalla tavalla l&pi. Korjaushinnoitteluja voi joutua ottamaan useammankin
kerran. Kannattaa kuitenkin yrittdd saada kaikki tiedot kirjattua ennen tulostamista,
talloin riittdd vain muutama korjaushinnoittelu. Kun kaikki palkkatiedot on kasitelty ja
tarkistettu, voidaan tiedot tallentaa ja lahettaa eteenpéin. Kun tarkistetut palkat on ajettu

eteenpdin, ei niitd voi endd muuttaa.

2.2.4 Palkka-ajojen aikataulut

Palkanlaskijoille on myds omat erdpdivansa, jolloin maksettavien palkkojen tulee olla
valmiina. Erdpdivé on yleensa nelja arkipaivaa ennen sitd, kun suoritus on nostettavissa
asiakkaan tililtd. Erdpdivista tulee olla tietoinen, jotta kaikki palkat ovat varmasti
valmiina maksuun. Kun palkat on saatu valmiiksi, tulee siitd ilmoittaa palkanlaskijalle,
joka tekee tarvittavat ajot ja lahettda palkat eteenpdin. Taman jalkeen muutoksia ei en&é
voi tehdda ennen kuin uusi palkkajakso on avattu. Palkkojen tulee olla valmiina

lopullisessa muodossaan. (Restelin palkanlaskijat 2009).

Ei kuitenkaan riitd, ettd palkat ovat jarjestyksessa vain sahkoisend materiaalina. Palkka-
asiakirjojen sailyttdmisestd on tarkat sailytysohjeet. Palkkatietojen tulee olla saatavilla
materiaalista riippuen ainakin kuusi vuotta palkkajakson jalkeenkin. (Saarinen &
Pietarinen-Bjorklund 2002, 687.) Palkkojen lahetyksen jélkeen tulee tuntilistat ja muut
paperi-ilmoitukset pistad kansioon jarjestykseen. Kirjallisille palkkailmoituksille on
jokaisesta palkkajaksosta oma kansio. Lisdksi matkalaskut ja tydsuhteen
paattymisilmoitukset tulee arkistoida omiin kansioihinsa. Arkistoinnin lisdksi on hyvéa
aikaa tehdd paattyneistd tydsuhteista tyotodistukset ja toimittaa verokortit takaisin
henkildille itselleen. L&hetetyt ty6todistukset tulee myos arkistoida.
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2.2.5 Tilinauha ja tilipaiva

Tyontekijalle on annettava tilinauha tai muu selvitys hanen palkkatiedoistaan.
Selvityksestd tulee kayda ilmi jakso, jolta palkka on maksettu ja erdt, joista palkka
koostuu. Siind pitad nédkya myos peruspalkka, erilaiset lisdt sekd korvaukset. (Viitala
2004, 282.) Palkanlaskijan laatimien palkkatietojen perusteella ldhetetddn asiakkaan
osoitteeseen tilinauha. Tilinauha on asiakkaalla muutamaa paivaa ennen palkanmaksua.
Tilinauhasta né&kee esimerkiksi tulevan suorituksen tiedot, mistd eristd palkka
muodostuu ja mitd siitd vahennetddn. Tilinauha on Kkirjallinen versio maksuun
ldhteneistd palkoista. (Restelin palkanlaskijat 2009.) Tilinauhan perusteella esitetdén

my0s paljon kysymyksié palkkakonttorille.

Tilinauhoja varten palkanlaskijoilla on kéytossdan sahkdinen Rondo-ohjelma. Rondon
avulla tilinauhoja koskevat kysymykset ovat helposti selvitettavissd. Ohjelmasta
nahdaan maksunumeron perusteella henkilon eri palkkajaksojen tilinauhat. Ongelmien
selvittdminen on vaivatonta, kun tilinauhat ovat ohjelmasta helposti saatavilla ja
palkanmaksukausittain jarjestyksessa. Lisdksi Rondosta selvida kausien maksetut ansiot,

joita voidaan verrata esimiehen lahettdmiin toteutuneisiin palkanperusteisiin.

Palkansaajalla on oikeus saada suoritus tililleen oikein ja ilman viivytyksid. Puolen
kuukauden palkan tulee olla asiakkaan tililla viimeistdan kuukauden 15. péiva. Jos 15.
paivd on pyhapaivéd, tulee suorituksen olla tililla edellisena arkipaivand. Loppukuun
palkat tulee olla asiakkaan kaytettavissa viimeistddn kuukauden viimeisend paivéna tai
viimeisend arkipdivané ennen sitd. (Mara 2010, 48-49.) Ongelma- ja virhetilanteissa
virhe tullaan korjaamaan niin pian kuin mahdollista. Esimerkiksi ilmoittamatta jaanyt,
mutta todellisuudessa ansaittu palkka voidaan maksaa “ennakkona” erillisend

suorituksena ennen seuraavaa tilipaivaa.
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2.3 Solotes-jarjestelma

Restelilla palkkaosaston tarked apuvéline on Solotes-jarjestelma. Solotes on yrityksille
suunnattu ohjelmisto, joka on tarkoitettu tyovuorolistojen laadintaan sek& palkkojen
raportointiin. Solotes-jarjestelman avulla paastadn suunnittelemaan helposti tydvoiman
kayttoa. Jarjestelméstd voidaan tuottaa myos erilaisia tulosteita, joista ndhdaan tydajan
tietoja. Palkkaosastoa Solotes palvelee hyvin, silld jérjestelmé&std tuotetaan suoraan
maksatukseen kelpaava palkkaraportti, joka saadaan siirrettyd konekielisesti
palkanmaksujérjestelmaan. Palkanmaksussa saastetaan aikaa ja vaivaa, ja lopputulos on
virheettomampi. Palkanmaksun aikataulu nopeutuu verrattuna perinteiseen paperilla
tapahtuvaan raportointiin. Palkanlaskijan tyosta Solotes-jarjestelma tekee tehokkaampaa
ja  mielekkddmpédd.  Solotesin  palkkaraportti-ohjelmalla  ty6tunnit  eritelladn
palkkalajeiksi. Lopputulos nékyy kappalemadring, tuntimaarind tai rahamaaréisina
lukuina. Tydpaikkojen esimiehet lahettavat palkkoihin valmiin laskelman, joka siirtyy

palkkaohjelmaan konekielisend siirtotiedostona. (Solotes Finnland Oy.)

Solotes-raportista palkanlaskennassa néhdaan tyopaivat, tunnit ja lisat, jotka ovat
siirtyneet konekielisesti. Virhetilanteissa pystytdan selvittdmaan miltd péivilta ja
tunneilta tuntilistat on maksatukseen lahetetty. Mikéli tuntisiirrossa on tapahtunut virhe,
pyydetdén esimieheltd uutta tunti-ilmoitusta, jotta saadaan palkat todellisten suoritusten
mukaisiksi. Raportista selvidd myos palkkalajit seka toimipaikat, joissa tyovuorot on
tehty. Lisaksi ndemme, jos tiedot ovat siirtyneet virheellisella koodilla tai eivat ole
siirtyneet lainkaan. Palkkatodistuksien tuntierittelyja tehtdessé Solotes-raportista saa
helposti selville toteutuneet tyévuorot tietylld ajanjaksolla. (Restelin palkanlaskijat
2009.)



19
3 PALKAT

Palkkaa maksetaan korvauksena tehdysta tyostd. Palkka on yleisesti ottaen rahaa, mutta
palkkaa voidaan saada myds luontaisetuna. Palkan maard muodostuu tytkohtaisesta ja
henkilokohtaisesta osasta. Palkan maaréan vaikuttaa tyokohtainen osa eli tyon vaativuus
ja tyon sisaltd. Palkan maaréan vaikuttaa myos henkilokohtainen osa eli tyontekijan
patevyys ja tyosuoritus. Mitd patevampi tyontekijd, sitd parempi tyosuoritus ja mita
vaativampi tyo0, sitd korkeampi on palkkataso. (Eskola 2004, 21-22.) Kyvykkaammille
sekd ammattitaitoisemmille tyontekijoille korkeamman palkan maksaminen on
perusteltua, silld heidan tuottavuutensa yritykselle on suurempi (Vartiainen & Falck

1992, 22). Palkan muodostumisen voi kuvata yksinkertaisesti seuraavalla kuviolla 2.

kokonaispalkka

tuottavuuslisa

tuotantopalkkio

henkilokohtainen

palkanosa

tyokohtainen

osuus

KUVIO 2. Palkan muodostuminen. (Aalto, Helenius-Huttunen 2002, 27).

Palkan méaérittamisen ldhtokohtana ovat samapalkkaisuuden ja oikeudenmukaisuuden
periaatteet, joiden mukaan samasta tyosta ja tyosuorituksesta maksetaan samaa palkkaa
(Eskola 2004, 22). Aallon ja Helenius-Huttusen teoksessa periaatteet ovat tiivistetty

seuraavasti:

e Samasta tyosta sama palkka.
e Eri toiden palkat ovat oikeudenmukaisessa suhteessa toisiinsa. (Aalto &
Helenius-Huttunen 2002, 27.)
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Palkkauksen tapoja on kaksi, aikapalkka ja suorituspalkka. Aikapalkassa
laskentaperusteena kéytetddn joko tuntia, péivad, viikkoa, kuukautta tai vuotta.
Aikapalkka lasketaan ajan kulumisen eli ty6ajan keston perusteella. Suorituspalkat
puolestaan perustuvat tyon maardén. Suorituspalkkoja ovat esimerkiksi provisio-,
urakka- ja palkkiopalkat, joita voi esiintyd kiintedn palkan lisand tai sellaisenaan.
Palkkaustavan valintaan vaikuttaa ensi kddessa se, voiko tyontekija tyopanoksellaan
vaikuttaa tyon tulokseen. Jos tyontekijé ei voi vaikuttaa tulokseen, valitaan aikapalkka.
Urakkapalkkaa kéytetdan tilanteessa, jossa tydtulos on suoraan verrannollinen
tybpanoksen maaraan. Palkkiopalkkaa puolestaan  kéytetddn, kun suoraa
verrannollisuutta ei ole, mutta tyontekija pystyy kuitenkin vaikuttamaan tulokseensa
jollakin tavalla. Yrityksen nakokulmasta palkkausjarjestelman tulisi lisatd tyon

tehokkuutta ja ndin ollen parantaa yrityksen kannattavuutta. (Eskola 2004, 23.)

3.1 Palkkaus Restelilla

Restellin palkanlaskennassa késitelldan péaasiassa yleisinta palkkalajia, aikapalkkaa.
Yleisimmin kéytetyt aikapalkat ovat tunti- ja kuukausipalkat (Eskola 2004, 23).
Vakituisessa ja kokoaikaisessa tydssd olevat henkilot ovat kuukausipalkkaisia.
Kokoaikaisen tyontekijan ty0aika on yleensé toimialalla sovittu sdannéllinen tyoaika.
MaRa:n tyéehtosopimuksen mukaan saanndllinen tydaika on 111 tuntia per kolme
viikkoa eli viikossa 37 tuntia (Mara 2010, 16). Osa-aikatyd maaritelladn tyoksi, jossa
sédannollinen tybaika ja& sovittua s&anndllistd tydaikaa lyhyemmaksi. Osa-aikaisten
henkildiden tyGaika voi vaihdella paivittainkin. Sovittu lyhyempi tydaika on otettava
huomioon myds maéariteltdessa etuja ja oikeuksia osa-aikaiselle. (Kokko & Winter
2003, 11, 24.) Mielestani kuukausipalkkaisen henkilon palkkojen seuranta on helppoa,
silld kuukausipalkka pysyy vakiona, jos sovittu tydaika tayttyy. Padasaantona on, etta
kokoaikainen tyontekija suorittaa sovitut tyétunnit ja saa kuukausipalkan korvauksena
tyostdén. Tarvittaessa kuukausipalkkaan tehdaan kuitenkin véhennyksid ja lisayksia
toteutuneiden tuntien mukaan. My6s kuukausipalkkaisilla on oikeus erilaisiin tyonlisiin,
joskus se vain jaa tiedostamatta, silla kuukausipalkkaiset tydskentelevat useasti vain

toimistotydaikana.
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Kuukausipalkkaisiin néhden tuntipalkkaisten ansioissa voi olla suuriakin eroja eri
palkkajaksoilla. Tuntipalkkaisten ansiot kertyvét tehtyjen tuntien mukaan, jotka voivat
vaihdella palkkajaksoittain. Ty0aikojen vaihtelun vuoksi tuntipalkkaisilla on useammin
maksussa tyonlisid, kuten iltalisdd. Seuranta etenkin tuntipalkkaisilla on tarkeaa, jotta
kaikki ansaitut tunnit, lisat ja vapaat tulevat varmasti huomioiduiksi. Tyo6aikalakiin
perustuen tyonantaja on velvollinen pitdmaan tyoaikakirjanpitoa, josta selvida
tyontekijan toteutuneet suoritukset ja oikeudet erillisiin korvauksiin tai vapaisiin (Mara
2010, 36). Restellilla tuntipalkkaisten tyontekijoiden todelliset tehdyt tunnit ja lisét
siirtyvat suoraan séhkoisestda  tyOajanseurantajérjestelmésta, Solotessista,
palkanlaskentaohjelmaan. Tunti-ilmoituksia lahetetddn myos paperisilla tuntilistoilla,
joista palkanlaskijan tulee manuaalisesti kirjata tiedot palkkaohjelmaan.

3.1.1 Palkkataulukko

Palkkaus Restelissé perustuu Majoitus- ja ravitsemisalan tyoehtosopimukseen (MaRa:n
TES).  Yksittdisen  tyontekijan  palkan  suuruus ja  ehdot  madraytyvat
ty6ehtosopimuksesta. Toisena vaihtoehtona on tyOntekijdn ja tyOnantajan véliseen
yhteiseen sopimukseen perustuva palkka, sopimuspalkka. Sopimuspalkkaa ei ole
suuruudeltaan maaritelty, vaan se on sovittavissa tyontekijan taitojen perusteella.
Sopimuspalkan tulee olla kuitenkin oikeudenmukainen ja suurempi, Kkuin

tyoehtosopimuksessa méaritelty taulukkopalkka. (Viitala 2004, 274.)

Tybehtosopimuksen mukaan on madritetty vaativuusluokituksia eri tydtehtdvisséa
oleville tyontekijoille. Taulukoista selviad maksettava ohjepalkka eri tyotehtavista.
Tyonvaativuusluokka on selvitetty jarjestelméllg, jossa pisteytetddn ammatit tyon
vaativuustason sekd tyon olosuhdetason avulla (Vartianen & Falck 1992, 178).
Taulukoista ndkee myo6s henkilokohtaisen osuuden vaikutuksen ohjepalkkaan.
Ohjepalkkaa kasvattavat samalta alalta hankitut kokemusvuodet tai koulutukset. Myos
tyopaikan sijainti vaikuttaa palkkatasoon. Taulukosta selvidd myos eri paikkakuntien
paikkakuntakalleusluokitukset. 1. kalleusluokassa palkat ovat hieman korkeammat kuin
2. kalleusluokassa. (Aalto, Helenius-Huttunen 2002, 28, 32.)
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MaRa:n
palkkataulukon kuukausi- sek& tuntipalkoista. Ensimmadisestd osasta ndemme 1.

Alla olevasta taulukosta 1 n&emme tyoehtosopimuksessa laaditun

kalleusluokan palkkataulukon ja seuraavasta osasta 2. kalleusluokan ohjepalkat. (Mara
2010, 141).

TAULUKKO 1. Kuukausi- ja tuntipalkat 1.5.2010. (Mara 2010, 141).

I PKL

0-2v yli2v yli5v ylil0v
1. 1475 (9,28) 1507 (9,48) 1536 (9,66) 1565 (9,84)
2. 1488 (9,36) 1518 (9,55) 1547 (9,73) 1577 (9,92)
3. 1562 (9,82) 1594 (10,03) 1624 (10,21) 1651 (10,38)
4, 1634 (10,28) 1666 (10,48) 1702 (10,70) 1739 (10,94)
5. 1655 (10,41) 1688 (10,62) 1725 (10,85) 1766 (11,11)
Il PKL

0-2v yli2v yliS5v yli10 v
1. 1464 (9,21) 1498 (9,42) 1525 (9,59) 1552 (9,76)
2. 1472 (9,26) 1506 (9,47) 1535 (9,65) 1562 (9,82)
3. 1543 (9,70) 1576 (9,91) 1603 (10,08) 1632 (10,26)
4. 1600 (10,06) 1634 (10,28) 1671 (10,51) 1709 (10,75)
5. 1632 (10,26) 1663 (10,46) 1697 (10,67) 1740 (10,94)
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3.1.2 Palkkaryhmét

Seuraavasta taulukosta 2 selviad eri ammattien palkkaryhméat. Taulukon perusteella
nahdaan, minké luokan palkkaa saadaan mistakin tyosta. Palkkaryhméa maaraytyy sen

tyén mukaan, jota tehdaan pééasiassa. (Mara 2010, 41.)

TAULUKKO 2. Palkkaryhmat. (Mara 2010, 41).

1. Aputyontekija, pikkolo.

2. Tarjoilija, kassa, myyja, kokki, huolto- ja liikenne-asematyontekija,
keilahallityontekija (kahvilat, pikaruokaravintolat seka ravintolat, joissa ei anniskella
lainkaan tai joissa anniskellaan enintddn 4,7 tilavuusprosenttisia kaymisteitse
valmistettuja alkoholijuomia, “keskiolutravintolat™), siivooja, allasvalvoja, autolla
tapahtuva  tuotteiden  kuljetus- ja  jakelutyd, aulapalvelutydntekija,

leirintdaluetyontekija.

3. Henkilostoravintolan kokki (ei anniskella yli 4,7 tilavuusprosenttisia

alkoholijuomia), kerroshoitaja, eines- ja valmistuskeittion kokki, leipuri.

4. Tarjoilija, kokki, kylmakkd, huolto- ja liikenneasematyontekija,
keilahallityontekija (anniskelupaikat, joissa anniskellaan yli 4,7 tilavuusprosenttisia
alkoholijuomia, ”A- ja B-anniskeluravintolat” tms.), vahtimestari,
jarjestyksenvalvoja,  huoltomies,  puhelunvalittaja, vastaanottoapulainen,
karaoketyontekija, kokousjarjestelija, hyvinvointityontekija (esim. kunto-ohjaaja,
personal trainer, jalkojenhoitaja), harraste- ja tapahtumatyontekija (esim. kuntosalin
ohjaaja, vapaa-ajanohjaaja, roudari, hallinrakentaja, caddie master), kosmetologi,

lilkunnanohjaaja, hieroja.

5. Majoitusliikkeen vastaanottovirkailija, portieeri, fysioterapeutti.
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3.1.3 Paikkakuntien kalleusluokitus

Seuraavaksi kasitelladn taulukko 3, joka selventdd paikkakuntakalleusluokituksia.

Listasta ndhddan kumman taulukon mukaan kaupungissa maaritellddn oletuspalkka.
Taulukosta I0ytyvat paikkakunnat ovat kaikki 1. kalleusluokkaa. (Mara 2010, 10).

TAULUKKO 3. Paikkakuntien kalleusluokitus. I kalleusluokka. (Mara 2010, 140).

Enontekid Lansi-Turunmaa
Espoo Muonio
Helsinki Oulu
Hyrynsalmi Pelkosenniemi
Hyvinkaa Pello
Hameenlinna Posio

li Ranua

Inari Ristijérvi
Joensuu Rovaniemi
Jyvéskyla Salla
Jarvenpaa Savukoski
Kauniainen Simo

Kemi Sodankyla
Kemijarvi Tampere
Keminmaa Tervola
Kerava Tornio
Kirkkonummi Utsjoki

Kittila Vaasa

Kolari Vantaa
Kuhmo Ylitornio
Kuopio kaikki Ahvenanmaan kunnat
Kuusamo

Kaikki muut kunnat kuuluvat 11 kalleusluokkaan
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3.2 Palkanlisat

Palkanlisia maksetaan tyostd, joka on tehty erityisissa olosuhteissa. Vuorotyolisia ovat
esimerkiksi ilta- tai yovuorosta maksettavat korotukset palkkaan. Olosuhdelisaa
puolestaan maksetaan esimerkiksi erityisen raskaasta tai likaisesta tyostd. (Aalto &
Helenius-Huttunen 2002, 43-44.) Uudesta tydehtosopimuksesta selviaa, etta iltatyolisaa
tyontekija ansaitsee tehdessédén tyota klo 18.00-24.00 valisend aikana ja iltalisén
yksikkdhinta on 1,00 € tunnilta. Yotyolisdd maksetaan tyostd, joka on tehty klo 24.00—
06.00 vilisend aikana. Yotyolisin yksikkohinta tunnilta on 1,95 €. Sunnuntai- ja
pyhatyostd maksetaan 100 %:lla korotettua peruspalkkaa. Korotetun palkan liséksi
myos ilta-, yo- sekd varavastaavanlisat korottuvat 100 %:lla. Sunnuntai- ja pyhétyota
kerryttdd tyo, jota on tehty sunnuntaina, vappuna, itsendisyyspdivand tai muuna
kirkollisena juhlapaivana. Aattotyostd puolestaan maksetaan 50 %:lla korotettua
peruspalkkaa sekéa ilta-, ettd varavastaavanlisdd. Aattotydlisdaa ansaitaan klo 15.00
jalkeen tehdystd tyostd uudenvuoden aattona, péasidislauantaina, vapunaattona,
juhannusaattona ja jouluaattona. (Mara 2010, 45-44.)

Ylity6ta on tyOaika, joka ylittad saannollisen tyOajan. Jos sovittu tydaika on
sédannollista tydaikaa lyhyempi, on ylimaardinen tyo lisatyota. Lisatyostd maksetaan
normaalia peruspalkkaa. Vasta s&annollisen tyOajan ylittavastd tyostd, ylityostd,
maksetaan korotettua palkkaa. (Aalto & Helenius-Huttunen 2002, 86-87.) MaRa:n
tyéehtosopimuksen mukaan saannéllinen tydaika maaraytyy kolmiviikkoisjaksoittain.
Saannollinen tydaika on enintddn 111 tuntia kolmessa viikossa. LisatyGtd ovat
ylity6tunnit, jotka eivat ylita 120 tuntia kolmessa viikossa. 120 tuntia ylittdva ty0 on
TES:in mukaan ylityotd. Ylityostd maksetaan 18 ensimmaéisen tunnin ajalta
korvauksena 50 %:lla korotettua palkkaa. Seuraavilta tunneilta maksetaan 100 %:lla
korotettua palkkaa. (Mara 2010, 16, 45.) Viitala lisdd tekstisséén, ettd ylitdiden
teettdmiseen tarvitaan tyontekijan suostumus. Liséksi hdn muistuttaa, ettd ylityota saa

tehda vain lain mukaisen enimméaismaéran. (Viitala 2004, 237.)
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Myo0s vapaapdivana tehdysta tyostd maksetaan korvausta. Viisi tyopdivaa siséltavasta
viikosta tyontekijd ansaitsee kaksi vapaapdivéd. Toinen vapaapaivista on vahintdén 30
tunnin mittainen viikkolepopédivd V. Ja toinen vahintddn 24 tunnit pituinen
lisdvapaapéiva X. Tyopdivid saa olla perdkkdin enintdén seitseman, joiden jélkeen
viimeistddn on oltava vapaapdiva. Vapaapaivand tehtévéstd tyostd on sovittava
tybnantajan ja tyontekijan kesken. Lisdksi sovitaan maksetaanko korvaus kokonaan vai
osittain rahana tai annetaanko korvaus vapaa-aikahyvityksend. Mikali korvaus
maksetaan rahana, on V-péaivén korvaus 100 %:lla korotettu palkka ja X-péivan korvaus
50 %:lla korotettu palkka. (Mara 2010, 19, 47.)

Korvauksia voidaan maksaa myds muulta kuin tydajalta, esimerkkeind héalytysrahat,
varallaolokorvaukset, pdivystyskorvaukset, matka- tai koulutusajan korvaukset,
odotusajan palkat, luottamusmieskorvaukset, kokouspalkkiot sek& irtisanomisajan
palkat. Vapaa-ajalta maksettavista palkoista hyvid esimerkkej& ovat loma-ajan palkka,
lomaraha, arkipyhakorvaus, tyokyvyttomyyskorvaus sekéd sairausajan palkka. (Eskola
2004, 26.)
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4 POISSAOLOT

Tyontekijan ei ole aina mahdollista padstd suorittamaan ty0td&n poissaolon takia.
Yleisin poissaolon syy on sairaspoissaolo, jota késitellddn tarkemmin seuraavassa
alaluvussa. Myos tilapdiset poissaolot ovat mahdollisia esimerkiksi perheenjdsenen
sairauden vuoksi. Alle 10-vuotiaan lapsen sairastumisesta johtuva vélttdmaton poissaolo
korvataan enintddn kolmen péivan ajalta. Tyontekijan vihkidispaiva on palkallinen
vapaapéivd, jos kyseessa olisi ollut tyopaiva. 50- ja 60-vuotispéivat lasketaan myds
palkallisiksi poissaoloiksi, mikali tyésuhde on kestanyt yli vuoden ja kyseessa olisi ollut
tyopdiva. Poissaolo voi johtua my6s Kkertausharjoituksista, jolloin tyontekijélle
maksetaan palkan ja reservildispalkan erotus. Lahiomaisen kuolema sekd hautajaiset
oikeuttavat myos palkalliseen poissaoloon. Lahiomaisia ovat avo- tai aviopuoliso,
vanhemmat, iso- ja appivanhemmat, lapsi, veli tai sisar. Liséksi tyontekijalla on
lakisaateiset ~ oikeudet  perhevapaisiin, kuten  ditiys-, isyys-, hoito- ja
vanhempainvapaaseen. (Mara 2010, 55- 58.)

4.1 Sairastuminen

TyOnantaja maksaa sairausajan palkkaa tietyin ehdoin tyokyvyttomyyden ajalta.
Tyokyvyttomyys maééritelladn sairaudesta johtuvaksi tilaksi, jolloin tyontekija on
kykenematon tekemadn tyotaan. Kysymyksessd voi olla sairaus tai tapaturma, joka on
sattunut ty0- tai vapaa-ajalla. Sairausajan palkkaa maksetaan, jos tydsuhde on kestanyt
vahintdan kuukauden ja tydntekija on sairauden tai tapaturman takia estynyt tekeméaén
tyotaan. Liséksi edellytetdan, ettd tyokyvyttomyyttd ei ole aiheutettu tahallisesti tai
torkeélla tuottamuksella. Myos tartuntalain mukaisen karanteenin ajalta maksetaan
sairausajan palkkaa. On my6s huomioitava, ettd tyontekijdn on esitettdva tyonantajalle
luotettava selvitys tyokyvyttomyydestdan ja annettava ilmoitus tyokyvyttomyydesta ja
sen arvioidusta kestosta viipymattad tyonantajalle. Sairausajan palkallisen jakson pituus
maaraytyy tyosuhteen kestoajan perusteella. (Mara 2010, 50; Saarinen & Pietarinen-
Bjorklund 2002, 411- 422.) Seuraavasta taulukosta 4 selvidd palkallisten jaksojen

pituudet tyosuhteen kestosta riippuen.
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TAULUKKO 4. Sairausajan palkkajaksot. (Mara 2010, 51).

Tyosuhteen kesto sairastumishetkella Palkallisen jakson pituus
alle 1 kk -
SVL:n karenssiaika eli sairastumispéivé ja

1 kk-2 kk 9 seuraavaa arkipéivaa

yli 2 kk 28 kalenteripdivaa

yli3v 35 kalenteripaivaa

yli5v 42 kalenteripéivaa

ylil0v 56 kalenteripéivaa

Yleisend periaatteena sairausajan palkan laskemisessa on, ettd tyontekijd saa
sairausajalta saman palkan, jonka olisi saanut ollessaan tydssa sdanndllisena tyoaikana.
Kuukausipalkkaiselle tyontekijalle sairausajan palkka maksetaan peruskuukausipalkan
mukaisesti. (Saarinen & Pietarinen-Bjorklund 2002, 433-434.) Tuntipalkkainen
tyontekija puolestaan saa perustuntipalkkaa tyovuorolistan mukaisilta tunneilta. Jos
sairausajalle ei ole laadittu tydvuorolistaa, maksetaan palkka aiemmin toteutuneen
keskimaaradisen tydajan perusteella. Toteutunut keskiméaardinen tyoaika lasketaan
sairastumista  edeltdneiden  kolmen tayden kolmiviikkoisjakson perusteella.
Keskimaardiseksi tyoajaksi saa kuitenkin tulla enintddn 7,4 tuntia tyopdivad kohti.
(Mara 2010, 52.)
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4.2 Sairauskassa

Tradekan sairauskassa, Saka, on sairausvakuutuslain mukainen tyopaikkakassa, joka
suorittaa lainmukaiset korvaukset jasenilleen. Kassaan kuuluva tyontekija saa
sairasajankorvaukset sairauskassasta, eika taltd ajalta makseta hdanelle palkkaa.
Ensimmaisesté poissaolopéivasta l&htien maksetaan sairauskassasta
taydennyspaivarahaa. Saka maksaa kaikki korvaukset silta ajalta, jolta tyGnantaja on
velvollinen maksamaan sairausajan palkkaa. Korvausten saaminen sairauskassasta
edellyttdd kassan jasenyyttd. Jaseneksi liitetddn vakinaisessa tydsuhteessa olevat
tyontekijat kuukauden tyosséolon jalkeen. Jaseneksi paasevdat myods osa-aikaiset
tyontekijat, jotka tyoskentelevat véhintddn 21 tuntia viikoittain. Madréaikaisessa
tyosuhteessa tyontekijé liitetddn Sakaan kuukauden kuluttua, mik&li maardaikainen
tyosuhde kestdd yli viisi kuukautta. Jasenyys edellyttdd myods jasenmaksujen
maksamista. Sakan jasenilta peritddn palkasta jasenmaksu automaattisesti. Maksu on
nostettu elo-joulukuun 2010 ajalle 1,0 prosentista 1,2 prosenttiin. Jasenien
ennakkoperintélain alaisesta palkasta peritddn siis automaattisesti 1,2 prosenttia.
Jasenyys péaattyy, kun kassan jasen eroaa Restellin palveluksesta tai siirtyy eldkkeelle.

(Tradekan sairauskassa 2010.)

Tiedon poissaolosta tulee siirtyd viiveettd tyontekijaltd esimiehelle ja esimieheltd
palkkakonttoriin. Korvauksia haettaessa tulee palkkoihin lahettdd alkuperdinen
laékarintodistus seka taytetty Sairauskassa-lappu. Saka-lapussa esimies selvittda
tyontekijan henkilttiedot, poissaolon tiedot, palkan lajin ja kassan jasenyyden. Tietojen
perusteella palkkaosastolla nahdaén, kuka korvaa poissaolon ja milt4 osin. Sairauskassa
korvaa vain jasenyyden aikana tapahtuneet poissaolot (Tradekan sairauskassa 2010). On
oleellista selvittdd, onko tyontekija tunti- vai kuukausipalkkainen ja miltad ajalta
ansaitaan korvauksia. Poissaolon tiedot tulee kirjata aina palkoissa, mutta mikali
tyontekija on sairauskassan jasen, lahetetdan laakéarintodistus ja Saka-lappu palkoista
sairauskassaan. N&in saadaan palkkoihin tieto poissaolosta ja siirretdén

maksuvelvollisuus Sairauskassalle. (Restelin palkanlaskijat 2009.)
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5 VUOSILOMA

Tyontekijalle kertyy palkallista vuosilomaa tydsuhteen ajalta (Aalto & Helenius-
Huttunen 2002, 122). Lomanmaéaaraytymisvuodella tarkoitetaan vuoden ajanjaksoa,
jonka ajalta lomapdivat ansaitaan. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa huhtikuun 1. paivana
ja péaattyy maaliskuun viimeisend péivana. Taydellda lomanmadrdytymiskuukaudella
puolestaan tarkoitetaan sellaista lomanméaaraytymisvuoden kuukautta, joka oikeuttaa
vuosilomaan. (Saarinen &  Pietarinen-Bjorklund 2002,  360.)  Taysi
lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jonka aikana tyontekija on
tyoskennellyt véhintddn 14 paivéana tai ollut tydssé véhintaan 35 tuntia. Lomaa ansaitaan
joko 14 pdivén tai 35 tunnin mukaan. 14 paivan sdantod toteutetaan, kun tyontekija
tyoskentelee tydsopimuksensa mukaisesti kaikkina kalenterikuukausina véhintdan 14
paivaé kuukaudessa. (Mara 2010, 60.)

Tyontekija ansaitsee lomaa taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta 2 arkipdivéa, jos
tydsuhde on kestanyt 31. maaliskuuta mennessa alle vuoden. Jos tydsuhde on kestanyt
maaliskuun loppuun mennessa yli vuoden, ansaitaan tayttd lomanmaaraytymiskuukautta
kohden 2,5 arkipéivaéd lomaa. My0s lauantait lasketaan lomapéiviksi. Lomapaiviksi ei
lasketa sunnuntaita, kirkollisia juhlapdivid, juhannusaattoa, vapunpdivad, jouluaattoa,
itsendisyyspdivaa eika paasidislauantaita. (Aalto, Helenius-Huttunen 2002, 123-124;
Mara 2010, 60, 63.)

5.1 Loman ajankohta

TyOnantaja maardd loman ajankohdan kuultuaan tyontekijdd. Vuosiloman tulee
paasaantoisesti olla yhtajaksoinen. (Aalto, Helenius-Huttunen 2002, 124.) Ty0Onantaja
on velvollinen ilmoittamaan tydntekijan loman ajankohdan viimeistdan kaksi viikkoa
ennen loman alkamista (Mara 2010, 63). Lomakausi, jolla kesdloma on paasaantoisesti
pidettdvd alkaa toukokuun 2. paivand ja péaattyy syyskuun viimeisend paivana.
Talviloma tulee paaséantoisesti antaa pidettavéksi talvilomakaudella. Talvilomakausi on
lokakuun 1. péivastd seuraavan vuoden huhtikuun 30. péivaan. Talvilomaa on se
ansaittu osa vuosilomasta, joka ylittdd 24 lomapdaivéa. (Saarinen & Pietarinen-Bjorklund
2002, 360-361.)
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Padsaantoisesti vuosilomapalkka maksetaan ennen loman alkamista. VVuosilomapalkka
voidaan maksaa myds normaaleiden palkanmaksupéivien yhteydessd, jos tyontekijé ei
vaadi lomapalkkaa maksettavaksi ennen loman alkamista. (Mara 2010, 70.)
Toimipaikkojen esimiehet ilmoittavat palkkaosastolle Kirjallisesti lomien ajankohdat
seka tiedon, maksetaanko lomapalkka ennen loman alkamista. Kirjalliset tiedot lomista
séilytetddn toimipaikoittain omissa kansioissaan. Jokaiselle vuodelle on oma
lomakansio. Palkkaohjelmasta, henkilon Lomatiedoista ndhdadn jokaiselle vuodelle
kertyneet lomapéivét. Lomatiedoista selvidd myds, kuinka monta pdivaa lomaa on
kaytetty ja onko sitd jaanyt kayttdmattd edellisiltd vuosilta. Palkkaohjelman
Keskeytykset -kohdasta nahdaan ilmoitettu loman ajankohta, kéytetyt lomapéivét seka
maksetaanko lomapalkkaa ennen loman alkamista. (Restelin palkanlaskijat 2009.)

5.2 Vuosilomapalkka

Yleinen periaate on, ettd tyontekija saa lomansa ajalta saman palkan, jonka han olisi
saanut tyossd ollessaan  (Saarinen &  Pietarinen-Bjorklund 2002, 385).
Kuukausipalkkaisten lomapalkka pdivdd kohden saadaan jakamalla kuukausipalkka
25:11a. Saatu paivapalkka kerrotaan taman jalkeen lomapéivien lukumaarélla, jolloin
selvidd lomapalkka. (Aalto & Helenius-Huttunen 2002, 125; Mara 2010, 70).
Normaalisti kuukausipalkasta paivéapalkkaa laskettaessa kuukausipalkan jakajana on 21.
Loma-aikaan lasketaan mukaan my0s lauantait, joten loma-ajan paivépalkan jakajaksi
tulee 25. Ennen lomaa maksettava lomapalkka seké todellinen ansaittu kuukausipalkka
maksetaan samassa tilissa. Tasta johtuen kuukausipalkka tulee tasata seuraavassa tilissa.
Tama tarkoittaa sitd, ettd seuraavasta kuukausipalkasta vahennetddn jo maksetut
lomapdivat, silla loman ajalta ei makseta kuukausipalkkaa. (Restelin palkanlaskijat
2009.)

Tuntipalkkaisten tyontekijoiden lomapalkka lasketaan prosentuaalisesti
lomanmaaraytymisvuoden ansioista. Lomapalkka on 9 % lomanmaaraytymisvuoden
ansioista, jos tydsuhde on kestanyt lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessé alle
vuoden. Tyosuhteen jatkuttua lomanmaé&araytymisvuoden loppuun mennesséd véhintaan
vuoden on prosentti 11,5. (Mara 2010, 71.)
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5.3 Lomakorvaus ja lomaraha

Vuosilomakorvaus on loman korvaamista rahana. Lomakorvaus tulee kysymykseen
silloin, kun tyontekija ei ole ansainnut yhtaan lomaa tai tydsuhteen paattyessa lomaa ei
ole mahdollista saada vapaa-aikana. Tyontekija ei ansaitse lomaa kuukaudelta, jos h&n
ei tyoskentele vahintddn 14 tyOpaivana tai osa-aikaisena vahintaan 35 tuntia. Jos lomaa
ei ansaita, on tyontekijalla oikeus saada lomakorvausta 9 % tydssdoloajan ansioista,
mikali tydsuhde on kestdnyt alle vuoden. Yli vuoden Kkestaneestd tydsuhteesta
lomakorvaus on 11,5 % lomanmaardytymisvuoden ansioista. Tyontekijalla on oikeus
saada vuosilomakorvaus viimeistddn syyskuun viimeisend péivand, jos oikeutta
vuosilomaan ei ole. Muussa tapauksessa lomakorvaus maksetaan lomalle lahdettaessa.
Tyodsuhteen péaattyessa lomakorvaus lasketaan samalla tavalla kuin tyontekijan
vuosilomapalkka. (Aalto & Helenius-Huttunen 2002, 129-130; Mara 2010, 72-72;
Saarinen & Pietarinen-Bjorklund 2002, 396-398.)

Lomaraha tunnetaan myo6s nimelld lomaltapaluuraha. Restelilla kaytetadn nimitysta
lomaraha. Tyontekija on oikeutettu lomarahaan, kun han aloittaa lomansa ilmoitettuna
tai sovittuna ajankohtana ja palaa tyohon heti loman paatyttyd. Lomaraha maksetaan
yleensd  vuosiloman  pdadttymistd seuraavana  palkanmaksupdivdnd.  Loman
paattymishetkella opinto-, vuorottelu- tai hoitovapaalla olevalle henkil6lle lomaraha
maksetaan vasta hanen palattuaan toéihin. Lomaraha on suuruudeltaan 50 %
ty6ehtosopimuksen mukaan lasketusta lomapalkasta. Lomaraha lasketaan loma-ajan
rahapalkasta, johon on otettu huomioon rahana maksetut luontoisedut. Vain todelliset ja
rahana maksetut luontoisedut luetaan rahapalkkaan, eika niita valttdmatta ole lainkaan.
Lomapalkan lisaksi tyontekija saa lomakorvauksena myos lomarahan, jos ehdot siité
tayttyvat. (Mara 2010, 74-76; Saarinen & Pietarinen-Bjorklund 2002, 405, 408.)
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6 VEROKORTIT

Verokorttia k&ytetdan ennakonpidatyksen perusteena. Verokortit ovat henkilokohtaisia,
ja pidatys tehdaan henkilokohtaisen veroprosentin mukaan. Veroprosentti maaraytyy
aiempien vuosien tulojen perusteella, joten prosenttia on hyva itse seurata.
Veroprosenttia saa halutessaan suurentaa ilmoittamalla uuden prosentin palkkaosastolle.
Jokaisen tyontekijan tulee toimittaa verokorttinsa tyonantajalleen. Mikali verokorttia ei
esitetd, toimitetaan ennakonpidatys 60 9%:n suuruisena, kunnes verokortti on
vastaanotettu. (Aalto & Helenius-Huttunen 2002, 53.) TyOnantaja sailyttdd verokortit

arkistossaan ja lahettaa ne tyontekijalle tyosuhteen paatyttya tai erillisesta pyynnosta.

Verokortteja on erilaisia eri tilanteissa oleville henkil6ille. P&atoimeen tarkoitettu
verokortti on yleisin verokorttityyppi. Paatoimen tulon verokortti lahetetdén vuosittain
kaikille niille, joiden tiedetd&n olevan palkansaajia. Taman verokortin tulee olla
alkuperainen, silla p&atoimen verokortin prosenteilla voi verottaa ainoastaan yksi
tybnantaja. Madritettdessa ennakonpidéatysta paatoimen verokortin mukaisesti joudutaan
usein toimimaan kahden eri prosenttiluvun kanssa. Perusprosenttia kaytetdan tiettyyn
tulorajaan asti, mutta sen ylityttyd kdytetadn lisdprosenttia. (Kokko & Winter 2003,
208.) Paatoimen verokortista selvidéd perus- ja lisdprosentit sekd tulorajat kuukautta,
kahta viikkoa, viikkoa ja pdivaa varten. Paatulon verokortin yhteydessd on myds
sivutuloverokortti. Sivutulokorttia kaytetaan sivutuloja varten, myos kopion esittdminen
tallaisesta verokortista riittdd. (Aalto & Helenius-Huttunen 2002, 53.) Mééritettdessa
ennakonpidatys sivutoimen verokortin mukaan voidaan my6s joutua operoimaan
kahden eri prosenttiluvan kanssa. Talloin kaytetdan ensin perusprosenttia absoluuttiseen
tulorajaan asti. Absoluuttisen tulorajan ylityttyd otetaan kokonaan kayttoon
lisdprosentti. Jos sivutulon verokortissa on vain yksi prosentti, kaytetddn tata
perusprosenttia koko ajan. (Kokko & Winter 2003, 208, 210).

Paatoimen verokortissa on mahdollisuus valita ennakonpidatys A- tai B-vaihtoehdon
mukaan. Valittua muotoa ei saa vaihtaa kesken vuoden. A-vaihtoehto on palkkakauden
tulorajaan perustuva vaihtoehto, kun B-vaihtoehto perustuu yhden tulorajan
ennakonpidatykseen. Oletuksena on A-vaihtoehdon mukainen ennakonpidétys myds
silloin, kun vaihtoehtoa ei ole valittu. Jos tyontekija tyoskentelee vain osan vuodesta
sekd tulot tai tyOnantajat vaihtelevat, kannattaa hé&nen valita yhteen tulorajaan
perustuva, B-vaihtoehdon ennakonpidatys. (VVerohallinto 2010.)
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Portaikkoverokorttia kaytetddn yleensd tapauksissa, joissa palkan ansainta on
lyhytkestoista ja maksajia saattaa verovuoden aikana olla useampia (Kokko & Winter
2003, 209). Esimerkiksi opiskelijoilla ja muilla epaséanndllisesti tienaavilla henkilGilla
on yleensa kaytdssadn portaikkoverokortti. Portaikkoverokortissa veroprosentti on
porrastettu tulojen lisddntymisen mukaan. Veroprosentti suurenee sitd mukaan kun tulot
suurenevat. Jos tyosuhde péaattyy kesken vuoden, tulee portaikkokorttiin merkita
maksettu ennakonpidatyksen alainen palkka. N&in seuraava tyonantaja tietdd, milla
prosentilla ennakonpidéatys tulee suorittaa jatkossa. (Aalto & Helenius-Huttunen 2002,
54.)

Eléketulo- ja  freelancer-verokorteissa ~ on  vain  yksi  veroprosentti.
Kokonaisveroprosentin - mukaan ennakonpidatys suoritetaan kaikista tuloista
samansuuruisena. Tallainen verokortti esitetadn sen hetkisille tyénantajille, eikd kortin
valttamatta tarvitse olla alkuperdinen. (Aalto & Helenius-Huttunen 2002, 54.)
Palkansaajan verotustilanteeseen saattaa vuoden kuluessa tulla muutoksia. Té&ssé
tapauksessa verotoimistosta voidaan hakea muutosverokortti, joka korvaa aiemman
verokortin. Veroprosenttia saadaan suurentaa vapaasti, mutta muissa verotukseen
liittyvissa muutoksissa tulee k&éntya verotoimiston puoleen ja hakea muutosverokorttia.
(Kokko & Winter 2003, 210). Verotukseen liittyviin kysymyksiin 16ytyy usein vastaus
my0Os internetista sivulta vero.fi. Internetin kautta onnistuu myds verotietojen
muutaminen seka uuden verokortin tilaaminen. Verotietoja voi selvittd myds

verohallinnon puhelinpalvelun kautta. (Verohallinto 2010.)

Mielestani alussa verokorttien kirjaamisen kanssa tulee olla tarkkana, silla verokortteja
on monia erilaisia ja ne kirjataan kaikki eri tavalla. Kun on nahnyt erilaisia verokortteja
tyon ohessa, on niiden kirjaaminen helpompaa. Lisdksi luvun 8 kdytannén oppaassa
kasitelld&dn perinteisten verokorttien kirjaamista. Ennen verokorttien kirjaamista
kannattaa tutustua erilaisiin verokortteihin kaytdnnossa ja lukea tarkasti, mitd niissé
sanotaan. Muilta palkanlaskijoilta on hyva kysyé apua, jos verokortissa tai kirjauksessa

on jotain epaselvaa.
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7 JUHLA- JA PYHAPAIVALYHENNYS

Juhla- ja pyhdpaivéalyhennys tunnetaan myos nimelld JP-péiva. JP-paivét lyhentavat
ty6aikaa. JP-pdivia ovat seuraavat juhla- ja pyhéapdivat: loppiainen, pitképerjantai,
vapunpdiva, helatorstai, juhannuspdiva, itsendisyyspéiva, jouluaatto sekd joulupaiva.
Tyontekijalla on oikeus tyfajan lyhennykseen, mikali tydsuhde on kestanyt véhintaan
kuukauden ja tyOntekijd on tydskennellyt vahintddn yhden kokonaisen tyévuoron

sellaisella viikolla, jolla on edelld mainittu juhla- tai pyh&paiva. (Mara 2010, 22.)

Tuntipalkkaisen tyontekijan JP-péivan arvo lasketaan edellisten kuuden kuukauden
tehtyjen tuntien mukaan. Esimerkiksi vuoden 2010 juhannuksen JP-paivan arvo
lasketaan ajalta 16.12.2009-15.6.2010. Tyontekijan tdman ajanjakson tehdyt tunnit
nahdaan palkka-ohjelmasta henkilén palkkakortin Kkyselystd. Yhteensa-sarakkeesta
nahdaan kuuden kuukauden tehdyt tunnit. Tuntien lisdksi Keskeytyksistd katsotaan
mahdollisten vuosilomien ja sairausaikojen tunnit puolen vuoden ajalta. Sairausajan ja
vuosiloman tunnit lisdtddn tehtyjen tuntien maaraan. N&in saadut tehdyt tunnit
suhteutetaan yhden paivén tunteihin, jakamalla saadut tunnit kuukausilla, viikoilla ja
paivilla. Esimerkiksi, jos tyontekijan kuuden kuukauden toteutuneet ty6tunnit,
vuosiloman tunnit ja sairausajan tunnit ovat yhteensa 300 tuntia, lasketaan JP:n arvo
seuraavasti: 300 / 6 (kuukaudet) / 4,2 (viikot) / 5 (paivat) = 2,4 tuntia. Tuntipalkkaisen
tyontekijan JP-paivdn arvo saa olla kuitenkin enintddn sdanndlliseen tyoaikaan
pohjautuva 7,4 tuntia. Jos tyontekija ei ole tydskennellyt puolta vuotta, suhteutetaan
tehdyt kuukaudet puoleen vuoteen. (Restelin palkanlaskijat 2009.)

Tuntipalkkaiselle tyontekijalle maksetaan JP-paivan korvauksena tuntipalkkaa lasketun
JP:n arvon mukaisesti. Tuntipalkkaiselle JP-péaivd kirjataan kodilla  65.
Kuukausipalkkaisen JP-péivan ansainta on yksinkertaisempaa, silla juhla- tai pyhapaiva
oikeuttaa yhden pdivan lyhennykseen. Tydsopimuksesta nahdaan viikkotyoaika, josta
saadaan selville yhden tyopdivan pituus. Esimerkiksi 111 tuntia per kolme viikkoa
sopimuksella viikkotydajaksi saadaan 37 tuntia, joten yhden tyopéivéan pituudeksi tulee
7,4 tuntia. Yksinkertaistettuna kuukausipalkkainen tyontekijd saa siis palkallisen
vapaapaivan, joka ei vaikuta rahallisesti kuukausipalkkaan. Kuukausipalkkaiselle JP-
paiva Kkirjataan koodilla 64. Tilinauhan mukaan JP-paivd véhennetddn ensin
kuukausipalkasta, ja sitten sama summa lisatadn JP-pdivan koodilla takaisin palkkaan.
(Restelin palkanlaskijat 2009.)
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8 KAYTANNON KIRJAUKSET

Kéytdnnon osuus on tehty mahdollisimman kaytannonlaheiseksi. Alempana kaytetyt
kuvaruutukopit ovat suoraan palkkaohjelmasta ja helpottavat kirjausten sisaistamista.
Ohjeet kirjauksiin perustuvat itse oppimaani kéytantoon seka perehdytysjakson aikana

saamiini Kirjallisiin ja suullisiin tietoihin.

Restelin palkkaosastolla on kaytdssa Logica Oy:n Fenix-henkilostéhallinto sovellus.
Alla nakyy palkkaohjelman oletussivu Nimikysely. Nimikyselystd saadaan tietoa
asiakkaan henkil6- ja palkkatiedoista. Asiakkaan tietoja voidaan hakea nimen,
henkil6tunnuksen tai henkilonumeron perusteella. Henkilonumero on yleensd sama kuin
maksunumero. Jos tydsuhde paéttyy ja alkaa mydhemmin uudelleen, muuttuu

maksunumero kuusinumeroiseksi.

Kuvaruudun oikeasta ylareunasta ndhdéan talousyksikko ja kasittely-yksikko, joiden
avulla selvida, missé yhtiossa tyontekija on kirjoilla ja kuka on hdnen palkanlaskijansa.
Tyoyksikko-kohdasta  selvidad  toimipaikka, jossa  tyontekija  tydskentelee.
Maksunumeron alkupdiva kertoo, mina péivand tyosuhde on alkanut. Tyontekijan
osoitetietojen alta selvidd tyotehtdvd, viikkotyfaika ja tyOsuhteen muoto.
Palvelussuhteen laatu -kohdasta nédhdaan tydskenteleekd tydntekija kokoaikaisesti vai
onko hén esimerkiksi tarvittaessa tyohon kutsuttava. Kun henkilon tiedot on haettu
nimen, henkilonumeron tai henkildtunnuksen perusteella, ndhd&éan ruudulta enemman
tietoja. Alimmaisiksi tiedoiksi avautuvat talloin henkilon tilitiedot sek& tyontekijan

palkkalajit ja niiden méaarat. Alla kuvassa 1 kenenkaéan henkilon tietoja ei ole avattu.
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KUVA 1. Nimikysely.

8.1 Henkildn tietojen avaaminen palkkaohjelmaan

Uuden henkilon tiedot kirjataan palkkaohjelmaan tydsopimuksen tietojen pohjalta. Kun
uusi henkild on avattu koneelle, nahddadn héanen palkkatietonsa nimikyselysta.
Toimipaikan esimiehen tulee lahettdd palkkakonttoriin uuden tyontekijan tydsopimus,
verokortti seka tilitiedot, jotta kaikki tarvittavat tiedot saadaan Kirjattua koneelle.
Jokaisella henkil6lla tulee olla henkilonumero. Ennen kuin henkil6tietoja kirjataan ja
henkilolle annetaan uusi maksunumero, on hyva tarkistaa, ettei tyontekijalla ole
ennestéén tietoja koneella. Jos tietoja ei 16ydy, annetaan uudelle tyontekijélle listalta
uusi, kayttdmaton henkilonumero. Uudella numerolla perustetaan uusi henkild. Mikéli
tyontekija on ollut aiemmin tydsuhteessa, kdytetddn vanhaa henkilénumeroa ja laitetaan
maksunumeron eteen kuudes numero. Esimerkiksi henkilonumerolla 12345 aiemmin
tyosuhteessa 112345.
Kolmannella kerralla tietoja avattaessa maksunumero on 212345. Maksunumero
Eri

tyoskennelleen henkilon maksunumero on seuraavassa

muuttuu saman henkilén eri tydsuhteissa. yhtididen Vvalilld siirryttdessa

maksunumero pysyy kuitenkin samana.
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Aikaisemmin tydsuhteessa olleen henkilon tiedot kirjataan péivitetyn maksunumeron
tietoihin. Henkil6tiedot siirtyvat automaattisesti vanhan tydsuhteen tiedoista, joten ne on
syyté tarkistaa ja paivittdd. Uudelle tyontekijélle henkilttietoja ei vielé ole, joten uuden
henkilon avaaminen aloitetaan perustiedoista. Alla nékyy kuvaruutukopioita, jotka
helpottavat Kkirjaamista. Kaikki ympyroidyt kohdat tulee késitelld. Tietoja tdyttdessa
kuvakkeella liikutaan enter-painikkeella. Pois avoimelta sivulta paastdédn painamalla
End-ndppéaintd. Kun tarvittavat tiedot on kirjattu, ollaan kohdasa Ok. Kirjatut tiedot
tallennetaan F11-nappaimelld, jolloin ohjelmassa siirrytddn automaattisesti seuraavalle

sivulle.

Uusien tietojen avaaminen aloitetaan varmistamalla, ettd uuden henkilon tydsopimus,
verokortti ja tilitiedot 16ytyvét palkanlaskijalta. Kirjaus aloitetaan ensimmaiselta sivulta
Hejet-Henkilon perustiedot, sivu 1. Kirjoita uusi henkilénumero, nimi ja henkildtunnus
kohtiin 1, 2, 3 ja 10. Ok- kohdassa painetaan F11- ndppéintd, jolloin tiedot tallentuvat ja

siirrytdén seuraavalle sivulle.
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Seuraavalla sivulla kasitelladn tyontekijan osoitetietoja. Tdyta kohdat 14 ja 15
tyosopimuksen tietojen mukaan. Lisaksi kirjaa puhelinnumero, jos se on ilmoitettu.
Kuntanumero tulee osoitetietojen pohjalta automaattisesti, mutta verotuskunnan numero

tulee katsoa verokortista ja kirjata se kohtaan 22.

W sl - hejet - Osoitetiedot {Sivu 2)

KUVA 3. Osoitetiedot.
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Koulutustietoja ei yleensa ilmoiteta erikseen palkkaosastolle. Kun koulutustietoja ei ole
erikseen ilmoitettu, jatetddn tiedot kirjaamatta ja siirrytdén eteenpdin F11-nappdimelld.
Joissakin tapauksissa palkkaosastolle kuitenkin l&hetetadn lomake koulutustiedoista.

Siina tapauksessa tiedot voidaan kirjata kohtiin 27 ja 33.

W xshl - hejet - Koulutustiedot {Sivu 3)
S -

KUVA 4. Koulutustiedot.
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Seuraavaksi kirjataan maksunumeron perustiedot. Mikali tyontekijalld on ennestaan
tietoja Restelin palkkaohjelmassa, aloitetaan tietojen kirjaaminen vasta maksunumeron
perustiedoista. Kohtiin 1, 4 ja 5 kirjoitetaan yhtion numerot (ks. sivu 10). Kohdat 6 ja 7
ovat aina keskendaan samat. 6 ja 7 tarkoittavat toimipaikkaa, jossa henkilo tydskentelee.
Toimipaikkojen yhteystiedot 16ytyvat yhtion palkanlaskijalta. Kohtiin 8 ja 9 Kirjoitetaan
aina numero 1. Kalleusluokka tarkistetaan tyosopimuksesta ja Kkirjoitetaan
tyosopimuksen mukaan joko 1 tai 2 kalleusluokka. Loppusummaryhma-kohtaan
kirjoitetaan kuukausipalkkaiselle numero 1 ja tuntipalkkaiselle numero 2. Kohtaan 12
Kirjoitetaan tyosuhteen alkamispédivanmééra tydsopimuksen mukaan. Seuraavaksi
taytetadn kohta 18. Tuntipalkkaisille kohtaan 18 kirjoitetaan 1 ja kuukausipalkkaiselle
0. Viimeisena taytetddn kohta 21. Palkanmaksuryhmd on tuntipalkkaisilla numero 3.
Kerran kuukaudessa palkan saavilla kuukausipalkkaisilla numero on 1. Ja kaksi kertaa

kuukaudessa palkan saavilla kuukausipalkkaisilla numero on 2. Ok-kohdassa tiedot

voidaan tallentaa ja siirtya seuraavalle sivulle.
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Maksunumeron lisatietoihin taytetddn kohta 1. Vastaajakoodilla tarkoitetaan yhtién

numeroa. Joissakin yhtidissa kaytetddn myos eldkeryhmén numeroa kohdassa 2, mutta

se kannattaa tarkistaa yhtiokohtaisesti.
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KUVA 6. Maksunumeron lisétiedot.

Seuraavaksi Kirjataan verokortin tiedot. Kohtaan 3 Kirjoitetaan paivdnmaard, josta
alkaen ennakonpidétystd suoritetaan. Uudella tyontekijalle paivanmaaréd voi olla
tyosuhteen alkamisen pdivanmaard. Vanhalla tyontekijalla verotietoja Kirjattaessa
paivanmaara madaraytyy palkkajakson mukaan. Verotustyyppi kohdassa 4 on aina
numero 1. Verotusmuoto méaaraytyy verokortin perusteella. Erilaiset verokortit Kirjataan

eri tavalla. Alla on ohjeet yleisimpien verokorttien kirjaamiseen.
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KUVA 7. Ennakonpidétystiedot.

Normaalissa paatoimen verokortissa verotusmuoto on 1. Talldin kirjataan kohdat 6 ja 7
verokortin tietojen mukaan. Lisaksi kohtaan 8 valitaan veropaiviksi 15,16-merkinté, jos
tyontekija saa palkan kahdesti kuukaudessa. Kerran kuukaudessa palkan saavalle
henkil6lle veropdiviksi valitaan merkintd 30,33. Kohtaan 9 kirjataan verokortista
vuosituloraja, jonka jalkeen kohdat 10-14 tayttyvat automaattisesti. Tarkista, ettd kaikki

tulorajat ovat samat kuin verokortissa. Lisaksi tarkista verotuskunta kohdasta 30.

Verotusmuoto on numero 3, jos verokortti on portaikkoverokortti, freelancer verokortti,
B-vaihtoehdon verokortti tai kortissa on vain yksi ainoa veroprosentti. Tamén
verotusmuodon verokorttien tiedot Kirjataan kohtiin 16, 17, 20 ja 21. Mikali
veroprosentti on 0 %, kaytetddn myoOs kohtaa 15. Porrastuloraja A:ta verotetaan
pidatysprosentti A:n mukaan. A-tulorajan vylittyessa siirrytddn B-tulorajaan ja B-
ennakonpidatysprosenttiin. Jos verokorttiin on kirjattu aiempia tuloja samalta vuodelta,
tulee ne ottaa huomioon laskettaessa tulorajoja. Verokortissa, jossa on vain yksi
veroprosentti, ei tarvita tulorajoja. Tallgin kortin tiedot kirjataan vain kohtaan 6, eika

muita tietoja tarvita. Verotuskunta tarkistetaan vield kohdasta 30.
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Sivutulon verokorteissa verotusmuoto on 4. Sivutulon tiedot kirjataan samalla tavalla
kuin 3 verotusmuodon kortit. Tiedot kirjataan kohtiin 16, 17, 20 ja 21. Jos sivutulon
verokortissa on vain yksi pidatysprosentti, kirjataan se kohtaan 6, eikd muita tietoja
tarvitse Kirjata. Lisaksi tarkistetaan verotuskunta. Verotusmuotoa 4 kaytetddn myos
silloin, kun tyontekija ei ole toimittanut verokorttiaan palkkaosastolle. Téssa

tapauksessa kohtaan 6 kirjataan pidatysprosentiksi 60, eikd muita tietoja tarvita.

Seuraavaksi Kirjataan henkilon tilitiedot. Maksutietoihin tarvitaan henkilon tilitiedot,
jotta suoritukset saadaan oikealle tilille. Maksutilin laji on 1, kun tilinumero on tiedossa.
Kohtaan 5 kirjataan henkilon tilinumero. Kohtaan 9 tarvitaan yhtion
maksuyhteysnumero, joka selvidd eri yhtididen palkanlaskijoilta. Esimerkiksi Restel
Ravintoloilla maksuyhteyden numero on 26. Maksutiedot Kirjataan eri tavalla, jos
henkilon tilitiedot eivat ole selvilld. Maksutilin laji on talldin 2 ja kohtaan 5 Kirjataan
tilinumeron sijasta toimipaikan numero. Maksuyhteys on numero 2, jolloin kyseessd on

kassasta maksaminen.
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Seuraavalla sivulla palvelussuhteen perustietojen kohtaan 5 kirjoitetaan tydsuhteen
alkamisen pédivanmaéra. Kohtaan 6 kirjoitetaan 31, jos kyseessa on alaisena toimiva
tyontekija. Esimiesten tietoja Kkirjattaessa kohtaan 6 Kkirjataan numero 41.
Palkansaajaryhmé kohdassa 7 on tuntipalkkaisilla numero 4 ja kuukausipalkkaisilla 0.
Seuraavaksi Kirjataan kohta 12. Palvelussuhteen laadulla tarkoitetaan esimerkiksi
madréaikaista, tarvittaessa tOihin kutsuttavaa ja toistaiseksi voimassaolevaa
ty6sopimusta. Painamalla hiiren oikeanpuoleista ndppéainté padsee Selaus-kohtaan, josta
nakee palvelussuhteen eri muotoja. Selauksesta valitaan oikea muoto. Kohtaan 15
valitaan palkkatili seuraavista: 711 keittihenkilokunta, 712 ravintolahenkilokunta,
huoltamokahvilatyontekija tai allasvalvoja, 713 kerroshoito, 714 vastaanotto tai 715
muu henkilokunta esimerkiksi vahtimestarit. Kohtaan 16 Kkirjoitetaan toimipaikan

numero. Tamén jélkeen tiedot voidaan tallentaa painamalla F11.
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KUVA 9. Palvelussuhteen tiedot, sivu 1.
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Palvelussuhteen perustietojen kirjaaminen jatkuu sivulla 2. Kohtaan 17 tulee
toimipaikan numero. Kohtaan 19 haetaan selauksesta oikea ammattinimikekoodi.
Yleisimpid ammattinimikkeiden koodeja ovat esimerkiksi vastaanottovirkailija 550,
kerroshoitaja 530, tarjoilija 546, kokki 544, huoltamokahvilatyontekija 572 ja
aputyontekija 510. Kohtaan 21 Kirjoitetaan sama ammattinimike, joka selvida
tyosopimuksesta.  Tyodsopimuksesta selvidd myo6s tyontekijan  taulukko- tai
sopimuspalkka. Palkkataulukon mukaan palkkaa ansaitsevalle henkil6lle kohtiin 25 ja
27 kirjoitetaan  palkkataulukon tunnus. Tunnus syntyy palkkaryhmén ja
kokemusvuosien perusteella. Esimerkiksi ensimmadisen vuoden aputyontekijan
palkkaryhmd ja kokemusvuodet ovat kummatkin 1. ryhmé&g, joten tunnus on 11. Yli
kaksi vuotta tyoskennelleen aputyontekijan palkkatunnus olisi 21, silla palkkaryhmé
pysyy samana, mutta kokemusvuodet siirtyvat uuteen sarakkeeseen. Yli viisi vuotta
tyoskennelleen tarjoilijan tunnus olisi 32, silla palkkaryhmé on 2. ja yli viisi vuotta
tyoskennelleet kuuluvat 3. sarakkeeseen. Kohdassa 27 tunnuksen eteen Kirjataan
numero 60, jonka peradn kirjoitetaan uudelleen palkkatunnus. Sopimuspalkkaisilla
henkil6illa kohtia 25 ja 27 ei tarvitse tayttaa, silla palkka ei méaraydy taulukosta.

Kohdan 28 palkkaustunnus on aina tuntipalkkaisilla 22 ja kuukausipalkkaisilla 12.
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KUVA 10. Palvelussuhteen tiedot, sivu 2.
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Palvelussuhteen perustietojen kolmannelle sivulle kohtaan 29 Kirjoitetaan numero 4.
Kohtaan 30 jatetddn numero 0. Kohtiin 31 ja 32 kirjoitetaan kumpaakin numero 1,
koska vakuutusyhtid on Varma. Kohtaan 33 valitaan vakuutusryhmén koodi
seuraavista: 911 keittidhenkilostd, 921 tarjoilijat, 922 kahvila- ja pizzeriatyontekijat,
924 hotellivirkailijat, 942 kerroshoitajat ja siivoojat tai 906 vartijat ja valvojat. Tuntien
jakajaksi kohtiin 35 ja 36 kirjoitetaan kumpaakin numero 7. Kohtaan 38 Kirjoitetaan
viikkotyoaika, mikali sellainen on madritelty tydsopimuksesta. Kuukausipalkkaisia
pidetddn kokoaikaisina, joten kohtaan 39 Kkirjataan kuukausipalkkaisilla numero 1.
Tuntipalkkaisilla samaan kohtaan kirjoitetaan aina numero 2. Mikali lasketaan liikenne-
asemien palkkoja, on syytd kayda l&pi kohdat 31, 32, 36 ja 37 palkanlaskijan kanssa

erikseen.
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Palvelussuhteen perustietojen neljannelld sivulla selvitetddn kuuluuko tyontekija
sairauskassaan ja mika on henkilon palkkaussopimus. Kohtaan 41 kirjoitetaan numero
1, mikali ehdot sairauskassan jasenyydesta eivat tayty (ks. sivu 29). Mikéli ehdot
tayttyvét ja henkild liitetddn sairauskassaan, jatetddn kohtaan 41 numero 0. Kohtaan 46
kirjoitetaan numero 1, jos tyontekijan palkka maaraytyy tydehtosopimuksen taulukon
mukaan. Jos tyontekijd on sopimuspalkalla, Kirjoitetaan kohtaan 46 numero 2.
Tyontekijan tulee kayda terveystarkastuksessa ja todistus terveystarkastuksesta tulee
lahettdd  palkkakonttoriin.  Mikéli  todistus terveystarkastuksesta on  saatu
palkkakonttorille, jatetddan kohtaan 52 numero 0. Jos terveystarkastuksen todistusta ei

ole, kirjoitetaan kohtaan 52 numero 1.

KUVA 12. Palvelussuhteen tiedot, sivu 4.
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Seuraavalle sivulle ei tarvitse Kirjata mitaén. Mikéli yhtiossa on kéytossa elakeryhman

numero, tarkistetaan se kohdasta 6.
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KUVA 13. TYEL- ohjaustiedot.

Viimeiseksi kirjataan vakiopalkkatekijat. Kohtaan 5 Kirjataan tydsuhteen alkupdiva.
Kohta 6 méérittelee palkkalajin. Yleisimmét palkkalajit ovat: tuntipalkka taulukosta
901, sopimustuntipalkka 905, kuukausipalkka taulukosta 301 ja sopimuskuukausipalkka
324. Jos kyseessd on taulukkopalkka, kirjoitetaan kohtaan 8 taulukkopalkan koodi.
Koodin perusteella selvida palkan a-hinta. Kun kyseessa on sopimuspalkka, kirjoitetaan
a-hinta tydsopimuksen mukaan, eikd kohtaa 8 tarvitse tdyttad. Kohtaan 10 kirjataan
maksettava prosenttiosuus palkasta, jos tyontekija ei ansaitse taytta palkkaa. Tarkista,
ettd maksettava palkka on sama kuin tygsopimuksessa.
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KUVA 14. Vakiopalkkatekijat.

Kun vakiopalkkatekijat on tallennettu, tulee tallennus varmistaa alkupéivdnmé&aran
kyselylla. Kyselyyn pé&éstadan painamalla hiiren oikeanpuoleista ndppéinté ja menemalla
Siirry-valikkoon. Siirry-valikosta valitaan Alkupéiva-kohta. Ruudulla tulee nékya
kolme palkkalajia ja oikea palkan yksikkohinta. Jos tarvittavat tiedot loytyvat, on
palkkatietojen tallennus onnistunut. Tiedoista paastdan pois End- painikkeella. Lisaksi
kannattaa tarkistaa kaikki avatun henkilon tiedot vield nimikyselysta.
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Sairauskassaan liitettavat henkilot on hyva huomioida heti tietojen avaamisen jalkeen.
Tyontekijan tietoihin viedddn Véhennykset-kohtaan tieto sairauskassan jésenyydesta.
Ensin haetaan oikea henkild nimikyselysta. Kun tiedot on I0ydetty, painetaan hiiren
oikeaa néppéintd ja menndan Siirry-valikkoon. Siirry-valikosta valitaan kohta
Véhennykset. VVdhennysten kohtaan 3 kirjataan mistd péivasta l&htien jasenmaksua
peritdén. Kohtaan 4 kirjataan palkkalaji 820, joka on sairauskassamaksun koodi. Sitten
tiedot ovat valmiit tallennettaviksi. Alkupédivanméaarasta lahtien ohjelma perii
automaattisesti jasenmaksun joka tilistd, kunnes védhennys poistetaan. Sairauskassan

jasenyyden alkamispdivdnmaaré tulee ilmoittaa myds sairauskassalle.
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KUVA 15. Vahennykset.
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8.2 Sairauspoissaolon kirjaaminen Keskeytyksiin

Keskeytyksiin  paastadan nimikyselyn kautta. Ensin haetaan henkilon tiedot
nimikyselystd. Kun henkilon tiedot on avattu, painetaan hiiren oikeaa nappéinta ja
mennaan Siirry-valikkoon. Siirry-valikon alla on kohta KeskT, jota klikkaamalla
paastaan henkilon keskeytystietoihin.
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KUVA 16. Siirry- valikko.

Keskeytysten etusivu ndyttdd seuraavalta. Keskeytysten etusivulle kirjataan poissaolon
ensimmainen ja viimeinen paiva. Paivdnmaéarat kirjataan kohtiin 5 ja 7. Liséksi kohtaan
6 kirjataan poissaolon koodi, joita kasitellddn myohemmin. Kohtaan 12 tulee tayttaa
toimipaikka, josta tyontekija on ollut pois. Jokaisen toimipaikan poissaolosta kirjataan
oma keskeytys. Sairaslomia kirjattaessa ensimmaiselle sivulle ei tarvitse kirjata muita

tietoja. Tiedot tallennetaan F11-painikkeella ja siirrytddn keskeytysten toiselle sivulle.
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KUVA 16. Keskeytykset.

Tyontekija on velvollinen hankkimaan poissaolostaan virallisen todistuksen ja
ilmoittamaan poissaolosta viiveetta esimiehelleen. Esimiehen tulee lahettda
poissaolotodistus ja poissaolon tiedot palkkakonttorille. Poissaolon tiedot l&hetetadan
SAKA-lapulla. Tiedot ldhetetddn vaikka tyontekija ei kuulu sairauskassaan! SAKA-
lapusta tulee ilmetd ainakin tyontekijan tiedot seka paivat, jolloin tyontekija on ollut
poissa tyosta. Alla nahdaan taytettdva SAKA-lappu ja sen kaantdpuolella olevat
tayttoohjeet.
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KUVA 16. SAKA-lappu.

OHJEET

Lomake taytetdan sairauskassan jasenten kaikista sairauspoissaoloista.

Toirmigaikanhotajan (e vastaawvan) allekigoltes, leima jg
pubalinnurmers

lg. QHJEET KAAMTOPUOLELLA

Vuosiloma-aika on ehdottomasti ilmoitettava, jos sairaus on alkanut vuosiloman aikana.

Paivaysruudukkoon tehtavat merkinnat

Kuukausi- Tyovuorolistaan merkityt tiedot sairausajalta, eli T, X, V, Z paivat

palkkaiset (tunteja ei tarvitse merkita).

Tunti- ym. Edellisten lisaksi tydvuorolistaan alariville merkitaan tunnit, jotka olisi pitéanyt tehda
palkkaiset sairausaikana.

UUSI TODISTUS

JATKOTODISTUS

PAIVARAHAHAKEMUS

PALKKALAJI:

on kyseess silloin, kun henkild on ollut tyossa edellisen tyokyvyttdmyytensa jalkeen.

(Rasti ruutuun)

on suora jatko edellisen tyokyvyttdmyyteen. (Rasti ruutuun)

taytetaan aina silloin, kun sairausloma kestaa yhdenjaksoisesti sairastumispaivan (joka
voi olla sunnuntai) lisdksi yhdeksan seuraavaa arkipaivaa.

(Rasti ruutuun)

KUVA 17. Ohjeet sairasloman ilmoittamiseen.
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Kun palkoissa on vastaanotettu virallinen todistus sekd muut tiedot poissaolosta,
voidaan sairaspoissaolon keskeytys kirjata koneelle. Ensin selvitetddn kenen sairaus on
kyseessa. Lapsen sairaudet kasitella&n eri tavalla. Sitten selvitetdan onko kysymyksessa
sairaus vai tapaturma ja onko poissaolo korvattava. Jos kyseessd on tapaturma, tulee
selvittad onko se tapahtunut ty6- vai vapaa-ajalla. Laakérintodistuksesta selvitetdan aina
miltd ajalta korvausta maksetaan. Poissaolon muista tiedoista nahddén tyontekijan
henkilo- ja palkkatiedot sekd poissaolon pituus. Palkkaohjelmasta on hyva tarkistaa,
ettei tyontekijalla ole aiempia keskeytyksia samasta poissaolosta. Jos tyontekijéalla on
aiempia poissaoloja, tulee selvittdd onko poissaolo edelleen korvattavaa. Lisaksi

ohjelmasta selvitetadn tyontekijan palkkalaji sekd kuuluuko tyontekijé sairauskassaan.

8.2.1 Tyontekija ei ole sairauskassan jasen

Tuntipalkkainen ei kuulu sairauskassaan esimerkiksi silloin, jos tydaika on alle 21 tuntia
viikossa. Keskeytyksiin Kirjataan ensin poissaoloaika. Sairausajat viedadan koneelle
palkkakausittain. Esimerkiksi 15. ja 16. péiva kuuluvat eri palkkajaksoille. Kummankin
paivan tulee nédkya oman palkkajaksonsa tiedoissa. Poissaolo kirjataan koodilla 406.
Tietoihin kirjataan my0s toimipaikka, josta ollaan pois. Keskeytysten toiselle sivulle
kohtaan 25 kirjataan poissaolon todelliset tunnit. Ladkarintodistuksesta tulee tarkistaa
korvattava aika. Tyontekijalle maksetaan sairasajan palkkaa tyovuorolistan tuntien
mukaan, jotka esimies ilmoittaa SAKA-lapulla. Tuntipalkkaiselta tyontekijaltd on hyvé
tarkistaa, ettei poissaolon ajalta maksuun mene myds normaalia tuntipalkkaa.
Sairauskassa ei maksa poissaoloa, joten tietoja ei tarvitse lahettdd eteenpdin. Tiedot
tulee kuitenkin arkistoida tuntilistojen kanssa. Jos tydnantajan vastuu on paéttynyt,
sairausaika Kirjataan koodilla 419 ja tunnit kirjataan samalla tavalla. 419-koodilla
maksuun ei mene palkkaa, mutta tieto keskeytyksesta ja laskennallisesta palkasta

saadaan koneelle.
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Kuukausipalkkaisten alle viiden kuukauden mééraaikaisia tydsopimuksia on aika véhan.
On kuitenkin hyvé osata kirjata myds heidédn poissaolonsa. Sairauskassan jasenyyden
edellytykset eivét tayty, joten sairausaika kirjataan koodilla 401 ja maksuvelvollisuus
pysyy palkkakonttorilla. Kirjattava poissaolon aika tulee tarkistaa ladkarintodistuksesta.
Korvattava poissaolo ei vaikuta kuukausipalkan méaardan. Kuukausipalkasta
vahennetddn poissaolon péivat, mutta koodilla 401 maksetaan sama summa takaisin.
Keskeytysten toiselta sivulta tulee tarkistaa pdivat kohdista 22 ja 23. Kohdissa 22 ja 23
tulee olla sama luku. Jos tyonantajan vastuu on paattynyt, kirjataan sairausaika koodilla

407, jolloin poissaolon paivien palkka ei mene maksuun lainkaan.

8.2.2 Sairauskassaan kuuluva tyontekija

Kun tuntipalkkainen henkilé kuuluu sairauskassaan, kirjataan sairaus koodilla 408.
Ensimmaéisen sivun tiedot kirjataan muuten samalla tavalla, kuin aikaisemmissa
esimerkeissa. Keskeytysten toiselta sivulta tarkistetaan péivat ja tunnit. Sairauskassa
maksaa sairasajan palkan, joten tulee tarkistaa, ettei maksussa ole sairasajan palkkaa
eikd peruspalkkaa poissaolon ajalta. Kun palkkakonttori on Kkirjannut tiedot
poissaolosta, ladhetetddén SAKA-lappu sekd l&ékérintodistus sairauskassalle.
Palkkakonttorille ja& vain kopiot arkistointia varten. Sairauskassalle lahetetddan SAKA-
lappu, josta selvidd poissaolon péivat kerrottuna péivapalkalla. Paivat nahdaéan
la&karintodistuksesta seka esimiehen ilmoituksesta. Péaivapalkka lasketaan ilmoitettujen
poissaolotuntien perusteella. Tunnit kerrotaan tuntipalkalla ja jaetaan sitten poissaolon
tyopaivilla. Naiden tietojen perusteella sairauskassa maksaa korvauksen poissaolosta.
Jos tyGnantajan vastuu on paattynyt, vieddan sairasaika koneelle koodilla 419, jolloin

lasketaan laskennallista palkkaa.
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Useimmiten kasitellddn sairauskassaan kuuluvien kuukausipalkkaisten henkiliden
sairaspoissaoloja. Sairauskassa korvaa poissaolon palkkaosaston ilmoittamien
tyopdivien mukaan. SAKA-lappuun tulee siis merkitd korvattavat péivat poissaolon
ajalta. SAKA-lappu lahetetddn sairauskassaan ja kopio jaa palkkaosaston arkistoon.
Keskeytys kirjataan palkkaohjelmaan koodilla 407, joka vahentdad kuukausipalkasta
poissaolopaivat. Keskeytysten toiselta sivulta tarkistetaan péivat kohdista 22 ja 23 seka
katsotaan, ettd tyOpdivan tunnit pitdvat paikkansa. Paivét vahennetdén palkasta, silla
korvaus saadaan muualta. Todellisuudessa palkkaosaston ja sairauskassan suoritukset

ovat kuitenkin yhteensa tdyden kuukausipalkan suuruiset.

8.2.3 Tapaturmat ja lapsen sairaus

Tapaturmat erotellaan vapaa-ajalla ja tyQajalla tapahtuneisiin  tapaturmiin.
Tyotapaturmasta tulee tayttaa erikseen selvitys ja korvausta haetaan vakuutusyhtiosta.
Vapaa-ajan tapaturma korvataan, kuten sairaspoissaolo koodeilla 401, 406, 407 ja 408.
Tyo6tapaturmissa kaytetddn omia kirjaamiskoodeja. Tuntipalkkaiselle tyontekijélle
tyotapaturma kirjataan koodilla 414 ja kuukausipalkkaiselle koodilla 413.
Tyo6tapaturma-ajan palkka maksetaan palkkaosastolta, mutta korvausta haetaan edelleen

vakuutusyhtiolta.

Lapsen sairastuessa korvausta maksetaan korkeintaan kolmelta paivéltd. Lapsen sairaus
oikeuttaa poissaoloon, jos lapsi on alle 10-vuotias ja lapsen hoitoa ei voida muuten
jarjestada. Tuntipalkkaisilla lapsen sairaus kirjataan koodilla 416. Tuntipalkkainen saa
tyévuorolistan mukaisten tuntien palkan. Jos poissaolo kestdd yli kolme pdivéa,
kirjataan ylimenevd osa koodilla 418, eikd ylimenevaltd osalta makseta korvausta.
Kuukausipalkkainen tyontekija saa korvauksen kodilla 415. Kuukausipalkkaiselle
maksetaan poissaolosta kuukausipalkan mukainen paivén palkka. Jos poissaolo on yli
kolme pdivad, Kkirjataan se koodilla 417, eikd ylimeneviltd péiviltdi makseta
kuukausipalkkaa. Sairauskassa ei korvaa lapsen sairauksia. Myo6s lapsen sairauksista

johtuvat tositteet tulee arkistoida tuntilistojen kanssa.



58
8.3 Palkkatietojen lataaminen

Jokaisen palkkajakson aikana tehdaan palkkojen lataukset. Palkkatiedot ladataan osa-
aikaisille seké kerran ja kaksi kertaa kuukaudessa palkan saaville kuukausipalkkaisille.
Liséksi tehd&an lataus, jolla sahkoisesti lahetetyt tunnit siirretddn palkkaohjelmaan.
llman latauksia tarvittavat tiedot eivat siirry palkkoihin. Latauksiin pa&stédén
palkkaohjelman polkua he-ja-c.

Tiedosto  Muckkaa Méytd Ikkuna  Opasta

#|3|olo|o|c|s|a|s]

¥ hejac - Automaattitallennuksen kdynnistystiedot

| e|O|O|3
Ok |Paluu| == | == | Ohj

KUVA 18. Palkkatietojen lataaminen.
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Tapahtumatunnus muodostuu R-etuliitteen, kuukauden, vuoden ja palkanmaksupéivén
mukaan. Vuoden 2010 ensimmaisten palkkojen tapahtumatunnus oli R0110/1, kun taas
vuoden viimeinen tunnus on R1210/2. Kohtaan 3 tulee valita kasiteltava yhtio. Tulee
tarkistaa, ettd valitsee ainoastaan oman yhtionsé. Seuraavaksi selvennetddan kohtaa 6.
Lataukset tehdadn 15. paivan tileissa ainoastaan tuntipalkkaisille sekéd kaksi kertaa
kuukaudessa palkan saaville kuukausipalkkaisille. Tuntipalkkaisten palkanmaksuryhma
on numero 3. Kuukausipalkkaisista, jotka saavat palkan kahdesti kuukaudessa kaytetaan
maksuryhméa 2. Kerran kuukaudessa palkan saavat kuukausipalkkaiset ovat
palkanmaksuryhméltd&dn 1. Viimeisen pdivan tileissa ladataan tiedot kaikille ryhmille,
kun taas 15. paivén tileihin ladataan vain ryhmat 2 ja 3. Jokainen ryhma ladataan
erikseen. Kohtaan 9 kirjataan, joko numero 15 tai numero 30 riippuen siitd, kumpi
palkanmaksupdivé on kyseessa. Ok-kohdassa painetaan enter-ndppéintd ja seuraava sivu
ohitetaan painamalla F11. Lopuksi valitaan tulostin, jolla tiedot tulostetaan. Valitun
palkkaryhman lataukset ovat taméan jalkeen valmiina. Sitten ladataan seuraava

palkkaryhma samalla tavalla.

Palkkaryhmien lisaksi tulee ladata sdhkdinen Solotes- aineisto. Lataus tehdd&dn muuten
samalla tavalla, mutta Palkkaryhma-kohtaan Kirjoitetaan numero 0. Kun kohta 9 on
valittu, painetaan hiiren oikeaa néppainta. Sitten siirrytddn kohtaan Toiminto ja valitaan
KeruuTap-kohta. Vasta sen jalkeen siirrytddn Ok-kohtaan. Sen jélkeen listalta valitaan
Solotes-aineiston kaksi viimeisintd numeroa. Palkanlaskijat ilmoittavat Solotes-
aineiston numeron, kun latauksia saadaan alkaa tekemaan. Numero vaihtuu joka palkka-
ajossa. Kun oikeat numerot on valittu hiirelld, siirrytdén tulostamaan lataukset samalla
tavalla kuin ylemmaéssa esimerkisséd. Tamén jalkeen myos Solotes-aineisto on siirtynyt
palkkaohjelmaan. Kaikki latauksien tulosteet liitetddn kansioon tuntilistojen joukkoon.
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8.4 Palkkalajien kirjaaminen

Suurin osa manuaalisista palkkakirjauksista kirjataan palkkatapahtumien tallennuksessa.
Tallennuksiin  paastaan  palkkaohjelman polkua he-ja-d. Alempaa nahdéaén
kuvaruutukopio palkkatallennuksen etusivusta. Ensin valitaan kirjauksen kohteena
oleva palkkajakso Tapahtumatunnus-kohtaan. Tapahtumatunnus muodostuu samalla
tavalla kun aiemmassa esimerkissa etuliitteestd, vuodesta, kuukaudesta ja
palkanmaksupaivastd. Tapahtumatunnuksen jalkeen téytetdén kirjattavan yhtion tiedot.

Kun ndm4 tiedot ovat koneella, padstadn seuraavalle sivulle kirjaamaan palkkatietoja

maksunumeron perusteella.

™ xsfl - hejad - Palkkatapahtumien tallennusohjaukset
Tiedosto  Muokkaa Maykd Ikkuna Opasta

O EO0 e =R

¥ hejad - Palkkatapahtumien tallennusohjaukset

3 ® 3 <

OK. | Paluu | Ohj | Hinn. | Korjaus| [KeskT]

KUVA 19. Tallennuksen tiedot.



™ sl - hejad - Palkkatapahtumien tallennus henkiliille
Tiedosto  Muokkaa Maytd  Ikkuna  Opasta

sl|3|o|o|c|c|s|o]3]

' hejad - Palkkatapahtumien tallennus henkilille

(2 ® 3 (2

2
Ok Paluu Ohj Hinn. | Korjaus | [KeskT]

KUVA 20. Palkkatapahtumien tallennus.

Alla on listattu tarkeimpien palkkalajien koodit ja nimet. Palkkalajit kirjataan koodien
perusteella oikean henkilon tietoihin. Lisaksi voidaan kirjata poikkeava palkkajakso tai
toimipaikka. Kuvassa 20 maksunumeroa ei ole syotetty, joten Palkkalaji-kohta ei ndy

kuvaruudulla. Kun maksunumero on kirjoitettu, voidaan kirjata palkkalajien koodeja.

1) Tuntity6 51) Pyhéaty6

107) lltalisa 108) Sunnuntai iltalisa
111) Yolisa 112) Sunnuntai yolisa
124) Sijaisuuslisa 701) Kilometrikorvaus
811) Ruokaraha 809) Palkkaennakko
999) Selitysteksti

Seka kaikki aiemmin kasitellyt tuntilajien, sairaslomien ja jp-pdivien koodit.
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9 POHDINTA

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena tekeméni kyselyn
avulla. Kysely sisélsi avoimia kysymyksid. Kyselyn vastaajat olivat Restelin
palkanlaskijoita, jotka perehdyttivat kesatyontekijad viime kesand. Liséksi kyselyyn
vastasi perehdytetty kesatyontekija. Kyselyn ensimmaéiselld kysymyksella selvitettiin
perendyttdmisen laatua sek& sen parannusehdotuksia. Seuraavalla kysymyksell&
selvitettiin perehdyttamisen kaytdnndnlaheisyytté ja asioita, joista perehdytettavélle oli
jaanyt kysyttdvaa. Seuraava kysymys liittyi teoriaosuuteen. Tavoitteena oli selvittda
tarkeimmét teoriatiedot kirjauksia varten seka asiakkaiden useimmin Kkysytyt
kysymykset. Viimeisilla kysymyksilla selvitettiin tarkeimmét kaytdnnon Kirjaukset,

jotka uuden palkanlaskijan tulisi hallita.

Johtopéé&toksend kyselyn pohjalta voidaan todeta, ettd perehdytys Restelilla koetaan jo
ennestadn hyvéksi. Vastauksista esiin nousi kuitenkin tieto, ettd perehdyttajat kokevat
perehdyttamisen onnistuneen hieman paremmin kuin perehdytettavd. Perehdyttamisen
parantamiseksi nostettiin esille idea perehdyttamisjakson pidentdmisesta seké
perehdyttdmisen jalkeisestd seurannasta. Aikaa perehdyttdmiseen vaadittaisiin lisaa.
Kuten minulla, myos viime kesén kesétyontekijalla parannusehdotuksena oli kirjallinen
ohjevihko. Opas koetaan siis tarkeédksi osaksi oppimista. Oppaan avulla saastetaan myos
aikaa, joten perehdyttdja voi kayttaa resurssejaan tyén seurantaan ja perusteellisempaan

opastukseen.

Kyselyn vastaukset osoittivat myds, ettd perehdyttdminen on Restelilla erittéin
kaytannonlaheistad. Perehdyttdminen aloitetaan suoraan kaytannon toistd, eikd turhaa
tietoa kasitell&d. Ainoana rakentavana palautteena perehdytyksen kdytannonlaheisyyteen
saatiin, ettd palkkatodistusten tekemista tulisi k&sitelld perehdyttdmisen aikana, silla
asiakkaat pyysivat palkkatodistuksia todella useasti. Vastaajien mielestd
perehdytettavalle jaa kysyttavaad perehdytysjakson jalkeen, mutta vastaukset on helppo
selvittdd muilta palkanlaskijoilta. Tarkeimmat asiat kuitenkin sisdistetdén ja opastetaan
hyvin perehdyttdmisjakson aikana. Kaikkia asioita ei millddén voida opettaa

perehdytysjakson aikana, mutta kaikki tarkeimmat tiedot k&ydaan hyvin lapi.
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Yksimielisid vastauksia saatiin tarkeimmistd palkanlaskijalle opetettavista kirjauksista.
Kaikki kokivat uuden henkilon perustamisen ja sairaslomien kirjaamisen kaikista
tarkeimmiksi kirjauksiksi. Lisaksi tarkeiksi koettiin lataukset seka JP-pdivien Kirjaus.
Asiakkaiden kysymyksien perusteella useimmin Kkysyttiin  lomatiedoista seka

puuttuvasta tai virheellisesta palkasta.

Opinndytetyossa késitelladn kaikista tarkeimmiksi koetut tiedot. Teoriatiedot tukevat
kirjauksia, eikd turhaa tietoa késitelld. Teoriaosuudessa kasitelladn suurelta osin
tyéehtosopimuksen tietoja, jotka koettiin teoriatiedoista tarkeimmiksi. Lisaksi kaydaéan
lapi palkkaohjemaa sek& Rondoa ja Solotessia, ndiden ymmartdminen on tarkeda tyon
onnistumisen kannalta. Mielestdni opas on onnistunut ja siséltda tarvittavat tiedot
perehdyttamisen tueksi. Oppaan sisaltd vastaa tutkimuskysymyeksiin, joten haluttu tulos
saavutettiin. Oppaalla séastetddn aikaa ja helpotetaan uuden tydntekijan
perehdyttdmistd. Lisaksi opinndytetyostani selviad kaikki tarkeimmaét tiedot ja taidot,
jotka uuden tyontekijén tulee osata.

Opinnaytetyoni aiheesta syntyi Restelillakin ajatus kirjallisesta oppaasta. Minun
tekemdadni opasta voidaan joltain osin hyddyntdd tulevaisuuden perehdytyksessa.
Opinnaytetyoni ei ole kuitenkaan sopiva kaytettdvaksi perehdytykseen sellaisenaan.
Tybeldmassa kaytettava opas tulisi siséltaméaan vahemman teoriaa ja keskittyisi lahinna
Kirjauksiin. Vaihtoehtoisesti olisin voinut tehdd myos suoraan oppaaksi kéytettavan
opinndytetyon. Olisin voinut myos laajentaa opasta ja késitelld useampia Kirjauksia.
Tekemasténi oppaasta on kuitenkin varmasti jotain hyotyd. Kyselyn tuloksien
yhteenvedosta Restelilld saadaan hyvia vinkkeja perehdyttdmisen kehittamista varten.
Olisi hienoa kuulla, ettd jatkossa Restelilla kaytetadn kirjallista opasta

perehdyttdmisessa.
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11 LUTTEET

LIITE 1: 1 (2)
KYSELY

a) Minka arvosanan antaisit nykyiselle perehdyttdmisen onnistumiselle
Restellillg, asteikolla 1-5? (1 tyydyttava, 5 kiitettava).

b) Perustele antamaasi arvosanaa. Mita perehdyttdmisessa voisi parantaa ja
mika perehdyttdmisesséd on ennestédan hyvaa?

VASTAUS 1. a)JAb)

2. a) Ovatko perehdytys ja kdytannon tarpeet kohdanneet hyvin vai jaako
perehdytettavélle vield paljon kysyttavad? Mista jai kysyttavaa?

b)Mitd haluaisit lisata ja/tai poistaa perehdyttamiseen, jotta perehdyttamisesta

saataisiin entista kdytdnnonlaheisempéa?

VASTAUS 2. a)JAb)

(Jatkuu)
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LITE 1: 2 (2)
3. a) Mité tietoja asiakkaat useimmin kysyvat puhelimitse?

b)Mihin peruskysymyksiin oletat perehdytettdvan osaavan vastata
perehdytysjakson jalkeen?
c) Mitd teoriatietoja pidéat tarkeimpina perusteiksi kaytannon kirjauksiin?

VASTAUS 3. a) b)JAc)

4. Mitd kaytannon tehtdvia uuden palkanlaskijan tulee mielestési osata suorittaa
itsendisesti perehdyttdmisjakson jalkeen? Mitka kirjaukset koet tarkeimmiksi
osata?

VASTAUS 4.




