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Taman portfolio-opinnaytetydn tarkoituksena on toimia aloittavan palkanlaskijan tyon
tukena tyotehtaviin perehtymisen alkuvaiheessa. Opinnaytetyota voi hyddyntaa myos
kokeneempi palkanlaskija. Opinndytety6ssa pyritaan selvittamaan palkanlaskijan keskeiset
tyotehtavat, seka esittelemaan ratkaisuja tyypillisiin palkanlaskentatydssa kohdattaviin

ongelmatilanteisiin.

Opinndytetyon rakenteessa on pyritty huomioimaan opinndytetyon kayttotarkoitus
palkanlaskijan oppaana kaytannon tyotehtavissa. Rakenteellisen jaottelun |lahtokohtana on
tukea lukijan tarvetta tiedon lI6ytamiseen. Opinndytetyon laadinnan apuna on kaytetty
kayttajakokemuksia, joiden avulla opasta on pyritty kehittdmaan siten, etta se vastaa
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1 JOHDANTO

Palkkahallinnon tyontekijat tarvitsevat tyouran alkuun palkanlaskennan perusteosta, joka toimii
tyonteon yleisena oppaana, lahdeteoksena tai muistikirjana. Tarve palkanlaskentaan liittyvien
perustietojen oppaalle ei kuitenkaan rajoitu pelkkiin palkanlaskentaty6ta aloittaviin tyontekijoihin,
vaan sitd saattavat tarvita myos palkanlaskentaa pitempaan tehneet tyontekijat. Opinnaytetyon
tavoitteena on koostaa opas aloittavalle palkanlaskijalle tyon tueksi. Kokeneempi palkanlaskija voi
hyodyntaa opasta perusasioiden kertaamiseen ja sita voidaan kayttaa apuna uuden tyontekijan
perehdyttamisessa. Palkanlaskentaa harjoittavalle yritykselle opas toimii palkanlaskennan
kokonaisuutta kuvaavana oppaana, joka kattaa niita osa-alueita, jotka palkanlaskijan on tyossadan

tiedettava ja tunnistettava.

Opinnadytetyon avulla lukija saa peruskasityksen palkanlaskennan kasitteista, tyotehtavista,
vastuista ja velvollisuuksista seka apua vastaan tulevien ongelmien ratkaisemisessa. Ensisijaisena
tutkimuskysymyksena on, mitka ovat palkanlaskennan perustehtavia? Ensisijaisen

tutkimuskysymyksen ohella on tarkoitus selvittaa, mista |6ytdaa apua ongelmien ratkaisemisessa?

Opinndytetyo on toteutettu portfolio-opinnaytetydna. Opinnaytetydssa hyddynnetaan laatijan
palkanlaskennan kokemuksia ja havaintoja, jotka ovat toimineet opinnaytetydn laatimisen tukena.
Opinnaytetyossa on kaytetty kattavasti teoriakirjallisuutta aiheesta. Opinnaytetyo toimii
itsendisend oppaana, joten erillistd opasta ei tyon liitteeksi ole tarvetta laatia. Portfolio-
opinnaytetyo valikoitui tydn menetelmaksi sen kayttdkelpoisuuden vuoksi. Portfolio-
opinnaytetyolla voidaan kuvailla palkanlaskennan perustyota ja menetelman kayttaminen
opinnaytetydssa soveltuu oppaan laatimiseen. Tydelaman havainnot tukevat aiheen valintaa,
koska palkanlaskennan perusasioiden tuntemus on opinnadytetyon tekemisen kannalta tarkeaa.
Palkanlaskenta on aiheena laaja, joten aiheen rajaamisen vuoksi tyosta on tarkoituksella rajattu
pois palkanlaskentaan liittyvat erityistilanteet, joita ei opinndytetyon aiheen tai oppaan

nakokulmasta ole tarkoitus esittaa.



Palkanlaskennan hahmottaminen voi jaada uudelta tyontekijalta puutteelliseksi, koska tyota
tehdaan palkanlaskentaohjelmia kayttaen, hyvin automatisoidulla ja mekaanisella tavalla.
Palkanlaskentaohjelmaan syotetdan tietoa ja ohjelma tekee varsinaisen laskennan, jolloin
palkanlaskija ei saavuta riittavia tietoja niista tekijoista, jotka vaikuttavat laskennan taustalla.
Palkanlaskennassa vastaan tulevien ongelmien ratkaiseminen voi talléin olla haasteellista. Oppaan
tarkoituksen onkin auttaa palkanlaskijaa ratkaisemaan mahdollisia palkanlaskentaan liittyvia

ongelmia tai korjaamaan virheita.

Tyon alussa esitelldaan palkkahallinnon perusasioita seka lainsaadant6a, jonka pohjalle
palkanlaskenta perustuu. Palkkahallinnon esittelyn jalkeen kdaydaan lapi palkanlaskennan
kasitteitd, jotka ovat olennaisia oppaan kannalta. Opinnaytetyon tarkoituksena on tarjota
aloittavalle palkanlaskijalle yksinkertainen ja selkea opas, josta l0ytyy perustydn lahtokohdat
kuvattuina. Opinnadytetyo toimii johdantona sekd oppaana tiedon lahteelle. Opasta lukemalla
aloitteleva palkanlaskija hahmottaa palkanlaskennan perustyon lahtokohdat ja kykenee

omatoimisesti hankkimaan lisatietoja aiheesta.

2 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinnon tarkeimpina tehtavina ovat lainsaadannon ja sopimusten noudattaminen seka
palkanlaskenta. Lainsdadanto ja sopimukset maaraytyvat hierarkkisesti, joista lainsddadanto on
velvoittavin. Lainsddadannon jalkeen tulevat tydehtosopimus, tydsopimus, tydsaannot, tyopaikan

kaytanto ja tydnantajan kaskyt. (Syvanpera & Turunen, 2012, s. 14)

Palkkahallinnon tyotehtdvat koostuvat henkiloston perustietojen yllapitdmisesta,
palkanlaskennasta, palkasta tehtyjen vdahennysten tilityksesta viranomaisille seka erilaisten
hakemusten seka todistusten laatimisesta Verohallinnolle, Kelalle, tyontekijoille seka muille
sidosryhmille. Palkkahallinto on osa yrityksen taloushallintoa, joten palkkojen kirjaukset
vaikuttavat yrityksen kirjanpitoon seka maksuliikenteeseen. Yrityksen kannattavuuden
nakokulmasta on erityisen tarkeaa tunnistaa henkildstosta aiheutuvat kustannukset. (Syvanpera &

Turunen, 2012, ss. 12-13)



2.1 Keskeinen lainsaadanto

Palkkahallinnon tulee tuntea perusteet, joiden mukaan maksettava palkka maaraytyy.
Lainsdaadanto on palkkahallinnon keskeisin tiedonlahde. Keskeisimmat lainsaadannét ovat

tyosopimuslaki, tyoaikalaki seka vuosilomalaki. (Mattinen ym. 2020, s. 19)

2.1.1 Tyosopimuslaki

Tyosopimuslaki (55/2001) on tyésuhdetta saateleva yleislaki. Tydsopimuslaissa on sdddetty muun
muassa tyosuhdetta koskevista yleisista saannoksistd, tyonantajan ja tyontekijan velvollisuuksista,
perhevapaista, lomauttamisesta. Tydsopimuslaissa on sadadetty myos tyésopimuksen

paattamisesta, irtisanomisperusteista seka tyosopimuksen purkamisesta.

Ty6nantajan yleisvelvoitteena on edistaa suhdetta tyontekijoihin seka tyontekijoiden keskinaisia
suhteita. Tyonantajan tulee kohdella tyontekijoitaan, heidan tydtehtavansa ja asema huomioiden,
tasapuolisesti ja syrjimatta. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu my6és huolehtia
tyoturvallisuudesta. Yksi merkittavimmista tyénantajan velvoitteista koskee palkanmaksua. Palkka

maksetaan erdpaivana tyontekijan osoittamalle pankkitilille. (Tyésopimuslaki 55/2001)

Tyontekijan yleisvelvoitteena on suorittaa tyétehtavansa huolellisesti ja tydnantajan maarayksien
mukaisesti. Tyontekijan on noudatettava annettuja ohjeita, kdytettava annettuja valineita seka
ilmoitettava tyopaikalla havaitsemistaan vioista ja puutteista, jotka voivat haitata tai vaarantaa
turvallisuutta. Tyontekijalla on lojaliteettivelvoite, joten han ei saa harjoittaa sellaista kilpailevaa
toimintaa, joka voisi olla vahingollista tyonantajalle. Lisaksi tyontekijan tulee sailyttaa

liikesalaisuudet, joita hdn on tyosuhteessaan saanut tietoonsa. (Tyésopimuslaki 55/2001)

Perhevapaiden kesto seka aitiys-, isyys- ja vanhempain- ja hoitovapaalle jddmisesta ilmoittaminen
on saadelty tydsopimuslaissa. Tydntekijalla on sairausvakuutuslain mukaisen aitiys-, erityisaitiys-,
isyys- ja vanhempainrahakauden seka hoitovapaan ajalta oikeus saada palkatonta perhevapaata.
Oikeus tyosta poissaoloon syntyy myds pakottavista perhesyista seka osittaisen tai tilapdisen
hoitovapaan vuoksi. Tyontekijalla on oikeus palata aikaisempaa tyotd vastaavaan tyohon

perhevapailta palattuaan. Mikali tallaiseen tydohon palaaminen ei ole mahdollista, tulee



tyontekijalle tarjota muuta vastaavaa, tyosopimuksen mukaista tyotd. Tyonantajalla ei ole

palkanmaksuvelvoitetta edella mainittujen vapaiden ajalta. (Tyosopimuslaki 55/2001)

Tyonteko voi keskeytya lomauttamisen ajaksi. Lomauttaminen tarkoittaa tyonteon seka
palkanmaksun valiaikaista keskeyttamista tyosuhteen ja ehtojen pysyessa voimassa. Tydnantajan
oikeus tyontekijan lomauttamiseen syntyy, mikali tydnantajan taloudelliset tai tuotannolliset
perusteet tydsopimuksen irtisanomiseksi tayttyvat tai tyon tarjoamisen edellytykset tilapaisesti
vahenevat. Edellytyksena kuitenkin on, ettei tyontekijalle ole kohtuudella tarjota muuta tyota.
Ty6nantajan on annettava tyontekijalle ennakkoselvitys lomauttamisen perusteista seka
mahdollisuus tulla kuulluksi asiaa koskien. Lomauttamisilmoitus on annettava henkil6kohtaisesti
tyontekijalle tydsopimuslaissa sdddetyn maardajan puitteissa. Lomautusilmoituksen voi antaa
kirjeitse tai sahkoisesti, mikali ilmoituksen henkilékohtainen toimittaminen ei ole mahdollista.
Luottamusmiehen seka luottamus- ja tyosuojeluvaltuutetun lomauttamisesta on saddetty

erikseen. (Tyésopimuslaki 55/2001)

2.1.2 Tydaikalaki

TyOaikalakia (Tyoaikalaki 872/2019) sovelletaan seka tyosopimuksen etta virkasuhteen perusteella
tehtavaan tyohon. Poikkeavia soveltamisaloja, joihin tydaikalakia ei sovelleta, ovat uskonnollista
toimitusta suorittavat tyontekijat, tydnantajan perheenjasenten tekema tyo seka tyontekijan
johtavan aseman vuoksi tekema ty6. Nailla aloilla tyontekija voi itsendisesti paattaa tydajoista,

tyOaikaa ei ole maaritelty eika sitad tyonantajan toimesta valvota.

Tyoaikalaissa (872/2019) on saadelty tyoajaksi luettavan ajan seka varallaolon ajaksi aika, joka on
kdytetty tyontekemiseen tai tydontekija on velvollinen olemaan tydnantajan kaytettavissa
tyontekopaikalla, on tydaikaa. Varallaoloa on myds aika, jolloin tydntekijan on oltava tyénantajan
tavoitettavissa, jotta tydnantaja voi tarvittaessa kutsua hanet tyohon. Varallaolo perustuu
tydnantajan ja tyontekijan sopimukseen, jota tehdessa tyontekijan on oltava tietoinen varallaolon

ehdoista seka siita maksettavasta korvauksesta.



Saannoéllinen tybaika voidaan jarjestaa yleistydaikana, vuorotydna tai jaksotyoaikana. Yleistyoajan
saannollinen tydaika on enintdaan kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa.
Vuorotydssa tyovuorojen on sdaanndllisesti vaihduttava. JaksotyOajassa tydaika on joko 120 tuntia
kolmessa viikossa tai 80 tuntia kahdessa viikossa. Yotyota on kello 23-06 vilisena aikana tehty tyo,
jota saa teettaa saannollisesti vai tyOaikalaissa saanneltyjen ehtojen mukaisesti. (Tyoaikalaki

872/2019)

Tybnantaja ja tyontekija voivat myds sopia saannéllisen tydajan pidentamisesta, liukuvasta
tyOajasta, joustotydajasta, tydaikapankista seka lyhennetysta tydajasta. Tyonantajan aloitteesta
voidaan tehda lisa- ja ylityota, mutta tyontekijan tulee antaa suostumuksensa yli- ja lisatyon
tekemiseen. Tydajan enimmaismaara taytyy kuitenkin jaada keskimaarin alle 48 tuntiin viikossa
neljan kuukauden tasoittumisjakson aikana. Ty6ajan enimmaismaaradan lasketaan myos tehty

ylity®. (Tydaikalaki 872/2019)

Tyoaikalaissa (872/2019) on saadelty tyontekijalle annettavasta paivittdisesta, vuorokausittaisesta
seka viikoittaisesta lepoajasta. Kuutta tuntia pidemman yhtdjaksoisen tydajan aikana, tyontekijalle
on annettava vahintaan tunnin kestdva paivittdinen tauko. TyOajan ylittdessa kymmenen tuntia
vhden vuorokauden aikana, on tyontekijalla kahdeksan tunnin tydajan jalkeen oikeus korkeintaan
puoli tuntia kestavaan taukoon. Taukoa ei saa sijoittaa ty0ajan alkuun tai loppuun. Tauon aikana
tyontekijalla on oikeus poistua tyopaikaltaan, mikali se tyon luonteen vuoksi on mahdollista.
Vuorokausilepona tyontekijalle annetaan vahintdaan 11 tunnin pituinen yhtdjaksoinen lepoaika,
jokaisen tyovuoron alkamista seuraavan 24 tunnin aikana. Tyoaikalaissa on maaritelty tietyin
ehdoin lepoajan lyhentamisesta tata lyhyemmaksi ajaksi. Viikkolepona tulee antaa 35 tunnin
yhtdjaksoinen lepoaika kerran seitseman paivan aikana. Viikkolepo tulisi pyrkia sijoittamaan

sunnuntain yhteyteen.

TyOpaikalle on laadittava tyovuoroluettelo vahintdan viikoksi kerrallaan, mutta mahdollisuuksien
mukaan niin pitkalle ajanjaksolle, kuin sen pystyy laatimaan. Tyovuoroluettelosta tulee ilmeta
saannollisen tyoajan alkamis- ja paattymisaika seka tauot. Viimeistaan viikkoa ennen
tyovuoroluettelon alkamisajankohtaa, annetaan luettelo kirjallisesti tiedoksi tyontekijoille.

Ty6nantajan tulee pitaa tyontekijoittdin tydaikakirjanpitoa. Tyoaikakirjanpidosta tulee ilmeta



tehdyt tyotunnit, lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaity6tunnit eriteltyind, seka tyotunneista suoritetut
korvaukset. Tyoaikalaissa on sadadetty tyonantajan velvollisuudesta sailyttaa tyévuoroluettelo seka

tyOaikakirjanpito maardajan paattymiseen asti. (Tyoaikalaki 872/2019)

2.1.3 Vuosilomalaki

Vuosilomalakia (Vuosilomalaki 162/2005) sovelletaan tyohon, jota tehddan tyo- ja virkasuhteessa.
Vuosilomalaissa on sdaadetty vuosiloman pituudesta, vuosiloman ajalta maksettavasta palkasta tai

korvauksesta seka vuosiloman antamisesta.

Vuosilomalaissa lomanmaaraytymisvuodella tarkoitetaan ajanjaksoa, jolta lasketaan lomakertymat
seka -ansiot. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa 1.4. ja paattyy 31.3. Vuosilomalain mukainen
lomakausi on jaettu kesa- ja talvilomakauteen. Kesdaloman osuus vuosilomasta on 24 ensimmaista
kertynytta pdivaa ja talviloman osuus taman lisaksi kertyneet lomapaivat. Kesdaloman pitoaika on
2.5.-30.9. ja talviloman pitoaika 1.10.-30.4. Vuosilomalaissa arkipdiviksi huomioidaan kaikki muut
viikonpaivat paitsi sunnuntai, kirkolliset juhlapaivat, paasiaislauantai, vapunpaiva, juhannusaatto,

itsendisyyspaiva seka jouluaatto. (Vuosilomalaki 162/2005)

Vuosiloman ajalta tyontekijalla on oikeus vuosilomapalkkaan, joka on vahintaan hdnen
saanndnmukainen tai keskimaarainen palkka luontoisetuineen. Mikali luontoisetu ei ole
tyontekijan kaytettavissa vuosiloman aikana, korvataan se rahalla. Lomanmaardytymisvuoden
paattyessa noudatettu palkkaustapa maarittaa lomapalkan laskentasdaannon. Laskentasaantoja
ovat viikko- tai kuukausipalkkaan perustuva laskentasaanto, keskipaivapalkkaan perustuva

laskentasaanto seka prosenttiperusteinen laskentasaanto. (Vuosilomalaki 162/2005)

Vuosilomapalkka maksetaan ennen lomalle jadmista, poikkeuksena alle kuuden pédivan loma-aika,
jonka ajalta palkka voidaan maksaa normaalina palkanmaksupaivana. Maksetusta lomapalkasta tai
-korvauksesta tulee antaa tyontekijalle lomapalkkalaskelma, josta ilmenee lomapalkan perusteet.
Ty6nantajalla on velvollisuus pitda vuosilomakirjanpitoa, josta tulee ilmeta ansaitut vuosilomat,

vuosilomapalkat seka naiden perusteet. (Vuosilomalaki 162/2005)



2.2 Tyo6ehtosopimukset

Tybehtosopimukset ovat sopimuksia, joka solmitaan tydnantaja- ja tyontekijajarjestdjen kesken.
Ty6ehtosopimukset ovat joko yleissitovia tai normaalisitovia. Normaalisitova tydehtosopimus
perustuu tyoehtosopimuslakiin ja velvoittaa vain sopimukset tehneita osapuolia. Yleissitova
tyoehtosopimus perustuu tydsopimuslakiin ja velvoittaa tydnantajaliittoon kuulumatonta
tybantajaa. Sopimusten tarkoituksena on maaritella alan vahimmaistyoehdot, kuten palkka,
tyOajat seka vuosilomat. Ty6lainsaadannon ulkopuolelle jaavista asioista, kuten lomarahat,
arkipyhakorvaukset seka ilta- ja yotyokorvaukset, voidaan sopia tydehtosopimuksilla.
Noudatettava tydehtosopimus maaraytyy tydnantajan toimialan mukaisesti. Joillain aloilla ei ole

lainkaan voimassa olevaa tydehtosopimusta. (Syvanpera & Turunen, 2012, ss. 17-20.)

2.3 Tyoésopimus

TyOsopimuslain (55/2001) yleiset sdannokset maarittelevat tydsopimuksen solmimistavan, joka voi
olla joko suullinen, kirjallinen tai sdhkoinen. Tyosopimus velvoittaa seka tyonantajaa etta
tyontekijaa. Tydsopimus on aina toistaiseksi voimassa oleva sopimus. Vain perustellun syyn vuoksi
tydsopimus voi olla maaraaikainen. Tyosopimuslaissa on maaritelty maaraaikaisen tyosopimuksen
edellytyksista. Tydsopimuksessa voidaan sopia myos koeajasta, joka alkaa tyonteon aloittamisesta.
Koeajan kesto voi olla enintdan kuusi kuukautta ja maaraaikaisessa tyosuhteessa korkeintaan

puolet sovitun tydsuhteen pituudesta, kuitenkin enintdan kuusi kuukautta.

Tyosopimuslaissa (55/2001) on saadetty tyésopimuksen paattymisesta. Toistaiseksi voimassa
olevan ty0sopimus voi paattya irtisanomiseen tai purkamiseen, maaraaikainen tyosopimus
maaradaikaisuuden paattymiseen. TyOnantajan tulee ensisijaisesti ilmoittaa tydsopimuksen
paattamisesta tyontekijalle henkilokohtaisesti. Mikali tdma ei ole mahdollista, voi ilmoituksen
antaa sahkopostitse tai postitse. Tyontekija voi irtisanoa tydsopimuksen ilman erityista syyta,
mutta tyonantajalla tulee olla irtisanomiseen lainmukainen, painava ja asiallinen syy. Jos
irtisanominen johtuu tyontekijasta, tyonantajan tulee antaa tyontekijalle varoituksella
mahdollisuus korjata menettelynsa ennen irtisanomista. Seka tyonantajan ettd tyontekijan

irtisanoessa tyosuhteen, tulee noudattaa tydsopimuksessa tai tydehtosopimuksessa maariteltya



irtisanomisaikaa. Tyosopimuksen voi purkaa vain erittdin painavasta syysta. Tyosopimuksen
purkamisessa tydosuhde paattyy valittomasti, eika talldin noudateta irtisanomisaikaa. Myos
koeajan puitteissa, joko tydnantaja tai tyontekija, voi purkaa tydsopimuksen ilman

irtisanomisaikaa.

3 PALKANLASKENTA

Palkka tulee laht6kohtaisesti maksaa viimeisena palkanmaksukauden paivana, jollei siita ole
tyoehtosopimuksella muuta sovittu. Maksupaiva on se paiva, jolloin palkka on tyontekijan
kaytettdvissa. Mikali maksupadiva osuu esimerkiksi sunnuntaille tai pyhapaivalle, tulee palkka

maksaa edeltdvana arkipdivana. (Mattinen ym. 2020, ss. 22—-23)

3.1 Palkan perusteet

Ty6suhteessa tehdysta tyosta maksetaan korvauksena palkkaa. Palkan maksua koskevat
tyonantajavelvollisuudet, kuten ennakonpidatyksen toimittaminen seka tydnantajan sivukulujen
maksaminen. Ennakkoperintalain mukaan jotkin palkkiot katsotaan my6s palkaksi, vaikkei
tyosuhdetta maksajaan muodostuisi. Tallaisia palkkioita ovat muun muassa kokouspalkkio,
henkil6kohtainen luento- ja esitelmapalkkio, toimitusjohtajalle maksettava palkkio seka

hallintoelimen jasenyydesta saatu palkkio. (Mattinen ym. 2020, s. 37)

Ty6nantajan velvoitteisiin kuuluu antaa tyontekijalle selvitys palkan ja muun vastikkeen
perusteista seka palkanmaksukaudesta. Palkanmaksukausi on ajanjakso, jonka aikana tehdysta
tyosta maksetaan palkka. Palkan perusteet vaikuttavat siihen, kuinka usein palkka tulee maksaa
seka siihen, kuinka vuosilomapalkan laskentatapa maaraytyy. Palkka voi olla joko aika- tai

suorituspalkkaa tai ndiden yhdistelma. (Mattinen ym. 2020, ss. 22-23)

Tavanomaisesti palkka maaraytyy voimassa olevan tyoehtosopimuksen perusteella. Palkka voi
myos perustua tydnantajan ja tyontekijan valiseen sopimukseen, kunhan se ei ole
tyoehtosopimuksen mukaan maaraytyvaa palkkaa pienempi. Tyoehtosopimuksessa maaritellaan

alan vahimmaispalkat tyotehtdvien seka niiden vaativuustasojen perusteella. Jollei toimialalla ole



tyoehtosopimusta, tulee tyontekijalle maksaa tehdysta tyosta vahintdaan kohtuullinen ja

tavanomainen palkka. (Mattinen ym. 2020, s. 22)

3.1.1 Aika- ja suorituspalkka

Aikapalkka perustuu tehtyyn tydaikaan, josta yleisimpia ovat kuukausi- ja tuntipalkka. Kuukausi
palkka tulee maksaa kerran kuukaudessa ja tuntipalkka kaksi kertaa kuukaudessa. Suorituspalkka
perustuu tehtyyn suoritukseen tai tulokseen, joista yleisimpia ovat provisio- ja urakkapalkka.
Suorituspalkka tulee yleensa maksaa kahden viikon pituisen palkanmaksukauden paattyessa, jollei
suorituspalkan peruste maardaydy pidemmalta ajanjaksolta. Tyoehtosopimuksella voidaan sopia

poikkeavasta palkanmaksukaudesta. (Mattinen ym. 2020, ss. 22—-23)

3.1.2 Tyo6- ja kdyttokorvaus

Ty6korvaus on tehdysta tydsta muuna kuin palkkana maksettu korvaus. Tyékorvausta voidaan
maksaa vain, mikali tyota tehddan toimeksiantosuhteessa. Tyokorvausta ei siis voida maksaa,
mikali tyontekija on tydsuhteessa maksajaan. Tydnantajavelvollisuudet eivat koske tyokorvauksen
maksamista, joten ennen tyokorvauksen maksamista tulee selvittaa tarkoin korvauksen
edellytykset. Tyokorvauksesta ei tule maksettavaksi palkan sivukuluja eika
sairausvakuutusmaksua. Maksajan tulee kuitenkin toimittaa ennakonpidatys, ellei tyékorvauksen
saaja kuulu ennakkoperintarekisteriin. Talloin ennakonpidatys toimitetaan kuten palkasta

tehtdessa. (Mattinen ym. 2020, ss. 37-40)

Tekijanoikeudesta tai teollisoikeudesta maksettava korvaus on kdyttokorvausta. Tekijanoikeuksia
ovat muun muassa kirjallisen teoksen ja valokuvan kaytto. Teollisoikeuksia ovat patentit seka
tavaramerkit. Kayttokorvauksesta toimitetaan ennakonpidatys kuten palkasta, koska se katsotaan
ansiotuloksi. Ostettu seka perinnon tai testamentin kautta saatu kdyttokorvaus on padomatuloa,

josta maksetaan ennakonpidatys pdaomatulon veroprosentin mukaan. (Mattinen ym. 2020, s. 39)
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3.1.3 Maksettavat lisat

Palkan lisaksi tyontekijalle voidaan maksaa erilaisia lisia, jotka perustuvat esimerkiksi ilta-, yo-,
lauantai- ja vuorotyohon tai tyontekijan henkilokohtaisiin ominaisuuksiin. Lisien maksaminen ei
perustu lainsddadantdon vaan tydehtosopimus, tydosopimus tai tyopaikan yleinen kaytanto

madrittelee maksettavien lisien maaran. (Mattinen ym. 2020, s. 22)

3.1.4 Lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaity6

Lisa-, yli- ja hatatyosta seka sunnuntaitydsta maksetaan korvaus. Lisatydsta on tyo, jota tehddan
tyonantajan aloitteesta, sovitun tydajan lisdksi, ylittdmatta saannollista tydaikaa eli kahdeksaa
tuntia paivassa tai 40 tuntia viikossa. Lisatydssa korvaus vastaa vahintaan sovitulta tydajalta

maksettavaa palkkaa. (Eklund & Hakonen, 2019, s. 57)

Tyoaikalain (872/2019) mukaan ylityosta maksetaan joko vuorokautista tai viikoittaista ylityota.
Vuorokautisen ja viikoittaisen ylitydon maaritelmat on saadelty tyoaikalaissa ja maaritelmaan
vaikuttaa se, millaista saannollista tyoaikaa noudatetaan. Vuorokautisesta ylitydsta maksetaan
kahdelta ensimmaiselta tunnilta 50 prosentilla korotettu palkka ja nadiden tuntien jalkeen 100

prosentilla korotettu palkka. Viikoittaisesta ylityosta maksetaan 50 prosentilla korotettua palkkaa.

Sunnuntaity6ta on sunnuntaina, vapunpaivana, itsendisyyspaivana seka kirkollisena juhlapyhana
tehty ty6. Sunnuntaina tehdysta tyosta maksetaan 100 prosentilla korotettua palkkaa.
Ty6nantajalla on tietyin edellytyksin oikeus teettda myos hatatyota. Hatatyon tekeminen on oltava
valttamatonta ja hatatyon teettaminen saa kestaa korkeintaan kaksi viikkoa. Tyontekijan tyoaika
tulee tasoittaa sdadetyn enimmaismaaran mukaiseksi hatatyon paatyttya. Tyontekijan

suostumuksella, hataty6 voidaan korvata rahakorvauksella. (Tydaikalaki 872/2019)

3.1.5 Palkkalaskelma

Palkanmaksun yhteydessa tyontekijalle on annettava palkkalaskelma, joka tulee toimittaa joko
paperisena tai sahkoisena. Sdhkoinen palkkalaskelma voidaan toimittaa joko sahkopostitse tai

tyontekijan suostumuksella hanen verkkopankkiinsa. Palkkalaskelmasta tulee ilmeta maksetun
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palkan perusteet, palkan maara seka palkkakertyma vuoden alusta lahtien. Palkkalaskelmaan tulee
merkita seka tyontekijan etta tydnantajan perustiedot, tydsuhteen alkamis- ja paattymispaiva,
palkanmaksukausi, maksetut lisdt ja loma-ajan palkat. Lisaksi palkkalaskelmalta tulee ilmeta
ennakonpidatyksen maara seka muut vahennykset, kuten tyoelakemaksu,
tyottomyysvakuutusmaksu, sairausvakuutuksen paivarahamaksu seka ammattijarjeston
jasenmaksu, mikali tydnantaja hoitaa jasenmaksun tilityksen ammattiliittoon. (Eklund & Hakonen,

2019. s. 45)

3.2 Luontoisedut

Luontoisedulla tarkoitetaan muuna hyédykkeena kuin rahana palkansaajalle maksettua vastiketta
tehdysta tyosta. Hyodykkeen on oltava tydnantajan hallitsema tai omistama ja tyontekija saa
ainoastaan kayttooikeuden kyseiseen hyddykkeeseen. Tydsuhteen paattyessa myds oikeus
hyodykkeeseen lakkaa. Luontoisetu on palkansaajan veronalaista tuloa. Verohallinto maarittelee
luontoisetujen laskentaperusteet ja arvot vuosittaisessa luontoisetupaatoksessa. Tavanomaisia

luontoisetuja ovat puhelin-, ravinto-, auto- ja asuntoetu. (Verohallinto. 2020b)

Luontoiseduille on yleensa maaritelty kuukausikohtainen arvo. Etu voi kuitenkin olla tyéntekijan
kdytettavissa vain vajaan kuukaudesta, jolloin edulle tulee maarittda osakuukauden arvo.
Verohallinnon ohjeen mukaan luontoisedun paivakohtainen arvo saadaan jakamalla kuukausiarvo
luvulla 30,33. N&in saatu arvo kerrotaan luontoisedun saantipaivien maaralla. (Mattinen, 2019, s.

10)

3.2.1 Puhelinetu

Puhelinetu syntyy, kun tyontekija saa ilman korvausta kdyttoonsa tydnantajan hankkiman lanka-
tai matkapuhelinliittyman, jota han voi kayttaa tyotehtavien lisdaksi myds henkilokohtaisiin
puheluihinsa. Puhelinetu kattaa lankapuhelimen osalta puheluista aiheutuvat kustannukset ja
matkapuhelimen osalta puheluista seka teksti- ja multimediaviesteista aiheutuneet kustannukset.
Etu ei kata lisamaksullisista palveluista aiheutuvia kustannuksia. (Syvanpera & Turunen, 2012, s.

75)
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Verohallinto vahvistaa puhelinedun verotusarvon seka kiintedsta puhelinliittymasta etta
matkapuhelimesta syntyvasta edusta vuosittain luontoisetupaatoksessa. Vuonna 2020
puhelinedun arvo on 20 euroa. Tydntekijan omistamaan tai hanen vuokraamaansa
puhelinliittymaan kohdistuvia laskuja, jotka tyonantaja maksaa, ei lueta puhelineduksi.

(Verohallinto. 2020b)

3.2.2 Ravintoetu

Ravintoetu voidaan jarjestaa joko tyopaikka- tai sopimusruokailuna tai kohdennetuilla
maksuvalineilla. Ravintoeduksi luetaan sellainen ateria, jonka tyOnantaja tarjoaa palkansaajalle
vastikkeetta tai kdypaa arvoa alempaan hintaan. Ravintoetua ei synny, mikali tyontekija maksaa
tyonantajalle ruokailusta vahintdaan verotusarvon suuruisen korvauksen. Ravintoedun arvon
laskentaperusteet maaraytyvat sen mukaan, kuinka etu on jarjestetty. Ravintoetua syntyy
palkansaajalle vain niilta padivilta, joina han kayttaa etua. Mikali kohdennettujen maksuvalineiden
avulla maksettavia lounaita annetaan poissaolon ajalta, tulee annettu etu arvostaa

nimellisarvoonsa. (Verohallinto. 2020b)

TyOpaikkaruokala on tydnantajan omissa tiloissa oleva henkiloston ruokailupaikka, jossa ruokailun
voi toteuttaa joko tydnantaja itse tai ulkopuolinen palveluntuottaja. Tyonantaja voi toteuttaa
ruokailun myos sopimusruokailuna, jolloin tydnantaja tekee sopimuksen ulkopuolisen ja yleisessa
kaytossa olevan ruokalapalveluita jarjestavan tahon kanssa. Kohdennettuja maksuvalineita ovat
kiinteamaaraiset ja saldoon perustuvat maksuvalineet, esimerkiksi lounassetelit. (Mattinen, 2019,

ss. 19-20)

Verohallinnon luontoisetupaatdksen mukaan ravintoedun arvo vuonna 2020 on 6,80 euroa ateriaa
kohden, kun tyonantajalle aiheutuneiden valittémien kustannusten seka ndiden kustannusten
arvonlisdveron maara edun hankkimisesta on vahintaan 6,80 euroa ja enintdan 10,70 euroa.
Kohdennettuja maksuvalineita kaytettdessa edun verotusarvo on 75 prosenttia sen
nimellisarvosta, mutta vahintaan verohallinnon luontoisetupaatoksen mukainen maara.

(Verohallinto. 2020b)
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3.2.3 Autoetu

Autoetu syntyy, kun palkansaaja tai hanen perheenjasenensa kayttaa tyonantajan henkilo- tai
pakettiautoa yksityisajoihin. Autoetu jaotellaan joko vapaaksi autoeduksi tai auton kayttéeduksi.
Vapaa autoetu syntyy tydnantajan maksaessa kaikki autosta aiheutuvat kustannukset, mukaan
lukien polttoaineet. Auton kayttdetu taas syntyy silloin, kun palkansaaja maksaa itse vahintaan

polttoainekustannukset. (Mattinen, 2019, s. 23)

Verohallinnon luontoisetupaatdksessa (2020b) autot on jaettu eri ikdryhmiin A, B ja C riippuen
siitd, mika on auton rekisteriotteeseen merkitty kayttéonottovuosi. Luontoisetupdatoksessa on

maaritelty tarkemmat autoedun laskentaperusteet ikaryhman mukaisesti.

Vuonna 2020 ikdryhmat on jaettu seuraavasti:

o lkdaryhma A, vuosina 2018-2020 kayttédnotetut autot
e |kdryhma B, vuosina 2015-2017 kayttoonotetut autot

e |kdryhma C, ennen vuotta 2015 kayttoonotetut autot

Autoedun arvo maaraytyy perusarvon seka kayttokustannusten mukaisesti. Perusarvo on
luontoisetupdatoksessa hankintahinnasta maaritelty prosenttiosuus, johon vaikuttaa auton
ikaryhma. Kayttokustannusten laskentaan on kaksi eri tapaa. Ensimmainen on kuukausikohtainen
arvo ja toinen on kilometrikohtainen arvo. Autoedun kdyttdkustannusten kuukausikohtaisena
olettamana on, etta autolla ajetaan 18 000 kilometria vuodessa eli 1 500 kilometrid kuukaudessa.
Kilometrikohtaisen arvon laskenta maaraytyy yksityisajojen perusteella. Tallin yksityisajoihin
kohdistuvista kilometreista tulee antaa luotettava selvitys, kuten ajopaivéakirja. (Verohallinto.

2020b)

Verohallinnon autoetulaskuria voi hydédyntda autoedun verotusarvon laskemisessa. Laskemista
varten on oltava tiedossa autoedun tyyppi, joko vapaa autoetu tai auton kdyttoetu. Lisdksi
tarvitaan rekisteriotteeseen merkitty kdayttdonottovuosi, hankintahinta sekd mahdollisten

lisdvarusteiden arvo. (Verohallinto. 2020a.)
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3.2.4 Asuntoetu

Asuntoetu syntyy, kun palkansaajalla on kdytdssaan tydnantajan, tai saman konsernin yhtion,
omistama tai vuokraama asunto. Mikali tydnantaja maksaa palkansaajan omistaman asunnon
kuluja tai hdanen vuokraaman asunnon vuokran, ei asuntoetua synny. Asuntoetu on palkansaajan
veronalaista tuloa. Palkansaajan tosiasiallinen oleskelu asunnossa ei vaikuta asuntoedun
verotukseen, vaan se on veronalaista tuloa koko asunnon kaytettavissa olevan ajan. Veronalainen

etu syntyy, vaikka asunto olisi valilla pitkidkin aikoja tyhjilldaan. (Verohallinto. 2020b)

Verohallinnon luontoisetupaatdksen (2020b) mukaan asuntoedun arvo maaraytyy kiintedn
perusarvon seka asunnon neliometrien mukaan. Vesi ja [ammitys sisaltyvat asuntoedun arvoon.
Asunnon sijainti seka pinta-ala vaikuttavat asuntoedun arvoon. Luontoisetupaatdksessa on
vahvistettu perusarvot alueellisen jaottelun mukaan. Lisaksi alueellisessa jaottelussa Helsinki on
jaoteltu postinumeroiden mukaan eri kalleusluokkiin. Jaottelussa on maaritelty jokaiselle alueelle

omat kuukausittaiset neliometrikohtaiset arvot seuraavasti:

e Helsinki 1: 291 euroa + 12,80 euroa neliometriltd

e Helsinki 2: 287 euroa + 11,70 euroa neliometriltd

e Helsinki 3, Espoo, Kauniainen: 256 euroa + 10,80 euroa neliometrilta

e Helsinki 4, Vantaa: 205 euroa + 10,80 euroa neliometrilta

e Jyvaskyld, Kuopio, Lahti, Oulu, Tampere, Turku, kehyskunnat, muu Helsinki: 191 euroa +
8,90 euroa neliometrilta

e Muu Suomi: 166 euroa + 8,00 euroa neliometrilta

3.3 Palkasta tehtavat vahennykset

Palkasta tehdadan useita erilaisia vahennyksia. Vahennykset ovat joko lakisdateisia tai tyonantajan

ja tyontekijan valiseen sopimukseen perustuvia.
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3.3.1 Vadhennysten etuoikeusjarjestys

Palkasta tehtavissa vahennyksissa tulee noudattaa etuoikeusjarjestysta. Etuoikeusjarjestyksen

avulla turvataan vahennysten saajien oikeudet siind tapauksessa, jollei palkka riittdisi kaikkien

vahennysten kattamiseen. Vahennyksen etuoikeusjarjestyksesta kohdat 1-4 lasketaan

bruttopalkasta ja kohdat 5-7 nettopalkasta. (Syvanpera & Turunen, 2012, s. 56)

Vahennysten etuoikeusjarjestys:

N o uv A w NoR

10.

Palkkaennakon / liian suurena maksetun palkan oikaisu
Ennakonpidatys
Tyontekijan elakemaksu
Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu
Ulosmittauspidatys
Elatusmaksupidatys
Tyonantajan kuittausoikeus palkasta (koskee erdantyneita ja riidattomia erid)
a. yritykselta tehdyt tavaraostot, vuokrat
b. tybnantajan antama laina
¢. vahingonkorvausvelvollisuus
d. palkasta suoritettavat viahennykset, esimerkiksi tyopaikkaruokalaostot
e. henkilokuntaetujen kayttokorvaukset
Vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu tai eldkekassamaksu
Lisdeldkevakuutusmaksu
Ty6nantajan ja palkansaajan véliseen sopimukseen perustuvat maksut
vapaavalintaisessa jarjestyksessa, esimerkiksi ammattiyhdistysjasenmaksut ja ostot.

(Syvanpera & Turunen, 2012, s. 56)

3.3.2 Palkkaennakko

Palkkaennakkoa on palkasta ennakkoon maksettava osuus, joka perustuu tyéntekijan ja

tyonantajan valiseen sopimukseen. Palkkaennakko on ennakonpidatyksen alaista tuloa, joten
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ennakonpidatys tulee toimittaa maksupaivan mukaisesti. Palkkaennakko vahennetaan
my6hemmin tyontekijalle maksettavasta bruttopalkasta, koska ennakonpidatys sekd muut

vahennykset on huomioitu jo palkkaennakkoa maksettaessa. (Syvanpera & Turunen, 2012, s. 60)

3.3.3 Ennakonpidatys

Tydnantajalla on velvollisuus toimittaa ennakonpidatys tyontekijalle maksettavista tuloista.
Tuloiksi katsotaan palkka, palkkio, korvaukset, luontoisedut seka etuudet. Verovapaaksi
maaritellyista tuloista ei toimiteta ennakonpidatysta. Tyonantaja vahentda ennakonpidatyksen
tyontekijalle rahana maksettavasta palkasta ja tilittda sen verottajalle. Ennakonpidatysta ei tehda
koskaan rahapalkkaa suurempana. Taman vuoksi voi tulla vastaan tilanne, jossa tyontekijan palkka
koostuu ainoastaan luontoiseduista eikd ennakonpidatysta voida toimittaa. Mikali tyontekijalle
maksetaan myéhemmin rahapalkkaa, huomioidaan aikaisemmat luontoisedut, joista ei vield ole

toimitettu ennakonpidatysta. (Mattinen ym. 2020, ss. 31-34)

Ennakonpidatyksen toimittamiseksi tyontekijan tulee esittaa verokorttinsa tyonantajalle.
Verokortin voi esittaa joko sahkoisessa muodossa tai paperisena. Verokortista ilmenee tyontekijan
tuloraja, veroprosentti seka lisdprosentti. Tyontekija saa verokortin automaattisesti vuoden alussa
verottajalta tai vaihtoehtoisesti verokortin voi myds tulostaa suoraan OmaVeron kautta.
Verokortti astuu voimaan 1. helmikuuta, joten tammikuun palkasta pidatetddn ennakonpidatys
vielad edellisen vuoden verokortin mukaisesti. Tyontekija voi muuttaa tulorajaa tai veroprosenttia
kesken vuoden tilaamalla muutosverokortin verottajalta. Veroprosentin korotuksen voi tehda
ilman muutosverokortin tilaamista, ilmoittamalla tyonantajalle uusi, korkeampi veroprosentti.
Ty6nantajan tulee noudattaa palkan maksamisessa aina viimeisimman voimassa olevan verokortin
tulorajaa seka veroprosentteja. Mikali tyontekija ei toimita verokorttiaan, pidatetaan hanelle

maksettavasta palkasta veroa 60 prosentin mukaan. (Mattinen ym. 2020, ss. 31-33)

Ty6nantajalla on mahdollisuus saada tyontekijoiden verokortit sahkoisesti tekemalla
Verohallinnolle suorasiirtopyynt6 verokorttien noutamisesta. Suorasiirtopyynnén voi tehda vain
kerran vuodessa, yleensa tammikuun viimeiseen pdivaan mennessa. Talldin tydnantaja saa

kaikkien niiden tyontekijoiden verokorttitiedot, joiden henkil6tunnukset on ilmoitettu
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suorasiirtopyynnolla. Kesken vuoden alkavista tyosuhteista sekd muutosverokorteista tulee
tyontekijan aina itse esittdaa voimassa oleva verokorttinsa, koska naita tietoja tydnantaja ei saa

suoraan Verohallinnolta. (Mattinen ym. 2020, s. 33)

3.3.4 Eldakevakuutusmaksut

Tyodntekija maksaa osan lakisdateisesta elakevakuutusmaksusta palkan yhteydessa tehtavana
vahennyksena. Tyontekijan maksuosuus maaraytyy hanelle maksettavien ansioiden perusteella
laskettavan maksuprosentin mukaan. Maksuprosenttiin vaikuttaa tyontekijan ika. Sosiaali- ja

terveysministerion vuosittain vahvistamat TyEL-maksuprosentit ovat vuonna 2020:

e 17-52- vuotiailla maksu on 7,15 prosenttia ansioista
e 53-62- vuotiailla maksu on 8,65 prosenttia ansioista

e 63 vuotta tayttaneillda maksu on 7,15 prosenttia ansioista. (Mattinen ym. 2020, ss. 42—45)

3.3.5 Tyottomyysvakuutusmaksut

Tyontekijan velvollisuutena on maksaa osuutensa tyottomyysvakuutusmaksusta.
Maksuvelvollisuus ei koske alle 17-vuotiaita eika yli 65-vuotiaita tyontekijoita.
Tyottomyysvakuutusmaksu vahennetdan tyontekijan palkasta palkanmaksun yhteydessa ja
tyonantajan velvollisuutena on tilittda vahennetty summa Ty6llisyysrahastolle. Maksuosuus
lasketaan vuosittain maaritellyn maksuprosentin mukaan. Vuonna 2020 tyontekijan maksu on 1,25

prosenttia ja osaomistajan 0,65 prosenttia. (Laki tyoéttomyysetuuksien rahoituksesta 555/1998)

3.3.6 Ulosotto

Tyontekijan joutuessa ulosottoon, toimittaa ulosottoviranomainen tydnantajalle paatoksen
maksukiellosta tyontekijaa koskevan palkan ulosmittauksesta. Maksukielto on tydnantajaa
velvoittava ja siita ilmenee tyontekijalle jatettava paivakohtainen suojaosuus. Suojaosuus
maaraytyy velalliselle jatettavastd osuudesta seka siihen lisdttavasta osuudesta jokaista hdanen

elatuksensa varassa olevaa henkil6d kohden. Ulosmittaus lasketaan tyontekijan nettopalkasta ja se
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on yleisesti yksi kolmasosaa. Ulosmitattava maaraan riippuu nettopalkan suhteesta

suojaosuuteen:

1. Palkka on alle suojaosuuden = Ei ulosmittausta

2. Palkka on yli suojaosuuden, mutta alle kaksikertaa suojaosuuden = Ulosmittaus on
suojaosuuden ylittavasta palkasta 2/3

3. Palkka on yli kaksi kertaa suojaosuuden, mutta alle nelja kertaa suojaosuuden 2>
Ulosmittaus on 1/3 palkasta

4. Palkka on suurempi kuin nelja kertaa suojaosuus = Ulosmittaus on 1/3 nelja kertaa
suojaosuuden maaraa vastaavasta palkanosasta seka liséksi 4/5 sen ylittavasta
palkanosasta. Ulosmittaus on kokonaisuudessaan korkeintaan 50 prosenttia.

(Mattinen ym. 2020, ss. 63—-65)

Maaradajoin maksettavasta palkasta tyontekijalle tulee jattaa suojaosuus. Paivakohtainen
suojaosuus kerrotaan sen palkanmaksukauden paivien mukaisesti, jolta palkka maksetaan.
Tehtyjen tyopaivien maaraa ei oteta huomioon. Kalenterikuukaudessa katsotaan olevan 30 paivaa,
joten kuukauden ajalta maksettava palkka kerrotaan luvulla 30. Suojaosuutta ei oteta huomioon
muusta kuin maardajoin maksettavasta palkasta, joten muulloin kuin maaraajoin maksettavasta

palkasta ulosmitataan yksi kolmasosa. (Mattinen ym. 2020, ss. 63—65)

Ty6nantajan tulee tilittaa ulosottopidatys viipymatta ulosottoviranomaiselle. Maksukiellosta
ilmenee tilitysta varten tarvittavat tilinumero sekd RF-viitenumero. TyOnantajan tulee jatkaa
ulosmittausta, kunnes velka on maksettu ja ulosottoviranomainen ilmoittaa maksukiellon
paattymisesta. Maksukielto voidaan myos perustelluista syista keskeyttda maaraajaksi, jolloin

palkasta ei tuona aikana tule tehda ulosottopidatysta. (Ulosottolaitos. 2020)

3.3.7 Ammattiyhdistyksen jasenmaksu

Mikali tyontekija kuuluu ammattiyhdistykseen, han voi tehda tyénantajan kanssa
perintdasopimuksen jdsenmaksun vahentamisesta palkanmaksun yhteydessa. Talloin tyontekijan ei

tarvitse itse huolehtia jdsenmaksun maksamisesta vaan tyonantaja hoitaa sen hanen puolestaan.
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Ty6nantaja myos tilittda palkasta vahennetyn jasenmaksun ammattiyhdistyksen tilille.
Ammattiyhdistykset maarittelevat vuosittain prosentti- tai euromaaraisen jasenmaksun suuruuden
seka ilmoittavat tyonantajalle tilityksia varten tarvittavat tili- ja viitenumerot. Prosenttimaardinen
jasenmaksu lasketaan tyontekijan ennakonpidatyksen alaisesta palkasta, kun taas euromaarainen
jasenmaksu on kiintea summa, joka vahennetdan ansioiden suuruudesta riippumatta. (Mattinen

ym. 2020, s. 62)

3.4 Verovapaiden matkakustannusten korvaukset

Tyon tekemisesta aiheutuneita kustannuksia on mahdollista korvata tyéntekijalle
matkakustannusten korvauksina. Matkakustannusten korvausten maksaminen ei perustu lakiin,
vaan niista sovitaan tydehtosopimuksissa, tydsopimuksissa tai ne perustuvat tyopaikan yleiseen
kaytantoon. Verohallinto maarittelee vuosittain verovapaiden matkakustannusten korvausten
enimmaismaarat seka niiden edellytykset. Enimmaismaaran ylittava osuus matkakustannusten
korvauksista katsotaan palkaksi, joten se on tydntekijalle ennakonpidatyksen alaista tuloa.
Matkakustannusten korvauksina voidaan maksaa muun muassa pdivarahoja, kilometrikorvauksia

seka ateriakorvauksia. (Mattinen ym. 2020, s. 129)

Verovapaiden kustannusten korvauksien maksamisen edellytyksend on, ettd kustannuksista
annetaan riittava selvitys, yleisimmin matkalasku. Matkalaskusta tulee ilmeta matkan tarkoitus ja
maaranpad, matkan alkamis- ja paattymisaika, kuljettu reitti, matkustamistapa seka omalla
ajoneuvolla kuljetusta matkasta kilometrimaara. Matkalaskun liitteena tulee esittaa tositteet

muista matkaan liittyvista kustannuksista sekd matkalipuista. (Mattinen ym. 2020, s. 143)

3.4.1 Pdivarahat

Tyontekijalle voidaan maksaa osa- tai kokopaivarahaa tydmatkan keston mukaan. Verohallinto
vahvistaa vuosittain sekd kotimaan ettd ulkomaan péivarahojen suuruudet. Pdivarahalla korvataan
tydmatkan aiheuttamia kohtuullisia kustannuksia ruokailu- ja muiden elinkustannusten lisdyksesta.
Paivarahan maksaminen edellyttda, ettd tydmatkan kohde on yli 15 kilometrin pdassa

varsinaisesta tyopaikasta tai asunnosta, josta tyématkalle on lahdetty ja vahintdan viiden
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kilometrin padssa seka varsinaisesta tyOpaikasta ettd asunnosta. Pdivaraha lasketaan
matkavuorokaudelta, jonka pituus on 24 tuntia. Osapdivdarahaa maksetaan tyématkan keston
ylittdessa kuusi tuntia, mutta jaaden alle kymmeneen tuntiin seka silloin kun matkavuorokausi
ylittyy kahdesta kuuteen tuntia. Kokopdivdarahaa maksetaan kymmenen tuntia ylittavasta
tydmatkasta seka silloin kun matkavuorokausi ylittaa kuusi tuntia. Paivaraha puolittuu, mikali
tyontekija saa kokopdivarahaa maksettaessa kaksi ilmaista ateriaa ja osapdivarahaa maksettaessa
vhden ilmaisen aterian. Ateriaksi ei lueta hotelliaamiaista eika ravintoetuna saadulla
lounassetelilla maksettua ateriaa. Ulkomaan paivarahan maksamisessa noudatetaan samoja
aikarajoja kuin kotimaan paivarahoissa. Lisaksi ulkomaan paivarahojen maksamiseen vaikuttaa

kohdemaa, jonka mukaan maksettava paivaraha maaraytyy. (Verohallinto. 2020c)

3.4.2 Kilometrikorvaus

Tyontekijan kdyttdessa omaa tai hallitsemaansa ajoneuvoa tydmatkan tekemiseen tydnantajan
pyynnosta ja omasta suostumuksestaan, voi tydnantaja maksaa hanelle kilometrikorvausta.
Kilometrikorvauksen suuruus maaraytyy kaytettavan kulkuneuvon mukaisesti. Verohallinto
madarittelee vuosittain korvausten enimmaismaaran. Oman auton kaytosta maksettava korvaus
vuonna 2020 on 0,43 euroa kilometrilta. Tyontekijan kayttoetuautolla tekemasta tydmatkasta
voidaan maksaa kilometrikorvausta, kun tyontekija maksaa itse polttoainekustannukset.
Kayttéetuauton kilometrikorvauksen suuruus vuonna 2020 on 0,10 euroa. Kilometrikorvausta
voidaan korottaa erikseen maariteltyjen arvojen mukaisesti, mikali tyontekija joutuu kuljettamaan

autossaan esimerkiksi perakarrya, raskasta kuormaa tai toista henkil6a. (Verohallinto. 2020c)

3.4.3 Ateriakorvaus

Ateriakorvausta voidaan maksaa, mikali tyontekijalla ei ole mahdollisuutta ruokailla
tavanomaisella ruokailupaikalla eikd hanelle makseta paivarahaa. Toisin kuin paivarahan
maksamiseen, ateriakorvaus ei ole riippuvainen tydmatkan kestosta tai etdisyydesta. Mikali
tyoaika ylittda 10 tuntia, tyontekijalle voidaan maksaa kaksi ateriakorvausta. Vuonna 2020

enimmaismaara ateriakorvauksesta on 10,75 euroa. (Mattinen ym. 2020, s. 136)
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4 VUOSILOMAT

Vuosiloma maaraytyy vuosilomalain mukaisesti. Vuosilomalaissa on maaritelty loman ansainta
seka loma-ajalta maksettava palkka tai korvaus. Tyo- tai tydehtosopimuksilla voidaan lisaksi sopia

vuosilomalakia paremmista ehdoista, kuten lomarahan maksamisesta. (Mattinen ym. 2020, s. 172)

4.1 \Vuosiloman ansainta

Vuosilomalain (162/2005) mukaan tyontekija ansaitsee jokaiselta taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta kaksi ja puoli arkipdivaa lomaa, kun tyésuhde on kestanyt
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa yli vuoden. Alle vuoden kestaneessa tydsuhteessa
lomaa kertyy taydelta lomanmaardaytymiskuukaudelta kaksi arkipdivaa. Puolikas lomapaiva
pyoristetdan seuraavaan kokonaiseen paivaan. Pyoristys tehddan jokaisesta

lomanmaaraytymisvuodesta erikseen.

Lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jonka aikana tyontekijalle on kertynyt
vahintaan 14 tyossaolopaivaa tai tydssaolon veroista paivaa. Mikali tyontekija tydskentelee
sopimuksen mukaan niin harvoina paiving, ettei kalenterikuukauden aikana kerry 14
tydssdolopaivaa tai 14 tyossaolopaivaa kertyy vain osassa kalenterikuukausia, tayden
lomanmaaraytymiskuukauden ehtona on 35 ty6tuntia tai tydssaolon veroista tuntia. Mikali
tyontekija tyoskentelee kaikkina kalenterikuukausina alle 14 paivaa tai 35 tuntia, on hanelld
kuitenkin oikeus saada kaksi arkipaivaa vapaata kuukaudessa. Tydssdolon veroisia paivia ja tunteja
ovat tyOsta poissaolot, joiden ajalta tydnantajalla on lain mukaan palkanmaksuvelvollisuus.

(Vuosilomalaki 162/2005)

Vuosilomalaissa on lisaksi sdadetty tyossaolon veroisista tyopaivista ja -tunneista, joiden aikana
tyontekija on estynyt tekemasta tyota. Tallaisia esteitd ovat mm. aitiys- ja vanhempainvapaa,
opintovapaa, vuosiloma, sairaus tai tapaturma seka lomauttaminen. Kustakin esteesta on sdddetty
tietty ajanjakso, joka lasketaan tyossaolon veroiseksi ajaksi vuosiloman ansainnassa.

(Vuosilomalaki 162/2005)
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4.2 Vuosilomapalkka ja -raha

Vuosilomalain (162/2005) maaritelmien mukaan vuosilomapalkan laskentasaanto voi perustua

viikko- tai kuukausipalkkaan, keskipaivapalkkaan tai se voi olla prosenttiperusteinen.

4.2.1 Viikko- tai kuukausipalkkaan perustuva vuosilomapalkka

Viikko- tai kuukausipalkkaisella tydntekijalla on vuosiloman ajalta oikeus saada samansuuruinen
palkka kuin han saisi tyossa ollessaan. Jos vuosiloma ei kesta koko palkanmaksukautta, tulee loma-
ajan palkka suhteuttaa loma- ja tydssaolojaksoihin niin, ettd nailta jaksoilta maksettu palkka vastaa

normaalia tyossaoloajan palkkaa. (Vuosilomalaki 162/2005)

TyOajan jaddessa jonain kuukausina alle tdyden lomanmaaraytymiskuukauden saantdjen,
maksetaan hanen vuosilomapalkkansa prosenttiperusteisen laskentasaannén mukaisesti.
Prosenttiperusteista laskentasaantoa kaytetaan myos silloin, kun tyontekijan tydaika ja palkka ovat

muuttuneet kesken lomanmaaraytymisvuoden. (Vuosilomalaki 162/2005)

4.2.2 Keskipaivapalkkaan perustuva vuosilomapalkka

Keskipaivapalkkaan perustuva vuosilomapalkka lasketaan tyontekijdlle, joka ansaitsee muuta kuin
viikko- tai kuukausipalkkaa ja on tydskennellyt vahintdan 14 ty6paivaa kuukaudessa.
Keskipaivdapalkan kertoimena kaytetdaan lomapaivien mukaan maaraytyvaa kerrointa.
Keskipadivapalkan laskennassa huomioidaan tyontekijalle lomanmaaraytymisvuoden aikana
tyossdolon ajalta maksetut tai maksettavaksi erdaantyneet palkat, mukaan lukien hata- ja ylityosta
maksettu peruspalkka. Ndiden palkkojen summa jaetaan tehtyjen tyopaivien maaralla, johon

lisdtaan kahdeksasosa tehdyistd vuorokautisista ylitydtunneista. (Vuosilomalaki 162/2005)

Keskipaivapalkan laskentasdaanto perustuu viisipdivaiseen tyoviikkoon. N&in ollen nelja tai
kuusipaivaista tyoviikkoa tekevilla tulee keskipaivapalkka kertoa joko neljalla tai kuudella ja taman
jalkeen jakaa viidelld, jotta saadaan suhteellisesti oikea keskipdivapalkka. (Mattinen ym. 2020, ss.

206-207)
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4.2.3 Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka

Prosenttiperusteisen vuosilomapalkan laskentasaant6a kaytetdan alle 14 tyopaivaa kuukaudessa
tekeville tyontekijoille, joiden palkkaus perustuu muuhun kuin viikko- tai kuukausipalkkaan. Tall6in
vuosilomapalkka lasketaan lomanmaaraytymisvuoden ansioista, ilman hata- tai ylityosta
maksettua korvausta, prosentuaalisesti joko 9 prosentin tai 11,5 prosentin mukaan.
Vuosilomapalkka lasketaan 9 prosentin mukaan, mikali tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden
lopussa kestanyt alle vuoden ja yli vuoden kestaneessa tyosuhteessa 11,5 prosentin mukaan.

(Vuosilomalaki 162/2005)

4.2.4 Lomaraha

Lomarahan maksaminen perustuu joko tydehtosopimukseen, tydsopimukseen tai tydpaikan
kaytantdon. Vuosilomalaissa ei ole saddelty lomarahan maksamisesta. Lomaraha on yleensa 50
prosenttia vuosilomapalkasta. Lomarahan maksaminen perustuu sopimukseen, joten lomaraha
maksuajankohta voi vaihdella sopimuksen mukaan. Joidenkin sopimuksien mukaan tyontekija ja
tyonantaja voivat sopia lomarahan vaihtamisesta vapaaksi, mikali tama ei ole

tyoehtosopimuksessa kielletty. (Mattinen ym. 2020, ss. 226-227)

4.2.5 Lomakorvaus

Tyontekijalla on oikeus lomakorvaukseen joko tyosuhteen aikana tai tyosuhteen paattyessa, mikali
han on tydskennellyt lomanmaardaytymisvuoden aikana joka kalenterikuukausi alle 14 tyopaivaa tai
35 tyOtuntia. Lomanmaaraytymisvuoden lopussa alle vuoden kestdaneen tyosuhteen ajalta
lomakorvauksena maksetaan 9 prosenttia lomanmaaraytymisvuoden aikana maksetusta tai
maksettavaksi erdadntyneesta palkasta ja yli vuoden tyosuhteessa 11,5 prosenttia. Hata- tai
ylityosta maksettua korotusta ei huomioida lomakorvauksen perusteena olevassa palkassa.
Lomakorvaus maksetaan tyontekijan kayttdaessa oikeuttaan vuosilomaan, lahtiessa suorittamaan

asepalvelustaan tai viimeistaan lomakauden tai tyosuhteen paattyessa. (Vuosilomalaki 162/2005)
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Oikeus lomakorvaukseen syntyy myos silloin kun tydsuhde paattyy eika tyontekija ole vield saanut
lomaa tai lomakorvausta ansaituista vuosilomistaan. Lomakorvaus lasketaan vuosilomapalkan
laskentasdaantdja noudattaen. Kuukausipalkkaisilla kdytetaan lomapaivan palkan laskennassa
jakajaa 25 ja viikkopalkkaisilla jakajaa 6. Lomapadivan palkka kerrotaan ansaituilla lomapaivilla,

jolloin saadaan lomakorvauksen maara. (Mattinen ym. 2020, s. 220)

Lomarahan maksaminen lomakorvauksesta on maaritelty osassa tydehtosopimuksia. Tallaisissa
tydehtosopimuksissa lomarahan maksamisen edellytyksena on yleensa, etta tydsuhde paattyy
elakkeelle siirtymisen vuoksi tai tyontekija lahtee suorittamaan asevelvollisuuttaan. Lomarahan
maksamisen edellytys voi myos tayttyad, mikali tydosuhde paattyy taloudellisista tai tuotannollisista

syistd. (Mattinen ym. 2020, s. 226)

5 SAIRAUS- JA MUUT POISSAOLOT

Tyontekijalla on oikeus tydsta poissaoloon sairauden tai tapaturman vuoksi seka elamantilanteesta

johtuvista syista.

5.1 Sairauspoissaolot

Tyontekijan ollessa sairauden tai tapaturman vuoksi tyokyvytén, hanella on oikeus olla pois tyosta.
Sairaus tai tapaturma tulee todentaa ldaakarintodistuksella tai siita tulee antaa muu luotettava
selvitys tyonantajan pyytdessa. Tyontekijan tulee viipymatta ilmoittaa poissaolostaan ja sen
kestosta tyonantajalleen. IImoituksen antamiseen voi olla tyéehtosopimuksilla annettuja
maarayksid. Tyonantajalla voi olla mahdollisuus tarjota tyontekijalle korvaavaa ty6ta poissaolon
sijaan. Korvaava tyo ei saa vaarantaa tyontekijan tervehtymista eika tyontekijalle voida tarjota

tydsopimuksen vastaista tyota. (Mattinen ym. 2020, ss. 230-231)

Tyontekijalla on oikeus sairausajan palkkaan ollessaan estynyt tekemasta tyotaan sairauden tai
tapaturman vuoksi. Tyosopimuslain mukaan sairausajan palkkaa maksetaan omavastuuajalta, joka
on yli kuukauden kestaneessa tyosuhteessa sairastumispdiva seka sita seuraavat yhdeksan

arkipaivaa, jotka olisivat sopimuksen mukaan olleet tyontekijan tyopaivia. Arkipaiviksi ei katsota
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sunnuntaita eika arkipyhid. Tyéehtosopimuksissa on yleensa sovittua huomattavasti pidemmista
sairausajan palkanmaksuajoista kuin tyésopimuslain vahimmaispituus maarittelee. Talloin
noudatetaan tydehtosopimusta sairausajan palkanmaksusta. Alle kuukauden kestdneessa
tydsuhteessa on oikeus 50 prosenttiin sairausajan palkasta. Mikali tyokyvyttédmyys on aiheutunut
tyontekijan tahallisen tai torkean huolimattomuuden vuoksi, ei tyontekijalla ole oikeutta

sairausajan palkkaan. (Eklund & Hakonen, 2019, ss. 74-75)

Tybehtosopimuksissa on yleensa sovittu tilanteista, joissa sama sairaus uusiutuu.
Ty6ehtosopimuksien yleinen periaate on, etta sairaus katsotaan uusiutuvan, mikali edellisesta
sairauspaivarahan maksamisesta ei ole kulunut yli 30 kalenteripaivaa. Tall6in sairausajat lasketaan
yhteen. Yli 30 kalenteripadivan jalkeen uusiutuvassa sairaudessa palkanmaksujakso alkaa alusta.
Sama sairaus katsotaan uusituvaksi, mikali edellisesta sairauspaivarahan maksamisesta ei ole
kulunut yli 30 kalenteripdivaa. Sairaus on ndin ollen kestanyt yli tydsopimuslain maaritteleman
omavastuuajan eli sairastumispaivan seka sita seuraavat yhdeksan arkipaivaa, joten tyonantajan
palkanmaksuvelvollisuus sairauden uusiutuessa koskee vain tyontekijan sairastumispaivaa. Jos
tyontekijan aikaisempi sairastumisjakso jai alle omavastuuajan, maksetaan hanelle uusiutuvalta
sairastumisjaksolta koko omavastuun ajalta maksettava sairausajan palkkaa. (Mattinen ym. 2020,

s. 242)

Ty6nantajalla on oikeus saada tyontekijalle kuuluva osuus sairausvakuutuslain mukaisesta
pdivarahasta omavastuuajan jalkeen maksetun sairausajan palkan osalta. Tydnantajan
sairauspaivarahahakemus tehdaan Kelaan ja tdama hakemus kuuluu yleensa palkanlaskijan
tehtaviin. Tyonantajalla on oikeus vahentda Verohallinnolle maksettavaa tyonantajan
sairausvakuutusmaksun maaraa Kelan maksaman sairauspaivarahakorvauksen osalta. Vahennys

tehdadan kuukausittaisen erillisilmoituksen yhteydessa. (Eklund & Hakonen, 2019, ss. 74-75)

5.2 Muut poissaolot

Tyontekijalld on oikeus tyosta poissaoloon muistakin kuin sairaudesta tai tapaturmasta johtuen.
Tallaisia poissaoloja ovat muun muassa perhevapaat, opintovapaa, vuorotteluvapaa,

maanpuolustusvelvollisuuteen liittyvat vapaat sekd muut lyhyet tilapaiset vapaat.
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5.2.1 Perhevapaat

Lain mukaista velvoitetta palkanmaksuun ei perhevapaiden ajalta ole, mutta tyéehtosopimuksissa
voi olla maarayksia maksuvelvollisuuksista, esimerkiksi ditiys- ja isyysvapaiden osalta. Perhevapaan
kdyttamisesta tulee ilmoittaa tyonantajalle vahintaan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamista.
Alle 12 arkipaivaa kestavasta perhevapaasta ilmoitus on annettava vahintaan kuukautta ennen

vapaan alkamista. (Mattinen ym. 2020, s. 247, s. 256)

5.2.2 Opintovapaa

Tyontekijan oikeus enintddn kahden vuoden opintovapaaseen syntyy, kun tydsuhde on kestanyt
vahintaan vuoden. Alle vuoden kestaneessa tydsuhteessa on oikeus korkeintaan viiden paivan
pituiseen opintovapaaseen, kunhan tyésuhde on kestanyt vahintdaan kolme kuukautta ennen
opintovapaan alkamista. Opintovapaata tulee hakea tyonantajalta vahintaan 45 paivaa ennen
opintovapaan alkamista. Korkeintaan viisi paivaa kestavasta opintovapaasta hakemus on tehtava
vahintaan 15 paivaa ennen opintovapaan alkamista. Ty6nantajan velvollisuutena on pyrkia

mahdollistamaan tyontekijan opintovapaalle jdaminen. (Mattinen ym. 2020, ss. 261-263)

5.2.3 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaa on maaradaikainen ja vapaaehtoinen jarjestely, jonka aikana tyonantajan tulee
palkata tyoton tyonhakija vastaavaksi ajanjaksoksi kuin varsinainen tyontekija vapautetaan
tyontekovelvollisuudestaan. Tyénantajalle ei muodostu palkanmaksuvelvollisuutta
vuorotteluvapaalle jadvasta tyontekijasta. Vuorotteluvapaasta tulee tehda tyonantajan ja
tyontekijan kesken kirjallinen sopimus. Vuorotteluvapaa koskee ainoastaan kokoaikaista
tyontekijaa, jonka tydaika on vahintdaan 75 prosenttia alalla normaalisti tehtavasta kokoaikaisesta
tyOajasta. Vuorotteluvapaalle ensimmaista kertaa jadavan tyontekijan tyohistoria tulee olla
vahintaan 20 vuotta. Jos tyontekija on jo aikaisemmin kayttanyt oikeutta vuorotteluvapaaseen,
tulee hanelle kertya edellisen vapaan jalkeen viisi vuotta tyohistoriaa ennen uuden
vuorotteluvapaan alkamista. Vuorotteluvapaankesto on korkeintaan 180 kalenteripaivaa ja sen

tulee kestaa yhdenjaksoisesti vahintdan 100 kalenteripaivaa. (Mattinen ym. 2020, ss. 267-269)
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5.2.4 Maanpuolustusvelvollisuuteen liittyvit vapaat

Tyontekijalla on oikeus vapaaseen ase- tai siviilipalveluksen, naisten vapaaehtoisen asepalveluksen
seka kertausharjoitusten ajaksi. Selvitys palvelukseen astumisesta tulee esittda tyonantajalle
vahintaan kaksi kuukautta ennen palveluksen alkamista. Mikali tyontekija itse saa ilmoituksen alle
kahden kuukauden sisalla palvelukseen astumisesta, selvitys tulee antaa tyonantajalle valittomasti.
Ty6suhde pysyy voimassa ase- tai siviilipalveluksen ajan, mutta tydsuhteen aikana kertyneet
vuosilomat maksetaan tyontekijalle lomakorvauksena ennen palvelukseen astumista. Ase- tai
siviilipalveluksen seka kertausharjoitusten ajalta ei synny tyonantajalle lakiin perustuvaa palkan tai
etuuksien maksuvelvollisuutta. Reservin kertausharjoitusten ajalta maksettavasta palkasta voi

kuitenkin olla tydehtosopimuksissa maariteltyja velvollisuuksia. (Mattinen ym. 2020, ss. 279-281)

5.2.5 Muut lyhyet tilapaiset vapaa

Tyontekijalla voi lisaksi olla lakiin tai tydehtosopimukseen perustuvia oikeuksia lyhyisiin tilapdisiin
poissaoloihin. Naiden poissaolojen mahdollinen palkanmaksuvelvollisuus maaraytyy
tyoehtosopimuksittain. Lakiin perustuvia poissaoloja ovat kunnalliset luottamustehtavat seka
todistajana kuuleminen. Molemmat poissaoloajat tulee huomioida vuosilomalain mukaan
tydssdolon veroisena aikana. Tydehtosopimukseen perustuvia poissaoloja ovat tyypillisesti omat
vihkidiset sekd 50- ja 60-vuotispdivat, ldhiomaisen hautajaiset, muuttopdiva seka
tydmarkkinajarjestojen kokoukset. Vuosilomalain mukaan tallaiset poissaolot eivat ole tydssaolon
veroisia paivia, mutta tydehtosopimuksissa voidaan maarata toisin. Lisaksi tyontekijalla on
tyonantajan kanssa sovittaessa oikeus palkattomaan vapaaseen, jonka ehdot riippuvat tehdysta
sopimuksesta. Palkaton vapaa ei ole vuosilomalain mukaan tyéssaolon veroista aikaa, joten tama
seikka tulee ottaa huomioon etenkin pitkia palkattomia poissaoloja sovittaessa. (Mattinen ym.

2020, s. 277)

6 TYONANTAJAN MAKSUT

Ennakonpidatyksen toimittamisen lisdksi tydnantajan velvollisuutena on maksaa eldke-,

tyottomyysvakuutus-, tapaturmavakuutus-, ryhmahenkivakuutus- sekd tyonantajan
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sairausvakuutusmaksu. Maksut perustuvat tyénantajan lakisaateisiin velvollisuuksiin vakuuttaa
tyontekijansa seka maksaa tyonantajan sairausvakuutusmaksua. Maksuilla on erilaiset

maardytymis- ja tilitystavat seka ilmoitusvelvollisuus. (Mattinen ym. 2020, s. 41)

6.1 Tyobeldakevakuutusmaksu

Ty6nantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden lakisdateisesta tyoelakevakuutuksesta
(TyEL). Vakuutukset tulee olla voimassa tyosuhteen alusta alkaen. Tydnantajan saa
vakuutusyhtiosta laskun maksettavasta tyoeldakevakuutuksesta yleensa palkanmaksukuukautta
seuraavan kuukauden loppuun mennessa. Vakuutusyhtio laskee maksettavan summan
tulorekisteriin ilmoitettujen TyEL-palkkatietojen perusteella. Tyoeldkemaksua ei suoriteta aivan
kaikista ansioista. Maksun ulkopuolelle jaavia palkka- ja korvauseria ovat muun muassa rojalti,
kayttokorvaus, aloitepalkkio sekd odotusajan palkkio. TyEL-vakuutuksen perusmaksu vuonna 2020
on 25,3 prosenttia tyontekijalle maksetusta bruttopalkasta. Maksuun vaikuttaa vakuutusyhtiolta
mahdollisesti saatava asiakashyvitys. Lisaksi tyontekija maksaa osan TyEL-maksusta palkasta

tehtavana vahennyksena. (Mattinen ym. 2020, ss. 42—-45)

Yrittdjan tulee lain mukaan huolehtia myds yrittdjan elakevakuutuksesta (YEL). Vakuutus tulee
ottaa viimeistaan kuuden kuukauden kuluttua yritystoiminnan alkamisesta. YEL-vakuutus tulee
ottaa myds osakeyhtidssa johtavassa asemassa tyoskentelevalle henkildlle, mikali han yksindan
omistaa osakkeista yli 30 prosenttia tai perheenjasentensa kanssa yhdessa yli 50 prosenttia.
Yrittdaja maarittaa itse arvionsa vuosittaisesta tydtulosta eika siihen vaikuta yrityksen tulos tai
yrittdjan todellisuudessa nostama palkka. Tyotulon tulee vastata sellaista summaa, jonka yrittaja
maksaisi samaa tyota tekevalle henkildlle. limoitetun tyotulon perusteella maksetut YEL-maksut
vaikuttavat myohemmin maksettavaan eldakkeeseen seka sosiaaliturvaetuuksiin, kuten Kelan
maksamiin sairaus-, vanhempain- ja tyottomyyspaivarahoihin. Yrittdjan tyotuloista maksettavat
YEL-maksuprosentit maaraytyvat ian perusteella. Sosiaali- ja terveysministerion vuosittain

vahvistamat YEL-maksuprosentit olivat vuonna 2020:

e 18-52-vuotiailla maksu on 24,10 prosenttia tyotulosta

e 53-62-vuotiailla maksu on 25,60 prosenttia tyotulosta
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e 63-67-vuotiailla maksu on 24,10 prosenttia tyotulosta. (Mattinen ym. 2020, ss. 46-47)

6.2 Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyénantajan velvollisuutena on huolehtia seka tyonantajan etta tyontekijan
tyottomyysvakuutusmaksujen tilittamisesta Tyollisyysrahastolle. Tyontekijan osuus maksusta
peritdan palkanlaskennan yhteydessa. Tydnantajan osuus maaraytyy kalenterivuodessa
maksettavan kokonaispalkkasumman perusteella. Tyottomyysvakuutusmaksuvelvollisuutta ei ole,
mikali kalenterivuoden aikana maksettavat palkat eivat ylita 1300 euroa.
Tyo6ttomyysvakuutusmaksu vuonna 2020 on 0,45 prosenttia alle 2 125 500 euroa maksetuista
palkoista, lukuun ottamatta osaomistajalle maksettavia palkkoja, ja tdman ylittavalta osalta 1,7
prosenttia. Osaomistajalle maksetuista palkoista tydnantajan osuus on 0,45 prosenttia.
Tyollisyysrahasto saa maksetut palkkatiedot suoraan tulorekisteriin tehtyjen
palkkatietoilmoitusten perusteella. Tydllisyysrahasto ldhettdaa tyonantajalle laskut
tyottomyysvakuutusmaksuista neljasti vuodessa, huhti-, heina-, loka- ja tammikuussa.

(Tyollisyysrahasto. 2020)

6.3 Tapaturmavakuutusmaksu

Ty6nantajalla on lakisdateinen velvollisuus vakuuttaa tyosuhteessa olevat tyontekijansa
tapaturman ja ammattitaudin varalta. Vakuutuksen tulee olla voimassa ennen tyonteon
aloittamista. Tapaturmavakuutus kattaa tapaturmat, jotka ovat sattuneet tyota tehdesss,
tyontekoalueella, tydmatkalla, ollessa tydnantajan asioissa seka tietyin poikkeuksin myos
etatoissa. Lisaksi ammattitaudit kuuluvat vakuutuksen piiriin, jos ne ovat paaasiallisesti johtuneet

tyotehtdvien tekemisesta. (Tyotapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015)

Vakuuttamisvelvollisuuden alarajana on tyontekijoille maksettavien palkkojen yhteissumma, joka
on 1 300 euroa kalenterivuoden aikana. Tulorekisteriin ilmoitettuja palkkatietoja kdytetdan
maksun maarittamisen perusteena. Ammattiryhma vaikuttaa tapaturmavakuutusmaksun

suuruuteen, joten maksu voi olla 0,10-8,00 prosentin valilla. Tapaturmavakuutusmaksu on
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keskimaarin 0,70 prosenttia. Tydnantaja vastaa itse tapaturmavakuutusmaksusta, eika tyontekija

siten osallistu maksuun. (Mattinen ym. 2020, ss. 48-50)

Yrittdja ei kuulu tyontekijoiden tapaturmavakuutuksen piiriin. Myoskaan yrittdjan kanssa samassa
taloudessa asuvat lahisukulaiset, avopuolisoa, sisarta tai veljea lukuun ottamatta, eivat kuulu
tapaturmavakuutuksen piiriin, jolleivat he ole ty6suhteessa yritykseen. Yrittajalla on kuitenkin
mahdollisuus ottaa vapaaehtoinen tapaturmavakuutus. Yrittdjan tapaturmavakuutusmaksuun
vaikuttavat hanen tekemansa tyo seka YEL-tyotulojen mukaiset vuositydansiot. (Mattinen ym.

2020, ss. 49-50)

6.4 Ryhmadhenkivakuutusmaksu

Ryhmahenkivakuutuksen ottaminen velvoittaa tydnantajaa, mikali siitd on sovittu alan
tyoehtosopimuksella. Tydnantajan tulee ottaa vakuutus seka huolehtia sen maksamisesta.
Vakuutus on voimassa tyo- ja vapaa-ajalla ja se kattaa ainoastaan tyontekijan kuoleman.
Edunsaajina vakuutuksessa ovat menehtyneen tyontekijan puoliso ja alle 22-vuotiaat lapset.
Ryhméahenkivakuutus sisaltyy usein tapaturmavakuutukseen, jolloin se myos maksetaan
tapaturmavakuutuksen yhteydessa. Vuonna 2020 ryhmahenkivakuutusmaksun suuruus on

keskimaarin 0,07 prosenttia maksetuista palkoista. (Mattinen ym. 2020, s. 50)

6.5 Tyonantajan sairausvakuutusmaksu

Ty6nantaja on sairausvakuutuslain mukaan velvollinen maksamaan sairausvakuutusmaksua 16-67-
vuotiaista tyontekijoista, jotka kuuluvat Suoman sosiaaliturvan piiriin. Sairausvakuutusmaksu
vuonna 2020 on 1,34 prosenttia tyontekijoille maksetuista palkkojen yhteismaarasta.
Sairausvakuutusmaksu ilmoitetaan tulorekisteriin kerran kuukaudessa tehtavalla tyénantajan
erillisilmoituksella. Tyontekijan osuus sairausvakuutuksesta jakautuu paivaraha- ja
sairaanhoitomaksuun, jotka sisdltyvat ennakonpidatykseen, eika niitd ndin ollen vdhenneta enaa

erikseen palkasta. (Mattinen ym. 2020, ss. 41-42, s. 52)
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7 TULOREKISTERI

Tulorekisteri on vuoden 2019 alussa kdyttoonotettu, séhkdinen tietokanta. Tulorekisterin
yllapitdjana toimii Verohallinnon Tulorekisteriyksikkd. Tiedon kayttajina toimivat useat eri
viranomaiset, joilla on lainsdadantdon perustuva oikeus tarvittavien tietojen kayttoon.
Tulorekisteri sisaltaa yksiloidyt palkka-, eldake- ja etuustiedot. Tyénantajan tulee tehda
palkkatietoilmoitus seka erillisilmoitus maarayksien mukaisesti. Tietojen ilmoittaminen tapahtuu
palkkaohjelmiston rajapinnan kautta tai tulorekisterin sahkdisessa asiointipalvelussa.

Paperilomakkeella tiedot voi antaa vain erityisesta syysta. (Verohallinto. 2020d)

7.1 Palkkatietoilmoitus

Ty6nantajan tulee tehda palkkatietoilmoitus tulorekisteriin viiden paivan kuluessa maksupaivasta.
Palkkatietoilmoituksella annetaan tiedot tulonsaajakohtaisesti eriteltyina. limoitus voidaan tehda
myos etukateen, kuitenkin aikaisintaan 45 paivaa ennen maksupaivaa. On erityisen tarkeaa, etta
palkkailmoitus on oikein ja ajallaan annettu, jotta suorituksien vakuutusmaksut seka veronsaajien
tilitykset maaraytyvat oikein. Myohdassa annetusta ilmoituksesta peritadn tietyin edellytyksin
myohastymismaksua. Maaraajassa ilmoitettuja tietoja voidaan taydentaa ja korjata ilman
seuraamusmaksuja 45 paivan sisalla ilmoituksen antamisesta. Myohastymismaksua ei myodskaan
maarata, mikali tydansio ei oikaisun myotda muutu suuremmaksi kuin aikaisemmalla ilmoituksella.

(Mattinen ym. 2020, ss. 58-61)

Palkkatietoilmoituksella annetaan seuraavia tietoja:

e tulonsaajan sekd maksajan tiedot

e maksupaiva ja palkkakausi

e palkat ja ansiotulot

e |uontoisedut, tyo- ja kayttokorvaukset

e verovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset

e palkasta tehtavat vahennykset, kuten ennakonpidatys ja tyontekijan vakuutusmaksut

e poissaolotiedot, niiden syyt ja mahdollisesti maksettavat poissaoloajan palkat
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e vakuuttamistiedot, kuten vakuutusnumerot

e tieto takaisinperinnasta seka perusteettomasta edusta

Ammattiyhdistysten jasenmaksutiedot, tositteiden perusteella maksetut matkakorvaukset seka
padomatuloina maksettavat korot ja osingot ovat esimerkkeja tiedoista, joita

palkkatietoilmoituksella ei ilmoiteta. (Mattinen ym. 2020, s. 57)

7.2 Erillisilmoitus

Ty6nantajan erillisiimoitus annetaan maksajakohtaisesti kuukausittain. Erillisilmoituksella
annetaan kootusti tiedot kaikilta kuukauden ajan maksupaivilta. Maaraaika erillisilmoituksen
antamiselle on palkanmaksua seuraavan kalenterikuukauden viides paiva. llmoituksella annetaan
tieto tyonantajan sairausvakuutusmaksun yhteismaarastd, huomioiden siita mahdollisesti tehtavat
vahennykset. [Imoitus on annettava vaikkei palkkoja olisi kyseisen kuukauden aikana

maksettukaan, mikali maksaja kuuluu tyénantajarekisteriin. (Mattinen ym. 2020, s. 61)

8 JOHTOPAATOKSET

Opinndytetyon tarkoituksena oli laatia perustyota helpottava opas aloittavalle palkanlaskijalle.
Opinnaytetyoprosessissa tyon kokonaisuuden hallinta ja kdytannon ammattiosaaminen on
mahdollistanut oppaan laatimisen kaytannon tyota palvelevaksi perusoppaaksi.
Palkanlaskentatyon tekemiseen tarvitaan riittavat tiedot, jotta tyota voidaan tehda kaikki
tarvittavat seikat huomioiden. Opinnadytety6ssa on onnistuttu kuvaamaan palkanlaskennan
perusteita koostamalla keskeiset kaytannon tyossa tarvittavat peruskokonaisuudet yhdeksi

oppaaksi.

Opinndytetyon aiheen rajaamisessa tehtiin tietoisia valintoja sen osalta, toteutetaanko
opinndytetyd perusoppaana vai palkanlaskennan erityisempia tilanteita tarkemmin kuvaavana
oppaana. Opinndytetyon rajauksessa paadyttiin kuitenkin kasittelemaan palkanlaskentaa laajasti ja
yleisella tasolla siitd syysta, ettd opas tuo palkanlaskijalle tyossa tarvittavaa perustietoa seka

mahdollistaa omatoimisen lisatiedon hankkimisen tarpeen mukaan. Opinnaytety6 on toteutettu
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portfolio-opinndytetydnd, joka opinnadytetyoprosessin loppuaiheessa uudelleen arvioituna

vaikuttaa, tyon kokonaisuus huomioon ottaen, tarkoituksenmukaiselta valinnalta.

Opinndytetyo toimii itsessddn oppaana kaytannon palkanlaskennassa. Koska oppaan on tarkoitus
toimia kdytannon tyossa, on oppaan kadyttdjakokemuksella merkittava vaikutus arvioitaessa
oppaan soveltuvuutta siihen, mihin se on tarkoitettu. Oppaasta saatu kayttdjapalaute on
huomioitu opinnaytetyon kirjoitusprosessissa siten, etta saatu palaute on pyritty huomioimaan
oppaan lopullisessa rakenteessa seka oppaan asiasisallossa. Opinndytetyosta olen saanut
kayttdjapalautetta kollegoiltani ja seminaaripalautetta opinndytetyon opponoijalta sekd ohjaajalta.
Kayttajakokemuksen perusteella opas sopii hyvin aloittavalle palkanlaskijalle ja ty6 tarjoaa
riittdvan peruskatsauksen aloittavalle palkanlaskijalle tyossa vaadittavista asioista.
Kayttajakokemuksella on merkittava painoarvo arvioitaessa sita, vastaako opinnadytety6 tyéelaman
tosiasiallisiin tarpeisiin. Saadun palautteen perusteella voidaan arvioida, ettd opinnaytetyo vastaa

niita edellytyksia, jotka tyolle voidaan asettaa sen rajaus ja laajuus huomioon ottaen.

Opinndytetyon kirjoitusprosessi on jokaisella opinnaytetyo6ta kirjoittavalla yksiléllinen. Omaa
opinndytetydn kirjoitusprosessiani voi kuvata tiiviiksi. Opinndytety6 on valmistunut lyhyen
ajanjakson aikana loppuvuodesta 2020. Opinndytetyon tekeminen on lisdinnyt omaa ammatillista

osaamistani, selkeyttanyt asioiden perusteita, kuten lainsaadannon seka sopimuksien merkitysta.

Palkanlaskenta on aihekokonaisuutena erittdin laaja ja palkanlaskentaan liittyvia erityistilanteita
on lukematon maara. Yhteiskunnan muutos heijastuu vaistamatta tydnantajan ja tyontekijan
valiseen sopimussuhteeseen ja sitd kautta myos palkanlaskentaan. Palkanlaskenta elda jatkuvassa
muutoksessa, mutta palkanlaskijan ammattitaidon merkitys ei tule vdahenemaan. Opinnaytetyon
nakokulmasta aihetta voisi jatkaa kuvaamalla erityisesti palkanlaskennan erityistilanteita, jolloin

niihin voitaisiin perehtya yksityiskohtaisesti.
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