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- palkanlaskenta ja tybnantajavelvoitteet

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimeksiantajan Yritys X:n kayttéon tydnantajan
tydsuhde- ja palkkahallinto-opas. Pieni osakeyhtid toimii muun muassa kaupan alalla, joten
yleissitovalla Kaupan alan tydehtosopimuksella oli téarkeéa rooli oppaan laadinnassa. Oppaassa
haluttin  kasiteltavan palkkahallinnon keskeisimpid asioita nimenomaan tydnantajan
nakokulmasta. Vaikka toimeksiantaja toimii jo tyonantajana, ja taloushallinto, palkkahallinto
mukaan lukien on hoidettu yrityksen sisalla, koettin oppaalle olevan tarvetta erityisesti
tulevaisuudessa mahdollisten henkiléstomuutosten takia. Toimeksiantaja totesi myds, ettd
vastaavanlaiselle oppaalle olisi joka tapauksessa kayttta, vaikka palkkahallinto ulkoistettaisiin.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa on kayty melko kattavasti lapi yrityksen palkanlaskentaa ja
tydnantajavelvoitteita. Tydsuhdeasioita on kayty Iapi niiltd osin, miten niiden koettiin olevan
toimeksiantajalle hyddyllisid. Teoriaosuuden sisélté on melko perusteellinen, koska se toimi myos
oppaan runkona ja luotettavana teoreettisena perustana.

Toimeksiantaja koki oppaan erittéin selkeéksi, ja l0ysi siitd paljon Yritys X:lle hyodyllista tietoa
littyen tyontekijan palkkaukseen ja tyonantajavelvoitteisiin. Oppaassa on kayty yleisimpia
palkkahallintoon littyvia  asioita Kaupan alan  tyoehtosopimuksen mukaisesti.
Kaytannonlaheisyytta on tuotu esimerkkitilanteiden avulla. Oppaassa kasitelladn muun muassa
kiky-sopimuksen myo6ta 1.1.2017 tullutta muutosta kaupan alan arkipyhajarjestelmaan, jonka
tilalle on tullut vuosivapaajarjestelma. Jarjestelméan kayttdonotto on yritysten paatettavissa, mutta
jatkossa uudistus on tarkoitus ottaa toimeksiantoyrityksessa kayttéon. Toimeksiantajan arvion
mukaan oppaan tavoite on tayttynyt.

Teoriaosuuden ja oppaan siséllon perusteella voidaan todeta, ettd palkkahallintoprosessiin
kuuluu monia vaiheita, joita varittavat erilaiset sddnnokset ja lait. Taman lisaksi oman alan
tyoehtosopimus tuo kaytantéon omat erikoisuutensa. Myos vyleiset velvollisuudet sitovat
tydnantajaa. Oppaassa on nidottu nama asiat yhteen toimeksiantoyritykselle sopivaksi.

Jatkotutkimuksena opasta voisi jatkaa tutkimalla tarkemmin tyontekijan velvollisuuksia, ja millaisia
mahdollisia vahingonkorvauksia tydnantajalla on oikeus perid, missakin tilanteissa.

Toimeksiantajan nékodkulmasta oppaassa voitaisiin myds kasitella Yritys X:n tyokaytantoja
tarkemmin, jolloin tata osuutta voitaisiin kayttaa esimerkiksi tyontekijan perehdyttdmisessa.

ASIASANAT:
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THE EMPLOYMENT AND PAYROLL
MANAGEMENT GUIDE FOR THE TRADE SECTOR
EMPLOYER

- payroll and employer’s obligations

The purpose of the thesis was to create an employer’'s employment and payroll management
guide for the commissioner’s company X. This small limited company operates in the field of retail
trade, so the general Trade Collective Agreement played an important role in the preparation of
the guide. The employer's request was to address the most important points of payroll
management, from the employer’s point of view. The commissioner already works as an employer
and hence financial management, including payroll administration, is not totally unfamiliar to the
company. Nevertheless, the guide would be useful, especially in the future, in case of personnel
changes. The company also found that this kind of guide would be valuable even if payroll
management would be outsourced in the future.

The theoretical part of the Bachelor’'s Thesis focuses on all the most relevant issues related to a
company’s payroll and employer obligations. Workplace affairs have been addressed in the way
that we consider especially useful for the commissioner. The theoretical part is rather
comprehensive in order to create a basis for the guide with trusted sources.

The commissioner found the guide quite clear, containing a lot of useful information on employee
pay and employer obligations. Guide’s practical value is enhanced by example workers and
example situations. The guide addresses the change from January 1, 2017 to the trade-off
system, which has become the annual leave system. It turned out that the commissioner had
been totally unaware about this change. This will be corrected in the future by the client company.
The commissioner estimated that the guide's goal has been well reached.

Based on the theory and the content of the guide, it can be stated that the payroll process includes
many steps with different provisions and laws. In addition to this, the collective agreement in field
brings into practice its own specialties. Employers are also bound by general obligations. In the
guide, these topics have been compiled to match the commissioner company’s needs.

The guide could be further developed by examining the responsibilities of the employee and what
kind of possible damages the employer has the right to charge in which situations. The guide
could also address the work practices of company X in more detail, which could be used in
employee orientation.

KEYWORDS:

Trade Collective Agreement, payroll management, employment, employer’s obligations, guide
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KAYTETYT LYHENTEET TAI SANASTO

PAM Palvelualojen ammattiliitto

sava sairausvakuutusmaksu

sotu sosiaaliturvavakuutusmaksu
tas-veroilmoitus tybnantajasuoritusten veroilmoitus
TES tyéehtosopimus

TSL tydsopimuslaki 55/2001
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1 JOHDANTO

Asianmukaisella tavalla hoidettu palkkahallinto ja tydsuhdeasiat vaikuttavat suoraan yri-
tyksen menestykseen. Vaikka yritys olisi ulkoistanut palkkahallintonsa muualle, on yri-
tyksen toimiessa tydnantajana erittdin tarkeaa olla tietoinen, minkéalaisia velvoitteita ja
sivukuluja tydntekijan palkkaaminen yritykselle muodostaa. Ty6nantajan on myds hyva
tuntea alansa tydehtosopimus, joka méaarittelee monet palkanlaskennalliset ja tydsuh-

teeseen liittyvat asiat, kuten esimerkiksi sairausajanpalkan maksamisperusteet.

1.1 Aiheen valinta ja tavoitteet

Taman opinnaytetydon aiheena ja tavoitteena on luoda toiminnallisena osana kaupan
alalla toimivalle toimeksiantajan Yritys X:lle tybnantajan tydsuhde- ja palkkahallinto-
opas, joka kasittelee mahdollisimman selkeakielisesti palkkahallinnon tarkeimpia kohtia
Kaupan alan tydehtosopimuksen mukaisesti. Myos tydnantajan ilmoitus- ja maksuvelvol-
lisuudet kdydéaan lapi. Aihe on valittu niin, ettd se tuottaisi toimeksiantajalleni mahdolli-
simman paljon hyddyllistd ja ajankohtaista tietoa tydsuhteeseen, palkanlaskentaan ja
tydnantajavelvoitteisiin liittyvista asioista.

Oppaan paatavoitteena on toimia toimeksiantajaa perehdyttavéana tydnantajan oppaana,
helpottaa Yritys X:n palkkahallinnon hoitamista erityisesti tulevaisuudessa ja |0ytaa Kau-
pan alan tydehtosopimuksesta kohtia, joihin toimeksiantajan kannattaa kiinnittd& huo-
miota. Koska tydsuhde- ja palkkahallinnolliset asiat liittyvat tiiviisti toisiinsa, nahtiin niiden

sopivan hyvin yksiin kansiin.

1.2 Tyon sisélto ja toteutus

Taman opinnaytetytn keskeisin osa on litemuodossa lisatty palkkahallinto-opas. Op-
paan runko muodostuu opinndytetydn teoriaosuudessa kaytavista asiakokonaisuuk-
sista. Teoriaosuudessa kayn kattavasti, mutta ytimekk&asti palkanlaskentaa ja tytnan-
tajavelvoitteita 1&pi. Teoriaosuudessa en kasittele Kaupan alan tyéehtosopimusta, vaan

asioita tarkastellaan lainsaadannollisesta nakdkulmasta.
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Oppaasta on pyritty tekemaan helppolukuinen niin, ettd sen sisallén ymmartaa myds ai-
heeseen perehtymétén henkild. Tuon oppaaseen kaytdnnonlaheisyyttd sopivien esi-
merkkien avulla. Teoriaosuuden lisaksi oppaan lahteina kaytetaan voimassa olevaa
Kaupan alan ty6ehtosopimusta, Verohallinnon tietoja ja omakohtaista tydkokemustani

palkanlaskennasta ja kaupan alalta.

Koska opinnaytetyoni tavoitteena ei ole tutkia ja vastata tiettyyn kysymykseen, vaan
luoda konkreettinen opus, tutkimustulosten julkistamisen sijaan, opinnaytetyén viimei-
sissa luvuissa analysoin tutkimusosaani eli opasta. Lopussa on myds toimeksiantajani
arvioinnit oppaasta, sekd omaa pohdintaa ja yhteenveto koko tydsta. Paatan opinnayte-

tydni miettimalla aiheelle ja oppaalle uutta tutkimuksellista ndkdkulmaa.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmina olen kayttanyt luotettaviin lahteisiin perustuvaa tutkimusta (keruu-
aineistoon perustuva tutkimus) ja toimeksiantajani kanssa kaytya haastattelua opinnay-

tetyoni alkuvaiheessa.

Tyon alkuvaiheessa kartoitin toimeksiantajani tarvetta ja erikoistoiveita oppaan suhteen.
Olen lahestynyt aihetta myds keskustelussa esiin tulleiden asioiden nakoékulmasta. Tyon
toteutuksessa olen kayttanyt myds omakohtaista kaytannontietouttani- ja osaamistani

palkkahallinnon alalta.

1.4 Yritysesittely

Opinnaytety6ni toimeksiantajana toimii muun muassa vahittaiskaupan alalla toimiva tur-
kulainen osakeyhtio, Yritys X. Yrityksella on talla hetkella kaksi myymalaa, joiden toi-
menkuvaan kuuluu vahittdismyynti astioista asusteisiin. Yrityksen palkkalistoilla on vaih-
televasti 1-5 tyontekijaa, ja taten se on rekisteroéitynyt tydnantajarekisteriin. Koska yrityk-
sen toimialaan kuuluu muun muassa myynti, on sen noudatettava yleissitovaa Kaupan

alan tydehtosopimusta.

Yrityksen taloushallinto, palkanlaskenta mukaan lukien on hoidettu yrityksen sisélla,
mutta tulevaisuudessa tyonjako on viela hieman auki. Yhteispaatoksella sovimme toi-
meksiantajani kanssa, etta opinnaytetydn julkaistussa versiossa yrityksen nimi muute-

taan Yritys X:ksi.
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2 PALKANLASKENTA

Palkanlaskenta on yksi tarkeimmista yrityksen henkiléstohallinnon osa-alueista, varsin-
kin koska palkat muodostavat suuren osuuden yrityksen kustannuksista. Palkanlasken-
nassa on noudatettava monia lakeja, asetuksia ja sopimuksia, kuten tydehtosopimuksia.
Palkkahallinnosta vastuussa olevan on pidettava huolta, ettéa kaikki toteutuu ndiden maa-
raysten mukaisesti, myos yrityksen palkkakirjanpito. Tarkeimpia palkkahallintoon vaikut-
tavia lakeja ovat muun muassa tyésopimuslaki, tydehtosopimuslaki, tytaikalaki, vuosilo-

malaki ja ennakkoperintalaki. (Eskola 2007, 23)

2.1 Tybsuhde

Tyosopimuslain mukaan tyésuhde syntyy, kun tyontekija sitoutuu tekeméaan toita tyon-
antajalleen taman johdon ja vallan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. (TSL
26.1.2001/55) TSL maarittelee tydsuhteen keskeisimmaét ehdot. Siind on saadetty tyo-
sopimuksen sisalt6 ja tydsuhteen osapuolien velvollisuudet ja oikeudet. TSL kieltda ty6-
paikkasyrjinndn ja vaatii tasapuolista kohtelua. Tydsopimuslakia on noudatettava jokai-
sessa tydsuhteessa. (Huhta 2017, 36)

Tybsopimus

Tyb6suhteen alussa tehtava tydsopimus tehdaan yleensa kirjallisena, mutta suullinen so-
pimus on yhta pateva. Tydsopimuksessa sovitaan esimerkiksi tydsuhteen alkamispaiva,
tydtehtava, palkka ja mahdolliset luontois- ja henkilokuntaedut, noudatettava tyéehtoso-
pimus, tybaika, palkkapaiva, vuosiloma ja irtisanomisajat. (Stenbacka & Soderstrom
2016, 7-8.)

Tybsuhteen ehdot maaraytyvat kuitenkin monen lahteen mukaisesti. Naitd ovat tyooi-
keudelliset lait, tybehtosopimus, tydsopimus ja tydnantajan ohjeet ja maaraykset. Ehtoja
noudatetaan nimenomaan edellisessa etusijajarjestyksessa niin, ettéa esimerkiksi tytso-
pimuksessa sovitut ehdot eivét voi olla huonommat kuin tydehtosopimuksessa tai lain-

saadannossa on maaratty. (Parnila 2013, 29.)
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Tyo6aikalain (Tyoaikal) 9.8.1996/605 tarkoituksena on tuoda tyontekijélle suojaa tydajan
maarayksissa. Lakia sovelletaan paasaantoisesti kaikkiin tyontekijéihin. Tybaikalaki kéa-
sittelee mm. saanndllista ja liukuvaa tydaikaa, lisa- ja ylityota, lepoaikoja ja pyhatyota.

Tyoehtosopimuksilla on mahdollista poiketa tydaikalaista. (Huhta 2017, 36-37.)
Tybehtosopimus

Tydehtosopimuksilla pyritddn parantamaan tyontekijan asemaa tyomarkkinoilla. Tydeh-
tosopimukseen on koottu kaikki tydsuhdetta koskettavat keskeisimmat ehdot kuten tyo-
lainsd&dannossa. Tyoehtosopimusten on kuitenkin tarkoitus tédydentaa ja mahdollisesti
parantaa laissa olevia ehtoja. Kunkin alan tydoehtosopimuksessa on madritelty vahim-
maispalkat, jotka ovat TES:n yksi oleellisimmista osista. (Eskola 2007, 10)

Tybehtosopimukset ovat joko normaalisitovia tai yleissitovia. Kun tyonantaja kuuluu
tydnantajaliittoon, on yrityksen noudatettava normaalisitovuuden periaatteella oman liit-
tonsa tydehtosopimusta. Tydehtosopimus on yleissitova, kun sita edustava ala on valta-
kunnallinen. Tallin TES:n toimialalla toimivan tyénantajan on noudatettava yleissitovaa
tydehtosopimusta, vaikka yritys ei kuuluisi tydnantajaliittoon, esimerkiksi Kaupan alan
tydehtosopimus on yleissitova. (Parnila 2013, 33-34.)

2.2 Palkan muodostuminen

Palkka on korvaus tydsuorituksesta, joka toteutetaan tydsuhteessa. Palkka voi muodos-
tua varsinaisen palkan lisaksi luontoiseduista, palkkioista, provisiosta ja erilaisista lisista,
kuten ylityd, palvelusvuosilisa tai vuorotyélisa. Palkasta on maksettava ennakonpida-
tysta. (Stenbacka & Soderstrdm 2016, 22-23, 46.)

2.2.1 Rahapalkka

Useimmiten palkka maksetaan rahana. Palkkaa voidaan maksaa aika- tai suoriteperus-
teisesti. Aikapalkka muodostuu ajan kaytdn perusteella, jolloin palkka maksetaan esi-
merkiksi tunti- tai kuukausipalkkana. Laskettaessa kuukausipalkkalaiselle ylitoita ja osa-
ajan palkkaa varten tuntipalkan arvon, kaytetdan jakajana yleensa TES:ssa sovittua ja-

kajaa. (Karttunen 2005, 23.) Kaupan alan tyéehtosopimuksessa jakaja on 160.
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Rahapalkka voi olla myds suoritepalkkaa, kuten urakka- ja palkkiopalkat. Talléin palkan
maara ja tydsuoritus on yleensa sovittu jo etukateen. Urakkapalkkaa voidaan maksaa,

esimerkiksi siivous- tai rakennusprojekteista.

Provisiopalkka muodostuu tietyistd kriteereista, kuten kuukauden myynnistd tai kat-

teesta. Provisio maksetaan yleensa prosenttiosuutena tyontekijan suorituksista.

Kokonaispalkka saattaa muodostua peruspalkan lisaksi myos palkkioista, bonuksista,
erilaisista lisista ja korvauksista. Tyontekijalle maksetaan ehtojen tayttyessa vuorokausi-
ja viikkoylitydkorvauksia, vuorotydhon kuuluvia lisia, kuten ilta- ja su-lisat. Muita lisid ovat
muun muassa palveluvuosilisa, halytys- tai varallaolokorvaus ja arkipyhékorvaus. (Sten-
backa & Sdderstrom 2016, 22-23.)

2.2.2 Luontoisedut

Rahapalkan lisaksi tydntekijan palkka saattaa muodostua luontoiseduista, kuten puhelin-
,ravinto-, auto- ja asuntoetu. Nain tydnantaja tarjoaa omistamansa hytdykkeen tai etuu-
den tyontekijalle tydsuhteen ajaksi omaan kayttdonsa, jolloin kokonaispalkka muodostuu
rahapalkasta ja luontoiseduista, joista maksetaan veroa eli ennakonpidatysta. (Sten-
backa & Soderstrém 2016, 22-25.)

2.3 Palkasta tehtavat vahennykset

Yleisimpia tyontekijan palkasta tehtéavia vahennyksia ovat ennakonpidatys, tyoelake- ja
tyottomyysvakuutusmaksu ja lisdksi mahdollinen ulosottopidatys seka ammattiliittojen
yhdistysmaksu. Jos tyontekijan rahapalkka ei riita kaikkiin tarvittaviin vahennyksiin, suo-

ritetaan vahennykset seuraavan etuoikeusjarjestyksen mukaisesti:

palkkaennakko

ennakonpidatys

tyontekijan TYEL-maksu

tyontekijan ty6ttomyysvakuutusmaksu

ulosottopidatys

tydnantajan kuittaus palkasta

muut vdhennykset, esim. ammattiyhdistysjasenmaksu

NogakowNPE

(Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 58.)
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2.3.1 Palkkaennakko

Tybnantaja voi maksaa tydntekijalleen pyydettdessa palkkaennakkoa ennen virallista
palkanmaksupaivaa. Palkkaennakko kasitellaén tavallisen palkan mukaisesti, ja siita on
toimitettava myos kaikki maaratyt pidatykset. Palkkaennakko vahennetaan tyontekijan
bruttopalkasta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 62-63.)

2.3.2 Ennakonpidatys

Tybnantajan tehtavana on vahentaa ennakonpidatys tyontekijan palkasta. Ennakonpi-
datysta ei toimiteta kuitenkaan verovapaasta tulosta, kuten paivarahat ja kilometrikor-
vaus. Verotettavaa tuloa rahapalkan lisdksi ovat muun muassa luontoisedut. Yritys on
velvollinen myds vahentamaan ja tilittdmaan elinkeinoharjoittajan tai osakeyhtion suorit-
tamasta tydsta ennakonpidatyksen Verohallinnolle, mikali tydn suorittaja ei ole ennakko-
perintarekisterissa. (Mattinen, Parnila & Orlando 2015, 30.)

Verohallinto l&hettdd vuoden alussa tydnantajalle sahkoisesti tyontekijan verokorttitiedot,
jonka mukaan tyonantaja toimittaa ennakonpidatyksen tyontekijan palkasta. Jos séh-
koista verokorttia ei olla saatu, on tyontekijaltd pyydettava verokortin paperiversio. Jos
tydnantaja ei saa verokorttitietoja, toimitetaan tydntekijan palkasta ennakonpidatys 60%
mukaan. Tydnantajan on tarkistettava verokortista, haluaako tyontekija ennakonpidatyk-
sen pidatettdvan kumulatiivisen laskennan (vaihtoehto A) vai yhden tulorajan mukaan
(vaihtoehto B). Tydsuhteen paattyessa kesken verokortin voimassaoloajan, verokortti on
palautettava tyontekijalle. (Stenbacka & Sdderstrém 2016, 47-48.)

2.3.3 Tydelakevakuutusmaksu

Tybsuhteen alussa tydnantaja ottaa tyontekijalle ty6elakevakuutuksen valitsemastaan
elékelaitoksesta. Tybeldkevakuutusmaksujen avulla tyontekija kerryttda itselleen ela-
kettd. Tyontekijan palkasta pidatetddn joka kerta TYEL-maksu. My6s tydnantaja maksaa
tyontekijan palkasta maaratyn TYEL-maksun. Molemmat osuudet maksetaan vakuutus-
yhtidlle. (Stenbacka & Sdderstrém 2016, 82.)
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Elékevakuutusmaksujen ikarajat ja osuuksien maaréat vaihtelevat ja Verohallinto ilmoittaa
tiedot etukateen ennen vuoden alkua. Vuonna 2017 palkasta on maksettava elakeva-
kuutusmaksu tyontekijan ollessa 17—67-vuaotias ja palkkatulojen ollessa kalenterikuukau-
den aikana vahintaan 58,19€. Palkansaajan osuus elakevakuutusmaksusta on 6,15%
taman ollessa alle 53v tai yli 62v. 53—62-vuotiaiden korotettu maksu on 7,65 % Keski-
maarainen TYEL-vakuutusmaksu vuonna 2017 on keskimaarin 24,4%. (Yrityksen vero-
tietopaketti 2017, 66-67)

2.3.4 Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyottomyysvakuutusmaksu véhennetaan 17-64-vuotiaiden tyontekijoiden ja yrityksen
osaomistajien palkoista. Tydnantaja ei ole velvollinen maksamaan tyottomyysvakuutus-
maksua, jos kalenterivuoden aikana maksettujen palkkojen summa jaa alle 1200€. Tyon-
tekijan palkasta tyottomyysvakuutusmaksu pidatetaan kuitenkin aina. Vuonna 2017 TVM
on 1,6% bruttopalkasta. (Yrityksen verotietopaketti 2017, 68.)

2.3.5 Ulosmittaus

Jos tyontekijalla on velkaa tai muita maksuvelvollisuuksia, saatetaan ne ulosmitata suo-
raan taman palkasta. Paasaantdisesti tyontekijan palkasta ulosmitataan kolmasosa net-
totuloista. Verovapaita matkakustannuksia ja paivarahoja ei ulosmitata, koska niita ei
lasketa palkaksi. Velallisen ja taman perheen toimeentuloa varten on aina jatettava suo-

jaosuus, jota ei ulosmitata.

Ulosottomies toimittaa palkan maksajalle maksukieltotiedotteen, jonka mukaan ulosotto-
pidatys on vahennettava palkasta. Ulosmittaus paattyy paasaantoisesti vasta, kun velka
on maksettu kokonaisuudessaan. Mikali palkka jaa alle maaratyn suojaosuuden, ulosot-
topidatysta ei tehda. Maksukielto sisaltaa ohjeet ulosottopidatyksen laskutavasta. Palkan
maksajan on tilitettdva pidattdmansa erdt maksukiellossa ilmoitetulle ulosottomiehen
pankkitilille. (Mattinen ym. 2015, 73-74.)
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2.3.6 Tydnantajan kuittausoikeus

Tybsopimuslain mukaan tydnantajalla on oikeus vahentaa tydntekijan nettopalkasta yri-
tykselle erdéntyneet tyontekijan saatavat, kuten henkilokuntaostot, lainat ja vahingon-
korvaukset. Saatavan on taytynyt olla erdaantynyt ja riidaton. Mikali tyontekijan palkkaa
ei voida ulosottolain nojalla ulosmitata, tydnantaja ei voi kuitata palkasta saataviaan.
Saatavat voidaan kuitenkin kuitata verovapaista kustannuksista, kuten kilometri- ja pai-

varahakorvauksista. (Kouhia-Kuusisto 2017, 63.)

2.3.7 Ammattiliittojen jasenmaksut

Tyontekijan kuuluessa johonkin ammattilittoon, (esim. PAM) voi han valtuuttaa tyénan-
tajansa toimittamaan jasenmaksun suoraan hanen palkastaan. Tyonantajalle lahetetaan
valtakirja, jonka ohjeiden mukaisesti palkoista pidatetty jAsenmaksu tilitetddn ammattilii-
tolle. JAsenmaksut ovat ammattiyhdistyksesta riippuen 1-2% kokonaispalkasta. (Sten-
backa & Soderstrom 2016, 72.)

2.4 Sairausajan palkka

Tyosopimuslain mukaan tydsuhteen kestaessa yli kuukauden, on tyontekijalla oikeus
sairausajan palkkaan sairastuessaan tai joutuessaan tyttapaturmaan. Jos tydsuhde on
kestanyt alle kuukauden, tydnantaja on velvollinen maksamaan tyontekijalleen sairaus-
ajan palkkaa 50% normaalista palkasta. Kun kyseesséa on kuukausipalkkalainen tyonte-
kija, maksetaan hanelle talléin normaali kuukausipalkka ilman mahdollisia lakiin perus-

tuvia lisia, kuten sunnuntailisa. (Karttunen 2005, 126.)

Sairausajan palkkaa on maksettava 1+9 -sadannon mukaisesti eli sairastumispaivalta ja
sitd seuraavilta yhdeksalta paivalta. Sairasloman jatkuessa edelleen, tyontekijalla on oi-
keus hakea Kelalta sairauspaivarahaa. Jos tydnantaja kuitenkin maksaa tyéntekijalleen
sairausajan palkkaa pidemmalta ajalta kuin mitéa tydsopimuslaissa on maaréatty, sairaus-

paivaraha maksetaan tydnantajalle. (Stenbacka & Soéderstrom 2016, 120).

Kaytannossa sairausajan palkka perustuu usein kaytdssa olevaan tybehtosopimukseen,

jossa on yleensa sovittu pidemmasta sairausajan palkanmaksujaksosta. Useimmissa
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tydehtosopimuksissa tunti- ja urakkapalkkalaiselle lasketaan sairausajan palkka keski-
tuntiansion mukaisesti. (Karttunen 2005, 126-127.)

2.5 Vuosiloma

Vuosilomalaki (VL) 18.3.2005/162 saatelee vuosiloman ansaintaa ja vuosilomapalkan
maaraytymista. Vuosilomalakia sovelletaan paépiirteittain kaikkiin tyontekijoihin, mutta
kaytdssa olevassa tydehtosopimuksessa on voitu sopia paremmista ehdoista. (Huhta
2017, 37.)

2.5.1 Lomapéivien ansainta

Vuosiloman maaraytymisvuosi on 1.4.-31.3. Jos ty6suhde on kestényt 31.3. mennessa
alle vuoden, kertyy tyontekijalle jokaiselta lomanméaaraytymiskuukaudelta 2 lomapaivaa.
Lomapaivia kertyy 2,5 paivaa, kun tyésuhde on kestanyt 31.3. mennessa vuoden tai yli.
Lomaa kertyy myds muun muassa sairausajan ja vanhempainvapaan ajalta. (Vuosilo-
malaki 162/2005.)

Tyosopimuksessa sovittu tydaika maarittdd, lasketaanko lomanmaaraytymiskuukausi 14
tydpaivan vai 35 ty6tunnin mukaisesti. Jos vuosilomaa ei kerry lainkaan, on tyontekijalla
oikeus vapaaseen. Jokaiselta kuukaudelta, jolloin tyéntekija on ollut tydsuhteessa, kertyy
2 paivaa vapaata. Tyontekija voi itse paattdd, haluaako pitaa vapaansa, mutta asiasta

on neuvoteltava tydnantajan kanssa. (Stenbacka & Séderstrom 2016, 133-136.)

2.5.2 Lomapalkka

Tyontekijalle maksetaan vuosiloman ajalta vahintaan sdédnnénmukainen tai keskimaari-
nen palkka mukaan lukien mahdolliset luontoisedut. Paasaantoisesti kuukausipalkkalai-
sen lomanaikainen palkka vastaa hanen kuukausipalkkaansa. Tuntipalkkalaisen tyds-
kennellessa 14 tytssaolopéaivan saanndn mukaan, lomapalkan maaraytymiseen vaikut-

taa lomapadivien maaran perusteella maaraytyva kerroin.

Jos tyontekija tydskentelee 35 tunnin saanndn mukaisesti, vuosilomapalkka lasketaan

maarattyjen prosenttien mukaisesti. Mikali tydsuhde on kestanyt lomanmaaraytymisvuo-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Teerikorpi Anastasia



16

den loppuun mennessa alle vuoden, maksetaan vuosilomapalkkaa 9% viime lomanmaa-
raytymisvuoden ansioista. Kun tydsuhde on jatkunut 31.3.mennessa vuoden tai yli, on
prosentti télléin 11. Kaupan alan tydehtsopimuksessa vastaavat prosentit ovat 10 ja 12,5.
(Huhta 2017, 119-121.)

Tyontekijalle, jolle on kertynyt vapaata lomapaivien sijaan, maksetaan lomakorvausta.
Lomakorvauksen prosentit maaraytyvat samalla tavalla kuin prosenttimaarainen loma-
palkka. My6s tydsuhteen paattyessa tydnantaja on velvollinen maksamaan tyontekijalle
lomakorvauksen niilta lomapaivilta, joita han ei ole pitanyt. (Stenbacka & Soderstrom
2016, 142-143.)

Vaikka lomarahasta ei olla saadetty laissa ja se perustuu tydehtosopimusmaarayksiin,
maksetaan lomaraha yleensa myos niissa tydsuhteissa, joissa ei noudateta tydehtoso-
pimusta. Lomaraha on yleisesti 50% vuosilomapalkasta, eikd sitd makseta tydsuhteen
paattyessa, mikali tydntekija irtisanoutuu tydstaan itse tai tydsuhde paattyy tyontekijasta
johtuvista syista. (Huhta 2017, 122.)

2.6 Matkakustannusten korvaukset

Mikali tyontekijalle aiheutuu tydn tekemisestda matkakustannuksia, voi tydnantaja mak-
saa tasta tyontekijalleen korvauksia, jotka eivét ole veronalaista tuloa. Maksuvelvollisuus
perustuu taysin tydehtosopimusten saanndksiin tai tydsopimuksessa sovittuihin kohtiin.
Lain mukaan tyO6nantajalla ei ole matkakustannusten korvauksien maksamisvelvolli-
suutta. Verohallinto julkaisee vuosittain matkakustannusten korvauksien edellytykset ja
arvot. (Mattinen ym. 2015, 133.) Matkakustannuksista on laadittava selked matkalasku,
jonka perusteella tyontekijalle maksetaan verovapaat korvaukset. Matkalasku toimii sa-

malla kirjanpidon tositteena. (Eskola 2007, 101.)

Ajan tasalla olevat korvaukset voi tarkistaa: https://www.vero.fi/henkiloasiakkaat/auto/ki-

lometrikorvaus ja paivarahal.

2.6.1 Paivarahat

Paivarahan tarkoituksena on kattaa tyontekijalle tydmatkan aikana aiheutuneita elinkus-
tannuksia, kuten ruokamenot. Paivarahan suuruus lasketaan matkavuorokausittain

(24h). Matkavuorokauden laskenta alkaa, kun tydntekija aloittaa tydmatkansa kotoaan
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tai tydpaikaltaan. Kun tydmatka kestaa yli kuusi tuntia, mutta enintddn kymmenen tuntia,
maksetaan tydntekijdlle osapaivaraha. Kun matka kestaa yli kymmenen tuntia, tyonteki-
jalle korvataan kustannukset kokopaivarahana. Paivarahojen suuruuteen vaikuttavat kui-
tenkin matkan aikana tyontekijélle tarjotut ilmaiset ateriat. Kun matkavuorokausi ylittyy
kahdella tunnilla, maksetaan kokopdivarahan lisaksi viela osapaivaraha. Jos taysi mat-
kavuorokausi ylittyy vahintaan kuudella tunnilla, maksetaan tastéa toinen kokopaivéaraha.
(Stenbacka & Sdéderstrom 2016, 92.) Vuonna 2017 kotimaan osapaivaraha oli 19€ ja
kokopaivaraha 41€. (Verohallinto 2017a)

Ulkomaanpaivarahojen laskennassa kaytetaan aina 24 tunnin jaksoja. Ulkomaanmatkan
on kestettava vahintaan 10 tuntia, jotta siitd voidaan maksaa ulkomaanpéaivarahaa. Mat-
kan kestaessa alle 10 tuntia, maksetaan matkasta kotimaan osapaivaraha. Verohallitus

julkaisee vuosittain paivarahat maittain ja jopa kaupungeittain. (Eskola 2007, 98-99.)

2.6.2 Kilometrikorvaus

Kun tyontekija ajaa tydmatkoja omalla ajoneuvollaan, voi tydnantaja maksaa matkasta
kilometrikorvausta. Mikali tyontekija kuljettaa perakarrya tai mukana on toinen tyéntekija,
héanelle voidaan maksaa tasta korotettua kilometrikorvausta. Korvauksia voidaan mak-
saa myos polkupyoralla tehtavasta tydmatkasta. (Mattinen ym. 2015, 138.) Vuonna 2017

normaali kilometrikorvaus autolla ajettaessa on 0,41€/km. (Verohallinto 2017a)

2.6.3 Ateriakorvaus

Tyontekija voi saada ateriakorvauksen, jos hanelle ei makseta tydmatkasta paivarahaa.
Matkan kesto tai etaisyys ei vaikuta ateriakorvauksen saantiin. Jos tyontekijalla on lou-
nasseteli- tai korttietu, han ei ole oikeutettu verovapaaseen ateriakorvaukseen. Vuonna
2017 ateriakorvauksen enimmaismaard yhdelta aterialta on 10,25€. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 100.)
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2.7 Palkkakirjanpito

Yrityksen palkkahallintoa hoitavan on pidettava palkkakirjanpitoa, johon sisaltyy vahin-
taan tyontekijan verokortti, tydntekijakohtaiset palkkakortit seka muistiinpanot siita, mil-
loin palkkaa on kenellekin maksettu. Palkkakortissa on listaus yhdelle tydntekijalle koko
kalenterivuoden aikana maksetuista palkoista. Kun palkanmaksu on saannéllista, palk-
kakirjanpidossa on oltava vero- ja palkkakortin liséaksi palkasta laadittava palkkalista ja

kuukausittain laadittava palkkasuoritusten yhdistelma.

Kaikkien tyontekijoiden maksetuista palkoista muodostetaan palkkalista, joka toimii yri-
tyksen kirjanpidossa menotositteena. Joka kuukausi palkkalistoista muodostetaan palk-
kasuoritusten yhdistelma, josta saadaan tiedot Verohallinnolle maksettavasta ennakon-

pidatyksen ja sairausvakuutusmaksun maarasta. (Hakonen, Eklund & Roosa 2017, 222.)

Palkkakirjanpitoon kuuluva aineisto, kuten tydvuorolistat, lomalistat, matkalaskut ja
vuosi-ilmoitukset ovat kirjanpitolain mukaan sailytettdva maaratyn ajan. Viitteelliset sai-

lytysajat ovat 6 tai 10 vuotta tositteista riippuen. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 199-200.).
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3 TYONANTAJAVELVOLLISUUDET

Tybnantajan palkanmaksuvelvollisuuden lisdksi yrityksen palkkahallintoa hoitavan ty6-
tehtaviin kuuluu muun muassa palkasta vahennettyjen erien tilittdminen viranomaisille ja
vaadittujen kausittaisten ilmoitusten suoritus. Tarvittaessa on laadittava todistuksia ja
hakemuksia sidosryhmille, kuten Kelalle, vakuutusyhtiélle ja ulosottovirastolle. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 11.)

Pieni yritys voi hoitaa palkanlaskennan lisaksi lakisédateiset ilmoitukset maksuttoman
Palkka.fi-palkanlaskentaohjelman kautta. Palkka.fi lahettaa tydnantajan puolesta vaadit-
tavat ilmoitukset tydelékeyhtidille, Tydttdmyysvakuutusrahastoon ja Verohallintoon. Pal-
veluun kirjaudutaan Katso-tunnisteilla. Tapaturmamaksut eivat kuitenkin muodostu oh-
jelmassa automaattisesti, vaan niistd on sovittava yrityksen vahinkovakuutusyhtion
kanssa. (Holopainen 2015, 145.)

Vaikka suurin osa pienyrityksen tydnantajavelvoitteista hoituu Palkka.fi-ohjelman kautta
helposti, on tydnantajan tarkeata olla kuitenkin tietoinen kaikista velvoitteistaan ja sivu-
kuluistaan yllatyksien valttamiseksi ja yrityksen liiketoiminnan kehittymisen vuoksi.

Palkka.fi -palvelu 16ytyy sivulta www.palkka.fi.

3.1 Palkanmaksuvelvollisuus

Kun yrityksella on tydntekijoita, on silla luonnollisesti myods palkanmaksuvelvollisuus.
Palkka maksetaan tydsopimuksen ja TES:n ehtojen mukaisesti. Paatoimessa palkan-
maksukausi saa olla enintaan kuukauden pituinen, sivutoimessa kausi saa olla pidempi.
Kuukausipalkoissa maksuvali on yleensa kerran kuukaudessa, kun taas tuntipalkkalai-
sille palkka maksetaan usein kahden viikon vélein. Tydntekijoille on annettava makset-
tavasta palkasta palkkalaskelma, jossa on eritelty palkan muodostuminen ja maksetta-

van palkan suuruus. (Eskola 2007, 30)

Tyosta tehtdvan palkan lisdksi, tydnantaja joutuu maksamaan tyontekijalleen mahdollisia
valillisia lakeihin ja tyéehtosopimuksiin perustuvia maksuja, kuten sairausajan palkkaa,
lomapalkkaa, aitiys- ja isyysvapaan palkkaa, arkipyhékorvauksia ja mahdollista halytys-
rahaa. (Yritys-Suomi 2017a)
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Mikali tydnteko estyy tydnantajasta johtuvista syista (esim. tyénjohdon organisointion-
gelmat), tydnantaja on velvollinen maksamaan tydntekijalleen normaalin palkan enintdén
seitseman pdaivan ajalta. Luonnonkatastrofin tai tyétilojen tulipalon sattuessa, palkan-
maksuvelvollisuus on talléin enintddn 14 paivaa. (Havula, Meincke & Vanhala-Harmanen
2017, 159-160.)

3.2 Tyodnantajarekisteriin liittyminen

Yritys on velvollinen rekisterditymaan tydnantajarekisteriin, mikali silla on palkkalistoilla
vahintaan kaksi vakinaista tyontekijaa tai vuoden aikana yrityksessa tyoskentelee yli viisi
tyontekijaa, joiden tydsuhde kestda alle vuoden. Muussa tapauksessa rekisterdityminen
on vapaaehtoista, mutta yrityksen on joka tapauksessa noudatettava palkanmaksajana
samoja velvollisuuksia kuin rekisteriin ilmoittautuneiden. (Yritys-Suomi 2017b)

3.3 Ennakonpidatys ja tydnantajan sivukulut

Tybnantaja maksaa tyontekijalleen palkkaa tdmén suorittamasta tyosta. Tyontekijasta
aiheutuu yritykselle kuitenkin edellisessa luvussa lueteltujen sivukulujen lisdksi myos
muita kuluja, kuten tydnantajamaksut (sosiaalivakuutusmaksut). Nama kaikki sivukulut
on otettava budjetoinnissa huomioon, silla ne ovat noin kolmasosa tyontekijan bruttopal-
kasta. (Yritys-Suomi 2017a)

3.3.1 Ennakonpidatys ja tydnantajan sairausvakuutusmaksu (sava)

Kuten edellisessa luvussa kerrottiin, tyénantaja on velvollinen pidattdmaan tydntekijansa
palkasta ennakonpidatyksen tydntekijan verokortin mukaisesti. Vaikka ennakonpidatys
ei olekaan ty6nantajalle palkan sivukulua, joutuu han tekemaan maksetuista ennakonpi-
datyksen alaisista palkoista ilmoituksen ja maksamaan pidattdméansa ennakonpidatykset

Verohallinnolle sen antamien mé&araysten mukaisesti.

Tybnantaja on my6s lahes aina velvollinen suorittamaan Verohallinnolle sairausvakuu-
tusmaksun (aikaisemmin sotu) maksaessaan ennakonpidéatyksen alaista palkkaa. Tyon-

antajan on maksettava sairausvakuutusmaksu siindkin tapauksessa, etta ennakonpida-
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tysté ei ole pidatetty tyontekijan palkasta, esim. veroprosentin ollessa nolla. Jos tydnte-
kija (16—67-vuotias) on sairausvakuutuslain mukaan vakuutettu Suomessa, on sairaus-
vakuutus maksettava. Sairausvakuutusmaksun maara on kaikille tyénantajille saman
suuruinen (1,08% vuonna 2017). (Yrityksen verotietopaketti 2017, 64-65.)

Sairausvakuutusmaksua ei kuitenkaan tarvitse maksaa kaikista suorituserista, kuten ve-
rottomat kulukorvaukset, elakkeet tai itsendisena yrittajana toimivalle maksetuista tyo-
korvauksista. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 209.)

3.3.2 Tybnantajan tydeldkevakuutusmaksu (TyEL)

Tyo6nantajan velvollisuuksiin kuuluu taata palkkaamalleen tydntekijalle TYEL:n mukainen
eléketurva ottamalla elékevakuutus valitsemastaan tyoelakelaitoksesta. Edellytykset

TyEL:lle kaytiin edellisessa luvussa.

Tybnantajat jaetaan TyEL:n mukaan joko sopimus- tai tilapaisiin tydnantajiin sen mu-
kaan, onko palkanmaksu saanndllista ja jadkoé kuuden kuukauden aikana maksettujen
palkkojen yhteissumma alle méaratyn summan, joka vuonna 2017 on 8835€. Sopimus-
tydnantajan, joka maksaa saannollisesti palkkaa, on otettava elédkevakuutus vakuutus-
yhtidsta. Yritys valitsee itse, haluaako se olla kuukausi- vai vuosi-ilmoittaja. Tilapaisen
tydnantajan ei tarvitse vakuutussopimusta vakuutusyhtion kanssa, mutta sen on myos
maksettava TyEL-maksu eldkevakuutusyhtidlle. Vuonna 2017 sopimustytnantajan
TyEL-osuus on 24,76-25,10% riippuen maksettavien palkkojen maarista. Tilapaisen

tydnantajan TyEL-osuus on 25,10%. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 212.)

3.3.3 TyOnantajan tapaturma- ja henkivakuutusmaksu

Tyo6antajan velvollisuuksiin kuuluu vakuuttaa tydntekijansa tyétapaturman ja ammattitau-
din varalta, jos kalenterivuoden aikana maksettujen palkkojen yhteismaara on yli 1200€.
Maksut ja tydnantajan maksamien palkkasummien vaikutukset vaihtelevat vakuutusyh-
tidittain. Yrityksen tapaturmavakuutusmaksun maara lasketaan ennakonpidatyksen alai-
sesta kokonaispalkasta. Maksu on kuitenkin yrityskohtainen, johon vaikuttaa muun mu-
assa toimiala. Huomioitavaa on, etta tyontekijoiden tapaturmavakuutus ei kata yrittgjan

omia tapaturmia. (Verohallinto 2017b)
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Kun tydnantaja on velvollinen ottamaan tapaturmavakuutuksen (kts. ehdot edellinen ala-
luku) 17-64-vuotiaille tyontekijalleen, on han talldin myds tytttémyysvakuutusvelvolli-
nen. Myos yrityksen osaomistajan on maksettava tyottomyysvakuutusmaksu. Vuonna
2017 tybnantaja maksaa tyottdmyysvakuutusmaksua 0,8% palkkasumman ollessa enin-
taan 2 059 500€. Yrityksen osaomistajan palkansaajan ty6ttémyysvakuutusmaksu on
0,7%. (Yrityksen verotietopaketti 2017, 68)

Jos tydnantajan noudattamassa tydehtosopimuksessa on maarays ryhméahenkivakuu-
tuksesta, on se tyontekijalle otettava tapaturmavakuutuksen liséksi. Vakuutuksen tarkoi-
tuksena on tarjota vakuutetun perheelle valiton toimeentulo mahdollisen kuoleman va-
ralle. Ryhméahenkivakuutuksen maara on noin 0,7% ennakonpidatyksen alaisesta pal-
kasta. (Yrityksen verotietopaketti 2017, 69.)

3.4 Palkanmaksuun liittyvat ilmoitukset ja maksut

Tybnantajan on tehtava tydnantajasuorituksistaan ilmoituksia muun muassa Verohallin-
nolle ja vakuutusyhtidille. Palkkoihin liittyvien maksujen ajankohdat riippuvat siité, onko

yritys kuukausi-, neljannesvuosi- vai vuosi-ilmoittaja.

3.4.1 Kausittaiset ilmoitukset

Tybnantajasuoritusten tiedot annetaan tas-veroilmoituksella yleenséd kerran kuukau-
dessa. Pienet yritykset voivat ryhtya neljannesvuosi-ilmoittajiksi (liikevaihto alle
100 000€ vuodessa). Tydnantajasuorituksia ovat ennakonpidatyksen alaiset palkat ja
muut suoritukset, toimitettu ennakonpidatys, sairausvakuutuksen alaiset palkat ja mak-
settava tyOnantajan sairausvakuutusmaksu. Kuukausi-ilmoittajien on lahetettava tas-ve-
roilmoitus sahkdisesti Verohallinnolle viimeistddn palkanmaksukuukautta seuraavan
kuukauden 12. paivana. Paperiversion on oltava Verohallinnolla jo 7. paivana. Maksujen
ergpaivd on myods palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. (Hakonen
2017, 221, 225)

Kun yritys kuuluu tydnantajarekisteriin, on sen tehtava jokaisena verokautena kausive-
roilmoitus huolimatta siitd, onko palkkaa maksettu vai ei. Kun palkanmaksua ei ole ollut,
tehddan ns. nollailmoitus eli veroilmoitukseen tehdaan “Ei palkanmaksua” -merkinta.
(Mattinen ym. 2015, 64.)
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TyEL:n sopimusty6nantajan ollessa kuukausi-ilmoittaja, on palkkailmoitus tehtava ela-
kevakuutusyhtidlle viimeistaan seuraavan kuukauden 20. paivana. limoitusajat vaihtele-
vat yhtidittain. Palkoista maksettava elakevakuutus maksetaan kuitenkin aina viimeis-
taan palkanmaksua seuraavan kuukauden 20. paivana. Tilapdinen tydnantaja ilmoittaa
palkkatietonsa kuukausittain. Mikali palkanmaksua ei ole ollut, ilmoitusta ei tarvitse tehda
lainkaan. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 212-214.)

Tyo6ttomyysvakuutusmaksut maksetaan TVR:n marras-joulukuussa lahettdman ennak-
kopaatoksen perusteella viidessd erassa. Ennakoiden erdpaivat ovat palkkavuoden
1.1.,1.3,,1.5,,1.9. ja 1.11. Vuosi-ilmoituksen perusteella summia oikaistaan tarvittaessa
my6hemmin. (TVR 2016)

3.4.2 Vuosi-ilmoitukset

Tybnantajan on tehtava vuosi-ilmoitukset kalenterivuoden aikana maksamistaan pal-
koista Verohallinnolle, vakuutusyhtitille ja Tyottdmyysvakuutusrahastolle. Edellisen vuo-
den vuosi-ilmoitukset on annettava yleensa viimeistaan 31.1. mennessa. Nykyaan kaikki
vuosi-ilmoitukset voi tehda sahkoisesti. Verohallintoon ilmoitetaan maksetut palkat ja en-
nakonpidatykset tyontekijoittain eriteltynd. Naité palkkatietoja tarvitaan muun muassa

palkansaajien henkilokohtaista verolaskentaa varten.

Tybnantaja antaa vuosi-ilmoituksella palkkatiedot my6s vakuutusyhtidlle ja Tyottémyys-
vakuutusrahastoon. TyEL-vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan palkansaajien tydsuhde- ja an-
siotiedot, jonka perusteella tyontekijalle karttuu eldkettd. Jos tyOnantaja on kuitenkin
TyEL:n kuukausi-ilmoittaja ja ilmoittaa taten tyontekijoidensa palkka- ja tydsuhdetiedot

joka kuukausi, ei vuosi-ilmoitusta tarvitse tehda enaa erikseen.

Vakuutusyhtidille ilmoitetaan yrityksen palkkatiedot vuosi-ilmoituksella. Jos palkka-
summa on ollut arvioitua suurempi, yritys saa maksettavakseen tasauslaskun. Palkka-
summan ollessa ennakkotietoja pienempi, vakuutusyhtio maksaa yritykselle palautusta.
(Hakonen ym. 2015, 246-247.)

Myds Tyottdmyysvakuutusrahastolle tydnantaja ilmoittaa palkkasummat seuraavan vuo-
den tammikuun loppuun menness4, jonka jalkeen yritykselle lahetetaan joko tasauslasku
tai hyvitys. (TVR 2016)
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3.5 Muita velvollisuuksia

Palkanmaksuun liittyvien velvollisuuksien liséksi tydnantajalla on velvollisuus jarjestaa
tyontekijalleen tyodterveyshuolto ja riittdva tydsuojelu. Tybnantajan on myds pidettava
huolta tydntekijansa yksityisyydensuojasta. Tydsopimuslain mukaan tytpaikalla ei saa
syrjia ketaan eika taten asettaa tyontekijaa eriarvoiseen asemaan ilman hyvaksyttya pe-
rustelua. Tydnantaja on velvollinen kohtelemaan kaikkia tydsuhteessa olevia tydnteki-

joita tasa-arvoisesti yrityksen kaikissa paatoksissa, toimenpiteissa ja maarayksissa.

Joskus tybnantajalle saattaa tulla tilanne, ettd hén joutuu irtisanomaan tai jopa purka-

maan tyontekijan tydsuhteen. Tallaisia tilanteita voivat olla:

1. Tyontekijan eparehellisyys tydonantajaansa kohtaan
Jatkuva pitkékestoinen sairastelu saman sairauden vuoksi

3. Paihteiden vaarinkayttd niin, etta se aiheuttaa tydsta myothastelyja, luvattomia
poissaoloja ja huolimattomuutta ty6tehtavien suorittamisessa.

4. Kilpaileva toiminta
Tyo6paikalla tapahtuva héirinté ja ahdistelu. Jos toiminta jatkuu varoituksesta huo-

limatta, voi tydnantaja paatya hairikdivan tyontekijan irtisanomiseen.

TyoOntekijaa on yleensa varoitettava ja annettava talle mahdollisuus korjata toiminta-
tapojaan ennen irtisanomista. Tydnantajan (ja tyontekijan) on noudatettava lain maa-
raamia irtisanomisaikoja. Tydnantaja voi kuitenkin vapauttaa tyontekijan tyénteosta
irtisanomisajan ajaksi, mutta on velvollinen maksamaan talta ajalta tydntekijalle pal-
kan ja irtisanomisajan lomakorvauksen. Kun tydsuhde puretaan, tydsuhde paattyy

valittdmasti. Purkuperusteena voi olla esimerkiksi tydnantajan omaisuuden anastus.

Jokaisen tydsuhteen paattyessa tydnantajan on annettava tyontekijalleen pyydettaessa
tyotodistus. Tama velvollisuus jatkuu viela 10 vuoden ajan tydsuhteen paattymisesta.
(Havula ym. 2017, 187-190, 235, 314-325 & 351.)
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4 OPAS JA TOIMEKSIANTAJAN ARVIO

Opinnaytetytni keskeisin osa on toimeksiantajani kayttéon tehty palkkahallinto-opas.
Opas toimii tyoni toiminnallisena osuutena, jossa perehdyn aiheeseen pintaa syvem-
malle Kaupan alan tydéehtosopimuksen saanndksien ja erikoisuuksien avulla. Kaytan-
nonlaheisyytta on haettu toimeksiantajayritykselle sopivilla esimerkeilla muun muassa
palkanlaskennan puolella. Yritys X:n tydnantajan tydsuhde- ja palkkahallinto-opas muo-
dostuu opinnaytetyoni teoriaosuudesta, Kaupan alan tydehtosopimuksesta ja toimeksi-
antajani haastattelussa esiin tulleista asioista. Luvun loppuun on koottu toimeksiantajan

arviot ja kommentit oppaasta ja sen onnistumisesta.

4.1 Oppaan tavoite

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda toimeksiantajani yritykselle tyénantajan tydsuhde-
ja palkkahallinto-opas. Toimeksiantajani yrityksella Yritys X:lla koettiin olevan tarvetta
taman tyyppiselle oppaalle jo opinnaytetytn suunnitteluvaiheessa, mutta erityisesti lahi-

aikoina henkilostomuutosten vuoksi.

Koko yrityksen taloushallintoa, palkkahallinto mukaan lukien, oli hoitanut yrityksen sisélla
henkil®, joka oli nyt lahddssa koko yritystoiminnasta. Henkilon mukana yrityksesta lahtisi
my0s kaikki palkkahallinnollinen tietotaito.

Asetimme tadman perusteella tavoitteeksi koota Yritys X:lle kaikki palkkahallintoa, tyon-
antajana toimimista ja sen mukana tulleita velvollisuuksia koskeva oleellinen ja tarkea
tieto oppaan muodossa. Tahén sisaltyisivat siis myds yrityksen palkanlaskenta ja ty6-
suhdeasiat Kaupan alan tydehtosopimuksen sadannésten mukaisesti. Tarkoituksenani oli
antaa my0s kuva siita, kuinka ajan hermolla tydnantajana toimivan yrittdjan on jatkuvasti
oltava. Saannokset muuttuvat, ja niista on hyva olla tietoinen jo uudistuksen tullessa voi-

maan, kuten kaikista yritystoimintaan ja verotukseen liittyvistd muutoksista.

Tavoitteenani oli myds |0ytd& Kaupan alan ty6éehtosopimuksesta kohtia, jotka saattaisi-
vat olla erityisen tarkeita ja yritysta hyodyttavia. Toiveena oli, ettd opas olisi mahdollisim-
man selked ja helppolukuinen. Muuten toimeksiantaja antoi melko vapaat kadet oppaan

luonnissa ja toteutuksessa. Lopuksi opas annettaisiin toimeksiantajalle luettavaksi.
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4.2 Suunnittelu ja aikataulu

Aloitin opinnaytetyoni kirjoittamisen vuoden 2017 alkusyksylla. Aihe valikoitui sen perus-
teella, mita toimeksiantajani kertoi yrityksen sisalla lahiaikoina tapahtuvista muutoksista.
Pohdimme, miten yrityksen tarve ja oma mielenkiintoni palkkahallintoa kohtaan voitaisiin
yhdistaa opinnaytetyodni toiminnalliseksi osuudeksi. Ehdotin toimeksiantajalleni palkka-
hallinnon opasta, josta toimeksiantajani voisi hyotya, ja itse voisin kehittda osaamistani

ja tietouttani prosessin aikana.

Alussa kavimme toimeksiantajani kanssa lapi asioita, joita opas voisi sisaltaa. Keskus-
telumme pohjalta tein opinnaytetydsuunnitelman, jossa esittelin alustavasti tyoni tavoit-

teet ja aiheen valintaan johtavat syyt.

Pidin alusta asti suunnitelluista aikatauluistani kiinni. Aloitin opinnaytety®ni kirjoittamisen
luonnollisesti teoriaosuudesta, johon kaytin kokonaisuudessaan runsaasti aikaa. Teoria-
osuutta tulisin kayttamaan tulevan oppaan runkona, joten koin, etta oli jarkevaa tehda jo
tassé vaiheessa perusteellinen, luotettaviin lahteisiin perustuva taustaty6. Opasta oli teo-
riaosuuden valmistuttua melko vaivatonta lahtea tydstaméaan, vaikka kaytinkin myds op-
paan kirjoittamiseen aikaa. Erityisesti kdytannénesimerkit ja oppaan muotoilu veivat yl-

lattavan paljon aikaa. Opas ja koko opinnaytetyoni valmistui lopulta marraskuussa 2017.

4.3 Oppaan toteutus

Lahdin tydstamaan opasta teoriaosuuteni pohjalta yksi asiakokonaisuus kerrallaan. Mi-
nulla oli koko kirjoitusprosessin ajan Kaupan alan TES esilla, jota kaytinkin yhtena op-

paan tarkeimpana lahteenani opinnaytetyon teoriaosuuden liséksi.

Jatin muiden opinnaytetydn kirjoittajien vastaavanlaisten oppaiden lukemisen minimiin,
jotta en alitajuisestikaan ottaisi niista likaa mallia. Halusin tehd& oppaasta selkeén ja
toimeksiantajani toiveiden mukaisen, mutta taysin omanlaiseni ja nékdiseni. Oikeastaan
ainut opas, johon tutustuin jo oppaan suunnitteluvaiheessa, oli Kaupan alan tyéehtoso-
pimus. Olisin voinut tietysti perehtya tarkemmin myos teoriaan koskien, millainen on hyvéa
opas ja mita sen olisi hyva sisaltdd. Toimeksiantajani arviot olisivat kuitenkin se suorin
ja tarkein mittari sille, olenko onnistunut laatimaan vaikeita asioita k&sittelevan ohjeistuk-

sen ymmarrettavalla tavalla.
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Erityisesti oppaan viimeistelyvaiheessa tutkin kuitenkin tarkemmin oppaiden ja oppikirjo-

jen muotoiluja ja ulkoasua, joista otin hieman mallia oppaan lopulliseen versioon.

Pohdin, miten toteuttaisin oppaan niin, etté se olisi mahdollisimman selke&lukuinen. Mie-
tin ratkaisua siihen, miten saisin pidettyé sellaisen henkilon mielenkiinnon yll&, jonka olisi
oppaassa kasittelevat asiat osattava, mutta joka ei varsinaisesti ole aiheesta kiinnostu-

nut.

Numeroitujen, yksinkertaisten ja ytimekkaiden lauseiden liséksi kaikki luvut on kirjoitettu
numeromuodossa muistettavuuden vuoksi. Tein lahes jokaisen luvun loppuun sopivan
aihetta kasittelevan esimerkin, joka tuo aiheeseen kaytannonlédheisyytta. Tarkoituksena
oli, ettéd oppaan esimerkit helpottavat toimeksiantajan lukukokemusta ja Yritys X:lle suun-
natut esimerkit lisddvat mielenkiintoa tutkia ja perehtyda oppaan sisaltoon. Kaytan-
nénesimerkit saattavat myds auttaa ymmartamaan ja muistamaan kasiteltyja, varmasti

vaikeitakin asioita, pelkkien lauseiden ja pykalien sijaan.

Jo alussa paatettiin, ettd opas toteutetaan séhkdisessd muodossa, jotta sita on helppo
tarvittaessa paivittdd. Paivityksid joudutaan tekem&&n muun muassa vuoden alussa
muuttuvien Verohallinnon vahvistamien verotuksellisten arvojen muuttuessa ja Kaupan
alan tybehtosopimukseen tulevien mahdollisten muutosten my6ta. Sahkoisessa muo-

dossa olevaa opasta on myds helpompi séilyttaa ja jakaa halutessaan muille osapuolille.

4.4 Oppaan rakenne ja sisaltd

Opas alkaa aloitussanoilla, joissa esitelladn oppaan sisaltda. Sisallysluettelosta voi huo-
mata, ettd opas muodostuu Kaupan alan tydéehtosopimuksen ja esimerkkihenkildiden

esittelystd, kymmenesta paaluvusta ja aihetta kasittelevista linkeista

Jokaisen palkanlaskentaa ja tydsuhdetta kasittelevan luvun lopussa aihetta lahestytaan
edellisessa alaluvussa mainittujen kaytannonesimerkkien avulla. Esimerkkien lisaksi op-
paassa on taulukoita, joista nékee esimerkiksi tydnantajan sivukulujen prosentuaaliset
arvot tai matkakulukorvausten péaivarahojen ja kilometrikorvausten maarat. Koska opas
on luotu s&hkoiseen muotoon, on naitédkin muuttuvia arvoja helppo paivittdd mydhemmin

ajan tasalle.
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Oppaassa kasitellaan rekrytointiprosessia, yleisia palkkahallinnollisia asioita, kuten pal-
kan muodostuminen, sairausajan palkka, vuosiloma, matkakulukorvaukset ja palkkakir-
janpito. Asiat on pyritty perustelemaan ymmarrettavalla tavalla. Kasittelen esimerkiksi
sitd, miten Kaupan alan tydehtosopimuksessa maadritellaén sairausajan ja vuosiloma-
ajan palkka. Tyonantajan ilmoitus- ja maksuvelvollisuudet kdydaan kattavasti lapi. Esi-
merkin avulla on laskettu, kuinka paljon jokaisen tyontekijan palkkaaminen Yritys X:lle

vahintdan maksaa.

Oppaan sisaltdéa luodessa huomioon on otettu myds nimenomaan toimeksiantajan Yritys
X:lle sopivat tyétilanteet. Tuon oppaassa esille tilanteita, joihin toimeksiantaja tydnanta-
jana saattaa tydssaan tormata. Kaupan alalla toimivalle yritykselle matkakulukorvausten
maksamisvelvollisuus saattaa olla melko harvinaista. Toimeksiantajan yrityksen yhteen
toimenkuvaan kuuluu kuitenkin myyntitavaroiden haku eri puolelta kotimaata ja jopa ul-
komailta. Tydmatkoihin saattavat osallistua my6s yrityksen tydntekijat, joten oppaassa
kasitellaan verottomien matkakulukorvausten maksamisperusteet Kaupan alan tyéehto-
sopimuksen ehtojen mukaisesti.

Yrityksella on kaytossa oikeiden viikkotuntimaarien tasaukseen liittyva tasoittumisjarjes-
telma. Sen oikeaoppisen soveltamisen kanssa oli toimeksiantajan mukaan ollut aikai-
semmin hieman vaikeuksia. Kasittelen tasoittumisjarjestelman saannokset, ja mita jar-

jestelman kayttaminen tydnantajalta vaatii.

Kaupan alan tydehtosopimukseen tuli muutoksia ja lisayksia vuoden 2017 alussa kilpai-
lukykysopimuksen my6tad. Yksi ndistd muutoksista on vuosivapaajarjestelméa, joka otet-
taessa yrityksessa kayttoon korvaa arkipyhajarjestelman. Taman myota arkipyhajarjes-
telma on poistunut suurimmasta osasta kaupan alan yrityksia. Kilpailukykysopimuksen
kayttéonotto on kuitenkin ollut yrityksien paatettavissa, mutta siita on saattanut olla yri-
tykselle itselle hyttya. Oppaassa kdydaan vuosivapaajarjestelmén periaatteet lapi ja
milla perusteella tyontekija ansaitsee jarjestelman mukaan palkallisia vapaapaivia, kun

arkipyhat ovat poistuneet.

Oppaan loppuun on koottu hyddyllisia linkkeja, kuten Kaupan alan TES, kaupan alan
palkkataulukot ja kaupan alalla kaytettdvan tydsopimuksen pohja. Linkkien avulla toi-
meksiantaja voi halutessaan perehtyd aiheeseen tarkemmin ja lukea uusimmista ajan-

kohtaisista palkkahallintoon vaikuttavista paatoksista ja muutoksista.
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4.5 Toimeksiantajan arvio

Annoin toimeksiantajalleni oppaan luettavaksi ja kavi ilmi, ettéa opas sisalsi tietoja ja muu-
toksia, joista yrityksella ei ollut aikaisemmin ollut tietoa. Yksi tallaisista muutoksista oli
arkipyhajarjestelman korvaaja; vuosivapaajarjestelma. Vaikka uudistus oli tullut voimaan
jo vuoden 2017 alussa, ei toimeksiantajani ollut huomannut tata kiky-sopimukseen liitty-
vaa uudistusta. Kilpailukykysopimukseen liittyvien uudistusten kayttéonotto on ollut yri-
tyksissa vapaaehtoista. Todettiin kuitenkin, ettd tdma uudistus voisi tuoda yritykselle jopa
konkreettisia sadastoja, vaikka systeemin alkuperainen tarkoitus oli tytajan pidennyksen
toteutus. Nyt jarjestelma otetaan todennakdisesti yrityksessd kayttoon vuoden 2018
alusta alkaen.

Toinen asia, jota toimeksiantaja piti erityisen kiinnostavana, oli ohjeistus tasoittumisjar-
jestelmén saantdjen mukaisesta kayttamisesta. Yritykselld on tasoittumisjarjestelma

kaytdssa, ja siihen saatiin nyt selkea ohjeistus.

Toimeksiantajan mielesta opas on erittain selked. Toimeksiantaja koki oppaan yrityksel-
leen hyodylliseksi ja lisasi vield, ettd opas sopisi yleisestikin kaupan alalle ryhtyvalle yrit-
tajalle tietopaketiksi tai yrityksen sisalla toimivalle palkkahallinnosta vastaavalle henki-

I6lle tueksi. Kiitosta saivat myds varikkaat esimerkit.

Sovimme toimeksiantajan kanssa, etta Verohallinnon vuoden 2018 vahvistettujen arvo-
jen tullessa voimaan, kdymme muutokset yhdessa lapi ja paivitamme oppaan taulukot
ajan tasalle. Samoin Kaupan alan tydehtosopimuksen uudistuessa 1.2.2018 kaymme

mahdolliset muutokset lapi.

Oppaan valmistuttua sain myds tydtarjouksen hoitaa Yritys X:n palkkahallintoa nyt, kun
henkildstémuutokset ovat yrityksessa kaynnissa. Koen tamankin olevan osoitus oppaani

tavoitteen tayttymisesta toimeksiantajani nakokulmasta.
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5 POHDINTA JA YHTEENVETO

Nyt kun opinnaytetyoni on valmis, voin todeta, etta kova tyo ja koko Kirjoitusprosessi
kannatti. Prosessin aikana opin itsekin valtavasti uusia asioita ja oma kiinnostukseni
palkkahallinnon alaa kohtaan vahvistui entisestaan. Minulla oli jo hieman tyékokemusta
palkkahallinnon hoitamisesta tilitoimistoymparistossa. Opinnaytetytn ja oppaan Kirjoitta-
misen myo6ta, sain itsekin paljon selkedmman kuvan siitd, mitd prosesseja palkkahallin-
toon ja ylipdatansa tydnantajana toimimiseen kuuluu. Sain vastaukset muun muassa sii-
hen, miksi teimme tilitoimistossa joka kuukausi sotu- (nykyinen sairausvakuutusmaksu)
ja TyEL-ilmoituksia. Kaytanndssa tyot tehdaan helposti rutiinilla, eika kaikkien tyévaihei-
den tarkoitusperaa tule valttamatta ajatelleeksi. Tallainen tieto auttaa kuitenkin tyonteki-

jd@ menestymaan tydssa paremmin ja kokemaan sen mielekk&aana.

Teoriaosuuden ja toiminnallisen osuuden eli oppaan sisallon perusteella voidaan todeta,
ettd palkkahallintoprosessiin kuuluu monia vaiheita, joita varittavat erilaiset sddnnokset
jalait. Sen lisdksi useimmalla alalla on kaytdssa oman alan tydehtosopimus, jonka ehdot
saattavat poiketa lainsaadanndsta. Nailla sdanndoksilla on tietysti rooli tydntekijan parem-
pien tydehtojen turvaajana. Tydnantajan ja palkanlaskijan taytyy olla myts ajan tasalla
jokaisesta tybehtosopimuksessa tai lainsaadannossa tapahtuvasta muutoksesta. Kuten
kavi ilmi, Kaupan alan tydehtosopimuksessakin oli tapahtunut taman vuoden aikana

muutoksia, kesken tyéehtosopimuksen voimassaoloajan.

Palkkaprosessin ymmartamisen lisdksi tydnantajalla on monia yleisia velvollisuuksia hoi-
dettavaan. Nykyaan yha useampi yritys ulkoistaa palkkahallintonsa tilitoimistolle keskit-
tyen ainoastaan liiketoiminnan hoitamiseen. Opinnaytetytni sisaltdmien tietojen perus-
teella voidaan huomata, ettd tydnantajan on kuitenkin tarkeéa olla tietoinen tytnantaja-
velvollisuuksistaan, kuten ilmoitus- ja maksuvelvollisuuksistaan viranomaisille. On tun-
nettava kaytdssa olevan tyéehtosopimuksen erikoisuudet ja solmut. Moni TES:ssé oleva
saannos vaikuttaa kuitenkin suoraan tyontekijan palkanmaksuun tai tydsuhdeasioihin,

kuten tydsopimuksen sisalto ja irtisanomisajat.

Kuten toimeksiantajaniki mainitsi, vastaavat asiat siséltava opas voisi olla avuksi myos
muille kaupan alan pienyrittgjille perehdytysoppaaksi tydnantajan maailmaan. Moni yrit-
taja tai yritys aloittaa liiketoimintansa palosta toteuttaa omaa osaamistaan, mutta yritta-
jyyteen tai tybnantajana toimimiseen liittyvat byrokraattiset sd&nnokset saattavat olla tay-

sin vieraita ja vaikea ymmartaé ilman perehdytysta.
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Tietoa ja lahteita 16ytyy suunnattomasti. Asiasta vahan tietdvan voi kuitenkin olla hyvin
vaikea lahted etsimaan oikeata tietoa ja muodostaa naiden asioiden pohjalta itselleen
kokonaiskuvaa velvollisuuksistaan. Tama oli myds syy, miksi lahdin tekemaan toimeksi-
antajalleni kyseessa olevaa opasta. Toimeksiantajani oli tosin toiminut tyénantajana jo
muutaman vuoden, mutta koki oppaasta olevan silti hyétyd. Oppaassa kasitelladn moni-
puolisesti eri osa-alueita, mutta juuri ndma asiat yhdessa muodostavat palkkahallinnon

ja tydnantajavelvoitteiden kokonaisuuden.

Toimeksiantajani kommentoi oppaan luettuaan, etta olisi kiinnostunut kuulemaan myds
tyontekijan velvollisuuksista ja tydnantajan oikeuksista esimerkiksi vahingonkorvausti-
lanteissa. Tamankaltainen nakdkulma voisi olla mielenkiintoinen ja opasta taydentava.
Oppaassa voitaisiin kdyda myds talon saantdja ja ehtoja, jolloin tatd osuutta voitaisiin

kayttaa tyontekijan perehdyttdmisessa.
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e

YRITYS X:N
TYONANTAJAN
TYOSUHDE- JA PALKKAHALLINTO-

OPAS

Yritys X
Osoite

Y-tunnus
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ALOITUSSANAT

Tama opas on luotu Yritys X:n tydnantajan kayttoon. Opas kasittelee yleisimpia tydsuh-
deasioita, yrityksen palkanlaskentaa ja tydnantajavelvoitteita Yritys X:n tarpeiden ja vel-
voitteiden nakokulmasta. Yrityksen kaytdossa on yleissitova Kaupan alan tydehtosopi-
mus, joten asiat kdydaan lapi kyseesséa olevan TES:n sdanndsten mukaisesti esimerk-
kien avulla. Esimerkit on laadittu mahdollisimman realistisiksi Yritys X:n toimintaa ja tyo-
tilanteita kuvaileviksi. Esimerkkien kuvitteelliset tyontekijat A ja B esitellaan oppaan al-

kupuolella.

Oppaaseen on koottu tydsuhteen solmimista ja paattymistad koskevat péaasiat ja palk-
kahallintoon liittyvat tarkeat paivamaarat. Sairausajan palkan ja vuosilomapalkan lasken-
tatavat kaydaan lapi Kaupan alan tydehtosopimuksen mukaisesti, jotta yrityksen tyonte-

kijat saavat heille kuuluvat maksut oikean suuruisina.

Vaikka Yritys X:n palkkahallinto paatettaisiin tulevaisuudessa ulkoistaa, oppaasta I6ytyy
paljon tydnantajalle hyodyllista tietoa. Yrityksen on tydnantajana hyva olla tietoinen, mita
velvollisuuksia sille kuuluu ja miten tyontekijan palkkaus vaikuttaa esimerkiksi yrityksen
budjettiin. Taméan oppaan tarkoituksena ei ole perehdyttda Yritys X:& laskemaan palk-
koja tietylla palkanlaskennan ohjelmalla. On kuitenkin nahty hyodylliseksi kayda maksu-

ton Palkka.fi-palvelu lopussa lyhyesti lapi.

Opas jatetaan myods sahkodiseen muotoon, jolloin mahdolliset laki- ja tydéehtosopimus-
muutokset voidaan paivittda helposti ajan tasalle. Taulukoiden verotukselliset arvot, ja
tydnantajan sivukulujen esimerkin arvot on paivitettava aina vuoden vaihtuessa. Lop-
puun on koottu tarkeitd ja hyddyllisia linkkeja, joiden avulla Yritys X:n tydnantaja voi sy-

ventaa palkkahallinnon osaamistaan.

Opas toimii kirjoittajan opinnaytetyén toiminnallisena osuutena, joka on tehty Turun am-
mattikorkeakoulun liiketalouden koulutuslinjalta. Oppaan laadinnassa on kaytetty lah-
tein& muun muassa alan kirjallisuutta, Kaupan alan tydehtosopimusta, Verohallinnon si-

vuja ja laatijan tydkokemuksen kautta opittua tietoutta.

Turussa marraskuussa 2017

Anastasia Teerikorpi
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KAUPAN ALAN TYOEHTOSOPIMUS

1. Yritys X:n toimialaan kuuluu muun muassa vahittaismyynti, joten sen on tydnan-

tajana noudatettava yleissitovaa Kaupan alan tydehtosopimusta.

2. Kaupan alan tydehtosopimuksessa on maaritelty tyontekijoiden vahimmaisehdot,
joita tybnantajan on noudatettava. Tydsopimuksessa tai tyopaikalla voidaan kui-

tenkin sopia ty6ehtosopimusta paremmista ehdoista.

3. Kaupan alan tydehtosopimuksessa on sovittu minimiehdoista koskien muun mu-

assa tyontekijan palkkausta, tytaikaa, sairausajanpalkkaa ja arkipyhakorvauksia.

4. Tyodehtosopimuksen neuvottelevina osapuolina ovat Palvelualojen ammattiliitto

PAM ja Kaupan liitto.

5. Kaupan alan tydehtosopimuksen sisdltamistd mahdollisista uudistuksista, erityi-

sesti palkoista neuvotellaan tietyin valiajoin.
6. Talla hetkelld voimassa on 1.2.2017 — 31.1.2018 ajalla oleva tydehtosopimus.

7. Kaupan alan tyéehtosopimukseen tuli muutoksia 1.2.2017 muun muassa kiky -
sopimuksen myo6ta, jotka kaydaan tassa oppaassa lapi niilta osin kuin ne vaikut-

tavat Yritys X:n palkkahallintoon.

8. Seuraavan kerran Kaupan alan tytehtosopimus pdivittyy 1.2.2018, jolloin Yritys

X:n tyBnantajan kannattaa kiinnittdd huomiota erityisesti palkkataulukoihin.

9. Yritys X:n tyontekija saattaa kuulua tai on halukas littymaan PAM ammattiliiton
jaseneksi. Talléin han voi epaselvissa tilanteissa ottaa yhteytta liittoon ja kysya

neuvoa.

10. Mikali tyontekija haluaa, ettda PAM ammattiliton jasenmaksu vahennetdan suo-

raan hanen palkastaan, on yrityksen palkkahallinnon otettava tama vastuulleen.
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ESIMERKKITYONTEKIJAT AJA B

Tyontekija A, 32, on tydskennellyt kaupan alalla myyjana jo 5 vuotta. Yritys X:ssa han
on tydskennellyt kuukausipalkkaisena myyjana kokoaikaisesti jo kolmen vuoden ajan.
A toimii Turun myymalan myymalapaallikkéna, jonka paaasiallisiin tydtehtaviin kuuluu
myymalan yleisen toimivuuden liséksi myynti, tavaroiden esillepano ja tarvittaessa uu-

den myyntitavaran haku eri kaupungeista.

A:n tydsopimuksessa tydajaksi on siis sovittu 37,5 h/vko. A tekee toita arkiviikolla, eika
hanelle kerry iltalisia. A:lla on oma auto, jolla han tekee satunnaisesti tydmatkoja eri
kaupunkeihin esimerkiksi hakemaan uutta tavaraa Turun myymalaan. Ty6ssa noudate-

taan Kaupan alan tytehtosopimusta, jonka mukaan myds vuosiloma maaraytyy.

Yritys X:lla oli tarvetta osa-aikaiselle tydntekijalle ja se palkkasi 20 -vuotiaan tyontekija
B:n palkkalistoilleen 1.1.2017 jalkeen. B:lla ei ole viela lainkaan tydkokemusta kaupan

alalta. Tyotehtaviksi on sovittu myynti ja tavaroiden esillepano.

Hanen tydajaksi on sovittu tydsopimuksessa 15 h/vko. B tekee t6itd viikonloppuisin ja
on siis suostunut tydsopimuksessa myds sunnuntaitydhon. Tydssa noudatetaan

Kaupan alan tydehtosopimusta, jonka mukaan myo6s vuosiloma maaraytyy.
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TYONTEKIJAN PALKKAAMINEN, TYOSOPIMUS & TYOAIKA

Kun yritys on lisatydvoimaa vailla ja on aika etsid uusi tyontekijd, on monia asioita, joihin
tydnantajan on kiinnitettdva huomiota ja joista tiedettava. TyOnantajana yrityksella on
velvollisuuksia, seka tyontekijoita etta viranomaisia kohtaan. Myohemmin kaydaan tar-
kemmin I&pi tydnantajan maksu- ja ilmoitusvelvollisuuksia. Seuraavaksi kasitellaan tyon-

tekijan palkkaamiseen ja yleisesti tydsuhteeseen liittyvia asioita.

Rekrytointi

1. Kun yritys haluaa palkata uuden tyontekijan palvelukseensa, avoimesta tyépai-

kasta voi ilmoittaa, esimerkiksi www.mol.fi -sivustolla.

2. llmoituksessa voidaan kertoa:

- millaisesta ty6tehtavasta on kyse

- minkalaista tyontekijaa yritys etsii ja millaisella koulutus- tai kokemustaustalla
- tyon aloitusajankohta

- onko ty6 koko- vai osa-aikatyd

- onko tarjolla oleva tyd jatkuva vai maaraaikainen

On hyva ilmoittaa myo6s jokin yhteystieto hakijoiden kysymysten varalle.

3. Yrityksen saatua mielenkiintoisia hakemuksia, on aika jarjestaa haastattelut.

4. Haastattelussa voidaan pyytaa hakijaa kertomaan esimerkiksi:

- vapaasti itsestaan

- omista vahvuuksistaan ja heikkouksistaan

- millainen hakija on tyontekijana

- millaisia ominaisuuksia myyjalla h&dnen mielestaan pitaisi olla

- miksi yrityksen pitaisi palkata juuri hanet t6ihin
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Kannattaa kiinnittdd huomiota myds:

- hakijan kaytdstapoihin ja perusolemukseen
- vaikuttaako hakija sopivalta hakemaansa tyttehtavaan seka yrityksen tyoyhtei-
sOn uudeksi jaseneksi

Haastattelussa rekrytoija voi itsekin kertoa yrityksesta ja tarjolla olevasta tytteh-
tavasta. Hakijalle on annettava mahdollisuus kysya hanta askarruttavista asi-

oista. Lopuksi voidaan kertoa jatkotoimenpiteista.

5. Tietyt asiat kuuluvat kuitenkin hakijan yksityisyyden suojan piiriin, joista rekrytoija

ei saa kysya. Hakijalta ei saa tiedustella muun muassa seuraavia asioita:

- mahdollisesta raskaudesta tai lapsista
- poliittisesta vakaumuksesta

- mitd uskontoa hakija edustaa

- onko hakija ammattiliton jasen

6. Kun yritys on paattanyt hakijoiden ja haastateltujen joukosta mielestaan

sille tyontekijaksi ja tydkaveriksi sopivimman hakijan:

- paatoksesta on hyva ilmoittaa valitulle mahdollisimman pian
- sovitaan tarkempi aloitusajankohta
- tyOsopimus kannattaa tehda jo ennen tyon alkua, mutta sen voi sopia tehtavaksi

esimerkiksi uuden tyontekijan ensimmaisena tydpaivana
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Tyb6sopimus

1. Tyo6sopimuksen voi tehda kirjallisena, suullisena tai nykyaan jopa sahkoisena.
Jos ty6sta sovitaan kuitenkin vain suullisesti, uudelle tydntekijalle on annettava

kirjallinen selvitys hanen tyttehtavistaan.

2. Tyontekijan tydsopimuksessa ei saa olla huonompia ehtoja kuin mitéd Kaupan
alan tydehtosopimuksessa on sovittu. Yritys ja tyontekija voivat kuitenkin sopia

tydehtosopimusta paremmista ehdoista, kuten korkeammasta palkasta.

3. Tydsopimuksen muodosta riippumatta sopimuksessa on mainittava muun

muassa.:

- tydsuhteen osapuolet

- aloitusajankohta

- paaasiallinen tydntekopaikka

- palkka ja maaraytymisperuste

- sopimuksen laatu; toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen

- tybaika

- noudatettava tyéehtosopimus (yrityksessanne Kaupan alan tyéehtosopimus)
- koeajan pituus

- minka perusteella vuosiloma maaraytyy

- irtisanomisaika

- Kaupan alan tydsopimuksessa on sovittava erikseen, mikali tyontekija suostuu

tekemaan tarvittaessa sunnuntaityota

Kirjallinen tydsopimus myds paivataan, ja molemmat osapuolet allekirjoittavat ja saa-

vat oman kappaleensa sopimuksesta.
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KAUPAN ALAN TYOSOPIMUS

1. TYOSUHTEEN
OSAPUOLET

Tyonantaja Liike- tai kotipaikka

Tyontekija Henkilotunnus

Ylia mainittu tyontekija sitoutuu korvausta vastaan tekemaan ylla mainitun tyénantajan hanelle osoittamaa ty6ta taman johdon ja
valvonnan alaisena seka seuraavin ehdoin:

2. TYOSOPIMUKSEN
VOIMASSAOLO

Tyo6suhteen alussa on kuukauden koeaika.

Koeaika kahdeksaa kuukautta lyhyemmassa tyosuhteessa on enintaan puolet tydsopimuksen kestoajasta,
jolloin koeajan viimeinen paiva on

|:| toistaiseksi voimassa oleva tyésuhde |:| maaraaikainen tyosuhde

Tybsuhde kestaa toistaiseksi ja sen alkamis- Maaraaikaisen ty6suhteen alkamispaivamaara on

paivamaara on ja kesto saakka.
Maaraaikaisen tyosuhteen peruste:
tai kunnes seuraava yksiloity tyotehtava on suoritettu
ja sen arvioitu kesto on saakka.

3. TYOAIKA Tyoaika on [} keskimaarin 37,5 tuntia viikossa.
|:] alle 37,5 tuntia viikossa, jolloin keskimaarainen viikkotydaika on tuntia.

Tyontekija suostuu tekemaan lisatyota laissa saadetyin edellytyksin, jolloin siita maksetaan
tyéehtosopimuksen mukainen korvaus.

Tyontekija [] suostuu tekemaan tarvittaessa sunnuntaityota
\:’ ei suostu tekemaan sunnuntaityota

Sunnuntaityosta maksetaan tyoehtosopimuksen mukainen korvaus.

4. TYOTEHTAVAT

Tyontekijan tyotehtavat (esim. myyja, varastotyontekija, konttorityontekija):

5. PALKKAUS

Tyosuhteen alussa tyontekijan palkka maaraytyy seuraavasti:

Palkkaryhma ja alallaolovuodet:

Palkan maara kuukaudessa tai tunnissa:

6. VUOSILOMA

Vuosiloma maaraytyy vuosilomalain ja noudatettavan tyéehtosopimuksen mukaan.

7. IRTISANOMISAIKA

Irtisanomisaika maaraytyy noudatettavan tyoehtosopimuksen mukaan.

8. TYOEHTOSOPIMUS

Tyosuhteessa noudatetaan tyonantajaa sitovaa ty6ehtosopimusta, voimassa olevia lakeja ja asetuksia seka yrityksen sisaisia ohjeita ja
saantoja. Sairausajan palkkaa, vuosilomaa ja tydaikaa koskevien maaraysten osalta noudatetaan tydehtosopimuksen voimassaoloajan
paatyttya ja ennen uuden tyoehtosopimuksen voimaanastumista paattyneen sopimuksen maarayksia.

9. MUUT EHDOT

10. PAIVAYS JA

Tata sopimusta on tehty kaksi yhtapitavaa kappaletta, joista yksi annetaan tyontekijalle ja yksi jaa tyonantajalle.

ALLEKIRJOITUS Paikka Aika
Tyonantajan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus
Nimen selvennys Nimen selvennys
SELVITYS:

Tyosopimuslain 2:4 §:n mukaisesti tydonantaja ilmoittaa lisaksi tydosuhteen keskeisista ehdoista seuraavaa:
Tyon suorittamispaikka: (esimerkiksi yrityksen tietty toimipaikka/-paikat tai yrityksen kaikki toimipaikat tai tietty tyonsuorittamisalue/-alueet)

Palkanmaksukausi on

Tyo6suhteen alussa tyonantajaa sitova tyehtosopimus on

Muuta:

Kuva 1. Malli Kaupan alan tyésopimuksesta.
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Koeaika

1. Koeajasta on sovittava aina tydsopimuksessa.

2. Tyontekijan koeaika voi olla enintddn 4 kk, ellei jaksoon ole siséltynyt sovittuja

koulutuksia tai harjoittelua. Talléin koeaika voi olla enintaan 6 kk.

3. Koeaikana tydnantaja voi purkaa tyontekijansa tydsuhteen ilman irtisanomisai-
koja. Tybsuhteen paattymiselle ei tarvitse antaa painavaa syyta. Yritys ei voi kui-

tenkaan vedota esimerkiksi tydntekijan sairasteluun tai raskauteen.

4. Myo0s tyontekija voi lopettaa tydsuhteensa koeajalla ilman irtisanomisehtoja.

5. Koeaika ei ole kuitenkaan pakollinen, mikali tama tyonantajalle sopii. Ehdotus

koeajattomuudesta pitaa kuitenkin tulla tyontekijalta.
6. Jos yrityksen palvelukseen palaa sen entinen tyotekijd kohtuullisen ajan kulu-

essa, koeaikaa ei mydskaan tassa tapauksessa tarvitse noudattaa.

Tyobaika

1. Tyontekijan tydsopimuksesta on kaytava ilmi, onko tydsuhde toistaiseksi voi-
massa oleva vai maaraaikainen. Maaraaikaisuudelle on annettava perustelu, esi-

merkiksi ditiysloman sijaisuus.

2. Mikali tydsuhde ei ole kokoaikainen (37,5h), on sopimuksessa oltava osa-aikai-

sen tydsuhteen keskimaaraiset vahimmaisviikkotunnit esilla, esim. 25 h/vko.

3. Koska Yritys X:n kdytdssa on tasoittumisjarjestelmé, kdydaan sen mukaiset tyo-

aikasdannokset seuraavassa alaluvussa.
4. Tyontekijan tyévuorojen valisen vuorokausilepoajan tulee olla vahintdan 11 tuntia.

5. Tyontekijalle ei ole suotavaa maaraté alle 4 tunnin tydvuoroja, elleivat tydntekijan

tarpeet tai jokin muu perusteltu syy edellyta tata.
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6. Vaikka Yritys X:n tyontekij6illa on paasaantdisesti saannolliset tydajat, on hyddyl-
lista tietdd, ettd mahdolliset tydvuorolistat on annettava tydntekijdille tiedoksi 2

viikkoa ennen tydviikon alkamista.

7. Tyontekijoilla on oikeus taukoihin tydpaivan aikana. Taukojen méaaraén vaikutta-
vat tydpaivan pituus ja paikallisesti sovitut menettelytavat. Tyonantajan on
pidettava kuitenkin huolta siita, etta tyontekija voi pitaa seuraavan taulukon
mukaiset tauot.

Kaupan alan tydehtosopimuksen mukaiset tauot

TyoOvuoron kesto Tauko

alle 4 tuntia -

vah. 4 tuntia — alle 6 tuntia 1 tauko

vah. 6 tuntia 2 taukoa TAl sovittaessa 1 pidempi tauko

TES:n mukaan yli 7 tunnin sdénnollisiin tydaikoihin kuuluu myés tunnin ruokatauko. Kay-
tanndssa tydpaikkakohtaisesti on yleensa sovittu 30min palkattomasta ruokatauosta.
Voidaan kuitenkin sopia myds, etté erillistéa ruokataukoa ei pideta, jolloin tyontekija voi

ruokailla tyoajalla.

Tasoittumisjarjestelma

1. Jos yrityksen tyotarpeen maara vaihtelee, eika se taten voi tarjota joka viikko
tyontekijoilleen heidén tyésopimuksessaan sovittuja viikkotunteja, voidaan yrityk-

sessa ottaa kayttoon tasoittumisjarjestelma.

2. Tasoittumisjarjestelman avulla tasataan tarvittaessa tyontekijoiden viikkotuntien

kokonaismé&aéara tietyn ajan kuluessa.

3. Tyobajan tasoittumisjarjestelma on laadittava etukéteen, jonka aikana viikkoty6-

aika tasoittuu sovittuun maaréan (esim. 15 h/vko tai 37,5 h/vko).
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4. Tasoittumisjakso voi olla enintdan 26 viikkoa.

5. Jos tasoittumisjarjestelman jakso on 8 viikkoa, on tyévuorolistat laadittava 8 vii-
kolta etukéateen, joista selviaa, etta sopimuksen mukainen tyoviikkotuntimaéra tu-
lee jakson aikana tayteen.

6. Saanndllinen tybaika ei saa ylittya 9 tuntia vuorokaudessa tai 48 tuntia viikossa.

7. Tasoittumisjaksossa voi olla 3 viikon sisalla enintdan 9 kpl yli 8 tunnin tydpaivia.

8. Tyobaikoja laatiessa yrityksen on kuunneltava tyontekijoidensa toiveita,

9. Tyobajan tasoittumisjarjestelma pitdd tuoda tyontekijdiden tiedoksi viimeistdan 2
viikkoa ennen jakson alkua TAI jakson kestaessa vahintaan 9 viikkoa viimeistaan
3 viikkoa ennen jakson alkua.

10. Tasoittumisjarjestelmaan merkitaan:
- jakson alku- ja loppupaivat

- jakson kokonaispituus
- jakson kokonaistuntien maara

Esimerkki tasoittumisjarjestelman yhteenvedosta

Tasoittumisjakson pituus on 8 viikkoa ja se on tehty ajalle 4.12. — 28.1.20xx.

Tyontekija Tybsopimustunnit/vko Jakson yhteistyotuntimaara
A 37,5 h/vko 300h
B 15 h/vko 120h

Esimerkissa oleva yhteenveto tydvuorolistoineen on annettava tyontekijoille tiedoksi
viimeistaan 2 viikkoa ennen jakson alkua.
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TYONTEKIJAN PALKANMAKSU

Palkan muodostuminen

1. Kaupan alan tydehtosopimuksessa on méaaritelty palkkataulukoilla tyontekijéiden
vahimmaispalkat.

2. Tyontekijan palkka maaraytyy kokemusvuosien, tydpaikan sijainnin ja tyon vaati-
vuustason perusteella.

3. Useimmiten kokoaikaisen (37,5 h/vko) tyontekijan palkka maksetaan kuukausi-
palkkana ja osa-aikaisen (alle 37,5 h/vko) tuntipalkkana.

4. Kokoaikaisen kuukausipalkkalaisen tuntipalkka, esim. ylitdita laskettaessa saa-
daan kayttamalla kuukausipalkan jakajaa 160.

5. Peruspalkan lisaksi tyontekijoiden palkka saattaa muodostua lisista, joista ylei-
simmat ovat ilta-, la- ja su-lisa.

6. lltalisdd maksetaan ma-pe ja su 18.00-22.00 aikana tehdysta tydsta. La-lisaa
maksetaan la 13-22 aikana tehdysta tydsta. Su-lisdd maksetaan su tai pyhaksi
rinnastettavana paivana tehdysta tydsta. Su-liséd on 100% peruspalkasta. lltalisa
maksetaan kuitenkin yksinkertaisena. Lisat I6ytyvat myds TES:n taulukoista.

7. Yritys voi tarjota tyontekijoilleen myds muita palkkaetuja, esim. luontoisetuja, ku-
ten puhelin- tai ateriakorvaukset. (Luontoisetuja ovat myds auto- ja asuntoetu).

8. Jos tyontekijalla on puhelinetu, hénella on kaytdssa yrityksen puhelin. Puhelin
edun arvo lisataan tyontekijan bruttopalkan rahapalkkaan, ja saadusta bruttopal-
kasta vahennetdan ennakonpidatys.

9. Yleisimmin myyjan palkkaryhméa on B1, ellei tydnkuvaan kuulu erityista erikseen
sovittua vastuuta.

10. Yritys X:n myymaldiden sijaitessa talla hetkella paakaupunkiseudun ulkopuolella,
palkka katsotaan Muu Suomi-taulukosta.

11. Palkka maksetaan aina tydsopimuksessa sovittuna palkanmaksupaivanad. Mak-
sun yhteydessa tyontekijalle on annettava palkkalaskelma.
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Esimerkki kokoaikaisen tyontekijan palkan muodostumisesta

Tyontekija A:n tyoskennellessa Yritys X:n myymalassa Turussa, valitaan palkkataulu-
koksi Muu Suomi -taulukko. A on tyoskennellyt yhteensé kaupan alalla jo yli 5 vuotta,
joten kokemusvuoden palkka maaraytyy sen mukaisesti. Koska A:lla on myymalapaal-
likkbnéa vastuu myymalan palvelukokonaisuuden hoitamisesta, maksetaan hanelle palk-
karyhmén C1 mukainen palkka. Tybaika sijoittuu ma-pe klo.10.00 - 18.00, jolloin lisia ei
kerry. Talloin A:n kokopéaivatydon palkaksi saadaan esimerkiksi 1998€, pyoristettyna
2000€. Mikali A:lla olisi puhelinetu, bruttopalkka olisi 2000€ + puhelinedun arvo.

Esimerkki tuntityontekijan palkan muodostumisesta

Tyontekija B:n tydskennellesséa Yritys X:n myymalassa Turussa, palkka katsotaan Muu
Suomi -taulukosta. Koska B:lla ei ole tyon aloitushetkella lainkaan ty6kokemusta kaupan
alalta, maksetaan hanelle harjoittelijan palkkaa. Harjoittelijan palkka on 85% 1. kokemus-
vuoden palkasta. B toimii myymalassa tavallisissa myyjan tehtavissa, jolloin palkkaryh-
maksi valitaan B1.

Taulukon mukaan B:n tuntipalkka on esimerkiksi:
85% x 10,67€ = 9,07€.

B on tehnyt viikon aikana 15 ty6tuntia. Ty6t on tehty la ja su klo.10.30 - 18.00 valilla. B:n
pyynnosta on sovittu, etta erillista palkatonta ruokataukoa ei pidetd, vaan han voi ruo-

kailla tybajallaan.

B:n palkka talta ajalta lasketaan seuraavasti:

Perustunnit: 15 x 9,07€ = 136,05€
+ la-lisa (13-18): 5 x la-lis&
+ su-lisa: 7,5 x su-lisa

B:n palkka on 136,05€ + la-lisa + su-lisa
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Tyontekijan palkasta tehtavat vahennykset

1. Tyontekijan bruttopalkasta on vahennettava erilaisia kuluja, jotka on tilitettava vi-

ranomaisille ja muille sidosryhmille.

2. Rahapalkan bruttopalkasta on aina vahennettava:
- tyontekijan verokortin mukainen ennakonpidéatys (ellei vero% ole 0)
- tybelakemaksu (TyEL)

- ty6ttdbmyysvakuutusmaksu

3. TyOnantajan on pyydettava tyontekijaltaan verokortti tydsuhteen alussa. Vuoden
alussa uusi verokortti otetaan kayttéon viimeistaén 1.2. Palkanlaskijan on tarkis-
tettava, onko tyontekija valinnut erikseen B-vaihtoehdon (yksi tuloraja koko vuo-

delle). Jos verokorttia ei ole toimitettu, on ennakonpidatys talléin aina 60%.
4. Muita tyontekijan palkasta tehtévia vahennyksia voivat olla:

- palkkaennakko (tyontekijalle ennakkoon maksettu palkka)
- ulosottopidatys (yleisimmin 1/3 nettopalkasta)
- PAM jasenmaksu (1,5%)

5. Verohallinto antaa joka vuosi pakollisten vahennettéavien maksujen % -arvon, joka

lasketaan ja vdhennetéan bruttopalkasta.

Tybnantajalle tyontekijastd aiheutuneet sivukulut ja ilmoitusvelvollisuudet kdydaan
l&pi myohemmin Tyonantajan ilmoitus- ja maksuvelvollisuudet -luvussa.

*Tyontekijan pakollisten vahennysten % -arvot bruttopalkasta vuonna 2017:

Ennakonpidatys maaraytyy AINA verokortin mukaan
Tyo6ttdmyysvakuutusmaksu 1,60%
Tyo6elakevakuutusmaksu (TyEL) 17-52v 6,15%; 53-62v 7,65%; 63-67v 6,15%

PAIVITA TAULUKON ARVOT AINA VUODEN ALUSSA WWW.VERO.FI MUKAAN.
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Esimerkki | tydntekijan nettopalkan laskeminen

Tyontekija A:n kuukausipalkka on 2000€. Taman lisdksi hanella on puhelinetu. A:n en-
nakonpidatys % on 11. A on PAM ammattiliiton jasen ja jasenmaksun vahentaa tydnan-
taja A:n omasta pyynnosta.

A:n bruttopalkka on rahapalkka 2000€ + puhelinedun arvo

A:n palkan vahennysten maara lasketaan seuraavasti:

- ennakonpidatys: (200€ + puhelinedun arvo) x 11%

-TyEL: 2000€ x taulukon* mukainen TyEL%

- tyottdmyysvakuutusmaksu: 2000€ x taulukon* mukainen TVM%
-PAM:n jasenmaksu: 2000€ x 1,5% = 30€

Vahennykset tehdaan rahapalkasta.

A:n nettopalkka saadaan laskemalla: 2000€ - ennakonpidatys - TYEL - TVM - 30€

Esimerkki Il tyéntekijan nettopalkan laskemisesta

Tyontekija B aloittaa tydt melko lahellda vuoden loppua, eikd hanella ole muita vuoden
aikana kertyneitéa tuloja. Koska tulot jadvat niin vahaisiksi, ennakonpidétys% on 0. B ei
ole PAM:n jasen. Hanen bruttopalkka on laskettavan palkkakauden aikana 800€. B:n

omasta pyynndsta hanelle maksettiin palkkaennakkoa viikko sitten 200€.

Bruttopalkasta tehtavat vahennykset lasketaan seuraavasti:

-maksettu palkkaennakko 200€

-ennakonpidatysta ei vahenneta lainkaan, koska vero% on 0
-TyEL: 800€ x taulukon* mukainen TyEL%
-ty6ttdmyysvakuutusmaksu: 800€ x taulukon mukainen* TVM%

B:n nettopalkka saadaan laskemalla: 800€ - 200€ - TyEL - TVM
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KUN TYONTEKIJA SAIRASTUU

Sairausajan palkan maksamisvelvollisuus

1. Tydnantajan on maksettava tyontekijalleen sairausajan palkkaa:

jos han ei ole kykeneva sairastumisensa tai tapaturman vuoksi tekemaan tydso-
pimuksessa sovittua tyota

han ei ole aiheuttanut tyokyvyttomyyttaan tahallisesti tai torkealla
huolimattomuudella

jos hanen lapsensa sairastuu, ja poissaolo on lyhytkestoinen

Palkanmaksuvelvollisuus alkaa vasta, kun tyéntekija on ilmoittanut sairauslomas-
taan ja sen arvioidusta kestosta. Laakarintodistus haetaan ensisijaisesti tyoter-
veyslaakarilta, joka tydnantajan on tyontekijoilleen tarjottava.

Tyontekijdiden kanssa voidaan kuitenkin sopia omailmoitusmenettelyn kayttoon-
otosta, jolloin tydntekijdn oma ilmoitus sairauspoissaolosta riittda ilman laakéarin-
todistusta. Menettely koskee kuitenkin vain lyhytkestoisia (enintdan 3 kalenteri-
paivaa) tyontekijan omia sairauspoissaoloja. Yritys voi kuitenkin itse paattaa pi-

demmastakin omailmoitusmenettelyn pituudesta.

Tybnantajan on maksettava tyontekijalleen palkkaa sairausajalta paasaéantoisesti
enintaan 2 kk:n ajalta riippuen tyésuhteen sen hetkisesta kestosta. Tyonantaja
maksaa sairausajan palkan tyontekijalleen, ja anoo Kelalta sairauspaivahake-
muksella korvaukset itselleen. Kela korvaa tydnantajalle korvaukset sairausva-
kuutuslain karenssiajan ylittavalta ajalta. Sairausvakuutuslain omavastuuaika on
sairastumispaiva ja sitéa seuraavat 9 arkipaivaa. (Kela maarittelee myaos la:n arki-

paivéksi). Kela vaatii sairaslomasta ladkarintodistuksen.

Tapaturman sattuessa korvauksia haetaan yrityksen vakuutusyhtiolta.
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6. Jos tyontekijan alle 10-vuotias lapsi sairastuu akillisesti ja lyhytkestoinen poissa-
olo on valttaméaton lapsen hoidon jarjestamiseksi, tydnantajan on maksettava
tyontekijalleen palkkaa 1-3 kalenteripaivalta. Edellytyksena on, etta lapsen sai-
rastumisesta toimitetaan ladkarintodistus tai vastaava tydnantajalle hyvaksyttava
selvitys. Tarvittaessa tyontekijalle voidaan antaa lupa palkattomalle poissaololle,
mikali sairastuminen jatkuu yli 3 paivaa, eikda muun hoitopaikan jarjestaminen ole

mahdollista.

Sairausajan palkkaa maksetaan seuraavan taulukon mukaisesti

Ty0Osuhteen kesto sairauden alkaessa Palkallinen ajanjakso

alle 1 kk sairausvakuutuslain karenssi-
ajalta (9+1) 50% palkasta

1 kk — alle 3 kk sairausvakuutuslain karenssiaika
3 kuukausi - alle 3 vuotta 4 vkoa
3 vuotta — alle 5 vuotta 5 vkoa
5 vuotta — alle 10 vuotta 6 vkoa
10 vuosi — 8 vkoa

Sairausajanpalkan laskeminen

1. Kuukausipalkkalaisen paivapalkka poissaolon ajalta lasketaan kuukausipalkka
jakamalla 21 (ellei yrityksen kaytossa oleva tietojarjestelma vaadi jakajaksi kuu-

kauden todellisia tyopaivia).

2. Osa-aikaisen tuntipalkkalaisen sairausajan palkka lasketaan normaalisti suunni-

teltujen tyopaivien tuntien mukaan.

3. Myds mahdolliset tydaikalisat maksetaan normaalisti.

4. Mikali tyévuorot eivat olleet tiedossa, maksetaan palkka ty6sopimuksessa sovi-
tun keskimaaraisen tuntimééran mukaisesti.
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Esimerkki kuukausipalkkalaisen sairausajan palkan laskemisesta

Tyontekija A:n tydsuhde on kestényt 3 vuotta, joten sairastuessaan hanelle on makset-
tava sairausajan palkkaa 5 viikolta eli 35 kalenteripaivalta. Jos sairaus jatkuu yli

35 kalenteripaivan, jaa han palkattomalle sairaslomalle ja anoo Kelalta itse sairauspéi-
varahan. A:n sairasloma alkaa ke 1.3. kestéen 14.4. eli 45 kalenteripdivaa. Sairausajan
palkallinen jakso kestaa siis 4.4. asti. Tyonantaja voi hakea Kelalta sairauspaivarahoja

vasta 13.3. kun sairausvakuutuslain mukainen karenssiaika on ohi (1+9).

Maaliskuussa maksetaan sairausajan palkkaa normaalin kuukausipalkan verran. A:n
kuukausipalkka on sairastumishetkella 2000€. Palkalliseen jaksoon osuu viela huhti-
kuussa 2 arkipaivaa, joista A:lle on laskettava osa-ajanpalkka. Osa-ajanpalkka lasketaan

seuraavasti:
(2000€/ 21) x 2 =190,48€
A:lle maksettava poissaolojakson sairausajan palkka on 2000€ + 190,48€ = 2190,48¢€.

Taman jalkeen A:n on anottava Kelalta 5.4. — 14.4. ajalta sairauspaivarahaa todellisilta
tyopaiviltaan.

Esimerkki osa-aikaisen tuntitydntekijan sairausajan palkan laskemisesta

Tyontekija B sairastuu tydsuhteen kestettya alle kk:n, on hanelle maksettava sairausajan

palkkaa enintédan 1+9 arkipaivaltd 50% normaalista palkasta.

Yritys X:ssd on sovittu, ettéd enintdaan 3 kalenteripaivan pituisista sairaslomista riittaa
omailmoitus tydnantajalle. B ilmoittaa pe-iltana, ettd on sairastunut ja etta ei voi tulla
lauantaina eikéd sunnuntaina téihin, jolloin hanelle olisi kuulunut klo. 12 - 18 ajalla olevat

tyévuorot. B:n tuntipalkka on sairastumishetkella 9,07€.

B:n sairausajan palkka kyseesséa olevalta ajanjaksolta lasketaan seuraavasti:

la-vuoron palkka: ((6 x 9,07) + (5 x la-lis&) x 50%
su-vuoron palkka: ((6 x 9,07) + (6 x su-lisa) x 50%

B:lle maksettava sairausajan palkka on (la-vuoron palkka + su-vuoron palkka) x 50%
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MITEN TYONTEKIJA KERRYTTAA VUOSILOMAA

Vuosiloman kertyminen

1. Tyontekijalla on oikeus vuosilomaan tai vapaaseen tietyin edellytyksin.

2. Vuosiloman laskenta alkaa lomanmaaraytymisvuodesta eli 1.4. paattyen 31.3.
Lomaa kertyy jokaiselta taydelta lomanmé&araytymiskuukaudelta. Lomapaivia
kertyy tyontekijan tydsuhteen kestettyd lomanmaaraytymisvuoden (1.4. — 31.3.)
loppuun mennessé:

- alle vuoden: 2 arkipaivaa
- ylivuoden: 2,5 arkipaivaa
3. Tyontekija kerryttdd vuosilomaa jokaiselta taydeltd lomanmaaraytymiskuukau-

delta. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi tarkoittaa kalenterikuukautta, jonka ai-
kana tyontekija on tydskennellyt:

- 14 vuorokautta
- tai 35 tuntia

4. Mikali tyontekijalla ei tayty loman kerryttdmisen kriteerit, ansaitsee han silti jokai-
selta tydssaolokuukaudelta 2 vapaapaivaa, joiden pitamisen ajankohdasta tyon-
tekijan on neuvoteltava tydnantajan kanssa yhdessa.

5. Tyontekijalle kertyy vuosilomaa myds muun muassa sairauspoissaolojen, aitiys-
poissaolojen ja pidettavan vuosiloman ajalta.

6. Paasaantoisesti kesaisin pidetdan 24 lomapaivaa eli 4 viikkoa ja talvilomalla loput
6 lomapaivaa eli viikko.

7. Tybnantaja maaraa tyontekijansd loman ajankohdan, mutta tyéntekijoiden toi-
veita on kuunneltava.

8. Taysi lomaviikko on 6 pdaivainen. Lomapaiviksi ei lasketa pyhapaivid, kuten sun-
nuntaita, paasidislauantaita, juhannusaattoa, itsenaisyyspaivaa tai jouluaattoa.
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Esimerkki tyésuhteen aloituspaivan vaikutuksesta lomien kertymiseen ensimmai-
sen lomanmaaraytymisvuoden aikana

Jos tydntekijan tydsuhde on alkanut 1.4., hanelle on lomanma&araytymisvuoden loppuun
mennessa kertynyt 2,5 lomapaivaa jokaiselta kuukaudelta (edellyttéden kriteerien taytty-
van joka kuukausi).

Jos tyontekijan tydsuhde alkaa 2.4., on hanelle 31.3. mennessa kertynyt jokaiselta tay-
deltéa lomankertymiskuukaudelta 2 lomapéaivaa, koska tyésuhde on kestanyt alle vuoden.

Esimerkki vuosiloman kertymisesta 14 ty6paivan sddnnéksen mukaan

Tyontekija A tydskentelee tydsopimuksen mukaisesti 37,5h viikossa. Hanelle kertyy siis
joka kuukausi vahintaan 14 tyopaivaa. Koska A:n tydésuhde on kestanyt jo yli vuoden,
kertyy hanelle jokaiselta lomanmaaraytymisvuoden kuukaudelta 2,5 lomapaivaa eli:

12 x 2,5 lomapaivaéd = 30 lomapaivaa

Kesdlla han pitdd 24 lomapaivaa ja talvilomakaudella 6 lomapaivaa, ellei tybnantajan
kanssa poikkeuksellisesti sovita toisin.

Esimerkki vuosiloman kertymisesta 35 tunnin saanndksen mukaan

Tyontekija B:lle kertyy kuukaudessa tydpaivia keskimaarin 12, jolloin han kuuluu 35 tun-
nin ansainnan piiriin. Koska hanen tyésopimuksessaan tydajaksi on sovittu 15 h/vko,
kerryttaa hén jokaiselta kuukaudelta lomaa. B:n tydsuhde on kestanyt lomanmaarayty-
misvuoden loppuun mennessa vasta alle vuoden, joten hanelle on kertynyt jokaiselta

kuukaudelta 2 lomapéaivaa. B:lle on kertynyt lomaa siis:

6 x 2 lomapaivaa = 12 lomapéaivaa.

B pitaa tulevana kesana ansaitut 2 viikkoa lomaa sovittuna aikana.
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Lomapalkan ja lomakorvauksen laskenta

9. Tyontekijan lomapalkka maksetaan yleensa ennen vuosiloman aloittamista. Tyo-
paikalla voidaan kuitenkin sopia, etta enintddn 6 lomapdaivan palkka maksetaan
yrityksen normaalina palkanmaksupdaivana.

10. Tyontekijan ollessa kuukausipalkkalainen, lasketaan hanen lomapalkkansa "tuo-
reimman” kuukausipalkan mukaan, vaikka kuukausipalkka olisi noussut vast’
ikaan, esimerkiksi 1.3.

11. Kuukausipalkkalaisen yhden vuosilomapdivan palkka saadaan kuukausipal-
kasta kayttamalla jakajaa 25.

12. Tyontekija, jolle ei kerry lainkaan lomaa, on my6s oikeutettu lomakorvaukseen,
joka lasketaan tytehtosopimuksen mukaisten prosenttien mukaisesti. Korvaus
voidaan maksaa joko jokaisen palkanmaksun yhteydessa tai lopputilissa.

13. Lomapalkkaan ja -korvaukseen lisataan myds lisat, kuten ilta-, ja la-lisat ja sdén-
nollisesti tehtavat sunnuntaityon lisat, mikali tydntekijsi on antanut suostumuk-
sensa tyosopimuksessa tehda sunnuntaivuoroja. Lisien osalta lomapalkka ja -
korvaus lasketaan:

- 10% lisien summasta, mikéli tyésuhde on kestanyt 31.3. mennessa alle vuoden

- 12,5% -lI-, mikali tydsuhde on kestanyt 31.3. mennessa vahintaan vuoden

14. Alle 37,5 h viikossa tekevien tuntipalkkalaisten lomapalkka tai -korvaus laske-
taan myo6s prosentuaalisesti samanlaisen kaavan mukaisesti. Lomapalkka tai -
korvaus lasketaan lomanmaaraytymisvuoden aikaisista ansioista seuraavasti:

- 10% tybsuhteen kestettyd 31.3. mennessa alle vuoden

- 12,5% tydsuhteen kestettyd 31.3. mennessa vahintaan vuoden

15. Lomarahasta on maaratty ainoastaan tydehtosopimuksissa. Lomarahan méaara
on 50% lomapalkasta. Ty6nantajan on maksettava lomaraha tyontekijoilleen hei-
dan aloittaessaan vuosilomansa ja pidetyn vuosiloman jalkeen. Lomarahan mak-
samisen ajankohdasta voidaan kuitenkin sopia myds paikallisesti.

Tyosuhteen paattyessa maksettavat lomakorvaukset kasitellaén tydsuhteen

paattymista kasittelevassa luvussa.
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Esimerkki kuukausipalkkalaisen lomapalkan laskemisesta

Tyontekija A:n kuukausipalkka on ollut 2000€. Kaupan alan ty6ehtosopimuksen uudistu-
essa ja palkkojen noustessa, hanen uusi kuukausipalkkansa on 1.2. alkaen 2050€.
A:lle on kertynyt 30 lomapaivaa.

A:n kesalla pidettavan 24 lomapaivan palkka on: (2050€ / 25) x 24 = 1968¢€.

Lomaraha on samalta ajalta 1968€ x 50% = 984¢€.

Talviloman 6 lomapaivan lomapalkka- ja lomaraha lasketaan saman kaavan mukaan.

Esimerkki I tuntitydntekijan lomapalkan laskemisesta

Tyontekija B:lle on kertynyt lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa ansioita lisi-
neen 4800,50€. Lomapaivia B:lle oli kertynyt 12 paivaa. Koska hanen tyésuhteensa oli

kestanyt 31.3. mennessa alle vuoden lasketaan lomapalkan suuruus seuraavasti:
10% x 6002,50€ = 600,25€.

Yhden lomapéaivan palkka saadaan jakamalla lomapalkka kertyneilla lomapaivilla:

600,25€ / 12 = 50,02€. Yhden lomapaivan palkkaa voidaan tarvita, mikali loma pidetaan
osissa.

Lomaraha kertyneesta lomasta on 600,25€ x 50% = 300,13€.

Esimerkki Il tuntitydntekijan lomapalkan laskemisesta

Mikali tyontekijd B:n tydsuhde olisi kestanyt lomanma&éaraytymisvuoden loppuun men-
nessa (31.3.) vahintddn vuoden, olisi han kerryttanyt jokaiselta taydelta lomanmaarayty-
miskuukaudelta 2,5 lomapaivad. Lomapaivia kertyisi talloin myos enintdan 30 paivaa.
Tydsséoloajan ansioita (ei lasketa mahdollisia maksettuja lomapalkkoja tai -rahoja) ha-
nelle olisi kertynyt lisineen esimerkiksi 12 532€.

Lomapalkka laskettaisiin seuraavasti:
12,5% x 12 532€ = 1566,5€.

Kesalla pidettavasta 24 lomapaivasta maksetaan lomapalkkaa:

(1566,5€ / 30) x 24 = 1253,2€. Lomarahan maara on 1253,2€ x 50% = 626,6€.
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MATKAKULUKORVAUKSET

Matkakulukorvausten maksamisperusteet

1. Yritys X:n yritystoimintaan kuuluu my6és myyntitavaroiden haku eri puolelta Suomea.
Yritys saattaa olla tietyissa tilanteissa velvollinen maksamaan tyontekijoilleen verot-

tomia matkakulukorvauksia, Kaupan alan TES:n saannésten mukaisesti.

2. Mikali tyontekija kayttaa tybasioissa omaa autoaan, tydnantajan taytyy maksaa
hanelle siita kilometrikorvauksia. Tama ei kuitenkaan tarkoita tyontekijan tyémat-

kaa kotoaan paatydpisteelleen.

3. Jos tyontekijan kyydissa on toinen henkild, maksetaan siité korotettua
(+ 0,03€/km) kilometrikorvausta.

4. Tyontekija on oikeutettu Verohallinnon maaraddmaan osa- tai kokopaivarahaan,
mikali tydbmatka ylittda 15km:n matkan hanen asunnoltaan tai varsinaiselta ty6-
paikalta ja tayttaa tietyt matkan kestoa koskevat kriteerit:

- osapdivarahaa maksetaan, kun tydmatka kestaa yli 6 tuntia

- kokopaivarahaa maksetaan, kun tyématka kestaa yli 10 tuntia

5. Mikali tyontekijalla ei ole mahdollisuutta aterioida tydmatkalla tavanomaisella ruo-
kailupaikallaan ja tydnantaja maksaa héanelle ateriakorvausta (1 ateria - yli 6 tun-
nin matkasta, 2 ateriaa - yli 10 tunnin matkasta), maksettavan paivarahan maara

puolittuu.

6. Tyontekijan on tehtava matkalasku tydmatkalta aiheutuneista kuluista ja liittaa

mukaan mahdolliset kuitit, jotta hanelle aiheutuneet matkakulut voidaan korvata.
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Vuoden 2017 Verohallinnon mukaisia matkakulukorvausten arvoja

Korvaus Korvauksen arvo
Kilometrikorvaus 0,41€/km* / 0,44€/km
Osapaivaraha 19€ **
Kokopaivaraha 41€ ***
Ateriakorvaus 10,25€ ****

PAIVITA TAULUKON ARVOT AINA VUODEN ALUSSA WWW.VERO.FI MUKAAN.

Matkakulukorvausten laskeminen

Esimerkki | matkakulukorvausten laskemisesta

Tyontekija A lahtee omalla autollaan Turusta Helsinkiin 200 km:n pdahan hoitamaan
tybasioita. Tydmatka alkaa hanen asunnoltaan klo. 6.00 ja paattyy klo. 17.00 hanen saa-
puessaan kotiin. Hanelle ei makseta tyomatkan ajalta ateriakorvauksia. A tekee tydmat-

kastaan matkalaskun, josta ilmenee hanelle maksettavan korvauksen maara:
Tyomatka alkanut klo. 6.00 Ty6matka paattynyt klo. 17.00

TyOmatkan kesto yhteensa: 11h = yksi kokopaivaraha***

TyOdmatka mista — mihin: Turku — Helsinki — Turku

Tyobmatka yhteen suuntaan: 200km, yhteensa: 400km

Kokonaiskorvaus muodostuu: yksi kokopaivaraha*** + kilometrikorvaus €/km* x 400km

Esimerkki Il matkakulukorvausten laskemisesta

Tyontekija B lahtee tydnantajansa autolla hoitamaan satunnaista tydtehtavaa toiseen
kaupunkiin. Tydomatka kestda yhteensa 7 tuntia, ja hanelle maksetaan yksi ateriakor-
vaus**** matkan ajalta. B:lle korvattavat verottomat matkakulukorvaukset lasketaan seu-

raavasti:

Tyomatka kestaa yli 6 tuntia, josta maksetaan yksi osapaivaraha**. Koska matkasta mak-
setaan yksi ateriakorvaus****, osapaivaraha puolittuu. Kilometrikorvauksia B:lle ei kuulu

maksaa.

Kokonaiskorvaus muodostuu: yksi osapaivaraha** / 2
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VUOSIVAPAAJARJESTELMAN VAIKUTUS
ARKIPYHAKORVAUKSIIN

1. 1.1.2017 voimaan tulleen kilpailukykysopimuksen ehka merkittavin muutos
Kaupan alan TES:ssa on arkipyhajarjestelman korvaaja; vuosivapaajarjestelma.

2. Tama vaikuttaa siis myds Yritys X:n palkkahallintoon, mikéli se on ottanut/ ottaa
vuosivapaajarjestelméan kayttéonsa. (Tydajan pidennys ei ole pakollinen.)

3. Vuosivapaajarjestelman avulla toteutetaan kiky-sopimuksen myo6ta vaadittu tyo-
ajan pidennys.

4. Arkipyhat eivat ole enaa siis palkattomia vapaapadivia, eivatka taten lyhenna ar-
kipyhaviikon tybaikaa.

5. Poikkeuksena on Suomen itsendisyyspaiva (6.12.), joka on lain mukaan arkipéai-
vélle sijoittuessaan aina palkallinen vapaapéaiva.

6. Vuosivapaajarjestelmén ideana on kerryttaa tehdyista tyétunneista (yli- ja lisatyo-
tunnit mukaan lukien) vuosivapaita.

7. Tyobntekija ansaitsee yhden vuosivapaan tehtydan 220 ty6tuntia.

8. Vuosivapaita voi ansaita yhden kalenterivuoden aikana enintaan 6,5. Yhden vuo-
sivapaan arvo on 7,5 tuntia.

9. Yrityksen kannattaa pitaa kirjaa tyontekijoidensa tehdyista tunneista.

10. Jos tyontekijan tydsuhde on alkanut 1.1.2017 tai sen jalkeen, alkaa hanelle ker-
tym&an vuosivapaita vasta 6 kk:n karenssiajan jalkeen.

11. Vuosivapaat on kaytettava ennen seuraavan vuoden huhtikuun mennessa. Tyon-
tekijan toiveet vuosivapaan pitamisen ajankohdasta on otettava huomioon.

12. Tybntekijan pyynnosta ansaitut vuosivapaat voidaan maksaa myds rahana.

13. Vuosivapaajarjestelman sijaan tyopaikalla voidaan sopia, etta pysytdén van-
hassa arkipyh&jarjestelméssa tybajan noustessa taten 37,5 tunnista 38 tuntiin.
Tama sopii kuitenkin yrityksille, joissa tydskentelee enimmakseen kokoaikaisia
tyontekijoita.
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Vuosivapaiden kertyminen kalenterivuoden aikana

Kertyneet tunnit  Vuosivapaan maara Vuosivapaiden tuntimaara
220 1 7,5
440 2 15
660 3 22,5
880 4 30
1100 5 37,5
1320 6 45
1580 6,5* 48,75

* Tama puolikas vuosivapaa vahentdd viikon tyGaikaa 3 tunnilla ja 45 minuutilla.

Esimerkki Il vuosivapaatuntien kertymisesta ja kayttamisesta

Tyontekija A on ollut Yritys X:lla tydsuhteessa jo ennen 1.1.2017. Han alkaa kerryttaa
vuosivapaita heti 1.1.2017 alkaen. Jokainen tehty 220 tuntia kerryttaa hanelle yhden
vuosivapaapaivan. A:lle kertyy vuoden aikana téydet 6,5 vuosivapaapaivaa. Kun A kayt-
taa viimeisen kertyneen puolikkaan vuosivapaansa sovittuna paivana, vahentaa tama
vapaa hénen viikkotybaikaansa 3,75 tunnilla. Talla viikolla hdnen on siis tehtava 4 tyo-
paivan aikana 33,75 tuntia, ellei tunteja tasata tasoittumisjarjestelman jakson aikana.
Koska A on kuukausipalkkalainen, ei vuosivapaan kayttdminen vaikuta hanelle makset-
tavaan palkkaan.

Esimerkki | vuosivapaatuntien kertymisesta ja kayttamisesta

Tyontekija B on solminut tydsuhteensa Yritys X:n kanssa 1.1.2017 jalkeen. Hanelle tulee
6 kk:n karenssi, eli vuosivapaiden kertyminen alkaa vasta 6 kk tyGsuhteen aloittamisesta.
Karenssin paatyttyd, B ehtii kerryttdm&an kuluvan kalenterivuoden aikana 230 tuntia.
Han ansaitsee siis yhden vuosivapaan, jonka hén pitaa sovittuna paivana. B:lle makse-
taan taltd vuosivapaalta 7,5 tunnin palkka. B:n ty6tunnit talla viikolla ovat 7,5 tuntia. Ta-
soittumisjarjestelman ollessa kaytdssa, tydnantajan on pidettava huolta, etta jakson ko-

konaistyotuntimaaré sisaltaa pidetyn vuosivapaan tunnit.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Teerikorpi Anastasia




Liite 1(28)

TYOSUHTEEN IRTISANOMISPERUSTEET

TyObnantajan ja tyontekijan irtisanomisperusteet ja -ajat

1. Tyb6nantajalla taytyy olla painavat perusteet tyontekijansa irtisanomiseen.
2. Tyontekijalla ei tarvitse olla erityista perustelua irtisanoutumiselleen.
3. Tydntekija voidaan irtisanoa:

- taloudellisista ja tuotannollisista syista johtuen
- henkilosté itsestéd johtuvista syista (Vaatii Iahes aina kirjallisen varoituksen.)

4. Taloudellisiin ja tuotannollisiin syihin vedoten tyén on perustellusti oltava vahentynyt.

5. Henkilosta itsesta johtuvia syitd voivat olla luottamuspula, huolimattomuus, sopi-

maton kaytos, jatkuvat luvattoman poissaolot tai alkoholin kaytto tydajalla.

6. Kun irtisanominen tapahtuu jo koeajan ollessa paattynyt, tytnantajan ja tyonteki-

jan on noudatettava lain mukaisia irtisanomisaikoja.

Irtisanomisajat tybnantajan irtisanoessa tydntekijan tydsuhteesta

Tyontekijan tydsuhteen kesto Irtisanomisaika
maksimissaan vuosi 14 paivaa

yli vuosi — 4 vuotta 1 kuukausi

yli 4 vuotta — 8 vuotta 2 kuukautta

yli 8 vuotta — 12 vuotta 4 kuukautta

yli 12 vuotta 6 kuukautta

Irtisanomisajat tyontekijan irtisanoutuessaan tyésuhteesta

Tyontekijan tydsuhteen kesto Irtisanomisaika
maksimissaan 5 vuotta 14 paivaa
yli 5 vuotta 1 kuukausi
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7. Irtisanomisajan laskenta alkaa irtisanomisilmoitusta seuraavana paivana, tai irti-
sanomisajan ollessa kuukausi(-a) tydsuhde paattyy jarjestysnumeroltaan sa-

mana paivana kuin irtisanominen on tapahtunut.

8. Mikali tydntekija ei noudata irtisanomisaikaansa, hanen on korvattava tyonanta-

jalleen irtisanomisajan palkan.

9. Mikali tybnantaja ei noudata irtisanomisaikaansa, joutuu tdma korvaamaan irti-

sanotulle tyontekijalleen tayden irtisanomisajan palkan.

10. Tybnantaja voi my6s purkaa tydsuhteen. Tahan vaaditaan kuitenkin erittdin pai-
nava syy, kuten tydnantajan omaisuuden anastaminen. Tydsuhde paattyy talléin

valittomasti.

11. Ty6suhteen paatyttya tyénantaja on velvollinen antamaan tyontekijalleen tyoto-
distuksen 10 vuoden ajan tydsuhteen paattymisesta. Tyotodistukseen voidaan
kirjoittaa arvioinnit tyontekijan kaytoksesta ja tydnteosta ainoastaan tyontekijan
nain pyytaessa. Tyotodistukseen ei mydskaan saa laittaa tydsuhteen paattymi-

sen syyta ilman tyontekijan erillista pyyntoa.

Esimerkki ty6nantajan irtisanoessa tydsuhteen

Tyontekija B:n tydsuhde Yritys X:lla on kestényt reilun vuoden. Hanen poissaolonsa ovat
lisaantyneet, eika tybnantaja ole saanut niihin selvitysta pyynndista huolimatta. Myos
myo6hastelyt ovat lisdantyneet. Ty0antaja on antanut B:lle jo kaksi varoitusta aiheetto-
mista poissaoloista. Tydantaja joutuu lopulta irtisanomaan B:n tydsuhteesta. Irtisanomi-
nen tapahtuu 10.2. Irtisanomisaika alkaa 11.2. Irtisanomisaika on 1 kuukausi, joten tyo-

suhteen viimeinen tyopaiva on 10.3.

Esimerkki tyontekijan irtisanoutuessa tydsuhteesta

Tyontekija A:n tydsuhde Yritys X:ssa on kestanyt kolme vuotta. A irtisanoutuu tyéstaan,
koska joutuu muuttamaan toiselle paikkakunnalle. Han ilmoittaa irtisanoutumisestaan
tyonantajalleen tiistaina 21.11. A:n irtisanomisaika alkaa keskiviikkona 2.11. ja tydsuh-

teen viimeinen ty6péaiva on tiistaina 5.12.
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Lomakorvaus tydsuhteen paattyessa

1. Kun tydntekijan tydosuhde paattyy, on hanelle maksettava tydsuhteen paattymi-

sen lomakorvaus.

2. TyoOsuhteen paattymisen lomakorvaus maksetaan tyontekijan lopputilissa.

3. Tydsuhteen paattymisen lomakorvaus muodostuu tyontekijin ansaitsemasta lo-

mapalkasta tydsuhteen viimeiseen tyopaivaén asti.

4. Lomarahaa ei makseta tydsuhteen paattyessa. Poikkeuksena irtisanominen en-

nen tai kesdloman aikana tuotannollisista ja taloudellisista syista johtuen.

5. Tyontekijan lopputili lomakorvauksineen voidaan maksaa sovittaessa heti.

6. Mikali tyontekija ei ole ehtinyt pitdamaan kaikkia hanelle kertyneita vuosivapaapai-
vidan, on hanelle maksettava niistd korvaus tydsuhteen péaattyessa. S&annos
koskee my0ds kuukausipalkkalaisia.
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Esimerkki kuukausipalkkalaisen lopputilipalkan laskemisesta (lasketaan samalla
tavalla kuten kuukausipalkkalaisen osa-ajan palkka)

Tyontekija A:n viimeinen tyopaiva on 5.12. Kuukausipalkka irtisanoutumishetkella on

2050€. A:lle on laskettava palkka ajalta 1. — 5.12. Ajanjaksolle osuu 3 tydpaivaa.

A:n palkka talta ajalta lasketaan: (2050€ / 21) x 3 = 292,86€

Esimerkki kk-palkkalaisen tydsuhteen paattymisen lomakorvauksen laskemisesta

Tyodntekija A:n viimeinen tyopéiva on 5.12. Kuukausipalkka on 2050€. A:lla on pitamétta
viela viime lomista 6 paivan talviloma ja uutta lomaa on kertynyt 1.4. — 5.12. ajalla
2,5x 7 =175 eli 18 lomapaivaa. (Lomia ei kerry enda joulukuulta, koska 14 tyopaivan

ehto ei tayty.) A:lle on kertynyt 24 pitamatonta lomapéaivaa.
Lomakorvaus lasketaan:
Viime lomanmaaraytymisvuoden kertyneet 6 lomapdaivaa: (2050 / 25) x 6 = 492€

Uudet lomat ajalta 1.4. — 5.12. kertyneet: (2050 / 25) x 18 = 1476€

A:n lopputilissd maksettava lomakorvaus on yhteensa 1968€.

Esimerkki tuntitydntekijan tydsuhteen paattymisen lomakorvauksen laskemisesta

Tyontekija B:n tydsuhde on kestanyt nyt jo yli vuoden. B:n tydsuhde paattyy 10.3. Han
on pitanyt jo kaikki hanen viime lomanmaaraytymisvuotena kertyneet lomapaivansa ja
saanut niistd maaratyt korvaukset. Uutta lomaa B:lle ehtii kertymaéan 1.4. — 10.3. ajalta

2,5 x 12 = 30. (Lomia ehtii kertym&éan myods maaliskuulta 35 tunnin ehtojen tayttyessa.)
B on ansainnut 1.4. —10.3. aikana 16 515€.

B:n lomakorvaus lasketaan seuraavasti:

12,5% x 16 515€ = 2064,38€
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TYONANTAJAN ILMOITUS- JA MAKSUVELVOLLISUUDET

IImoitus- ja maksuvelvollisuudet

1. Ty6nantajalle muodostuu tydntekijan palkkaamisesta ilmoitus- ja maksuvelvolli-

suuksia seka sivukuluja.

2. Koska Yritys X kayttaa Palkka.fi — palvelua, lahes kaikkien ilmoituksien ja mak-

sujen muodostuminen onnistuu ohjelman kautta automaattisesti.

3. Tyodntekijasta maksettavia sivukuluja ovat:

- sairausvakuutusmaksu (entinen sotu), yhta suuri kaikille tyénantajille
- tyénantajan TyEL-maksu

- tyBnantajan tyottdmyysvakuutusmaku

- tyBnantajan tyétapaturmavakuutus

- tydnantajan ryhméhenkivakuutus (Kaupan alan TES:n maarays)

4. Yrityksen palkatessa uuden tyontekijan, sen kannattaa ottaa seuraavat asiat huo-
mioon:

- Yrityksen liikevaihdon ollessa alle 100 000€ vuodessa tyOnantajasuoritusten tie-
dot (ennakonpidatyksen alaiset palkat, toimitettu ennakonpidatys, sairausvakuu-
tuksen alaiset palkat ja maksettava tyonantajan sairausvakuutusmaksu) voidaan

ilmoittaa neljannesvuosi-ilmoituksella.

- Liikevaihdon ollessa tata suurempi yritys on velvoitettu kuukausi-ilmoittajana an-
tamaan Verohallinnolle ndmda tiedot sahkoisesti viimeistdan palkanmaksu-

kuukautta seuraavan kuukauden 12. paivana.

- Myds vaadittavat maksut (esim. tyontekijan palkasta vahennetty ennakonpidatys

ja tydnantajan sairausvakuutusmaksu) on maksettava samalla aikataululla.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Teerikorpi Anastasia



Liite 1(33)

- Koska Yritys X on rekisteroity tydnantajarekisteriin, tydnantajasuoritusilmoitus on
tehtava myos niiltd kuukausilta, jolloin palkanmaksua ei mahdollisesti ole ollut.

[Imoitusta kutsutaan nolla-ilmoitukseksi.

TyOnantajan sairausvakuutusmaksu:

- Tyonantajan on maksettava tyontekijdidensd ennakonpidatyksen alaisesta pal-
kasta sairausvakuutusmaksu (myds silloin, kun ennakonpidatys on 0%).

- Kuukausi-ilmoittajana Yritys X:n on ilmoitettava ja maksettava sairausvakuutus-
maksu joka kuukausi palkanmaksua seuraavan kuukauden 12. paivaan men-

nessa.

TyOnantajan tydelakevakuutusmaksu:

- Tyontekijalle on turvattava TyEL:n mukainen elaketurva, mikali taulukossa* oleva

palkkasumma ylittyy kalenterivuoden aikana.

- Koska yrityksen palkanmaksu on sdannollista ja palkkasumma ylittaa kuuden kuu-
kauden aikana taulukossa* olevan summan, on yritys TyEL:n sopimustydnanta-
jana velvoitettu ottamaan tyontekijalleen elakevakuutuksen valitsemastaan vakuu-
tusyhtiostddn. Muutoin yritys maksaa Verohallinnon mukaiset TyEL-maksut tila-

paisena tyonantajana ilman pakollista vakuutussopimusta elakevakuutusyhtiolle.
- TyEL:n sopimustydnantajana ja kuukausi-ilmoittajana, Yritys X:n on suoritettava
palkkailmoitus ja palkoista maksettava eldkemaksu elakevakuutusyhtidlle vii-

meistaan seuraavan kuukauden 20. paivana

- Tyontekijan tyoelakeosuuden lisaksi tybnantajan on tilitettdva ja maksettava

myds oma TyEL-osuutensa tyontekijansa palkasta tytelakelaitokselle.
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TyOnantajan tyottdmyysvakuutusmaksu:

- Tybnantajan on ilmoitettava ja tilitettava tyontekijansa palkasta vahennetty tyot-
tomyysvakuutusmaksu Tyottomyysvakuutusrahastolle, mikali kalenterivuoden ai-

kana maksettujen palkkojen yhteissumma on 1200€ tai yli.
- Tyottomyysvakuutusmaksu pidatetddn kuitenkin joka tapauksessa aina

tyontekijan palkasta.

- Tybnantajan tyottomyysvakuutusmaksun maara riippuu taulukon* mukaisesti ka-

lenterivuoden aikana maksettavista palkkasummista.

- Tyottomyysvakuutusmaksut maksetaan TVR:n lahettdman ennakkop&atoksen

perusteella viidessa erdssa, joiden erdpaivat ovat 1.1., 1.3., 1.5., 1.9. ja 1.11.

TyOnantajan tapaturmavakuutusmaksu:

- Kun tydnantajalle syntyy velvollisuus ottaa tyontekijalleen tyétapaturmavakuutus,
tulee sen yleensa ottaa naiden ehtojen pohjalta myds ty6ttdmyys- ja ryhméhen-

kivakuutus.

- Tyonantajan on vakuutettava tyontekijansa tyotapaturmien varalta, mikali kalen-

terivuoden aikana maksettujen palkkojen yhteismaara on yli 1200€.

- Maksut vaihtelevat hieman vakuutusynhtidittdin ja niihin vaikuttavat selvasti myos

toimiala.

- Maksu lasketaan tydntekijdn ennakonpidatyksen alaisesta palkasta.

- HUOM! Palkka.fi -ohjelmalla ei voida tehda automaattisesti ilmoituksia va-
kuutusyhtiéille, vaan niista yrityksen on oltava yhteydessé omaan vakuutus-

yhti6onsa.
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Ty6nantajan ryhmédhenkivakuutus:

- Kaupan alan tyoehtosopimuksen mukaan Yritys X:n on tydnantajana otettava

tyontekijoilleen ryhmé&henkivakuutus tyétapaturmavakuutuksen lisaksi.

- Ryhmahenkivakuutusmaksu on noin 0,7% ennakonpidatyksen alaisesta palkasta.

Vuosi-ilmoitukset:

1. Vuosi-ilmoitukset tehddan kalenterivuoden aikana maksetuista palkkasummista
Verohallinnolle OmaVeron kautta, tydelakeyhtidlle ja

Tyo6ttomyysvakuutusrahastolle aina seuraavana vuoden 31.1. mennessa.

2. Verohallinnolle ilmoitetaan yrityksen maksamat palkkasummat ja ennakonpida-

tykset tyontekijoittain eriteltyna.

3. TyEL:n kuukausi-ilmoittajana Yritys X:n ei tarvitse tehda enaa elékevakuutuslai-

tokselle vuosi-ilmoitusta tyontekijoidensa tydosuhde- ja ansiotiedoista.

4. Tyottdmyysvakuutusrahastolle ja vakuutusyhtidlle on myés tehtéva vuosi-ilmoitus

maksetuista palkkasummista.

5. Palkkasummien erotessa ennakkotiedoista, yritys saa mydhemmin tasauslaskun

tai palautusta.

6. Palkka.fi -palvelu tekee halutessa kaikki vaadittavat vuosi-ilmoitukset, paitsi tyo-

tapaturmavakuutusyhtiolle yrityksen on tehtava ilmoitus itse.
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*TyOnantajan sosiaalivakuutusmaksujen rajat ja arvot vuonna 2017

Tybnantajan sairausvakuutusmaksu:

Ikaraja: 16 — 67v

Ehto: Tyontekija on sairausvakuutettu Suomessa

Maara: 1,08% ennakonpidatyksen alaisesta palkasta

Ty6nantajan TyEL:

Ikaraja: 17 — 67v

Ehto: Palkkatulot kalenterivuoden aikana vahintdan 58,19€. Sopimustyénantajan mak-
settavien palkkojen yhteissumma vahintaan 8834€.

Maara: (25,10% - 6,15% =) 18,95%, kun palkkasumma on alle 2 044 500€

Tybnantajan tyottomyysvakuutusmaksu:

Ikaraja: 17 — 64v

Ehto: Tyontekijalle maksettava palkkasumma vuodessa yli 1200€.

Maara: Palkkasummien ollessa enintaan 2 059 500€: 0,8% ennakonpidatyksen alaisesta
palkasta. Rajan ylittdvasta osasta 3,3%.

TyOnantajan tapaturmavakuutusmaksu:

Ikaraja: 17 — 64v

Ehto: Tydntekijalle maksettava palkkasumma vuodessa yli 1200€.

Maara: 0,3 - 8%, n. 0,8%. Riippuu yrityksen toimialasta ja vakuutusyhtion ehdoista.

PAIVITA TAULUKON ARVOT AINA VUODEN ALUSSA WWW.VERO.FI MUKAAN.
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Tyontekijastd muodostuvat tydnantajan sivukulut

Esimerkki | tydnantajan sivukulujen muodostumisesta
tyontekijan palkasta vuonna 2017

Yritys X on sopimustydnantaja ja sen maksettava palkkasumma on enintdan 2 059 500€
vuodessa. Tyontekijan palkka on X.

Tyontekijan palkasta aiheutuneet sivukulut muodostuvat seuraavasti:
Tybnantajan sairausvakuutusmaksu:

X x 1,08%

Tybnantajan TyEL:

X % 18,95%

TyOnantajan tyottomyysvakuutusmaksu:
X x 0,8%

TyOnantajan tapaturmavakuutusmaksu:
X xn. 0,8%

Ty6nantajan ryhmahenkivakuutusmaksu:
Xxn.0,7%

Yritys X:n tydnantajan sivukulut palkasta ovat noin: X x 22,33%

Esimerkki Il tybnantajan sivukulujen muodostumisesta
tyontekijan palkasta vuonna 2017

Yritys X palkkaa 3 viikon ajaksi 16—vuotiaan sesonkitydntekijan, jonka palkkatulot talta
ajalta ovat yhteensa Y. Sesonkityontekijan palkasta aiheutuneet sivukulut muodostuvat
seuraavasti:

TyOnantajan sairausvakuutusmaksu: Y x 1,08%

Ty6nantajan sivukulut ovat yhteensa: Y x 1,08%

Tyontekijan pakollisten viranomaisille tilitettévien sivukulujen lisaksi yrityksen kannattaa
ottaa budjetissaan huomioon mm. tyéntekijoiden sairaslomasijaisten kulut, maksettavat

vuosilomapalkat, ty6terveyshuoltokulut tai mahdolliset vanhempainvapaan palkkakulut.
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MITA PALKKAKIRJANPITO VELVOITTAA TYONANTAJALTA?

1. Yrityksen palkkahallinnon on pidettava palkkakirjanpitoa, johon sisaltyy:

tydntekijoiden verokortit

tydntekijoiden palkkakortit, joihin on kirjattu koko kalenterivuoden aikana
maksetut palkat

tiedot siitd, milloin palkkaa on kenellekin maksettu

palkkalista ja kuukausittain laadittava palkkasuoritusten yhdistelméa

Kaikkien tyontekijéiden maksetuista palkoista muodostetaan palkkalista, jota kay-

tetdan yrityksen kirjanpidossa menotositteena.

Joka kuukausi palkkalistoista muodostetaan palkkasuoritusten yhdistelma, josta
saadaan Verohallinnolle ilmoitettavat tiedot maksettavasta ennakonpidatyksen ja

sairausvakuutusmaksun maarasta.

Yrityksen on pidettava kirjaa myds tyontekijoidensa kertyneista lomista ja makse-

tuista lomapalkasta- ja rahasta.

Palkkakirjanpitoon kuuluvat aineistot, kuten tyévuorolistat, lomalistat, matkalas-
kut ja vuosi-ilmoitukset ovat kirjanpitolain mukaan séailytettava huolellisesti seu-

raavalla sivulla olevan taulukon mukaisesti.
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Aineisto Sailytysaika
Palkkakirjanpito 10 vuotta
Palkkalista 10 vuotta
Palkkasuoritusten yhdistelmét 10 vuotta
Tyovuorolistat 6 vuotta
Lomalistat 10 vuotta
Tunti-, ylityo- ja poissaoloilmoitukset 6 vuotta
Ennakonpidétys- ja sava-maksujen tilierittely 6 vuotta
Ay-jasenmaksujen yms. tilierittelyt 6 vuotta
Vuosi-ilmoitukset 6 vuotta

Vakuutusyhtitille tehtavat ilmoitukset

yhtion paatokseen asti

Muu palkka-aineisto, esim. matkalaskut

10 vuotta

Viela ei ole selvaa, miten vuonna 2018 voimaan tuleva tietosuojalakiuudistus tulee vai-

kuttamaan my0s edella olevien tositteiden tai niiden sisaltamien henkilttietojen saily-

tysaikoihin. Tahan kannattaa kiinnittd& huomiota.
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MIKA ON PALKKA.FI -PALVELU?

1. Palkka.fi — palvelu on Verohallinnon, ty6eldkeyhtididen ja

Tyo6ttomyysvakuutusrahaston yllapitama maksuton palkanmaksuohjelma.

2. Palvelua voivat kayttaa kotitalouksien liséksi pienet tydnantajayritykset,

kuten Yritys X.

3. Palkka.fi — palvelun kautta voidaan:

- tallentaa tyontekijoiden tiedot, esim. henkilGtiedot ja verokortti

- laskea tyontekijoiden palkat

- tulostaa tydntekijoille palkkalaskelmat

- maksaa tydntekijoille palkat muodostuneiden maksutietojen perusteella

- asettaa ohjelman suorittamaan suurimman osan vaadittavista ilmoituksista
- maksaa tarvittavat maksut, kun ohjelma on muodostanut maksutiedot

automaattisesti

4. Palkka.fi — palveluun voi kirjautua KATSO-tunnuksilla.

5. Palkka.fi — palvelu tekee seuraavat ilmoitukset halutessa automaattisesti:

- veroilmoitukset oma-aloitteisista veroista Verohallinnolle

- vuosi-ilmoitukset Verohallintoon ja tydelékeyhtidille

- TyEL -tydsuhdeilmoitukset tyteladkeyhtioon

- sopimus- ja tilapédisen tydnantajan kuukausi-ilmoitukset tydelakelaitokseen

- maksetut palkkasummat Tyottomyysvakuutusrahastoon.

Palkka.fi ei laheta tyotapaturmavakuutuksesta ilmoitusta vahinkovakuutusyhtiélle, joten

yrityksen on tehtéava se itse omalle vakuutusyhtitlleen.
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6. Palkka.fi — palvelu muodostaa seuraavat maksut:

- tyontekijan nettopalkan

- ennakonpidatys ja tydnantajan sava-maksun Verohallinnolle
- kuukausi-ilmoittajan TyEL-maksun ty6elakeyhtiolle

- palkasta peritty ay-jasenmaksu ammattiliitolle

- palkasta peritty ulosottomaksu ulosottoviranomaisille

7. On kuitenkin huomioitava, ettd muodostettua maksua ei voi maksaa Palkka.fi —

ohjelmassa tililta toiselle, vaan maksut on siirrettava yrityksen verkkopankkiin.

8. Palvelu ei osaa laskea palkkoja tietyn tydéehtosopimuksen mukaan. Kaupan alan
tydehtosopimuksen soveltamisessa Yritys X voi kayttaa tatd opasta tai kayttaa

apunaan oppaan lopussa olevasta linkista I6ytyvaa Kaupan alan TES:&.

9. Palkka.fi -palvelu arkistoi kaikki kirjanpidon tositteet 10 vuoden ajaksi.

10. Yrityksen lopettaessa Palkka.fi -palvelun kayton, esim. ulkoistaessaan palkkahal-

lintonsa muualle, on sen hyvé sulkea automaattiset ilmoitusasetukset pois paalta.
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HYODYLLISIA LINKKEJA

Kaupan alan tyéehtosopimus 1.2.2017-31.1.2018:
http://netpaper.lonnberq.fi/pam/tes-fi/lkaupan/
Kaupan alan palkkataulukot 1.3.2016-31.1.2018:

http://netpaper.lonnberg.fi/pam/tes-fi/kapan/#p=178

Kaupan alan tyésopimuspohja (Kuva 1):

http://kuopio25.pamosasto.fi/tyoelama/tyosopimus/kaupan alan tyosopimusmalli/

Verohallinto: Yritys tydnantajana:

https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/tietoayritys-

verotuksesta/yritys tyonantajana/

Verohallinto: liImoitukset OmaVeron kautta:

https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/yhteystiedot-ja-asiointi/asioiver-
kossa/tietoa-omaverosta/anna-ilmoituksia/

Palkka.fi — palvelun etusivu:

https://www.palkka.fi/Koti/Yritys

Palkka.fi — palvelun ohjeet:

https://www.palkka.fi/Ohjeet/Ohje/y/113

Palkka.fi — palvelun pikaopas yrityksille:

https://www.palkka.fi/Koti/Tiedote/YritysPikaopas

Palkka.fi — palvelun kattavat ohjeet yrityksille:

https://www.palkka.fi/Ohjeet/Ohjely

Lista kotimaisista vakuutusyhtidista ja tyoelakeyhtidista:

http://www.vakuutus.org/vakuutusyhtiot/

Tyontekijan velvollisuudet:

https://www.tydsopimuslaki.fi/tietoa/kasitteita/Ty%c3%b6ntekij%c3%adn+velvollisuudet
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