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PALKANLASKENNAN TYOOHJEISTUKSEN JA
VUOSIKELLON LAADINTA

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli koota palkanlaskijalle tydohjeistus vuosikelloon pohjautuen.
Ohjeistuksen tarkoituksena on tukea uuden tydntekijan perehdytysta, auttaa palkanlaskijaa
hahmottamaan ja aikatauluttamaan palkanlaskennan tehtavat seka toimia muistivalineena
itsendisen tyon alkaessa. Ohjeistus toimii myds muistivdlineend kokeneemmalle palkanlaskijalle.

Teoreettinen viitekehys koostuu palkkahallinnosta seka uuden tydntekijan perehdyttdmisesta.
Palkkahallinnon tehtavia saatelevat lait, sdddokset ja sopimukset. Lahdemateriaali on keratty alan
kirjallisuudesta, verkkolahteista, lakipykéalista seka viranomaistiedotteista. Ohjeistukseen kerattiin
tieto lahdemateriaalista seké tekijan omasta kokemuksesta tydskentelysta palkanlaskijana.

Ohjeistus laadittiin yleiseen muotoon, joten se soveltuu kaikille. Ohjeistuksen liséksi eri yrityksilla
on omia kaytantdja ja eri tybehtosopimuksia, jotka vaikuttavat palkanlaskentaan.
Tyoohjeistukseen ei tuotu muuttuvia lukuja, kuten vahennysprosentteja tai verottomia korvauksia,
silla ne vaihtuvat vuosittain.

Tybohjeistus on jaettu eri osiin, jotta tyénkuvan hahmottaminen helpottuu. Ohjeistuksesta ndkee
yksinkertaisessa muodossa mita suoritteita taytyy tehda minakin kautena. Tehtavat on jaettu eri
osiin riippuen siitd, koska ne taytyy suorittaa ja kuinka usein. Kaudet on jaettu palkkakauteen,
kuukauteen, neljannesvuoteen sekd vuodenvaihteeseen. Ohjeistuksen loppuun on koottu
tiivistelmé& tehtéavista kuukausitasolla.

ASIASANAT:

Palkkahallinto, vuosikello, perehdytys, palkanlaskenta



BACHELOR’S / MASTER’S THESIS THESIS | ABSTRACT
TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Degree programme

2017 | 31 pages

Ida Isaksson

WORK INSTRUCTIONS FOR CALCULATING
WAGES AND THE FORMULATION OF AN ANNUAL
TIMETABLE

The purpose of this thesis was to put together work instructions for wages clerk based on the
annual timetable. The purpose of these instructions is to assist the onboarding process of a new
employee and also work as a supportive tool for the job itself. The instructions will also be helpful
for a more experienced employee by, for example, working as a check list. Another purpose of
these work instructions is to help a clerk based to better understand and schedule the tasks of a
payroll.

The theoretical framework consists of the tasks of payroll and also of the onboarding process of
new employees. The tasks of a payroll have been accumulated based on different kinds of laws,
regulations, and agreements. The sources to support this thesis have been collected from the
existing literature in the field, web-based sources, and laws. The same resources were also used
for the work instructions, and on top of that, the author’s personal experience as a wages clerk
was used as support.

The instructions were composed into a more general form so that they would be applicable for
every wages clerk regardless of the field one works in or the organization one works for.
Organizations may have their own policies that affect payroll in practice. Different fields have
different kinds of collective agreements that also affect payroll.

The instructions are divided into separate components to make it easier to understand the job
description. Furthermore, tasks are divided into separate components based on the time period
one has to complete the task. The instructions also include the payroll period, monthly, quarterly,
and end the of year performances ratings. There is also a summary of monthly performances
ratings at the end.
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1 JOHDANTO

Tyontekijan aloittaessa uudessa tyopaikassa monet seikat vaikuttavat tydssa parjaami-
seen. Tyontekijoilla on eri [Ahtotasot tydn alkaessa, osalla on paremmat tiedot ja taidot
kuin toisilla. N&ita eroja voidaan tasoittaa huolellisella perehdyttamisella. Perehdyttami-
sen tavoitteena on olla saman laatuista joka kerta, joten tyopaikalla on tarkeda olla ko-
konaisvaltainen tydohjeistus. Hyvasta tydohjeistuksesta ilmenevat tytpaikan tyotehtavat
laajana kokonaisuutena seka yksityiskohtaisempana ohjeistuksena.

Tyon tavoitteena on tehda palkkahallinnon palkkasihteerille tydohjeistus vuosikelloon
pohjautuen. Tydohjeistukseen kootaan palkkasihteerin tydtehtavat palkkakausittain,
kuukausittain, neljannesvuosittain seka vuodevaihteessa. Tydohjeistukseen lisataan
my0ds vuosikello, josta nakee tydtehtavat vuositasolla yhdelld vilkaisulla. Ohjeistus on
tarkoitettu lahinna uusille tyontekijoille, mutta siitd on myods apua kokeneemmalle tyon-
tekijalle. Uudelle tyontekijalle ohjeistus antaa varmuutta tydntekoon, silla ohjeistuksesta
voi aina tarkistaa epavarmat asiat. Palkanlaskennan virheiden méaré voi laskea ohjeis-
tuksen myota, eikd nain ollen virheiden korjaamiseen kulu niin paljoa aikaa. Virheiden
vaheneminen nakyy myos palkansaajille eli asiakkaille. Vuosikellosta on tavoitteena
tehda mahdollisimman yksinkertainen. Siita néakisi yhdella katsauksella, mita tydsuorit-
teita kuuluu mihinkin kauteen. Vuosikello auttaa tyontekijad ymmartamaan tyétehtavien

kokonaisuuden.

Tyon teoriaosuus koostuu palkkahallinnosta ja sen tehtavista sekd perehdyttamisesta.
Palkkahallinnon tehtavien perusteella tehdaan tydsuoritteista vuosikello, josta iimenevat
kausittaiset, kuukausittaiset, neljannesvuosittaiset seké vuodenvaihteen toimet. Ty6oh-
jeistuksen tiedonkeruuseen kaytetaan kirjoittajan omaa kokemusta tyoskentelysta palk-
kaosastolla, alan kirjallisuutta seka muita lahdeaineistoja. Tydohjeistus rakennetaan nai-

den tietojen pohjalta palkkasihteerille sopivaksi tyokaluksi.
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2 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinto on yksi osa organisaation henkilostohallintoa. Sen tehtéavana on maksaa
tyontekijdlle palkat oikean suuruisina ja oikeaan aikaan noudattaen lakia ja saadoksia.
Organisaatio saa itse paattaa milla tavoin palkkahallinto on jarjestetty. Palkkahallinnosta
voi vastata yksi henkild tai kokonainen osasto. Hallinnon voi myos ulkoistaa erilliselle
yritykselle. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 14.)

Palkkahallinnon ydintoiminto on palkanlaskenta. Palkanlaskijan tehtéavat koostuvat pal-
kanlaskennan lisdksi sopimusten tulkinnasta, palkkojen tilastoimisesta ja arkistoinnista,
palkkauksen ohjeistamisesta seka johdon avustamisesta. Palkanlaskija on jatkuvasti yh-
teydessa eri sidosryhmiin, kuten verohallintoon, vakuutusyhtiéon, ulosottoviranomaisiin
seka kansanelakelaitokseen. Palkanlaskijan taytyy noudattaa lakeja, saadoksia ja ase-
tuksia sekd osata soveltaa naita kaytantdoon. Nykyisin palkanlaskennan apuna on sah-
koinen jarjestelma, joten palkanlaskijalla taytyy myos olla tietoteknista osaamista (Sy-
vanpera & Turunen 2014, 13 — 14.)

Palkkahallinnon saadokset toimivat niin, ettei alempana oleva sdadés voi kumota ylem-
pana olevaa. Palkkahallinnon sdadokset ovat:

» lainsaadanto

= tydehtosopimus

= tydsopimus

= tydsaannot

= tyOpaikan kaytant6
= tyOnantajan kaskyt

(Syvéanpera ja Turunen 2014, 14.)

2.1 TyOsuhde ja tydsopimus

Tyosuhde syntyy tydnantajan ja tyontekijan tekeman tyosopimuksen myoéta. Tydsuhde
alkaa siité paivasta lahtien, kun tyontekija aloittaa konkreettisesti tyot. Tydsopimussuhde
alkaa jo tyosopimuksen kirjoittamisesta. Tallin tydntekijalle syntyy jo velvollisuuksia

tydnantajaan kohtaan. (Syvanpera & Turunen 2014, 23.)
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Perusehdot tydsopimukselle maarittelee tydsopimuslaki. Laki maaraa tyontekijalle ja
tyonantajalle velvollisuuksia tydsuhteesta. Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluvat ty6n
huolellinen ja tehokas suorittaminen sek& ohjeiden noudattaminen. Tyontekijalle syntyy
salassapitovelvollisuus tydasioihin. Ty6nantajan velvollisuuksiin sisaltyvat esimerkiksi
tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu ja tyontekijoiden tyduran edistaminen. Tydntekijalle
on my@s annettava tarvittavat tiedot tyosta seka taattava turvallinen tydymparisto. (Sy-
vanpera & Turunen 2014, 26; Stenbacka & Sdderstrom 2012, 7.)

Tybsopimus on suositeltavaa tehda kirjallisena, mutta suullinen tyésopimus on yhté péa-
teva. Sopimus voidaan tehda toistaiseksi tai maaraajaksi voimassa olevaksi. Toistaiseksi
voimassa oleva tydsopimus paattyy sopimuksen irtisanomiseen tai purkautumiseen.
Méaaraaikainen tyosopimus paattyy sovitun ajan jalkeen. Maaraaikaiseen tydsopimuk-
seen tarvitaan jokin syy, kuten sijaisuus tai tyontekijdn oma toivomus. Maaraaikaisia so-
pimuksia ei voi tehda useaa perakkéain, mikali tyénantajalla osoittautuu olevan pysyva
tarve kyseiseen tydtehtavaan. (Syvanpera & Turunen 2014, 23 — 25.)

Tyosuhteen alkuun voidaan sopia koeaika, joka voi olla enintd&n nelja kuukautta. Koe-
aikaa voidaan pidentaa kuuden kuukauden mittaiseksi, mikali tydéhon kuuluu neljan kuu-
kauden koulutus. Maaraaikaisissa tydsuhteissa koeaika ei voi ylittda puolta tydsuhteen
kokonaiskestosta. Koeajalla tydsuhde voidaan purkaa asiallisin perustein ilman irtisano-
misaikaa. (Syvanpera & Turunen 2014, 26.)

Tybsopimuksen vai irtisanoa tyontekija tai tydnantaja. Tyontekijan irtisanoutuessa ei tar-
vitse olla mitdan syyta. Mikali tydnantaja irtisanoo tyontekijan, taytyy syy olla yksilosta,
tuotannollisista tai taloudellisista syista johtuva. Ennen yksilosta johtuvaa tydsopimuksen
irtisanomista tyonantajan taytyy antaa tyontekijalle varoitus, jonka jalkeen tyontekijalla
on aikaa korjata tyoskentelydan. Tyonmaaran alennuttua pysyvasti voi tydnantaja irtisa-
noa tyontekijan tuotannollisiin ja taloudellisiin syihin vedoten. Tydsopimuksen voi tyon-
tekija tai tydnantaja purkaa ilman irtisanomisaikaa, mikéli sille on erityisen painava syy.
(Finsta 2016; Syvanpera & Turunen 2014, 28.)

Tybsuhteen paattamisesta taytyy toimittaa ilmoitus henkildlle henkilokohtaisesti. Mikali
se ei ole mahdollista, ilmoituksen voi toimittaa postitse tai sahkdisesti. llmoituksesta on
selvittava paattymispaiva ja syyt tydsuhteen paattymiselle. Tydsuhteen loputtua tyénte-
kijalle tehdaan tyotodistus. Tyotodistus tehdaéan suppeana, jolloin siitéa kayvat ilmi tyo-
suhteen kesto ja tydsuhteen laatu. Tyontekija voi pyytaa laajempaa todistusta, johon lii-

tetédan arvio tyontekijasta. (Syvanpera & Turunen 2014, 29.)
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2.2 Tydehtosopimus

Tybehtosopimuksen maarittelevat keskendan toimialan ammattiliitto ja saman toimialan
tybnantajajarjestd. Sopimukseen laaditaan yleiset tydehdot toimialalle, jota sopimus kos-
kee. Tydehtosopimus taydentaa tydlainsaadantod, mutta se ei voi kumota sita. Sopimus-
ten tarkoituksena on valttaa lakkoja ja tydsulkuja sopimuksen voimassaolon aikana. Tyo-
ehtosopimuksesta selviavat vahimmaisehdot esimerkiksi tydajalle, palkanmaaraytymis-
perusteille, tydpalkkoihin, lisiin, keskituntiansioiden laskentaan, sairausajan palkkauk-
seen, vuosilomien pituuksiin, lomarahoihin ja irtisanomisaikoihin. (Stenbacka & Sdder-
strém 2012, 11-12.)

Tybehtosopimuksen ollessa yleissitova yritykset, jotka eivat kuulu tydnantajajarjestoon,
joutuvat noudattamaan tydehtosopimusta. Tallin taataan toimialan tydehtosopimuk-
seen kuuluvat yleiset tydehdot tyontekijoille. Tydehtosopimus on yleissitova, mikali va-
hintddn puolet toimialan tydntekijoista tydskentelee tydnantajanliittoon kuuluvissa yrityk-
sissa. (Stenbacka & Sdderstrém 2012, 11 — 12.)

Usein tybehtosopimuksissa on myds mahdollisuus paikalliseen sopimiseen. Se tarkoit-
taa yksittaisen tyopaikan tybehdoista sopimista tdydentaen yleista tydehtosopimusta.
Yksittinen tytpaikka voi sopia yrityksen edustajan ja luottamusmiehen valilla tarkenta-
vasti esimerkiksi tydajoista, palkoista, toimenkuvista ja kouluttautumisista. (Stenbacka &
Sdderstrom 2012, 11 - 12.)

2.3 Palkan muodostuminen

Tybsuhteessa tyontekijalle maksetaan palkkaa ty6ehtosopimuksen tai tydsopimuksen
mukaisesti. Mikali tydehtosopimusta ei noudateta tydsuhteessa eikd palkkauksesta ole
erikseen sovittu tydsopimuksessa, tulee palkan olla vahintaan tavanomainen ja kohtuul-
linen. Yleensa pohjapalkka koostuu tehtdvékohtaisesta palkasta, johon lisatadan henkilo-
kohtainen osuus. Kokonaispalkka muodostuu naiden liséksi erilaisista lisista ja korvauk-
sista. Palkan lisid voivat esimerkiksi olla palveluvuosilisa ja tuottavuuslisé. Tyésopimus-
lain mukaan kuukausipalkkaisille palkka tulee maksaa kerran kuukaudessa ja tunti- ja
urakkapalkkaisille vahintd&an kaksi kertaa kuukaudessa. (Syvanperd & Turunen 2014,
21.)
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Taulukko 1. Palkkaustapojen ryhmittely.

Palkkaustapa Palkkalaji Maksuperuste
Aikapalkka tunti- ja kuukausipalkka | tybnvaativuus, tyonteki-

jan patevyys
Suorituspalkka urakkapalkka tydomaara
Suorituspalkka palkkiopalkkaus tyotulos

Palkan maksussa taytyy huomioida, milla perustein palkkaa maksetaan. Taulukossa 1
on esitetty palkkaustapojen ryhmittely aika- ja suorituspalkkaan. Tehtya ty6ta voidaan
mitata ja arvottaa joko aika- tai suoritusperustein. Aikapalkkaukseen kuuluvat tunti- ja
kuukausipalkka, joissa on maariteltyna etukateen palkka yksikkéa kohden. Palkka maa-
ritellaan tyon vaativuuden ja tydntekijan taitojen perusteella. Suorituspalkkaukseen kuu-
luvat urakka- ja palkkiopalkkaus. Tassa palkkaustavassa palkan maaraa tyésuorituksen
laajuus. Urakkapalkkauksessa palkan maaraa tyomaara. Tyontekija voi itse maaritella
tyotahdin, eika sita ole rajattu. Palkkiopalkkauksen palkan maaraa ennalta maaritelty ta-
voite. Palkkiopalkkauksessa selvitetdaan etukateen, mika tulos on hyva kyseisessa ty6-
tehtavassa. Provisiopalkka on yksi yleisimmista palkkiopalkkauksista. Naiden peruspalk-
kojen lisaksi yrityksella voi olla kaytdssé kannustavat palkkaustavat. Yleisin néista on
tulospalkkaus, joka maksetaan tyontekijéille yrityksen tuloksen mukaan. (Syvanpera &
Turunen 2014, 21 — 22.)

2.4 Ennakonpidatys

Ennakonpidatys on arvio siita, kuinka paljon tyontekijan taytyy maksaa kalenterivuoden
aikana veroa palkastaan. Ennakonpidatys pidatetédédn niiden tydntekijoiden palkoista,
joilla on voimassa oleva ty6- tai virkasuhde. Rahapalkan liséksi ennakonpidatyksen
alaista tuloa ovat rahanarvoiset edut, kuten luontoisedut. Matkakustannuksista ja henki-
l[6kuntaeduista pidatetddn ennakonpidatysta, mikali summa ylittaa tietyn rajan. Toimek-
siantosuhteissa ennakonpidatysta ei tarvitse maksaa tyontekijan kuuluessa ennakonpe-

rintarekisteriin. (Palkkaus 2016; Syvanpera & Turunen 2014, 34.)

TyOnantaja pidattaa tyontekijaltd ennakonpidatyksen verokortin mukaisen ennakonpida-
tysprosentin ja tulorajan perusteella. Verohallinto laskee henkilokohtaisen pidatyspro-

sentin henkilén viimeisimman verotuksen pohjalta. Ennakonpidatysprosentti maaraytyy
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kunnallisveron, valtion tuloveron, sairasvakuutusmaksun ja mahdollisen kirkollisveron
mukaan. (Palkkaus 2016, Syvanpera & Turunen 2014, 35.)

Verokortteja on erilaisia. Yleisin niistd on paatoimen verokortti, jota kaytetaan tyésuh-
teessa, jossa tyontekija on paatoimisesti tydssa. Paatoimen verokortissa ovat vaihtoeh-
dot A ja B, ja tyontekija voi itse valita kumman vaihtoehdon mukaan ennakonpidétys
lasketaan. Vaihtoehto A lasketaan palkkauskausikohtaisesti ja se sopii tyontekijalle, jolla
tuloa kertyy tasaisesti lapi vuoden. Tulorajaa seurataan palkkakausikohtaisesti, jolloin
tulojen ylittdessa palkkakauden tulorajan kaytetd&n verokorttiin merkittya lisdprosenttia.
Vaihtoehto B:n ennakonpidétys lasketaan yhden tulorajan mukaan koko verovuonna. Se
sopii tyontekijalle, jolla tuloja ei kerry tasaisesti l[&pi vuoden. Tulorajan ylittyessa kesken
vuoden loppuvuoden verot lasketaan lisdprosentin mukaisesti. Sivutoimisessa tygssé on
kaytdssa sivutoimen verokortti, jossa on kaytossa yksi veroprosentti. Henkilot jotka te-
kevat ty6td monelle palkanmaksajalle kayttavéat Freelancer-verokorttia. Tydntekijalle,
jolla ei ole ollut edellisina vuosina tuloja tai joka on 15-18 vuotias, annetaan portaikkove-
rokortti. Tulorajat ilmoitetaan tasséa verokortissa portaittain. Tydsuhteen paattyessa pal-
kanlaskijan on merkittava verokorttiin tydntekijdn saama palkka ja pidatetty ennakonpi-
datys. (Syvanpera & Turunen 2014, 36 -39.)

Helmikuussa otetaan uudet verokortit kayttdon veroja laskettaessa. Usein tyonantaja
hankkii verokorttitiedot suoraan sahkdisen jarjestelmén kautta, jolloin tydntekijan ei tar-
vitse toimittaa paperista versiota. Mikali tydntekija ei ole toimittanut verokorttia, pidate-

taan palkasta 60 % ennakonpidatysta. (Syvanpera & Turunen 2014, 33 — 40.)

Taulukko 2, Tuloraja ja Veropaivat (Syvanperd & Turunen 2014, 41).

Tuloraja Tulorajan yksikoita Tulorajat Veropaivat
vuodessa / vuositulon
jakaja
VUOSI 1 364:1 364,00
kuukausi 12 364:12 30,33
% kuukautta 24 364:24 15,16
2 viikkoa 26 364:26 14,00
viikko 52 364:52 7,00
paiva 364 364:364 1,00

Ennakonpidatyksen laskemiseen kaytetadn veropaivia, jotta verot kertyvéat koko vuodelta
tasaisesti. Taulukossa 2 on havainnollistettu veropéivien ja tulorajojen laskeminen. Esi-
merkiksi kuukausituloisen tulorajan kuukaudessa saa laskemalla verokorttiin merkityn

vuositulon jaettuna vuoden veropadivilla ja kertomalla tuloksen kuukauden veropéivilla.
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Tyosuhteen veropéaivien lukumaaran taytyy olla aina yhta suuri tai suurempi kuin palkan-
saajan veropaivien maaran. Mikali palkansaajan veropéivien lukumaara ylittyy, on pal-

kansaajalta pidatetty liian vahan ennakonpidatysta. (Syvanperé & Turunen 2014, 41.)

Veropaivat taytyy laskea erityisen tarkkaan tapauksissa joissa palkansaajan palkanmak-
sukausi ei ole normaalin pituinen. Naita tapauksia ovat esimerkiksi tydsuhteen alkami-
nen tai paattyminen kesken palkkakauden. Talldin ennakonpidétysta laskiessa kayte-
taan paivakohtaista tulorajaa. Mikali tyontekijan tydsséoloaikaan sisaltyy viikonloppu,
tydssaolopaiviin lisatdan kaksi paivaa veropaivien laskennassa, koska veropaivia on vii-

kossa seitseman ja tydssaolopdivid yleensa viisi. (Stenbacka & Soéderstrom 2012, 56.)

Ennakonpidatysta laskiessa voi kayttaa kausikohtaista tai kumulatiivista laskentaa. Ku-
mulatiivinen laskenta sopii sahkoéisiin jarjestelmiin. Kausikohtaisessa laskennassa kaikki
yhden palkkakauden aikana verotettavat palkkatulot lasketaan yhteen ja kdytetdan tulo-
rajaa, joka sopii laskettavaan palkkakauteen. Lomarahaa ei lasketa yhteen muiden palk-
katulojen kanssa, vaan sen ennakkopidatyksen laskemiseen kaytetdan perusprosenttia.
Kumulatiivisessa laskennassa huomioidaan muiden palkkakausien luvut, joten tulos on
tarkka. Laskennassa maksettava palkka lisdtdan aiemmin verovuotena saatuihin palk-
koihin ja laskennassa olevan palkkakauden veropaivét lisdtaan edellisen palkkakausien
veropaiviin. Kumulatiivinen tuloraja lasketaan jakamalla verokortista vuositulo 364:1la ja

kertomalla se laskennassa olevan palkkakauden veropdivilla. (Aalto 2003, 62 — 63.)

Ennakonpidatykset ja sairausvakuutusmaksut tilitetd&n verohallinnolle viimeistaéan pal-
kanmaksuajankohtaa seuraavan kuukauden 12. pdivanad. TyOnantajan, joka maksaa
palkkoja sdanndllisesti, tulee toimittaa samalla kausiveroilmoitus. Satunnaisesti palkkoja
maksavan tydnantajan taytyy toimittaa kausiveroilmoitus neljannesvuosittain, mikali ve-
rohallinto on hyvéaksynyt arvolisdveron osalta pidennetyn menettelyn. (Syvapera & Turu-
nen 2014, 45.)

2.5 Palkasta tehtavat muut vahennykset

Ennakonpidatyksen vahentamisen jalkeen palkasta vahennetdan muut vdhennykset.
Nailla muilla vhennyksilla on kaytosséa etuoikeusjarjestys. Jarjestys on tehty sita tilan-
netta varten, jossa palkansaajan palkka ei riitd kaikkiin vahennyksiin. Tallgin taataan va-

hennysten saajien oikeudet. Alhaalla on lueteltu vahennysten etuoikeusjarjestys.

1. Palkkaennakko / Palkan oikaisu
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Ennakonpidatys

Elakevakuutus
Tyo6ttémyysvakuutusmaksu
Ulosmittauspidétys
Elatusmaksupidatys

Tybnantajan kuittausoikeus palkasta

Vakuutus-, sairaus-, tai elakekassamaksu

© © N o g WD

Lisdelakevakuutus

10. Ammattiyhdistyksen jasenmaksut

(Syvéanpera & Turunen 2014, 56.)

Tybeldkevakuutus ja tyottomyysvakuutusmaksu

Tyoelakevakuutus ja tyottdmyysvakuutusmaksut ovat lakisdateisid. Naihin molempiin
maksuihin osallistuvat niin tydntekija kuin tydbnantajakin. Tyonantaja tekee sopimuksen
naista vakuutuksista vakuutusyhtion kanssa ja pidattaa tyontekijan palkasta tietyn pro-
senttiosuuden. Tyoelakevakuutuksen tarkoitus on kerryttaa tyontekijalle elaketta. Tyon-
tekijan palkasta pidatetaan 6,15 % mikali tydntekija on alle 53-vuotias, 53-62 vuotiaiden
tyontekijoiden pidatys on 7,65 % ja 63-67 vuotiailta tydntekijoilta pidatetaan 6,15%.
(2017). Tyottomyysvakuutusmaksun tarkoituksena on rahoittaa yleista tyottémyysturvaa
ja pidatyksen maaran maaraa vuosittain sosiaali- ja terveysministerit. Maksu pidatetaan
17 — 64 vuotiaiden tyontekijoiden palkasta. Pidatys tehdaan bruttopalkasta ja se on 1,60
% suuruinen (2017). (Palkkaus 2017; Anttonen & Hakonen 2010, 194.)

Palkkaennakko ja palkan oikaisu

Tybnantaja voi maksaa tyontekijan pyynnosta tyontekijalle palkkaennakkoa. Talléin pal-
kan maksupdivaa aikaistetaan. Palkkaennakko véahennetdan tydntekijdn seuraavasta
palkasta sopimukseen pohjautuen. Palkan oikaisussa on kyse tydntekijalle maksetun
virheellisen palkan korjauksesta. TyOnantajalla on oikeus kuitata liikaa maksettu osuus
takaisin. Molemmat vahennykset tehdaan tyéntekijan bruttopalkasta. (Syvéanperd & Tu-
runen 2014, 60 — 61.)

Ulosmittaus
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Ulosottoviranomainen toimittaa tydnantajalle maksukiellon, mikali tydntekija on joutunut
velkojensa takia ulosottoon. Maksukiellosta selvida suojaosuus, jota kaytetaan ulospida-
tyksen maaraa laskiessa seké kuukausittainen enimméaismaara. Ulosmittaus lasketaan
tyontekijan nettopalkasta. Myos lomarahat, luontaisedut, provisiot ja palkkiot ovat ulos-
mittauspidatyksen alaista palkkaa. (Syvanpera ja Turunen 2014, 57.)

Vuosittain oikeusministerié vahvistaa suojaosuuksien méarat. Vuonna 2017 velallisen
suojaosuuden maara on 22,41 euroa paivassa. Mikali velallisella on elatuksen varassa
olevia henkilditd, naiden osalta suojaosuuteen lisdtddn 8,04 euroa paivassa. Suojaosuus
lasketaan kertomalla paivakohtainen suojaosuus palkkakaudella olevista paivista tai
kuukasipalkkaisilla 30 paivalla. Velalliselle ja& suojaosuus palkasta. On tapauksia, joissa
ulosottoa ei voi suorittaa, esimerkiksi kun tyontekijan palkka on pienempi kuin suoja-
osuus. (Oikeus 2017.)

Ammattiyhdistysten jasenmaksut

Suurin osa ammattiyhdistyksista on tehnyt sopimuksen, etta tydnantaja saa pidattaa am-
mattiyhdistyksen jasenmaksun suoraan tyontekijan palkasta. Tyontekijan ja tydnantajan
taytyy tehda sopimus jasenmaksun pidattamisesta. Tyontekija voi myos itse huolehtia
maksun maksamisesta ammattiyhdistykselle. Usein maksun suuruus on jokin tietty pro-
senttiosuus tyontekijan palkasta, mutta jossain ammattiyhdistyksissd maksun mééra on
joka kuukausi sama. Maksu pidatetaan tyontekijan bruttopalkasta ja tilitetdan joka kuu-
kausi ammattiyhdistykselle. Ammattiyhdistys maaraé vuosittain pidatyksen maaran ja il-

moittaa siitd tydnantajalle. (Syvanpera & Turunen 2014, 51 — 52.)

2.6 Luontoisedut ja korvaukset

Palkka voi koostua rahapalkan lisdksi luontoiseduista. Tyontekija voi myos saada erilai-
sia korvauksia tydmatkoistaan. Luontoisedut ovat ennakonpidatyksen alaista tuloa, joten
niista pidatetdan ennakonpidatys samalla tavalla kuin rahapalkastakin. Matkakorvaukset
ovat verottomia silté osin, mikali ne eivat ylitd verohallinnon asettamaa rajaa. (Anttonen
ja Hakonen 2010, 167.)
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Osa palkasta voidaan maksaa luontoisetujen muodossa. Luontoisetu on tydntekijan
saama hyodyke, jota ei makseta rahana vaan muuna korvauksena. TyOnantajan on suo-
ritettava luontoisedusta korvausta kolmannelle osapuolelle. Tyéntekija voi kayttéaa luon-
toisetua my0ds vapaa-ajallaan. Luontoisetuja voivat olla esimerkiksi asunto-, auto-, puhe-
lin- tai ateriaetu. (Syvanpera & Turunen 2014, 68; Anttonen ja Hakonen 2010, 165.)

Verohallinto maarittelee vuoden alussa, miten luontoisetu arvioidaan rahana. Mikali luon-
toisetua ei ole maéariteltynd verohallinnon ohjeessa, méaaritetddn etuudelle sen kaypa
arvo. Tyontekijan maksaessa tyonantajalle korvausta luontoisedusta, vdhennetédén kor-
vauksen maara verohallinnon arvioiman edun maarasté. Bruttopalkasta tehtavét vahen-
nykset tehdaan rahapalkan ja luontoisedun arvon yhteen lasketun summan perusteella.
Nettopalkkaa laskettaessa taytyy luontoisedun arvon maara vahentaa bruttopalkasta,
ettei tyontekija saa etuutta rahana ja edun kayttona. (Aalto 2003, 17.)

Tyontekija voi kayttdad luontoisetua saanndllisesti tai satunnaisesti. Etuutta kaytettdessa
kuukausittain pidatetd&n ennakonpidatys rahapalkan ja luontaisedun yhteissummasta.
Satunnainen luontoisetu voi olla esimerkiksi loma-asunnon kayttd. Edun maara lisataan
seuraavaan palkkaan tai jaetaan loppuvuoden palkkakausille. (Syvanpera & Turunen
2014, 68 — 69.)

Tyontekijalle maksetaan tydmatkoista korvauksia, kuten paivarahaa ja kilometrikorvauk-
sia. Ennen korvauksen maksamista tyontekijan on tehtava selvitys matkasta tydnanta-
jalle. Matkalaskusta tulee ilmeta matkan tarkoitus ja kohde, matkareitti, kulkuneuvo,
ajankohta ja ulkomaanmatkoissa maa, jota matka koskee. Kilometrikorvauksien selvityk-
sessd on oltava ajettujen kilometrien maard, yksikktéhinta, sekd mahdolliset kyydissa
olevat muut tyontekijat. Paivarahaa tyontekijalle maksetaan tydmatkoista, jotka kestavat
tarpeeksi kauan, ja joiden kohde on tarpeeksi kaukana tytpaikasta. Paivaraha jaotellaan
osa- ja kokopéaivarahaan riippuen matkan kestosta. (Anttonen & Hakonen 2010,167 —
170.)

2.7 Tyoaika

Tyoaikalaki sdételee tybaikaa. Tydehtosopimuksissa voi olla erilaisia lisayksia tydaikala-

kiin. Alle 18-vuotiaisiin tyéntekijoihin sovelletaan nuorista tyontekijoistd saadettya lakia.
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Tydaikalain piiriin kuuluvat tydntekijat joilla on ty0- tai virkasuhde. Johtavassa tai itsenéi-
sessd asemassa olevaa tyontekijaa tydaikalaki ei koske. (Palkkaus 2016; Stenbacka ja
Sdderstrom 2012, 111.)

Saannollinen tydaika

Tyb6ajaksi luetaan tyéntekijan varsinainen tyo, seka aika jolloin tydntekijan taytyy olla ty6-
paikalla tydnantajan kaytettavissa. Saanndllista tydaikaa on tydntekijan ja tydnantajan
sopima tyOaika ja josta tydntekijd saa sovitun palkan. Tydaikalain yleissaadoksen mu-
kaan saanndllisen tydn enimmaismaara on 8 tuntia paivassa ja 40 tuntia viikossa. Tyo-
ehtosopimuksissa voidaan my6s sopia lyhyemmasta vuorokautisesta ja viikoittaisesta
tybajasta. TyOnantaja ja tyontekija voivat tehdd myds sopimuksen osa-aikaisuudesta.
Yleisesti osa-aikaiseksi tyontekijaksi luokitellaan tyontekija, joka tekee alle 35 tuntia vii-
kossa tyotd. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 111 - 112.)

Tybehtosopimuksessa voidaan sopia keskimaaraisesta tybajasta, jolloin tytaika on kes-
kimaarin 40 tuntia vilkossa enintaan 52 viikon ajalta. Tydaikaa taytyy talléin seurata tyo-
ajan tasoittumisjarjestelman avulla. Ty6vuorolistoja laadittaessa kannattaa tyéajan ta-
soittamisjarjestelma tehda samalle aikajaksolle kuin tydvuorotkin. (Stenbacka & Sdder-
strom 2012, 111 - 112))

Jaksoty0Osta voidaan sopia tydehtosopimuksessa. Tydaikalaissa maaritetaan mille aloille
jaksotyo6ta voidaan soveltaa. Yleisesti jaksotydta on esimerkiksi ravintoloissa, hotelleissa
jaterveydenhuollossa. Jaksotydssa tydaika voi olla kolmessa viikossa 120 tuntia tai kah-
dessa viikossa 80 tuntia, ilman vuorokautisia ja viikoittaisia ty6ajan rajoitteita. (Sten-
backa & Soderstrém 2011, 112.)

Liséatyo

Tyontekija, jonka tydaika on sovittu lyhyemmaksi kuin 8 tuntia viikossa tai 40 tuntia kuu-
kaudessa, voi tehda lisatyota. Lisatyotd syntyy tyontekijan tehdessa enemman tunteja
kuin tydsopimuksessa on sovittu, mutta vahemman kuin ylitydrajat ylittavan maaran.
Palkka on lisatyosta sama kuin normaali tuntipalkka, mutta tydéehtosopimuksessa on

voitu sopia suuremmista korvauksista. (Stenbacka & Turunen 2014, 114.)
Ylityo

Tyo6ajan ollessa pidempi kuin tydaikalaissa-maaratty enimmaistuntimaara tekee tyonte-

kija ylitoita. Tyontekijan ja tydnantajan taytyy erikseen sopia ylitydn tekemisesta. Ylitoita
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saa tehda enintaan 138 tuntia neljassa kuukaudessa ja 250 tuntia kalenterivuoden ai-
kana. Paikallisesti sopimalla kalenterivuoden ylitité voidaan tehd& enintdan 330 tuntia.
(Stenbacka & Soderstrom 2011, 112.)

Vuorokautinen ylityd syntyy tyontekijan tehdessa yli 8 tuntia paivassa. Talldin tyonteki-
jalle maksetaan ylity6lisana kahdelta ensimmaiselta tunnilta 50 %:lla korotettua palkkaa
ja seuraavilta tunneilta 100 %:lla korotettua palkkaa. Ylityon voi myods korvata vapailla,
ylity6tuntiprosenttien mukaan. Viikoittaista ylityota kertyy tybajasta, joka ylittéda viikossa
40 tuntia. Viikoittaisen ylitydn laskemiseen ei oteta mukaan vuorokautista ylityota, joten
viikoittainen ylityd syntyy yleensa vapaapaivilla tydskentelysta. Palkkaa viikoittaisesta
ylitydstd maksetaan korottamalla peruspalkka 50 %:lla. (Stenbacka & Sdderstrom 2011,
112 -113)

Sunnuntaity®

Sunnuntaityota kertyy tyontekijan ollessa téissé& sunnuntaina, kirkollisena juhlapyhana,
vappupdivana tai itsenaisyyspaivand. Sunnuntaityosta tyontekijalle maksetaan kor-
vausta 100 %:lla korotettuna. Korvauksen paalle taytyy laskea mahdolliset ylitydkorvauk-
set. Sunnuntaity6ta ei voi korvata vapaana, vaan se maksetaan aina rahana. (Stenbacka
& Turunen 2014, 114.)

Vuotuinen tydajan lyhentaminen

Tybehtosopimuksessa on voitu sopia pekkaspdivista, joita tydntekija ansaitsee tybajalta
ja poissaoloilta, joista tyontekijalle maksetaan palkkaa. Pekkaspaivilla tarkoitetaan vuo-
tuista tydajan lyhentamista. Pekkaspaivat pidetaan tydnantajan ilmoittamana ajankoh-
tana. Tuntityontekij saa vapaapaiviltéa keskituntiansion mukaisen palkan, kun taas kuu-
kausityontekijoiden kuukausittainen tydaika pienenee, mutta palkkaa ei vahenneta. (Sy-
vanpera & Turunen 2006, 110 — 112.)
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Tauko- ja lepoajat

Tybajan ylittdessa yli kuuden tunnin on tydntekijalla oikeus tunnin mittaiseen lepotau-
koon, jolloin tydntekija voi poistua tydpaikaltaan. Mikali tyontekija ei saa poistua tydpai-
kalta lasketaan lepotauko tytaikaan. Ty6nantaja voi myds sopia lyhyemmasta 30 minuu-
tin lepotauosta. Tyontekijan tehdessa yli 10 tuntia toité yhtajaksoisesti, on tyontekijalla
oikeus toiseen 30 minuuttia kestavaan lepotaukoon. Tybehtosopimuksissa on sovittu
myds 10 — 15 minuutin kahvitauoista. (Stenbacka & Séderstrom 2014, 110 — 111.)

Tyontekijalle taytyy antaa tyovuorojen valissd 11 tunnin vuorokausilepo. Vuorokausi-
levon lyhentdmisesté seitsemaan tuntiin voidaan sopia, mikali se ei ole jatkuvaa. Viikoit-
tain tyontekijalle on annettava vahintaan 35 tuntia kestava yhtajaksoinen vapaa-aika.
(Stenbacka & Soderstrom 2014, 111.)

2.8 Sairausajan palkka

Tyosopimuslaki ja tydehtosopimus maaraavat sairausajan palkanmaksusta. Tydehtoso-
pimuksen mukaan tydantaja maksaa sairausloman ajalta tietylta ajalta tyontekijalle palk-
kaa. Sairauslomalla tarkoitetaan aikaa, jolloin tydntekija on sairauden tai tapaturman ta-
kia tyokyvyton, eikd tybnantajalla ole tyontekijélle korvaavaa tyota. Tyontekijan on an-
nettava tyonantajalle selvitys tyokyvyttomyydestaan. (Aalto 2003, 54.)

Sairausajalta maksetaan tyontekijalle palkkaa normaalin palkan verran, mikali tydsuhde
on kestanyt yli kuukauden. Alle kuukauden mittaisissa ty0suhteissa sairausajalta mak-
setaan puolet normaalista palkasta. Tuntitydntekijoille sairausajalta maksetaan keskitun-
tiansion mukaista palkkaa ja osa-aikasille palkka maksetaan niilta paivilta, kun tyontekija
olisi ollut toissa. (Aalto 2003, 54 — 55.)

KELA maksaa tyontekijalle sairausajalta paivarahaa. Paivarahaa ei makseta karens-
sigjalta, joka on tyokyvyttomyyden alkamispéiva ja 9 seuraavaa arkipdivaé. Yleisesti
tydnantaja maksaa tyontekijan karenssiajan jalkeisen sairausajan palkan tyéehtosopi-

muksessa sovitulta ajalta, ja hakee Kelalta paivarahan itselleen. (Aalto 2003, 55.)
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2.9 Perhevapaat

Tyosopimuslaki méaérittelee tyontekijdn oikeuden saada perhevapaata raskauden, lap-
sen syntyman tai lapsen hoidon vuoksi. Perhevapaat on ryhmitelty aitiys-, isyys- ja van-
hempainvapaiksi. Nailtd vapailta kertyy tyontekijalle lomaoikeutta. Sairausvakuutuslain
mukaan vapailta maksetaan tyontekijalle aitiys-, isyys- tai vanhempainrahaa. Naiden li-
saksi tyontekijalla on oikeus hoitovapaaseen. (Aalto 2003, 55.)

Aitiysrahakauden pituus on 105 arkipaivaa ja se aloitetaan paasaantoisesti 30 — 50 pai-
vaa ennen lapsen syntymaa. Tydympaériston tai tydtehtavien vaarantaessa lapsen tai ai-
din turvallisuuden aitiysvapaan voi aloittaa aikaisemmin. Aitiysvapaa on palkatonta tyo-
sopimuslain mukaan, mutta yleisesti tydehtosopimuksissa on sovittu tdyden palkan mak-
samisesta osasta aitiysvapaata. Kela maksaa tyontekijalle tai tydnantajalle aitiysrahaa
riippuen siitd, onko tydnantaja maksanut tyontekijalle palkkaa aitiysvapaan ajalta. Aitiys-
rahahakemus taytyy tehda kaksi kuukautta aikaisemmin vapaiden alkamisesta. (Kela
2016; Aalto 2003, 55 — 56

Isd voi pitda isyysvapaata 1-54 arkipaivaa. Vapaan voi aloittaa, kun lapsi syntyy ja sen
VoI pitdd neljdssa eri osassa. Kela maksaa isyysrahaa isyysvapaan ajalta tyontekijalle
tai tydnantajalle riippuen siitd, onko tydnantaja maksanut tyontekijélle palkkaa vapaan
ajalta. (Kela 2017.)

Tyontekijalla on oikeus pitaa hoitovapaata siihen asti, kun lapsi tayttdd kolme vuotta.
Hoitovapaan voi jakaa enintaén kahteen vahintdan kuukauden mittaiseen osaan. Hoito-
vapaalla eivat voi olla molemmat vanhemmat samaan aikaan, mutta toinen vanhemmista
voi olla samaan aikaan aitiys- tai vanhempainvapaalla. Tyonantajan ei tarvitse maksaa
palkkaa hoitovapaalta. Tydntekija voi myds jaada osittaiselle hoitovapaalle, jolloin han
on osan aikaa tdissa. (Aalto 2003, 56.)

Tilapaivaisella hoitovapaalla tarkoitetaan vapaata, johon tyontekijalla on oikeus lapsen
akillisen sairastumisen takia. Tilapaista hoitovapaata voi saada enintdan nelja paivaa,
jonka jalkeen vanhemman on jarjestettava lapsellensa hoitopaikka. Vanhemmat eivét
saa olla tilapaivaisella hoitovapaalla samaan aikaan. Tydsopimuslain mukaan tyénanta-
jan ei tarvitse maksaa vapaan ajalta palkkaa, mutta yleisesti tyéehtosopimuksessa on

sovittu palkanmaksun velvollisuudesta. (Aalto 2003, 57.)
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2.10 Vuosilomat

Vuosilomalaki on tehty tyontekijan tyokyvyn ja jaksamisen parantamiseksi. Vuosiloma-
laki koskettaa tyontekijoitad, jotka ovat tyo- tai virkasuhteessa. Vuosilomaa kertyy loman-
maaraytymisvuodelta, joka alkaa huhtikuun ensimmaisend paivana ja paattyy maalis-
kuun viimeisena paivana. Vuosilomat pidetddn lomakauden aikana, joka yleisesti alkaa
2.5 ja paattyy 30.9. Talviloman voi pitédéa lomakauden ulkopuolella. (Syvanperd & Turu-
nen 2014, 123 — 124))

Lomapaivia kertyy kuukautta kohden

Lomapaivia kertyy, mikali jompikumpi
ehdoista tayttyy

Kuvio 1. Vuosilomapdivien kertyminen (Syvanpera & Turunen 2014, 124 - 127, muo-
kattu.)

Kuviossa 1 on havainnollistettu ehdot vuosiloman kertymiselle. Kokoaikaiselle tydnteki-
jélle kertyy vuosilomapaivid, mikali han on tydskennellyt kuukaudessa vahintaan 14 pai-
vaa. Mikali tama peruste ei toteudu, kertyy tyontekijélle vuosilomapaivia, jos han on tyds-
kennellyt kuukaudessa vahintaan 35 tuntia. Tyopaivien laskentaan otetaan huomioon
konkreettiset tyopaivat seka tydssaolon veroiset paivat. Tydssaolon veroisia paivia ovat
esimerkiksi vuosiloman arkipaivat, sairauslomat, vuorovapaat, opintovapaa (enintaan 30
paivaa), lomauttaminen (enintdan 30 paivaa), seka aitiys-, isyys-, ja vanhempainloma-
aika. (Syvanpera ja Turunen 2014, 124 — 125.)
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Kuviosta 1 nékee, kuinka monta vuosilomapaivaa tyontekijalle kertyy lomaan oikeutta-
valta kuukaudelta. Mikali tyontekijan tydsuhde on kestényt lomaan oikeuttavaan kuukau-
teen mennessa alle vuoden, kertyy lomapaivid 2 kuukautta kohden. Jos tydsuhde on
kestanyt yli vuoden lomaan oikeuttavaan kuukauteen mennessa, kerryttaa yksi kuukausi
2,5 vuosilomapaivaa. Puolikkaat paivat pyoristetaén ylospain lomapéivia laskettaessa.
(Syvénpera & Turunen 2014, 125.)

Vuosilomaa ei kerry tyontekijalle, joka ei ole tehnyt ty6ta 14 paivaa tai 35 tuntia kuukau-
dessa. Tyontekijélle maksetaan talloin vuosilomakorvausta prosenttimaaraisena loman-
maaraytymisvuoden palkkasummasta. Tassa tapauksessa tyontekijalla on oikeus va-
paaseen, jota kertyy 2 paivaa yhdelta kuukaudelta. (Syvanperd & Turunen 2014, 127.)

Vuosilomien ajankohdista sovittaessa tyontekijalla on oikeus kertoa toivomus loman
ajankohdasta. Lopullisen ratkaisun ajankohdista tekee tydnantaja. Vuosilomalain mu-
kaan lomakautena (2.5 — 30.9) on pidettava 24 paivaa kertyneesta vuosilomasta. Loma-
kauden ulkopuolella pidetaan loput paivat lomasta. (Syvanpera ja & Turunen 2014, 126.)

Lomapaiviin lukeutuvat paivat jolloin tyontekija olisi normaalisti tbissa seké lauantai. Lo-
mapaiviin ei lasketa pyhia eika sunnuntaita. Tyontekija voi saastaa 18 lomapaivan ylitta-
van loman osan mydhemmin pidettavaksi, mikali tydnantajalla ei ole painavaa syyta es-
taa tata. Naita saastettyja lomapaivia kutsutaan saastdvapaiksi. Saastdvapaita voi ker-
ryttdd vain lomakautena pidettavista lomista. Talvilomasta saastovapaita ei saa. (Sy-
vanpera & Turunen 2014, 128 — 130.)

Palkkausperuste | Kuukausipalkka Tunti- tai urakka- Kuukausi, tunti- tai
palkka urakkapalkka
Ansaintaperuste | 14 paivaa tai 35tun- | 14 paivaa | 35tuntia | alle 14 paivaa/ alle
tia 35 tuntia
Vuosilomapalkan | sama kuin tydajalla keskipdi- | prosentin | lomakorvauksen
laskutapa vapalkan mukaan maksaminen prosen-
mukaan tin mukaan

Taulukko 4. Vuosilomapalkan maksuperuste (Aalto 2003, 43 - 47, muokattu.)
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Taulukossa 4 on havainnollistettu mill& perustein valitaan laskentatapa lomapalkan las-
kemiseen. Lomapalkkaa laskettaessa on otettava huomioon, maksetaanko tyontekijalle
kuukausi-, tunti- tai urakkapalkkaa. Tunti- ja urakkapalkkaisilla on my6s huomioitava lo-
man ansaintaperuste. (Aalto 2003, 43.)

Kuukausipalkkaisen lomapalkka on samansuuruinen, kuin mit& h&n olisi tdissé ollessaan
saanut. Tunti- ja urakkapalkkaisten lomapalkan laskentatapa valitaan 14 paivan tai 35
tunnin ansaintaperusteen mukaan. Mikali loma on kertynyt 14 paivan sddnnoén mukaan,
lomapalkka saadaan kertomalla keskimé&arainen paivapalkka tietylla kertoimella. Kertoi-
met on maaritelty vuosilomalaissa. Ansaintaperusteen ollessa 35 tunnin peruste, loma-
palkka maksetaan tietyn prosenttiyksikon mukaan lomamaaraytymisvuoden ansiosta.
Prosentti maaraytyy tydehtosopimuksen ja tydsuhteen keston mukaan. Mikéali tyonteki-
jélle ei ole kertynyt lomaa, maksetaan hanelle lomakorvaus samalla tavalla kuin prosent-
timaarainen lomapalkka. Lomakorvausta maksetaan mygs tyésuhteen paattyessa ennen
loman pitamista. (Stenbacka ja Séderstrom 2012, 137 — 142.)

Lomarahasta tai lomaltapaluurahasta ei ole maarayksia vuosilomalaissa, vaan maksa-

minen perustuu kokonaan tyéehtosopimuksiin. (Aalto 2003, 50.)

2.11 TyoOnantajan maksut, tilitykset ja ilmoitukset

Tybnantajan on huolehdittava palkkauksen lisdksi palkkaukseen kuuluvista muista kus-
tannuksista. Nama kustannukset ovat palkkaan perustuvia sosiaalikustannuksia, kuten
tydnantajan sosiaaliturvamaksu, tapaturma- ja ty6ttémyysvakuutusmaksu, elakevakuu-
tusmaksu ja ryhmahenkivakuutus. Tydnantajan tulee myds huolehtia vuosi-ilmoitusten
ja tilitysten hoitamisesta oikeaan aikaan verohallinnolle, vakuutusyhtiélle ja elakevakuu-

tusyhtidlle. (Syvanpera & Turunen 2014, 15.)

Tyonantajalle kertyy valillisia ja valittomia tyévoimakustannuksia. Valittémat tyévoima-
kustannukset koostuvat tyostd maksettavasta palkasta ja sen lisista. Valillisiin kustan-
nuksiin kuuluvat kustannukset jotka tydnantaja maksaa tyontekijan poissaolon ajalta.
Ennakkopidatyksen alaiseen palkkaan kuuluvat vdlilliset ja valittomat rahapalkat, seka
rahanarvoiset etuudet. Naiden lisaksi tydvoimakustannuksia lisdéavat pakolliset ja vapaa-

ehtoiset henkildstésivukustannukset. (Syvanperd & Turunen 2006, 145 -146.)

TyoOeldkevakuutus
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Tyontekijan tydelakevakuutus on lakisaateinen. Tyonantaja tekee eldkevakuutussopi-
muksen vakuutusyhtion kanssa. Vakuutus on otettava 18 — 67 vuotiaalle tyontekijalle,
joka tienaa vahintddn 57,51 euroa kuukaudessa. Tydeldkevakuutuksen maksavat tyon-
antaja ja tyontekija yhdessa. TyOnantaja pidattda tyontekijan palkasta tyontekijan osuu-
den ja maksaa itse loput. Tybelakevakuutuksen méaara bruttopalkasta on 24,6%. Tyon-
antajan osuus alle 53-vuotiailla tyontekijoilla on 18,90% ja yli 53-vuotiailla 17,40%. (Palk-
kaus 2016; Anttonen & Hakonen 2010, 194.)

Tybnantaja antaa vakuutusyhtidlle ansiotiedot kuukasi- tai vuosi-ilmoituksella. Vuosi-il-
moitus taytyy tehda seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessa ja tilitykset teh-
daan ennakkomaksun perusteella 1-4, 6 tai 12 kertaa vuodessa. Kuukasi-ilmoitus teh-
daan seuraavan kuukauden 20. paivaan mennessa ja samalla tilitetddn maksu toteutu-

neiden ansioiden perusteella. (Syvanperd & Turunen 2014, 155 — 156.)
Tyodttoémyysvakuutusmaksu

Tybnantajan velvollisuus on ottaa tydntekijdilleen tyottomyysvakuutus. Tyottomyysva-
kuutusmaksun tarkoituksena on rahoittaa yleista tydttdmyysturvaa. Maksun prosentti-
maaran vahvistaa vuosittain sosiaali- ja terveysministerio. Maksu maksetaan tyotto-
myysvakuutusrahastolle 17 — 64 vuotiaista tyontekijoistad. Tyontekijan bruttopalkasta pi-
datetddn 1,15% ja tyonantaja maksaa tdman paalle 1% (2016). Tybnantaja antaa tam-
mikuun loppuun mennessa ilmoituksen edellisen vuoden palkkasummasta tyottomyys-
vakuutusrahastolle. [Imoituksen perusteella tydttdmyysvakuutusrahasto perii saatavat

tai palauttaa ylimenneet maksut. (Palkkaus 2016.)

Tydnantajan sairausvakuutusmaksu

Tybnantajan kuuluu maksaa kaikista ennakonpidatyksen alaisista palkoista sairausva-
kuutusmaksua. Maksua ei tarvitse maksaa kaikista kuluerista, kuten verottomista kulu-
korvauksista tai tilintarkistuspalkkioista. TyOnantaja maksaa sairausvakuutusmaksua
vain 16 — 67-vuotiaista tyontekijoistd. Sairausvakuutusmaksu maksetuista palkoista il-

moitetaan ennakonpidéatyksen kanssa kausiveroilmoituksella seuraavan kuukauden 12.
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paivaan mennessa ja samalla maksu tilitetd&n verohallinnolle. (Palkkaus 2017; Syvéan-
perd & Turunen 2014, 152.)

Ty6tapaturmavakuutus

Tyo6tapaturmavakuutus on lakisdateinen. TyOantajan taytyy ottaa tyontekijoilleen tytta-
paturmavakuutus, mikéli tybnantaja maksaa kalenterivuoden aikana tyontekijoilleen yli
1200 euroa palkkaa. Ty6tapaturmavakuutus korvaa tydssa tapahtuneet ennalta arvaa-
mattomat tapaturmat ja ammattitaudit. Tydnantaja maksaa tapaturmavakuutuksen brut-
topalkkasummasta. Maksun maaraan vaikuttaa tyon vaarallisuus. Yleisesti maksu vaih-
telee 0,3 — 8,0 prosentin valilla. Tyonantajan taytyy ilmoittaa vakuutusyhtidlle tapatur-
masta heti sen sattuessa. limoitukseen kaytetaan tydtapaturmailmoitus-lomaketta.
(Palkkaus 2016; Syvanperad & Turunen 2014, 161.)

Ryhmahenkivakuutus

Tybehtosopimus voi maarata tydénantajaa ottamaan tyéntekijoilleen ryhmahenkivakuu-
tuksen. Vakuutus maksetaan tapaturmavakuutuksen yhteydessd. Vakuutus on voi-
massa niin tydaikana kuin vapaa-ajallakin. Vakuutuksen tarkoituksena on maksaa edun-
saajalle korvausta tyontekijan kuollessa. Prosenttimaara vaihtelee vuosittain ja se laske-

taan tydntekijan bruttopalkkasummasta. (Syvanpera & Turunen 2016, 165.)

2.12 Palkkakirjanpito

Kirjanpitovelvollisten tydnantajien tulee pitdd pakkakirjanpitoa. Palkkakirjanpitoa ohjaa-
vat ennakonperintalaki ja -asetus, kirjanpitolaki, tydaikalaki, opintovapaalaki, tapaturma-

vakuutuslaki, ulosottolaki ja vuosilomalaki. (Syvanpera & Turunen 2014, 175.)

Saanndllisten palkkaa maksavien tydnantajien palkkakirjanpitoon siséltyvat vahintaan

verokortit, tyontekijakohtaiset palkkakortit, palkkalistat ja palkkasuoritusten yhdistelmaét.
Palkkakortti

Palkkakortti sisdltaa yhdelle tyontekijalle maksetut palkat kalenterivuoden ajalta. Siihen
taytyy sisallyttda tyontekijan kaikki henkilétiedot, ennakonpidatystiedot ja palkkatiedot.
Palkanmaksutietoihin kuuluvat kaudet, joilta palkka on maksettu, rahapalkan maara,

luontaisetujen raha-arvo, ennakonpidatyksen maaréa ja sen alainen palkka, eléke- ja tyot-
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tomyysvakuutusmaksut ja tyontekijalle suoraan maksettu nettopalkka. Palkkakorttiin tay-
tyy eritella selkedsti mista rahapalkka koostuu, esimerkiksi lisat ja korvaukset taytyy olla
erikseen merkittyna. Mikali tydntekijalta on vahennetty palkasta kustannuksia tai hén saa
palkan mukana matkakorvauksia, taytyy nama liittda palkkakortin liitteeksi. Tyontekijan
verokortti on myos liitteené palkkakortissa. (Aalto 2003, 83.)

Palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma

Palkkalistaan kerataan tydnantajan kaikille tyontekijéilleen maksamat palkat palkanmak-
suajankohdittain. Palkkalistassa taytyy olla eriteltynd maksettu rahapalkka, luontoisetu-
jen raha-arvot, ennakonpidéatyksen alainen palkka, ennakonpidatyksen maara, elake- ja
tyottdmyysvakuutusmaksut. Palkkasuoritusten yhdistelmaan taas merkitéén kalenteri-
kuukauden ajalta yhteismééara maksetuista palkoista, ennakonpidatyksista, elake- ja
tyottomyysvakuutusmaksuista, seké sosiaaliturvamaksuista. (Aalto 2003, 84.)
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3 PEREHDYTTAMINEN TYOTEHTAVAAN

Tyosopimuslain mukaan ty6nantajan velvollisuus on taata tydntekijdlle tiedot ja taidot
tyontehtavassa suoriutumiseen. Lain mukaan tydntekijan on mahdollisuuksien puitteissa
edistettava tyontekijan tyduraa. Uuden tydntekijan aloittaessa tytpaikalla ensimmaéinen
tarked lahtokohta on huolellinen perehdyttaminen, joka antaa hyvat l&ahtokohdat tydteh-
tavien ja tyouran kehittamiseen. (Surakka & Laine 2011, 152.)

3.1 Tavoitteet perehdyttamiselle

Uusi tyontekija alkaa luoda mielikuvaa yrityksesta perehdyttdmisvaiheessa. Hyvan ku-
van organisaatiosta antaa perehdytyksen sujuvuus ja ammattitaitoisuus. Perehdytyksen
alussa on tavoitteena saada tyontekijalle arvostettu ja tervetullut olo. Silloin tyontekija
sitoutuu yritykseen vahvemmin, mika vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta. Perehdytyk-
sen aikana tyontekijalle opetetaan tydpaikan toimintatavat, milla tavoin yrityksessa asiat
tehdaan. Tyontekijalle tuodaan perehdytysvaiheessa esille tydpaikalla olevat arvot. (Su-
rakka & Laine 2011, 152.)

Perehdytyksen tavoitteena on saada tyontekijasta tuottava tytnantajalle mahdollisim-
man nopeasti. Tydntekija paasee sitd nopeammin itse tydn tekemiseen, mitd nopeam-
min han oppii talon toimintatavoille. Huolellisen perehdyttamisen myéta virheiden maara
laskee ja tyontekija saa itsevarmuutta tyon tekemiseen, mika johtaa taloudelliseen kan-

nattavuuteen ja mahdollisten asiakkaiden tyytyvaisyyteen. (Hokkanen ym. 2008, 62.)

Perehdytysvaiheessa on hyva kuunnella tyontekijan mielipiteitd ja huomioita organisaa-
tion toimintatavoista. Uusi tydntekija tuo ulkopuolisen nakoékulman tytpaikalle ja hanella
voi olla kokemusta tyOpaikoista, misséa asiat ovat tehty eri tavoin. Talla tavoin saadaan

rutinoituneihin toimintatapoihin uutta perspektiivia. (Hokkanen ym. 2008, 62.)

3.2 Vastuu

Perehdyttdmisen pdavastuu on aina tydntekijan esimiehella. Esimiehen tulee kayda
tyontekijan kanssa tyontekijan paavastuut, tydtehtavat, tavoitteet ja miten tyontekija voi

arvioida omaa suoriutumista. Esimiehen taytyy selkeésti eritella tydntekijan tyttehtavat
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ja tavoitteet, jotta h&n voi paasta niihin. Esimiehen ei tarvitse hoitaa perehdyttamista yk-
sin, vaan han voi nimeta toisen tyontekijan perehdyttdjaksi. Perehdyttajan taytyy olla hy-
vin sisélla organisaatiossa, mutta ei mielellaén liian rutinoitunut tyotehtaviinsa. Mikali pe-
rehdyttaja on vahvasti rutinoitunut tydskentelytapoihinsa, ei han vélttamatta osaa pereh-
dyttda oikeita asioita. Perehdyttajalle taytyy jarjestdéd kunnolla aikaa uuden tydntekijan
opastukseen, jotta perehdytys tulee huolella hoidettua. (Surakka & Laine 2011, 153;
Hokkanen ym. 2008, 63 — 64.)

3.3 Materiaali

Perehdyttdminen on tasalaatuisempaa ja suunnitellumpaa, kun perehdyttajalla on kay-
tossa perehdyttamiseen tarkoitettua aineistoa. Aineistoon on hyva lisata kaikki materiaali
mita tarvitaan perehdytysvaiheessa, jotta kaikki asiat tulevat varmasti kaytya lapi. Pereh-

dytys aineistoa on hyva paivittaa tietyn valiajoin. (Surakka & Laine 2011, 154.)

Perehdytyksen on hyva olla vuorovaikutteista. Perehdyttaja voi kysya tyontekijalta mita
han tietda ja mihin hén tarvitsee lisda opastusta. Taman pohjalta perehdyttaja voi kertoa
mitd tyontekijan kuuluisi tietdd, mika on hyva tarkistaa perehdytysaineistosta. (Surakka
& Laine 2011, 154.)

3.4 Vaiheet

Taulukko 3. Perehdytyksen vaiheet.

Ennen tyon a0 ma oo . Koeajan

*Hallinto * Esittely * Tavoitteet * Palaute- « Jatkosta
* Suunnittelu *Tulevan lapi- « Tyonkuva keskustelu keskustelu
* Yhteydenpito kaynti « Konkreettinen * Tuottavatyod *Osaamisen
tyontekijadn «Ei likaa tyoskentely «Koeaika- kehittaminen
informaatiota «Havannointi keskutelu *Vanhojen
tyontekijoiden
jatkuva

opastaminen

Taulukossa 5 on havainnollistettu perehdytyksen vaiheet. Perehdytys on oltava suunni-

teltua, joten vaiheittain tehty perehdytys on paras vaihtoehto huolelliselle perehdytyk-
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selle. Ennen uuden tyontekijan tyon aloittamista taytyy hoitaa hallinnolliset tehtavat. Esi-
miehen taytyy huolehtia tydsopimuksesta, tydntekijan tietojen luomisesta palkkahallin-
toon, seka tilojen ja tydkalujen jarjestamisesta. Perehdytyssuunnitelma on hyva olla val-
miina ja taytyy paattaéa vastuuhenkild perehdytykseen. Tyontekijalle on hyva lahettaa
esimerkiksi tervetuloviesti, missa kerrotaan tyOpaivan aloitusajankohta, paikka jonne
tyontekija tulee ja kuka hanté tulee vastaan. Ennen tdiden aloitusta tyontekijalle on hyva
antaa tietopaketti organisaatiosta, jotta tyontekija voi perehtya etukateen yritykseen. (Su-
rakka & Laine 2011, 154 — 155; Hokkanen ym. 2008, 64 — 65.)

Taulukossa 5 perehdyttamisen vaiheet on jaettu ennen tydn aloittamista ensimmaiseen
paivaan, ensimmaiseen viikkoon, ensimmaiseen kuukauteen ja koeajan paattymiseen.
Ensimmaisena paivana esimiehen on hyva esittaytya ja itse kertoa organisaatiosta. Tar-
keinta on saada tyontekijalle tervetullut olo. Perehdyttgja tai esimies esittelee tytnteki-
jélle tilat ja muut tyéntekijat sekd uuden tyontekijan tyodtilan. Ensimmaisena paivana kay-
daan lapi kaytannon asiat ja annetaan tyovalineet kayttoon. Tarkeaa on olla antamatta
likaa tietoa heti alussa. (Surakka & Laine 2011, 155 — 156.)

Ensimmaisena viikkona tyéntekijalle on hyva tuoda tydtehtavat ja tavoitteet selvaksi. On
hyva saada tyontekija tekemaan konkreettista ty6ta, jotta tiedetddn mita tyontekija osaa
ja mita hanelle taytyy opettaa. Tyon tekemisen ohessa perehdyttdja pystyy havainnollis-
tamaan paremmin puutteet. Tyota tehdessa tyontekijalle syntyy helpommin epéselvyyk-
sid ja han osaa kysya oikeita kysymyksia, jotka helpottavat tyon tekoa jatkossa. Ensim-
maisen kuukauden aikana tavoitteena on saada tydntekijan tyon tekeminen tuottavaksi.
Tassa vaiheessa kannattaa tarkistaa, ettd perehdytys sujuu suunnitelman mukaan ja
kaikki asiat on kayty lapi. Palautekeskustelu on hyva kayda perehdyttajan ja tyontekijan
valilla, jotta perehdytykseen saadaan vuorovaikutusta molemmilta tahoilta. Perehdytta-
jan on hyva kysya havaintoja ja kehitysideoita uudelta tydntekijalta, koska uusi tyontekija
huomaa helpommin puutteita ja kehitysaiheita kuin rutinoitunut tydntekija. (Surakka &
Laine 2011, 156; Hokkanen ym. 2008, 66 — 67.)

Ennen koeajan loppumista on hyva kayda koeaikakeskustelu. Koeaikakeskustelussa
tydntekijad kuunnellaan siitd, onko hén saanut tarvittavan perehdytyksen tydsta ja onko
han tietoinen tavoitteista ja kaikista tyotehtavistd. Tassa vaiheessa tyontekija voi tehda
viela korjaavia muutoksia, mikali tyontekijan ja tydantajan valilla on ollut epaselvyyksia.
Koeajan loputtua kaydaan keskustelu jatkosta. Mikali molemmat osapuolet ovat samaa

mielté tyon jatkamisesta, on hyva jarjestdd uudelle tyontekijdlle ja toisille tyéntekijalle
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jokin yhteinen tapahtuma, esimerkiksi yhteinen kahvi- tai lounastapaaminen. Tama aut-
taa tyontekijan sopeutumista tydyhteis6on. Koeajan jalkeen on hyva muistaa, ettéd uuden
tyontekijan oppiminen jatkuu viela vuosia. Ensimmaisen vuoden aikana tulee viel& uusia
asioita, joissa tyontekija tarvitsee apua. Tydnantajan on muistettava tyontekijan jatkuva
kehittdminen. Tydnantajan on my0s muistettava vanhojen tyontekijoiden koulutus ja ope-
tus. (Surakka & Laine 2011, 156 — 157; Hokkanen ym. 2008, 69.)
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4 JOHTOPAATOKSET

TyOpaikoilla on hyva olla ohjeistus tyotehtavistd, jotta kaikki tehtavat ovat kirjattuna yh-
teen paikkaan. Tyoohjeistus toimii tyontekijoille muistin tukena. Perehdyttdmisvaiheessa
tydohjeistus on hyva tuki uudelle tyontekijalle. Uusi tyontekija saa my0s tyoohjeistuk-
sesta apuja itsenéisen tyon alkaessa.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia tydohjeistus palkkasihteerille vuosikelloon pohjau-
tuen. Ohjeistus on tarkoitettu uudelle tyontekijalle, mutta siita on myos hyotya kokeneelle
tyontekijdlle. Tydohjeistuksen tarkoitus on tukea uutta tyontekija perehdytysvaiheessa
seka varsinaisen tyon ohessa. Ohjeistus auttaa palkkahallinnon ty6tehtéavien kokonai-

suuden sana? seka sen tarkoitus on auttaa aikatauluttamaan suoritteet oikea aikaisesti.

Opinnaytetydn teoriaosuus koostuu palkkahallinnon ja perehdyttamisen teoriasta. Teo-
riaosuudessa palkkahallinnon tehtavat ovat kuvattu yksityiskohtaisemmin kuin tyéohjeis-
tuksessa, joten sieltd voi tarkistaa vaikeampia kohtia. LAhdemateriaalina kaytettiin alan
kirjallisuutta, eri verkkolahteita seka palkkahallinnon saadoksia ja asetuksia. Eri verkko-
lAhteet olivat tarkedssa roolissa, silla palkkahallinnon sdaddokset muuttuvat vuosittain,
eiké kaikkiin kirjoihin niita ole ehditty paivittamaan.

Tyo6ohjeistus tehtiin yleiseen muotoon, joten sita voi kayttdd missa tahansa yrityksessa
alasta riippumatta. Ohjeistukseen pyrittiin tuomaan kaikki palkanlaskijan perustehtavat.
Eri aloilla on eri ty6ehtosopimuksia, jotka vaikuttavat palkan maksamiseen. Naméa oh-
jeistukset kannattaa lisata ohjeistukseen alakohtaisesti. Ohjeistukseen ei tuotu vaihtuvia
lukuja kuten palkan vahennyksien prosentteja tai verottomien korvauksien arvoja, silla

nama muuttuvat vuosittain.

Tyo6ohjeistus tehtiin vuosikelloon pohjautuen. Vuosikello jaettiin neljaan eri osaan sen
mukaisesti koska mikékin suorite taytyy tehda. Osat on jaettu palkkakauden, kuukauden,
kvartaalin ja vuoden vaihteen suoritteisiin. Lisaksi lopuksi on koottu tiivistelma jokaisen

kuukauden tehtavista.

Palkanlaskennassa suoritteet taytyy tehda oikea aikaisesti. Vuosikello auttaa suorittei-
den aikatalutuksessa. Tydohjeistus voi myos toimia muistilistana, ettd muistaa tehda

kaikki tehtavat oikeaan aikaan. Ohjeistuksen myo6ta virheet vahenevat, silla on paikka
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mista tarkistaa, etta kaikki on tehty ja oikealla tavalla. Ty0ohjeistus antaa varmuutta uu-
den tyontekijan tydskentelyyn, koska siitd voi aina tarkistaa miten ja mitd tehtavia taytyy
tehda.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Ida Isaksson



32

LAHTEET

Aalto, L. 2003. Palkkatieto. Porvoo; Helsinki: WSOY.
Anttonen, M. & Hakonen, M. 2010. Taloushallinnon taitajaksi. Helsinki: WSOYpro.

Finsta 2016.Tydsopimuksen irtisanominen. Viitattu 2.10.2016 www.finsta.fi > Tydsopimus laki >
Tybsopimuksen irtisanominen.

Hokkanen, S.; Mékeld, T. & Taatila, V. 2008. Alan Johtajaksi. Porvoo; Helsinki: WSOY.

Kela 2016a. Aitiysraha. Viitattu 7.12.2016 www.Kela.fi > Henkiloasiakkaat > Lapsiperheet > Van-
hempainpaivarahat > Aitiysraha.

Kela 2017b. Isyysraha. Viitattu 11.4.2017 www.Kela.fi > Henkildasiakkaat > Lapsiperheet > Van-
hempainpéivarahat > Isyysraha

Oikeus 2017. Palkan ulosmittaus. Viitattu 11.4.2017 www.oikeus.fi > Ulosotto > Velallisena ulos-
otossa > Palkan ulosmittaus.

Palkkaus 2016a. Ennakonpidatys. Viitattu 22.11.2016 www.palkkaus.fi > ABC > Ennakonpida-
tys.

Palkkaus 2016b. TYEL, Tyontekijan eléke. Viitattu 23.11.2016 www.palkkaus.fi > ABC > TYEL,
Tyontekijan eléke

Palkkaus 2016c. Ty6tapaturmavakuutus. Viitattu 23.11.2016 www.palkkaus.fi > ABC > Tyo6tapa-
turmavakuutus.

Palkkaus 2016d. Tyoaikalaki. Viitattu 4.12.2016 www.palkkaus.fi > ABC > Tydaikalaki.

Palkkaus 2017e. Sairausvakuutusmaksu. Viitattu 11.4.2017 www.palkkaus.fi > ABC > Sairaus-
vakuutusmaksu (Sotu-maksu)

Palkkaus 2017f. Tyottomyysvakuutus. Viitattu 11.4.2017 www.palkkaus.fi > ABC > Tyo6tto-myys-
vakuutus.

Stenbacka, J. & Soderstrom, T. 2012. Palkanlaskenta. 2., uudistettu painos. Helsinki: Sanoma
Pro.

Surakka, T. & Laine, N. 2011. Kasikirja ammattimaiseen esimiestydhon. Tampere: Taurus Media.

Syvanpera, O. & Turunen, L. 2014. Palkkavuosi. 8., uudistettu painos. Helsinki: Edita.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Ida Isaksson



PALKANLASKENNAN
TYOOHJEISTUKSEN JA
VUOSIKELLON LAADINTA

Ida Isaksson
TURUN AMMATTIKORKEAKOULU




Liite 1 (2)

SISALLYSLUETTELO

1. JOHDANTO 3
2. PALKKAKAUDEN TEHTAVAT 4
3. KUUKAUSITTAISET TEHTAVAT 6
4. NELJANNESVUOSITTAISET JA VUOSITTAISET TEHTAVAT 7
5. VUODENVAIHTEEN TEHTAVAT 8
6. VUOSIKELLO 10

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Ida Isaksson



Liite 1 (3)

Palkanlaskennan ydintehtava on maksaa palkkoja oikea-aikaisesti ja oikean suu-
ruisina palkansaajille. Taman lisaksi palkkasihteerilla on useita eri tehtavia, jotka
taytyy suorittaa. Palkanlaskentaa ohjaavat eri lait, sdddokset ja sopimukset, joita
taytyy noudattaa. Tarkedd palkanlaskennassa on, etta tehtavat tehdaan oikea
aikaisesti. Tassa ohjeistuksessa on kirjattu palkanlaskijan tehtavat vuosikelloon
pohjautuen. Ohjeistuksen tarkoituksena on toimia palkanlaskijan apuna tyon
ohessa. Sita voi myds kayttad uuden palkanlaskijan perehdytyksen apuvali-

neena.

Ohjeistus on tehty yleiseen muotoon, joten se soveltuu jokaiselle palkanlaskijalle.
Ohjeistus ei siis pohjaudu mihinkaan tyéehtosopimukseen, joten eri tydtehtosopi-
musten omat saadokset taytyy ottaa huomioon ohjeistuksen liséksi. Useissa yri-
tyksissa on palkanlaskennan tehtavat jaettu eri henkildiden kesken, joten huomi-

oon taytyy ottaa my6s oman yrityksen kaytannot.

Ohjeistus on jaettu eri osiin. Osat on jaettu palkkakausittaisiin, kuukausittaisiin,
neljannesvuosittaisiin ja vuosittaisiin seka vuodenvaihteen tehtaviin. Lisaksi vii-
meisesta osasta loytyy tiivistelma tehtavista kuukausittain tammikuusta joulukuu-

hun.
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Palkkakausi on kahden viikon tai kuukauden mittainen riippuen palkkaus-
muodosta ja tydehtosopimuksen maarayksista-

Palkkakauden avaus

Palkkakauden avauksessa maaritetddn palkkakauden pituus, tydssaolopaivat,
veropaivat, seka paivat jolloin tehdaan tarkistuslaskenta, palkka-ajo ja varsinai-
nen palkanmaksu. Yleisesti palkkakaudet maaritetdan vuodenvaihteessa koko-
naan tulevalle vuodelle.

Tydsuhdetietojen paivitys

Ty6suhdetietoja paivitetdan joka palkkakausi. Uuden tyontekijan aloittaessa hen-
kilotiedot, tydsuhteen tiedot, verotiedot, mahdolliset Ay-maksut ja ulosottotiedot
tallennetaan jarjestelmaan. Mikali olemassa oleviin tydsuhteisiin tehdaan muu-
toksia, kirjataan ne jarjestelméaéan silla palkkakaudella, kun muutokset astuvat voi-
maan.

Palkat

Uusien tydntekijoiden kohdalla jarjestelmaan viedaan tyontekijan peruspalkka.
Peruspalkan lisaksi palkka muodostuu mahdollisista lisista. Vanhoille tyonteki-
j6ille voi tydsuhteen aikana tulla muutoksia palkkaan esimerkiksi palvelusvuosili-
séan tai palkankorotuksen myota. Palkkojen muutokset taytyy vieda jarjestelmaan
oikealla palkkakaudella.

Manuaalisesti kirjattavat tiedot

Osa palkkaan vaikuttavista tekijoista taytyy kirjata jarjestelmaan manuaalisesti.
Tuntipalkkaisen tydntekijan tehdyt ty6tunnit kirjataan jarjestelmaan tai tehdaan
suorasiirtona tyGaikajarjestelmésta. Mikali tuntipalkkaiselle tyontekijalle ei kerry
vuosilomapaivia, lisataan jokaiseen palkkaan lomakorvaus.

Muita manuaalisesti kirjattavia ovat eri lisat, kuten lauantai-, sunnuntai- ja iltalisat,
ylityokorvaukset, paivarahat, matkakorvaukset ja ravintoedut.

Poissaolot ja vuosilomat

Poissaolot ja vuosilomat taytyy kirjata jarjestelmaéan oikeaan aikaan, ettd ne eh-
tivat oikeaan aikaan palkkoihin. Poissaoloilla tarkoitetaan palkallisia ja palkatto-
mia sairauslomia, aitiys-, isyys- vanhempain-, hoito-, vuorottelu-, ja opintova-
paita, sekd mahdollisia muita poissaoloja. Vuosilomat kirjataan jarjestelmaan ja
tarkistetaan niiden kuluttavan oikean maaran lomapaivia.
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Lopputilin maksamaminen

Tybsuhteen paattyessa tyontekijalle maksetaan lopputili. Lopputilid maksaessa
taytyy huomioida miné palkkakautena se maksetaan, jotta kaikki mahdolliset
poissaolot ja vuosilomat on ehditty merkita jarjestelmaan. Tyontekijalle makse-
taan palkkaa siihen paivaan asti, kun tydsuhde kestaa. Lopputilin yhteydessa
maksetaan korvaus lomapaivista, mikali tyontekija ei ole ehtinyt niité tydsuhteen
aikana kayttamaan.

Tarkistusajo

Ennen varsinaista palkka-ajoa tehdaan tarkistusajo, jossa tarkistetaan palkat.
Jarjestelmasta tulostetaan tapahtumaluettelo tyontekijakohtaisesti. Tapahtuma-
luettelosta tarkistetaan, etta palkat ovat menossa maksuun oikean suuruisina ja
kaikki vahennykset ovat vahentyneet. Tarkastuksen jalkeen mahdolliset virheet
korjataan.

Palkka-ajo
Palkka-ajo tehdaan ennen palkanmaksupaivaa. Silloin kaikki palkat lahtevat mak-
suun, eika niihin voi tehd& en&& muutoksia.

Palkan korjaukset

Mikali palkkoihin on tullut virheitd, ne pyritaan oikaisemaan seuraavana palkka-
kautena. Mikali virhe vaikuttaa oleellisesti tyontekijan palkkaan, voidaan korjaus
tehda jo ennen seuraavan palkanmaksupaivaa, mutta ndmaéa ovat erikoistapauk-
sia.

Palkkakuitit ja tyotodistukset

Palkkakuitit menevéat tyontekijoille yleisesti sahkoisend suoraan jarjestelmasta
palkka-ajon jalkeen. Mikali tydntekija pyytaa palkkakuitin paperisena, lahetetaan
se tyontekijalle tulostamalla kuitti jarjestelmasta. Palkkasihteerin kuuluu myos toi-
mittaa tyontekijan pyynnosta tydtodistus tydsuhteen kestosta.
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Kuukausittaiset tehtavat koostuvat paaosin eri ilmoituksista ja tilityksista.
Yleisesti ilmoitukset ja tilitykset suoritetaan edellisen kuukauden palkoista
seuraavana kuukautena.

Tydnantajasuoritusten oma-aloitteiset verot (kausiveroilmoitus)
Tybnantajasuorituksen oma-aloitteiset verot tarkoittavat ennakonpidatyksia ja
sairasvakuutusmaksuja. Veroilmoitus taytetdan ja lahetetdéan OmaVero-palvelun
kautta. Paperisena ilmoituksen voi tehda vain erityisluvalla. Tilitykset tehd&éan ve-
rohallinnolle edellisen kuukauden maksuista 12. paivadn mennessa.

TyEL-maksut ja ilmoitukset

Edellisen kuukauden perityista TyEL-maksuista lahetetaan ilmoitus tyoelakeyhti-
Olle, seka tilitetaan maksut. Tydelakeyhtidlle taytyy myds ilmoittaa edellisen kuu-
kauden aikana alkaneet ja paattyneet tydsuhteet.

Ay-Maksut
lImoitetaan ammattiyhdistyksille edellisen kuukauden aikana perityt jAsenmaksut
ja tilitetaan ne ammattiyhdistyksen ohjeiden mukaisesti.

Ulosmittauspidatykset
lImoitetaan ulosottoviranomaiselle edellisen kuukaudelta perityt ulosmittaukset ja
tilitetddn maksut ulosottoviranomaiselle.

Tapaturma- ja ty6ttomyysvakuutusmaksut
liImoitetaan ja tilitetddn omalle vakuutusyhtidlle tapaturma- ja tyottomyysvakuu-
tusmaksut.

Matka- ja ateriakorvaukset
Viedaan jarjestelmaan tyontekijoitd koskevat matka- ja ateriakorvaukset, seka
kirjataan ne maksuun palkan yhteydessa.

Tasmayttdminen kirjanpitoon ja arkistointi
Tasmaytetddn palkkatiedot edellisen kuukauden kirjanpitoon. Arkistoidaan kuu-
kauden aikana kertyneet palkka-aineistot.
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Keskituntiansiolaskenta

Osalla tuntipalkkaisista kaytetaan keskituntiansiota laskentaperusteena palkan ja
korvausten maksamiseen. Keskituntiansio lasketaan neljannesvuosittain, maalis-
, keséa-, syys- ja joulukuun palkkojen maksujen jalkeen. Laskenta tapahtuu niin
ettd kaikki ansiot neljannesvuosittaiselta ajalta jaetaan tehdyilla tyétunneilla.

Tydnantajasuoritusten oma-aloitteiset verot (kausiveroilmoitus)

Tybnantaja voi maksaa oma-aloitteisia veroja neljdnneskalenterivuosittain, mikali
yrityksen lilkevaihto tai tuotto on enintaan 100 000 euroa kalenterivuodessa.
Tybnantajasuorituksen oma-aloitteiset verot tarkoittavat ennakonpidatyksia ja
sairasvakuutusmaksuja. Veroilmoitus taytetdan ja lahetetéan OmaVero-palvelun
kautta. Paperisena ilmoituksen voi tehda vain erityisluvalla. Tilitykset tehdaan ve-
rohallinnolle edellisen kuukauden maksuista 12. paivaan mennessa.

Uudet verokortit otetaan kaytt6on Vuosittain

Uudet verokortit tulevat voimaan 1.2. Ennen helmikuun palkanmaksua viedaan
jarjestelmaan suorasiirtoverokortit, seka tallennetaan jarjestelmaan paperiset ve-
rokortit. Tallennusvaiheessa taytyy huomioida, onko tyontekija valinnut ennakon-
pidatyksen toimittamiseen A- vai B- vaihtoehdon. Muutosverokortteja tallenta-
essa taytyy ottaa huomioon, etté ne tallennetaan vasta suorasiirron jalkeen, ettei
suorasiirtoverokortti mene muutosverokortin paalle. Tarkistetaan kaikkien vero-
korttien tallentuneen oikein jarjestelmaan. Mikali tydntekija ei ole toimittanut ve-
rokorttia ajoissa, vahennetdan tyontekijan palkasta 60 % veroja.

Vuosilomalaskenta Vuosittain

Lomamaaraytymisvuosi kestda huhtikuun alusta maaliskuun loppuun. Maalis-
kuun jalkeen tehdaan lomalaskenta ja tarkistetaan etté kaikille tyontekijoille on
kertynyt oikea maara lomapaivia. Toukokuussa alkaa kesdlomakausi ja se kestaa
syyskuun loppuun asti. Talvilomakausi alkaa lokakuussa ja loppuu huhtikuussa.
Lomapalkka maksetaan yleisesti samaan aikaan kuin normaali palkka olisi mak-
settu. Lomarahat maksetaan tyopaikan ohjeistuksen mukaan. Lomarahat voi-
daan maksaa kaikille tyontekijoille tiettynd kuukautena tai ne voidaan maksaa
silloin kun tyontekija pitaa loman. Osa lomarahoista voidaan maksaa loman jal-
keen lomaltapaluurahana.
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Tyoterveyshuollon korvaushakemus Vuosittain

Kerran palkkavuodessa tehdaan tytterveyshuollon korvaushakemus Kelaan.
Korvausta maksetaan tyOterveyshuollon aiheutumista kuluista. Hakemus teh-
daan Kelan sivujen kautta.

Kyselyihin vastaaminen

Puolivuosittain vastataan tilastokeskuksen palkkakyselyyn, Elinkeinoelaman kes-
kusliitolle lahetetddn tyontekijatilastot ja ammattiliitoille lahetetaan tiedot peri-
tyista jasenmaksuista.

Vuodenvaihde on palkanlaskennan kiireellisinta aikaa. Edellinen palkkavuosi paa-
tetdan ja uusi avataan. Loppuvuonna eri tahot ilmoittavat uusista muutoksista tu-
levalle vuodelle. Nama muutokset taytyy paivittaa jarjestelmaan ja ottaa huomioon

palkanlaskennassa.

TyOaikasaldojen siirto
Siirretaan tydaikasaldot seuraavalle palkkavuodelle tydpaikan ohjeiden mukai-
sesti.

Palkkavuoden avaus
Palkkavuoden avauksessa maéaritetaan palkkavuodelle palkkakaudet seka palk-
kakausille tarkistuslaskenta-, palkka-ajo- ja palkanmaksupaivat.

Verokorttien suorasiirtopyynto verohallinnolle
Lahetetaan verohallinnolle verokorttien suorasiirtopyyntd, jotta se ehtii helmikuun
palkanmaksuun.

Palkkojen sivukulujen prosenttimuutoksien paivittdminen
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Vuoden lopussa tulevat paatokset seuraavan vuoden vahennysten prosenttimuu-
toksista. Vieddan uudet prosentit jarjestelmaan ennen tammikuun palkanlasken-
taa. Prosenttimuutokset tehdaan; tydelakevakuutusmaksuun, tydnantajan sairas-
vakuutusmaksuun, tyottdmyysvakuutusmaksuun ja paivarahamaksuun.

Ay-maksujen paivittaminen
Uudet ammattiyhdistyksien maksut paivitetaan jarjestelmaan. Liséksi paivitetaan
uudet viitenumerot maksujen tilittdmiseen, mikali ne ovat muuttuneet.

Maksukieltojen paivittaminen

Joulukuussa ulosottoviranomainen lahettaa tydnantajalle uudet maksukieltosopi-
mukset koskien seuraavaa vuotta. Ohjelmaan tallennetaan uudet suojaosuudet
ja poistetaan vanhat maksukiellot, mikéli ne ovat paattyneet.

Verottomien korvausten paivittaminen

Paivitetddn jarjestelmaan uudet summat verottomille matkakustannusten kor-
vauksille verohallinnon paatoksen mukaan.

Luontoisetujen raha-arvot

Paivitetdan jarjestelmaan uudet summat luontoisetujen raha-arvoille.

Vuosi-ilmoitukset

Verohallinnon vuosi-ilmoitus

Verohallinnolle lahetetddn vuosi-ilmoitus viimeistaan 3.2 edellisen vuoden pal-
koista. limoitus lahetetd&n sdhkdisesti. Vuosi-ilmoitukseen merkitaan tydnantajan
maksamat palkat ja suoritteet tyontekijakohtaisesti.

Tapaturmavakuutusyhtion vuosi-ilmoitus
Lahetetddn 31.1 mennessé omalle vakuutusyhtiélle. lImoitukseen eritellaan mak-
sut riskiryhmittain.

Tyodttomyysvakuutusrahaston vuosi-ilmoitus
Lahetetddn 31.1 mennesséa tyottdmyysvakuutusrahastoon. Iimoitus lahetetdan
17-64 vuotiaista tyontekijoista.

Tydelakeyhtion vuosi-ilmoitus

Lahetetddn 31.1 mennessd omaan eldkevakuutusyhtioon. limoitus lahetetddn
17-68 vuotiaista tyontekijoista. lImoitukseen merkitdan tyontekijan perustiedot ja
TyEL-maksun alainen palkka menneelta vuodelta. Lisaksi ilmoitetaan vuoden ai-
kana alkaneet ja loppuneet tydsuhteet sekéa palkattomat vapaat.

Palkkakorttien arkistointi
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Vuoden vaihteessa tehdaan tai tulostetaan tyontekijakohtaiset palkkakortit, joihin
merkitaan vuoden aikana kertyneet palkkatiedot. Palkkakortit arkistoidaan.

Tahan lukuun on koottu tiivistelma palkanlaskennan tehtavista tammikuusta-jou-

lukuuhun.

Tammikuu

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet

Palkkavuoden avaus ja veropaivien laskennan aloittaminen
Sivukuluprosenttien paivittdminen jarjestelmaan

Verottomien korvauksien enimmaismaarien paivittaminen jarjestelmaéan
Ay-maksujen ja viitenumeroiden paivittaminen jarjestelmaan

Uusien maksukieltojen ja vanhojen maksukieltojen kirjaaminen jarjestel-
maan

Vuosi-ilmoitukset Verohallinnolle, elakeyhtiélle, tyottomyysvakuutusra-
hastoon ja tapaturmavakuutusyhtiolle

v Suorasiirtopyyntt verokorteista verohallinnolle

AN N NN

<\

Helmikuu
v' Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
v Uusien verokorttien suorasiirto jarjestelmaan ja paperisten verokorttien
tallentaminen

Maaliskuu
v' Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
v' Lomanmaaraytymisvuosi paattyy
v" Vuosilomalaskenta
v' KTA-laskenta

Huhtikuu
v' Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
v' Korvaushakemus tyterveyshuollon kustannuksista Kelalle
v Talvilomakausi paattyy
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Toukokuu

v
v
v
v

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
KTA-laskenta

Tilastokeskuksen palkkakysely
Kesalomakausi alkaa

Keséakuu

v
v
v

v Ammattiyhdistyksille tiedot perityista jasenmaksuista

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
Lomapalkkojen ja lomarahojen maksaminen
KTA-laskenta

Heinakuu

v
v
v

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
Lomapalkkojen maksaminen
Arkistointi

Elokuu

v
v
v

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
Lomapalkkojen maksaminen
Arkistointi

Syyskuu

v
v
v

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
KTA-laskenta
Kesalomakauden paattaminen

Lokakuu

v
v

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
Talvilomakausi alkaa

Marraskuu

v

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet

Joulukuu

AN N NN

Palkkakauden ja kuukauden suoritteet
Verokorttien suorasiirtopyyntd Verohallinnolta
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Verohallinto tiedottaa seuraavalle vuodelle vahvistamansa paatokset

KTA-laskenta

Verottomat korvaukset tasmaytetaan kirjanpitoon

Palkkakirjanpito paatetaén
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