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Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda palkkahallinnon opas Limingan Kickboxing ry:lle. Toimeksian-
taja haluaa palkata ensimmaista kertaa tyovoimaa lahiaikoina ja halusi tuekseen oppaan, jonka avul-
la se kykenee hoitamaan palkanlaskennan ja palkkahallinnon itse lain ja normien vaatimalla tavalla.
Mukaan tyohon pyrittiin ottamaan toimeksiantajan nakokulmasta vain olennaisimmat ja todennakoi-
simmaét asiat palkanlaskennasta ja palkkahallinnosta.

Opinnaytety6 on toiminnallinen, se muodostuu teoriaosasta ja sen liitteena olevasta kaytannénlahei-
sesta oppaasta. Tutkimusmenetelmana kaytettiin laadullista kyselya ja teoreettinen tietopohja muo-
toutui alan kirjallisuudesta, internet-aineistoista ja kirjoittajan kokemuksellisesta tiedosta palkkahallin-
nosta ja yhdistystoiminnasta. Muille urheiluseuroille tehdyn kyselyn avulla selvisi, etta yhdistyksissa
tehdaan paljon palkatonta talkooty6ta, mutta talkootydn maaritelmaa ei silti tunneta. Opinnaytetydhon
otettiin siis mukaan maaritelmat erilaisista tydskentelytavoista yhdistyksissa. Palkkatyosta seuraavat
tydnantajan velvollisuudet, joten on kyettava tunnistamaan tyon luonne. Tydssa kasiteltiin myods pal-
kan ja tyokorvauksen eroja seka erilaisia verovapaita korvauksia, joita yhdistykset voivat maksaa
tyontekijoille tai vapaaehtoisille toimijoille.

Teoriaosa ja opas rakennettiin jarjestykseen, jonka mukaan tyontekijan palkkaaminen ja palkanlas-
kenta yleensa etenevat kaytannon mukaan. TyOsuhteen tunnistaminen, tyosopimuksen sisalto ja
tekeminen seka tyontekijan vakuuttaminen aloittavat tydnantajan velvollisuuksien ketjun, joka paattyy
lopulta palkanlaskennan kautta viranomaisilmoituksiin ja toimijan kirjanpitoon. Oppaaseen siséllytet-
tiin yksityiskohtainen ohjeistus palkan laskemisesta seka mallit tydsopimuksesta ja erilaisista viran-
omaisilmoituksista, jotka tyonantajan on tehtdva. Opas luovutettiin toimeksiantajan kayttéon myds
sahkaisena, jolloin se on muokattavissa vuosittain vaihtuvien prosenttien ja rahamaarien osalta.

Opinnéytetyd on merkityksellinen paitsi toimeksiantajalle, myds muille yhdistyksille, jotka suunnittele-
vat palkkaavansa tyovoimaa. Toki on mahdollista ulkoistaa palkanlaskenta ja palkkahallinto tilitoimis-
tolle, mutta taméan tyon tarkoituksena oli antaa selkokielista opastusta ja rohkaista toimijaa selviyty-
maan palkanlaskennasta ja viranomaisilmoituksista itse.
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The purpose of this Bachelor’s thesis was to create a manual for payroll administration of Liminka
Kickboxing Association. The commissioner intends to engage employees for the first time in the near
future. For this purpose a manual was needed to manage payroll and payroll administration. The idea
was to include all essential information about payroll and payroll administration from commissioner’s
point of view.

The study method was project-based; the thesis consisted of a theory section and a practical manual.
The research method was a qualitative enquiry and the theory was based on the literature, internet
data and the practical experience in payroll of the author. The results of the enquiry indicated that a
lot of voluntary work was done in associations but the meaning of voluntary work was usually unclear.
Consequently, including definitions of different kinds of working methods in associations was im-
portant. Since paid work brings about the employer’s duties, recognizing the nature of work is essen-
tial. Associations are able to pay salaries, fees and tax-exempt allowances to employees and volun-
tary workers so they were also included to this thesis.

Both the theory section and the manual were arranged in a sequence according to the practice of
engaging employees. Recognizing the employment, the content of the employment contract and
insuring the employees initiate the chain of employer’s duties. This finally ends through payroll to
accounting and official notices of authorities. Phase-to-phase instructions of actual payroll and the
models of official notices were included to the manual together with the model of employment con-
tract. The details of payroll were introduced and a simple example of actual payroll was added to the
manual. The manual was submitted to the commissioner also in electronic form so annual changes
can be easily updated.

This thesis is valuable not only to the commissioner but also for other associations who might benefit
from it while engaging employees. Certainly outsourcing payroll and the related administration is
possible but the aim was to encourage associations to handle payroll and official notices by them-
selves.

Keywords: association, payroll administration, sports club, payroll, employer, fee, salary
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1 JOHDANTO

Potkunyrkkeily on syntynyt Yhdysvalloissa 1970-luvulla, kun keksittiin laittaa nyrkkeilija ja karateka
samaan kehaan ottelemaan. Nyrkkeilija voitti karatekan, mutta kokeilusta syntyi uusi idea: yhdista-
malla nyrkkeilyn kasitekniikka karaten jalkatekniikkaan saatiin taysin uusi kamppailulaji, potkunyrkkei-
ly. Lajia kutsuttiin aluksi Full Contact karateksi, mutta nimi muuttui pian kickboxingiksi eli suomennet-
tuna potkunyrkkeilyksi. Suomeen laji saapui 1980-luvun alkupuolella, ja Oulun seudulle perustettiin
ensimmainen potkunyrkkeily-yhdistys vuonna 1993 (nykyinen Oulun kickboxing ry). Valtakunnallinen
kattojarjestd, Suomen Potkunyrkkeilyliitto, perustettiin vuonna 1994. Liitto on ollut Suomen Liikunta ja
Urheilu ry:n (SLU) jasen vuodesta 1996 alkaen. Suomen Potkunyrkkeilyliitto on Suomen ainoa katto-
jarjesto, ja silla on 63 jasenta. Oulun seudulta jasenia ovat Oulun kickboxing ry (OKB), Kickboxing

Team ry (KBT) ja Limingan Kickboxing ry. (www.kickboxing.fi, viitattu 26.2.2014.)

Potkunyrkkeily-yhdistykset tarjoavat padasiassa potkunyrkkeilykursseja ja -leireja, ja laji on kasvatta-
nut suosiotaan tasaisesti. Kursseja vetavat liiton valmentajakoulutuksen kayneet lajin harrastajat,
joilla on tietty vydarvo saavutettuna. Taman opinnaytetyon toimeksiantajana on Limingan Kickboxing
ry. Yhdistykselld on aikomuksena palkata ensimmaista kertaa valmentajia viimeistaan alkuvuodesta
2015. Yhdistyksen toimijat ovat vapaaehtoisia potkunyrkkeilysta kiinnostuneita henkildita, joilla ei ole

kokemusta palkkahallinnosta tai tydnantajana toimimisesta.

Opinnaytetyo rakentuu seké teoriaosasta etta toiminnallisesta osasta eli oppaasta. Tarkoituksena oli
kehittaa teoriaosuuden pohjalta yhdistykselle raataloity opas palkkahallintoon, jotta se voi ryhtya toi-
mimaan tydnantajana turvallisin mielin. Samalla yhdistykselle kehitettiin toimiva tapa hoitaa palkan-
laskenta ja luotiin mallit tydnantajan pakollisista iimoituksista. Opas rakennettiin helposti ymmarretta-
vaksi ja selkeaksi, jotta kokemattomampikin toimija kykenee hoitamaan palkanlaskennan ja palkka-
hallinnon seké niihin liittyvat tehtavat oppaan avulla. Ohjeistus tehtiin tydnantajan nakdkulmasta,
jolloin se palvelee parhaiten toimeksiantajaa tulevana tyonantajana. Opinnéytety6n aikataulu sopi

erinomaisesti toimeksiantajan tarpeeseen, silla tyo valmistui syksylla 2014.



Tyonantajaksi ryhtyminen on valtava liiketaloudellinen paatds. Usein tydvoiman palkkaaminen on
ajankohtaista, kun nykyiset resurssit eivat enaa riita vastaamaan kysyntaan. Tyonantajaa ja tyonteki-
jaa sitovat useat eri lait, asetukset ja normistot, ja toisinaan tyonantajan on vaikea hahmottaa, mita
kaikkea hanen velvollisuuksiinsa ja oikeuksiinsa kuuluu. Tyonantajaksi voi ryhtya kuka tahansa palk-
kaamalla tyontekijan, mutta samalla hanesta tulee velvollinen huolehtimaan tydnantajan velvollisuuk-
sista. Yhdistysta ei kohdella tyonantajana yhtaan eri tavalla, sillda on samat velvoitteet kuin muilla
organisaatioilla, vaikka toimijat ovat usein kokemattomampia. Tyonantajan velvollisuuksien laimin-
lyonti johtaa helposti erilaisiin rangaistuksiin ja sanktioihin, joten palkkahallinto on osattava hoitaa

oikein.

Tyon tutkimuskysymykset ja tutkimusongelmat ovat seuraavat:

= Mita velvoitteita tydnantajalle kuuluu palkkahallintoon liittyen?
= Maksetaanko palkkaa vai palkkiota?
= Palkanlaskenta, huomioon otettavat asiat

= Mita kaytannon toimia palkkojen maksu aiheuttaa?

Kysymyksiin etsittiin vastauksia lainsaadannosta, internetista ja kirjallisuudesta. Tietoa kerattiin myos
lahettamalla muille yhdistyksille kyselyita, joiden avulla saatiin lisaa tietoa urheiluseurojen olemassa
olevista kaytannadista palkkahallinnon suhteen. Lisaksi kyselyiden avulla kartoitettiin yhdistystoimijoi-
den tietoa palkkahallinnosta. Tehty kysely paikallisissa urheiluseuroissa paljasti, ettd useat heista
eivat toimi tydnantajina, vaan yhdistyksissa tehdaan paljon palkatonta talkootydta. Opinnaytetydhon
paatettiin siis ottaa mukaan myds kasitteistd yhdistyksessa tehtavasta tyosta. Talkootyon maaritelma
ja ohjeistus liitettiin mukaan, jotta olisi helpompaa kyeta erottamaan talkootyon tekeminen ty6suh-

teesta.

Yhdistyksissa maksetaan toimijoille usein verovapaita korvauksia kuten péivarahoja, matkakuluja tai
kulukorvauksia. Naista korvauksista on olemassa saannokset, kuinka paljon, milla perustein ja milloin
niitd on mahdollista maksaa verovapaasti. Tyossa on kasitelty korvausten maksamisen perusteet
yhdistystoimijan nékdékulmasta. Opinnéytetyon tietoperusta rakentui péaéasiassa lainsaadantoon,
Verohallinnon antamiin ohjeisiin ja kirjallisuuteen, joita on hoystetty tekijan kokemuksella palkkahal-



linnon tehtavista yhdistyksissa. Materiaalin perusteella raatalditiin toimeksiantajan kaytannot huomi-

oon ottaen sopiva opas palkkahallintoon.

Opinnaytetyohon on pyritty ottamaan mukaan kaikki tydsuhdetta, palkanlaskentaa ja palkkahallintoa
koskevat asiat, joihin toimeksiantajan tulee kiinnittdd@ huomiota ryhtyessaan tyonantajaksi. Toimek-
siantajan nakokulmasta epatodennakoiset asiat on jatetty tyosta vahemmalle huomiolle tai kokonaan
pois. TyOaikalaki on jatetty tyon ulkopuolelle, silla toimeksiantajalla on tarkoitus palkata tyontekijoita
ohjaamaan viikoittaisia harjoituksia, ja tyOaikalainsaadannon mukaiset enimmaistuntimaarat eivat
ylity koskaan. Vuosilomalaista otettiin mukaan vain lomakorvaus ja vapaaoikeus, painottaen loma-
korvausta, koska toimeksiantajan tarjoamalla tyoajalla lomia ei kerry eika ole mielekasta pitaa vapai-
takaan. Myos tilastointi on jatetty kokonaan taman tyon ulkopuolelle, vaikka palkkahallinnossa synty-
via tietoja kaytetaan myos julkisten tilastojen tekemiseen. Toimeksiantajalta tuskin pyydetaan naita

tietoja koskaan.

Palkanlaskennasta kaytiin 1api perusteet, mutta mukaan ei otettu kumulatiivista ennakonpidatyksen
laskemista tai veropaivia, silld yhdistyksen kurssien ohjaajat ovat suuremmalla todennakdisyydella
joko yrittdjia tai sivutoimisia tyontekijoita, jolloin kumulatiivisella ennakonpidatyksen laskemisella ja
veropaivilla ei ole merkitysta. Opinnaytety0ssa kasitelladn myds tyontekijalle maksettavan palkan ja
yrittajalle maksettavan tyokorvauksen eroja, jotta tydnantaja voisi tarpeen vaatiessa kyetad erotta-
maan ne toisistaan. Lahdeveron alaisia tai rajoitetusti verovelvollisia tydntekijoita ei kasitelty tassa

tydssa lainkaan.

1.1 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Limingan Kickboxing ry on tuloverolain 22 §:n tarkoittama yleishyddyllinen yhteisd. Yhdistyksen pe-
rustamiskokous on pidetty 19.3.2013 Limingassa, ja yhdistys on merkitty yhdistysrekisteriin
27.5.2013. Yhdistys on Suomen Potkunyrkkeilyliiton jasen ja toimii sen alajarjestona Limingassa.
Yhdistyksen omien saantdjen lisaksi se noudattaa myds Suomen Potkunyrkkeilyliiton saantoja. Li-
mingan Kickboxing ry:n hallitukseen kuului ensimmaisella toimikaudella yhteensa kymmenen henki-
168. (Limingan Kickboxing ry:n perustamispdytakirja, PRH rekisteriote.)



Limingan Kickboxing ry:n saantojen mukaan seuran tarkoituksena on edistaa liikuntaa ja muuta sii-
hen liittyvaa kansalaistoimintaa seuran toiminta-alueella. Tarkoitusta toteutetaan tarjoamalla kunto- ja
terveysliikkuntaa seka kilpailutoimintaa, harjoitus- ja valmennustoimintaa, ohjaustoimintaa, likuntatoi-
mintaa eri ikaryhmille ja molemmille sukupuolille, seka muuta toimintaa, jonka tavoitteena on edistaa
kansalaisten fyysista ja henkista hyvinvointia. Saannoissa varsinaiseksi toiminnaksi kerrotaan lukeu-
tuvan myos tiedotus- ja suhdetoiminnan seka koulutustoiminnan. Lisaksi yhdistys voi tehda anomuk-
sia ja aloitteita, kehittaa liikkuntatoimea seka osallistua harjoituspaikkojen ja — valineiden hankkimi-
seen ja hoitamiseen. Myos julkaisutoiminnan harjoittaminen, tasa-arvon, suvaitsevaisuuden, kulttuu-
rien moninaisuuden ja ympariston kestavan kehityksen edistaminen on mainittu yhdistyksen varsinai-

seksi toiminnaksi. (Limingan Kickboxing ry, séannét.)

1.2 KEHITYSTEHTAVAN ALKUTILANNE

Limingan Kickboxing ry:lla on takanaan ensimmainen toimintavuosi. Valmentajia on ollut vain yksi,
joka on kyennyt laskuttamaan oman yrityksensa kautta urheiluseuraa valmennuksesta. Potkunyrkkei-
ly on kasvattanut suosiotaan Limingassa, eika yhdistys selvia enaa yhden valmentajan voimin tulevi-
en kurssien vetamisesta. Ensimmaiset perus- ja jatkokurssit on pidetty, ja jatkokurssilaisilla on mah-
dollisuus suorittaa valmentajan vyo ja aloittaa potkunyrkkeilyn ohjaustoiminta. Yhdistys haluaa hyo-
dyntaa taman ja jakaa vastuuta kurssien vetamisesta useammalle henkildlle. Nain yhdistys kykenisi
tarjoamaan useampia kursseja ja vastaaman nain paremmin kasvaneeseen kysyntaan. Tyonantajak-
si ryhtyminen tuo yhdistykselle uusia kustannuksia, jotka sen tulee ottaa huomioon kurssien hinnoitte-
lussa ja tulevassa talousarviossa. Tulevat tyontekijat 16ytyvat paasaantoisesti yhdistyksen omasta

toimintapiirista.

Yhdistys ei ole toiminut aiemmin tydnantajana eika sen toimijoilla ole kokemusta palkkahallinnosta.
Tyon tarkoituksena on opastaa ja auttaa yhdistysta tyonantajan velvoitteiden tunnistamisessa ja hoi-
tamisessa seka antaa kokonaiskuva palkkahallinnon yksityiskohdista, joiden huolehtimisesta yhdistys

on tulevaisuudessa vastuussa.
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2 TYOSKENTELY YHDISTYKSESSA

Yhdistyksen koosta ja toiminnasta riippuen tydskenteleminen yhdistyksessa on moninaista. Pienissa
yhdistyksissa on harvoin palkattuja tyontekij6ita, jolloin yhdistyksen toiminta rakentuu kokonaisuu-
dessaan sen jasenten ja hallituksen vapaaehtoisen toiminnan varaan. Yhdistystoiminta perustuu
yhteiseen kiinnostuksen kohteeseen, ja aktiiviset toimijat tekevat suoraan yhdistyksen hyvaksi vapaa-
ajallaan vapaaehtoista ty6ta, josta ei makseta vastiketta. Verohallinto kayttaa tallaisesta tyosta nimi-
tystéa véliton ty6. Valiton tyo ei tayta tydsuhteen tunnusmerkkeja, ja se liittyy valittdmasti yhdistyksen
toimintaan ilman ulkopuolisia toimeksiantajia. Kukaan ei siis toimi tyonantajana eika tyontekijana.
(Verohallinnon ohje 2005, Talkootydn verotus, viitattu 20.3.2014.)

On yhdistyksen péaatettavissa, maksetaanko esimerkiksi hallituksen jasenille kokouspalkkiota tai
muuta korvausta heidan tyostaan. Mikali palkkioita tai korvauksia halutaan maksaa, tulee ottaa huo-
mioon mahdolliset tydnantajan velvollisuudet, joista yhdistys voi joutua huolehtimaan sen myota.
Suuremmissa ja aktiivisesti toimivissa yhdistyksissa palkattuja tyontekijéita tarvitaan yhdistyksen
jokapaivaisen toiminnan pydrittdmiseen. Toiminta on usein niin laajaa ja saannodllista, etta kaikkea
tyota ei voi tehda vapaa-ajalla ja talkoot6ina. Ei ole erikoista, etta yhdistyksellé on rinnakkain vapaa-
ehtoisia talkoolaisia seka palkattuja tyontekijoita toimimassa. Palkkatyd ja vapaaehtoinen toimiminen

yhdistyksessa on kuitenkin kyettava erottamaan toisistaan.

21 TALKOOTYO

Talkootydlla tarkoitetaan tyota, jota tehdaan toisen lukuun korvauksetta. Talkootyon tekeminen ei
vaadi erityistd ammattitaitoa tai patevyytta, joten sité voi tehda kuka hyvansa. Rajanveto verovapaan
talkootydn ja veronalaisen palkkatyon valilla voi olla haastavaa. Talkootyd on yleensa kestoltaan
rajattua ja tilapaista tyota. Jatkuvakin tyo voi olla verotonta talkootyota, kun se liittyy yhdistyksen
omaan toimintaan laheisesti. (Verohallinnon ohje talkootydn verotuksesta 2005, viitattu 20.3.2014;
Vierros, Péyhonen & Kallio 2010, 155-156.)
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Tietojen keraamiseksi tehty kysely paljasti, etta useat paikalliset urheiluseurat eivat toimi tydnantaji-
na, vaan yhdistyksissa tehdaan paljon palkatonta talkooty6ta. Suomen Potkunyrkkeilyliiton puheen-
johtaja Antti Sariola kertoo, etta tydsuhteeseen palkatut ohjaajat ovat harvinaisia, ja valtaosa ohjaajis-
ta toimii vapaaehtoispohjalta (sahkopostiviesti 19.3.2014). Eli urheiluseuroissa lajia kauemmin har-
rastaneet toimivat uudempien harrastajien ryhmien vetdjing, eivatka saa tyostaan palkkaa. Verotus-
ongelmiakaan ei synny, jos yhdistyksen jasen tekee vastikkeetonta tyota yhdistyksen varsinaisen

toiminnan yhteydessa (Vierros ym. 2010, 155).

Urheiluseurojen varsinainen toiminta kattaa lajin harjoittamisen, joten talkoilla suoritetut harjoitukset
eivat sodi tata periaatetta vastaan. Urheiluseuran on kuitenkin huomioitava, etta se ei saa antaa ra-
hanarvoisia etuuksia talkootyona ryhmia vetaville henkiloille, silla etuudet voidaan katsoa heille pal-
kaksi, josta olisi toimitettava ennakonpidatys, muut vahennykset ja tyonantajan sosiaaliturvamaksu.
Talkootyolaiselle ei siis voi antaa alennusta kurssimaksuista tai varusteista, silla saatu alennus olisi
mainittu rahanarvoinen etuus eli palkka. Tuloverolaki kasittelee tavanomaista henkilokuntaetua. Ta-
vanomaista ja kohtuullista henkilokuntaetua ei pideta veronalaisena tulona, jos se on koko henkil-
kunnan saama etu tyOnantajan tuottamista palveluista. Laki viittaa vahvasti tydsuhteen olemassa-

oloon, ja talkootydlainen ei ole tydsuhteessa oleva henkild. (Tuloverolaki 30.12.1992/1535.)

Talkootyd voi olla kytkoksissa myos yhdistyksen varainhankintaan. Urheiluseurat tekevat usein vas-
tikkeellista tyota kolmannen osapuolen lukuun; vapaaehtoiset jasenet tekevat tyosuorituksen, ja yh-
distys saa korvauksen tehdysta tyosta. Jasenten tekema vastikkeellinen tyd kolmannen osapuolen
lukuun luokitellaan tyon luonteesta riippuen verotuksessa yhdistyksen veronalaiseksi elinkeinotoimin-
naksi, jasenen henkilokohtaiseksi palkaksi tai tyokorvaukseksi tai verottomaksi talkootyoksi. Rekiste-
roidyn yhdistyksen toimijat voivat ottaa vastaan toimeksiannon korvausta vastaan, kun saatu korvaus
menee yhdistykselle eika yksittaisille toimijoille. Korvauksen on ohjauduttava yhdistyksen saannoissa
maaritettyyn toimintaan ja sen kaikkien jasenten hyodyksi. Korvaus ei siis saa menna yksinomaan
tyohon osallistuneiden jasenten hyvaksi. Talkootydlla saatu tulo on verovapaata vain, jos yhdistys on
rekisterdity ja tuloverolain mukaan yleishyddyllinen yhteiso, ja ansaitut varat menevat yleishyodyllis-
ten paamaarien tukemiseen. Jotta kyse olisi talkootydsta, tyon on oltava ns. jokamiehen tyota, jota
voi tehda kuka tahansa. Palkkatyoksi tulkitaan, mikali tyon teettaja johtaa ja valvoo tyota seka nimeaa
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tydlle tekijat. (Verohallinnon ohje talkootyon verotuksesta 2005, viitattu 20.3.2014; Verohallinnon ohje
2011, Talkootyon verotus — yhdistys ja saatio, viitattu 23.4.2014; Vierros ym. 2010, 155-156.)

2.2 TYOSUHTEEN TUNNUSMERKIT

On oleellista tunnistaa milloin kyseessa on tyosuhde, jotta voidaan huolehtia velvollisuuksista, joita

tyosuhteesta seuraa. Tydsuhteen yleisimmat tunnusmerkit ovat:

Tydsuhde perustuu tydnantajan ja tydntekijan valiseen sopimukseen tyon tekemisesta (tyo-

sopimus)

» Tyo tehdaan henkilokohtaisesti tyonantajan hyvaksi ja tyon tulokset ovat tyonantajan kaytet-
tavissa

» Tyonantajalla on direktio-oikeus, eli tydnantaja valvoo ja johtaa tyota

» Tyota tehdaan korvausta vastaan. Korvaus voi olla rahaa tai muuta vastiketta.

(Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55 1:1 §; Syvanpera & Turunen 2012, 20.)

Vaikka kaikki tunnusmerkit eivat tayttyisikaan, kyseessa voi silti olla tydsuhde. Tydsuhteen olemas-

saolon arvioimiseksi huomioidaan tosiasialliset olosuhteet, ja niiden tayttaessa tunnusmerkit, tyosuh-

teen tulkitaan olevan olemassa. (Verohallinnon ohje 2013, Yritys tydnantajana, viitattu 28.3.2014.)
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3 TYONANTAJAKSI RYHTYMINEN

Tyonantajana aloittaminen ei vaadi erityisia toimenpiteitd, vaan tyonantajaksi tullaan tekemalla tyo-
sopimus tyontekijan kanssa. Tyosopimuksen teosta, eli sen allekirjoituspaivasta, alkaa tydsopimus-
suhde, ja itse tyosuhde alkaa sovitun tyonteon aloittamisella (www.tyoelamasanasto.fi, viitattu
28.3.2014). Tyosopimussuhteen alkamisesta lukien tyontekijallda on olemassa velvoite menna t6ihin
tyonantajalle sovittuna aikana, sailyttaa jo tietoonsa saamat like- ja ammattisalaisuudet seka toimia
siten, kuin olisi jo tyosuhteen aloittanut. Tyonantajan velvollisuudeksi jaa katsoa, etta tulevalla tyonte-
kijalla on tyota aloituspaivana ja siita eteenpain sovitusti. Urheiluseuran palkkahallinnossa muita mer-
kittavia tyonantajan velvollisuuksia ovat palkanmaksuvelvollisuus, tyonantajan kuittausoikeus ja palk-
kaennakon vahentaminen palkasta (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 2:13-17 §). Néita kasitellaan eri-

teltyina luvussa 4.

Suomen tydmarkkinajarjestelméassa noudatetaan kolmikantaisuutta, eli sen kehittamiseen osallistuu
tyonantajajarjestoja, tyontekijajarjestdja seka Suomen hallitus. Tydnantajan toimiala méaarittelee tyo-
suhteissa sovellettavan tydehtosopimuksen ja tydsopimuslaki velvoittaa tydnantajan noudattamaan
asianomaisen alan valtakunnallista tydehtosopimusta, jos sellainen on olemassa. Tydehtosopimuksia
on kahdenlaisia: normaalisitovia ja yleissitovia. Normaalisitovaa tydehtosopimusta noudattavat vain
sopimuksen tehneet osapuolet. Yleissitovaa tydehtosopimusta joutuvat noudattamaan kaikki kysei-
sen alan tyonantajat. Kaikilla aloilla ei kuitenkaan ole voimassa olevaa tydehtosopimusta. (TSL 2:7 §;
Syvanpera & Turunen 2012, 17, 19-20.)

Urheiluseurojen tapauksessa sovellettavaksi tyoehtosopimukseksi voisi sopia Urheilujérjestoja kos-
keva ty6ehtosopimus, joka on normaalisitova sopimus. Eli sitd on noudatettava, mikali kuuluu tydeh-
tosopimuksesta sopineisiin jarjestoihin. Palvelualojen tyonantajat -sivuston mukaan 86 jarjestolla on
kaytdssaan edelld mainittu TES, ja sitd sovelletaan yli 1200 tyontekijadn (www.palta.fi, viitattu
17.6.2014). Tydehtosopimuksen soveltamisalaan kuuluvat alueellisten liikunta- ja urheilujarjestojen
tydntekijoiden tydehdot. Sitd sovelletaan myds valmennustehtavissa oleviin likunnanohjaajiin, jotka
kuuluvat Suomen ammattivalmentajien (SAVAL) jasenistddn (Urheilujérjestdja koskeva TES, liitynta-
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poytakirja). Toimeksiantaja ei kuulu sopimuksen tehneisiin osapuoliin, mutta tydehtosopimuksesta voi

saada hyodyllista tietoa esimerkiksi alan tyontekijoiden palkkatasosta.

31 TYOSOPIMUKSEN SISALTO

Ty0sopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti (TSL 1:3 §). Suullista tydsopimusta
on vaikea nayttaa toteen tarvittaessa, joten tydsopimus olisi aina suotavaa tehda kirjallisesti ja kahte-
na kappaleena. Talloin seka tyonantaja etta tyontekija voivat tarkistaa, mita tydsuhteesta on yhdessa
sovittu. Myos konkludenttinen eli hiljainen tydsopimus on mahdollinen. Tama tarkoittaa, etta tyonan-

taja antaa tyontekijan tehda tyota, joka tayttaa tyosuhteen tunnusmerkit ilman erillista sopimusta.

Kirjallisessa tyosopimuksessa olisi hyva maaritella seuraavat asiat:
= tydsopimuksen osapuolet ja heidan henkilotietonsa
= tyonteon alkamisajankohta
= tydsopimuksen voimassaolo
= tyon suorittamispaikka
= tyGtehtavat
= palkan maara ja perusteet
= palkanmaksukausi
= tyGaika
= vuosilomaa tai lomakorvausta koskeva saannds
» irtisanomisaika
» noudatettava tydehtosopimus

(Syvanpera & Turunen 2012, 22-23.)

Tyosopimus voidaan tehda joko maaraaikaiseksi tai toistaiseksi voimassa olevaksi. Maaraaikainen
tyésopimus on voimassa maaratyn ajan, ja tydosuhde paattyy voimassaolon paattymiseen ilman eril-
lista irtisanomista. Maaraaikaisen tyosopimuksen tekoon tarvitaan perusteltu syy, joka voi olla esi-
merkiksi tyontekijan oma toivomus, sijaisuus, projektiluontoinen tyo tai yritystoiminnan kausiluontoi-
suus. Mikali tydsuhteen maaraaikaisuudelle ei ole perusteltua syyta tai tydsopimuksessa ei mainita

sopimuksen olevan maaraaikainen, tydosopimuksen katsotaan olevan voimassa toistaiseksi. Toistai-
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seksi voimassa oleva tydsopimus purkautuu ainoastaan irtisanomis- tai purkumenettelylla. Tyontekija
voi irtisanoutua, mutta han on velvollinen noudattamaan irtisanomisaikaa. TyOnantaja tarvitsee tyo-
suhteen irtisanomiseen asialliset ja painavat syyt, joita ovat useimmiten tuotannolliset ja taloudelliset
syyt tai tydntekijan henkiloon kohdistuvat syyt. llman irtisanomisaikaa purettu tydsopimus vaatii erityi-
sen painavat syyt, kuten tyotehtavien laiminlyonti tai sopimaton kaytos. TyOsuhteen paattyessa tyon-
antajalla on velvollisuus antaa tyontekijalle tyotodistus. (TSL 1:3 §, TSL 6:7 §; Syvanpera & Turunen
2012, 23, 28.)

Mikali tyosuhde kestaa yli kuukauden, tyonantaja on velvollinen antamaan tyontekijalle kirjallisen
selvityksen tyonteon keskeisista ehdoista, mikali ne eivat selvia tydsopimuksesta (TSL 2:4 §; Syvan-
pera & Turunen 2012, 22). Ty6sopimuksen tarkasta muodosta ei ole olemassa méaarayksia, joten ei
ole olemassa vain yhta, oikeanlaista tyosopimusta. Ty0sopimuksen tulee kuitenkin tayttaa tyolain-
saadannon maaraykset ja huomioida mahdollinen alan tyoehtosopimus. Tyosopimuksella ei voida
koskaan ohittaa lainsaadantoa. Mikali tydsopimuksessa on sovittu asioita, jotka eivat ole tyolainsaa-
dannon mukaisia, ne ovat patemattomia. On huomioitava, ettd tydsopimuksessa oleva patematon

kohta ei kumoa koko tyosopimusta, vaan vain patemattoman ehdon. (TSL 10:1-4 §.)

3.2 SATUNNAINEN JA SAANNOLLINEN TYONANTAJA

Tydnantaja voi olla joko satunnainen tai sa@@nndllinen tyonantaja. Mikali palkkoja ryhdytaan maksa-
maan saannollisesti, on tyonantajan ilmoittauduttava Verohallinnon tyonantajarekisteriin. Yhdistys
katsotaan saanndllisesti palkkaa maksavaksi, jos se maksaa vakituisesti palkkaa kahdelle tai use-
ammalle palkansaajalle tai se maksaa palkkaa samanaikaisesti vahintaan kuudelle lyhytaikaiselle ja
tilapaiselle palkansaajalle. Satunnaiseksi tydnantajaksi yhdistys katsotaan silloin, kun silla on vain
yksi vakituinen tyontekija tai 1-5 tyontekijaa, joiden tydsuhde ei kesta koko kalenterivuotta. (Verohal-

linnon ohje 2013, Yritys tyénantajana, viitattu 28.3.2014.)

Satunnaisen tydnantajan ei ole pakko ilmoittautua tyonantajarekisteriin, mutta merkinta voidaan teh-
da yhdistyksen niin halutessa. lImoittautuminen rekisteriin tapahtuu Y1-perustamislomakkeella, tai jo
toimivan yhdistyksen kohdalla Y4-muutoslomakkeella. Satunnaisen tydnantajan ei tarvitse tehda

kausiveroilmoitusta tyonantajasuorituksista niind kuukausina, kun silla ei ole palkanmaksua. Saanndl-
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linen tydnantaja puolestaan tekee kausiveroilmoituksen palkkojen osalta joka ikinen kuukausi, mak-

settiin palkkoja tai ei. (Verohallinnon ohje 2013, Yritys tyonantajana, viitattu 28.3.2014.)

Case-yhdistyksessa tyosopimus tehdaan kestoltaan kurssikohtaiseksi (maaraaikainen tyosopimus),
eika tyontekijoiden maara ylita viitta. Potkunyrkkeilykursseja ei pideta kesalla, joten kenenkaan tyo-
suhde ei kesta koko kalenterivuotta. Toimeksiantajayhdistys on siis satunnainen tyonantaja, eika sen
ole pakko ilmoittautua tyonantajarekisteriin. Yhdistyksen tarjoama tyosuhde voidaan luokitella niin
sanotuksi epatyypilliseksi tyosuhteeksi, koska kyseessa on ennalta sovittu tyokokonaisuus eli tyo on
projektiluontoista (Salli 2012, 18).

3.3 TYONTEKIJAN VAKUUTTAMINEN TYONANTAJAN TOIMESTA

Tyonantajan velvollisuutena on vakuuttaa tyontekijansa asianmukaisesti. Pakollisia, lakisaateisia
vakuutuksia ovat tyOelakevakuutus, tapaturmavakuutus ja tyottomyysvakuutus. Vakuutusten lisaksi
tyonantajan on maksettava tyontekijoista sosiaaliturvamaksua. Ryhmahenkivakuutus on otettava,
mikali sovelletaan tyoehtosopimusta, jossa maaratdan sen ottamisesta (Suomen yrittajat, viitattu
3.6.2014).

Urheiluseurojen perimat maksut sisaltavat yleisesti lisenssimaksun, joka siséltaa tapaturmavakuutuk-
sen lajia harrastettaessa. My6s Limingan Kickboxing ry perii jaseniltaan lisenssimaksua, ja harrasta-
jat on siis vakuutettu Suomen Potkunyrkkeilyliiton puolesta. Liiton tapaturmavakuutus kattaa vain
harrastajien ja vapaaehtoistyontekijoiden tapaturmat, joten tydsuhteessa oleville ohjaajille on otettava

erillinen tapaturmavakuutus (Sariola, sdhkopostiviesti 22.3.2014).
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4 PALKKA

Tyontekijalla on oikeus saada sovittu palkka tekemastaan tyosta. Tyosopimuksessa on maaritelty
palkan perusteet ja palkanmaksupaiva, ja tyonantajan on huolehdittava palkka tyontekijalle sovitusti
oikeaan aikaan ja maarallisesti oikeana. Tyosopimuslaki edellyttaa, etta palkka maksetaan tyonteki-
jan ilmoittamalle pankkitilille, ellei ole pakottavaa syyta maksaa sita kateisena. Jos palkka maksetaan

kateisend, tydnantajalla on oltava kuitti tai muu maksun todentava selvitys. (TSL 2:16 §.)

Palkkana pidetaan kaikenlaatuista palkkaa, palkkiota, etuutta tai korvausta, joka saadaan tydsuh-
teessa. Myos erilaiset palkkiot, joita maksetaan iiman ty6suhteen syntymistd, kuten kokouspalkkiot ja
luentopalkkiot, ovat lain mukaan palkkaa (Ennakkoperintalaki 20.12.1996/1118 2:13 §). Ennakonpi-
datyksen alaiseksi palkaksi luetaan myds matkakustannusten korvaukset silta osin, kuin ne ylittavat
verovapaat korvausrajat ja henkilokuntaedut, jos ne ylittavat kohtuullisen ja tavanomaisen maaran.
Muutoin matkakorvaukset, paivarahat ja kulukorvaukset eivat ole ennakonpidatyksen alaista palkkaa.
(Syvanpera & Turunen 2012, 34.)

41 PALKAN MUODOSTUMINEN

Suomen laissa ei ole saadetty erikseen minimipalkan maarasta. Mikali toimialalla on yleissitova tyo-
ehtosopimus, maarayksia palkkatasosta voi olla olemassa. Urheiluseuroilla ei ole yleensa yleissitovia
tyoehtosopimuksia, mutta jos sellaisesta haluaisi tukea palkan perusteisiin, sovellettavaksi voisi sopia
esimerkiksi Urheilujérjestdjé koskeva tybehtosopimus 1.4.2014-31.1.2017. Urheilujarjestoja koskeva
tyoehtosopimus antaa hyvat mahdollisuudet paikallisille sopimuksille, ja sen mukaan tydaikojen, sai-
raustapausten ja lomien suhteen noudatetaan lainsaadantoa. Toimeksiantajan ei ole pakko noudat-
taa tydehtosopimusta, mutta ty6lainsaadantoa sen on noudatettava.

Tyosopimuslaissa sanotaan, etta tydehtosopimuksen puuttuessa tyosta on maksettava tavanomai-
nen ja kohtuullinen palkka (TSL 2: 10 §). Tavanomaisuus ja kohtuullisuus maarittyvat yleisesti alalla
vallitsevan kaytannon mukaisesti, riippuen myos tyon vaativuudesta ja tyontekijan patevyydesta tyo-

hon. Kokonaispalkka muodostuu rahapalkasta ja erilaisista luontoiseduista. Liséksi kokonaispalkassa
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voi olla mukana useita eri tekijoita, kuten henkilokohtaisia palkanlisia, palvelusvuosilisia, provisioita ja
bonuksia. Kokonaispalkasta muodostuu tydntekijan bruttopalkka eli ennakonpidatyksen alainen palk-
ka. (Stenbacka & Soderstrom 2009, 19; Syvanpera & Turunen 2012, 21.)

Palkkaustavat ryhmitellaan aikapalkkaan ja suorituspalkkaan. Tunti- ja kuukausipalkat ovat aikapalk-
koja, joissa palkka tiettya ajanjaksoa kohti on etukateen maaritelty ja kiinted. Suorituspalkkojen pe-
rusteena kéytetaan tehtya suoritusta. Suorituspalkkoja ovat muun muassa urakka- ja provisiopalkat.
(Syvanpera & Turunen 2012, 21-22.) Suomen Potkunyrkkeilyliitolla ei ole olemassa ohjeistusta, pal-
jonko ohjaajan palkan tulisi olla. Se ei ota kantaa jasentensa palkkahallintoon, vaan toivoo jokaisen
tyonantajaksi ryhtyvan seuran jarjestavan asian itselleen sopivimmalla tavalla lakien ja hyvien tapojen

puitteissa. (Sariola, sahkdpostiviesti 22.3.2014.)

4.2 PALKKA JA TYOKORVAUS

Tyosta maksettu korvaus on yleensa joko palkkaa tai tyokorvausta. Tyonantajan nakokulmasta nai-
den erot ovat ennakonpidatyksen pidattamisessa ja toimittamisessa, tyontekijoiden vakuutusturvassa
seka tyonantajan sosiaaliturvamaksussa. Tyokorvauksesta ei makseta sosiaaliturvamaksua, mutta
palkasta maksetaan. Myds verottajan vuosi-ilmoituksessa palkka ja tydkorvaus merkitaan eri yksiloin-
titunnuksella tiettyyn sarakkeeseen. Verotuksellisesti erona on, etta tyontekijan saama palkka verote-
taan hanen henkilokohtaisena ansiotulonaan, tyokorvaus taas verotetaan liike- tai ammattitulona tai
henkilokohtaisena ansiotulona. Tyokorvaus on maaritelty laissa seuraavasti: tydsta, tehtévésta tai
palveluksesta muuna kuin palkkana maksettu korvaus. Tyokorvauksesta puhutaan yleisesti myds
palkkiona. (EPL 2:25 §; Verohallinnon ohje 2005, Palkkaa vai tyokorvausta, viitattu 28.3.2014.)

Korvauksen saajan status on yksi ratkaiseva tekija pohdittaessa maksetun korvauksen laatua. On
myOs otettava huomioon tyosuhteen tunnusmerkit, ja niiden tayttyessa korvaus on aina palkkaa.
Mikali korvauksen saaja on yksityishenkild, joka on maksajaan nahden tyosuhteessa ja tyon teettajal-
la on selkea direktio-oikeus, suoritus on ennakonpidatyksen alaista palkkaa, josta on maksettava
sosiaaliturvamaksu. ltsenaiselle yrittajalle voidaan maksaa tyokorvausta tilatun tyon tekemisest, ja
talléin sosiaaliturvamaksua ei tarvitse maksaa. Rajanveto tyontekijan ja itsenaisen yrittajan valilla on

toisinaan haastavaa.
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Yrittajana toimiva henkild maaritellaan sellaiseksi, joka tarjoaa omaan osaamiseen perustuvia palve-

luita yleisesti ja julkisesti. Hanella voi olla useita toimeksiantajia, eivatka toimeksiannot esta hanta

vastaanottamasta lisda samantyyppisia tyotehtavia. Yrittaja on iimoittautunut Verohallinnon yllapita-

maan ennakkoperintarekisteriin ja hanta verotetaan liike- tai ammattitulosta. Yrittajan toimiala on juuri

sen alan tyota, josta tyokorvaus maksetaan. Tyokorvauksen saaja ei siis ole tydsuhteessa vaan ha-

nella on toimeksiantosuhde tyon teettdjaan. Siten hanella ei ole tydsuhteeseen kuuluvia luontoisetuja

tai henkilokuntaetuja, eika oikeutta vuosilomaan tai sairasajan palkkaan. (Verohallinnon ohje 2005,
Palkkaa vai tydkorvausta, viitattu 28.3.2014.)

Yleisia toimeksiantosuhteen tunnusmerkkeja ovat:

tyon suorittaja tyoskentelee itsenaisesti

tyon suorittaja paattaa itse tyoajastaan

tyonantajan direktio-oikeus puuttuu

tydsuhdetta ei ole olemassa tosiasialliset olosuhteet huomioon ottaen
tydn suorittajalla on apulaisia

tyon suorittajalla on yrittjariski

tydn hinnassa on mukana voittoa yrittajalle

tyon suorittajalla on useita toimeksiantoja

tydssa kaytetdan omia liiketiloja, laitteita ja raaka-aineita
toimeksiantosopimus ei esta toisten toimeksiantojen vastaanottamista
toimeksiannosta on mahdollista kieltaytya

tyon tekemisesta aiheutuneita kustannuksia ei korvata erikseen

tyon suorittaja huolehtii itse elake- ja muista vakuutuksistaan
toimeksiantajalla on reklamaatio-oikeus tyon tuloksesta
toimeksiantosuhde on tilapainen

(mukaillen Verohallinnon ohje 2005, Palkkaa vai tydkorvausta, viitattu 28.3.2014; Syvanpera
& Turunen 2012, 34-35.)

Urheiluseuran ohjaustoiminnasta maksettu korvaus voisi olla tyokorvausta, mikali ohjaaja on itsenai-

nen yrittdja, liittynyt ennakkoperintarekisteriin ja han on maaritellyt toimialakseen likunnan ohjauksen
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tai muun sopivan toiminnan. Sama ohjaaja voi likkua eri seurojen valilla ohjaamassa kursseja yritys-
toimintanaan. Potkunyrkkeilyseuroissa on tydsuhteita yleisempaa, etté ohjaaja on itsendinen yrittaja,

joka laskuttaa seuraa sopimuksen mukaan (Sariola 19.3. & 22.3.2014, sahkopostiviesti).

Tyokorvauksen saaja ei kuulu tyontekijan elake-, tyottomyys- tai tapaturmavakuutuksen piiriin, vaan
hanen on hoidettava itse omat vakuutuksensa. Yrittajalle maksetun tyokorvauksen lisaksi toimeksian-
tosuhteita ovat muuan muassa ulkopuoliselle tilin- tai toiminnantarkastajalle maksetut palkkiot seka

palkkiot ulkopuolisille esitelmdijille (Syvanpera & Turunen 2012, 34).

Korvauksen maksajan on otettava selvaa ennen suorituksen maksua, onko kyseessa palkka vai tyo-
korvaus. Ensin on tutkittava, onko suoritus palkkaa. Mikali se ei ole palkkaa, se on tyokorvausta.
My0s tyokorvauksesta on pidatettava ennakonpidatys, jos korvauksen saajaa ei ole merkitty ennak-
koperintarekisteriin. Lisaksi tyokorvauksen saajasta on tehtava kausiveroilmoitus ja vuosi-ilmoitus,
mikali ennakkoperintarekisteri-ilmoittautumista ei ole. Jos palkaksi luettava suoritus maksetaan tyo-
korvauksena, tyonantaja on velvollinen maksamaan siité koituvat tyonantajan ja tyontekijan maksut,
vaikka korvauksesta ei ole pidatyksia tehty. Talloin ne jaavat kokonaisuudessaan tyonantajan mak-
settaviksi. (EPL 2: 25 §; Verohallinnon ohje 2013, Yritys tydnantajana, viitattu 28.3.2014.)

4.3 TYONTEKIJAN SAIRAUS, LOMA, VAPAAOIKEUS JA LOMAKORVAUS

TyOsopimuslaissa sanotaan, etta sairauden tai tapaturman vuoksi tyontekoon estynyt tyontekija on
oikeutettu sairausajan palkkaan vahintaan sairastumispaivaltd ja 9 seuraavalta arkipaivalta. Mikali
tydsuhde on ollut voimassa yli kuukauden ennen sairastumista, palkka pitdd maksaa taysimaaraise-
na. Jos tydsuhde on ollut voimassa alle kuukauden, tyontekijalle maksetaan 50 % hanen normaali-
palkastaan sairausajan palkkana. Tyontekijan on toimitettava tyonantajalle todistus tyokyvyttomyy-
destaan, eika poissaolo saa johtua tyontekijan tahallisesta tai torkeasta toiminnasta. Tyonantaja voi
hakea korvausta Kansanelakelaitokselta maksamaansa sairausajan palkkaan jalkikateen. (TSL 2:11

§)

Vuosilomalain tarkoituksena on huolehtia tyontekijoiden jaksamisesta ja tyokyvysta antaen tyonteki-

joille mahdollisuuden pitaa vapaita ja lomia. Lain mukaan tyontekija ansaitsee lomapaivia lomanmaa-
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raytymisvuoden aikana, joka on aina 1.huhtikuuta — 31.maaliskuuta valinen ajanjakso. Tyontekija
ansaitsee tyosuhteensa keston perusteella lomapaivia 2 - 2,5 paivaa kuukaudessa, kun han tekee
tyota kuukauden aikana vahintaan 14 paivaa tai 35 tuntia. Ensisijaisesti lomaa ansaitaan tyopaivien
perusteella, mutta jos tyontekijalle kertyy harvoin tai ei koskaan tarpeeksi tyopaivia, lomaa ansaitaan
tehtyjen tyGtuntien perusteella. Mikali paiva- tai tuntiraja ei ylity koskaan, tyontekijalla on silti kaytos-
saan lakisaateinen vapaaoikeus, eli hanelld on oikeus pitaa kaksi vapaapaiva/kuukausi, jona han on
ollut tydsuhteessa. Tyontekijalla on oikeus saada normaali palkkansa my0s vuosiloman ajalta. Mikali
tyonantaja ja tyontekija ovat sopineet ylimaaraisesta lomasta, tyonantajalla ei ole velvollisuutta mak-

saa palkkaa silté ajalta, vaan kyseessa on silloin palkaton vapaa. (Vuosilomalaki 18.3.2005/162 1-3.)

Vuosilomalaki ei tunne lomaltapaluurahaa eli lomarahaa lainkaan. Tyoehtosopimuksissa on usein
maarayksia lomarahan maksamisesta. Yleisesti tydnantaja maksaa tyontekijalle lomarahana 50 %
lomapalkan maarasta, mutta vuosilomalaki ei velvoita tydnantajaa tahan. Mikali tydnantajaksi ryhtyva
toimija ei ole velvollinen noudattamaan tyoehtosopimusta, lomarahaa ei tarvitse maksaa. Jos tyonan-
taja on kuitenkin maksanut lomarahaa tyontekijGilleen, siita on muodostunut vakiintunut kaytanto, jota

tydnantaja ei voi yksipuolisesti muuttaa. (Syvanpera & Turunen 2012, 140.)

Vuosilomalain ohjenuorana on, etta ansaittu loma on paasaantoisesti pidettdva vapaana. Joissakin
tilanteissa vapaan pitaminen ei ole mahdollista tai mielekasta, esimerkiksi juuri urheiluseuran kurssi-
valmentajan nakokulmasta. Hanet on palkattu ohjaamaan ryhmaa, joka kokoontuu kerran tai pari
kertaa viikon aikana, tyoaika ei ylita 14 paivaa eika 35 tuntia kalenterikuukauden aikana, joten loma-
paivia ei lain mukaan kerry. TyOsuhde ei kesta koko kalenterivuotta, vaan se on enemman projekti-
luontoinen. Tallaisiin tilanteisiin sopii paremmin vuosilomalain mukainen lomakorvaus, joka on rahal-
linen korvaus pitamatta jaaneista lomista tai palkallisista vapaista. Alle vuoden kestaneissa tyosuh-
teissa lomakorvauksen maara on 9 % lomanmaaraytymisvuoden aikana tyontekijalle maksetuista
palkoista, yli vuoden kestaneissa tyOsuhteissa lomakorvauksen maara on 11,5 %. Tybnantaja ja
tyontekija voivat sopia lomakorvauksen maksamisajankohdasta keskenaan, mutta lain mukaan mak-
sun olisi tapahduttava viimeistaan 30.9., jolloin lomakausi paattyy. Lomakorvaus maksetaan myos
edella kerrottujen prosenttien mukaan silloin, kun tyosuhde paattyy eika tyontekija ole pitanyt kaikkia
ansaitsemiaan lomia ja vapaita. (VL 4:16-17, 19 §.)
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44 MUUT KORVAUKSET

Tyonantaja ja tyontekija voivat sopia palkan lisaksi muista tydnantajan maksettavista korvauksista.
Yhdistys voi maksaa tyontekijoilleen korvauksia tydmatkasta, jonka tyontekijat tekevat. Laki maaritte-
lee tydomatkan matkaksi, joka tehdaan tilapéisesti erityiselle tydpaikalle tyohon kuuluvien tehtavien
suorittamiseksi. Tyomatkana ei pideta kodin ja varsinaisen tyGpaikan vélistd matkaa. (Tuloverolaki
30.12.1992/1535 4:72 §.)

Urheiluseuran varsinainen tydpaikka on paikka, jossa harrastajia valmennetaan ja ohjataan. Yleensa
se on tietyssa paikassa sijaitseva likuntasali tai urheilukentta. Urheiluseuran hallinnosta vastaavilla
varsinainen tyOpaikka voi olla my0s seuran toimisto. Tilapainen, erityinen tyopaikka sijaitsee jossakin
muualla kuin varsinainen tyopaikka, ja tyoskentely siella on rajattu kestoltaan koskemaan tiettya ajan-
jaksoa. Urheiluseuran tapauksessa tallainen erityinen tyontekemispaikka voisi olla esimerkiksi ohjaa-
jana tyoskentely yhdistyksen jarjestamalla leirilla toisella paikkakunnalla tai hallituksen jasenen osal-

listuminen kokoukseen tai tilaisuuteen, jossa yhdistyksen edustajan on hyva olla paikalla.

Matkakustannusten korvaus, paivaraha ja majoittumiskorvaus eivat ole tuloverolain mukaan ve-
ronalaista tuloa. Yleishyodyllisen yhteison on myos mahdollista korvata matkakustannuksia sellaiselle
henkilGlle, joka ei ole tydsuhteessa yhdistykseen, mutta toimii sen toimeksiannosta. Vapaaehtoisen,
palkattoman toimijan saadessa matkakustannuksista korvauksia, on otettava huomioon eréita rajoit-
teita niiden verovapaudessa. Hanelle voidaan maksaa verovapaasti paivaraha enintdan kahdelta-
kymmeneltd paivalta kalenterivuodessa, majoittumiskorvaus ja matkakustannusten korvaus myds
henkilon asunnolta tehdystéd matkasta. Matkakustannusten korvauksesta verovapaata on 2 000 eu-

roon asti maksettu maara kalenterivuoden aikana. (TVL 4:71 §.)

Verohallinto vahvistaa vuosittain verovapaiden kilometrikorvausten ja paivarahojen enimmaismaaran.
Mikali vahvistettuja rajoja ei yliteta, kilometrikorvaukset ja paivarahat ovat verovapaita korvauksia,
joita ei lueta ansiotuloksi, ei perita ennakonpidatysta tai makseta sosiaaliturvamaksua. Taten makse-
tut verovapaat korvaukset eivat vaikuta tyontekijoiden pakollisiin vakuutusmaksuihin, joista tyénantaja

on vastuussa.
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441 KILOMETRIKORVAUS

Tyonantaja voi maksaa kilometrikorvauksia matkan pituuden perusteella tyontekijan omalla kulku-

neuvolla tekemasta tyomatkasta (Verohallinto 2011, Sanasto, viitattu 3.6.2014). Verohallinto vahvis-

taa vuosittain verovapaiden kilometrikorvausten rajat.

Taulukko 1. Verovapaat kilometrikorvaukset v. 2014 (Verohallinnon paétés verovapaista matkakus-

tannusten korvauksista vuonna 2014)

Kulkuneuvo

Korvauksen enimmaismaara

auto

43 senttia kilometrilta, jota korotetaan

7 senttia kilometrilta peravaunun kuljettamisesta autoon
kiinnitettyna

11 senttia kilometrilta silloin, kun tyon suorittaminen edel-
lyttdd asuntovaunun kuljettamista autoon kiinnitettyna

21 senttia kilometrilta silloin, kun tydn suorittaminen edel-
lyttaa taukotuvan tai vastaavan raskaan kuorman kuljettamis-
ta autoon kiinnitettyna

3 senttia kilometrilta sellaisista autossa kuljetettavista ko-
neista tai muista esineista, joiden paino ylittaa 80 kiloa tai
joiden koko on suuri

3 senttia kilometrilta, jos palkansaaja tyohonsa kuuluvien
tehtavien vuoksi kuljettaa autossa koiraa

9 senttia kilometrilta silloin, kun tyon suorittaminen edellyt-
taa likkumista autolla metsaautotielld tai muulta likenteelta
suljetulla tienrakennustydmaalla, kyseisten kilometrien osalta

moottorivene, enintaan 50 hv

78 senttia kilometrilta

moottorivene, yli 50 hv

113 senttia kilometrilta

moottorikelkka 106 senttia kilometrilta
monkija 100 senttia kilometrilta
moottoripy6ra 33 senttia kilometrilta
mopo 17 senttia kilometrilta

muu kulkuneuvo

10 senttia kilometrilta

Mikali kulkuneuvossa on mukana muitakin henkilitd saman tydnantajan pyynndsta, korvauksen

maaraa nostetaan kolme senttia kilometrilta kutakin lisahenkil6d kohden. (Verohallinto 2.1.2014, Ve-

rohallinnon paatos verovapaista matkakustannusten korvauksista vuonna 2014.)
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On hyva huomioida, ettd edelld mainitut korvaussummat ovat verovapaita enimmaismaaria. Tyonan-
tajalla on oikeus sopia tyontekijoidensa kanssa pienemmasta tai suuremmastakin korvauksen maa-
rasta. Mikali halutaan maksaa suurempia kilometrikorvauksia, ne on laskettava veronalaiseksi ansio-

tuloksi siltd osin, kun ne ylittavat Verohallinnon asettamat rajat. Sama koskee myos paivarahoja.

442 PAIVARAHAT

Paivaraha on korvaus elinkustannusten lisdantymisesta tyomatkan aikana. Jotta paivarahaa voitaisiin
maksaa, erityisen tyontekemispaikan on oltava vahintaan 15 kilometrin etaisyydella varsinaisesta
tydpaikasta tai tydntekijan asunnosta. Liséksi erityisen tydpaikan on oltava vahintaan viiden kilomet-
rin paassa seka varsinaisesta tyopaikasta etta tyontekijan asunnosta. On my6s huomioitava, etta jos
tydntekija saa ilmaisen tai matkalipun hintaan kuuluvan ruoan matkavuorokauden aikana, paivarahan
enimmaismaara puolittuu. Tama tarkoittaa sita, etté jos kokopéaivarahaan oikeutettu tyontekija saa
kaksi ilmaista ateriaa matkavuorokauden aikana, hanelle maksetaan silta paivalta 19,50 €. Osapaiva-
rahasta maksetaan puolet, mikali tyontekija saa yhden ilmaisen aterian. (Verohallinto 2014, Kilomet-
rikorvaus ja paivaraha 11-12 §, viitattu 27.9.2014.)

Paivarahojen paaasiallisena perusteena on tyomatkan kesto. Toinen vaikuttava tekija on, kohdistuu-
ko tyomatka kotimaahan vai ulkomaille. Kotimaan ja ulkomaan paivarahat eroavat toisistaan maaral-
taan, silla on oletettavissa etta ulkomailla elinkustannukset ovat korkeammat kuin kotimaassa. Siksi
ulkomaan paivarahat ovat kotimaan paivarahoja suuremmat. Ulkomaiden verovapaiden paivarahojen
enimmaismaarat |0ytyvat maittain eriteltyind Verohallinnon paatoksesta verovapaista matkakustan-

nusten korvauksista.

Tydmatkan kesto lasketaan matkavuorokausina, joka tarkoittaa 24 tunnin pituista ajanjaksoa. Matka-
vuorokausi alkaa tyontekijan lahtiessa tydomatkalle kotoaan tai tyopaikaltaan ja paattyy tyontekijan
palatessa tyOpaikalleen tai kotiinsa. Lyhyemmista tydmatkoista (kesto yli 6 tuntia) voidaan maksaa
osapaivaraha ja pidemmista (kesto yli 10 tuntia) kokopaivaraha. Samasta tydomatkasta voidaan mak-
saa seka osapaivarahaa etta kokopaivarahaa, mikali tydmatkan kesto tekee sen mahdolliseksi. (Ve-

rohallinnon paatds verovapaiden matkakustannusten korvauksista vuodelle 2014.)
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Taulukko 2. Verovapaat péivérahat v. 2014 (Verohallinto 2014)

Tyomatkan kestoaika Paivarahan enimmaismaara

euro
yli 6 tuntia (osapéaivaraha) 18
yli 10 tuntia (kokopaivéraha) 39
kun matkaan kaytetty aika ylittaa viimeisen tayden
matkavuorokauden
- vahintaan 2 tunnilla 18
- yli 6 tunnilla 39

443 KULUKORVAUS

Tyonantaja voi korvata tyontekijalleen verovapaasti kuluja, jotka aiheutuvat tyontekijalle tyon suorit-
tamisesta omilla valineilld@n. Yhdistystoiminnassa hyvin yleinen on korvaus oman puhelimen kaytos-
ta. Pienelld yhdistykselld ei ole yhdistyksen omia puhelimia, vaan toimijat kayttavat henkilokohtaista
puhelintaan hoitaakseen yhdistyksen asioita. Korvaus voidaan suorittaa puhelukohtaisen erittelyn
perusteella, osuutena puhelinlaskusta tai muutoin sovitulla kiintealla summalla. Mikali tydnantaja
maksaa koko puhelinlaskun saanndllisesti, korvauksensaajalle muodostuu puhelinetu luontoisetuna.
Luontoisetu on osa verotettavaa ansiotuloa, ja siitd on perittdva ennakonpidatys. Vuonna 2014 puhe-
linedun luontoisetuarvo on 20 €/kk (Verohallinto 2013, Paatos vuodelta 2014 toimitettavassa verotuk-
sessa noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista). Luontoisetua ei koskaan makseta rahana
tyontekijalle, vaan se lisataan mukaan ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan vahennysten laskemi-

seksi, ja vahennetaan jalleen pois palkasta ennen maksua.

Kulukorvauksia voi syntya myos silloin, kun tyontekija hankkii tavaroita tai palveluja yhdistykselle ja
maksaa ne ensin itse. Pienissa yrityksissa ja yhdistyksissa on hyvin tavallista, etté pienet hankinnat
annetaan jonkun hoidettavaksi ja kulu korvataan kuittia vastaan. Myds majoitus- ja matkakustannus-
ten osalta korvaus maksetaan yleensa jalkikateen kuittia vastaan, jolloin tydntekija on ensin maksa-

nut itse kustannukset. Matka- ja kulukorvaukset maksetaan yrityksen tai yhdistyksen oman matkus-
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tussaannon mukaan, yleensa matkalaskua ja kuitteja vastaan. (Verohallinto 2014, Kilometrikorvaus ja
paivaraha, viitattu 27.9.2014.)

4.5 PALKASTA TEHTAVAT PIDATYKSET

Tyontekijan ansaitsemasta palkasta pitaa tehda tiettyja vahennyksia niin sanotussa etuoikeusjarjes-
tyksessa. Tyontekijan palkka ei aina valttamatta riita kaikkiin tarvittaviin vahennyksiin, ja sen vuoksi
etuoikeusjarjestys on olemassa. Tyonantajan vastuulla on hoitaa tyontekijan bruttopalkasta ensisijai-
sesti pakolliset, oikean suuruiset pidatykset kuten mahdollinen palkkaennakko, ennakonpidatys, tyon-
tekijan eldkemaksu ja tyontekijan tyottdmyysvakuutusmaksu. Kun ndma pidatykset vahennetaan
bruttopalkasta tassa jarjestyksessa, saadaan nettopalkka. Jos muita vahennyksia ei ole, nettopalkka
maksetaan sellaisenaan tyontekijalle. Muita mahdollisia vahennyksia palkasta ovat ulosmittauspida-
tys, ammattiliton jasenmaksu ja mahdolliset muut pidatykset, joita on voinut kertya esimerkiksi tyon-
antajalta tehdyista ostoista tai tyopaikkaruokailujen ostoista. Nama muut mahdolliset vahennykset
vahennetaan nettopalkasta ennen lopullista palkanmaksua. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 56; Sy-

vanpera & Turunen 2012, 56.)

451 ENNAKONPIDATYS VEROKORTIN MUKAAN

Tyonantajan on pidatettava tyontekijalta bruttopalkasta ennakonpidatys tyontekijan verokortin il-
maiseman veroprosentin ja tulorajan mukaan. Verotoimistot lahettavat uudet verokortit aina vuoden
alussa, ja ne tulevat voimaan 1.helmikuuta. Verokortteja on erilaisia, kuten esimerkiksi paatoimen ja
sivutoimen verokortit, freelance-verokortti, portaikkoverokortti, muutosverokortti ja elakkeensaajan
verokortti. (Syvanpera & Turunen 2012, 36-40.)

Verokorttien tiedot on mahdollista saada verotoimistosta sahkdisesti suorasiirtona tyonantajille tai
palkanlaskennasta vastaaville tilitoimistoille. Jos kaytdssa on ollut suorasiirto, tydntekijan ei tarvitse
toimittaa verokorttia tydnantajalle ennen verokortin voimaan tuloa, paitsi jos han on hankkinut muu-
tosverokortin tai haluaa ennakonpidatyksen toimitettavan yhden tulorajan mukaan (vaihtoehto B).

Verokortti on toimitettava myds silloin, kun tydntekija aloittaa kesken vuoden uudessa tydpaikassa.
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Mikéli verokortin tietoja ei ole tullut suorasiirtona ja tyontekija ei toimita verokorttia ajoissa, ennakon-

pidatys toimitetaan 60 % suuruisena. (Verohallinto 1.1.2014, Ennakonpidatyksen toimittaminen.)

Ennakonpidatysprosentti on henkilokohtainen, ja se on laskettu edellisen vuoden verotuksen pohjal-
ta. Ennakonpidatysprosentti sisaltdda osuudet valtion tuloverosta, kunnallisverosta, kirkollisverosta,
sairaanhoitomaksusta seka paivarahamaksusta. (Syvanpera & Turunen 2012, 35-36.) Tyontekijalla
on oikeus nostaa omaa veroprosenttiaan merkitsemalla selvasti verokorttiin haluamansa ennakonpi-
datysprosentti. Prosenttia laskeakseen hanen on kuitenkin hankittava verotoimistosta muutosvero-
kortti pienemmalla prosentilla. Muutosverokortin  voi  hankkia myds internetin  kautta

www.vero.filverokortti. (Verohallinto 2014, Ennakonpidatyksen toimittaminen.)

Paatoimen verokorttia ei voida kayttaa rinnakkain useissa eri tydsuhteissa, vaan sita kaytetaan aino-
astaan paatoimessa. Sen vuoksi paatoimen verokortti on toimitettava tydnantajalle aina. Jos tysuh-
de paattyy kesken vuoden, tyonantaja palauttaa verokortin tyontekijalle seuraavalle tyonantajalle
toimitettavaksi (Stenbacka & Soderstrom 2009, 46).

Paatoimen verokortissa on ilmaistuna kaksi eri veroprosenttia; perusprosentti ja lisdprosentti seka
tuloraja(t) prosenttien kaytolle. Tyontekija voi valita itse, haluaako palkastaan ennakonpidatyksen
pidatettavaksi yhden tulorajan (vaihtoehto B) vai palkkakauden tulorajan (vaihtoehto A) mukaan. Jos
tulorajaa ei ole valittu, tydnantaja kayttda automaattisesti palkkakauden tulorajaa (vaihtoehto A). (Sy-

vanpera & Turunen 2012, 36.)

Palkkakausikohtainen tuloraja (vaihtoehto A) sopii tyontekijalle, jolle kertyy ansioita vuoden aikana
tasaisesti tai samalta tyonantajalta. TyOnantaja tai palkanlaskija seuraa asetettua tulorajaa ja kayttaa
verokortin lisaprosenttia, jos tulot ylittavat palkkakauden rajan. Laskennan perusteena kaytetaan
veropaivia ja kumulatiivista laskentaa, jotka huomioivat verojen maaran tarkemmin. Yhden tulorajan
ennakonpidatys sopii parhaiten tyontekijalle, joka on toissa vain osan vuodesta, jolla on useita tyo-
suhteita tai tulot vaihtelevat huomattavasti. B-vaihtoehdossa palkasta pidatetdan ennakonpidatys
perusprosentin mukaan niin kauan, kunnes asetettu tuloraja ylittyy. Taman jalkeen ennakonpidatys
tehdaan lisaprosentin mukaan verovuoden loppuun saakka. Tyontekijan on syyta varmistaa, etta
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tuloraja on riittavan korkea, jos han haluaa ennakonpidatyksen yhden tulorajan mukaan. (Syvanpera
& Turunen 2012, 36, 39, 40, 44.)

Sivutulo- ja freelance-verokortti ovat siten keskenaan samanlaisia, ettd kummassakin on vain yksi
ennakonpidatysprosentti. Naita verokortteja ei tarvitse jattaa tyonantajan haltuun, vaan pelkka niiden
nayttaminen riittdd. Tyonantajalle voi myos lahettad vain kopion naista verokorteista. Sivutulovero-
kortti on tarkoitettu muun kuin paatoimesta saatujen ansiotulojen ennakonpidatyksia varten, freelan-
ce-verokortti on henkildilla, joilla ei ole lainkaan paatoimea. Portaikkoverokortti on kaytossa lahinna
nuorilla koululaisilla ja opiskelijoilla, joilla ei ole ollut edellisena verovuotena tuloja tai tuloja on ollut
vain vahan. Portaikkoverokortissa on kolme ennakonpidatysprosenttia ja jokaiselle prosentille omat
tulorajansa. Portaikkoverokortti toimitetaan aina tyonantajalle, silla tydsuhteen paattyessa tyonantaja
merkitsee verokorttiin palkan ja ennakonpidatyksen maaran ennen kuin verokortti palautetaan tyon-
tekijalle. (Stenbacka & Saderstrom 2009, 49; Syvanpera & Turunen 2012, 39.)

Tyonantaja siis pidattaa tyontekijan verokortin mukaisen prosenttiosuuden hanen palkastaan. Makse-
tut palkat ja ennakonpidatykset iimoitetaan Verohallinnolle kausiveroveroilmoituksella. Sd&nndllinen
tyonantaja tekee kausiveroilmoituksen tyonantajasuorituksistaan joka kuukausi, satunnainen tydnan-

taja silloin, kun maksaa palkkoja. (Verohallinto 2013, Yritys tydnantajana, viitattu 28.3.2014.)

452 TYOELAKEMAKSU JA TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSU

Tydnantajan velvollisuutena on huolehtia tyontekijoiden elaketurvasta ottamalla heille tydelakevakuu-
tus (Tyel) haluamastaan vakuutusyhtiosta. Tyonantajan on vakuutettava kaikki 18—67 -vuotiaat tyon-
tekijat, joiden kuukausitulot ylittavat vakuuttamisvelvollisuuden alarajan. Vuonna 2014 alaraja on
56,55 euroalkk. Tyontekijat osallistuvat elakevakuutuksensa kustannuksiin, silla heidan palkastaan
pidatetaan tyoelakemaksu. Vuonna 2014 tyGelakemaksua peritaan alle 53-vuotiailta tyontekijoilta
5,55 % ja 53 vuotta tayttaneiltd ja vanhemmilta tydntekijoilta 7,05 %. Mikali tydntekija on alle 18- tai
yli 67-vuotias, tyoelakemaksua ei perita lainkaan, eika heilla ole voimassa olevaa tyoelakevakuutusta
tyonantajan toimesta. TyOnantajan osuus maksusta maaraytyy prosenttiosuutena vuoden aikana
maksetuista palkoista. Keskimaarainen Tyel-maksuprosentti vuonna 2014 on 23,6 %. Mikéli vakuu-
tuksenottajan katsotaan olevan tilapainen tyonantaja, eli silla ei ole vakituisia tyontekijoita ja palk-
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kasumma on alle 8 100 €/6 kk, tyoelakevakuutusmaksuprosentti on 24,2 %. (Suomen Yrittajat, viitattu
3.6.2014.)

TyOnantajan on ilmoitettava vakuutusyhtiolleen tyontekijoiden Tyel:n alaiset palkat joko kuukausittain
tai vuosittain, ja tilitettdva seka oma osuutensa etta tyontekijoilta pidatetty osuus vakuutusyhtiolle.
Yhtion kanssa voi sopia parhaiten sopivan maksuaikataulun ja erien lukumaaran vuodessa. Tyel-
maksut voidaan maaritella arvioitujen palkkasummien mukaan, ja talldin ne tasataan vuoden vaihteen
jalkeen vastaamaan toteutuneita palkkoja. Maksut voi myos hoitaa toteutuneiden palkkasummien
mukaan, jolloin maksun tarkistusta jalkikateen ei tule. (Vakuutusyhtid Elo, Kuukausi- ja vuosi-

ilmoittajan maksut ja iimoitukset, viitattu 28.5.2014.)

Tyontekija osallistuu myos oman tyottomyysvakuutuksensa kustannuksiin. Tyottomyysvakuutusmak-
sua peritaan 17-64 -vuotiailta palkansaajilta. Maksua ei siis perita alle 17-vuotiailta ja 65 vuotta tayt-
taneiltd. Tyontekijan palkasta pidatetaan tyottomyysvakuutusmaksua 0,5 % (v. 2014), ja tydnantajan
osuus on 0,75 % vuoden aikana maksettujen palkkojen yhteismaarasta. (Suomen Yrittajat, viitattu
3.6.2014.) Tyottomyysvakuutusmaksut maksetaan Tyottdmyysvakuutusrahastolle arvioitujen vuosi-

palkkojen perusteella, ja maksu tasataan vuoden vaihteen jalkeen vastaamaan toteutuneita palkkoja.

4.53 AMMATTILITON JASENMAKSUT

Mikali tyontekija kuuluu johonkin ammattiyhdistykseen, han voi tehda tyonantajan kanssa jasenmak-
sun perintasopimuksen, jolloin jadsenmaksun maara peritdan suoraan hanen palkastaan. Talldin tyon-
antaja on velvollinen tilittdmaan perityn jasenmaksun suoraan tyontekijan ammattiliitolle. Jasenmaksu
lasketaan tyontekijan bruttopalkasta, ja se on ammattiliitosta riippuen noin 1-3 prosenttia palkasta.
Joillakin ammattiliitoilla on kaytdssaan prosentuaalisen summan sijaan kiinted vuosimaksu. (Sten-
backa & Soderstrom 2009, 56; Syvanpera & Turunen 2012, 62.)

Ammattiliitot toimittavat alkuvuodesta aina uudet jasenmaksujen pidatysprosentit, erapaivat seka tili-
ja viitenumerot, joiden avulla jadsenmaksut kohdistetaan oikein. Ammattiliittojen viitenumerot voivat
olla joko tyontekijakohtaisia tai yrityskohtaisia. Mikali jokaisella tyontekijalld on oma viitenumeronsa

maksuille, tydnantajan ei tarvitse tehda erillista selvitystda ammattiliitolle, kenelta ja kuinka paljon ja-
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senmaksuja on peritty. Jos kaytdssa on yrityskohtainen viitenumero, kaikki perityt jasenmaksut toimi-
tetaan yhden viitteen alla liitolle, ja tyonantajan on lisaksi tehtava tietyin aikavalein liitolle selvitys,
keneltd jasenmaksuja on peritty ja minka verran. Tyypillinen ilmoitusvali on kolme kuukautta. Tyonte-
kija voi myos hoitaa jasenmaksunsa itse suoraan ammattiliitolle, jolloin tydnantajan ei tarvitse pidat-

taa osuutta palkasta. (Syvanpera & Turunen 2012, 62.)

454 ULOSOTTO

Ulosottoviranomainen voi toimittaa tydnantajalle tyontekijaa koskevan kirjallisen maksukiellon. Tama
tarkoittaa sita, etta tyontekijan palkasta tulee pidattaa osuus kattamaan tyontekijan maksamattomia
velkoja. Tyontekijan ulosmittauksen alaista palkkaa ovat myos lomarahat, luontoisedut, palkkiot ja
provisiot. Ulosottoa ei kuitenkaan toimiteta verottomista matkakorvauksista, paivarahoista tai kulukor-

vauksista. (Syvanpera & Turunen 2012, 57.)

Maksukiellosta selviaa tyontekijan suojaosuus, joka hanelle on jaatava palkasta elantomenoihin seu-
raavaan palkanmaksupaivaan asti. Suojaosuuteen vaikuttavat velallisen perhetilanne sekd muun
perheen tulot. Maksukiellossa voi olla myds ulosoton enimmaismaara kuukautta kohti. Ulosoton maa-
ra lasketaan palkasta, josta on jo vahennetty ennakonpidatys, Tyel- ja tyottomyysvakuutusmaksu.

Jaljella olevan palkan perusteella ulosmittausta peritaan tyontekijalta seuraavasti:

= Jos palkka on pienempi kuin suojaosuus, siita ei ulosmitata mitaan

= Jos palkka ylittda suojaosuuden, mutta on enintaan kaksi kertaa suojaosuus, ulosmitataan
suojaosuuden ylittavasta palkasta kaksi kolmasosaa (tulorajaulosmittaus 2/3 x (palkka — suo-
jaosuus))

= Jos palkka on suurempi kuin kaksi kertaa suojaosuus, mutta enintaan nelja kertaa suoja-
osuus, ulosmitataan nettopalkasta yksi kolmasosa (1/3)

= Jos palkka on suurempi kuin nelja kertaa velallisen suojaosuuden maara ulosmitataan yksi
kolmasosa nelja kertaa velallisen suojaosuuden maaraa vastaavasta palkanosasta ja lisaksi
nelja viidesosaa sen ylittdvasta palkanosasta. Palkasta ulosmitataan kuitenkin enintaan puo-
let (www.oikeus.fi, viitattu 10.6.2014.)
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Edella mainitut ulosmittauksen perusteet on syyta tarkistaa vuosittain, silla rajat voivat vaihdella. Pal-
kasta tehty ulosmittauspidatys tilitetaan ulosottoviranomaisille aina palkanmaksupaivana (Stenbacka
& Soderstrom 2009, 56; Syvanpera & Turunen 2012, 57).

4.55 TYONANTAJAN KUITTAUSOIKEUS JA PALKKAENNAKKO

Tyonantajan on mahdollista vahentaa tyontekijan palkasta omia eraantyneita ja riidattomia saatavi-
aan, joita on voinut kertya esimerkiksi tyontekijan henkilokuntaostoista tyonantajalta. Tata oikeutta
nimitetdan tydnantajan kuittausoikeudeksi, ja vahennys tehdaan tyontekijan nettopalkasta. Tyonanta-
jan on mahdollista kayttaa kuittausoikeuttaan myos verovapaisiin korvauksiin. (Syvanpera & Turunen
2012, 61.)

Palkkaennakon paikka etuoikeusjarjestyksessa saattaa vaihdella tydnantajan kaytannon mukaan.
On hyvin yleista, ettd palkkaennakko maksetaan kokonaisuudessaan tyontekijoille, eika siita vahen-
neta ennakonpidatysta tai muita pidatyksia maksuhetkella. Talloin palkkaennakko sijoittuu etuoikeus-
jarjestyksessa tyonantajan kuittausoikeuden kanssa samalle viivalle. Jos ennakonpidatys, tyel-maksu
ja tyottomyysvakuutusmaksu on peritty jo palkkaennakkoa maksettaessa, palkkaennakko on etusija-

jarjestyksessa ensimmainen vahennys bruttopalkasta.

4.6 TYONANTAJAN SIVUKULUT

Tyovoiman palkkaamisesta syntyy tyonantajalle valittomia kustannuksia, joita ovat tydajan mukaiset
palkat lisineen. Lisaksi tydnantajaksi ryhtyminen tuo mukanaan velvoitteen maksaa pakollisia henki-
losivukustannuksia, joiden summat perustuvat maksettuihin palkkoihin. Naita kustannuksia nimite-

taan tydnantajan sivukuluiksi. (Syvanpera & Turunen 2012, 146.)
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461 VAKUUTUSMAKSUT

Tyontekijoille on otettava tydelake- ja tyottomyysvakuutus, joiden maksamiseen myods tyontekija osal-
listuu. Naiden vakuutusten lisaksi tyonantajan on otettava mahdollisesti myos tapaturma- ja ryhma-
henkivakuutus tyontekijdilleen, ja niiden kustannukset lankeavat kokonaisuudessaan tyonantajan

maksettaviksi.

Tyontekijoiltd peritddn Tyel-maksua palkoista tyontekijan ikaan perustuen joko 5,55 % tai 7,05 %.
Ikarajat 10ytyvat luvusta 4.5.2 Tyoelakemaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Keskimaarainen Tyel-
maksu vuonna 2014 on 23,6 % ja tilapaisen tyonantajan maksu 24,2 %. Tydnantajan maksettavaksi
jaa siis 16,55-18,65 %. Tyodttdmyysvakuutusmaksua peritdan tyontekijoiltd 0,5 %, ja tydnantajan
osuudeksi jaa 0,75 %. (Suomen Yrittéjat, viitattu 3.6.2014.)

Tyonantaja voi hankkia tapaturmavakuutuksen haluamastaan vakuutusyhtiosta tyontekijoilleen, ja
sen on oltava voimassa toiden alkaessa. Tapaturmavakuutus on pakollinen, mikali tydnantajalla on
tyontekijoita vuoden aikana yhteensa yli 12 tyopaivan ajan. (Verohallinnon ohje 2010, Ty6nantajan
elake- ja vakuutusmaksut, viitattu 28.5.2014; Syvanpera & Turunen 2012, 161). Tapaturmavakuu-
tusmaksut maaraytyvat paitsi maksettujen kokonaispalkkojen, myos toimialan tapaturmariskin mu-
kaan. Pienen tapaturmariskin toimialoilla maksu on pienempi kuin suuremman tapaturmariskin toimi-
alalla. Tyontekijdille hankitun tapaturmavakuutuksen piiriin ei kuulu itsendinen yrittdja, jolle makse-
taan tyokorvausta (OP-Pohjola, viitattu 28.5.2014).

Ryhmahenkivakuutus on otettava tyontekijoille, mikali sovellettava tydehtosopimus nain maaraa
(Suomen Yrittajat, viitattu 3.6.2014). Halutessaan tyonantaja voi ottaa ryhmahenkivakuutukset tyon-

tekijoidensa lisaturvaksi, vaikka yleissitovaa tydehtosopimusta alalla ei olisikaan.

4.6.2 SOSIAALITURVAMAKSU

Tybnantajan on tilitettdva sosiaaliturvamaksu (sotu) kaikista ennakonpidatyksen alaisista palkoista,
joita maksetaan Suomessa sairausvakuutuksen piiriin kuuluville. Tama on tehtava, vaikka ennakon-

pidatysta ei palkasta toimitettaisikaan, esimerkiksi niin sanotun nolla-verokortin perusteella. Sosiaali-
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turvamaksua ei kuitenkaan makseta alle 16-vuotiaista tai 68 vuotta tayttaneista tyontekijaista. Sosiaa-
liturvamaksu on tilitettava myos tyontekijan saamasta luontoisedusta, vaikka hanelle ei maksettaisi
rahapalkkaa. (Laki tyonantajan sosiaaliturvamaksusta 4.7.1963/366.; Syvanpera & Turunen 2012,
152.)

On olemassa muutamia suorituksia, joista tydnantajan ei tarvitse sairausvakuutuslain mukaan mak-
saa sosiaaliturvamaksua lainkaan. Sosiaaliturvamaksulain 11.luvun 2 § késittelee korvauksia, joita ei
pideta sosiaaliturvamaksun alaisina palkkoina. Toimeksiantajan ja yhdistystoiminnan kannalta tar-
keimpia ovat verottomat kulukorvaukset, tilin- tai toiminnantarkastuspalkkio ja tyokorvaus. Sosiaali-
turvamaksusta vapaat korvaukset ilmoitetaan vuosi-ilmoituksella ja kausiveroilmoituksella eri tavalla,

kuin sosiaaliturvamaksun alaiset korvaukset (Syvanpera & Turunen 2012, 152).

Valtioneuvosto vahvistaa vuosittain sosiaaliturvamaksuprosentin, vuodelle 2014 maaraksi on vahvis-
tettu 2,14 %. Prosentti on kaikille sama, se tulee voimaan aina vuoden alusta, ja sitd sovelletaan
kaikkiin sen vuoden aikana maksettuihin palkkoihin. Varsinkin vuodenvaihteessa maksuperusteisuus
on tarkeda huomioida, koska joulukuussa ansaittua palkkaa voidaan maksaa vasta tammikuun puo-
lella. Sosiaaliturvamaksu tilitetaan kuitenkin sen vuoden prosentin mukaan, jolloin palkka on makset-

tu. (Verohallinto 2013, Tyonantajan sosiaaliturvamaksu vuodelle 2014.)

Sosiaaliturvamaksu ja ennakonpidatyksen alaiset palkat ilmoitetaan samalla kausiveroilmoituksella.
Sahkoisen kausiveroilmoituksen viimeinen jattopaiva Verohallinnolle on aina maksua seuraavan kuu-
kauden 12. paiva ja paperisen ilmoituksen 7. paiva. Ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut on
tilitettdva Verohallinnolle ilmoituksen perusteella palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12.
paivaan mennessa. (Syvanpera & Turunen 2012, 152; Verohallinto 2013, Kausiveroilmoituksen an-
taminen, viitattu 28.5.2014.)
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5 PALKKAHALLINTO

Yhdistyksen taloudesta on vastuussa aina hallitus (Yhdistyslaki 26.5.1989/503, 6:35 §), vaikka se
olisi delegoinut toiminnan konkreettisen suorittamisen eteenpain. Tyontekijan palkkaaminen tuo mu-
kanaan tyonantajalle velvollisuuden huolehtia palkkahallinnosta ja palkanlaskennasta. Yhdistyksen
palkkahallinnon paatehtavia ovat palkanlaskennasta ja palkan maksamisesta huolehtiminen, tietojen
antaminen tyontekijalle, yhdistyksen hallitukselle seka ulkoisille sidosryhmille ja palkkatietojen arkis-
tointi (Vartiainen & Kauhanen 2005, 298). Palkkahallintoon on olemassa lukuisia apuvélineita, joiden

avulla palkanlaskenta ja viranomaisiimoitukset voidaan hoitaa. Apuvalineita kasitellaan luvussa 5.2.2.

Palkkahallinnosta vastaavan henkilon tulee muistaa, etta han kasittelee aarimmaisen luottamukselli-
sia ja henkilokohtaisia tietoja. Yhdistyksen hallituksen kannattaa tehda paatos, kuka tai ketka huoleh-
tivat palkkahallinnosta, ja kenelle tietoja voi yhdistyksen sisalla antaa. Tyontekija on oikeutettu saa-
maan tietoa tyonantajalta palkanlaskennastaan ja siina kaytetyista perusteista, mutta esimerkiksi
yhdistyksen sisalla toiminnan suunnittelemiseksi ei ole tarpeen esittaa yksiloityja palkkatietoja, vaan
palkkakustannukset voidaan ilmaista yhtena summana, josta ei voida erottaa yksittaisen tyontekijan

saamaa palkkaa.

Vaaralliseksi tydyhdistelméksi sanotaan tilannetta, jossa yksittainen toimija tekee perakkaisia talous-
hallinnon ty6vaiheita, joita kukaan muu ei tarkista. Tallaisina tyoyhdistelming pidetd@n muun muassa

seuraavia:

= yhdistyksen palkkahallinnosta vastaava laskee palkan itselleen ja hoitaa sen mak-
samisen omalle pankkitililleen

= sama henkilo hyvaksyy yhdistyksen laskut ja hoitaa niiden maksamisen

= yhdistyksen rahastonhoitaja tekee myds yhdistyksen kirjanpidon
(mukaillen Pylkkanen, 2011, 9, viitattu 11.6.2014; Virtanen, ei vuosilukua, 7, viitattu
11.6.2014.)
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Varsinkin yhdistyksissa naihin tyoyhdistelmiin tulisi kiinnittaa erityista huomiota vaarinkaytosten mi-
nimoimiseksi. Jos toimintoja ei valvota, lopputuloksena voi olla taloudellista vahinkoa yhdistykselle.
Usein yhdistyksissa toimii pieni joukko aktiivisia jasenia, joten voi olla vaikeaa valttaa taysin naita
tyoyhdistelmia, mutta kaikkien kannalta hyva keino on esimerkiksi jakaa vastuuta tehtavan suoritta-
misesta ja tarkastamisesta useammalle henkildlle. Tydvaiheen suorittamisen jalkeen tarvitaan
asianmukainen hyvaksynta toiselta vastuussa olevalta toimijalta ennen kuin ty6 voidaan suorittaa

loppuun.

Yhdistyksen toimintaa voidaan suunnitella paremmin, kun tiedetaan palkkauksesta ja muusta toimin-
nasta johtuvat kustannukset. Urheiluseurat keraavat tyypillisesti osallistumismaksuja jarjestamaansa
toimintaan osallistuvilta. Naiden tuottojen ja saatujen avustusten tulisi kattaa toiminnasta aiheutuvat
kulut. Palkkahallinto tuottaa siis informaatiota palkkakustannuksista yhdistyksen sisdisen toiminnan
suunnittelun tueksi. Yhdistyksen palkkahallintoon liittyvia tarkeimpia ulkoisia sidosryhmia ovat Vero-
hallinto, pankki ja vakuutusyhtiot. Myos ammattiliitot ja ulosottoviranomaiset ovat taysin mahdollisia
sidosryhmia, joille tietoja voi joutua antamaan. Usein tyGnantajilta toivotaan myds palkkatilastoja eri-
laisten julkisten tilastojen (Tilastokeskus yms.) muodostamiseksi, mutta yhdistyksilta ei usein kysyta

naita tietoja lainkaan.

5.1 PALKANLASKENNAN RUTIINIT

Palkkahallinnon ja palkanlaskennan tyotehtavat voidaan jakaa kahteen ryhmaan: kuukausittaisiin ja
vuosittaisiin toimenpiteisiin. Toimenpiteistd muodostuu ikaan kuin kello, tydkuvio, joka toistuu saman-
kaltaisena joka kuukausi tai vuosi. Kuukausittaisiin ja vuosittaisiin tydvaiheisiin on olemassa selkeét,
lakisaateiset paivamaararajat, joita on ehdottomasti noudatettava. Jos annettuja paivamaararajoja ei

noudateta, seurauksena on yleensa myohastymis- tai laiminlydntimaksuja.

5.1.1 KUUKAUSITTAISET TOIMENPITEET

Saannollisesti kuukausittain suoritetaan palkanlaskenta. Palkka on maksettava kerran kuukaudessa
kuukausipalkkaisille ja tuntipalkkaisille vahintdan kaksi kertaa kuussa. Jollei toisin ole sovittu, pal-

kanmaksupaiva on palkkakauden viimeisena paivana. (TSL 2:13 §.) On hyvin yleistd, etté tydnantaja

36



ja tyontekija ovat sopineet kiinteat maksupaivat palkoille, jolloin palkkaa ei makseta palkkakauden
viimeisena paivana. Suosituimpia palkanmaksupaivia ovat 15. paiva ja kuun viimeinen paiva. Maksu-
paiva on merkityksellinen, silla sen perusteella maaritetadn ennakonpidatyksen ajankohta, ennakon-
pidatysten tilityspaiva, kausiveroilmoituksen viimeinen jattopaiva ja vuosi, jolle palkkatulo kuuluu. Kun
kalenterikuukauden kaikki palkat on laskettu, tydnantajan velvollisuutena on tehda ilmoitukset tyonan-

tajasuorituksista: kausiveroilmoitus ja tydelakeilmoitus. (Syvanpera & Turunen 2012, 45.)

Saanndllisen tydnantajan on toimitettava joka kuukausi kausiveroilmoitus Verohallinnolle, ja satun-
naisen tyonantajan on toimitettava kausiveroilmoitus silloin, kun se on maksanut ennakonpidatyksen
alaisia palkkoja. Kausiveroilmoituksen voi jattaa Verohallinnolle sahkoisena palkanmaksuajankohtaa
seuraavan kuukauden 12. paivaan mennessa. Mikali ilmoituksen tekee paperisena, viimeinen jatto-
paiva on 7. paiva. Kausiveroilmoituksella ilmoitetaan ennakonpidatyksen alaiset palkat ja niista tehdyt
ennakonpidatykset. Jos kaikki maksetut palkat ovat sosiaaliturvamaksun alaisia palkkoja, naista las-
ketaan ilmoituslomakkeelle myos tyonantajan sosiaaliturvamaksu. Ennakonpidatykset ja sosiaalitur-
vamaksu tilitetd@n Verohallinnolle aina maksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva, tai sen
sattuessa viikonlopulle tai arkipyhalle, seuraavana arkipaivana. Mikali tydnantajalla on arvonlisaverol-
lista toimintaa, tiedot voi iimoittaa samalla kausiveroilmoituksella. (Verohallinnon ohje 2011, Satun-
naisesti palkkaa maksava tyonantaja, viitattu 28.5.2014; Syvanpera & Turunen 2012, 45; Verohallin-

non ohje 2013, Kausiveroilmoituksen antaminen, viitattu 28.3.2014.)

Osa tydelakemaksusta pidatetaan tyontekijan palkasta, ja osan maksaa tydnantaja. Tyonantaja ottaa
Tyel-vakuutuksen tyontekijdilleen valitsemastaan vakuutusyhtiosta. Vakuutusta ottaessaan tydnanta-
ja sopii vakuutusyhtion kanssa tietojen ilmoitusvalin. Sovitusta ilmoitusvalista riippuen han iimoittaa
tyontekijoiden palkkatulot ja tydsuhteiden tiedot kuukausittain (kuukausi-ilmoittaja) tai vuosittain (vuo-
si-ilmoittaja). Mikali tydnantaja on kuukausi-ilmoittaja, hédnen on ilmoitettava tydntekijdiden tiedot ja
heille maksetut ansiot joka kuukausi. Ansiot iimoitetaan sen kuun palkaksi, jona ne on maksettu.
Kuukausi-ilmoittaja maksaa tyoelakemaksut kuukausittain toteutuneen palkkasumman perusteella.
Vakuutusmaksu eraantyy maksettavaksi maksukuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva. (Vakuu-
tusyhtié Elo, Kuukausi- ja vuosi-ilmoittajan maksut ja ilmoitukset, viitattu 28.5.2014.)
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5.1.2 VUOSITTAISET TOIMENPITEET

Kuukausittaisten toimenpiteiden lisaksi palkkahallinnon vastuulla on my6s kerran vuodessa tehtavia
toimenpiteitd. Verohallinnolle on annettava vuosi-ilmoitus maksetuista palkoista ja suorituksista,
yleensa maksuvuotta seuraavan tammikuun loppuun mennessa. Vuosi-ilmoitusten perusteella jokai-
selle verovelvolliselle voidaan lahettaa esitaytetty veroilmoitus, joten on todella tarkeaa, etta tiedot on
annettu oikeaan aikaan ja oikealla tavalla. Vuosi-ilmoitus tehdaan aina maksuperusteisena, eli silla
ilmoitetaan kyseisena vuonna maksetut palkat, vaikka palkka olisi ansaittukin eri aikana. Vuosi-
ilmoitus suositellaan annettavaksi sahkdisesti Verohallinnon limoitin.fi -palvelun kautta. Useista pal-
kanlaskenta-ohjelmista vuosi-ilmoitus kyetaan lahettdamaan suoraan sahkoisena Verohallinnolle.
Vuosi-ilmoitus on annettava sahkaisesti mikali tyonantajalla on ollut kalenterivuoden aikana yli 15
tyontekijaa. Muut tyonantajat voivat halutessaan tehda vuosi-ilmoituksen myos paperilomakkeilla.
Paperilomakkeita saa tulostettua Verohallinnon internet-sivuilla, ja jokaisesta tyontekijasta taytetaan

erikseen oma lomake. (Verohallinnon ohje 2013, Vuosi-ilmoituksen antaminen, viitattu 28.5.2014.)

Tyonantaja voi sopia Tyel -vakuutusyhtionsa kanssa olevansa vuosi-ilmoittaja. Talloin tyonantaja
sopii vakuutusyhtionsa kanssa maksuaikataulun, ja maksaa vuoden tydelakemaksua ennakkoon 1-
12 erdssa arvioidun palkkasumman perusteella. Vuosi-ilmoitus annetaan tammikuun loppuun men-
nessa edellisen kalenterivuoden aikana maksetuista palkoista, ja vakuutusyhtio tarkistaa iimoituksen
perusteella tydelakemaksun lopullisen summan. (Vakuutusyhtié Elo, Kuukausi- ja vuosi-ilmoittajan
maksut ja iimoitukset, viitattu 28.5.2014.) Lopullisesta summasta vahennetaan vuoden aikana mak-
setut ennakkomaksut, ja tyénantaja voi joutua maksamaan hieman lisdad maksua tai saa palautukse-

na tai hyvityksena liikaa maksamansa maaran.

My0s tyottomyysvakuutusmaksut maaraytyvat maksettujen palkkojen perusteella. Tyonantaja pidat-
taa tyontekijalta palkasta tyottomyysvakuutusmaksun ja tilittda seka tyontekijan etta tyonantajan
osuuden Tyottdmyysvakuutusrahastolle (TVR). Arvioitu kokonaispalkkasumma ilmoitetaan TVR:lle, ja
sieltd maarataan sen perusteella ennakkomaksut. Vakuutusvuoden paattymisen jalkeen tehdaan
palkkasummailmoitus, jonka perusteella maksut tarkistetaan. (Ty6ttomyysvakuutusrahasto
27.3.2014, viitattu 28.5.2014.)
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TyOnantaja on velvollinen vakuuttamaan tyontekijansa tyotapaturman varalta, mikali tyopaivia kertyy
vuodessa yhteensa yli kaksitoista (Verohallinnon ohje 2010, Tyonantajan elake- ja vakuutusmaksut,
viitattu 28.5.2014). Tapaturmavakuutusmaksu maaraytyy paitsi tyontekijoiden kalenterivuoden aikais-
ten palkkasummien, myds heidan tyonkuvansa perusteella. Tapaturmavakuutusmaksu vaihtelee siis
toimialoittain ja ammattinimikkeittain, koska eri toimialoilla ja tyonkuvilla on erilainen riski ammatti-
tauteihin ja tapaturmiin. Tapaturmavakuutuksen vuosi-ilmoituksella iimoitetaan vakuutusyhtiolle tyon-
tekijoiden palkkasummat yhdisteltyina ammattinimikkeittain, ei tyontekijakohtaisesti. Ammattiluokituk-
set ja niissa kaytettavat koodit [dytyvat esimerkiksi TE -palveluiden internet-sivuilta. Opinnaytetydn
litteena olevaan palkkahallinnon oppaaseen on sisallytetty mallit erilaisista vuosi-ilmoituksista, jotka

tyonantajan on tehtava.

5.1.3 VEROTILI JA KATSO-TUNNISTE

Suomessa otettiin kayttédn vuoden 2010 alusta verotilimenettely. Tavoitteena oli vahentaa yritysten
ja veroviranomaisten valista maksu- ja ilmoitusliikennetta. Menettely toimii siten, etta Verohallinnon
rekisteriin avataan oma tili maksuvelvolliselle. Verotilin kautta tyonantaja voi hoitaa kausiveroilmoi-
tuksensa ja hoitaa Verohallinnolle kuuluvat maksut sahkdisesti samalla kertaa. Verotilin avaamista ei
tarvitse erikseen anoa, vaan Verohallinto perustaa sen aina, kun uusi yritys tai yhdistys rekisteroi-
daan. Verotili on yrityskohtainen, ja sinne maksetaan yrityskohtaisen viitenumeron avulla kaikki oma-
aloitteiset verot, joita ovat tydnantajasuoritukset, arvonlisavero ja arpajaisvero. (Syvanpera & Turu-
nen 2012, 148.)

Verotilin kautta voi tehda paitsi kausivero- ja vuosi-ilmoituksen, my0s tarkastella jo ilmoitettuja tietoja,
tulostaa verotiliotteen kirjanpitoa varten seka tarkistaa, ettd onhan kaikki tydnantajasuoritukset mak-
settu. Palvelun kautta on mahdollista my6s laskea tuleva maksettava méara ja tehda korjauksia ai-
empiin, jo tehtyihin ilmoituksiin. Tyonantajan on mahdollista siirtaa verotilille myos kerralla enemman
rahaa tulevia maksuja varten, ja nain helpottaa maksutaakkaansa myohemmassa vaiheessa. Liikaa
maksetun méaéran voi pyytdd myds palauttamaan pankkitilille. (Verohallinto 1.3.2013, Verotili-

palvelu.)
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Kuten muihinkin sahkaisiin palveluihin, myds verotilille on tunnistauduttava. Yksityishenkilot hoitavat
tunnistautumisen yleensa omilla verkkopankki-tunnuksillaan, mutta yritys- ja yhdistystoimijoille on
kehitetty oma tunnistautumistapansa: Katso-tunniste. Verohallinto tarjoaa maksutonta Katso-
tunnistetta yrityksille, yhtymille, kunnille ja kuolinpesille. Saman tunnisteen avulla toimijat voivat kayt-
taa muitakin julkisia sahkoisia palveluita, kuten esimerkiksi KELA:n ja vakuutusyhtididen palveluita.
Mikali toimija haluaa valtuuttaa esimerkiksi tilitoimiston asioimaan puolestaan séhkoisissa palveluis-
sa, sekin onnistuu Katso-tunnisteen avulla. (Verohallinto, Katso-tunnistus, viitattu 13.6.2014; Syvan-
pera & Turunen 2012, 153.)

Katso-tunniste luodaan internetin kautta Katso-palvelussa, osoitteessa yritys.tunnistus.fi. Palvelussa
valitaan paakayttaja, joka voi olla vain sellainen henkilo, jolle on rekisteroity yhdistyksen nimenkirjoi-
tusoikeus. Luotaessa tunnistetta paakayttajalla on oltava henkilokohtaiset verkkopankki-tunnukset,
sirullinen henkilokortti tai hanen on kaytava todistamassa henkilollisyytensa Verohallinnon Katso-
asiakasrekisterdintipisteessa. Palvelun saa kayttoonsa sen jalkeen, kun Verohallinto on tarkistanut
yhdistyksen rekisteritiedot ja varmentanut, ettd paakayttajalla on oikeus toimia yhdistyksen puolesta.
Paakayttaja voi luoda palveluun alikayttajia, jotka voivat kayttaa palvelua hieman rajoitetummin kuin
paakayttaja. Alikayttajistd voidaan tarvittaessa tehda my6hemmin paakayttjia. (Verohallinto 2011,

Katso-tunnisteen perustaminen; Syvanpera & Turunen 2012, 153.)

5.2 PALKANLASKENTA

Palkanlaskennan tavoitteena on saada lasketuksi kaikki vaikuttavat tekijat huomioon ottaen tyonteki-
jalle palkka oikean suuruisena. Palkanlaskenta suoritetaan yleensa kerran tai kahdesti kuukaudessa,
riippuen tydnantajan kaytossa olevasta palkkakaudesta. Palkkakausi on sama kuin palkan ansainta-
aika. Saman kalenterikuukauden aikana maksetuista palkoista tehdaan yhteenvetona kausiveroilmoi-
tus ja palkkakauden tiedot kirjataan myés kirjanpitoon. On huomioitava, ettd kausiveroilmoitus ja
vuosi-ilmoitus tehdaan aina maksuperusteisesti, eli sen mukaan milloin palkka on maksettu, mutta
kirjanpitoon tiedot viedaan suoriteperusteisesti, eli perusteena kaytetaan palkkakautta. Palkanlas-
kennan voisi ulkoistaa myds tilitoimistolle, mutta palvelun hinta voi olla korkeampi, kuin yhdistyksen
budijetti sallisi.
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Tydsopimuksessa on sovittu tyontekijan kanssa palkan maarasta ja perusteista. Palkkakauden ajalta
seurataan tyoaikaa ja muiden mahdollisten korvausten kertymista, ja naiden tietojen pohjalta laske-
taan tyontekijalle kuuluva palkka. Palkasta vahennetaan etusijajarjestyksen mukaisesti asiaankuulu-
vat vahennykset ja lisataan mahdolliset verovapaat korvaukset. Saatu loppusumma maksetaan tyon-

tekijan ilmoittamalle pankkitilille.

5.21 PALKKALASKELMA, PALKKAKORTTI JA MUUT TOSITTEET

Palkanlaskennassa syntyy erilaisia tositteita, joita tarvitaan apuna viranomaisiimoituksissa, toimijan
omassa kirjanpidossa tai informaation tuottajana seka tyontekijélle ettd tyonantajalle. Yhdistys on
aina kirjanpitovelvollinen, joten sen on tyonantajana pidettava myos palkkakirjanpitoa. Palkkakirjanpi-
toon kuuluvat palkkakortti, palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma. (EPL 3:36 §; Kirjanpitolaki
30.12.1997/1336, 1: 1 §; Stenbacka & Séderstrom 2009, 135.)

Palkkalaskelma

Tyontekijalla on oikeus saada itselleen jokaisen palkanmaksun yhteydessa palkkalaskelma, josta
kayvat ilmi vahintdan palkkakausi, palkanmaksun perusteet ja palkasta tehdyt vahennykset. Palkka-
laskelma on tosite, josta tyontekija voi tarkistaa, miten hanen palkkansa on laskettu ja tarkistaa va-
hennysten oikeellisuuden. Tyontekijélle on my6s annettava tosite koko vuoden aikana maksetuista
palkoista kalenterivuoden paatyttya viimeistaan 15. tammikuuta mennessa. Useimmissa palkkalas-
kelmissa koko vuoden kertyméa on yleensa nakyvissa, jolloin erillista tositetta ei tarvita, vaan kalente-
rivuoden viimeinen palkkalaskelma toimii koko vuoden tositteena. Taman avulla tydntekija voi tarkis-
taa oman veroilmoituksensa. (TSL 2:16 §; Stenbacka & Sdderstrom 2009, 139-140.) Palkkalaskel-
miin ei ole olemassa virallista muotovaatimusta, kunhan siita kayvat ilmi vaaditut asiat. Taman tyon
litteena olevaan oppaaseen on sisallytetty malli palkkalaskelmasta. Yleensa palkkalaskelmassa on

nakyvilla samat asiat, kuin seuraavaksi esitellyssa palkkakortissa.

Palkkakortti

Tyonantajalla on oltava jokaisesta tyontekijasta palkkakortti, joka on luettelo yhden tyontekijan kalen-
terivuoden aikaisista palkoista. Palkkakortilla seurataan tyontekijalle maksettuja palkkoja ja tehtyja
pidatyksia seka palkkakausittain etta koko kalenterivuoden ajalta. (Syvanpera & Turunen 2012, 178.)
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Ennakkoperintaasetuksen mukaan palkkakortilla on oltava seuraavat tiedot:

= tyontekijan etu- ja sukunimi, henkiltunnus ja osoite

= ennakonpidatysprosentti ja tuloraja

= palkkakausi, eli aika jolta palkka on maksettu

= rahapalkan suuruus

» |uontoisetujen raha-arvo

» palkasta vahennetty maara ennen ennakonpidatyksen toimittamista

= ennakonpidatyksen alainen palkka

= ennakonpidatyksen maara

= tyontekijalle maksetut muut korvaukset, kuten korvaus omien tyovalineiden kaytosta ja kor-
vaukset matkakustannuksista
(Ennakkoperintaasetus 20.12.1996/1124, 5:24 §; Syvanpera & Turunen 2012: 178.)

Palkkakortilla nakyy yleensa myos tarkempi erittely tyontekijan palkan perusteista, kuten ylityokorva-
ukset, arkipyhien korvaukset ja muut erityiset palkanlisat. Ennakonpidatyksen méaaran lisaksi palkka-
kortilla on yleensa my0s yhteenveto perityista Tyel- ja tyottomyysvakuutusmaksuista. My6s jokainen
tyontekijalle kalenterivuoden aikana maksettu nettopalkka nakyy palkkakortilla. (Syvanpera & Turu-
nen 2012, 178-179.)

Palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma

Jos tydnantaja on saanndllisesti palkkoja maksava ja tyonantajarekisterissa (katso luku 3.2), hénen
on laadittava palkkakortin lisaksi myos palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma. Palkkalista on
samana paivana maksettujen palkkojen yhteenveto, jossa tiedot on eritelty tyontekijoittéin. Jos tyon-
tekijoita on useita, heidat voi olla syyta yksiléida myos henkilétunnuksen avulla. (Stenbacka & Sader-
strém 2009, 136.)

Esimerkki 1. Yksinkertainen palkkalista, jossa tyontekijoille on maksettu palkka 31.1.

| Yhdistys X | Palkkalista 1.1.-31.1. [ Maksupaiva 31.1. |
Nimi Kokonaispalkka Ennakonpidatys Tyel TTVAK Maksettu
Jouni Jumppaaja 100,00 24,00 5,55 0,50 69,95
Oili Ohjaaja 120,00 37,20 6,66 0,60 75,54
YHTEENSA 220,00 61,20 12,21 1,10 145,49
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Kokonaispalkka sisaltda seka rahapalkan etta mahdolliset luontoisedut. Mikali tyontekijoilla on luon-
toisetuja, niiden tulisi olla eriteltyina omalla sarakkeellaan. Talloin sarakkeita olisi 8 kappaletta: nimi,
rahapalkka, luontoisedut, kokonaispalkka, ennakonpidatys, Tyel, tyottomyysvakuutus ja maksettu
rahamaara. Palkkalistassa on oltava nakyvissa myos tyontekijalle maksetut mahdolliset muut korva-
ukset yksilGityina omille sarakkeilleen Palkkalistan yhteensa -rivin perusteella tiedot kirjataan tyonan-
tajan kirjanpitoon, ja palkkalista toimii kirjanpidossa siten menotositteena (katso luku 6). Palkkalistoja
tehdaan kuukaudessa niin monta, kuin on palkanmaksupaiviakin. Kuukauden palkkalistoista laadi-
taan joka kuukausi palkkasuoritusten yhdistelma, johon on koottu tiedot kalenterikuukauden aikana
maksetuista palkoista, ennakonpidatyksista, tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmaksuista seka sosiaali-
turvamaksuista. Yhdistelmasta tyonantaja saa helposti lopulliset tiedot kausiveroilmoitusta varten.
(Stenbacka & Sdderstrdm 2009, 137; Syvanpera & Turunen 2012, 180.)

5.2.2 PALKANLASKENTAOHJELMA

Palkanlaskentaohjelmia on tarjolla valtava maara. Usein erilaisia ohjelmia on mahdollista kokeilla
maksutta internetin kautta ladattavilla demoversioilla, jotka voi halutessaan muuttaa maksua vastaan
kokonaisvaltaisesti toimiviksi laskentaohjelmiksi. Hinnoittelu vaihtelee palveluntarjoajasta ja ohjelman
tyypista riippuen kertamaksusta kuukausimaksullisiin ohjelmiin. Myés taysin ilmaisia palkanlaskenta-

ohjelmia on saatavilla.

Palkanlaskentaohjelmaa valitessa on syyta kiinnittad huomioita seuraaviin seikkoihin: tyénantajan
toiminnan laajuus, tyontekijoiden maara, palkkalajien (mm. kuukausipalkka, tuntipalkka, tydkorvaus,
lahdeveron alainen palkka, ylityokorvaukset, verovapaat korvaukset) tarve, tyonantajan resurssit
palkanlaskentaa ja ilmoituksia varten seka palkanlaskijan tietotekniset taidot ja osaaminen. Yksinker-
taisimmillaan palkanlaskennan voi suorittaa Excel-taulukon avulla, mutta tarvittavat palkanlaskennan
tositteet on tehtava talléin manuaalisesti. Samoin kuukausi-ilmoitusten ja vuosi-ilmoitusten tekeminen
on hieman haastavampaa ja vaati enemman manuaalista ty6td. Ohjelmistona Excel on kuitenkin
yleinen, ja se on usein jo valmiiksi saatavilla. Kustannukset ovat siis alhaiset, mutta tyomaara on
hieman suurempi. Palkanlaskentataulukko on suhteellisen yksinkertainen rakentaa ja sita on helppo

tarvittaessa muokata, jos Excelin yleisimmat ominaisuudet ovat hallussa.
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Valmiiden palkanlaskentaohjelmien suurimpia hyotyja ovat valmiit raportit ja tositteet; kun palkat on
laskettu, useista ohjelmista on mahdollista saada muutamalla napin painalluksella nakyville valmiit
palkkalaskelmat, palkkalistat, palkkojen yhteenveto, tosite kirjanpitoon ja tiedot kausiveroilmoitukselle
tai vuosi-ilmoitukselle. Manuaalinen ty0 jaa siis vahemmalle. Yleensa maksulliseen ohjelmaan sisal-

tyy myos tukea ja opastusta palveluntarjoajalta.

Valmiit ohjelmistot saattavat olla kuitenkin jaykkia, eika niita ole valttamatta helppo muokata omiin
tarkoituksiin sopiviksi. Muokkausmahdollisuudet voivat olla rajalliset tai monimutkaiset, jolloin virhei-
den mahdollisuus kasvaa. Palkanlaskentaohjelma voi olla lian ylimitoitettu tai lian suppea tyonanta-
jan toimintaan nahden, ja nama ominaisuudet paljastuvat usein vasta ajan kanssa, kun tilanteet toimi-

jan palkanlaskennassa muuttuvat.

Jotkut palkanlaskentaohjelmat toimivat myos integroidusti Verohallinnon kanssa (esim. palkka.fi ja
Aditron tarjoama Tikon), jolloin kausiveroilmoituksen ja vuosi-ilmoituksen voi jattda suoraan palkan-
laskentaohjelman kautta. Tama ominaisuus ei kuitenkaan poista tydnantajan vastuuta ilmoitettujen
tietojen oikeellisuudesta — myds ohjelmista saadut raportit on syyta tarkistaa huolellisesti ennen tieto-
jen lahettamista eteenpain. Palkanlaskentaohjelma siis helpottaa ja nopeuttaa ty6ta, mutta ei merkit-

se automaattisesti virheetonta lopputulosta.
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6 PALKKAKIRJAUKSET KIRJANPIDOSSA JA TILINPAATOKSESSA

Palkat ovat toimijan menoja, ja ne kirjataan kirjanpitoon palkkalistan loppusummien perusteella.
Useista kirjanpito-ohjelmista on mahdollista saada valmis palkkalista, ja se toimii kirjanpidossa tosit-
teena. Palkkalista on yhteenveto, jonka palkat -sarakkeen loppusumma kirjataan palkkatilin debet-
puolelle, palkasta tehdyt vahennykset ja tyontekijoille maksetut rahamaarat kirjataan omien tiliensa
kredit-puolille. Lopuksi kirjataan tyonantajan sosiaaliturvamaksu oman tilinsa debet-puolelle. Koska
sosiaaliturvamaksu maksetaan vasta palkanmaksua seuraavana kuukautena, vastakirjaus tehdaan
sosiaaliturvamaksuvelka-tilin kredit-puolelle. Ennakonpidatysvelka-, Tyel-pidatys-, tyottomyysvakuu-
tus- ja sosiaaliturvamaksuvelka-tilit ovat kaikki menotilien oikaisuja, silla tydnantaja maksaa nama
maksut vasta myohemmin Verohallinnolle, vakuutusyhtiolle ja tyottomyysvakuutusrahastolle. Velat
poistuvat kirjanpidosta, kun tyonantaja hoitaa maksut eteenpéin. (Stenbacka & Soderstrom 2009,
140.)

Esimerkki 2. Palkkojen kirjaus kirjanpidon tileille

Esimerkin 1 palkkalista oli seuraavanlainen:

| Yhdistys X | Palkkalista 1.1.-31.1. | Maksupéiva 31.1.
Nimi Kokonaispalkka Ennakonpidatys Tyel TTVAK Maksettu
Jouni Jumppaaja 100,00 24,00 5,55 0,50 69,95
Oili Ohjaaja 120,00 37,20 6,66 0,60 75,54
YHTEENSA 220,00 61,20 12,21 1,10 145,49

Yhteensa -rivin perusteella tiedot siirretaan kirjanpidon tileille ja lasketaan sosiaaliturvamaksu 2,14 %

(vuonna 2014) kokonaispalkoista, ja kirjataan sekin omille tileilleen.

Palkat Ennakonpidatysvelka Tyel-pidatys TTV-pidatys
220,00 61,20 12,21 1,10
Pankkitili Sosiaaliturvamaksu Sosiaaliturvamaksuvelka
145,49 471 471
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Kun tyonantaja maksaa seuraavassa kuussa ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut Verohallin-

nolle, kirjaukset menevat seuraavasti:

Pankkitili Ennakonpidatysvelka Sosiaaliturvamaksuvelka
61,20 4,71
65,91 61,20 4,71

Verohallinnon verotilille maksetaan 65,91 €, eli summa kirjataan pankkitilin kredit-puolelle. Summa
sisaltdd ennakonpidatysvelkaa 61,20 € seka sosiaaliturvamaksua 4,71 €, joista tehdaan kirjaukset ko.

tilien debet-puolille. Nain velkatilien saldot ovat nolla.

Tyontekijat osallistuvat omiin tydeléke- ja tyottomyysvakuutusmaksuihinsa, kuten luvussa 4.6.1 on
kerrottu. Tyontekijoilta palkasta perityt osuudet maksuista merkitddn omien tiliensa kredit-puolille
esimerkin 2 mukaisesti. Vakuutusmaksujen lopullinen summa méaaraytyy kalenterivuoden aikana
maksettujen palkkojen perusteella, ja tydnantaja on voinut maksaa etukateen maksuja vuoden aikana
arvioidun palkkasumman perusteella. Vakuutusmaksut voidaan merkita kirjanpitoon joko jokaisen

palkanmaksun yhteydessé tai vasta tilikauden paattyessa (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 141-142).

Jos Tyel halutaan merkitd todenmukaisena jokaisen palkanmaksun yhteydessa, lasketaan Tyel ko-
konaispalkoista vakuutusyhtion ilmoittaman prosentin mukaan. Vuonna 2014 keskimaarainen Tyel-
vakuutusmaksuprosentti on 23,6 %. Esimerkeissa 1 ja 2 kaytettyjen tietojen perusteella Yhdistys X:n
Tyel-maksu tammikuulta olisi siis 220 € x 23,6 % = 51,92 €. Summa merkitaan tiliristikoille seuraa-

vasti:

Tyel-maksu Tyel-velka
51,92 51,92

Kun ty6nantaja maksaa vakuutusyhtiésta tulleen Tyel-laskun, maksu kirjataan pankkitilin kredit-
puolelle ja Tyel-velkatilin debet-puolelle. Tyel-maksutililla on yhteenlaskettuna seka tydnantajan etta

tyontekijalta peritty Tyel-maksu. Tilikauden paattyessé Tyel-maksutilin loppusaldosta véhennetdan
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tyontekijoilta perittyjen maksujen loppusaldo, ja kirjanpitoon jaa nain vain tydnantajan osuus Tyel-

maksuista kuluksi.

Tyel-pidatys (tyon-
tekija) Tyel-maksu

12,21 51,92
APV 12,21 12,21
39,71 loppusaldo

Esiteltyjen esimerkin mukaisesti palkkaoikaisuna yhdistetaan tyontekijalta perityn Tyel-maksun maara
Tyel-maksdutilille; 51,92 € - 12,21 € = 39,71 €, joka on tyonantajan osuus vakuutusmaksusta ja jaa

kirjanpitoon kuluksi.

Tyonantaja on voinut maksaa ennakkoon likaa tai lian vahan Tyel-maksuja, silla vuoden aikaiset
ennakkomaksut maaraytyvat arvioidun palkkasumman perusteella. Tilinpaatoksessa lasketaan aina
lopullinen Tyel-maksu toteutuneiden palkkojen perusteella, ja mahdollinen tulossa oleva lisalasku
kirjataan Tyel-maksujen lisaykseksi tilin debet-puolelle ja vastakirjaus siirtovelkojen kredit-puolelle.
Jos tydnantaja on maksanut likaa Tyel-maksuja, likaa maksettu maara kirjataan Tyel-maksujen kre-
dit-puolelle ja vastakirjaus tehdaan siirtosaamisten debet-puolelle. Myds tyottdmyysvakuutusmaksu-
jen osalta tilanne voi olla samankaltainen, ja kirjaukset tehdaan samoin. (Stenbacka & Séderstrom
2009, 141.)

Tydnantaja on voinut ennakoida kalenterivuoden palkkasumman toteutunutta suuremmaksi, ja mak-
sanut ennakkoon Tyel-maksua 80 €. Toteutuneiden palkkojen mukaan summa on kuitenkin 51,92 €.

Liikaa maksetun Tyel:n erotus kirjataan siis:

Tyel-maksu Siirtosaamiset
80,00

28,08 28,08
loppusaldo 51,92

Tyonantaja on voinut arvioida palkkasumman myds pienemmaksi, ja maksanut ennakkomaksuja vain
50 €. Toteutuneiden palkkasummien mukaan Tyel-maksu on 51,92 €. Tulossa oleva lisalasku kirja-
taan kirjanpitoon siirtovelaksi:
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Tyel-maksu Siirtovelka
50,00
1,92 1,92
loppusaldo 51,92

Samalla periaatteella voidaan merkita myos ty6ttomyysvakuutusmaksut. Jos tyonantajan toiminta on
suppeaa ja tyontekijoita on vain vahan, vakuutusmaksut voidaan laskea vasta tilinpaatosta tehtaessa
toteutuneiden palkkasummien mukaan. Kirjanpidon kirjaukset eivat kuitenkaan muutu. (Stenbacka &
Sdderstrom 2009, 142.)

Yhdistyksen tilinpaatésasiakirjoihin on maaritelty kirjanpitoasetuksessa (30.12.1997/1339) pohjat,
joita tulee noudattaa yhdistyksen toimintaan soveltuvin osin. Yhdistyksen tuloslaskelma jaetaan kol-
meen osa-alueeseen: varsinaiseen toimintaan, varainhankintaan ja rahoitus- ja sijoitustoimintaan.
Tarkoituksena on, etta yhdistyksen toiminta erotellaan kuuluvaksi naihin alueisiin, ja jokaisen alueen
tuotot ja kulut kirjataan omille paikoilleen. Nain selviaa yhdistyksen rahankayttojarjestys; varsinainen
toiminta on usein alija@maista, ja sita katetaan varainhankinnan ja sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuo-
toilla. Yhdistyksen perimat jasenmaksut ovat aina varainhankinnan tuottoja. (Tomperi 2011, 131-
133.)

Varsinaiseen toimintaan luetaan toiminta, jonka yhdistys on maaritellyt saannoissaan, ja henkilosto-
eli palkkakulut kuuluvat yleensé siihen osa-alueeseen. Keréatyt jasenmaksut kuuluvat aina varainhan-
kinnan alle. Yhdistyksen tuloslaskelman tulisi noudattaa kirjanpitoasetuksen 1. luvun 3 § mukaista
kaavaa, mutta jos yhdistyksen toiminnan luonteesta johtuen johonkin nimikkeeseen ei tule summaa,
sen voi jattaa pois. (Vierros ym. 2010, 44; Tomperi 2011, 133.) Yhdistyksen tuloslaskelmakaava on

esitelty esimerkissa 3 seuraavalla sivulla.
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Esimerkki 3. Kirjanpitoasetuksen mukainen yhdistyksen tuloslaskelmakaava

YHDISTYKSEN TULOSLASKELMAKAAVA

Varsinainen toiminta
Tuotot
Kulut

a) Henkildstokulut

b) Poistot

¢) Muut kulut

Tuotto-/Kulujagama

Varainhankinta
Tuotot
Kulut

Tuotto-/Kulujgéma

Sijoitus- ja rahoitustoiminta
Tuotot
Kulut

Tuotto-/Kulujgéma

Satunnaiset erat;
Satunnaiset tuotot

Satunnaiset kulut
Yleisavustukset
Tilikauden tulos
Tilinpaatossiirrot
a) Poistoeron muutos
b) Vapaaehtoisten varausten muutos
Tilikauden ylijaama (alijaama)
Henkildstokuluille on kaavassa oma paikkansa varsinaisen toiminnan alla. On kuitenkin huomioitava,

ettd henkildstokulut sisaltavat useita erilaisia kuluja, jotka voi olla syyta erotella toisistaan selkeam-

man kuvan antamiseksi.
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Esimerkki 4. Henkilostokulujen erottelu tuloslaskelmassa (Visma Nova 2013, Limingan musiikkiyhdis-

tyksen tuloslaskelmakaava)

a) Henkilostokulut

Palkat
Palkat XX
Toiminnantarkastajan palkkio XX
Henkilosivukulut
Sosiaaliturvamaksut XX
Tyel-maksut XX
Tapaturmavakuutus XX
Tyottomyysvakuutus XX
Ryhmahenkivakuutus XX
Tyel-maksut/tydntekijan osuus XX
Tyottomyysvakuutusmaksut/tyontekijan osuus XX
HENKILOSTOKULUT YHTEENSA XX

Ennakonpidatyksia ei merkita tuloslaskelmaan, silla tydnantaja tilittaa tyontekijoilta pidatetyt summat
Verohallinnolle, eivatka ne vaikuta toiminnan tulokseen. Taseeseen palkkakustannukset eivat vaiku-
ta, paitsi jos vakuutusmaksuja tai mahdollisia vakuutusmaksujen palautuksia kasitellaan tilikautta
seuraavan vuoden aikana. Liikkaa maksetut summat merkitdan taseen siirtosaamisiin, liian vahan tai

kokonaan maksamattomat erat taseen siirtovelkoihin.

Kirjanpitolain 2. luvun 10 §:n mukaan kirjanpitokirjat on sailytettava vahintaan 10 vuoden ajan tilikau-
den paattymisesta ja tilikauden tositteet vahintaan kuuden vuoden ajan. Palkkahallinnon tositteet on
kannattavaa sailyttaa vahintaan 10 vuotta, silla tydnantaja voi joutua antamaan selvityksia elakemak-
suista tai antamaan tyontekijalle selvityksia tyosuhteen aikaisista tapahtumista useita vuosia jalkeen-
pain (Syvéanpera & Turunen 2012, 185-186).
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7 PROJEKTIN TOTEUTUS

Olen tiennyt koko opintojeni ajan, ettd haluan tehda opinndytetyoni yhdistystoiminnan hyvaksi. Aluksi
olin varma, ettd teen sopivalle toimeksiantajalle oppaan talousasioiden hoitoon. Ammattiharjoittelun
suorittaminen kesalla 2013 palkanlaskennassa sai kuitenkin minut ajattelemaan, etta palkanlasken-
taopas yhdistykselle tai pienyrittajalle voisi olla aiheena sopiva. Syksylla 2013 aihe kypsyi mielessani,
ja ryhdyin etsimaan sopivaa toimeksiantajaa. Saman vuoden joulukuussa keskustelin toimeksiantajan
etsimisesta urheiluseurassa toimivan tuttavani kanssa, ja han tiesi urheiluseuran suunnittelevan tyon-
tekijan palkkaamista ensimmaista kertaa seuraavan vuoden tai puolentoista vuoden kuluessa. Kes-
kustelussa kavi ilmi, etta suunnitelma oli viela taysin alkutekijoissaan, eika yhdistyksen toimijoilla ole
lainkaan kokemusta tyontekijan palkkaamisesta, tyonantajan velvollisuuksista tai palkanlaskennasta.
Tarjosin siis apuani prosessin onnistuneeseen hoitamiseen. Yhdistys oli innokas ottamaan vastaan

kaiken mahdollisen avun ja ryhtyi toimeksiantajakseni opinnaytetydlleni.

Tammikuussa 2014 keskustelin yhdistyksen puheenjohtajan kanssa alustavasta suunnitelmastani
oppaan sisallosta. Sisaltoon paatettiin lisata kuvaus ja ohjeistus, milloin yhdistys voi maksaa korvauk-
sen palkkiona. Samassa keskustelussa sovimme yhteyshenkilon nimeamisestd, mutta jai avoimeksi
viela siind vaiheessa, kuka siihen nimetdan. Puheenjohtaja piti alustavasta suunnitelmastani tyon
suhteen ja halusi esittaa sen vield yhdistyksen hallitukselle hyvaksyttavaksi. Hyvaksynta tuli nopeasti,
ja paasin suunnittelemaan projektia toden teolla. Seuraavaksi alkoi tyoskentely aiheanomuksen ja
muiden dokumenttien parissa, jotta sain tydlleni hyvaksynnan oppilaitoksesta. Aihe katsottiin soveltu-
vaksi ja minulle nimettiin tydn ohjaavaksi opettajaksi Arja Itkonen. Tapasin ohjaajan ja keskustelimme

ajatuksistani aiheen suhteen seka sovimme paivan aloitusseminaarille.

Toimeksiantajan taholta yhteyshenkilon nimeaminen kesti melko pitkaan, mutta lopulta yhteyshenki-
loksi nimettiin yhdistyksen sihteeri, jonka tehtaviin tuleva palkanlaskenta ja palkkahallinto tulevat
todennakaisesti kuulumaan. Helmikuun lopussa meilla oli tapaaminen, jossa hoidettiin tarvittavat
paperiasiat kuntoon ja sain pohjatiedoiksi yhdistyksen saannét, hallituksen kokoonpanon seka perus-
tamispoytakirjan. Saamieni dokumenttien perusteella annoin jo siina vaiheessa muutaman kaytannon

vinkin asioista, jotka toimeksiantajalla olivat ristiriidassa omiin saantdihinsa. Tyontekijan palkkauksen
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ajankohdaksi yhdistys oli tarkentanut alkuvuoden 2015, joten ty0 valmistui sopivasti ajankohtaa aja-
tellen. Kavimme |api myds yhdistyksen kurssimaksujen hinnoittelua, ja mietimme kattavatko niista
saadut tulot tulevat palkkakustannukset ja muut toiminnasta johtuvat kustannukset. Lupasin myos
selvittdd Suomen Potkunyrkkeilyliitosta, onko heilla olemassa ohjeistuksia tyontekijan palkkaukseen

ja kuinka pitkalle liiton vakuutukset kattavat.

Halusin kerata tietoa, kuinka palkkahallinto, palkanlaskenta ja muut tyosuhdeasiat on hoidettu ylei-
sesti urheiluseuroissa, jotta osaisin keskittya varmasti oikeisiin asioihin tyéssani. Samalla saisin tie-
toa, kuinka urheiluseuroissa toimitaan kaytannossa ja mika on heidan tietamyksensa taso palkkahal-
linnosta. Valitsin kyselyn kohteiksi muutamia paikallisia urheiluseuroja (5 kpl) ja lahestyin heité sah-
kopostilla. Ensin tiedustelin heidan halukkuuttaan osallistua opinnaytetyoni tiedonkeruuseen, ja sain
vastauksen neljalta urheiluseuralta. Kaksi ilmoitti vastaavansa mielellaan ja toiset kaksi iimoittivat,
ettei heilla ole palkkahallintoa, vaan kaikki ohjaus- ja valmennustyo tehdaan talkootyona. Yksi ei vas-

tannut lainkaan.

Suomen Potkunyrkkeilyliitolla ei ollut ohjeistusta jasentensa palkkahallintoon, ja liiton puheenjohtaja
uskoi valtaosan ohjaustyosta tapahtuvan talkootyona. Koska talkootyd nousi voimakkaasti esiin tie-
don keraamisvaiheessa, paatin lisata opinnaytetydhon myods talkootyon méaaritelman. Yhteyshenkilo
piti ajatusta hyvana, silla myds heidan urheiluseurassaan tehdaan talkootyéta, ja he haluavat varmis-

taa toimivansa oikein sen suhteen.

Kummallekaan kyselyyn vastaamaan luvanneista ei sopinut aikatauluun tapaaminen henkilokohtai-
sesti, joten kysely hoidettiin sdhkopostitse. Kyselyyn valikoin mukaan seuraavat kysymykset:
1. Miten seuran palkkahallinto on jarjestetty? Kuka hoitaa, miten?
Onko ohjaajien/valmentajien/vetéjien kanssa tehty tydsopimus? Millainen?
Ovatko ohjaajat paa- vai sivutoimisia, vai ehké freelancereita? (Nakyy verokortista)
Maksetaanko rahakorvaus palkkana vai palkkiona? Tiedéattekd néiden eron?
Onko palkassa huomioitu iltalisa, viikonloppu, lomakorvaus erikseen?
Onko ohjaajilla vapaaoikeus (=palkallisia vapaita)?
Onko ohjaajilla henkilokuntaetuja? Millaisia?

© N o g ~ w D>

Maksetaanko sairausajalta palkkaa?
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9. Paljonko on keskimaarin ohjaajan palkka?
10. Mik& on maksuperuste? Kerta, tunti vai kuukausi/kausi?
11. Kuuluuko urheiluseuranne tyonantajarekisteriin?

12. Onko seura alv-velvollinen?

Kyselyiden avulla sain arvokasta lisatietoa toimijoiden pohjatiedoista, urheiluseuroissa tehtavasta
tyosta, palkkatasosta, palkan muodostumisesta ja tydsopimuksissa kaytettavistd muodoista. Kyse-
lyyn vastanneet olivat my6s hyvin epavarmoja toimintansa oikeellisuudesta, ja se tuli selkeasti ilmi

varovaisina vastauksina ja epardintina joidenkin asioiden suhteen.

Lopputalvi kului saamieni tietojen pohtimisessa ja lokeroimisessa seka sopivien lahteiden etsinndssa.
Tyon paalahteina olivat Verohallinnon lukuisat ohjeet, joiden etsimisessa meni paljon aikaa. Kirjalli-
suutta hankkiessani tein havainnon, ettd urheiluseurojen palkkahallintoa tai taloutta kasittelevia teok-
sia ei yksinkertaisesti ole. Urheiluseuroja kasitteleva kirjallisuus koostuu paaasiassa historiikeista,
joissa ei juuri pohdita taloudenhoitoa. Kirjallisiksi lahteiksi valitsin teoksia, jotka kasittelivat erilaisia
tydsuhdemuotoja ja palkkausta seké teoksia, jotka kasittelivat yhdistyksen taloutta. Opinnaytetydn

teoriaosuuden kirjoittaminen alkoi maaliskuun 2014 lopussa.

Alkuun kerattyjen tietojen purkaminen paperille oli hieman vaikeaa, tekemani alustava sisallysluettelo
koki muodonmuutosta, koska halusin teorian olevan kaytannon toimien kanssa samassa jarjestyk-
sessa. Lukujen paikka vaihtui, tein muutamia lisayksia ja vaihtelin alalukujen paikkoja. Samalla suori-
tin viela viimeisia opintokursseja. Kirjoittaminen alkoi sujua paremmin muiden kiireiden hellittdessa
loppukevaasta, ja hyva vauhti jatkui aina kesakuulle saakka. Alun perin oli tarkoitus, etta ohjaussemi-
naari ehtisi olla ennen opettajien kesataukoa, mutta tyoni teoriaosuus oli niin laaja, etten aivan ehtinyt
saada sita valmiiksi. Kavin siis tapaamassa ohjaavaa opettajaa, kavimme lapi tyoni etenemista, sisal-
lysluetteloa ja lahteitad. Palaute opettajalta oli rohkaisevaa, ja sovimme ohjausseminaarin ajankoh-

daksi alkusyksyn.

Kesalla tyd eteni verkkaisesti, silla perhe ja tyd vaativat aikaani. Tapasin keséalla myds eraan Pirkan-
maalaisen yhdistyksen toimijan, jonka kanssa keskustelin opinnaytetyoni aiheesta ja sen tarpeelli-
suudesta yhdistyksille. Han oli hyvin kiinnostunut tyostani, ja pyysi minua iimoittamaan kun se on
valmis ja julkisesti nakyvissa. Muidenkin yhdistystoimijoiden osoittama kiinnostus aiheeseen antoi
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lisda intoa tyon valmiiksi saattamiseen. Elokuulla teoriaosuus lopulta valmistui, ja ohjausseminaari
sovittiin syyskuun alkuun. Aloitin oppaan rakenteen ja ulkoasun suunnittelun teorian valmistuttua ja

kykenin esittelemaan alustavat suunnitelmat oppaasta ohjausseminaarissa.

Opas valmistui yllattavan nopeasti ja lahetin sen luettavaksi toimeksiantajalle. Palautteen mukaan
opas tuntui helppolukuiselta, ymmarrettavalta ja selkealta, ja lukujen alkuun lisaamani info-laatikot
olivat katevia. Oppaaseen liitettin mukaan mallit tydsopimuksesta, kausiveroilmoituksesta, vakuutus-
yhtididen vuosi-ilmoituksista ja Tyottomyysvakuutusrahaston palkkailmoituksesta. Tydsopimuspohjan

rakensin itse, palkkailmoituslomakkeista osan ldysin internetista ja osan pyysin vakuutusyhtiosta.

Opinnaytetyo oli siis syyskuun puolen valin tienoilla I&hes valmis. Siirryin siina vaiheessa tyoeldmaan
taysipainoisesti, ja jaljella olivat enaa tiivistelman, projektikuvauksen ja pohdinnan kirjoittaminen seka
viimeiset viilaukset. Esitysseminaari ja kypsyysnayte sovittiin lokakuulle, jonka jalkeen valmistuin

taloushallinnon tradenomiksi marraskuussa 2014.
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8 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Jo opintojen alussa tiesin, ettd haluan tehda opinnaytetyoni yhdistykselle. Yhdistystoiminta on kiin-
nostanut minua jo pitkaan, ja olen ollut mukana useita vuosia kahden erilaisen yhdistyksen toimin-
nassa aktiivisesti. Toisessa yhdistyksessa hoidan talousvastaavan tehtavia ja toisessa olen varapu-
heenjohtajana. Yhdistyksissa tehdaan paljon hyvaa tyota ihmisten hyvinvoinnin edistamiseksi, ja
toiminnan resurssit ovat usein harmillisen rajoitettuja erityisesti yhdistysten taloudellisen tilanteen
vuoksi. Taloudenhoidossa yhdistyksilta puuttuu usein myos tarvittava osaaminen, ja monet eteen
tulevat mahdollisuudet saattavat jaada kayttamatta sen vuoksi. Motivaationa tyon tekemiseen oli siis

aito halu auttaa yhdistysta hoitamaan oma palkkahallintonsa.

Ammattiharjoittelu ja sen jalkeinen tyoskenteleminen palkanlaskennassa antoivat opinnaytetyon ai-
heelle hyvat pohjatiedot kaytannon toimista. Palkanlaskentaan ja palkkahallintoon on tietoa saatavilla
runsaasti, mutta tietojen kieliasu on usein ammattimaista, eika valttamatta avaudu asiasta ensim-
maista kertaa selvaa ottavalle. Kaytannonlaheisen ja selkokielisen tiedon Idytaminen on siis todella
vaikeaa. Tieto on lisaksi laajaa, eivatka kaikki yksityiskohdat ole aina oleellisia toimijan nakokulmas-
ta. On haastavaa koettaa etsia tietoviidakosta kaikki oleelliset yksityiskohdat ja yhdistaa ne kaytan-
to6n oikealla tavalla. Opinnaytetyon tutkimuskysymykset pyrin laatimaan siten, etta ne olisivat mah-
dollisimman kattavat toimeksiantajan nakokulmasta. Kysymykset ovat melko avonaisia, eika niihin ole
aivan yksiselitteistd vastausta. Onnistuin kuitenkin mielestani 16ytamaan jokaiseen kysymykseen
sopivan kattavan vastauksen, joka auttaa toimeksiantajaa muodostamaan kuvan tydnantajan velvolli-

suuksista, tyosuhteiden laadusta ja niistd maksettavista korvauksista.

Kirjallisuutta etsiessani tein havainnon, etta urheiluseurojen palkkahallintoa tai taloutta kasittelevia
teoksia ei yksinkertaisesti ole. Palkanlaskentaa ja palkkahallintoa kasitteleva kirjallisuus taas keskit-
tyy yritystoimijoihin, ei yhdistystoimijoihin. Urheiluseuroja kasitteleva kirjallisuus on paaasiassa histo-
riikki-tyyppista, joka esittelee seuran toiminnan kohokohtia. Tehtyjen opinnaytetoiden kokoelmasta-
kaan ei l0ytynyt tyota urheiluseuroista ja niiden palkkahallinnosta. Urheiluseuralle tehty opinnaytetyo
ei varmasti ole taysin uniikki, mutta kirjallisuuden ja opinnaytetdiden vahaisyys kertoo selvasti, etta
alalla voisi olla suurempaakin kysyntaa talouden hallinnan kirjallisuudelle ja opinnaytetéille. Urheilu-
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seurojen toiminta eroaa kuitenkin perinteisesta yhdistystoiminnasta juuri erityispiirteidensa vuoksi.
Toiminta on usein hyvin sdanndllista ja aktiivista, he jarjestavat kursseja, leireja ja kilpailuja, lahetta-

vat urheilijoita edustamaan seuraa matkoille ja tekevat yhteisty6ta muiden urheiluseurojen kanssa.

Yhdistystoimijoiden on hyva tiedostaa, missa menee raja vapaaehtoisen toiminnan, talkootyon ja
palkkatyon valilla, jotta mahdolliset maksetut korvaukset osataan kasitella oikealla tavalla. Kyselyiden
avulla tahdoin nimenomaan hahmottaa, millaista tyota urheiluseuroissa tehdaan, onko maaritelmat
ymmarretty oikein, kuinka tarkasti urheiluseurat noudattavat lakia ja Verohallinnon antamia ohjeita
seka ymmarretaanko mita tyonantajana toimimiseen liittyy. Talkootyon yleisyys sai minut pohtimaan,
tehdaanko sita vain siksi, etta valtyttaisiin tyonantajan velvollisuuksilta ja kustannuksilta, joita tyovoi-
man palkkaaminen aiheuttaa. Ymmarran yhdistysten talouden olevan todella tiukoilla, ja kaikkia yli-
maaraisia kuluja halutaan valttaa. Urheiluseuroissa tehtava tyo kulkee usein aivan tyosuhteen ja
vapaaehtoisen toiminnan rajalla, joten mahdollisissa kiistatilanteissa seuran voitaisiin hyvin katsoa
toimivan tyonantajana. Vuosien toiminnan jalkeen kKiistatilanne voisi johtaa koko seuran kaatumiseen,
silld taloudelliset seuraamukset olisivat valtavia. Tyon laadun maarittelyssa kannattaa siis olla huolel-
linen. Jos tyon suorittajalle maksetaan tai annetaan jonkinlainen korvaus, on aina mahdollista, etté se

tulkitaan palkaksi. Ja korvauksen antaja on talldin tydnantaja.

Kaikkia tyonantajia kohdellaan yhdenvertaisesti, olipa kyseessa tyonantajana toimiva liikeyritys, yh-
distys tai kotitalous. Velvollisuudet ja noudatettavat saannokset ovat samat, vaikka eri toimijoilla on
erilainen osaamistaso. Tyonantajasuorituslomakkeet on suunniteltu selkeasti suuremmille likeyrityk-
sille, ja lomakkeiden useat iimoituskohdat voivat harhauttaa helposti pienempéaé toimijaa. Ei ole ihme,
jos kokematon tayttaa lomakkeen vahingossa vaarin. Sanktioita maaratessa ei oteta huomioon toimi-
jan kokemattomuutta tai inhimillisen virheen mahdollisuutta. Se tuntuu epéreilulta, ja voi hyvin sai-
kayttaa toimijan, joka ei uskalla sen vuoksi ryhtya tyonantajaksi. Mahdollinen eteen tuleva sanktio
saattaa lisaksi suistaa toimijan talouden raiteiltaan, ja sen korjautuminen voi vieda kohtuuttomasti
aikaa ja resursseja. Tyollisyyden parantaminen on talla hetkelld valtakunnallisesti akuutti asia, ja
tyonantajien ja yrittajyyden lisa@minen byrokratiaa helpottamalla voisi auttaa tilanteeseen. Yhteiset
pelisaanndt on oltava tydnantajillakin, mutta pienille tydnantajille, kuten yhdistyksille, kotitalouksille ja
pienyrittajille voitaisiin silti kehittaa yksinkertaisempi malli toimia tyonantajana, kuin suuremmille toimi-

joille.
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Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimeksiantajalle raataloity palkkahallinnon opas, jotta kynnys
tyonantajaksi ryhtymiselle madaltuisi. Oppaasta tulikin mielestani hyvin kaytannonlaheinen ja selked;
vaihe vaiheelta esitetty palkanlaskenta, palkkakirjausten kasittely kirjanpidossa ja tilinpaatoksessa,
seka esimerkeiksi taytetyt tydnantajasuorituslomakkeet antavat tukea toimeksiantajalle palkkahallin-
non eri vaiheissa. Muidenkin yhdistysten osoittama kiinnostus opinnaytetyétani kohtaan sai uskoni
vahvistumaan, etta teen merkityksellista tyota, en vain toimeksiantajalle vaan myos muille yhdistyksil-
le. Osoitettu kiinnostus vaikutti myds tyon liitteeksi tulevan oppaan suunnitteluun, silld halusin sen
olevan paitsi kaytannonlaheinen, myos muokattavissa sopivaksi niin toimeksiantajalle kuin muille
samankaltaista opasta tarvitseville. Tyon painotus on toimeksiantajan tarpeessa ja esimerkit on raa-
taloity urheiluseuralle sopiviksi, mutta niista kykenee varmasti muuntamaan muillekin toimijoille omat

versionsa.

Palkanlaskenta ja palkkahallinto ovat aiheena varsin ajattomia. Palkanlaskennan perusperiaate on
pysynyt muuttumattomana, vain prosentit ja verovapaiden korvausten rajat muuttuvat vuosittain. La-
kimuutokset saattavat aiheuttaa pienta hienosaatoa laskentaan, mutta tiedossa ei ole talla hetkella
suurempia muutoksia, jotka vaikuttaisivat ratkaisevasti oppaan kayttokelpoisuuteen tulevaisuudessa-
kaan. Vaikuttavimmat muutokset tapahtunevat palkkahallinnon saralla, kun taloushallintoa pyritdan
sahkaistamaan joka puolella. Paperiset lomakkeet jaavat historiaan, kaikki informaation siirtdminen
tapahtuu sahkaisesti. Suurimmaksi osaksi tdma muutos on jo toteutunut, ja tydhon olikin haastavaa
saada malleiksi joitakin paperisia lomakepohjia. Myos palkanlaskennan tositteet sahkdistyvat hurjaa
vauhtia; verkkopankit tarjoavat mahdollisuutta siirtya perinteisista palkkalaskelmista verkkolaskelmiin,
jotka toimitetaan verkkopankkiin. Verkkolaskelmaa paasee katsomaan omilla pankkitunnuksilla, ja
laskelman voi halutessaan tulostaa itse. Myds kirjanpitoon kirjataan sahkoéisia tositteita ja paperin
maara vahenee. Pienilla toimijoilla ei ole valttamatta resursseja siirtya sahkoisiin tyokaluihin kovin
nopealla aikataululla, mutta ohjelmistojen kehittyminen tuo siihen mahdollisuuden varmasti jo lahitu-

levaisuudessa.

Opinnaytetyon tekeminen on myés vahvistanut omaa osaamistani palkanlaskijana. Huomaan yksi-
tyiskohtia paremmin ja kykenen soveltamaan nopeammin opinnaytetyohon kera@maani teoriaa myos
kaytanndssa. On myds helpompaa selittda tydnantajille tyd- ja toimeksiantosuhteen eroavaisuudet, ja
erottaa palkka tyokorvauksesta. Tyoskentelen tilitoimistossa palkanlaskijana, ja opinnaytetyon aihe
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tukee ammatillista osaamistani. Se parantaa myos asiakaspalvelukykyani, silla kaytannonlaheisen
oppaan rakentaminen tyonantajan nakokulmasta avaa minulle mahdollisuuden soveltaa oppimaani

myo0s asiakassuhteiden hoitamisessa.
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ALKUSANAT

» Limingan Kickboxing ry on satunnainen tydénantaja
» Vakuutusasioissa sen kannattaa olla vuosi-ilmoittaja
= Kausiveroilmoitus kannattaa tehda kuukausittain, kun palkkoja on maksettu

Ty0Onantajaksi ryhtyminen on yhdistyksessa ajankohtaista, kun kysyntd ja toiminta kasvavat eiké toi-
mintaa endd kyetd pyorittdmaan vapaaehtoisten toimijoiden avulla. Opas on tarkoitettu avuksi hahmot-
tamaan, millaista tyotd yhdistyksessé voidaan tehda ilman korvausta ja millainen ty6 on palkkatyota,

josta taytyy toimittaa ennakonpidéatys, maksaa vakuutusmaksut ja sosiaaliturvamaksu.

Oppaaseen on koottu myds tydsuhteen ja toimeksiannon tunnusmerkit, jotta ne voidaan erottaa toisis-
taan ja tunnistaa maksetaanko korvauksensaajalle palkkaa vai palkkiota. On tarkedd kyeta erottamaan
tyosuhde toimeksiantosuhteesta, sill& vaara tulkinta aiheuttaa tyonantajalle lisaa kuluja.

Tdassa oppaassa on tiivistettyna ja yksinkertaistettuna tarkeimmat asiat, jotka tyonantajan on syyta ottaa
huomioon. Ammattiliiton jdsenmaksuja ja ulosottoa ei ole sisédllytetty oppaaseen, silla tyontekijat ovat
suurella todennakdisyydella sivutoimisia tai yrittdjid, jolloin he hoitavat mahdolliset jasenmaksunsa itse
ja ulosotto pidatetddn vain paatoimen palkasta. Opinnédytetydn teoriaosuus on myods toimeksiantajan

kaytettavissa, joten sieltd voi tarvittaessa tarkistaa asioiden syitd ja seurauksia.

Opas on pyritty rakentamaan kaytannonlaheiseksi ja siihen on koottu mallit tydsopimuksesta, kausive-
roilmoituksesta seké vuosi-ilmoituksista, joista tydnantaja on velvollinen huolehtimaan. Léhes jokaisen
luvun alkuun on sijoitettu tietoisku-laatikko, johon on koottu luvun avainasiat. Taten kayttaja loytaa
nopeasti oikean luvun, missa tarvittava tieto on. Prosentteja siséltavissé laatikoissa vuosittain vaihtuvat
prosentit on ilmaistu vérillisella fontilla, joten vuoden alussa tarkistettavat prosentit 10ytyvét oppaasta

nopeasti ja ne voidaan paivittdd myos siihen.

Osa oppaan sisallosta késittelee tydnantajan velvollisuuksia, jotka on hoidettava kuntoon heti tyonteki-
jan palkkaamisen alussa. Kun ndma on kerran hoidettu, niihin ei ole pakollista palata enéé itse palkan-
laskennan aikana. Tallaisia asioita ovat mm. tyontekijan vakuuttaminen ja vakuutusten ottaminen. Vai-
heet siséllytettiin oppaaseen, koska ne ovat tarkeitd, mutta eivat alkutoimien jalkeen vaadi erityista

huomiota muutoin, kuin vuodenvaihteessa vuosi-ilmoitusten aikana.



1 TYOSKENTELY YHDISTYKSESSA

= Mité talkooty6 on?

= Milloin maksetaan palkkiota?

» Toimeksiantosuhteen tunnusmerkit
= TyoOsuhteen tunnusmerkit

Yhdistyksissa tehdadn monenlaista tyotd, eiké kyseessa ole aina palkkatyd. Yleishyddyllisen yhdistyk-
sen toiminta perustuu yhteiseen kiinnostuksen kohteeseen, Limingan Kickboxing ry:n (jaljempéna
LKB) tapauksessa potkunyrkkeilyn harrastamiseen. Kun yhdistyksen hallitus ja jasenet tekevét tyota
yhdistyksen hyvaksi vapaa-ajallaan, eika kenellek&an makseta palkkaa rahana tai anneta mitaan etuuk-
sia (esim. alennusta varusteista, osallistumismaksuista jne.), kyse on valittdmasta tyosta. Valiton tyo ei
tayta tydsuhteen tunnusmerkkejd, eiké yhdistys siten ole velvollinen huolehtimaan tyénantajan velvoit-

teista.

Kun LKB palkkaa tyontekijén, sen ei ole pakko ilmoittautua Verohallinnon yllapitdméén tyonantajare-
kisteriin, kun tyontekijoitd on alle 5 henkilod eikd yhdenk&an tyosuhde kestd koko kalenterivuotta.

LKB voi siis olla ”satunnainen tyonantaja”.

1.1 TALKOOTYO

= Eipalkkaa, ei etuuksia tyon suorittajille
= Treenit voidaan vetaa talkoilla
=  Varainhankintaa voi tehda talkoilla

Talkootyo on tyotd, jota tehdaan korvauksetta. Tyon tulee olla yksinkertaista, ns. jokamiehen tyota,
joka ei vaadi erityistd ammattitaitoa tai patevyytta. Talkootyostéd ei makseta palkkaa eikd anneta muita-
kaan etuuksia tyon suorittajalle. Yleensa talkooty® on tilapdista ja sen kesto on rajattu, kuten esimer-
kiksi siivoustalkoot, jotka sovitaan tietylle péivélle ja tiettyyn kellonaikaan.

Potkunyrkkeily-treenien vetaminen voidaan hoitaa talkootyond, silla treenit liittyvat laheisesti
LKB:n omaan toimintaan. Jotta kyseessa olisi veroton talkootyd, treenien vetdjille ei saa antaa etuuksia,
jotka eivét ole toisillakin harrastajilla k&ytdssa. Jos vetdjalle annetaan alennusta varusteista tai osallis-
tumismaksuista, alennuksen arvo voidaan tulkita lain mukaan palkaksi, josta on maksettava ennakonpi-

datys, vakuutusmaksut ja tyonantajan sosiaaliturvamaksu.



My®os varainhankintaa on mahdollista tehda talkoottiden avulla. Urheiluseura tarvitsee tahan ulkopuo-
lisen toimeksiantajan (toisen yhdistyksen, yrityksen jne.), joka lupaa maksaa seuralle sen suorittamasta
tyOstd. Vapaaehtoiset seuran jasenet tekevét vaaditun tyon, ja korvaus maksetaan yhdistykselle. Saatu
korvaus tulee kédyttaa yhdistyksen varsinaiseen toimintaan (esim. tilavuokriin, yhdistyksen varusteiden
hankintaan, leiritoimintaan), ja sen tulee hyodyttaa kaikkia jasenid. Korvaus ei saa ohjautua vain tyon
suorittaneiden jasenten hyvaksi, silla silloin se voidaan katsoa veronalaiseksi tuloksi heille. Saatu kor-
vaus ei ole LKB:lle veronalaista tuloa, koska seura on yleishyodyllinen yhteiso ja hankitut varat mene-

vat taten yleishyodyllisten paamaarien tukemiseen.

1.2 TOIMEKSIANTO JA PALKKIO

= Yrittajalle voidaan maksaa palkkiota
» Toimeksiantosuhde ei ole tydsuhde
= Yrittajaa ei tarvitse vakuuttaa

Toimeksiantosuhteen perusteella voidaan maksaa tydkorvausta eli palkkiota. Tydkorvaus on tyos-
ta tai tehtdvastd muuna kuin palkkana maksettu korvaus. Jotta korvaus voidaan maksaa palkkiona, tyon
suorittajan on oltava itsendinen yrittaja, joka tarjoaa saman alan palveluita yleisesti ja julkisesti. Yrit-
taja kuuluu Verohallinnon yllapitaméaéan ennakkoperintérekisteriin ja hantd verotetaan myos liike- tai
ammattitulosta (veroilmoituslomake 5). Toimeksiantosuhde ei ole tydsuhde, joten tyon suorittajalla ei
ole oikeutta mahdollisiin henkilokunta-alennuksiin, vuosilomaan tai sairasajan palkkaan. Hanelle ei
tarvitse ottaa tyontekijoille kuuluvia vakuutuksia (tyteldke, tapaturma, tyottomyysvakuutus), sill yrit-

tajand han on huolehtinut ne itse.

Y leiset toimeksiantosuhteen tunnusmerkit ovat seuraavat:

=

tyon suorittaja tydskentelee itsendisesti

tyon suorittaja paattaa itse tydajastaan
ty6nantajan valvonta-oikeus puuttuu

tyGsuhteen tunnusmerkit eivat tayty

tyon suorittaja voi palkata itse apulaisia

tyon suorittajalla on yrittajariski

tyon hinnassa on mukana voittoa

tyon suorittajalla voi olla useita eri toimeksiantoja
. kaytossd omat liiketilat, laitteet, raaka-aineet

10. toimeksiantosopimus ei estd muita toimeksiantoja
11. toimeksiannosta on mahdollista kieltaytya
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12. tyon tekemisestd aiheutuneita kustannuksia ei korvata erikseen
13. tyOn suorittaja huolehtii omat vakuutuksensa

14. toimeksiantaja voi reklamoida tyon tuloksesta

15. toimeksiantosuhde on tilapéinen

Limingan Kickboxing voi maksaa korvauksen palkkiona ohjaajalle, jos ohjaajalla on y-tunnus, hén
kuuluu ennakkoperintarekisteriin, mahdollisesti ohjaa myds muita liitkuntaryhmi& ja on rekisterdinyt
toimialakseen liikunnan ohjaukseen liittyvan toiminnan. Palkkiona maksettavasta korvauksesta ei tar-
vitse tehdd ennakonpidatystd (kun tyon suorittaja on liittynyt ennakkoperintéarekisteriin) tai maksaa
tyonantajan sivukuluja (vakuutusmaksuja ja sosiaaliturvamaksua). Palkkioina yhdistys voi maksaa
my06s korvauksen ulkopuoliselle toiminnantarkastajalle seka esitelmoijille. Mikali toiminnantarkastaja
ja esitelmaitsijé eivat ole ennakkoperintarekisterissa (voi tarkistaa www.ytj.fi), heidan palkkiostaan on

pidatettava kuitenkin ennakonpidatys.

1.3 TYOSUHDE

= Jos tyodstd maksetaan korvausta, tarkista tydsuhteen tunnusmerkit!
= Palkan maaritelma

Tyodsuhteen yleiset tunnusmerkit ovat:

1. ty6suhde perustuu tydsopimukseen

2. tyoté tehddédn tyonantajan hyvéksi, tyon tulokset ovat tyonantajan kéytettavissa
3. tydnantaja valvoo ja ohjaa tyota
4

tyota tehddén korvausta vastaan

Kaikkien tunnusmerkkien ei ole taytyttava tydsuhteen syntymiseksi. Tarkeimmaksi tunnusmerkiksi
voisi nostaa kohdan 4, tyon tekemisen korvausta vastaan. Jos tehdystéd tyostd saa korvauksen, on aina
tulkittavissa, ettd kyseessd on tydsuhde. Korvauksen ei ole valttdmaétta oltava rahallinen korvaus, vaan
palkaksi voidaan tulkita myds muu rahanarvoinen etuus (alennus, tuotteet jne.). Tydsuhdetta seuraavat

aina tyonantajan velvollisuudet, kuten tyontekijan vakuuttaminen ja sosiaaliturvamaksun maksaminen.

Tyonantajalla on palkanmaksuvelvollisuus, eli velvoite maksaa tyontekijélle sovittu palkka sovitusta
tyosta. Palkka maaritellaan kaikenlaatuiseksi palkaksi, palkkioksi, etuudeksi tai korvaukseksi, joka
saadaan tyodsuhteessa. Myos kokouspalkkiot ja luentopalkkiot luetaan nimestdaan huolimatta aina pal-
kaksi.



Ty0Onantajan vastuulla on ottaa selvad, onko maksettava korvaus palkkaa vai ty6korvausta. Ensisijai-
sesti oletetaan, ettd korvaus on palkkaa. Mikali tydsuhdetta ei perustellusti ole (toimeksiantosuhteen
tunnusmerkit tayttyvét), korvaus on palkkiota eli tydkorvausta. Jos tydnantaja tekee virheen arvioides-
saan tyosuhteen olemassaoloa ja maksaa palkan tyokorvauksena, tydnantaja on velvollinen maksamaan

kaikki sivukulut, my6s normaalisti tyontekijalta perittavat, itse.

2 PALKKAKUSTANNUKSET

» Palkkakustannukset ovat aina suuremmat, kuin sovittu palkka
» Kustannusten kattaminen osallistumismaksuilla, varainhankinnalla ja avustuksilla

Kun halutaan palkata tyontekijd, on tarkeda huomioida kaikki palkkauksesta johtuvat kustannukset.
Palkkakustannuksista ja muistakin kustannuksista on kyettdva selviytyméén, ja useisiin tyonantajan

maksuihin on selvat paivamaérarajat, joista ei ole mahdollista lipsua ilman lisakuluja.

Ensisijaisesti kannattaa kiinnittad huomiota hinnoitteluun: kattavatko perityt osallistumismaksut tulevat
palkkakustannukset? Jos eivét, onko hintoja nostettava, ja onko se mahdollista toiminnan jatkuvuuden
kannalta? Toinen vaihtoehto on lisata varainhankintaa, eli hankkia uusia jasenid tai saada yhdistykselle
tuloja esimerkiksi talkoot6illd. Kolmas vaihtoehto on etsid sponsoreita tai hakea avustuksia. Myos

tyontekijoiden palkkaamiseen on mahdollista saada tukea, ja asiasta kannattaa tarvittaessa ottaa selvaa.

2.1 TYONTEKIJAN PALKKA

= Palkkatason maarittaminen
= Palkka + lomakorvaus 9 % = kokonaispalkka
= Kokonaispalkka X euroa/kerta

Tyontekijalla on oikeus saada sovittu palkka tekemastéan tyosta. Palkkaa on kaikenlaatuinen palkka,
palkkio, etuus tai korvaus, joka saadaan tydsuhteessa. Myds kokous- tai luentopalkkiot ovat aina palk-
kaa. Palkan suuruus maaraytyy alalla vallitsevan kdytannon, tyon vaativuuden ja tyontekijan patevyy-
den mukaan. Suomen Potkunyrkkeilyliitolla ei ole ohjeistusta, paljonko treenien vetdjille tulisi maksaa,
joten LKB voi maéaritelld itse palkkatasonsa. Ohjattujen liikuntatuntien vetéjien palkat vaihtelevat op-
paan tekijan tekemien kyselyiden mukaan n. 9-20 €/kerta tai tunti vélill4. Lisdksi tyontekijalld on laki-

s&ateinen oikeus saada vuosilomalain mukainen lomakorvaus (9 %) tyon ajalta, jolloin kokonaispalkka



on: sovittu palkka x 1,09. Lomakorvauksen prosentti kannattaa myos tarkistaa aina vuoden alussa vuo-

silomalaista.

LKB:n on helpointa sopia, ettd tyontekijalle maksetaan X euroa/treenikerta. Summaan X voi sisallyttaa
mukaan myos lomakorvauksen. N&in kokonaispalkkasumma on nopeasti saatavilla, kun tiedetdan jo
etukateen, monetko treenit kurssilla on. Se helpottaa paitsi vakuutusten hankkimista ja maksujen mak-
samista, myds mahdollisten poissaolojen huomioimista, palkanlaskentaa ja rahojen riittdvyyden seuran-

taa.

2.2 VEROVAPAAT KORVAUKSET

= Paivarahan enimmaismaara 39 €, osapaivaraha 18 €

=  Km-korvauksen enimmaisméaara 0,43 €/km

= Tiedot maksetuista summista ja kpl-maarista oltava vuosi-ilmoitusta varten!
» Kulukorvaukset

» Rajoitukset maksumaarissa

Tyo6nantaja ja tyontekija voivat sopia palkan lisdksi verovapaista korvauksista, kuten pdivarahoista,
matkakuluista ja kulukorvauksista. Verohallinto vahvistaa vuosittain verovapaiden km-korvausten ja
paivarahojen enimmaismadrat. Vahvistetut méaarat 10ytyvat Verohallinnon internet-sivuilta nimelld
”Verovapaat matkakustannustenkorvaukset vuonna 20xx”. Vahvistetut summat ovat nimenomaan
verovapaita enimmaismadrid, joten tyonantajalla on oikeus sopia tydntekijan kanssa myds pienemmaésté
tai suuremmastakin korvauksen méérasta. Pienemmastd maarasta sopiminen ei aiheuta verotuksellisia
seurauksia, mutta jos maksetaan suurempia méaéarid, verovapauden ylittdva osuus on laskettava saajan
ansiotuloksi, joista on perittdva ennakonpidatys, Tyel-maksu, tyottdmyysvakuutusmaksu ja maksettava
sosiaaliturvamaksu. Muutoin korvauksista ei peritd tyontekijaltad pidatettdvia osuuksia. Maksettujen
paivarahojen ja km-korvausten rahamaarista ja kappalemaaristéa on kuitenkin pidettéava saaja-
kohtaisesti tarkkaa kirjaa, silla ne on ilmoitettava Verohallinnolle vuosi-ilmoituksella.

On mahdollista maksaa verovapaita korvauksia myos henkil6lle, joka ei ole tydsuhteessa vaan toimii
yhdistyksen toimeksiannosta. LKB:n tapauksessa voitaisiin sopia esim. km-korvauksien tai péivéraho-
jen maksamisesta, jos yhdistyksen pyynnosta tietty henkild osallistuu esimerkiksi kokoukseen tai ta-
pahtumaan, jossa yhdistyksen edustajan olisi hyva olla paikalla. Kun téllaiselle vapaaehtoiselle, muu-
toin palkattomalle (ei siis tyosuhteessa oleva) henkil6lle maksetaan verovapaita korvauksia, niiden ve-

rovapaudelle on olemassa laissa selkeét rajat. Tallaiselle henkil6lle voidaan maksaa verovapaasti:



» péivérahoja enintadn 20 paivélta kalenterivuodessa
» majoittumiskorvaus

» matkakustannusten korvauksesta verovapaata enintdan 2000 €/kalenterivuosi

Néidenkin rahasummat ja kappalemaarat tulee ilmoittaa Verohallinnolle vuosi-ilmoituksella, kuten
tyontekijoiden kohdalla.

Kulukorvauksia syntyy yleensé silloin, kun tydntekija (tai muu henkil®) hankkii tavaroita tai palveluita
yhdistykselle, ja maksaa kulut ensin itse. On hyvin yleist4, ettd yhdistyksessa pienet hankinnat annetaan

jonkun hoidettavaksi, ja kulu korvataan jalkikateen kuittia vastaan.

2.3 TYONANTAJAN SIVUKULUT

= Kokonaispalkka on ensimmainen kulu

= Tyo6nantaja maksaa osuuden Tyel-vakuutuksesta

= Tyo6nantaja maksaa osuuden ty6ttomyysvakuutuksesta

= Tyo6nantaja maksaa tapaturmavakuutuksen kokonaan

= Kokonaiskustannus on tydntekijan palkka + n. 25-30 %o.

Tyontekijalle maksettava palkka on ensimmaéinen kustannus, joka on kyettdva hoitamaan. Kokonais-
palkkasummaan siséltyy kokonaisuudessaan ennakonpidatyksen maara ja tyontekijan osuudet sek&
tyoeldke-vakuutuksesta ja tyottdmyysvakuutuksesta. Liséksi tyonantajan on maksettava Tyel- ja tyot-
tomyysvakuutusmaksuista oma osuutensa seké tapaturmavakuutus- ja sosiaaliturvamaksu kokonaisuu-
dessaan. Tapaturmavakuutuksen prosentti vaihtelee toimialan tapaturmariskin mukaan, ja vaihteluvéli
on aika suuri: 0,1 — 7 %. Kyseessé on tassé tapauksessa urheilulajin harrastaminen, jossa tapaturma-
riski on aika ilmeinen. Otetaan siis esimerkin laskelmiin mukaan tapaturmavakuutusprosentiksi 6 %.

Oikea ja tarkka prosentti selviad, kun tyontekijoille hankitaan vakuutus.

Satunnaisen tyonantajan osuudet vakuutusmaksuista ja sosiaaliturvamaksusta ovat vuonna 2014: tyo-
eldkevakuutus n. 18,65 %, ty6ttomyysvakuutus 0,75 %, sosiaaliturvamaksu 2,14 % ja tapaturmavakuu-

tus n. 6 %. Yhteensd tdma tekee n. 27,54 % kokonaispalkoista laskettuna.

Eli tyontekijalle maardaytyvan kokonaispalkan péélle lisataan 27,54 %, jolloin saadaan selville koko-
naispalkkakustannuksen mééra. LKB:n ei ole pakko ottaa ryhméhenkivakuutusta, silld yhdistyksella ei

ole kéytossaan tydehtosopimusta, jossa se velvoitettaisiin ottamaan.



Esimerkki 1

Tyontekijan kokonaispalkka (bruttopalkka) on 100 €/kk. Téstd summasta vihennetddn ennakonpiditys
tyontekijan verokortin mukaan, vahennetédan Tyel 5,55 % ja tyottomyysvakuutusmaksu 0,5 %. Jaljelle
jaa nettopalkka, joka maksetaan tyontekijén tilille. N&ihin on kulunut bruttopalkka kokonaisuudessaan.
Liséksi tdytyy huomioida tyonantajan maksujen osuudet 27,54 %, joka lasketaan bruttopalkasta. N&in

kuukauden palkkakustannukset ovat yhteensd 127,54 €.

Esimerkki 2

Tyontekijan bruttopalkka on 80 €/kk. Summasta vihennetddn verokortin mukainen ennakonpiditys ja
tyontekijan osuudet Tyel- ja tyottomyysvakuutuksesta. Nettopalkka maksetaan tyontekijélle (kustannus
on yhteensd 80 €). Lasketaan tyonantajan osuudet 27,54 %, joka on 22,32 €. Kuukauden palkkakustan-
nukset ovat siis yhteenséd 102,32 €.

Tyel-, tyottomyysvakuutus- ja sosiaaliturvamaksuprosentit saattavat vaihdella vuosittain. Ajan-
kohtaiset prosenttimaarat selviavat esimerkiksi Suomen Yrittdjien internet-sivuilta:
http://lwww.yrittajat.fi/fi-fi/tyonantajanabc/tyonantajamaksut/tarkeitalukuja/. Tapaturmavakuu-

tusmaksun prosentti selviad vakuutusyhtiosta.

LKB on satunnainen tyonantaja, eika sen tarvitse ilmoittautua tydnantajarekisteriin, koska yksikaan
tyosuhde ei kestd koko kalenterivuotta (keséisin ei ole kursseja) eikéd tyontekijoiden lukumaara ylita
viittd henkilod. Satunnaisen tyGnantajan Tyel-maksuprosentti on hieman korkeampi kuin s&&nnollisen
tyonantajan, mutta satunnaisella tyonantajalla on yksi selked kuukausittainen velvollisuus vahemman:
satunnaisen tydnantajan ei tarvitse tehda kausiveroilmoitusta niiltd kuukausilta, jolloin silla ei ole pal-

kanmaksua.
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3 TYOSOPIMUS

= Tyo6sopimus on hyva tehda Kirjallisesti

= Madraaikainen tydsopimus sopii parhaiten tilanteeseen
=  Tyobsopimuksessa maariteltavat tiedot

=  Tyo6sopimuksen tayttoéohje

Lain mukaan tydsopimus voidaan tehdad suullisesti, kirjallisesti tai séahkoisesti. Tydsopimus on aina
hyva tehda kirjallisesti kahtena kappaleena, jotta sek& tyonantaja ettd tyontekijé voivat tarkistaa tarvit-
taessa, mitd on sovittu. Sopimus voidaan solmia joko maardaikaiseksi tai toistaiseksi voimassa olevak-
si. Madraaikainen sopimus péattyy maardajan umpeutuessa, ja toistaiseksi voimassa oleva sopimus

voidaan purkaa ainoastaan irtisanomis- tai purkamismenettelyn avulla.

LKB palkkaa ohjaajan kurssikohtaisesti, eli ohjaaja palkataan vetamaan tiettyjen kurssien tunnit. Méaéa-
raaikainen tyosopimus palvelee kummankin osapuolen tarkoitusta parhaiten ja méardaikaisuudelle on

olemassa selked peruste (kurssit voidaan lukea projektiluontoisiksi).

Kirjallisessa tyosopimuksessa tulisi olla maariteltyina seuraavat tiedot:
= tyontekijan ja tyonantajan henkil6tiedot
= milloin ty0 alkaa
= tydsopimuksen voimassaolo (mé&aréaaikainen)
= missa tyd tehdaan
= tyOtehtavat
= palkan mé&aré ja perusteet
= palkanmaksukausi
= tyQaika
= lomakorvausta koskeva sadnnds
= irtisanomisaika

= (noudatettava tyGehtosopimus)

Seuraavalla sivulla on malli tydsopimuksesta, jota LKB voi kéyttdd. Sopimuspohja on toimitettu yhdis-
tyksen kaytt6on myos sahkdisend, jolloin sité voi tarvittaessa muokata.
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TYOSOPIMUS I_imingan Kiﬂkhﬂxmu

Taman sopimuksen osapuolet ovat sopineet tydsuhteesta seuraavaa

TYONTEKIJAN TIEDOT
Nimi

Henkilétunnus

Osoite

Puhelinnumero

Pankkiyhteys

TYONANTAJAN TIEDOT

Nimi Limingan Kickboxing ry
Osoite Képalérinne 2 as. 1
91900 LIMINKA

Yhteyshenkil

Puhelinnumero

TYOSUHDE
Tybsuhde alkaa / 20 ja paattyy / 20
Voimassaolo ____ma&rdaikainen
Madraaikaisuuden peruste: tydsopimus solmitaan kurssikohtaiseksi
yhteisestd sopimuksesta.
Tyoaika
Tyotehtavat Potkunyrkkeilykurssien ohjaaminen
PALKKA
Palkan maara euroa/kerta + vuosilomalain mukainen lomakorvaus 9 %
Palkanmaksukausi kalenterikuukausi
Maksupaiva palkka maksetaan tyontekijén tilille kuukauden viimeisend péivana

tyonantajan tililta

MUUT SOVITUT ASIAT

Irtisanomisaika sopimus paattyy maaréajan umpeuduttua
Muut sovitut asiat

Limingassa, / 20

Tyontekijan allekirjoitus ja nimenselvennys Ty6nantajan allekirjoitus ja nimenselvennys
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Tyodsopimuksen tayttdohje

Valitkaa yhdistyksestanne yhteyshenkild, joka toimii tavallaan tyontekijan esimiehend. Tydntekija voi
ilmoittaa yhteyshenkil6lle mahdollisesta sairastumisestaan tai estymisestdaan saapua tydhon, jolloin
yhteyshenkil6 voi etsia sijaisen tilalle tai ilmoittaa asiasta sovitulle henkil6lle. Yhteyshenkild kirjaa
tehdyt tyot ja mahdolliset poissaolot ylos, ja ndiden tietojen pohjalta tyontekijalle voidaan laskea palk-

ka oikean suuruisena. Sopimuksessa on varattu tila valitun yhteyshenkilon nimelle ja puhelinnumerolle.

Tybsuhteen alkamispdivaksi Kirjataan paivamaara, jolloin tyéntekijan ohjaama kurssi alkaa. Tyo-
ajaksi merkitadn kurssin ajankohta, esimerkiksi tiistaisin klo 19.00-21.00”. Sovittu palkan maara
per treenauskerta merkitéadn sille varattuun sarakkeeseen. TyOnantajan on otettava huomioon, etté
tyontekijalla on oikeus saada vuosilomalain mukainen lomakorvaus (9 %) tyon ajalta, ja kokonaispalk-
ka maaraytyy siis: sovittu palkka x 1,09. Muihin sovittuihin asioihin voidaan kirjata esimerkiksi sovi-
tut henkilokuntaetuudet (alennukset varusteista tai kurssimaksuista yms.) tai muut yhteisesti sovitut

asiat (esim. palkan mahdollinen nouseminen tietyn ajan jalkeen).
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4 TYONTEKIJAN VAKUUTTAMINEN

= TyoOnantajan hankittava vakuutukset tyontekijalle

» Vakuutusten oltava voimassa ensimmaisesta tyopaivasta lahtien
= Tyel- ja tapaturmavakuutus vakuutusyhtigsta

= Tyo6ttdmyysvakuutus Tyottomyysvakuutusrahastolta (TVR)

Tyontekijan pakollisten vakuutusten on oltava voimassa ensimmaisesta tyopaivéasté lukien. Kurssimak-
sun siséaltamé lisenssimaksu sisaltad tapaturmavakuutuksen, mutta se on voimassa vain kurssilaisilla ja
talkoilla treeneja vetavilla, palkatulle tyontekijalle se on hankittava erikseen. Jos treeneja vedetdan toi-

meksiantosuhteen perusteella, erillistd tapaturmavakuutusta ei tarvitse hankkia téalle henkildlle.

Ty0Onantajan velvollisuutena on hankkia vakuutukset valitsemastaan vakuutusyhtiéstd. Pakollisia va-
kuutuksia ovat tydeldkevakuutus, tapaturmavakuutus ja tyéttomyysvakuutus. Tyoeldkevakuutus
ja tapaturmavakuutus hankitaan vakuutusyhtiostd, tyottémyysvakuutus hoidetaan Tyottémyysvakuutus-
rahaston kautta. LKB ei ole velvollinen noudattamaan mitéén tyGehtosopimusta, joten ryhméhenkiva-
kuutusta ei tarvitse ottaa.

Vakuutukset voi yleensa ottaa joko internetin kautta tai soittamalla vakuutusyhtioon. Vakuutuksen ot-
tamiseksi tyonantajalla on oltava arvio kalenterivuoden aikana maksettavista palkoista. Arvioitu-
jen palkkasummien perusteella vakuutusyhtitt lahettavat ennakkolaskuja, joiden loppusummat tasataan
vuosi-ilmoitusten teon jalkeen. Arviointi kannattaa siis ilmoittaa hitusen ylékanttiin, jotta valttda mah-
dolliset lisélaskut. Liikaa perityt maksut palautetaan. Vakuutusyhtion kanssa voi sopia sopivan maksu-

valin (usein 1-12 erassa) vakuutusmaksuille.

4.1 TYOELAKEVAKUUTUS

» Vakuutus hankitaan vakuutusyhtiosta

» Tyobeldkevakuutus pakollinen 18-67—vuotiaille tyontekijoille

= Tyelid ei perita tyontekijaltd, jos hanelle maksetaan alle 56,55 €

= 18-53 -vuotiaiden palkasta peritédn Tyel-maksua 5,55 %

= 53 v. tayttaneiltd, 67 ikdvuoteen asti, peritaan palkasta Tyel-maksua 7,05 %
= Tilapaisen tydnantajan Tyel-maksuprosentti 24,2 %

Tyoeléke- eli Tyel-vakuutus on pakollinen, ja tydnantaja voi hankkia sen haluamastaan vakuutusyhtios-
t4. TyOnantajan on vakuutettava kaikki 18—67-vuotiaat tyontekijat, joiden tulot ovat yli 56,55 €/kk (v.

2014). Tyontekijat osallistuvat tdmén vakuutusmaksun kustannuksiin, silla heidén palkastaan pidate-
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tdéan Tyel-maksu. Vuonna 2014 Tyel-maksua peritddn alle 53-vuotiailta tyontekij6iltd 5,55 % ja 53
vuotta tayttaneilta ja sitd vanhemmilta 7,05 %. Jos tyontekija on alle 18- tai yli 67-vuotias, ty0elake-
maksua ei peritd heiltd lainkaan, eika heilla ole tydnantajan toimesta voimassa olevaa tydelédkevakuu-
tusta. Eli Tyelin alaista palkkaa ovat kaikki muut, paitsi alle 18- tai yli 67-vuotiaille maksetut palkat tai
palkka, joka on alle 56,55 €/kk.

LKB on tilapéinen tydnantaja, ja tilapdisen tyénantajan Tyel-maksuprosentti on 24,2 % vuonna 2014.
Oletettavasti yhdistyksen tyontekijat eivat ole yli 67-vuotiaita, joten tydnantajan osuudeksi Tyel-
maksuista jaa 18,65 % (24,2 % - 5,55 %). Prosenttiosuus lasketaan kalenterivuoden kokonaispal-
koista. Tyel -vakuutusmaksut voidaan maksaa joko ennakkomaksuina tai kerralla toteutuneiden palk-
kojen mukaan. Kannattaa tehda laskelmia, kumpi tapa on parempi LKB:n kassavirtojen mukaan, jotta

maksuista kykenee selviytymaan.

Tyo6nantajan velvollisuutena on ilmoittaa vakuutusyhtidlleen tydntekijoiden Tyelin alaiset palkat joko
kuukausittain (kuukausi-ilmoittaja) tai vuosittain (vuosi-ilmoittaja). Vuosi-ilmoittajana oleminen on
todennékoisesti LKB:1le paras vaihtoehto, sill4 palkkoja ei ole kauhean paljon ja ndin ilmoittamisvali ei
ole liian pitk&. llmoittaminen tapahtuu séhkoisesti vakuutusyhtion omien internet-sivujen kautta tai

paperilomakkeella. Malli Tyel-ilmoituksesta on oppaan sivulla 30.

4.2 TYOTTOMYYSVAKUUTUS

= Tyo6ttdmyysvakuutus pakollinen 17-64 -vuotiaille tydntekijoille
= Vakuutus hankitaan Tyoéttomyysvakuutusrahastolta (TVR)

= Palkasta peritaan tyéttomyysvakuutusmaksua 0,5 %

= Tyo6nantajan osuus vakuutuksesta 0,75 %

Tyottémyysvakuutus on toinen pakollinen vakuutus tyontekijoille. Vakuutus hankitaan Tyottomyys-
vakuutusrahaston (TVR) kautta kaikille 17-64-vuotiaille tyontekijoille. Eli alle 17-vuotiaille ja 65
vuotta tayttaneille tatd vakuutusta ei tarvitse ottaa. Tyontekija osallistuu myds tdman vakuutuksen kus-
tannuksiin, silla hanen palkastaan pidatetdan tyottomyysvakuutusmaksu. Vuonna 2014 ty6éttdmyysva-
kuutusmaksua peritadan 0,5 % palkasta. Tyonantajan osuudeksi jad maksaa 0,75 % vuoden aikana mak-

settujen palkkojen kokonaissummasta.
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Tyo6ttdmyysvakuutuksen voi hankkia tayttamalla TVR:n lomakkeen *Tyottomyysvakuutusmaksun
ennakon hakemus/muutos”, joka loytyy internetista TyoOttomyysvakuutusrahaston sivuilta:
www.tvr.fi/files/6813/5089/2215/ennakon_muutos.pdf. Lomake on melko yksinkertainen, siihen tayte-
tddn tyOnantajan tiedot, haetaan ennakon méaédrddamistd (ndin vakuutus “hankitaan”), sekd ilmoitetaan
vakuutusvuoden kokonaispalkat. Kokonaispalkat voi arvioida, jos ei ole aivan varma juuri oikeasta
summasta. Lopuksi lomake allekirjoitetaan ja postitetaan maksutta TVR:lle. Osoite selviad lomakkees-
ta. IImoitetun ennakkosumman perusteella tyonantajalle tulevat ennakkomaksut vakuutusvuoden aikai-

sista vakuutusmaksuista. Malli lomakkeesta on alapuolella.

TVR
Tyo6ttomyysvakuutusmaksun ennakon hakemus/muutos

1. Tydnantajayrityksen tai -yhteison tiedot

Y- tai henkildtunnus Tyonantajan nimi

XXXXXXXX-X Limingan Kickboxing ry

Postiosoite Postinumero ja -toimipaikka
Kapélérinne 2 as. 1 91900 Liminka

2. Hakemus

Haen

5] s [0 u] stamista (peruste mainitava Lisatieto

3. Vuosi- ja palkkatiedot

Vakuutusvuosi Tybntekijéiden palkkasumma (euroa) Osaomistajien palkkasumma (euroa)
201X XXX

4. Allekirjoitus ja lisatiedot
Lisatietoja

Lisatietoja antaa Puhelin
Liisa Laskija 040-111 111 11
Paivays Allekirjoitus ja nimenselvennys 4 -~ " "
30.9.2014 ;644 da At oA Liisa Laskija
Ohjeita lomakkeen tayttimiseen
1. Ty y tai -y tiedot 3. Vuosi- ja palkkatiedot
i jan yksildiva tunnus, joko Y-tunnus tai \ i on i, jonka aikana maksettavia
henkil t i y vain, jos Y- arvioituja palkkoja ilmoitus koskee. Vakuutusvuosi merkitadn
ei ole. Y-tunnus merkitddn muodossa 0123456-2. nelinumeroisena (eésim. 2013).
limoittakaa  postiosoitteena se osoite, johon haluatte Ilmoitta!ga_a arvioitu _enn

ja
t euron tarkkuudell

2. Hakemus

Voitte hakea ennakon maaraamista, jos olette uusi tybnantaja 4. Allekirjoitus ja listtiedot
tai vakuutusvuodelle ei ole muusta syysta i Lisatietoj p
Hak p | T y k i Voitte myds perustella hakemustanne ennakon
maaraa k jos ty y ovat yh i i tai antaa ia koskevia lisatietoj;
vahintaén 10 euroa.

ja antavan henkilén nimi ja
Voitte hakea jos p

ilmoi tai oleva ei

vastaa arvi P a

Voitte hakea ennakon poistamista, jos ette aio maksaa  Lomake postitetaan maksutta osoitteella

vakuutusvuoden aikana palkkoja tai maksamanne palkat ovat

niin vahaiset, etta arvioidun Ty y

y y ovat vy alle 10 euroa. Tunnus 5017569
i Lisatietoj pe 00003

Lisatietoja ty Yy ista saatte Ty yy
tusrahaston Internet-sivuilta www.tvr.fi tai asiakaspalvelustamme
puh. 075 757 0500 arkisin klo 8-17 (heind-elokuu klo 8-16).
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4.3 TAPATURMAVAKUUTUS

= Lisenssimaksuun sis. tapaturmavakuutus ei kata tydsuhteessa olevaa ohjaajaa

= Vakuutus pakollinen, jos tyontekijat tekevat yhteensa yli 12 paivaa toita kalenteri-
vuodessa

= Tyo6nantaja maksaa koko tapaturmavakuutuksen, tyontekijoilta ei perita osuutta

» Tapaturmavakuutusprosentti maaraytyy toimialan tapaturmariskin mukaan

LKB perima kurssimaksu sisaltaa lisenssimaksun, jossa on mukana tapaturmavakuutus. On huomioita-
va, ettd tdma liiton tapaturmavakuutus kattaa vain lajin harrastajien ja vapaaehtoistydntekijoiden tapa-
turmat, joten tydsuhteessa oleville vetgjille on hankittava erillinen tapaturmavakuutus. Vakuutus ei
koske myoskaan itsendista yrittdjaa, jolle maksetaan tyokorvausta eli palkkiota.

Tapaturmavakuutus on pakollinen, jos tyontekijat tekevat yhteensd yli 12 pdivaa toita kalenterivuodes-
sa. Tapaturmavakuutuksen kustannukset jaavat kokonaisuudessaan tydnantajan vastuulle, ja
vakuutuksen on oltava voimassa tdiden alkaessa. Maksun suuruus maaraytyy kokonaispalkkojen ja
tyontekijoiden tyonkuvan tapaturmariskin perusteella. Maksun suuruus siis vaihtelee toimialan tapa-
turmariskin mahdollisuuden mukaan. Urheiluala on selvésti korkeamman tapaturmariskin toimiala,
silla urheillessa voi sattua helpostikin erilaisia tapaturmia (kaatumiset, loukkaantumiset yms.). Alan

tarkan vakuutusmaksuprosentin saa vakuutusyhtiosta vakuutusta hankkiessa.

4.4 SOSIAALITURVAMAKSU

= Sosiaaliturvamaksu 2,14 %

= Tyo6nantaja maksaa kokonaan

= [lImoitetaan kausiveroilmoituksella Verohallinnolle kuukausittain

= Maksetaan verotilille yhdessa ennakonpidatysten kanssa

= Sosiaaliturvamaksua ei makseta: alle 16-vuotiaasta tai 68 v. tayttaneista tyontekijois-
ta, verovapaista korvauksista, toiminnantarkastuspalkkiosta tai tyokorvauksesta

Valtioneuvosto vahvistaa vuotuisen sotu-prosentin, ja vuodelle 2014 maaréksi on vahvistettu 2,14 %.
Prosentti on kaikille tydnantajille sama, ja se on voimassa kalenterivuoden kerrallaan. Sosiaaliturva-
maksu (sotu) on toinen kokonaan ty0nantajan kustannettava pakollinen vakuutusmaksu. Sosiaali-
turvamaksua ei tarvitse maksaa alle 16-vuotiaasta tai 68 vuotta tayttaneista tyontekijoistd. Sotua ei
makseta myoskadn verottomista kulukorvauksista (pdivarahat, km-korvaukset, kulukorvaukset), toi-

minnantarkastuspalkkiosta tai tyokorvauksesta. Edella mainitut suoritukset eivét siis ole sosiaaliturva-
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maksun alaista korvausta. Sotu tilitetadn Verohallinnolle samaan aikaan, kuin tyontekijoilta peri-

tyt ennakonpidatykset.

5 PALKANLASKENTA

= Palkkakausi 1.-31. paiva (kalenterikuukausi)

= Maksupdaiva kuukauden viimeinen paiva

= Tyontekijalta tarvitaan verokortti

= llman verokorttia ennakonpidatys tehtéava 60 % mukaan
» Kuinka palkka lasketaan?

Palkanlaskennan tavoitteena on saada lasketuksi tyontekijalle palkka oikean suuruisena. LKB:lla on
treeneja kaksi kertaa viikossa (seka perus- ettd jatkokurssi), joten kuukauden aikana treenikertoja tulee
keskimaéarin 8 krt/kurssi. Koska on jarkevaa sopia palkka per treenikerta, palkkakausi voi olla kalente-
rikuukausi eli 1.-31. paiva. Taten palkkasumma ehtii kasvaa edes vahan suuremmaksi, joka on hel-
pompaa paitsi tyontekijalle, myds LKB:lle. Palkanmaksupdivia tulee kuukauteen yksi, jolloin makse-
taan sen kuukauden kaikki tehdyt tydt. Maksupaivaksi on siis helppoa valita kuukauden viimeinen péi-

va.

Palkanlaskennan onnistumiseksi tyontekijélta tarvitaan verokortti. On hyvin todennakoistg, ettd vetdja
on sivutoimisesti treeneja pitdmassa ja tydskentelee paatyokseen jossain muualla. Téllaisessa tapauk-
sessa vetajalta tarvitaan sivutoimen verokortti tai kopio siitd. Mikali tyontekija ei toimita verokorttia

tai kopiota siitd, ennakonpidatys on tehtéava 60 %:n mukaan.

5.1 PALKANLASKENNAN VAIHEET

» Lasketaan tyontekijan bruttopalkka: kertapalkka (sis. lomakorvauksen 9 %) x vedettyjen treeni-
en lukumadra kuukaudessa

Vahennetaan palkasta verokortin mukainen ennakonpidatys: bruttopalkka x veroprosentti
Véhennetdan palkasta Tyel-maksu: bruttopalkka x 5,55 %

Véhennetaan palkasta ty6ttomyysvakuutusmaksu: bruttopalkka x 0,5 %

Lisatadn sovitut verovapaat korvaukset (pdivarahat, matkakulut, kulukorvaukset)

YV V. V VYV V

Viimeisena vahennetddn mahdollinen palkkaennakko ja mahdolliset tydnantajan saamiset tyon-
tekijaltd, esimerkiksi vet4jan ostamat varusteet, jotka sovittu vahennettavaksi palkasta (tyonan-

tajan kuittausoikeus)
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N&in saadaan tyontekijan nettopalkka, joka maksetaan tyontekijan tilille. Seuraavalla sivulla on esi-
merkki, kuinka vaiheet kdytdnngssa toteutetaan.
Esimerkki 1

Jounille (24 v) on sovittu palkaksi 10 €/treenikerta (palkka sis. lomakorvauksen 9 %). Hédn on vetényt
kuukauden aikana kahdeksat treenit. Jounin verokortin mukainen ennakonpidatysprosentti on 26 %.
Hénelle ei ole sovittu verovapaita korvauksia eika tyonantajalla ole palkasta kuitattavaa.

Jounin bruttopalkka: 80,00 € (10 €x8)

Ennakonpidatys: -20,80 € (80 x 26 %)

Tyel: -4,44 € (80 x 5,55 %)

Tyottémyysvakuutus: - 0,40 € (80x0,5%)

Jounin nettopalkka: 54,36 € maksetaan Jounin tilille palkanmaksupaivéna

5.2 LASKENTA PALKKA.FI-OHJELMAN AVULLA

» lImaisen Palkka.fi — ohjelman avulla voidaan laskea palkat ja tehda viranomaisil-
moitukset

» Ohjelmassa on kattavat ohjeet ja demo-versiota voi kokeilla ennen ohjelman kayt-
téonottoa

» Ohjelmasta saa tarvittavat tositteet automaattisesti laskennan jalkeen

» Ohjelman kaytto ei merkitse virheetonté lopputulosta!

» Tiedot kannattaa tarkistaa aina!

» Ohjelman kayttamiseksi tarvitaan Katso-tunniste, jonka avulla onnistuu myos ve-
rotilin kaytto

LKB on ilmaissut haluavansa hyodyntda palkanlaskennassaan ilmaista Palkka.fi-sivustoa. Palkka.fi-
sivusto on Verohallinnon yllapitdma ilmainen palkanlaskentaohjelma. Ohjelman avulla yrittaj& (yhdis-
tys rinnastetaan yritykseen) voi laskea palkat ja tehda vaadittavat viranomaisilmoitukset Verohal-
linnolle, tydelakeyhtidon ja Tyottomyysvakuutusrahastolle. Ohjelmasta saa my6s kattavasti palkanlas-

kennan tositteet.

Ohjelmat ovat hyvia apuvélineitd, mutta palkanlaskennan periaate on hyva osata myés manuaalisesti,
jotta voi tarkistaa ohjelman laskevan palkat oikein. Ohjelmistoihin ei kannata luottaa sokeasti, sill&
ohjelman kéytté ei merkitse automaattisesti virheetontd lopputulosta ja tydnantaja on aina vastuussa
tietojen todenmukaisuudesta. On todella ikdavéaa, jos ohjelmasta saakin virheelliset tiedot, maksaa ty6n-
tekijalle vaarin palkkaa ja ilmoittaa viranomaisille (Verohallinto, vakuutusyhtiot) tietoja vaarin. Niiden
korjaaminen voi olla hankalaa, kallista ja aikaa vievaéd. On siis parempi tarkistaa tiedot huolellisesti

joka kerta, vaikka Excel-taulukon avulla.
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Palkka.fi -ohjelman k&yttdmiseksi yhdistys tarvitsee Katso-tunnisteen. Tunniste on hyvé olla olemas-
sa, silld sen avulla LKB voi asioida my6s Verotilipalvelussa, jossa voidaan tehda kausivero- ja vuosi-
ilmoitus seka tulostaa verotiliote kirjanpitoa varten. Tunnisteen voi luoda maksutta internetissa Kat-
so-palvelussa, www.yritys.tunnistus.fi. Palvelussa tunnisteelle valitaan paakayttaja, joka voi olla ai-
noastaan sellainen henkild, jolle on rekisterdity yhdistyksen nimenkirjoitusoikeus. Tunnistetta luotaessa
paakayttajalla on oltava henkilokohtaiset verkkopankkitunnukset tai sirullinen henkilokortti. Jos kum-
paakaan ei ole, hdnen on k&aytdva todistamassa henkil6llisyytensd Verohallinnon Katso -
asiakasrekisterdintipisteessa. Katso -palvelu on kaytossa heti, kun Verohallinto on tarkastanut yhdis-
tyksen rekisterdintitiedot ja varmentanut ettd padkayttajalla on oikeus toimia yhdistyksen puolesta.

Padkayttaja kykenee luomaan palveluun alikayttajia, joista voi mydhemmin tehdé uusia paakéayttajia.

Palkka.fi -ohjelmaan ja sen vaatimiin tietoihin kannattaa tutustua ja kokeilla yrityksille tarkoitetun de-
mo-version (https://www.palkka.fi/Ohjeet/palkka_demo_yritys v2/index.html) avulla ennen ohjelman
kayttoonottoa. Ohjelman kayttéon on luotu kuvalliset ja kattavat ohjeet, ja ohjeita voi tarkistaa myos
ohjelmaa kéytettdessd. Ohjelmaan tallentuvat syotetyt tiedot, joten niitd pddsee muokkaamaan ja kat-

somaan aina tarvittaessa. Tiedot sailyvat ohjelmassa 10 vuotta.
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6 PALKANLASKENNAN TOSITTEET

= Tositteita tarvitaan apuna viranomaisilmoituksissa ja kirjanpidossa
= Palkkalaskelma tyontekijalle

= Palkkakortti

= Palkkalista

Palkanlaskennassa syntyy erilaisia tositteita, joita tarvitaan apuna viranomaisilmoituksissa ja Kir-
janpidossa. Palkkakirjanpitoon kuuluvat palkkakortti, palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma.
Tyontekijéalle on annettava myos tosite maksetusta palkasta.

PALKKALASKELMA
Tyontekijalle on annettava palkkalaskelma jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Palkkalaskelmaan ei ole
olemassa virallista muotovaatimusta. Sen on vain sisallettdva vaaditut asiat. Laskelmasta on kaytava

ilmi vahintaan palkkakausi, palkanmaksun perusteet ja palkasta tehtéavat vahennykset.

Vieressa on malli Jouni Jumppaajan

PALKKALASKELMA
01.09.2014 - 30.09.2014

Limingan Musiikkiyhdistys ry
Y-tunnus: 10938094

mahdollisesta palkkalaskelmasta. Las-

Jumppaaja, Jouni

kelmassa nékyvat tyontekijan tiedot,
palkkakausi, maksupéiva, palkan lasken-

Henkilétunnus 090990-1111
Perusprosentti 26,00

H A Li 0,00
taperusteet ja tehdyt vahennykset. Las- Waksupaiva woeai|  Vussierss
Pankkitili FI12 1234 5678 9101 12 Palkkajakson tuloraja 0,00
Rahasuoritus 54,36 Tybsuhde alkoi 01.09.2014
mukaan (B)

kelma sisaltad myos koko vuoden kerty-

Palkkaerittely Hinta Prosentti M&dra  Yhteensd

mat- Tuntipalkka 10,00 8.00 80,00
Ennakonpidatys 0,00 26,00% -20,80
Tyel-maksu, alle 53 v. 0,00 5.55% 444
Tyéttomyysvakuutusmaksu 0,00 0,50% -0,40
Rahasuoritus 54,36

Tyontekija voi tarkistaa laskelmasta,

Palkkakertyma Vuoden alusta Palkkajaksolta

miten hdnen palkkansa on laskettu ja Rebapaliat, 80.00 80.00

Ennakonpidatyksen alainen palkka yhteensa 80,00 80,00

. . . . Ennakonp\dg(ys R 20.80 20,80

onko véhennykset tehty oikein. Usein TMWE.M.,E.y‘,nhomy;gvz'msmm %gg _ggg
uut prosenttivahennykset

. . . Euromaaraiset vahennykset 0,00 0,00

palkkalaskelmissa ndkyy myos yhteenve- R 8% s

to koko kalenterivuoden aikana ansai-
tuista rahapalkoista ja vdhennyksista. Jos
yhteenveto on nakyvissa, tyontekijélle ei
tarvitse antaa erillisté tositetta koko vuo-
den kertymistd, vaan vuoden viimeinen
palkkalaskelma toimii myos koko vuo-

den tositteena. Mikéli yhteenvetoa ei
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palkkalaskelmassa ole, tydnantajan on annettava sellainen seuraavan vuoden tammikuun 15.péivaan
mennessé tyontekijalle. Myos Palkka.fi—ohjelmalla saa automaattisesti palkanlaskennan jalkeen palkka-

laskelman, jonka voi toimittaa tyéntekijalle.

PALKKAKORTTI
Ty6nantajalla on oltava jokaisesta tyontekijasta palkkakortti, joka on luettelo yhden tyéntekijan ka-
lenterivuoden aikaisista palkoista. Palkkakortissa on palkkatiedot seka jokaisen palkkakauden etta

koko kalenterivuoden ajalta. Palkkakortilla on oltava seuraavat tiedot:

tyontekijan etu- ja sukunimi, henkilétunnus ja osoite
ennakonpidatysprosentti ja tuloraja

palkkakausi

>
>
>
» rahapalkan suuruus (ja luontoisetujen raha-arvo)
» ennakonpidatyksen alainen palkka (bruttopalkka)
» ennakonpidatyksen maara

>

erittely tyontekijalle maksetuista muista korvauksista, esim. matkakorvauksista ja paivarahoista

Liséksi palkkakortilla nékyy yleensa tarkempi erittely tyontekijan palkan muodostumisesta (mahdolli-
set lisat, ylityokorvaukset, arkipyhdt yms.) seka yhteenveto perityista tyoeldke- ja tyottdmyysvakuu-
tusmaksuista. Myos jokainen tyontekijalle maksettu nettopalkka palkkakausittain on nakyvissa palkka-

kortilla. Palkka.fi — ohjelmasta saa tyontekijan palkkakortin suoraan.

PALKKALISTA
Palkkalista on yhteenveto samana maksupdaivana maksetuista palkoista tyontekijoittain eriteltyina, ja se

toimii myos kirjanpidon tositteena. Erillinen palkkalista tehdaéan jokaisesta palkanmaksusta.

Esimerkki yksinkertaisesta palkkalistasta, jossa tyontekijalle on maksettu palkka 30.9.

Limingan Kickboxing ry ‘ Palkkalista 1.9.-30.9. | Maksupaiva 30.9.

Nimi Kokonaispalkka Ennakonpidatys | Tyel TTVAK | Maksettu
Jouni Jumppaaja (090990-1111) | 80,00 20,80 4,44 0,48 54,28
YHTEENSA 80,00 20,80 4,44 0,48 54,28

Jos tyontekijoitd olisi enemman, jokaisella tyontekijalla olisi oma rivinsd taulukossa. Yhteensa -
sarakkeen perusteella palkkatiedot kirjataan tydnantajan kirjanpitoon. Palkka-fi-ohjelmasta voidaan

tulostaa palkanlaskennan jalkeen myos palkkalista.
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7 KAUSIVEROILMOITUS

= Kausiveroilmoitus tehtava Verohallinnolle palkanmaksukuukauden jalkeisen kuu-
kauden 12.paiva

= Paperinen kausiveroilmoitus oltava Verohallinnolla 7. paiva

= Jos ei ole palkanmaksua, kausiveroilmoitusta ei tarvitse tehda (satunnainen tyén-
antaja)

= Ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksu maksetaan verotilille myos 12.paiva

= [lImoitetaan ennakonpidatyksen alaiset palkat, tehdyt ennakonpidatykset, sosiaali-
turvamaksun alaiset palkat, sosiaaliturvamaksun méaara

Maksetuista palkoista on tehtdva kausiveroilmoitus Verohallinnolle joka kuukausi. LKB on satunnai-
nen tybnantaja, joten sen taytyy tehda kausiveroilmoitus aina, kun se on maksanut palkkoja.
Kausiveroilmoitus tehd&an kuukausi-kohtaisesti, ja samalla ilmoituksella ilmoitetaan kaikki saman ka-

lenterikuukauden aikana maksetut ennakonpidatyksen alaiset palkat.

Kausiveroilmoituksen voi jattdd Palkka.fi -ohjelman kautta, tehdd sahkoisesti verotili-palvelussa tai
lahettdd paperisena. Lahetystavasta riippumatta ilmoitukselle tulevat aina samat tiedot. Séahkéinen il-
moitus on tehtdva maksukuukautta seuraavan kuun 12.paivadn mennessa, paperinen 7.pdivaan men-
nessa. Mikali ilmoitusta ei tehdd maardaikaan mennessé, yhdistykselle voidaan maarata sanktioita. En-
nakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksu myGds maksetaan Verohallinnolle aina 12.péivé, tai sen sattuessa

viikonlopulle tai arkipyhélle, seuraavana arkipéivéana.

Kausiveroilmoituksella ilmoitetaan ennakonpidatyksen alaiset palkat ja niistd tehdyt ennakonpida-
tykset. My0Gs sosiaaliturvamaksun alaiset palkat ilmoitetaan lomakkeella, ja lasketaan niista tydnanta-
jan sosiaaliturvamaksun maara. Katso malli edellisen luvun esimerkin mukaisesta Jounin palkasta teh-

dysta kausiveroilmoituksesta seuraavalta sivulta.
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Lomake palautetaan osoitteeseen: KAUSIVEROILMOITUS K

VEROHALLINTO
gzlg%l;grmlmo:tusten optinen lukupalvelu Jos korjaatte aiemmin ilmoitettuja
tietoja, ilmoittakaa vain muutosten
00053 VERO maarit.
Kausiveroilmoitukseen ei saa liittaa
mitdan liitteita.
Verovelvollisen nimi (arvonliséverovelvollinen / tydnantaja) 010 Y-tunnus tai henkilétunnus

Limingan Kickboxing ry

ARVONLISAVERON TIEDOT TYONANTAJASUORITUSTEN TIEDOT
050 limoitusjakso 052 Kohdekausi 053 Vuosi 050 limoitusjakso 052 Kohdekausi | 053 Vuosi
Kuu- Neljan-

_] kausi nesvuosi Vuosi w Kuukausi | Neljdnnesvuosi 09 2014
Vero kotimaan myynnista euro snt euro snt
Verokanoitiain 601 Ennakonpidatyksen alaiset 80! 00
301 24 %:n vero palkat ja muut suoritukset
302 14 %:n vero 602 Toimitettu ennakonpidatys 20| 80

605 Lahdeveron alaiset palkat
303 10 %:n vero ja muut suoritukset
305 Vero tavaraostoista
muista EU-maista 606 Lahdevero palkoista yms.
306 Vero palveluostoista 609 Sosiaaliturvamaksunalaiset 80| 00
muista EU-maista palkat
318 Vero_ rakentamispalvelun 610 Maksettava tyonantajan 11 71
ostoista sosiaaliturvamaksu
(kaannetty verovelvollisuus) Ei palkanmaksua
307 Kohdekauden 054 Kohdekausi ; 056 Kohdekausi ;
Vahennhettava vers -alku 055 Vuosi -loppu 057 Vuosi
317 Alarajahuojennuksen maara
308 Maksettava vero /
Palautukseen
oikeuttava vero (-)
309 O-verokannan alainen
likevaihto
311 Tavaroiden myynnit
muihin EU-maihin
312 Palveluiden myynnit
muihin EU-maihin
313 Tavaraostot muista
EU-maista
314 Palveluostot muista
EU-maista
319 Rakentamispalvelun myynnit Arvonlisiveron alarajahuojennukseen oikeutettu tayttas
(kaannetty verovelvollisuus)
euro snt
320 Rakentamispalvelun ostot
(kaannetty verovelvollisuus) 315 Alarajahuojennukseen
Ei alv-toimintaa oikeuttava liikevaihto
054 K?adekausi 055 Vuosi 056 Tohdekausi 057 Vuosi 316 Alarajahuojennukseen
-aku -loppu oikeuttava vero
Alarajahuojennuksen maara
(siirretédan kohtaan 317)
Paivays Allekirjoitus ja nimen selvennys 042 Puhelin
31.9.2014 Liisa Laskija

VEROH 4001/1 1.2014

82 VERO .
AN SKATT
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7.1 KAUSIVEROILMOITUKSEN TAYTTOOHJE

>

Taytetadn verovelvollisen nimi (Limingan Kickboxing ry) ja y-tunnus kohtaan 010

TYONANATAJASUORITUSTEN TIEDOT (lomakkeen oikealla reunalla)

>

050 lImoitusjakso: ruksi kohtaan kuukausi tai neljannesvuosi (riippuu minka ilmoitusvélin on
sopinut)

052 Kohdekuukausi: maksukuukauden numero, esim. syyskuu = 09

053 Vuosi: maksukuukauden vuosiluku, esim. 2014

601 Ennakonpidatyksen alaiset palkat: bruttopalkat (my6s palkkiot) yhteenséd kohdekuukauden
ajalta

602 Toimitettu ennakonpidatys: palkoista (ja palkkioista) tehdyt ennakonpidatykset yhteensa
609 Sosiaaliturvamaksun alaiset palkat: ne palkat, jotka ovat sosiaaliturvamaksun alaisia. Jos
kaikki ovat, merkitddn sama summa kuin kohtaan 601. Jos on maksettu palkkioita, niiden yh-
teissumma tulee vahentdd kohdassa 601 ilmoitetuista bruttopalkoista ja merkitd vain jaljelle
jaanyt yhteissumma kohtaan 609

610 Maksettava tyonantajan sosiaaliturvamaksu: kohdan 609 summa x 2,14 % (v. 2014)
Lomake péaivataan, allekirjoitetaan ja laitetaan puhelinnumero

Lomakkeessa on myds toinen sivu, mutta sinne ei tule tydnantajan merkintéja
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8 VUOSI-ILMOITUKSET

= Tehtava Verohallinnolle, vakuutusyhtiélle ja Tyottémyysvakuutusrahastolle

» Tarvittavat tiedot: tyontekijan henkilétunnus, tydsuhteen alkamis- ja paattymispai-
vat, tydonkuva, maksetut palkat tai tyokorvaukset, ennakonpidatykset, perityt Tyel-
ja tyottomyysvakuutusmaksut, verovapaat korvaukset ja kokonaispalkat yhteensa

» lImoitusten viimeinen jattopaiva 31.tammikuuta!

Ty0Onantajan on tehtdva kausiveroilmoituksen lisaksi myds vuosi-ilmoitukset Verohallinnolle, vakuu-
tusyhtidlle ja Tyottomyysvakuutusrahastolle. Vuosi-ilmoitusten tekemiseen tarvitaan tyontekijoit-
tain yksiloityina jokaisen nimi, henkilétunnus, tyon alkamis- ja paattymispdaivat, tydnkuva, vuoden ai-
kana maksetut palkat tai tyokorvaukset (eriteltyind), ennakonpidatykset, perityt Tyel- ja ty6ttomyysva-
kuutusmaksut ja verovapaat korvaukset (rahaméara ja kappaleet). Vuosi-ilmoitukset on jatettavé il-
moitusvuoden jalkeisen tammikuun viimeiseen paivaan mennessa. limoitukset tehd&an yleensa sah-

koisesti verotili-palvelussa ja vakuutusyhtididen omilla internet-sivuilla.

8.1 VEROTTAJA

= Palkansaajan vuosi-ilmoitus

= Jokaisesta tyontekijasta oma lomake

= Sahkoisesti verotili-palvelussa

= Vuosi-ilmoituksen tietojen on tdsmattava annettuihin kausiveroilmoituksiin!

Verohallinnolle tehddén jokaisesta tyontekijasta erikseen vuosi-ilmoitus. IImoituslomakkeita siis tayte-
taan yhtd monta, kuin on palkansaajiakin. Myos jokaisesta tyokorvauksen tai verovapaiden korvauksien
saajasta taytetddn oma lomakkeensa. Paperilomakkeita voi tulostaa Verohallinnon internet-sivuilta.
Sahkdinen ilmoittaminen onnistuu Verohallinnon lImoitin.fi -palvelun avulla tai suoraan Palkka.fi -
ohjelmasta. Paperilomakkeella ja séhkoiselld lomakkeella tarvitaan kuitenkin samat tiedot. 1lmoitus on
pakko tehd& séhkoisesti, mikéli tydnantajalla on yli 15 tyontekijd& vuoden aikana. Vuosi-ilmoitusten
perusteella jokaiselle verovelvolliselle lahetetdan esitdytetty veroilmoitus, joten on tarkeéé tehdé vuosi-

ilmoitus oikeaan aikaan ja oikealla tavalla. Katso malli taytetysta lomakkeesta seuraavalta sivulta.
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Vuosi-ilmoituksen tayttoohje

Maksajakohtaiset tiedot:
= tdytetddn tyonantajan tiedot: nimi, osoite, y-tunnus, yhteyshenkilén nimi ja puhelinnumero.

= Merkitd&n maksuvuosi ja sivunumero (sivunumero merkitdén vain, jos useampia tyontekijoita)

Palkan- / suorituksensaajakohtaiset tiedot:

= 10 Suorituslaji: lokeroon merkitaan jokin seuraavista; P, 1 tai H.
= P =pé&atoimi, 1 = sivutulo (ndma verokortin mukaan), H = ty6korvaus eli palkkio.
Freelance-verokortilla toimivalle merkitdéan aina 1.
= 13 Saajan tiedot: nimi, osoite, henkilétunnus
= 14 Rahapalkan/Suorituksen méaara ilman luontoisetuja: kalenterivuoden kokonaispalkka yh-

teensa
= 15 Ennakonpidatys: vuoden aikana tehtyjen ennakonpidatysten yhteissumma
= 16 Tyontekijalta perityt eldke- ja tyottomyysvakuutusmaksut yhteensa: vuoden aikana pal-
kasta pidatetyt Tyel- ja tyottomyysvakuutusmaksut yhteensa
= 50-56 Verovapaat kustannusten korvaukset:
= 50 Paivarahat ja ateriakorvaukset tms. yhteensa: tdnne merkitdén henkilélle
maksettujen pdivarahojen euro-maara ja ruksataan millaista paivarahaa (koko-
péiva, osapdivé, ulkomaan) on maksettu. Jos on maksettu seka osa- ettd kokopdi-
varahaa, ruksataan kumpikin vaihtoehto.
= 55 Kilometrikorvauksen perusteena olevat kilometrit yhteensa: kuinka mo-
nelta kilometrilta korvausta on maksettu vuoden aikana
= 56 Verovapaa kilometrikorvaus yhteensa: euro-maard, kuinka paljon km-

korvausta on maksettu vuoden aikana

Jos jotain korvausta ei ole maksettu, kohta voidaan jattaa taysin tyhjéksi. Vuosi-ilmoituksella ilmoite-
taan aina kalenterivuoden aikana maksetut palkat. Eli kaikki ne palkat ja verovapaat korvaukset, jotka

on maksettu sen vuoden aikana, vaikka ne olisi ansaittu edellisen vuoden puolella.

Esimerkki
Yhdistyksen edustajalle luvattiin péivéarahat osallistumisesta kattojarjeston kokoukseen joulukuussa
2013. Joululomien vuoksi luvatut paivarahat maksettiin vasta tammikuussa 2014. Maksetut paivarahat

ilmoitetaan verottajalle vuoden 2014 vuosi-ilmoituksella, vaikka pdivdrahat on “ansaittu” vuonna 2013.
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8.2 VAKUUTUSYHTIO: TYEL JA TAPATURMA

Vakuutusyhtidille on tehtdva vuosi-ilmoitukset sekéa Tyel-vakuutuksesta ettd tapaturmavakuutuk-
sesta. Vakuutuksia on maksettu ilmoitettujen palkkasummien ja tyonkuvien perusteella ennakkomak-

suina vuoden aikana, ja vuosi-ilmoituksen perusteella maksujen riittdvyys tarkistetaan.

Tyoelake-ilmoituksella tiedot Tyelin alaisista palkoista eritelladn tyontekijakohtaisesti, mutta
tapaturmavakuutusilmoitukselle palkkasummat eritelladn ammattinimikekohtaisesti. Eli LKB:n
tapauksessa tyontekijoiden ammattinimikkeet ovat samat (Vapaa-ajan liikkunnanohjaajat, koodi 180).
Mikéli yhdistys palkkaa tyontekijan muihin tehtaviin (esim. toimistyohon jne.), ammattinimikkeelle
I6ytyy koodi internetistd hakusanalla tvl ammattiluokitus”. Ammattinimike on tarkeampi kuin koodi,

silla nimikkeen perusteella vakuutusyhtiot etsivat kylla oikean koodin.

Tyel-lomakkeen tayttéohje

Seuraavalla sivulla on malli paperisesta Tyel-ilmoituksesta, josta voi katsoa esimerkki& ilmoituksen
tekemisestd ja siind vaadittavista tiedoista. Kyseessd on Tyel-palkkailmoitus, ja malli on kuukausi-
ilmoittajan lomake. Vuosi-ilmoittajan lomake on hyvin samanlainen, ainoastaan “kuukausi”-kohta

puuttuu.

IiImoitukselle taytetddn seuraavat tiedot:
= Vakuutusvuosi
= Vakuutusnumero (Téarked! Selvidé vakuutuskirjasta)
= TyOnantajan nimi
= Tyontekijoiden tiedot yksiloityind: nimi, henkilétunnus, vuoden ansiot yhteensd, yleensa myos
tyosuhteen kestoa kysytééan
= Yhteyshenkilon nimi ja puhelinnumero
= Yhdistyksen pankkitilin numero
= Allekirjoitukset
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ILMOITUS TYyEL-TYOSUHTEESTA / PALKKAILMOITUS

Sopimustyonantaja, kuukausi-ilmoittaja

Kuukausi-ilmoittaja ilmoittaa tilld lomakkeella tyéntekijdidensi tiedot seki heille yhden kuukauden aikana maksamansa palkat.
Elikevakuutusmaksu erddntyy maksettavaksi palkanmaksua seuraavan kuun 20. piivini, joten palkkatiedot iimoitetaan meille heti
palkanmaksun jilkeen. Saatuamme palkkailmoituksen lihetimme Teille maksulomakkeen elakevakuutusmaksun suorittamista varten.

PALKANMAKSUN AJANKOHTA

- - LUOTTAMUKSELLINEN
Kuukausi Vuosi
RO/4
VAKUUTUKSEN TIEDOT
Vakuutusnumero Osasto Elikeryhmi Tyénantajan nimi

XX = XXXXXK - XX

Limingan Kickboking ry

Uusi osoite

TYONTEKIJAN / TYONTEKIJOIDEN TIEDOT

Tyontekijan sukunimi ja etunimet

Jumppaa ja

Huni Ankrp

Henkilétunnus

090990 - ////

Palkanmaksupaiva (pv.kk.vwwv) Ansio Syntymaaika ja sukupuoli, jos tyéntekijalld ei ole suomalaista henkildtunnusta)
80, 00

Tyontekijan sukunimi ja etunimet Henkilétunnus

Palkanmaksupaiva (pv.kk.vwvv) Ansio Syntymaaika ja sukupuoli, jos tyontekijalld ei ole suomalaista henkilétunnus
Tyontekijan sukunimi ja etunimet Henkiltunnus

Palkanmaksupaiva (pv.kk.vwvv) Ansio Syntymiaika ja sukupuoli, jos tyéntekijilli ei ole suomalaista henkilétunnustal
Ty6ntekijan sukunimi ja etunimet Henkilétunnus

Palkanmaksupaiva (pv.kk.vwvv) Ansio Syntymdaika ja sukupuoli, jos tyontekijilld ei ole suomalaista henkilétunnustaf
Tyontekijan sukunimi ja etunimet Henkilétunnus

Palkanmaksupiivi (pv.kk.vvvv) Ansio Syntymiaika ja sukupuoli, jos tyéntekijalli ei ole suomalaista henkilétunnustal
Tyontekijan sukunimi ja etunimet Henkilétunnus

Palkanmaksupiiva (pv.kk.vwwv) Ansio Syntymiaika ja sukupuoli, jos tyontekijilli ei ole suomalaista henkilétunnustal
Tyéntekijan sukunimi ja etunimet Henkiltunnus

Palkanmaksupdiva (pv.kk.vwvv) Ansio Syntymdaika ja sukupuoli, jos tyéntekijilld ei ole suomalaista henkilétunnustaj

[J VAKUUTUS PYYDETAAN LOPETTAMAAN KOKONAAN

Henkild, joka vastaa tiedusteluihin

Liisa Kaske

Yrityksen toiminta on paattynyt, pvm.

Ei TyEL:n mukaan vakuutettavia
tydsuhteita

Puhelinnumero

2% -/11 117 7/

Yritys on myyty, pvm.

Yrityksen uusi omistaja

Paikka ja aika

Lipinka, 3/./2.20/%

Tyéntekijat siirtyvat uuteen yrityk-
seen vanhoina tyontekij6ina

[ kylia OE

Pankkitilin numero
(mahdollista maksun palautusta varten)

FIXX XXXX XRIK XXX XX

Tyénantajan allekirjoitus

Pensions-Alandia

Forsikringsaktiebolaget Pensions-Alandia
Alandsvigen 31,PB 121,22100 MARIEHAMN
Tfn (018) 29 000, fax (018) 29 661

www.alandia.com

g Kty

ALANDIA

PENSIONSFORSAKRING
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Tapaturmavakuutusilmoituksen tayttéohje
Tapaturmavakuutuksen palkkailmoituksen voi pyytaa esitdytettynd omasta vakuutusyhtiostaan. Iimoi-
tuksen teko onnistuu kuitenkin myds sahkoéisesti vakuutusyhtiéltd pyydettavilla yhdistyskohtaisilla tun-

nuksilla tai suoraan Palkka.fi -ohjelman kautta.

IImoitukselle tulevat seuraavat tiedot:

= Tyobnantajan nimi, osoite, y-tunnus ja yhtiomuoto (yhdistyksilld yleensd "Muu”)
= [Imoituskausi (kalenterivuosi)

= Vakuutuspaikka: LKB:lla esim. Limingan liikuntahalli

= Toimialatunnus: vakuutusyhti6 tayttanyt valmiiksi

= Pankkiyhteys: yhdistyksen pankkitilin numero

= Kesto: jatkuva tai maaraaikainen

Tyontekijat:

=  Ammattiluokka ja ammattinimike: 180 liikunnanohjaaja. Jos tyontekijoita olisi myds muissa
tehtévissd, tdhan eriteltdisiin muutkin tyotehtdvat omalle rivilleen (esim. toimistotyOntekija).
Ammattinimike on tarkedmpi, kuin ammattiluokan koodi!

= Tyobansiot: vuoden bruttopalkkojen maédra eriteltyinda ammattinimikkeittadin.  Esim.
litkkunnanohjaajille maksettu 80,00 €, toimistotyontekijoille 100 € jne.

= Tyobansiot yhteensa: kaikki palkat yhteensa

= Mikéli tyontekijoissd on alle 17- tai yli 65-vuotiaita, heidan palkkansa maara ilmoitetaan mu-
kaan “Tyoansioihin”, ja vield uudelleen sarakkeeseen ”Alle 17-vuotiaiden ja yli 65-vuotiaiden

palkkasumma”

Seuraavalla sivulla on malli tapaturmavakuutuksen palkkailmoituksesta. HUOM! Mallin ammattiluo-

kan numero ei ole oikea.
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Pohjola

Kasittelija Puhelin
Tydtapaturmat 0303 0303

Sivu

PALKKAILMOITUS 1

Lakisaateinen tapaturmavakuutus
Paivamaara Vakuutustunnus

12.12.201

Limingan KI‘CLbDlin_g s Y

Kopalanone Zas .
91900 LiMINKA

Asiakastunnus

Viimeinen palautuspdivad: 31.01.2015%5

limoituskausi Y-tunnus Yhtiémuoto

01.01.2014 - 31.12.201% XXX RXXKXX - X MUU

Vakuutuspaikka

LIMINKA L/JKUNTAHALLI

Toimiala Toimialatunnus Keskiméaardinen henkilomaara
URHEILUISEURA KX XXX

mmyhteys: IBAN-pankkitilinumero ja pankin BIC-koodi ) Kesto

P XX XXX XARY XAX K XX XXXXFIHH JATKUVA

Huom. Muutosilmoituksissa tayta aina oheinen muutosilmoituslomake. Ilmoita
omistusmuutoksissa omistusmuutospdivédmddrad, uusien osakkaiden/yhtidmiesten nimi,
henkildtunnus sekd ammattinimike ja vuositydansio/Yel-tyétulotieto.

Tyéntekijat
Ammattiluokka ja ammattinimike l'ybansiot euroa (siséltaen alle Tyotunnit Alle 17-vuo-
17-vuotiaat ja yli 65-vuotiaat) fiaiden ja yli
65-vuotiaiden
palkkasumma
tyottomyys-
vakuutuksen
laskemista
) varten
3230 AU KUNNANGHIARIA : ‘
¥0.00
TYOANSIOT YHTEENSA
& 0/ o0
_ Kaanna
Postiosoite Puhelin Faksi Intemet
PL 440 0303 0303 010 253 4531 www.pohjola.fi

00013 Pohjola
Pohjola Vakuutus Oy, Y-tunnus 1458359-3
Osoite: Lapinméentie 1, 00013 Pohjola, kotipaikka: Helsinki
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8.3 TYOTTOMYYSVAKUUTUSRAHASTO

Tyottémyysvakuutusrahaston vuosi-ilmoitus on kaikkein yksinkertaisin. Lomake on hyvin pelkistet-

ty, ja siind ilmoitetaan ainoastaan vuoden aikana maksettujen palkkojen yhteissumma. Vuosi-

ilmoituksen perusteella tarkistetaan vuoden aikana maksettujen ennakkomaksujen riittavyys, ja liikaa

maksetut summat hyvitetdédn tai lilan vahan maksettu maara laskutetaan. Taytetty lomake l&hetetaén

maksutta Tyottomyysvakuutusrahastolle.

TVR Palkkasummailmoituksen tayttéohje

1.

2
3.
4

Tybnantajayrityksen tai — yhteison tiedot: y-tunnus, tyénantajan nimi ja osoite

Vuosi- ja palkkatiedot: vakuutusvuosi, tyontekijoiden bruttopalkat yhteensa

Tilinumero: yhdistyksen tilinumero

Allekirjoitus ja lisatiedot: yhteyshenkilon nimi ja puhelinnumero, péivaykset ja allekirjoitus.
Lisatietoja -kohtaan voi kirjata vaikkapa arvion seuraavan vuoden palkkasummista, jos tietda

niiden muuttuvan oleellisesti. Malli taytetystd lomakkeesta on alapuolella.

TVR
Palkkasummailmoitus

1. Tyonantajayrityksen tai -yhteison tiedot

Y- tai henkildtunnus Tydnantajan nimi

XXXXXXXX-X Limingan Kickboxing ry

Postiosoite Postinumero ja -toimipaikka
Kéapaélarinne 2 as. 1 91900 Liminka

2. Vuosi- ja palkkatiedot

Vakuutusvuosi Tydntekijéiden palkkasumma (euroa) Osaomistajien palkkasumma (euroa)
2014 80,00

3. Tilinumero

IBAN BIC
FIXX XXXX XXXX XXXX XX XXXXFIHH

4. Allekirjoitus ja lisdtiedot
Liséatietoja

Lisatietoja antaa Puhelin

Liisa Laskija 040-111 111 11

Péivays Allekirjoitus ja nimenselvennys 7 - o j )
31.12.2014 Al Sei ,él,//b e Liisa Laskija

Ohijeita lomakkeen tayttamiseen kaantépuolella
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9 PALKKAKIRJAUKSET KIRJANPIDOSSA JA TILINPAATOKSESSA

= Palkkalista tositteena kirjanpidossa
= Kuinka kirjaukset tehdaan kirjanpitoon?
» Kuinka palkkamenot nakyvat tuloslaskelmassa?

Yhdistyksen on pidettdva lain mukaan kahdenkertaista kirjanpitoa. Sama tapahtuma siis kirjataan kah-
delle kirjanpidon tilille: toisen tilin debet-puolelle (tiliristikon vasen puoli) ja vastakirjaus toisen tilin
kredit-puolelle (tiliristikon oikea puoli). Kirjanpidon kaikkien tapahtumien on aina perustuttava tosit-

teisiin.

Palkat ovat menoja, ja ne Kirjataan kirjanpitoon palkkalistan loppusummien perusteella. Oppaan
sivulla 22 on kuva yksinkertaisesta palkkalistasta, jossa nakyy Jouni Jumppaajalle maksettu palkka
syyskuulta. Samaisen listan yhteensé -sarakkeen perusteella tiedot siirretddn kirjanpidon tileille seuraa-

vasti:

Taulukko 2. Tilikirjaukset |

Palkat Ennakonpidatysvelka Tyel-pidatys Tyottomyysvakuutus Pankkitili

80,00 20,80 4,44 0,48 54,28

Koska tydnantajan on maksettava my6s sosiaaliturvamaksu, se voidaan laskea bruttopalkasta ja kirjata
kirjanpitoon. Jounin palkasta laskettuna sosiaaliturvamaksu on 80,00 x 2,14 % = 1,71.

Taulukko 3. Tilikirjaukset 11

Sosiaaliturvamaksu Sosiaaliturvamaksuvelka
1,71 1,71

Koska ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksu maksetaan vasta seuraavassa kuussa Verohallinnolle,
ne kirjataan velka-tileille. Seuraavan kuun 12.pdivaan mennessa kausiveroilmoitus maksetuista palkois-
ta on tehty, ja on aika maksaa ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksu verotilille. Kirjanpidossa

kirjaukset merkitaan:
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Taulukko 4. Tilikirjaukset 111

Pankkitili Ennakonpidatysvelka Sosiaaliturvamaksuvelka
20,80 1,71
22,51 20,80 1,71

Eli verotilille maksetaan summa 22,51 €, joka kirjataan pankki-tilin kredit-puolelle. Summa siséltaa
ennakonpidatysvelkaa 20,80 € ja sosiaaliturvamaksua 1,71 €, joista tulee vastakirjaukset omille tileil-
lensa. Néin velkatilien saldot ovat nolla, silla debet-puolille tehdyt kirjaukset kumoavat aiemmin tehdyt

kredit-puolen kirjaukset.

Taulukossa Tilikirjaukset | on kirjattu ainoastaan tyontekijalta perityt Tyel- ja tyottémyysvakuutusmak-
sut kirjanpitoon. Kirjanpidosta puuttuvat siis kokonaan tydénantajan osuudet néista maksuista. Tyonan-
tajan osuudet voidaan merkité kirjanpitoon joko jokaisen palkanmaksun yhteydessé tai vasta tilikauden
paattyessd. LKB:lle jarkevin tapa on aluksi laskea Tyel kerran vuodessa todenmukaisena, silla tyonteki-
joita ei ole aluksi useita eivatka palkkasummat ole erityisen suuria. Satunnaisen tydnantajan Tyel-
maksuprosentti on 24,2 % maksetuista kokonaispalkoista. Prosentti siséltaa tyontekijalta perityn osuu-
den (5,55 % tai 7,05 %) ja tydnantajan osuuden. Oletetaan, ettd esimerkin Jouni on tehnyt toitd vain
syyskuussa, ja hdnen bruttopalkkansa on 80,00 €. Tyel lasketaan siis 80 x 24,2 % = 19,36 €. Jounilta
pidatettiin Tyel-maksua 4,44 €, joten tyOnantajan osuus on 14,92 €. Kirjanpitoon merkitdén silti

kokonaissumma:

Taulukko 5. tilikirjaukset IV

Tyel-maksu Tyel-velka
19,36 19,36

Huomaa, ettd kaytetyt kirjanpidon tilit ovat erinimiset, kuin mille Jounilta pidatetty Tyel on kirjattu.
Kun tyonantaja maksaa Tyel -ennakkomaksuja vuoden aikana, maksut kirjataan pankkitilin kredit-
puolelle ja Tyel-velkatilin debet-puolelle. Tilikauden paatteeksi Tyel-maksutilin loppusaldosta vahen-
netdén tyontekijoilta perittyjen maksujen loppusaldo, ja kirjanpitoon j&& kuluksi ainoastaan tyonantajan
osuus vakuutusmaksusta. Samalla periaatteella voidaan Kirjata myo6s tyottomyysvakuutusmaksut Kir-

janpitoon. Periaate selviad viel& tarkemmin yhdistyksen tuloslaskelmasta.

PALKAT TULOSLASKELMASSA
Yhdistyksen tuloslaskelma on jaettu kolmeen osa-alueeseen: Varsinaiseen toimintaan, varainhan-

kintaan ja Sijoitus- ja rahoitustoimintaan. Palkat eli henkilostokulut kuuluvat varsinaisen toiminnan
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osa-alueeseen, ja niille on oma paikkansa heti ensimmaisend esitettdvien varsinaisen toiminnan tuotto-

jen jalkeen:

Varsinainen toiminta
Tuotot

Kulut

a) Henkilostokulut

b) Poistot

¢) Muut kulut
Tuotto-/Kulujagaméa

Kuva 1. Tuloslaskelman osa

Henkilostokulut siséltavat kuitenkin useita erilaisia kuluja, jotka on syyta erotella tilinpaatoksessé viela
tarkemmin selkedmmaén kuvan antamiseksi. Tuloslaskelmaan merkitdan Tyel-maksujen kokonaissum-
ma seké tyontekijaltad peritty Tyel-osuus erimerkkisind summina. Néain lopulliseksi kuluksi jaa vain

tyOnantajan osuus.

a) Henkildstokulut
Palkat
Palkat
Toiminnantarkastajan palkkio
Henkilosivukulut
Sosiaaliturvamaksut
Tyel-maksut
Tapaturmavakuutus
Tyottomyysvakuutus
Ryhmahenkivakuutus
Tyel-maksut/tyontekijan osuus
Tyottdmyysvakuutusmaksut/tydntekijan osuus
HENKILOSTOKULUT YHTEENSA

Kuva 2. Henkiléstékulujen erottelu

Jos jollekin riville ei tule merkint6j4, se voidaan jattaa pois. Kuva 2 on vain esimerkinomainen, kuinka
kulut voidaan erotella. Ennakonpidatyksia ei merkité tuloslaskelmaan, silld tyonantaja tilittad ne suo-

raan Verohallinnolle. Ne eivat siis vaikuta tydnantajan toiminnan tulokseen.
Kirjanpitokirjoja on sailytettava lain mukaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. Palkkahallin-

non tositteita kannattaa myos sailyttda 10 vuotta, silla tydnantaja voi joutua antamaan selvityksia tyo-
elakkeista tai tietoja tyontekijoille viel& useita vuosia tydsuhteen paattymisen jalkeen.

36



