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riaali siséltda kayttoohjeet ja harjoitustehtavia Opi.palkka.fi — palveluun, joka on mak-
suton palkanlaskennan oppimisymparistd internetissa. Opi.palkka.fi otettiin kayttoon
syksylla 2011.

Tavoitteena oli tuottaa hyodyllinen ja selked koulutusmateriaali, jonka toimeksiantaja
VoI ottaa kayttoon osana palkkahallinnon opetusta; k&ytdnndnléheinen opiskelu tehostaa
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Tyon tulos eli palvelun kéyttoohjeet sisaltavat kuvallisen ohjeistuksen muun muassa
yrityksen ja tyontekijan tietojen tallentamiseen, palkanmaksuun ja sen korjaukseen seka
erilaisten palkanlaskentaan liittyvien raporttien ja ilmoitusten muodostamiseen. Harjoi-
tustehtévia on yhteensa nelja ja ne ovat vaativuudeltaan eritasoisia.
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ABSTRACT

Tampereen ammattikorkeakoulu
Tampere University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration

PARVIAINEN, PIA: Payroll learning material for Opi.palkka.fi

Bachelor's thesis 36 pages, appendices 105 pages
May 2012

The objective of this thesis was to make learning material for teaching payroll admin-
istration on the Degree Programme in Business Administration at Tampere University
of Applied Sciences. The learning material consists of an instruction manual and a few
exercises which the students can do online in a payroll service called Opi.palkka.fi.
Opi.palkka.fi is a free internet-based learning environment for practising payroll-related
tasks. It was opened in the fall 2011.

The aim was to produce a package of useful and clearly readable education material
which the client can put into operation as a part of payroll administration teaching, be-
cause practical exercises make the learning and remembering of new subjects more ef-
fective. The client would have liked to take advantage of the Opi.palkka.fi service in the
Business Administration curriculum earlier, but the lack of learning material was a
problem.

The theoretical part of this thesis covers the payroll administration process as a whole,
and all the common issues which must be taken into consideration at different stages
during the process, such as the various ways to pay, working hours, annual leave, de-
ductions to be made from the gross pay, and payroll accounting. The theory section is
mainly based on various laws and collective agreements in different fields of work, and
also on the regulations of the Finnish tax administration. In both the practical and the
theory sections the emphasis is on the basics of payroll administration, because the ma-
terial produced is intended for teaching undergraduates, not professional payroll per-
sonnel.

The final outcome, i.e. the manual for using the service, contains illustrated instructions
on, for instance, how to save information about a company and its employees, how to
pay salaries, and how to correct erronious payments afterwards. Creating the reports and
registration forms which relate to the calculation of salaries is also covered in the ser-
vice manual. There are four exercises in all and they are all on different levels of diffi-
culty.

Key words: payroll administration, payroll, learning material
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1 JOHDANTO

1.1 Toimeksiantaja

Tyon toimeksiantajana on Tampereen ammattikorkeakoulun liiketalouden koulutusoh-
jelma, joka on yksi Tampereen ammattikorkeakoulun tarjoamista koulutusohjelmista.
Tampereen ammattikorkeakoulussa opiskelee noin 10 000 opiskelijaa ja toimipaikkoja
on Tampereen lisaksi Méantta-Vilppulassa, Virroilla ja lkaalisissa. Opiskelumahdolli-

suuksia 16ytyy muun muassa tekniikan, hyvinvoinnin seka liiketalouden alalta.

Nuorisolle suunnattujen koulutusohjelmien lisdksi oppilaitos tarjoaa muun muassa ai-
kuiskoulutusta iltaopintojen muodossa seké tdydennyskoulutusohjelmia osaamisen ylla-
pitdmiseksi. Liiketalouden koulutusohjelmaan siséltyy palkkahallinnon opetusta, jota
jarjestetddn myos avoimessa ammattikorkeakoulussa. (Tampereen ammattikorkeakoulu
2012.)

1.2 Palkka.fi

Palkka.fi on maksuton palkanmaksuohjelma, joka on suunnattu erityisesti pienille yri-
tyksille ja kotitalouksille, jotka voivat hoitaa muutaman tyontekijan palkanmaksun ja
viranomaisraportit yksinkertaisesti ja vaivattomasti Palkka.fi-palvelun avulla. Suunnit-
telussa ja toteutuksessa ovat olleet mukana muun muassa kauppa- ja teollisuusministe-
rio sekd Verohallitus ja Kansanelékelaitos. Palvelua yllapitavat Verohallinto ja tydeld-
keyhtiot, kuten Etera ja llmarinen. Verohallinto vastaa myos palvelun kehittdmisesta.
Palkka.fi — palvelua kayttd4 noin 50 000 kotitaloutta ja 25 000 yritystd ympari Suomea.
(Palkka.fi 2012.)

Opi.palkka.fi on Palkka.fi-palvelun rinnalle oppimistarkoitukseen kehitetty uusi palvelu,
joka vastaa ominaisuuksiltaan esikuvaansa Palkka.fi -palvelua. Opi.palkka.fi on siis
oppimisympadristd, jota voidaan hyodyntaa esimerkiksi oppilaitoksissa palkanlaskennan
opetuksessa. (Opi.palkka.fi 2012.)
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Palvelun tavoitteena on mahdollistaa palkanlaskennan harjoittelu kaytanndssa kaikille,
jotka palkanlaskennasta ovat kiinnostuneet. Toimeksiantajani haluaisi toteuttaa aiemmin
mainitun palvelun hyddyntdamisen opetuksessa, mutta ongelmana on oppimateriaalin

puuttuminen.

1.3 Ty0n taustaa ja tavoite

Opinnaytetyon tarkoitus on tehdé palkanlaskennan oppimateriaali Tampereen ammatti-
korkeakoulun liiketalouden koulutusohjelman opetuskéyttoon. Oppimateriaali siséltada
kayttdohjeet Opi.palkka.fi — palveluun seka eri vaativuustasoisia palkanlaskennan teh-
tavia. Kayttoohjeet sisdltavat opastuksen palkanlaskentaprosessin eri vaiheisiin tyonte-

kijan perustamisesta aina palkanlaskentaraporttien késittelyyn asti.

Opinndytetyon henkil6kohtaisena tavoitteena on

- syventdd omaa palkanlaskennan osaamistani

Toimeksiantajan nakdkulmasta tavoitteena on

- tuottaa hyddyllinen ja selked koulutusmateriaali taloushallinnon opetuksen tuek-

Si

Palkanlaskentaprosessi muodostuu monesta eri osa-alueesta ja huomioitavia asioita on
paljon. Vaikka kattavat palkanlaskentaohjelmat ovat yleistyneet yrityksissa, edellyttaa
palkanlaskennan osaaminen ohjelman sujuvan kayton ohella myos esimerkiksi eri laki-
en ja tydehtosopimusten hyvaa tuntemusta. Lisaksi palkanlaskijan tulee muistaa ja ym-
martdd palkkahallinnon sidonnaisuus kirjanpitoon, vaikka raportit ja ajot Kirjanpitoon

siirretdankin usein sahkoisesti.

Teoriaosuudessa kéyn l&pi palkanlaskentaprosessin eri vaiheissa huomioitavat asiat ja
erittelen ne niin, ettd ensimmaistd kertaa materiaaliin tutustuva lukija saa mahdollisim-
man selkeén késityksen lukemastaan. Téllaisia ovat esimerkiksi tyontekijan ennakonpi-
datys, vuosiloma ja tyonantajan vakuutusmaksut. Tamé ty0 auttaa lukijaa perehtyméaan
palkanlaskennan perusasioihin ja muodostamaan kokonaisuuden palkanlaskentaproses-

sin eri vaiheista.



2. PALKANLASKENTAPROSESSI

2.1 Palkka ja palkkakausi

2.1.1 Palkan maaraytyminen

Tyodnantajan tulee maksaa tyontekijalle joko toimialan tydehtosopimuksen alaista tau-
lukkopalkkaa tai tydsopimuksessa sovittua palkkaa, jota kutsutaan sopimuspalkaksi.
Tyb6ehtosopimuksen mukainen palkka muodostuu tehtdvakohtaisesti maaraytyvéasté seka
tyontekijan henkilokohtaisen osaamisen perusteella luokitellusta palkan osasta. (Syvan-
perd & Turunen, 2011, 21.) Mikali palkkauksessa ei sovelleta tydehtosopimusta eika
siité ole tyontekijan ja tyOnantajan kesken mitéén sovittu, on tyontekijalla oikeus saada
tavanomainen ja kohtuullinen palkka tekemastdan tyosté. (Tydsopimuslaki 55/2001 2:
10 §).

Palkkaustavoista yleisin lienee tyon vaativuuden ja tyontekijan patevyyden perusteella
maaraytyva aikapalkka, joka on etukateen madritelty ja kiinted. Kuukausi- ja tuntipalkka
ovat aikapalkkoja, koska molemmissa palkka yhta aikayksikkoa kohti on vakio; kuu-
kausipalkassa aikayksikkond on kuukausi ja tuntipalkassa yksi tunti. Toinen palkkaus-
tapa on suorituspalkka, jonka suuruus maaraytyy tyontekijan tydsuorituksen mukaan.
Tama voidaan vield jakaa kahteen eri ryhméén: tehdyn tyomaaran perusteella maksetta-
vaan urakkapalkkaan ja saavutetun tydtuloksen mukaan maksettavaan palkkiopalkkaan.
Urakkapalkka on yleinen palkkaustapa rakennusalalla ja palkkiopalkkausta kéytetdan
paperialalla. Kaupan alalla palkkiopalkkauksesta kéaytetdan termid provisiopalkkaus.
(Syvanperd ym. 2011, 21-22.)

2.1.2 Palkkakausi

Palkka maksetaan aina yhdeltd palkkakaudelta, joka voi olla kuukausi, puoli kuukautta,
kaksi viikkoa tai viikko (Stenbacka & Soderstrom, 2009, 29). Kuukausi ei valttamétta
ole kalenterikuukausi, vaan se voi muodostua edellisen kuukauden puolivalista kuluvan

kuukauden puolivaliin. Talla on vaikutusta palkka-aineiston kasittelyyn, josta kerrotaan



8

tarkemmin seuraavassa osiossa. Aikapalkan perusteena ollessa lyhyempi aika kuin viik-
ko, on palkka maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa, muutoin kerran kuukau-
dessa. Suorituspalkkaisen tyontekijan palkkakausi on enintd&n kaksi viikkoa, mikali
suorituspalkkaa ei makseta kuukausittaisen palkan yhteydessa. (Tydsopimuslaki
55/2001 2: 138.)

Palkanmaksukausi voi poiketa edelld mainituista, jos esimerkiksi kuukausipalkkainen
tyontekija aloittaa tai lopettaa tyot kesken palkkakauden. Tall6in kuukausipalkasta vé-
hennetddn poissaolopdivat ja maksetaan jaljelle jaavista tyopaivista osa-ajan palkka,
joka lasketaan erottamalla tadydestda kuukausipalkasta pdivakohtainen palkka ja kerto-
malla tdma tehdyilla tyopéivilla. (Stenbacka ym. 2009, 29.) Paivakohtainen palkka saa-
daan jakamalla kuukausipalkka kuukauden tyopdivien lukumaaralla. Tyopaivid ovat
arkipéivat maanantaista perjantaihin. Tamén jalkeen saatu luku kerrotaan tydskentely-
paivien lukumaaralla, jolloin saadaan tulokseksi osa-ajan palkka. Kaupan alan tyoehto-
sopimuksessa pdivapalkan vakiojakaja on kuukaudesta riippumatta 21. (Anttonen ym.
2010, 161.)

Esimerkki poikkeavasta palkanmaksukaudesta

Tyontekija on aloittanut ty6t 8.7.2011 ja hanen kuukausipalkkansa on
2000€, tulee pdivikohtaiseksi palkaksi 2100€ / 21 = 100€. Jakaja 21 saa-
daan laskemalla heindkuun tyopdaivat. Tydskentelypdivia ajalla 8.7.-31.7.
on 16, joten osa-ajan palkka on 16 * 100€ = 1600€.

Kuukausipalkkainen tyontekija voi olla toistd poissa myos yksittdisid tunteja, joiden
laskemiseksi kuukausipalkka taytyy muuttaa tuntipalkaksi. Silloin kuukausipalkka jae-
taan joko kuukauden saannollisell tydajalla tai tydehtosopimuksen mukaisella tuntipal-
kan vakiojakajalla, joka esimerkiksi kaupan alalla on 160. (Anttonen ym. 2010, 160.)

Esimerkki osa-ajan palkasta

Tyontekijin kuukausipalkka on 2000€ ja kuukauden sddnnollinen tyoaika
on 150 eli han tyoskentelee 7,5 tuntia paivassa. Tuntipalkaksi saadaan
2250€ / 150 = 15€. Poissaolotunteja kuukauden aikana on kertynyt 6, jo-
ten kuukausipalkaksi jaa (150 — 6) * 15€ = 2160€.



2.1.1 Luontoisedut

Palkkaan voi sisaltyd myos ty6- tai virkasuhteen perusteella maksettavaa rahanarvoista
luontoisetua, joka ei kuitenkaan ole rahaa. Etu voi olla esimerkiksi auto-, puhelin- tai
ravintoetu.(Verohallinto 2011.) Ne ovat verotettavaa palkkatuloa mika tarkoittaa sité,
ettd kuukausittain maksettava luontoisetu lisataan tyontekijan rahapalkkaan, minka jal-
keen saadusta bruttotulosta lasketaan vahennykset kuten ennakonpidatys ja sosiaalitur-

vamaksu.

Esimerkki luontoisetujen verotuksesta

Tyontekijin kuukausipalkka on 2500€, autoetu 100€, puhelinetu 20€ ja
ennakonpiddtys 18 %. Ennakonpiddtyksen alainen bruttopalkka on 2500€
+100€ + 20€ = 2620€. Ennakonpiddtys on siten 2620€ * 18 % = 471,60€.

Tyontekijan tilille maksettavaa nettotuloa laskettaessa bruttotulosta tdytyy véhentda
maksettu luontoisetu, sill& sen arvo on vain verotusarvo. Verohallinto méérittelee tdman
verotuksessa kaytettavan raha-arvon vuosittain yleisimmille luontoiseduille. (Syvanpera
ym. 2011, 69.) Esimerkiksi vuoden 2012 ravintoedun arvo on 5,60 € ateriaa kohden,
mikali edun hankkimisesta aiheutuneiden valittdmien kustannusten ja néiden kustannus-
ten arvonlisdveron madrd on 5,60 € - 9,30 €. Jos méérd on alle 5,60 € tai yli 9,30 €, edun
arvo on valittdmien kustannusten ja naiden kustannusten maaré. Jos tydnantaja on sopi-
nut tyopaikkaruokailun jarjestdmisesta ruokailupaikan kanssa, vélittomiad kustannuksia
on esimerkiksi tyonantajan ateriasta maksama euroma&rd tyOpaikkaravintolalle. Jos
puolestaan tyOpaikkaruokailu on jarjestetty tydnantajan puolesta, valittmana kustan-
nuksena pidetddn muun muassa aterian valmistuksessa kaytettyja raaka-aineita. Sairaa-
lan tai muun laitoksen henkilokuntaan kuuluvan tyontekijan laitosruokailusta saama
ravintoedun raha-arvo on 4,20 € ateriaa kohden. Ruokalipukkeita eli lounasseteleitd
kéytettdessd edun arvo on 75 % lounassetelin nimellisarvosta. (Verohallinnon paatos
vuodelta 2012 toimitettavassa verotuksessa noudatettavista luontoisetujen laskentape-
rusteista.) Luontoisedun kéyton edellytyksend on, ettd tyonantaja maksaa korvausta sen
kaytostd kolmannelle taholle, kuten puhelinoperaattorille tai tyopaikkaravintolalle.
(Syvénperd ym. 2011, 68.)
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2.1.2 Palkanlisat

Palkkaan voi kuulua peruspalkan ja luontoisetujen lisdksi myos palkanlisi&, kuten iltali-
s4, kielilisé ja olosuhdelisd (Stenbacka ym. 2009, 20). Lisien madré vaihtelee toimialoit-
tain ja paikkakunnittain; esimerkiksi kaupan alalla iltalisa on 3,83 €/h - 4,09 €/h ty6pai-
kan paikkakunnasta riippuen. Olosuhdelisé voi olla esimerkiksi kylméhuonelisg, joka on
suuruudeltaan véhintdan 5 % taulukkopalkasta ja sitd maksetaan vahittaiskaupan kylmé-
tiloissa tyoskenteleville. (Palvelualojen ammattiliitto, 2011.) Kielilisan suuruus on myos
5 % ja sitda maksetaan jokaisesta vieraasta kielestd, jolla myyja suoriutuu asiakaspalvelu-
tilanteessa. Ansaitakseen kielilisdéd myyjan on suoriuduttava kielitestistd, minka jalkeen
han saa kyseisen kielen lippusymbolin nimikylttiinsa. (Stenbacka ym. 2009, 32.)

Tuntipalkkalaisille maksettaviin lisiin kuuluu my®ds arkipyhakorvaus, joka on rahakor-
vaus tai tydajan lyhennys sellaiselta viikolta, jolle osuu pyhdpéiva eika tyontekija sen
takia voi ansaita kyseiselta péivalta rahaa. Arkipyhia ovat esimerkiksi juhannuspéiva ja
jouluaatto. Arkipyhékorvaus osa-aikaiselle saadaan jakamalla tydsopimuksessa sovittu
viikkotyoOaika viidella. Esimerkiksi 25 tuntia viikossa tydskentelevan tyajan lyhennys
on 5 tuntia, jolta ajalta korvaus maksetaan. Tyontekijan tydaikaa lyhennetdan antamalla
vapaapdiva arkipyhaviikolla, kahdella edeltavalla tai seuraavalla viikolla tai tasoittumis-
jakson aikana. (Palvelualojen ammattiliitto, 2011.) Mikali sovittua viikkotyOaikaa ei
ole, tyontekijélle maksetaan arkipyhakorvauksena kahdeksan tunnin palkka hanen kes-
kituntiansionsa perusteella. Keskituntiansio saadaan laskemalla tietyn ajanjakson,
yleensa kolmen kuukauden, ansiot yhteen, jonka jalkeen saatu kokonaisansio jaetaan
jakson aikana tehdyilla tyotunneilla. (Stenbacka ym. 2009, 30.) Palkanlisiin kuuluvat
myos lisé- ja ylityostd maksettavat korvaukset, joita ké&sitelladn tarkemmin tyGaikaa

koskevassa luvussa 2.3.

2.1.3 Matkakustannusten korvaukset

Matkakustannusten korvauksiin kuuluvat esimerkiksi kilometrikorvaus, péivaraha ja
matkaliput, jotka ovat siis tydmatkasta aiheutuneita kustannuksia. Ne ovat tyontekijélle
verotonta tuloa, mikali ne eivat ylitd verohallinnon mé&rdédmia rajoja. (Anttonen ym.
2010, 167.) Tyomatkaksi katsotaan matka, jonka tyontekijé tekee erityiselle tyénteke-

mispaikalle vakituisen tydpaikan ulkopuolelle tyéhén kuuluvien tehtdvien suorittami-
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seksi. Tassa tapauksessa tyomatka ei siten ole tyontekijan asunnon ja vakituisen ty6pai-

kan véalinen matka.

Tydmatkan matkustamiskustannusten korvaus puolestaan on korvaus esimerkiksi mat-
ka- ja paikkalipuista sekd muista valttaméattomista varsinaiseen matkustamiseen kuulu-
vista maksuista. Jos tyontekija matkustaa muulla kuin omistamallaan tai hallitsemallaan
kulkuneuvolla, matkakustannusten enimmaismaéra on liikenteenharjoittajan antaman
tositteen mukainen maard, esimerkiksi tyontekijan junalipusta maksama hinta. Tydnte-
kijan matkustaessa esimerkiksi omalla autolla, kilometrikorvauksen enimmaéismaara
vuonna 2012 on 0,45 euroa kilometriltd. (Verohallinnon p&atds verovapaista matkakus-
tannusten korvauksista vuonna 2012.) Tyomatkasta on yleensa laadittava matkalasku tai
muu luotettava selvitys, jonka perusteella korvaukset maksetaan. Liitteend tulee olla
alkuperdiset kuitit tydmatkalla kertyneistd kustannuksista. Matkalaskusta tai selvityk-
sestd tulee kdyda ilmi muun muassa matkan tarkoitus ja kohde sekd matkustamistapa.
(Anttonen ym. 2010, 167-168.)

Tydmatkan aikana syntyneistd ruoka- ja elinkustannusten lisayksesta maksetaan korva-
uksena pdivarahaa, jonka ei ole tarkoitus korvata majoituksesta ja matkustamisesta syn-
tyvié kustannuksia. Ty6nantajan maksaessa paivarahaa, tyontekija ei voi saada korvaus-
ta muista esittdmistdén elinkustannuksista, kuten lounaskuluista. Matkan kestolla on
vaikutusta maksettavan péivarahan maaraan, silld se maksetaan matkavuorokausittain.
Yksi matkavuorokausi on 24 tuntia ja se alkaa, kun tyontekija lahtee matkalle joko
asunnostaan tai vakituiselta tydpaikalta ja paattyy hanen palattuaan takaisin. (Syvéanpera
ym. 2011, 90; Stenbacka ym. 2009, 78-79.) Vuonna 2012 péaivdarahan enimmaismaara
esimerkiksi yli kuuden tunnin pituiselta tydmatkalta on 16 euroa ja yli kymmenen tun-
nin pituiselta tydmatkalta 36 euroa. Aiemmin mainitusta kaytetdan nimitysta osapaiva-
raha ja jalkimmainen on nimeltddn kokopdivaraha. Paivarahan saaminen edellyttéa, ettd
matkaa erityiselle tyontekemispaikalle kertyy yli 15 kilometrid joko tyontekijan vakitui-
selta tyOpaikalta tai asunnosta. Taman liséksi seka vakituisen tydpaikan ett asunnon on
oltava yli viiden kilometrin etéisyydella erityisestd tyontekemispaikasta. (Verohallinnon

péatos verovapaista matkakustannusten korvauksista vuonna 2012.)
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Esimerkki matkakuluista
Tyontekija matkustaa omalla autollaan toiselle paikkakunnalle paivéksi
toihin. Edestakainen ajomatka on 155 kilometri& ja han lahtee aamulla
klo 8 tyOpaikalta ja palaa takaisin klo 19. Matkakustannukset ovat seu-
raavat:
kilometrikorvaus 155km * 0,45€ = 69,75€
kokopdivaraha (11h) 36€
Matkakustannuksia korvataan siten 69,75€ + 36€ = 105,75€.

Muita tyontekijalle maksettavia korvauksia ovat esimerkiksi yomatkaraha ja ateriakor-
vaus, jota tyontekija voi saada silloin, kun péivéarahaa ei makseta. Y0matkaraha sen si-
jaan maksetaan, kun péivarahaan oikeuttavasta matkavuorokaudesta véhintdan neljé
tuntia ajoittuu 21.00-07.00 valiselle ajalle eika tydnantaja ole jarjestanyt majoitusta eika
maksanut korvausta siitd. Tyontekijalle voidaan maksaa korvausta myds muuan muassa

omien tyotarvikkeiden ja puhelimen kaytosta. (Stenbacka ym. 2009, 80-81.)

2.2 Palkka-aineisto

Taman luvun teksti perustuu péddosin Vahittaiskaupan Tilipalvelu VTP Oy:ssa huhti-

kuun ja elokuun 2011 valisena aikana palkanlaskijan tydssa oppimiini asioihin.

Palkka-aineisto voidaan toimittaa palkanlaskentaan paperisena tai sahkdisend; paperinen
postin valityksella tai faksilla ja sdéhkdinen puolestaan sdhkopostin liitteena tai tiedosto-
na suoraan palkanlaskentaohjelmaan. Aineiston mukana ilmoitetaan tyontekijoiden teh-
tyjen tyotuntien ja palkanlisien ohella myds muuta palkanlaskennan kannalta tarkeaa ja
huomioitavaa informaatiota, kuten mahdolliset sairauspoissaolot, matkalaskut ja pal-
kankorotukset. Vuosilomien lahestyessd aineiston mukana toimitetaan lomalista, josta
ilmenee loma-ajankohdat ja loman pituus. Mikéli palkataan uusia tyontekijoita, on pal-
kanlaskentaan toimitettava uuden tyontekijan voimassa oleva verokortti sekd henkil6-
tiedot ja tyésopimus, josta kdy ilmi muun muassa palkka, tydaika ja tydsuhteen kesto eli
onko kyseessad esimerkiksi méardaikainen kausiapulainen vai vakituiseen tydsuhteeseen

jaavé tyontekijéa.
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2.3 Tybaika

2.3.1 Tybaika ja lepoajat

Lain mukaan tyoajaksi lasketaan tyontekijan tyotehtaviin kuluttama aika seké aika, jol-
loin tyontekija on velvollinen olemaan tyOpaikalla tydnantajan kéytettavissa (Tyoaika-
laki 605/1996 2: 48). Tyobaikaan kuuluu lisdksi muun muassa uuden tyontekijan pereh-
dytykseen kaytetty aika, henkilékunnan koulutukset ja tyOpaikalla tai tyénantajan maa-
rédmissa tiloissa tapahtuva paivystys (Syvanperd ym. 2011, 103). Lakis&&teinen saan-
nollinen tyGaika on enintddn kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa.
Saannollinen viikoittainen tyoaika voi olla myos keskimaarin 40 tuntia viikossa enin-
tdan 52 viikon ajanjakson aikana. (Tyoaikalaki 605/1996 3: 68.) Joissain tyOpaikoissa
tyontekija voi itse madrata tyonantajan kanssa sovituissa rajoissa tyépdivan alkamis- ja
paattymisajankohdan, jolloin kyseessa on liukuva tyfaika. Sita kaytettdessé on sovittava
ainakin kiintedsta tydajasta seka saannollisen tydajan ylitysten ja alitusten enimmaisker-
tymaéstd. TyoOaikaa lyhentéva tai pidentdva liukuma-aika voi olla enintadan kolme tuntia.
(Tyobaikalaki 605/1996 3: 138.)

Joillakin toimialoilla ty6aikaa on lyhennetty sopimalla siité toisin alan tydehtosopimuk-
sessa. Silloin esimerkiksi viikoittainen tydaika voi olla 37,5 tuntia, kuten kaupan alalla.
Ty6aikaa on mahdollista lyhentdd myds osa-aikatyoksi, jolloin tyontekijd saattaa tyos-
kennelld jopa vain muutaman tunnin yhtend pdivana viikossa. Ndin voidaan menetell&
siind tapauksessa, kun tyontekija jaa hoitovapaalle, opiskelee tai hdnella on tydajan ly-
hennykseen oikeuttava terveydellinen tai sosiaalinen syy. Osa-aikaiseksi katsotaan ta-
vallisesti alle 35 tuntia viikossa tyoskentelevé tyontekijé. (Stenbacka ym. 2009, 96; Sy-
vanperd ym. 2011, 103.)

Ty0Oaikaan rinnastettavasta ajasta on kyse silloin, kun tyontekij& vapautetaan varsinais-
ten tyotehtévien hoitamisesta, mutta hénelle maksetaan télta ajalta kuitenkin palkkaa.
Luottamismiehen tai tydsuojeluvaltuutetun tytehtavat ovat esimerkki tydaikaan rinnas-

tettavasta ajasta. (Syvanperd ym. 2011, 103-104).

Tyobaikaan ei kuulu esimerkiksi sopimukseen perustuva paivittdinen lepoaika kuten ruo-

katunti, jonka aikana tyontekijalla on mahdollisuus poistua esteettdmasti tyopaikalta.
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Myoskadn tydmatkaan kulutettu aika ei sisally tydaikaan, ellei sité lueta tyosuorituksek-
si. Lisaksi tyontekijéan ja tyonantajan sopima varallaoloaika poisluetaan tydajasta. VVaral-
laoloaikana tyontekijd sitoutuu olemaan korvausta vastaan tavoitettavissa esimerkiksi
asunnossaan, jotta hénet voidaan kutsua tarvittaessa toihin. (Ty0daikalaki 605/1996 2: 4-
58.)

Tyo6paivaan kuuluva paivittdinen lepoaika eli tauko on vahintd&n tunnin mittainen sil-
loin, kun vuorokautinen ty6aika on pidempi kuin kuusi tuntia eika tyontekijan tyopai-
kalla olo ole tydn jatkumisen kannalta valttaméatonta, jolloin tyontekija saa poistua lepo-
ajalla tyopaikalta. Sovittaessa lepoaika voi olla lyhyempi kuin tunnin, mutta vahintaén
puoli tuntia eikd sitd saa sijoittaa heti tyOpaivan alkuun tai loppuun. (Tyoaikalaki
605/1996 6: 288.) Lepoaika katsotaan osaksi tyOaikaa, jos tyontekijan tyOpaikalla olo
katsotaan tyon jatkumisen kannalta valttamattomaksi eikd han saa sen aikana poistua
tyopaikalta. Tyontekija saa pitdd toisen puolen tunnin tauon, jos tydaika on yli kymme-
nen tuntia vuorokaudessa. Ty0paivan aikana voi olla myos lyhyempid 10-15 minuutin
lepoaikoja eli “kahvitaukoja”, joista on méadrdyksid ainakin kaupan alan tydehtosopi-

muksessa.

Vuorokautinen keskeytymaton lepoaika tydvuorojen valilla on oltava 11 tuntia, mikali
tyonantaja ja tyontekija eivat ole tilapéisesti toisin sopineet. Joka tapauksessa vuoro-
kautisen lepoajan on oltava vahintaan seitsemén tunnin pituinen. Ty6nantajan laatimasta
tyovuorolistasta kdy ilmi tyon alkamis- ja péattymisajankohdat seka paivittaiset lepo-
ajat. Listan on oltava tyontekijén tiedossa Kirjallisesti ennen kuin tytjakso alkaa ja se
arkistoidaan osaksi palkkakirjanpitoa. (Syvéanpera ym. 2011, 105.) Viikoittaista vapaa-
aikaa on annettava tyontekijalle yhtamittaisesti vahintddn 35 tuntia ja jos mahdollista,
vapaan on oltava sunnuntain yhteydessa. Vapaa voidaan tyontekijan suostumuksella
korvata my6s rahana. (Stenbacka ym. 2009, 103.) Vuotuista tydaikaa lyhentavat puoles-
taan niin sanotut pekkaspaivét, jotka ovat tavallisia rakennusalalla. Ne kertyvéat esimer-
Kiksi tyoajalta ja palkallisilta poissaoloilta ja ovat tyontekijalle palkallista vapaata. Pek-
kaset on pidettdva tyonantajan osoittamana ajankohtana, josta ilmoitetaan tyontekijélle
tavallisesti viikkoa aiemmin. (Syvanperd ym. 2011, 105-106.)
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2.3.2 Lisa- ja ylityo

Lisatyoksi kutsutaan tyOaikaa, jonka tyontekija tekee tyonantajan aloitteesta sovitun
normaalin tydajan lisaksi, mutta kyseinen tehty tyo ei silti ylitd sd&dnndllista lakisaateista
kahdeksan tunnin paivittaista tai 40 tunnin viikoittaista tydaikaa. Lisatyo on siis lakisaa-
teisen ja sovitun tyOajan erotus. Jos esimerkiksi tyontekijan séannéllinen tydaika on
seitseman tuntia paivéssa, mutta han tekeekin kahdeksan tunnin pituisen paivén, on so-
vitun tyopaivén ylittdva osa lisatyota ja siitd maksetaan tyontekijélle normaali tai tyoeh-
tosopimuksen mukainen tuntipalkka. Tama koskee myds osa-aikaisia tyontekijoitd. Li-
satyon teettdmiseen tarvitaan tyontekijan suostumus, joka voidaan siséllyttdd tyosopi-
mukseen. (Anttonen ym. 2010, 162; Stenbacka ym. 2009, 99-100.)

Esimerkki lisatyosta

Tyontekijan saannéllinen tydaika on 7,5 tuntia vuorokaudessa ja 37,5 tun-
tia viikossa. Han tekee yhden tydviikon ajan 8 tuntia t0ité vuorokaudessa,
jolloin viikkotybajaksi tulee 40 tuntia. Lisatyota kertyy 2,5 tuntia viikossa

eli puoli tuntia per paiva.

Tyontekijéalle syntyy vuorokautista ylityotd, kun péivittdinen tyoaika ylittaa lakisaatei-
sen kahdeksan tunnin rajan. Silloin kahdelta ensimmaiseltéd ylityétunnilta maksetaan 50
prosentilla korotettua tuntipalkkaa ja sité seuraavilta ylityétunneilta korvaus nousee 100
prosenttiin. Ylitydkorvauksen voi saada joko rahana tai vapaana. Jos ylityot pidet4dén
vapaana, korotetaan annettavan vapaan méard samassa suhteessa kuin jos ylityd olisi
maksettu rahana. (Anttonen ym. 2010, 162.) Esimerkiksi jos tyontekijalle on kertynyt
viisi tuntia ylityotd, josta maksettaisiin 50 prosentilla korotettua tuntipalkkaa, mutta

tyontekijé pitadkin ylityot vapaana, hén saa vapaata yhteensa 7,5 tuntia.

Viikoittaista ylityotad on kaikki se ylityd, joka ei ole vuorokautista. Toisin sanoen Vvii-
koittaista ylity6ta ovat kaikki ne tyotunnit, jotka ylittavat saanndéllisen 40 tunnin viikko-
ty6ajan. Useimmiten viikoittaista ylityota kertyy silloin, kun toita tehd&an vapaapdivéa-
na. Ylitydkorvaus on 50 prosentilla korotettu tuntipalkka. Tydehtosopimuksien mééara-
ykset saattavat poiketa tasta siten, ettd esimerkiksi lauantain ja pyhapéivéan aaton ylityo-
korvaus vuorokautisesta ylity0sta saattaa olla 100 prosentilla korotettu ja viikoittainen
ylityd myo6s 100 prosentilla korotettu siltd osin, kun ylityota kertyy enemmaén kuin kah-
deksan tuntia. (Stenbacka ym. 2009, 99.)
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Esimerkki ylityosta
Tyontekijan saannollinen tydaika on 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia
viikossa. Han tydskentelee yhden viikon ajan seuraavasti:

ma ti ke to pe la su

8 8 8 8 8 saannollinen tybaika
9 11 9 10 9 8 toteutuneet tunnit
1 2 1 2 1 vuorokautinen ylity6é 50 %
1 vuorokautinen ylityd 100 %
8 viikoittainen ylity6 50 %

Ylityotd saa teettdd vain tyontekijan siihen suostuessa ja suostumus on pyydettavé joka
kerta erikseen, toisin kuin lisatyon tekemiseen. Poikkeuksena tyontekija voi tarvittaessa
suostua tekeméaan ylityota lyhyen ajanjakson aikana, mikéli se on tydékokonaisuuden
kannalta tarpeen. Esimerkiksi tilinpaatostd tehdessa ylityotunteja saattaa kertya usealta
paivalta. (Stenbacka ym. 2009, 98.) Ylityota saa teettdd lain mukaan enintddn 138 tuntia
neljassa kuukaudessa ja vuoden aikana enintdén 250 tuntia. Tyonantaja voi sopia tyon-
tekijan kanssa lisaylityon tekemisestd, jonka enimmaismaard on 80 tuntia vuodessa.
Lisaylityota teetettdessa ei kuitenkaan saada ylittda neljan kuukauden enimmaismaaraa,
138 tuntia. (Ty0daikalaki 605/1996 4: 198.)

2.3.3 Sunnuntaityd

Sunnuntaina, vapunpaivand, Kirkollisena juhlapyhéné tai itsendisyyspdivané tehty tyo
on sunnuntaitydtd. Sunnuntaitydstéd on maksettava sunnuntailisg, joka on 100 prosentilla
korotettu tuntipalkka eli niin sanottu tuplapalkka. Toisin kuin ylityd, sunnuntaityokor-
vausta ei voi vaihtaa vapaa-aikaan vaan se maksetaan aina rahana. (Syvénpera ym.
2011, 111.) Sunnuntaity6té saa teettdd vain siind tapauksessa, ettd se on laatunsa vuoksi
sédannollisesti tehtavad aiemmin mainittuina paivina, sen teettdmisesta on erikseen sovit-
tu tydsopimuksessa tai tyontekijé antaa siihen suostumuksensa. (Ty0Oaikalaki 605/1996

6: 338.) Esimerkiksi kaupan alalla sunnuntaity® on tavanomaista.
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2.4 Sairausloma ja vuosiloma

2.4.1 Sairausloma

Sairaudesta tai tapaturmasta johtuvaa poissaoloa eli sairauslomaa pidetdén lain mukaan
tytssdoloajan veroisena, jos sen kesto lomanmé&ardytymisvuoden aikana on kaiken
kaikkiaan enint&an 75 tyopéivaa (Vuosilomalaki 2:78). Lomamé&aréytymisvuosi on 1.4.—
31.3. valinen aika (Vuosilomalaki 1:48). Tydsséolopéivien veroisia sairauspoissaoloja
seurataan, koska ylittdessdan 75 paivan enimmaiskiintion lomanmaaraytymisvuoden
aikana, niilla on vaikutusta vuosiloman kertymiseen. Toisin sanoen, mikali poissaoloja
on tuona aikana enemman kuin 75 tydpaivéa, ei tyontekijélle kerry kyseiseltd 75 paivan
ylittavalta ajalta vuosilomapdivia. Sairauslomat voivat olla yksittdisia tai yksi pitkaai-
kainen poissaolo. TyOpdiviksi luetaan kaikki sairausloman “alle” jadvit paivét, jolloin

tyontekijé olisi normaalisti tyoskennellyt. (Parnila 2011, 47.)

Tyontekija on oikeutettu saamaan sairausajalta normaalia palkkaa, mikéli tyésuhde on
jatkunut sairastumishetkelld véhintdan kuukauden. Alle kuukauden kestanyt tyosuhde
sen sijaan velvoittaa tyonantajaa maksamaan sairausajan palkkana 50 prosenttia tyonte-
kijan normaalista palkasta. (Tyodsopimuslaki 55/2001 2:118.) Kuukausipalkkainen tyon-
tekija saa normaalin kuukausipalkan sairauden ajalta, mutta ilman lisid. Tuntipalkkaisen
tyontekijan sairausajan palkka muodostuu joko tydsopimuksessa sovitun viikkotydajan
mukaan tai laskemalla keskituntiansio jakamalla lomanmaaréytymisvuoden palkka sen
aikana tehdyilla tyétunneilla. (Stenbacka ym. 2009, 28.) Sairausloma on palkatonta,
mikali tyontekija on aiheuttanut tyokyvyttomyytensa tahallaan tai torkeallda huolimatto-
muudella (Ty6sopimuslaki 55/2001 2:118).

Sairausajan palkanmaksuun sovelletaan niin sanottua 1+9 — sdant6d, joka oikeuttaa
tyontekijan saamaan sairausajan palkkaa itse sairastumispéivalta sek& yhdeksélta sita
seuraavalta arkipdivalta. Palkallinen jakso saattaa olla t4t4 pidempi, riippuen eri alojen
ty6ehtosopimuksesta seka tydsuhteen kestosta. (Stenbacka ym. 2009, 28.) Kun ty6énan-
tajan palkanmaksuvelvollisuus eli yhdeksén pédivan omavastuuaika paattyy, tyontekijél-
I& on oikeus saada sairausvakuutuslain mukaista paivarahaa tyokyvyttomyyden aiheut-
taman ansionmenetyksen korvaamiseksi (Sairausvakuutuslaki 1224/2004 8:18). Jos

tyonantaja maksaa tyontekijélle palkkaa omavastuuajan jélkeen, sairauspdivaraha mak-
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setaan tyonantajalle (Stenbacka ym. 2009, 28). Pdivaraha maksetaan tydntekijan tyotu-
lojen perusteella (Sairausvakuutuslaki 1224/2004 7:18).

Tyokyvyttomyydesta on ilmoitettava tyonantajalle vélittdmésti samana paivana tai vii-
meistdan seuraavan paivan aikana. Tyontekijan on myds esitettdva luotettava selvitys
poissaolon perusteesta, joka on useimmiten ladkarintodistus. (Stenbacka ym. 2009, 29).
Tyontekijan alle 10 — vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti, tyontekijalla on oikeus
saada tilapaisté ja palkatonta hoitovapaata lapsen hoidon jarjestdmiseksi tai tyontekijén
jaddessa itse kotiin lasta hoitamaan. Vapaata myonnetédén enintaan nelja paivaa kerral-
laan. My0s lapsen sairaudesta on esitettava tyonantajalle luotettava selvitys. (Tyosopi-
muslaki 55/2201 4:68.) Vaikka tilapdinen hoitovapaa on laissa mééritelty palkattomaksi,
on siitd sovittu toisin useimmissa tydehtosopimuksissa, joiden mukaan jommallakum-
malla lapsen vanhemmista on oikeus saada sairausajan palkkaa kyseiselta ajalta (Sten-
backa ym. 2009, 29).

2.4.2 Vuosiloman maaritelméat

Vuosilomalaki on yleislaki, jonka lahtokohtana on perustuslaissa séadetyn tydaikasuoje-
lun vuoksi sddnndsten pakottavuus. Tama tarkoittaa sita, ettd tydsopimus tai tydehtoso-
pimus, jossa on vahennetty tydntekijalle vuosilomalain mukaan kuuluvia etuja, on mita-
ton. Tyosopimuksella voidaan kuitenkin poiketa joistakin vuosiloman sdannoksista;
esimerkiksi tyontekijalla, jolla on useita perakkéisid maardaikaisia sopimuksia saman
tyGnantajan kanssa, on oikeus siirtdd nykyisessé tydsuhteessa kertyneet vuosilomaetuu-
det myoOnnettaviksi seuraavassa tydsuhteessa. Asiasta on sovittava tyonantajan kanssa
kirjallisesti ennen nykyisen tyosuhteen paattymista ja lisaksi on solmittava uusi tyso-
pimus. Vuosilomaetuuksien siirtdminen poikkeaa siten lain sdadoksista niin, ettei tyon-
tekijalle makseta laissa saadettyd lomakorvausta tyosuhteen paattyessa. (Parnila 2011,
19 & 109-110.)

Vuosilomaan liittyy kolme tarkedd méaaritelmé&a, jotka on mainittu vuosilomalaissa: lo-
manmadraytymisvuosi, lomakausi ja lomapéiva (Vuosilomalaki 162/2005 1:48). Aiem-
minkin mainittu lomanmé&araytymisvuosi on siis 1.4.-31.3 vélinen aika ja lomakausi
2.5.-30.9. Lomakaudesta kaytetaan yleisimmin nimitystd kesdlomakausi, jonka ajalle

sijoittuvat ensimmaiset 24 lomapéivéaé. Sen ulkopuolelle jadvaa aikaa 1.10.—30.4. kutsu-
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taan talvilomakaudeksi, jonka aikana vietetaan jaljella olevat kuusi lomapéivaa. Loma-
kaudesta voidaan sopia toisin tydehtosopimuksissa, mistd esimerkkina valtion tyo- ja
virkaehtosopimus, jonka mukaan lomakausi alkaa 1.6. (Parnila 2011, 23; Stenbacka ym.
2009, 117.) Tyontekijéalla on liséksi oikeus saastaa talvilomaviikko ja sovittaessa myos
toinen, kesalomaan kuuluva lomaviikko myohemmin pidettavaksi. Tasta kaytetdan ni-
mitysté sadstovapaa, jonka pitamisesta tyontekijan on ilmoitettava tyonantajalle viimeis-
tdén nelja kuukautta ennen sen alkamispdivad. (Parnila 2011, 24 & 136.) Vuosilomalain
(162/2005 1:48) mukaan lomapadivia ovat kaikki muut viikonpéivét paitsi sunnuntait, eli
kaikki kalenterin mustat paivat. Myoskadn kirkollisia juhlapdivid, itsendisyyspéaivaa,
jouluaattoa, juhannusaattoa, péésidislauantaita ja vapunpdivad ei lasketa lomapdivan

veroisiksi.

2.4.3. Vuosiloman pituuden maaraytyminen

Vuosiloman ansaitsemiseen vaikuttavat tyosuhteen kesto ja taysien lomanmaaraytymis-
kuukausien lukuméaéara (Parnila 2011, 27). Tydsuhteen keston ollessa lomanmaéarayty-
misvuoden loppuun mennessa yli vuoden, kertyy lomapaivié 2,5 jokaista tayttd loman-
maaraytymiskuukautta kohden, jolloin lomapaivié voi siten kertyé enintdan 30. Jos tyo-
suhde on sen sijaan kestanyt alle vuoden, kertyy lomapaivia kaksi kultakin taydelta lo-
manmaaraytymiskuukaudelta ja siten enintddn 24 vuodessa. (Vuosilomalaki 162/2005
2:58.) Taysi lomanmaaraytymiskuukausi tarkoittaa kalenterikuukautta, jonka aikana
tyontekijalle on kertynyt vahintdan 14 tyopéivaa tai tydssaolon veroista péivad. Tyossé-
olon veroisia paivia ovat muun muassa sairauspoissaolot, aitiys- ja isyysloma seka opin-

tovapaa.

Tyontekijan tydskennellessa niin harvoin, ettei 14 péivan ehto tayty, sovelletaan vuosi-
loman ansaitsemiseen 35 tunnin s&&ntod. Talléin tydtunteja on kerryttdvé véhintdan 35
tuntia kalenterikuukauden aikana, jotta taysi lomanmaaraytymiskuukausi tulee téyteen.
Se, kumpaa saant6d sovelletaan, mééraytyy tydsopimuksessa sovitun tydajan mukaan
eikd sdantdja voi kayttdd rinnakkain. (Stenbacka ym. 2009, 116; Vuosilomalaki
162/2005 2:68.) Ansaintasaant0 saattaa kuitenkin muuttua kesken lomanmaaraytymis-
vuoden, jos tyontekijdn sopimus muutetaan kokoaikaisesta osa-aikaiseksi tai padinvas-
toin (Parnila 2011, 39). Jos tyontekijan tyosopimuksen tydaika ei riitd kumpaankaan

ehtoon eli tyontekija tyoskentelee kaikkina kalenterikuukausina alle 14 pdivaa tai 35



20

tuntia, on hanelld lain mukaan oikeus saada kaksi arkipdivéa vapaata kutakin kalenteri-
kuukautta kohden. (Vuosilomalaki 162/2005 2:88).

Koska vahintddn vuoden kestaneessd tydsuhteessa lomapaivid ansaitaan 2,5 jokaista
lomanmaéaraytymiskuukautta kohden, ei loman pituutta laskettaessa lomapaivien koko-
naismaaraksi tule aina kokonaislukua. Talloin sovelletaan py6ristyssdéntéd, jonka mu-
kaan puolikkaat lomapéivat pyoristetadn aina ylospdin. (Parnila 2011, 31.) Niin kutsut-
tua yhteenlaskusaantoa sovelletaan tilanteessa, jossa tydsuhde alkaa ja paattyy kesken
kuukauden, jolloin tyontekijalle ei normaalisti kertyisi lomapaivid kummaltakaan kuu-
kaudelta. Mikéli vajaista alkamis- ja paattymiskuukausista muodostuu yksi téysi lo-
manmadraytymiskuukausi, on tydntekija oikeutettu ansaitsemaan talta ajalta taydet lo-
mapdivat. Yhteenlaskusaantéa sovelletaan vain melko lyhyiden tydsuhteiden, kuten
vuosilomasijaisuuksien kohdalla, silla alkamis- ja paattymiskuukausia ei lasketa yhteen,

jos tyontekija on tydsuhteen aikana jo pitanyt vuosilomaa. (Parnila 2011, 39.)

Ty6suhteen alkaessa 1.4. tai huhtikuun ensimmaisend arkipdivana, ansaitsee tyontekija
2,5 lomapadivaa yhta lomanansaitsemiskuukautta kohden heti tydsuhteen alusta lukien.
Jos taas tyGsuhde on saman tyonantajan palveluksessa muodostunut toistuvista, perak-
kaisistd ajanjaksoista, joiden aikana on ollut korkeintaan lyhytaikaisia keskeytyksia,
katsotaan tydsuhteen jatkuneen vuosiloman ansainnan kannalta yhdenjaksoisena. (Par-
nila 2011, 28-29.)

2.4.4 Lomapalkka ja — raha

Lakisdateinen vuosilomapalkka on vahintddn sadnnonmukainen tai keskimaaréinen
palkka ja siihen kuuluu liséksi tyontekijan normaalin palkan yhteydessa saamat luon-
toisedut, jotka maksetaan rahakorvauksena, jos tyontekija ei niitd vuosiloman aikana voi
hyodyntad. Téallainen luontoisetu on esimerkiksi ravintoetu, joka on kaytettavissa vain
tybaikana. (Parnila 2011, 66; Vuosilomalaki 162/2005 3:98.) Luontoisetujen liséksi
tyontekijalle maksetaan lomapalkan yhteydessa kiintedt kuukausittaiset lisat, kuten kie-
li- ja olosuhdelisét (Stenbacka ym. 2009, 117). Lomapalkka maksetaan aina ennen lo-
man alkamista normaalina palkanmaksupaivénd, mikali loma on pituudeltaan enemman
kuin kuusi pdivaa (Vuosilomalaki 162/2005 3:158).
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Vuosilomalaki ei velvoita tyénantajaa maksamaan lomarahaa, vaan siita on sovittu erik-
seen virka- ja tydehtosopimuksissa. Nain ollen, jos tyonantaja toimii sellaisella alalla,
joka ei kuulu normaalin eika yleissitovan tyoehtosopimuksen piiriin, ei silla ole velvol-
lisuutta maksaa lomarahaa. Lomarahan maksaminen voi perustua myos tydsopimukseen
tai tyopaikalla noudatettuun kaytédntéon ja sen suuruus on yleensa 50 prosenttia vuosi-
lomapalkasta. TyOnantaja ja tyontekija voivat myods sopia lomarahan vaihtamisesta va-
paaksi, jos se on kyseisen alan tydehtosopimuksessa mahdollistettu. (Parnila 2011, 25 &
96-97.)

Lomapalkka voidaan laskea kolmella eri tavalla: kuukausipalkkaan tai keskipéivaansi-
oon perustuvan laskentasadnnon avulla tai prosenttiperusteisesti. Laskentasadannon valit-
seminen riippuu tydntekijan palkkaustavasta seka siitd, mitd lomanansaintasaantoa ha-
nen kohdallaan on sovellettu. Esimerkiksi sellainen kuukausipalkkainen tyontekija, joka
kuuluu 35 tunnin sadnndn piiriin ja tekee toita niin harvoin, ettei taysia lomankertymis-
kuukausia kerry, sovelletaan hanen lomapalkkansa laskemiseksi poikkeuksellisesti pro-

senttiperusteista laskentasaantoa. (Parnila 2011, 67-68.)

Lain mukaan kuukausipalkkaisen tyontekijan lomapalkan on oltava samansuuruinen
kuin normaali palkka, jonka liséksi hanella on oikeus saada loman ajalta myds mahdol-
liset kuukausittain maksettavat kiinteat lisat, jotka eivat maaraydy olosuhteiden perus-
teella (Vuosilomalaki 162/2005 3: 108). Lomapalkka lasketaan jakamalla kuukausi-
palkka lomakuukauden tydpaivilld ja kertomalla saatu luku loma-ajan tyopdivilla (Sten-
backa ym. 2009, 118).

Esimerkki kuukausipalkkaisen lomapalkasta

Tyontekijan kuukausipalkka on 2520€ ja hén pitdd koko 24 pdivin kesa-
lomansa heindkuussa 2012. Loma-aika on 2.7.-29.7. Heindkuussa on 22
tyopaivaa (ma-pe), joista 20 han on lomalla ja kaksi (30.7.-31.7.) toissa.
Lomapalkka on 2520€ / 22 * 20 = 2290,91 € ja kahden péaivan normaali
palkka on 2520€ /22 * 2 = 229,09 €.

Joissakin tydehtosopimuksissa on sovittu kuukausipalkan vakiojakajaksi 25, joka kerro-
taan lomapéivien lukuméaéaralla. Tdma on vanhan vuosilomalain mukainen laskentatapa
ja sitd kéytetddn edelleen esimerkiksi kaupan alalla. N&in ollen lomapalkka on jonkin

verran suurempi ja tasattava kuukausipalkka puolestaan pienempi kuin lain mukaisessa



22

laskentatavassa. (Parnila 2011, 72; Stenbacka ym. 2009, 119). Talléin lomapalkaksi
muodostuisi 2520€ / 25 * 24 = 2419¢€ ja ty0ajan palkaksi jdisi 2520€ - 2419€ = 101€.

Keskipéivapalkkaan perustuvan laskentasadannon piiriin kuuluvat kaikki ne, jotka ovat
vahintdan 14 pdivaa toissa joka kalenterikuukausi, mutta eivét ole kuukausipalkkaisia.
Soveltamispiiriin kuuluvat siten kaikki pelkastadn tunti- tai suorituspalkalla tai naiden
yhdistelmélla tyoskentelevat. (Parnila 2011, 75-76.) Tallin lomapalkka lasketaan ker-
tomalla keskipdivéapalkka kertoimella, joka maaraytyy lomapdivien lukumaardn mu-
kaan. Kertoimet 16ytyvat vuosilomalain taulukosta, jossa lomapdivia on 1-30 ja jokaisen
lomapaivan kohdalla on oma kerroin. Esimerkiksi lomapéivia ollessa 5, on kerroin 4,5.
Kertoimet sijoittuvat 1,8 ja 27,8 vélille. Jos lomapdivid on enemman kuin 30, kerroin
kasvaa 0,9 yhtd lomapaivaa kohden. (Vuosilomalaki 162/2005 3:118.) Keskipéaivapalk-
ka puolestaan lasketaan jakamalla tyontekijalle lomanmaaraytymisvuoden aikana mak-
settu tai maksettavaksi eradntynyt palkka saman ajanjakson aikana tehdyill& tyopaivilla,
johon lisatddn mahdollisten vuorokautisten ylityotuntien kahdeksasosa. Palkkaan ei las-
keta mukaan muun muassa sairausajan palkkaa, arkipyhékorvauksia eikd vuosiloma-
palkkaa ja lomarahaa, jotka ovat tydssa poissaolon ajalta maksettua ansiota. Mydskaan
kustannusten korvaukset, kuten paivérahat ja kilometrikorvaukset, eivat ole tydssaolon
ajalta maksettua palkkaa. Sen sijaan palkkaan lasketaan esimerkiksi sunnuntaityot seka
lisa- ja ylitydn peruspalkka. (Parnila 2011, 76-77.) Mikéli tyontekija tydskentelee va-
hemman tai enemman kuin viisi paivaa viikossa, keskipaivéapalkka kerrotaan viikoittai-

silla tyopéivilla ja jaetaan sen jalkeen viidella (Vuosilomalaki 162/2005 3:118).

Esimerkki keskipaivapalkkaan perustuvasta lomapalkasta

Tyontekijalle on maksettu palkkaa 40 000€ lomanmdcdrdytymisvuoden ai-
kana. Palkkaan sisdltyy 2500€ vuosilomapalkkaa, 1250€ lomarahaa, 75€
lisdtyostd maksettua palkkaa ja 120€ arkipyhdkorvauksia. Lisdksi hdn on
tehnyt 32 tuntia ylityotd, josta on maksettu 150€ peruspalkkana. Tyopdivid
on yhteensa 240 ja kertyneita lomapaivia 24.

Tyossdoloajan palkka 40 000€ - (2500€ + 1250€ + 120€) + (75€ + 150€)
=36 355€

Tyopaiviin lisatdan kahdeksasosa vuorokautisesta ylitydsta 240 +32 / 8 =
244

Keskipaivapalkka on 36 355€ /244 = 149€
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Lomapaivid on 24, jolloin kerroin on 22,2. Lomapalkka on siten 149€ *
22,2 =3307,80€

Vuosilomapalkka lasketaan prosenttiperusteisesti, jos tyontekijd ansaitsee lomaa 35
tunnin sdanndn mukaisesti. Jos tydntekijan tyosuhde on kestanyt lomanmaaraytymis-
vuoden loppuun mennessa alle vuoden, on lomapalkka 9 prosenttia lomanmé&araytymis-
vuoden aikana tydsséolon ajalta maksetusta tai maksettavaksi erddntyneestd palkasta.
Jos taas tydsuhde on kestanyt maaliskuun loppuun mennessa vahintaan vuoden, on lo-
mapalkka 11,5 prosentin suuruinen lomanmaaréytymisvuoden ansioista. Joissakin tyo-
ehtosopimuksissa, kuten kaupan alalla, on sovittu vuosilomalakia paremmista ehdoista,
joiden mukaan prosentit ovat 10 ja 12. (Vuosilomalaki 162/2005 3:128; Stenbacka ym.
2009, 121.)

Esimerkki prosenttiperusteisesta lomapalkasta

Tyontekija on aloittanut uudessa tyOpaikassa osa-aikaisena 1.5. ja han on
ansainnut maaliskuun loppuun mennessa 9 000€. Tydsuhde on kestdnyt al-
le vuoden, joten lomapalkka maaraytyy 9 prosentin mukaisesti. Lomapalk-
ka on siten 9 000€ * 9 % = 810€ ja mahdollinen lomaraha 50 prosenttia
eli 405€.

Vuosilomapalkan perusteena olevaan palkkaan lisataan laskennallisesti esimerkiksi sai-
rauspoissaolon takia saamatta jadnyt palkka enintddn 105 kalenteripdivan jaksolta. Las-
kennallinen palkka muodostuu tyontekijan keskiméaaréisen viikkotydajan ja poissaolon
alkamishetken palkan mukaisesti. Mikali keskimaaraisestd viikkotydajasta ei ole sovit-
tu, laskennallinen palkka maaréytyy poissaoloa edeltdvan 12 viikon keskimé&&rdisen
viikkotytajan mukaan. (Vuosilomalaki 162/2005 3:128.)

2.4.5 Lomakorvaus

Lomakorvaus voidaan maksaa tyontekijélle joko tydsuhteen aikana tai sen paattyessé.
Tyontekijalle maksetaan tydsuhteen aikana lomapalkan sijasta lomakorvaus, jos han
tyoskentelee tydsopimuksen mukaisesti niin harvoina paivind tai ty6tunteja kertyy niin
vahan, ettei han ansaitse lomapaivid yhdeltak&an kalenterikuukaudelta. Talloin tydnte-

kijalla on oikeus vapaaseen, jonka ajalta lomakorvaus lasketaan samalla tavalla kuin
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prosenttiperusteinen lomapalkka: alle vuoden tydsuhteessa se on suuruudeltaan 9 pro-
senttia ja yli vuoden 11,5 prosenttia lomanmaaraytymisvuoden aikana tydsséolon ajalta
maksetusta palkasta. (Parnila 2011, 99; Stenbacka ym. 2009, 121.) Tydsséoloajan pal-
kaksi katsotaan esimerkiksi sunnuntaityd, ylityokorvauksen perusosa ja tydehtosopi-
muksen mukaiset lisat kuten ilta- ja lauantailisat. Sen sijaan tydsséoloajan palkkaan ei-
vat kuulu kulukorvaukset, sairausajan palkka, lomapalkka, lomaraha ja lomakorvaus.
(Parnila 2011, 99-100.) Lomakorvaus maksetaan tyontekijalle ennen vapaan alkamista
ja muussa tapauksessa viimeistaan kesalomakauden loppuun mennessa (30.9.). Loma-
korvaus maksetaan tyontekijalle myos silloin, kun han lahtee suorittamaan asepalvelus-
ta, vapaaehtoista asepalvelusta tai siviilipalvelusta, vaikka voimassa oleva tydsuhde ei
paattyisikéaan (Vuosilomalaki 162/2005 4:198).

Kun tydsuhde paattyy, tyontekijalle maksetaan pitaméattdmat lomapaivét lomakorvauk-
sena. Lomakorvauksen maara lasketaan samalla tavalla kuin lomapalkka, jos se vain on
mahdollista. Tydsuhteen alkaessa ja paattyessé kesken kuukauden, lasketaan tytssdolo-
aika vajailta kalenterikuukausilta yhteen ja luetaan yhdeksi tdydeksi lomanmaarayty-
miskuukaudeksi. Jos tydntekija ei tydsuhteen paattyessa ole ansainnut yhtdédn lomapéi-
vid, lasketaan lomakorvaus prosenttiperusteisesti niin kuin edelld. (Vuosilomalaki
162/2005 4:178.)

Kuukausipalkkaisen lomakorvaus lasketaan yleensa niin kuin tydsuhteen aikana mak-
settava lomapalkka, eli vakiojakajaa kayttéen. Eri tydehtosopimuksissa voidaan kuiten-
kin mé&éarata toisin. Jos tyontekijalla on tydsuhteen paattyessa jaanyt pitdmatta lomapai-
via eri lomanmaaraytymisvuosilta, voidaan ne joko laskea yhteen tai pitaa erillaén. Las-
kutapa riippuu tdssakin tilanteessa tydehtosopimuksen maarayksistad. Tuntipalkkaisen,
joka ansaitsee tydsopimuksen mukaan lomapaiviéd 14 paivén tai 35 tunnin sadannén mu-
kaisesti, lomakorvauspdivia ei voi yhdistad eri lomanmaéraytymisvuosien ajalta vaan ne
pita4 laskea erikseen ja vasta sen jalkeen laskea saadut luvut eri vuosilta yhteen. Loma-
korvauspéivat pyoristetaan ylospéin kokonaisluvuiksi, jos tyontekijalle on kertynyt puo-
likkaita lomapaivia. (Parnila 2011, 103-105.)
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2.5 Bruttopalkasta tehtavat vahennykset

Kun tyontekijan bruttopalkka mahdollisine palkanlisineen ja luontoisetuineen on tiedos-
sa, on siitd véhennettava tyontekijan maksettavaksi kuuluvat lakisaateiset maksut: enna-
konpidatys seka tyontekijan elake- ja tapaturmavakuutusmaksu. Liséksi bruttopalkasta
vahennetddn mahdollinen ammattiyhdistyksen jdsenmaksu seka ulosotto. Mikali tyonte-
kijalle on maksettu palkkakauden aikana rahaa etukéteen palkkaennakkona, taytyy sekin
vahent&d maksettavasta palkasta. (Anttonen ym. 2010, 178.) Aiemmin mainitut ovat siis
tyontekijan maksettavaksi kuuluvia maksuja. Sen sijaan tydnantajan maksuihin lukeutuu
palkkojen lisaksi monia muita maksuja, kuten tyénantajan sosiaaliturvamaksu seka ta-
paturma- ja ryhmahenkivakuutusmaksu. Ty6nantaja joutuu maksamaan myos tyoeléke-
ja ty6ttdmyysvakuutusmaksun, mutta rahoittaa osan maksettavasta summasta tyonteki-
jan bruttopalkasta tehtavilla vahennyksilla, kuten aiemmin mainittiin. (Tomperi 2011,
88.)

2.5.1 Ennakonpidatys

Ennakonpidatys vahennetddn bruttopalkasta tyontekijan toimittaman verokortin enna-
konpidatysprosentin mukaisesti. Ennakonpidétyksen alaista palkkaa ovat muun muassa
varsinainen rahapalkka, luontoisedut ja palkanlisat. (Stenbacka ym. 2009, 46.) Enna-
konpidatys on nimensd mukaisesti ennakkoon maksettavaa veroa, jonka suorituksen
maksaja eli tyonantaja tilittdd VVerohallinnolle (Verohallinto 2012). Sill& maksetaan val-

tion-, kunnallis-, kirkollisveroa seké sairausvakuutuksen maksuja.

Verokortteja on monenlaisia, mutta yleisin on pé&atoimen verokortti, jossa on perus- ja
lisdprosentti. Perusprosentille on annettu tuloraja, jonka mukaan ennakonpidétys toimi-
tetaan. Mikali tuloraja ylittyy, lasketaan ennakonpidéatys lisaprosentin mukaan. (Vero-
hallinto 2012.) Verokorttiin tulee my6s merkitd, kaytetddnko ennakonpidétyksen laske-
misessa vuositulorajaa (vaihtoehto A) vai palkkakauden tulorajaa (vaihtoehto B). Mikali
tyontekija ei ole valinnut kumpaakaan vaihtoehtoa, kéyttda tyonantaja automaattisesti
palkkakauden tulorajaa. Palkkakauden tulorajaa kdytettdessa ennakonpidatys lasketaan
kuukaudelta, kahdelta viikolta, viikolta tai yhdelta paivalta.
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Esimerkki ennakonpidatyksen laskemisesta

Tyontekijin kuukausipalkka on 1750 €. Verokortin vuosituloraja on
20 000 € ja palkkakauden 1666,48 €. Perusprosentti on 14 % ja lisdpro-
sentti 29 %. Tyontekija on valinnut palkkakauden mukaisen ennakonpidéa-
tyksen.

Ennakonpidditys: 1666,48 € * 14 % + (1750 € - 1666,48 €) * 29 % =
257,53 €

Nettopalkka: 1750 € - 257,53 € = 1492,47 €

Verokortin tuloraja mééraytyy tyontekijakohtaisesti arvioidun vuosiansion mukaisesti,
joka muodostuu laskennallisista péivista eli veropdivistd. Veropdivia on vuodessa 364,
ja kun se jaetaan esimerkiksi kahdellatoista, saadaan erotuksena kuukauden veropaiviksi
30,33. Jos sen sijaan halutaan tietdd kahden viikon tai viikon veropaivat, on jakaja 26 tai
52. Veropéiviksi lasketaan siis my0s pyhét ja lauantait, vaikka ne eivat varsinaisia tyo-
péivia olisikaan. (Stenbacka ym. 2009, 48-49.) Esimerkiksi edellisen esimerkin palkka-
kauden tuloraja saadaan jakamalla vuosituloraja 20 000 € vuoden veropdivilld (364) ja
kertomalla saatu luku kuukauden veropadivilla (30,33). Eli: 20 000 € / 364 * 30,33 =
1666,48€.

Tyontekijan aloittaessa tai lopettaessa tydpaikassa kesken palkkakauden, on ennakonpi-
datys toimitettava poikkeavalta palkkakaudelta. Talldin lasketaan péivakohtainen tulora-
ja aiemmin mainitun laskentasadnnon mukaisesti eli jakamalla vuosituloraja 364:114.
Liséksi tulee huomioida se, ettd vaikka tydskentelypdivia on esimerkiksi viikossa vain

viisi, on veropaivien lukuméara seitseman. (Stenbacka ym. 2009, 53.)

Esimerkki poikkeavan palkkakauden ennakonpidatyksesta

Verokortin vuosituloraja on 20 000 € sekd perusprosentti 14 % ja lisdpro-
sentti 29 %. Tyontekijd aloittaa tyoskentelyn uudessa tydpaikassa
20.3.2012. Maaliskuussa on yhteensa 22 tyopaivad. Kuukausipalkka on
1750 €.

Ty6skentelypdivia (ma-pe) on 9 ja veropaivia (ma-su) 12.

Paivakohtainen tuloraja on 20 000 € / 364 = 54,95 €

Maaliskuun tuloraja 12 veropdiviltd on siten 54,95 € * 12 = 659,40 € ja
palkka 9 tyopiivilti 1750 €/ 22 *9 =715, 91 €

Ennakonpidatys maaliskuulta on siten seuraava:
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659,40 € * 14 % =92,32 €
(715,91 €- 659,40 €) *29 % =16,39 €
Yhteensd 92,32 € + 16,39 € = 108,71 €

Mikali tyontekija ei toimita verokorttia ajoissa tydnantajalle, on ennakonpidétys 60 pro-
senttia palkasta. (Anttonen ym. 2010, 173). P&&toimia voi olla kerrallaan vain yksi, jon-
ka ohella tyontekijéalla voi olla yksi tai useampi sivutoimi ja talldin palkka maksetaan
sivutulokortin veroprosentin mukaisesti. Jos paatointa ei ole ollenkaan, kaytetaan free-
lance-verokorttia. Molempia verokortteja tarvitsee vain nayttaa tyonantajalle tai vaihto-
ehtoisesti l&hettdd tyonantajalle kopio. Portaikkoverokortti on puolestaan padsaantoises-
ti koululaisten verotusta varten. Sen voi saada myos sellainen henkil®, jolla on ollut
vahan tai ei lainkaan ansiotuloja aikaisempana verovuotena. Portaikkoverokortin alin

ennakonpidatysprosentti on nolla, josta se nousee tulojen kasvaessa.

Veroprosentin ollessa liian suuri palkkatuloihin n&hden, taytyy tyontekijan tehdd muu-
tosverokortti ja toimittaa se tyonantajalle. Muutosverokortin voi tehda silloinkin, kun
ennakonpidatysprosentti on liian pieni, mutta prosenttia voi myods korottaa tekematta
uutta verokorttia; korotuksesta pitdd vain ilmoittaa tyonantajalle. Muutosverokortin voi
hakea verotoimistosta tai tilata VVerohallinnon internet-sivuilta tai puhelimitse. (Sten-
backa ym. 2009, 49-50.)

Tyonantaja on velvollinen ilmoittamaan toimittamansa ennakonpidétykset kuukausittain
Verohallinnolle tehtavalla kausiveroilmoituksella. IImoitus l&hetetddn yleensd sahkoi-
sesti ja sen on oltava perilla viimeistdan palkanmaksupdivéaa seuraavan kuukauden 12.
paivaan mennessa. Paperisen ilmoituksen on puolestaan oltava perilld jo 7. péiva. Enna-
konpidatys erddntyy maksettavaksi myos aina palkanmaksua seuraavan kuukauden 12.
paiva. Samalla kausiveroilmoituksella ilmoitetaan myds sosiaaliturvamaksu, jota kasi-

telld&n paremmin seuraavassa alaluvussa. (Tomperi 2011, 90.)

2.5.2 Vakuutusmaksut

Tyontekijén bruttopalkasta vahennetdan ennakonpidétyksen lisdksi tyoeldke- ja tyotto-

myysvakuutusmaksu, jonka suuruuden méarittelee vuosittain sosiaali- ja terveysministe-

rié (Anttonen ym. 2010, 178). Tyo6ttomyysvakuutusmaksua peritdén vain 17 vuotta tayt-



28

taneiltd seka alle 65 — vuotiailta tyontekijoiltd. Sairausvakuutusmaksu kuuluu myos
tyontekijan vakuutusmaksuihin, mutta sen maaré on sisallytetty ennakonpidétysprosent-
tiin mukaan, joten sité ei peritd erikseen. Né&istd kolmesta vakuutusmaksusta kéytetdén
yhteisnimitysta tyontekijan sosiaalivakuutusmaksut. Vuonna 2012 tyontekijan tyoelé-
kemaksu on alle 53-vuotiailta 5,15 prosenttia palkasta ja 53 vuotta taytténeilta 6,5 pro-

senttia. Tyottomyysvakuutusmaksu on 0,6 prosenttia.

Tyodnantajan sosiaalivakuutusmaksuihin kuuluvat muun muassa tyoeldke- ja tyotto-
myysvakuutusmaksu, sosiaaliturvamaksu seké tapaturmavakuutusmaksu. Vuonna 2012
tyoeldkevakuutusmaksu on noin 17,35 prosenttia maksetuista palkoista ja sosiaalitur-
vamaksu on 2,12 prosenttia. Sosiaaliturvamaksua peritdédn 16—67 —vuotiaille maksetuis-
ta palkoista. Tyottdmyysvakuutusmaksu on 0,8 prosenttia maksetuista palkoista, jos
palkkasumma on enintdan 1 936 500 euroa ja 3,2 prosenttia 1 936 500 euroa ylittavasta
palkkasummasta. Tapaturmavakuutus maaraytyy toimialan ja yrityksen mukaan. (Tyon-
antajan ja tyontekijan eldke- ja vakuutusmaksut prosentteina vuonna 2012.)

Edellisessé alaluvussa mainitulla kausiveroilmoituksella tulee ilmoittaa kuukausittain
ennakonpidatyksen liséksi tyonantajan maksettavaksi kuuluva sosiaaliturvamaksu, joka
erdantyy maksettavaksi samaan aikaan ennakonpidatyksen kanssa eli palkanmaksua
seuraavan kuukauden 12. pdiva. Verot maksetaan kausiveroilmoituksen perusteella Ve-
rohallinnon pankkitilille verotilimenettelyd hyodyntéden. Tama tarkoittaa sité, etta jokai-
sella yritykselld on kaytettavisséd Verohallinnon avaama verotili, jonka kautta maksut
suoritetaan. Verotilia kdytetddn vain oma-aloitteisten verojen maksamiseen, joihin tyon-
antajasuoritusten lisaksi kuuluvat esimerkiksi arvonlisdvero ja arpajaisvero. Maksut
suoritetaan Verohallinnolle jokaisen yrityksen oman verotiliviitenumeron mukaisesti.
Vastaavasti Verohallinto myos palauttaa tai hyvittaa lilkaa maksetut verot vain verotilil-
le. N&in ollen verotilimenettely véhent&& ilmoitus- ja rahaliikennettd yritysten ja verovi-
ranomaisen valilla&. Mikali yrityksen liikevaihto on enintddn 50 000 euroa, voi kausive-
roilmoituksen ja maksut suorittaa neljannesvuosittain. (Tomperi 2011, 92; Syvanpera
ym. 2011, 142-143.)
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2.5.3 Ulosotto ja jasenmaksut

Tyontekijdn kuuluessa ammattiyhdistykseen, vahennetd&n bruttopalkasta tyontekijan
toimittaman valtakirjan mukaisesti yhdistyksen jasenmaksu, jonka tyOnantaja tilittaa
eteenpdin. Tyontekija voi halutessaan maksaa jasenmaksun itse. Jos tyontekijalla puo-
lestaan on ulosottoa, taytyy sekin vahent&a bruttopalkasta. V&hennettéva ulosottopidatys
madraytyy ulosottoviraston maksukiellon mukaisesti. (Anttonen ym. 2010, 178; Sten-
backa ym. 2009, 56.) Maksukieltoon on valmiiksi laskettu suojaosuus eli rahasumma,
joka tyontekijalle on vahintaéan jaatava kuukausittain. Suojaosuuden vahvistaa vuosittain
oikeusministerié ja mikali tyontekijalle jaavé nettopalkka on jonakin kuukautena pie-
nempi kuin suojaosuuden méérittelema palkka, ei ulosottoa kyseiseltd palkkakaudelta
pidatetd. (Syvéanpera y. 2011, 58.) Ulosotto lasketaan palkasta, josta on jo vahennetty
ennakonpidatys seké tyodeléke- ja tyottomyysvakuutusmaksu, ja tyonantaja tilittdd sen

eteenpdin ulosottoviranomaiselle. (Stenbacka ym. 2009, 56.)

2.6 Palkkakirjanpito

Kirjanpito on lakisdateisté ja kirjanpitovelvollisia ovat kaikki liike- tai ammattitoimintaa
harjoittavat tahot. Oikeudellisesti kirjanpitovelvollisia ovat liséksi esimerkiksi osake- ja
henkildyhtiot sekéd osuuskunnat ja jérjestot, vaikka eivat liike- tai ammattitoimintaa har-
joittaisikaan. Kirjanpitoon sisaltyy osakirjanpitona myos palkkakirjanpito, joka jokaisen
tyontekijoille palkkaa maksavan yrityksen taytyy jarjestdd. Muita osakirjanpitoja ovat
muun muassa myynti- ja ostoreskontra seka kassakirjanpito. (Anttonen ym. 2010, 11 &
185; Syvénpera ym. 2011, 170.)

Palkkakirjanpidosta on ennakkoperintélain vaatimusten mukaisesti 10ydyttdva seuraavat
asiakirjat: palkkalista, palkkasuoritusten yhdistelma ja tyontekijakohtainen palkkakortti,
jonka tietojen perusteella laaditaan vuosi-ilmoitus Verohallinnolle. Palkkakirjanpitoon
kuuluvat myos tyontekijoiden verokortit. Lisdksi tyontekijalle on toimitettava jokaisen
palkanmaksun yhteydessa ansioerittely eli palkkalaskelma, joka voidaan toimittaa séh-
koisesti tai paperisena. (Syvéanperd ym. 2011, 171; Tomperi 2011, 92 & 94.) Aiemmin
mainitut asiat on siis 16ydyttava saannollisesti palkkoja maksavan tyonantajan palkka-
Kirjanpidosta. Satunnaisesti palkkoja maksavan tydnantajan on puolestaan pidettava

vain muistiinpanoja maksamistaan palkoista. Tydnantajan tulisi séilyttdd myés lomalis-
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tat ja vuosilomakirjanpito eli lomapalkkalaskelmat palkkakirjanpitoaineistossa. Loma-
lista siséltaa tyontekijoiden loma-ajankohdat ja lomien kestot. Palkanmaksutositteet ja
matkalaskut tulee séilyttdd kuusi vuotta palkanmaksuvuoden lopusta lukien ja muu pal-
kanmaksuaineisto kymmenen vuotta. (Anttonen ym. 2010, 185; Syvéanpera ym. 2011,
171)

Mikali tyontekijoita on véahintdan kolme, on jokaisesta palkanmaksukerrasta laadittava
palkkalista, josta ilmenee palkansaajittain samana palkanmaksupdivana maksetut palkat
sekd palkanmaksuun liittyvat tiedot. Palkkalistasta kdy ilmi esimerkiksi tyontekijan
brutto- ja nettopalkat, ennakonpidéatyksen rahamaard, kustannusten korvaukset seka
tyontekijan tydeléke- ja tyottomyysvakuutusmaksu. (Tomperi 2011, 92-93.) Palkkalis-
tan avulla palkat voidaan Kirjata kirjanpitoon. Jos palkanmaksupéivia on samalla tyon-
antajalla useita, muodostetaan jokaiselta péivalta oma palkkalista. (Anttonen ym. 2010,
187.) Palkkalistoista ja mahdollisista muista tyostd maksettavista korvauksista muodos-
tetaan kuukausittain palkkasuoritusten yhdistelmé, josta tyonantaja keré tiedot kausive-
roilmoituksen tayttamistd seka ennakonpidatysten ja sosiaaliturvamaksujen toimittamis-
ta varten. Yhdistelméaan kerataan kaikki palkkalistat, jotka on yhden kalenterikuukauden
aikana muodostettu. (Stenbacka ym. 2001, 137.)

Jokaisesta palkansaajasta on pidettava kalenterivuosittain palkkakorttia, johon on eritel-
ty jokaisen tyontekijan palkanmaksutiedot erikseen, kuten esimerkiksi palkansaajan
henkil6tiedot, luontoisedun raha-arvo, palkan ja ennakonpidatyksen prosenttimaara seké
aika, jolta palkka on maksettu. (Ennakkoperintaasetus 1125/1996 5:248.) Palkkakortissa
on eriteltynd myos rahapalkan tarkempi koostuminen, eli mahdolliset ylitydkorvaukset
ja sunnuntaity0std maksetut korvaukset. (Syvanperd ym. 2011, 172). Palkkakorttiin
merkittynd tai sen liitteend on oltava luontoisedun raha-arvon nimi sek& edun laskenta-
peruste, kuten myds mahdollisten matkakustannusten, kuten kilometrikorvauksen ja
paivarahan, maaré ja peruste. (Stenbacka ym. 2009, 135). Kalenterivuoden paatyttya on
palkkakorttiin merkittdvd muun muassa rahapalkan ja ennakonpidatyksen vuosittaiset
yhteismaarat. (Ennakkoperintéasetus 1125/1996 5:248.)

Ty6nantajan velvollisuuksiin kuuluu myo6s palkkalaskelman toimittaminen jokaisesta
palkanmaksusta tyontekijélle. Palkkalaskelmasta tydntekijé voi tarkistaa, ettd palkka on
maksettu oikein ja ennakonpidétys on toimitettu verokortin mukaisesti sekd muutkin

vahennykset tehty asiaankuuluvasti. Kalenterivuoden paattyessé koko vuoden ennakon-
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pidatykset voi tarkistaa viimeisimmastéd palkkalaskelmasta ja verrata maksettua maaréa
kevéalla toimitettavaan veroilmoitukseen. Mikali tiedot eivét ilmene viimeisimmasta
palkkalaskelmasta, on tyonantajalla velvollisuus toimittaa laskelma koko vuoden aikana
maksetuista palkoista viimeistdén seuraavan vuoden tammikuun puolivéliin mennessé.
(Stenbacka ym. 2009, 139-140.)
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3 PALVELUN ESITTELY

3.1 Palkka.fi

Palkka.fi on Verohallinnon ja eri tydeldkeyhtitiden yllapitdm& maksuton palkanlasken-
tapalvelu, joka on suunnattu pienyrityksille, yhdistyksille, saatidille ja kotitalouksille.
Palvelu on suunniteltu ja toteutettu monen tahon yhteistyén voimin; mukana toiminnas-
sa ovat olleet esimerkiksi kauppa- ja teollisuusministerid sekd Kansaneldkelaitos. Oh-
jelman internetsivuilla on mahdollisuus kokeilla palkanlaskentaa ohjelman demon avul-
la. Yritykset kirjautuvat ohjelmaan Katso-tunnisteella tai yrityksen pankkitunnuksilla ja

kotitaloudet pankkitunnuksilla tai sirullisella henkilokortilla.

Palvelu sopii hyvin myGs sellaisille palkanmaksajille, jotka maksavat palkkoja harvoin
eivatkd valttamattd tieda kaikkia yksityiskohtia palkanlaskennasta. Ohjelma nimittéin
neuvoo kayttajaa eri tilanteissa ja muistuttaa huomioon otettavista asioista, kuten tyon-
tekijan tarvittavista vakuutuksista. Kotitalouksilla on mahdollisuus saada palvelun avul-

la kotitalousvahennykset automaattisesti esitaytetylle veroilmoitukselle.

Ohjelma tuottaa palkanlaskennan asiakirjojen liséksi tarvittavat viranomaisilmoitukset,
kuten kuukausi- ja vuosi-ilmoitukset Verohallinnolle toimitettavaksi seka tarvittavat
tositteet kirjanpitoon siirrettavéksi. Ohjelma muodostaa myo6s jokaisesta palkanmaksus-
ta sosiaaliturva- ja ennakonpidatysmaksut Verohallintoa varten. Palkkatietojen arkis-

tointi on voimassa yksitoista vuotta.

Palkka.fi palkittiin kunniamaininnalla vuonna 2006 hyvana esimerkkind viranomaisen
tarjoamasta hyvasta asiakaspalvelusta. Vuoden 2011 syksylla julkistetun kayttéja-
kyselyn mukaan noin 90 prosenttia rekisterdityneistd kayttaa palvelua vahintaan kerran
kuukaudessa. Rekisterdityneitd kayttdjid ovat muun muassa esiintyvat taiteilijat, siivo-
us- ja rakennusalan toimijat sek& oman tai muun yrityksen Kkirjanpitoa hoitavat tahot.
Vuoden 2011 helmikuussa palvelu taytti viisi vuotta ja oli siihen mennessa kerannyt
50 000 rekisterditynytta kotitaloutta ja 25 000 yritysta. (Palkka.fi 2012)
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3.2 Opi.palkka.fi

Opi.palkka.fi on Palkka.fi — ohjelman sisaltod vastaava oppimisympadristo, joka on tar-
koitettu palkanlaskennan harjoitteluun; palvelun avulla kuka tahansa voi opetella pal-
kanmaksua ilmaiseksi ilman erillista kayttélupaa. Palvelu sopii erityisesti myds oppilai-
tosten palkkahallinnon opetusmateriaaliksi, jolloin on mahdollista hytdyntéa kaytan-
ndssa oppimista. Oppimisympadristo avattiin syyskuussa 2011.

Palveluun kirjaudutaan Googlen tilin tai Googlen séhkdpostin, G-Mailin tunnuksilla.
Palkanlaskentaa voi harjoitella oppimisympariston luomilla valmiilla yrityksilla ja tyon-
tekijoilla tai perustaa ne itse. Ohjelma tuottaa palkanlaskennan tulosteet ja ilmoitusmal-
lit viranomaisille ja kirjanpitoon vietéaviksi. Aineisto sailyy ohjelmassa kaksi vuotta.
(Opi.palkka.fi 2012.)

Kéyttoopas Opi.palkka.fi — palveluun on tydn liitteend.
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4 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Tyon tarkoituksena oli tehdéd palkanlaskennan oppimateriaali Tampereen ammattikor-
keakoulun liiketalouden koulutusohjelman opetuskéayttéon. Oppimateriaali sisaltda ku-
vallisen kayttboppaan sekd muutaman eri vaativuustasoisen harjoitustehtdvan ja niiden
ratkaisut internetissd olevaan palkanlaskennan oppimisymparistoon, Opi.palkka.fi —
palveluun. Tavoitteena toimeksiantajan nakékulmasta oli tuottaa hyddyllinen ja selkea
koulutusmateriaali toimeksiantajan palkkahallinnon opetuksessa hyddynnettavéksi. Op-
paan avulla opiskelijat saavat kaytdnnon harjoitusta palkanlaskentaprosessin eri vaiheis-
ta ja laajemman késityksen siitd, mitd kaikkea prosessin aikana tulee ottaa huomioon.

Oppimateriaali siséltda tarvittavat tyokalut palkanlaskennan perusteiden monipuoliseen
opiskeluun; oppaassa ohjeistetaan palkkojen maksun lisaksi muun muassa palkanmak-
sun korjaus seka erilaisten viranomaisilmoitusten ja palkanlaskentaan liittyvien raportti-
en muodostaminen seka niiden merkitys esimerkiksi kirjanpitoon. Oppaassa kaydaan
lapi myos palkanlaskennan alkutietojen kopioiminen palvelun tarjoaman valmiin yrityk-
sen ja sen tyontekijan tiedoilla sek& téysin uuden yrityksen ja sen tyontekijan tietojen

tallentaminen.

Kéyttooppaasta 16ytyy selkeasti ja nopeasti tarvittavat tiedot; sisallysluettelossa on eri-
telty jarjestden oppaan eri aihealueet alusta loppuun. Kappaleiden kuvalliset ohjeet hel-
pottavat palvelun kayton opettelemista. Uuden asian oppimisen ja ymmartdmisen hel-
pottamiseksi oppaassa ei vain kerrota, mita kayttajan tulee syottaa ja tallentaa mihinkin

kohtaan, vaan asiat selitetdan tarvittaessa ja esitetdan kuvalliset esimerkit.

Omasta palkanlaskennan tyokokemuksesta oli suuri apu tyota tehdessd. Tyoskentely ja
asioiden selvittdminen sujui suuremmitta ongelmitta ja omaa tietoutta eri asioista pééasi
hyddyntamaan tyon eri vaiheissa. Henkilokohtainen tavoite syvent&dd palkanlaskijan
ty6ssa opittuja asioita tayttyi ja esimerkiksi eri lakien ja Verohallinnon ohjeiden tunte-
mus on tdman tyon tekemisen jalkeen hyvin muistissa. K&yttdoppaan laatiminen vaati

kokonaisuudessaan laajaa omien taitojen kayttamista ja koettelemista.

Oppimateriaalin harjoitustehtavissa kasitelldén yhden tyontekijan yksi palkkakausi ker-

rallaan. Tulevaisuudessa harjoitustehtavia voisi laajentaa esimerkiksi kahden tyonteki-
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jan palkkakauden palkanmaksuun tai yhden tyontekijan palkanmaksuun useamman

palkkakauden ajalta. N&in tehtévisté saataisiin lisdé vaihtelevuutta ha haasteellisuutta.

Opinnaytetyon tulos eli kayttdopas ja harjoitustehtavéat valmistuivat toimeksiantajan
kanssa sovitussa aikataulussa.
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http://vero.fi/fi-FI/Henkiloasiakkaat/Tyosuhde/Verohallinnon_paatos_vuodelta_2012_toimi%2819141%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Vuosiilmoituksen_antaminen
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Vuosiilmoituksen_antaminen
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Liite 1. Kayttoopas Opi.palkka.fi — palveluun

OPPAAN KAYTTAJALLE

Tamén oppaan tarkoitus on opastaa kayttdjad Opi.palkka.fi — palvelun
kaytossa sekd samalla palkanlaskennan perusteiden oppimisessa. Oppaas-
sa kaydaan lapi palkanlaskennan ohella muun muassa yrityksen ja tyonte-
kijan palkanlaskennassa tarvittavien tietojen tallennus palveluun seké pal-
kanlaskennan raporttien ja ilmoitusten muodostaminen. Omia taitojaan voi

lisaksi harjoitella palveluun liittyvien harjoitustehtavien avulla.

Opi.palkka.fi on palkanlaskennan oppimisymparistd, joka vastaa ominai-
suuksiltaan yritysten ja kotitalouksien kaytossa olevaa Palkka.fi - palvelua.
Opi.palkka.fi on maksuton ja tarkoitettu kaikille palkanlaskennasta kiin-
nostuneille. Palvelu antaa neuvoja ja vinkkeja palkanlaskentaprosessin eri
vaiheissa, joten sen kdyttdminen on vaivatonta. Oppilaitokset voivat hyo-

dynté& palvelua taloushallinnon opetuskéytossa.
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1. KIRJAUTUMINEN PALVELUUN
Opi.palkka.fi 10ytyy internetista osoitteesta opi.palkka.fi. Palveluun Kir-

jaudutaan Googlen séhkdpostin Gmailin tunnuksilla. Tilin voi luoda mak-

sutta osoitteessa https://accounts.google.com/signup?hl=fi.

Accounts
N . ) Sign in
Sign in to Opi.palkka.fi with your Google Account. Learn more
Email

pekka.palkanlaskija@gmail.com

Password

m [F1 Stay signed in

Can't access your account?


https://accounts.google.com/signup?hl=fi
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1.1 Aloitusruutu

Kirjautumisen jéalkeen avautuu aloitusruutu, josta voi aloittaa palvelun
kéayton joko valmiilla yritykselld valitsemalla EsimerkKiyritys-listasta ja
klikkaamalla Kopioi yritys tai perustaa sen itse valitsemalla Uusi yritys.
Mikali yritys on jo perustettu tai kopioitu, se ndkyy Omat yritykset —
kohdassa, josta se on myds mahdollista poistaa.

Aloitusruudulla on my6s Valtuutukset — kohta, jonka avulla on mahdol-
lista myontaa toiselle kéyttajélle lupa kayttdd omaa kayttajatunnusta, jotta
VoI ottaa vastaan valtuudet toisen kayttdjan tunnukseen. Tallainen tunnuk-
sien vaihto oikeuttaa valtuuksien saajaa katselemaan ja muokkaamaan yri-
tyksen tietoja. Kohtaa voi hyodyntadd esimerkiksi oppilaitoksien ryhmé-
opinnoissa. Saatuja ja myonnettyja valtuuksia voi hallinnoida Valtuuksien
hallinta-sivulla. Saatuaan valtuudet, kdyttaja voi ottaa vastaan ja laatia

tehtavid toiselle kayttajélle aloitusruudun kohdassa Tehtavat.

Yritysten lisdaminen Omat Yritykset

(_Lisaa yritys ) Yrityksen nimi  Perustettu

Esimerkkiyritys

'f: Kopioi yritys i)

Valtuutukset Tehtavat
Kayttédjatunnuksesi on 875. Sinulla on mahdollisuus Annettuasi valtuudet toiselle henkildlle voit lukea hanen
antaa kayitajatunnuksesi toiselle kayttajalle, jotta han antamiaan tehtavia

voi myontaa sinulle valtuudet katsella ja muokata

opi_palkka fi -yritystensa tietoja_ © Lue tehtavia

) . A Voit laatia tehtdwvid henkildille joifta olet saanut valtuudet.
Valtuuksien hallinta sivulla ndet ne yritykset, joihin olet .
saanut valtuudet. © Laadi tehtavia

© Valtuuksien hallinta
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2. PALKANLASKENTA VALMIILLA YRITYKSELLA

Palkanlaskentaa on mahdollista harjoitella palvelun tarjoamilla valmiilla
yrityksilla ja niiden tyontekijoilla. Taman kohdan avulla kédyttdajan on vai-
vatonta tutustua palveluun ja sen ominaisuuksiin, koska eteneméan padsee
nopeasti ja palkanmaksun esimerkkien avulla on helppo silméill& kokonai-

suutta.

2.1 Yrityksen kopioiminen

Yrityksen kopioiminen aloitetaan valitsemalla yksi yritys Esimerkkiyri-
tys-listasta, esimerkiksi Rakennusliike Tupa ja Talo Oy. Sen jalkeen pai-

netaan Kopioi yritys.

Yritysten lisaaminen

(" Lisaa yritys )

Esimerkkiyritys
Rakennusliike Tupa ja Talo Qy E|

( Kopioi yritys )

2.1.1 Perustiedot

Avautuu uusi sivu Perustiedot, jossa méaéritellaan yrityksen eli tydnanta-
jan perustiedot kuten osoite ja tilinumero, jolta maksut suoritetaan. Koska
yritystd ollaan kopioimassa, ovat tarvittavat tiedot sy6tetty valmiiksi, mut-
ta ne on hyva tarkistaa ja kayda lapi. Klikkaamalla esimerkiksi Yritys-
muoto-kohtaa, ilmestyy oikeaan laitaan ohje yritysmuodon valinnasta.
Palvelu ohjeistaa kayttdjada jokaisessa aukkokohdassa ja antaa vinkkeja

palvelun kayton helpottamiseksi.



Perustiedot

Verotukseen lithyvat tiedot
Vakuutuksiin liithywat tiedot
Mayta tydnantajatiedot

Palvelun kévtin keskevtys

Tydnantaja: Perustiedot

Tynantajan nimi *
|Rakennus|iike Tupa ja Talo Oy

Yritysmuoto *
Osakeyhtio [~]

Yksityinen elinkeinonharjoittaja

Muu yritysmuoto
Avain yhtid
Kiinteistdosakeyhtia
Kommandiittiyhtia
Osuuskunta

Saatia

Yhdistys

Yhtyma

Osoitetiedot

Postiosoite *
Hippidisenkatu

Postinumero * Postitoimipaikka *
15100 LAHTI

Kotikunta *

LAHTI -

Puhelinnumero
|044 123456

Sahkipostiosoite
|rale@net.ﬁ

Haluatko ettd palvelusta |Ahetetdan sinulle sahkdpostia?

@ Ej postia
© vain versictiedottest
) Ajankohtaiset tiedotteet ja versiotiedotteet

Maksamiseen liittyvit tiedot

Pankkitilin numera *
FI1759831120000763 -

SEPAmaksatustunnus
|Ei kaytdssa oppimisymparistissa

Automaattinen ilmoitusliikenne

Autormaattinen ilmoitusliikenne *
CIEi @ Kylla
Asetettu paalle 1.1.2010

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]
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Sivun viimeinen kohta Automaattinen ilmoitusliikenne on sallittu, mika
tarkoittaa sit4, ettd palvelu muodostaa ja lahettad esimerkiksi kausiveroil-
moituksen automaattisesti Verohallinnolle.

HUOM: Opi.palkka.fi on kuitenkin vain oppimisymparisto, joten palvelu

ei lahetd ilmoituksia missaan vaiheessa eteenpain.

Kun tiedot on tarkistettu ja tarvittavat muutokset tehty, siirrytddn seuraa-

valle sivulle painamalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.

2.1.2 Verotukseen ja vakuutuksiin liittyvat tiedot

Avautuu sivu Verotukseen liittyvéat tiedot, jolta ilmenee yrityksen yh-
teyshenkilon tiedot seka verotilin ilmoitusjakson pituus ja voimaantulo-
vuosi; Rakennusliike Tupa ja Talo Oy on vuoden 2010 tammikuusta l&hti-
en ollut kuukausittain ilmoittava yritys eli tydnantajasuoritukset makse-
taan ja kausiveroilmoitus annetaan joka kuukausi Verohallinnolle. Yritys
on liséksi ilmoittanut yritystietojérjestelmaan olevansa satunnainen tyon-
antaja eli yritys ei maksa palkkoja saénnollisesti. Yhteyshenkilon tiedot
tarvitaan, koska héneen otetaan yhteyttd, jos palkanlaskennassa ilmenee

jotakin kysyttavaa.

Tyonantaja: Verotukseen liittyvat tiedot

Verotilin iimoitusjakso Voimaantulo
Kuukausittain iimoittava Tammikuu 2010
YTJ:n mukaan olet satunnainen tynantaja

Tyonantaja on yleishyodyllinen yhteiso
JKylla @ Ei

Yhteyshenkilon tiedot

Sukunimi *
[Tiiteri

Etunimet *
[Taisto

Postiosoite *

|Hippizisenkatu
Postinumero * Postitoimipaikka *
15100 LAHTI

Puhelinnumero *
044 123456

Hyvaksy

| Hyvéksy ja siirry eteenpain |
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Seuraavalle sivulle voi siirtyd painamalla Hyvéksy ja siirry eteenpain.

Vakuutuksiin liittyvat tiedot-sivulla on erittely yrityksen tapaturma- ja

elakevakuutuksista.

Tyonantaja: Tycelakevakuutukset (TyEL)

TAPATURMAVAKUUTUKSET
| Lisaa uusi tapaturmavakuutus |

Yhtio Vakuutuksen nro  Paattymispaiva
Fennia Keskindinen vakuutusyhtic 13579
ELAKEVAKUUTUKSET

Lisda eldkevakuutussopimukset

Yhtio Vakuutuksen nro  Paattymispaiva
Forsakringsaktiebolaget Pensions-

Aandia 40-0000003W
Forsakringsakiiebolaget Pensions- 40-0000003W 31122010
Alandia

Forsakringsaktiebolaget Pensions- 40-0000003W 31122000
Alandia

:C'sa_k’lnqsaktlebclaqe: Pensions- 40-0000003W 30.09.2007
Alandia

Hyvaksy ja siirry eteenpain

Yritykselld on molemmat vakuutussopimukset voimassa, joten tiedot ovat
ok ja seuraavalle sivulle siirrytddn painamalla jalleen Hyvaksy ja siirry

eteenpain.
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Viimeinen sivu on nimeltddn Nayta tyonantajatiedot, joka on yhteenveto

kopioidun yrityksen tiedoista. Tiedot on hyva kdyda viel& kerran l&pi.

Ty6nantaja: Nayta tyGnantajatiedot
Perustiedot
Tyénantajan nimi
Yritysmuoto
Yleishy6dyllinen yhteisé
Y-tunnus
Henkilétunnus
Postiosoite
Postinumero
Postitoimipaikka
Puhelinnumero
Faksinumero
Séhképostiosoite
Kotikunta
Pankkitilin numero
Automaattinen ilmoitusliikenne
Kieli

‘Yhteyshenkilon tiedot
Sukunimi

Etunimet

Postiosoite

Postinumero

Postitoimipaikka
Puhelinnumero

Verotukseen liittyvit tiedot

Sééanndéllinen tybnantaja
Voimassaoleva kausiveroilmoituksen
iimoitusjakso

Lakisa@ateiset tapaturmavakuutukset
Yhtio
Fennia Keskin&inen vakuutusyhtic

Tapatur ista ko
Vahinkovakuutusyhti

Tapaturmavakuutuksen nro
Vakuutus alkaa

Vakuutus pééttyy

Eldkevakuutukset
Eldkevakuutussopimukset
Yhtio

Férsékringsaktiebolaget Pensions-Alandia
Férsékringsaktiebolaget Pensions-Alandia
Férsékringsaktiebolaget Pensions-Alandia

Férsékringsaktiebolaget Pensions-Alandia

Sopimuksen tiedot
TyEL-yhtié
TyEL-vakuutuksen nro
Vakuutus alkaa
Vakuutus paéttyy
limoitustekniikka
Kuukausi-ilmoitus

Kuukausi-iimoitus
Kuukausi-ilmoitus

tiedot

Rakennusliike Tupa ja Talo Oy
Osakeyhtio

Ei

6621180-4

Hippidisenkatu
15100

LAHTI

044 123456

rale@net.fi

LAHTI

FI17 5983 1120 0007 63

Kyll&, asetettu péélle 1.1.2010
Suomi

Tiileri

Taisto
Hippidisenkatu
15100

LAHTI

044 123456

Kylia

Kuukausittain ilmoittava

Vakuutusnro Paattymispéiva
13579

Fennia Keskindinen vakuutusyhtio
13579

01.02.2002

Vakuutusnro Paattymispaiva

40-0000003W

40-0000003W 31.12.2010
40-0000003W 31.12.2009
40-0000003W 30.09.2007
Férsakringsaktiebolaget P -Alandia
40-0000003W

01.01.2011

Voimaantuloaika
2012
201
2010
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TyoOnantajatiedot valikon viimeinen kohta on Palvelun kayton keskeytys,
jonka avulla voi keskeyttaa palvelun joko tilapdisesti tai kokonaan, jolloin
vain palvelun tarkastelu on mahdollista. S&annéllisen tyénantajan on teh-
tava ilmoitus palkanmaksun lopettamisesta Verohallinnolle ennen palve-
lun keskeyttdmista. Opi.palkka.fi — palvelussa keskeytys ei kuitenkaan

ole tarpeellista.

Mikali keskeytysta kuitenkin halutaan hyddyntad, on seuraavassa kuvassa
esimerkki keskeytyksen tallentamisesta ajalle toukokuu-joulukuu 2012.

Keskeytys vahvistetaan painamalla Keskeyta palvelun kaytto.

Perustiedot

Verotukseen liittyvat tiedot
Vakuutuksiin liittyvat tiedot
Naytd tyonaniajatiedot

Palvelun kdayton keskeytys

Tyonantaja: Palvelun kaytdn keskeytys

Keskeytys alkaa Kuukausi Vuosi

Toukokuu - 2012 -
Keskeytys paattyy Kuukausi Vuosi

Joulukuu - 2012 -

| Keskeyta palvelun kaytto |

2.2 Tyontekijan tietojen kopiointi

Kun yrityksen tiedot on kopioitu ja tallennettu, siirrytddn sivun vasemman
reunan valikon Tyontekijatiedot-kohtaan ja valitaan listasta tyontekijé,
jonka tiedot halutaan kopioida. Tassa kappaleessa kopioidaan Raimo Va-
saran tyontekijatiedot. Jos halutaan perustaa uusi tyontekija, klikataan
Uusi tyontekija. Uuden tyontekijan perustaminen on tdmén ohjeen koh-

dassa 3.2 Tyontekijan perustaminen.

Eteenpdin péasee klikkaamalla Hyvéksy ja siirry eteenpdin.



49

2.2.1 Tyontekijan perustiedot

Aukeaa Perus- ja tyosuhdetiedot-sivu, jolla on eritelty tyontekijélle tal-
lennetut henkil6tiedot seka tilinumero palkanmaksua varten ja tyésuhteen
tila. Raimo Vasaran tyésuhde on voimassa ja kyseessd on paatoimen tyo.

Osoitetiedot ja tilinumeron voi vaihtaa tarvittaessa.

Seuraavalle sivulle siirrytdén klikkaamalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.

2.2.2 Palkka ja kiinteat lisat

Seuraava tallennettava sivu on Kiintedt palkat ja tuntipalkat. Vasaran
palkkaustapa on 11,36 euron suuruinen tuntipalkka, joka on ollut voimas-
sa 1.5.2010 l&htien. Sivulla on eritelty myds Vasaran aiemmat tuntipalkat.
Jos palkkaa pysyy samana, painetaan Hyvéksy ja siirry eteenpain ja siir-

rytdan seuraavalle sivulle.

Mikali palkkaa halutaan muokata, klikataan voimassa olevaa listan ylinta
Tuntipalkkaa. Aukeaa ruutu, jossa voimassa olevalle tuntipalkalle voi-
daan syottaa lopetuspéivamaara. Esimerkissa on syotetty 29.2.2012. Lope-

tuspaivamaaré tallennetaan klikkaamalla Hyvaksy.

Uusi tuntipalkka syotetdan klikkaamalla Lisaa tuntipalkka. Aukeaa ruu-
tu, johon syotetddn uuden tuntipalkan alkamispéivamaarad ja euromaara.
Alasvetovalikosta valitaan Tuntipalkka. Tdssa esimerkissd syotetddn uu-
deksi tuntipalkaksi 12,00 euroa, joka on voimassa 1.3.2012 alkaen.

Kun tiedot on syotetty ja tarkistettu, klikataan Hyvaksy. Uusi tuntipalkka
nakyy Tuntipalkka-listan ylimpana.

Tyontekijalle voidaan maksaa myos Kiinted palkan lisa, kuten luon-
toisetu, jonka tallennukseen siirrytddn painamalla Lisaa Kiintea palkka.
Aukeaa ruutu, johon syotetddn kiintedn lisdn euroméara ja alkamispéiva-

méara seka valitaan alasvetovalikosta tyontekijalle maksettava lisa.
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Esimerkissé tallennetaan luontoiseduksi 20 euron arvoinen puhelinetu, jo-

ka on voimassa 1.3.2012 lahtien.

Tallenna tapahtuma painamalla Hyvaksy.

Sek& puhelinetu ettd uusi tuntipalkka nékyvét Kiinteat palkat ja tunti-
palkat-sivulla. Jos palkanlisa tai palkka on syotetty virheellisesti, se voi-
daan poistaa ruksaamalla kyseisen rivin kohta Pois ja painamalla Poista.

Sen jalkeen tapahtuma voidaan syottaa uudelleen.

Jos tiedot ovat ok, siirrytd&dn eteenpdin painamalla Hyvaksy ja siirry

eteenpdin.

2.2.3 Tyontekijan vakuutukset

Tyo6nantajan velvollisuus on ottaa tapaturmavakuutus kaikille tyontekijoil-
leen iastd ja tydsuhteen kestosta riippumatta. Lisaksi tydeldkevakuutusta
maksavat 18-67 -vuotiaat tyontekijat.

Talla sivulla on eritelty tyontekijan vakuuttamista koskevat tiedot eli
lakisdateinen tapaturmavakuutus seka elédkevakuutus. Molemmat vakuu-
tukset ovat voimassa, joten sivu voidaan tallentaa ja siirtyd eteenpéin klik-

kaamalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.

2.2.4 Verokortti

Verokorttityypeista kerrotaan tarkemmin TyoOntekijan perustamiseen liit-
tyvassé kappaleessa 3.2.4 Verokortti.

Verokorttitiedot-sivulla on luettelo vuosittain kaytetyistd verokorttitie-
doista. Kulloisenkin vuoden verokorttitiedot saat yksitellen auki klikkaa-
malla Verokortin tyyppia siltd vuodelta, jota halutaan tarkastella.
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Vuoden 2012 verotietoja ei ole tallennettu, joten painetaan Lisaa vero-
kortti ja syotetddn verokortin tyyppi, perusprosentti ja lisdprosentti seka
tuloraja. Vasaran ennakonpidéatys on tehty tdhan asti kumulatiivisesti, jo-
ten valitaan my0ds vuodelle 2012 sama verotustyyppi. Perusprosentiksi
syotetddn 24 ja lisaprosentiksi 40. Voimaantulopéiva on 1.2.2012 ja vuosi-
tuloraja 26 000 euroa.

Kun tiedot on syotetty ja tarkistettu, klikataan Hyvaksy. Tallennettu vero-
kortti nékyy listan alimmaisena.

Siirrytddn seuraavaan kohtaan klikkaamalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.

2.2.5 Ammattiyhdistys- ja ulosottotiedot

Ammattiyhdistys- ja ulosottomaksuista on tarkempaa tietoa Tydntekijan
perustamiseen liittyvasséa kappaleessa 3.2.5 Ammattiyhdistys- ja ulosot-
totiedot.

Vasara on Rakennusliiton jasen ja hanen bruttopalkasta tilitetddn 1,7 %
suoraan liitolle. Sivulta k&y ilmi my6s liiton numero, osaston numero
seka tilinumero, johon jdsenmaksu suoritetaan kuukausittain. Mikéli Va-
sara eroaa liitosta, lopetetaan jasenmaksun pidatys syottamalla paatospai-
vamaara kenttadn Maksut paattyvat, jonka jalkeen tapahtuma vahviste-
taan painamalla Hyvaksy.

Vasara jatkaa Rakennusliiton jasenend, joten tietoja ei muuteta ja seuraa-
valle sivulle siirrytdan klikkaamalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.
Seuraavalla sivulla on vuorossa toinen suoraan tyontekijén palkasta tehta-
vé vahennys, ulosotto. Mikali ulosottoviranomaiselta tulee kehotus palkan
pidattamisestd, tallennetaan tiedot Ulosottotiedot-sivulle ennen seuraavaa

palkanmaksua.

2.2.6 Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat

Kappaleeseen liittyvéaa asiaa 10ytyy tarkemmin TyoOntekijan perustami-

seen liittyvasta kappaleesta 3.2.6 Poissaolot ja lomaan oikeuttavat péi-

vat.
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Vasaralle ei ole kertynyt vield vuoden 2012 aikana tyoskentelypdivid, jo-
ten ne lisatdén vasta maaliskuun palkanmaksun jélkeen.

Seuraavaan kohtaan siirrytaan klikkaamalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.

2.2.7 Yhteenveto tyontekijatiedoista

Viimeisella tyontekijaa kasittelevalld sivulla Nayta tyontekijatiedot, on
yhteenveto tallennetuista tiedoista. Mikéli jokin asia on unohtunut tallen-
taa tai on syotetty véarin, se voidaan vield tassa vaiheessa palata korjaa-
maan. Mahdollisten korjausten ja uuden tarkistuksen jalkeen voidaan siir-
tyd eteenpdin valitsemalla vasemman reunan péaavalikosta Palkanlasken-

fa.
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3. PALKANLASKENTA UUDELLA YRITYKSELLA

Uuden yrityksen palkanlaskenta taytyy aina aloittaa yrityksen perustami-
sella, joka kasitelladn kappaleessa 3.1 ja sen jalkeen siirrytdan tyonteki-

jan tietojen tallentamiseen eli kappaleeseen 3.2.

3.1 Yrityksen perustaminen

Yrityksen perustaminen aloitetaan valitsemalla aloitusruudulta Lisaa yri-

tys.

Yritysten lisdaaminen

(Lisaa yritys )

Esimerkkiyritys

(" Kopioi yritys )

3.1.1 Perustiedot

Ensimmaéinen sivu on Perustiedot, johon sy6tetddn muun muassa yrityk-
sen nimi, yritysmuoto, osoitetiedot ja tilinumero, jolta palkanmaksu
suoritetaan. Palvelu antaa suoraan y-tunnuksen ja tilinumero valitaan
Pankkitilin numero-alasvetovalikosta. Henkildtunnus sy6tetddn vain
siind tapauksessa, jos perustetaan toiminimi. Tahdella merkityt tiedot

ovat pakollisia.
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Kuvassa on Villen Kauppa Oy:n perustiedot.

Perustiedot

Verotukseen liittyvat tiedot
Vakuutuksiin liittyvat tiedot
Nayta tydnantajatiedot

Palvelun kaytdn keskeytys

Tyénantaja: Perustiedot

Tydnantajan nimi *
[villen Kauppa Oy

Yritysmuoto *
Osakeyhtio -

Y-tunnus *
|6674478-2

Henkiltunnus

Kieli
© suomi © ruotsi

Osoitetiedot

Postiosoite *
|Jarvitie 33 C8

Postinumero * Postitoimipaikka *
|33101

Kotikunta *

TAMPERE -

Puhelinnumero
[03 221 65 56

Sahkopostiosoite
|ville.vilkari@kauppa.i

Haluatko etta palvelusta lahetetdan sinulle sahkopostia?*
© Ei postia

© vain versiotiedotteet

@ Ajankohtaiset tiedotieet ja versiotiedotteet

Maksamiseen liittyvat tiedot

Pankkitilin numero *
FI9012575711178167 -

SEPA maksatustunnus
|Ei kaytossa oppimisymparistossa

Automaattinen ilmoitusliikenne

Automaattinen ilmoituslikenne *
@ Ej

I Hyvaksy ja siirry eteenpain ]

Kun tiedot on syoétetty ja tarkistettu, siirrytdan eteenpdin painamalla Hy-

vaksy ja siirry eteenpain.
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3.1.2 Verotukseen liittyvat tiedot

Yritys l&hettdé kausiveroilmoituksen ja maksaa verotililtd tydnantajasuori-
tukset Verohallinnolle joko kuukausittain tai neljannesvuosittain. Palvelu
tarjoaa automaattisesti kuukausittain ilmoittava-vaihtoehtoa, jota ei tar-
vitse muuttaa. (Ilmoitusjakson lisaéaminen ei ole kaytdssa oppimisympé-
ristdssa.) Yritystietojarjestelméssad Villen Kauppa Oy on satunnainen
tyonantaja. Kuvassa yrityksen yhteyshenkilona toimii Villen Kauppa

Oy:n kauppias Ville Viikari.

Perustiedot
Vakuutuksiin liittyvat tiedot
Naytad tydnantajatiedot
Palvelun kayton keskeytys
Tydnantaja: Verotukseen liittyvit tiedot

| Lisaa uusi imoitusjakso

Verotilin imoitusjakso Voimaantulo
Kuukausittain iimoittava Tammikuu 2010

Tyonantaja on yleishyddyllinen yhieist
O Kkyla @ E

Yhteyshenkilon tiedot

Sukunimi *
[Vilkari

Etunimet *
|Ville Antero

Postiosoite *
|Kontulankatu 17

Postinumero * Postitoimipaikka *
33700

Puhelinnumero *
040 225 4569

| Hyvaksy ja siirry eteenpain |

Sivun tiedot tallentuu ja seuraava sivu aukeaa valitsemalla Hyvaksy ja

siirry eteenpain.
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3.1.3 Vakuutuksiin liittyvat tiedot

Yritys on velvollinen ottamaan kaikille palkkaa saaville tyontekijoilleen
tapaturmavakuutuksen. Tyonantajan taytyy liséksi ottaa tydeldkeva-
kuutus Kkaikille 18-67-vuotiaille tyontekijoille.

Tapaturmavakuutuksen tiedot tallennetaan painamalla Lisé4 uusi tapa-
turmavakuutus, jonka jalkeen avautuu Tyodnantaja: Tapaturmavakuu-
tukset-kentta. Siihen syotetddn Vakuutusyhti6, vakuutuksen numero ja
vakuutuksen voimaantulopaiva. Mikali vakuutuksella on paattymispai-
vd, se syOtetddn kohtaan Vakuutus paattyy.

Kuvassa tapaturma on otettu If Vahinkovakuutus Oy:sta ja se on toistai-
seksi voimassa vuoden 2012 alusta lahtien. Tiedot tallennetaan paina-

malla Hyvéaksy.

Perustiedot
Verotukseen liittywvit tiedot
Vakuutuksiin liittyvat tiedot

Naytd tydnantajatiedot
Palvelun kaytdn keskeytys

Tydnantaja: Tydelikevakuutukset (TyEL)

TAPATURMAVAKUUTUKSET
| Lisad uusi tapaturmavakuutus |

Yhtio Vakuutuksen nro  Paattymispaiva

ELAKEVAKUUTUKSET
Lisdd elakevakuutussopimukset

Yhtio Vakuutuksen nro  Paattymispaiva

TyGnantaja: Tapaturmavakuutukset

Vahinkovakuutusyhtic *
[iF vaninkovakuutus Oy

Tapaturmavakuutuksen nro *
[17338

Vakuutus alkaa * Vakuutus paattyy
[01.01.2012

Tallennettu tapaturmavakuutus ilmestyy otsikon Tapaturmavakuutukset

alle.
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Elédkevakuutuksen tietoja padsee tallentamaan valitsemalla lisaa eldkeva-
kuutussopimukset, minka jalkeen valitaan alasvetovalikosta haluttu va-
kuutus. llmoitustekniikka voi olla joko Kuukausi-ilmoittaja tai Vuosi-
ilmoittaja. Kuukausi-ilmoittaja ilmoittaa tyontekijoiden tydelékelain
(TyEL) alaiset palkat Verohallinnolle kuukausittain ja vuosi-ilmoittajan
puolestaan kerran vuodessa. Kuukausi-ilmoittajan ei tarvitse tehda erillista
vuosi-ilmoitusta. (Ilmoitustekniikan lisddminen ei ole oppimisymparis-
tdssd mahdollista.) Kuvassa valitaan Ilmarinen ja ilmoitustekniikka on

vuosi-ilmoittaja.

Perustiedot

Verotukseen liittyvat tiedot
Naytd tydnantajatiedot
Palvelun kdyton keskeytys

Tyénantaja: Tyselakevakuutukset (TyEL)

TAPATURMAVAKUUTUKSET
[ Lisdd uusi tapaturmavakuutus ]

Yhtio Vakuutuksen nro  Paattymispdiva
If Vahinkovakuutus Oy 17338
ELAKEVAKUUTUKSET

Lisaa elakevakuutussopimukset

Yhtio Vakuutuksen nro  Paattymispaiva

Tyénantaja, Tydelakevakuutukset (TyEL)

TyEL-vakuutuksen nro *

-
Vakuutusyhtid  Vakuutusnumero Ilimoitustekniikka
Elake-Fennia 44-0000003F Kuukausi-ilmoittaja
Eldke-Tapiola 54-0000003X Vuosi-imoittaja
Etera 90-00000035 Kuukausi-ilmoittaja
limarinen 46-00000035 Vuosi-ilmoittaja
\Varma 55-0000003K Kuukausi-ilmoittaja
\eritas 56-00000037 Vuosi-imoittaja
lilPensions-Alandia 40-0000003W Kuukausi-imoittaja

Sen jalkeen sydtetddn voimaantulopdiva ja mahdollinen sopimuksen
paattymispaiva. Esimerkin sopimus on voimassa toistaiseksi, joten Va-
kuutus paattyy-ruutu jatetddn tyhjaksi. Tiedot tallennetaan painamalla

Hyvaksy.



Perustiedot
Verotukseen littyvat tiedot

Vakuutuksiin liittyvat tiedot

Nayta tydnantajatiedot

Palvelun kayton keskeytys

Tyénantaja: Tydelakevakuutukset (TyEL)

TAPATURMAVAKUUTUKSET
[ Lisdd uusi tapaturmavakuutus ]

Yhtio Vakuutuksen nro  Paattymispaive
If Vahinkovakuutus Oy 17338
ELAKEVAKUUTUKSET

Lis&a eldkevakuutussopimukset

Yhtid Vakuutuksen nro  Paattymispaive

Tyénantaja, Tydelakevakuutukset (TyEL)

TyEL-vakuuiuksen nro *
|46-00000035 -

Vakuutus alkaa * Vakuutus paattyy
|o1.01.2012

[ Lisaa uusi iimoitustekniikka

limoitustekniikka Voimaantulovuosi

Hyvaksy

Tallennetut vakuutukset ndkyvat vakuutuksien etusivulla.

Perustiedot
Verotukseen littyvat tiedot

Vakuutuksiin liittyvat tiedot
Nayta tyonantajatiedot

Palvelun kaytdn keskeytys

Tycnantaja: Tyoelakevakuutukset (TyEL)

TAPATURMAVAKUUTUKSET
[ Lisaa uusi tapaturmavakuutus ]

Yhtio Vakuutuksen nro  Paattymispaive
If Vahinkovakuutus Oy 17338
ELAKEVAKUUTUKSET

Lisaa elakevakuutussopimukset

Yhtio Vakuutuksen nro Paattymispaiva
lImarinen 46-00000035

Hyvaksy ja siirry eteenpain

Eteenpdin péaésee painamalla Hyvéksy ja siirry eteenpdin.
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3.1.4 Yhteenveto tyonantajatiedoista
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Nayta tyonantajatiedot-sivulla on yhteenveto yrityksen tallennetuista

tiedoista. Tietoja voi tarvittaessa korjata tai muuttaa siirtymaélla taaksepéin,

mika onnistuu painamalla sivun ylhaélla olevia vihreitd otsikoita (Perus-

tiedot, Verotukseen liittyvat tiedot jne.).

Perustiedot

u

W

Maytd tydnantajati

erotukseen liityvat tied

akuutuksiin liithyvat i

Palvelun kdytin keskevtys

Tyonantaja: Nayta tyonantajatiedot

Perustiedot
Tydnantajan nimi
Yritysmuoto
Yleishvadyllinen yhteisd
Y-tunnus

Henkildtunnus

Postiosoite
Postinumero
Postitoimipaikka
Puhelinnumero
Faksinumero
Sahkipostiosoite
Kotikunta
Pankkitilin numero

Automaattinen ilmoitusliikenne
Kieli

Yhteyshenkildn tiedot
Sukunimi

Etunimet

Postiosoite

Postinumero

Postitoimipaikka
Puhelinnumera

Verotukseen liittyvat tiedot

Saanndllinen tyénantaja
Voimassaoleva kausiveroilmoituksen
ilmoitusiakso

Lakisdateiset tapatur

Yhtic

If Vahinkovakuutus Oy
Tapaturmavakuuttamista koskevat tiedot
Vahinkovakuutusyhtid
Tapaturmavakuutuksen nro

Vakuutus alkaa

Vakuutus paativy

Elikevakuutukset

Elikevakuutussopimukset
Yhiid
limarinen

Sopimuksen tiedot
TvEL -yhtid
TvEL-vakuutuksen nro
Vakuutus alkaa
Vakuutus paattvy
limoitustekniikka
Vuosi-Himaitus
Vuosi-Himaitus

Villen Kauppa Oy
Osakeyhtid

Ei

6674478-2

Jarvitie 33 C8
33101
TAMPERE
03221 6556

ville.vilkari@kauppa.fi
TAMPERE

FI90 1257 5711 1781 67

Kylld, asetettu paalle 20.3.2012
Suomi

Viikari

Ville Antero
Kontulankatu 17
33700
TAMPERE

044 225 45 69

Ei
Kuukausittain ilmoittava

Vakuutusnro
17338

Paattymispaiva

If Vahinkovakuutus Oy
17338
01.01.2012

Vakuutusnro
46-00000035

Paattymispaiva

limarinen
46-00000035
01.01.2012

Voimaantuloaika
2012
2011
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Viimeinen tydnantajan tietoja koskeva sivu Palvelun kayton keskeytys,
joka ei ole mahdollista oppimisympadristossa. Keskeytyksestd on kerrottu
tarkemmin kappaleessa 2.1.3 Yhteenveto tyonantajatiedoista, sivulla 9.
Kun tiedot on tarkistettu ja kunnossa, voidaan siirtyd tyontekijén perusta-
miseen valitsemalla sivun vasemman laidan péévalikosta Tyontekijatie-
dot.

3.2 Tyontekijan perustaminen

Uuden tyontekijan perustaminen aloitetaan valitsemalla vasemman sivun
padvalikosta Tyontekijatiedot. Avautuu sivu, jolta valitaan Tyontekija-

otsikon alta Uusi tyontekija.

Tydntekijatiedot

Jos haluat muokata aiemmin sydtetyn tydntekijan tai korvauksen
saajan tietoja, valitse henkildn nimi alla olevasta luettelosta ja paina
Hyvaksy ja siirry eteenpain.

Henkilan valinta

Tydntekija
Tyontekijat ovat tydsuhteessa tydnantajaan ja heille maksettava
palkka on rahaa tai luontoisetua tai molempia. Vioit lizAta uuden

tydntekijan Uusi tydntekija -painikkeesta.
Uusi tydntekija

Ty6- tai tekijanoikeuskorvauksen saaja

Tyid- ja tekijanoikeuskorvauksen saajat eivat ole tydsuhteessa
tydinantajaan ja heille maksettava raha on tydkorvausta tai
tekijanoikeuskorvausta. Voit lisata tyd- tai tekijanoikeuskorvauksen
saajaksi luonnollisen henkildn, joka ei kuulu
ennakkoperintarekisteriin.

[ Uusi tyd- tai tekijanoikeuskorvauksen saaja
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3.2.1 Tyontekijan perustiedot

Ensimmaiselld sivulla tallennetaan tydntekijan henkilttiedot seké tydsuh-
teen muoto ja palkkaustapa. Tilinumero valitaan palvelun tarjoamista val-
miista vaihtoehdoista, jotka saa auki Pankkitilin numero- kohdan alasve-
tovalikosta. Mikali tyontekijé on aiemmin tyoskennellyt Villen Kaupassa,
tyosuhteen ajanjaksot nékyvét Tyosuhde-otsikon alla. Siind tapauksessa
uusi tydsuhde tallennettaisiin kohdasta Lisaa uusi tyésuhde.

Esimerkissd uudelle tyontekijalle, Veera Virtaselle, tallennetaan tyosuh-
teen muodoksi paatoiminen, osa-aikainen tyo ja palkkaustavaksi tunti-
palkka. Tydsuhde alkaa 1.3.2012 ja on voimassa toistaiseksi, joten tyo-
suhde paattyy-kentta jatetadn tyhjaksi. Jos kyseessa olisi maaraaikainen
tyosuhde, paattymispdivén voisi tallentaa jo téssé vaiheessa.

Veera kuuluu tyottomyysvakuutuksessa ryhmaén Tyontekija eikd hén
kuulu YEL-vakuutuksen piiriin, joka on yrittdjan elakevakuutus. Veera
maksaa tyontekijoille kuuluvaa tydeldkemaksua, TyEL-maksua.
Tyotehtava-ruutuun syotetddn tyontekijan paatoiminen tehtava, joka Vee-
ralla on myyja.

Viimeisen kohdan Sotu-maksuvapautus koskee muutamaa Suomen kun-
taa, joilla toimiville palkkaa maksaville yrityksille ja yrittdjille on myon-
netty vapautus Sosiaaliturvamaksun maksamisesta. Talléin palkoista ei
vahenneta sotu-maksua, eika tyonantaja siten tilit4 sita eteenpain Verohal-
linnolle. Oppimisymparistossa tatd kohtaa ei voi kuitenkaan muuttaa;

tyontekija ei kuulu Sotu-maksuvapautuksen piiriin.



Tydntekijan valinta

Perus- ja tydsuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot
Kiinteat palkat ja tuntipalkat
Vakuuttamista koskevat tiedot
Verokorttitiedot

Ammattiyhdistystiedot

Ulosottotiedot

Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat
Mayta tyéntekijatiedot

Sukunimi *

IVinanen

Etunimet *
|Veera Johanna

Henkilatunnus *
[130588-3378

Postiosoite *
|Kirkkokatu & A B

Postinumero * Postitoimipaikka
33530

Kotimaa *
SUOMI -

Pankkitilin numero
FI9012575711178167 -

Kieli

suomi O ruotsi

Palkkalaskelmien vilitys ®
Toimitan itse |Z|
Tiedon voimaantulo:

Tyosuhde

Lisaa uusi tydsuhde |

Tydsuhde Alkaa Paattyy

Palkkausmuoto *
Paatoiminen |Z|

Tydaika ®

) Kokoaikainen Osa-aikainen

Palkkaustapa *
© Kuukausipalkka @

Tuntipalkka

Tyasuhde alkaa * Tyasuhde paattyy
[01.03.2012

Tydntekijaryhma tyottémyysvakuutuksessa *
| Tyantekija |Z|

Tyantekija kuuluu YELvakuutuksen piiriin *
@ Fi O Kylla

Tydtehtdva *
Myyja

Tydntekija kuuluu Sotu-maksuvapautuksen piirin
@ FEi Kyla

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]
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Kun tiedot on syotetty, ne voi tallentaa painamalla Hyvaksy, minké jal-
keen niitd voi tarkastella ja tarvittaessa muuttaa siirtymalla sivun taakse-
pain selaimella. Suoraan seuraavalle sivulle siirrytdén sivulle painamalla

Hyvaksy ja siirry eteenpain.

3.2.2 Palkka ja kiinteat lisat

Seuraava tyontekijélle tallennettava asia on palkka ja mahdolliset kiinteét
lisét, joita ovat esimerkiksi luontoisedut.
Veera ei saa luontoisetuja, joten kiinteat palkat-kohdalle ei tehdd mitéan.

Tuntipalkka sen sijaan tallennetaan valitsemalla Lisaa tuntipalkka.

Tyéntekijan valinta
Perus- ja tydsuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot

Kiintedt palkat ja tuntipalkat

Vakuuttamista koskevat tiedot

Verokorttitiedot

Ammattivhdistystiedot
Ulosottotiedot
Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat

Nayta tydntekijatiedot

Tyantekija: Kiinteadt palkat ja tuntipalkat [ Virtanen Veera
Johanna

KIINTEAT PALKAT

Laji Rahamaara Alkaa Paattyy Puois
TUNTIPALKAT
Laji Ahinta Alkupvm Loppupvm Pois

Hyvaksy ja siirmy eteenpdin
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Avautuu ruutu Tyodntekija: Tuntipalkka. Tuntipalkat-alasvetovalikosta
valitaan Tuntipalkka ja syotetddn sen euromaard ja alkamispdivamaara
1.3.2012.

Tyontekija: Kiinteat palkat ja tuntipalkat / Virtanen Veera
Johanna

KIINTEAT PALKAT

Lisaa kiintea palkka

Laji Rahamaara Alkaa Paattyy Pois
TUNTIPALKAT

Lis&a tuntipalkka
Laji Ahinta Alkupvm Loppupvm Paois

Tyontekija: Tuntipalkka

Tuntipalkat

Tuntipalkka -
a-hinta Alkaa Paattyy

10,50 01.03.2012 [

Hyvaksy

s s
Syotetyt tiedot tallennetaan painamalla Hyvaksy.

Tydntekijan valinta
Perus- ja tydsuhdetiedot
Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot

Vakuuttamista koskevat tiedot
Verokorttitiedot

Ammattivhdistystiedot

Ulosottotiedot

Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat
Nayta tyontekijatiedot

Tyontekija: Kiinteat palkat ja tuntipalkat / Virtanen Veera
Johanna

KIINTEAT PALKAT

Lisaa kiintea palkka

Laji Rahamaara Alkaa Paattyy Pois
TUNTIPALKAT

Lisaa tuntipalkka
Laji Ahinta Alkupvm Loppupvm Pois
Tuntipalkka 10,50  01.03.2012 (]

Hyvaksy ja siiry eteenpdin ]

Tallennettu tuntipalkka ilmestyy kohtaan Tuntipalkat. Mikali tuntipalkan
haluaa poistaa, se onnistuu valitsemalla ruudun Pois ja painamalla sen jal-

keen Poista.

Eteenpdin péaésee painamalla Hyvéaksy ja siirry eteenpdin.
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3.2.3 Vakuuttamista koskevat tiedot

Vakuuttamista koskevat tiedot-sivulle tallennetaan tyontekijan tapa-
turma- ja eldkevakuutussopimukset. Uuden tapaturmavakuutuksen tal-

lentaminen aloitetaan valitsemalla Lisaa uusi tapaturmavakuutus.

Tyontekijan valinta

Perus- ja tydsuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisgtiedot
Kiintedt palkat ja tuntipalkat

Vakuuttamista koskewvat tiedot

Verokorititiedot

Ammattivhdistystiedot
Ulosottotiedot

Tydntekija: Vakuuttamista koskevat tiedot / Virtanen Veera
Johanna

TAPATURMAVAKUUTUKSET
Lisad uusi tapaturmavakuutus

Valk.nro Yhtio Alkaa Paattyy

ELAKEVAKUUTUKSET
Lisa& uusi eldkevakuutus

Elakelaki Vak.nro Yhtio Alkaa Paattyy

Hyvaksy ja siirry eteenpain

Sopimustiedot ovat samat kuin tydnantajan vakuutussopimuksissa, jotka
tassd esimerkissé ovat siis samat kuin Villen Kaupalle tallennetut vakuu-
tustiedot. Ne lI0ytyvat kappaleesta 3.1.3 Vakuutuksiin liittyvat tiedot (s.
31). Palvelu tarjoaa tyonantajalle tallennettuja vakuutustietoja automaatti-
sesti Lakisdateinen tapaturmavakuutus-alasvetovalikossa. Veeran tyot

alkavat 1.3.2012, josta lahtien han kuuluu tapaturmavakuutukseen piiriin.
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Tydntekija: Vakuuttamista koskevat tiedot / Virtanen Veera
Johanna

TAPATURMAVAKUUTUKSET
Lisa& uusi tapaturmavakuutus

Vak.nro Yhtio Alkaa Paattyy

ELAKEVAKUUTUKSET
Lis&4 uusi eldkevakuutus

Elakelaki Vak.nro Yhtid Alkaa Padttyy

Tydntekija: Tapaturmavakuutukset

Lakisadteinen tapaturmavakuutus

17338, If Vahinkovakuutus Oy 01.01.2012 - -
Alkaa Paattyy
| 01.03.2012

Tiedot tallennetaan klikkaamalla Hyvéaksy.

Tapaturmavakuutukset-otsikon alle ilmestyy tallennettu vakuutus.

Tydntekija: Vakuuttamista koskevat tiedot / Virtanen Veera
Johanna

TAPATURMAVAKUUTUKSET
Lisa& uusi tapaturmavakuutus

Valk.nro Yhtio Alkaa Paattyy
17338 If Vahinkovakuutus Oy 01.03.2012
ELAKEVAKUUTUKSET

Lisa& uusi eldkevakuutus

Elakelaki Vak.nro Yhtid Alkaa Paattyy

[ Hyvaksy ja siiry eteenpain

Seuraavaksi tallennetaan eldkevakuutus, jonka sy6ttdmiseen péésee pai-
namalla Liséda uusi eldkevakuutus. Aukeaa Tyontekija: Elakevakuu-
tukset-kohta, jossa on jo valmiiksi valittu kohta: Tyodntekija kuuluu
TyEL:n piiriin. Sitd ei muuteta, silla Veera on yli 18-vuotias eli hdnen
palkastaan toimitetaan tyontekijan eldkemaksu. TyEL-maksua ei siis tar-

vitse maksaa, jos on alle 18- tai yli 68-vuotias.
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Myo6s Veeralle tallennettava eldkevakuutus 16ytyy valmiina TyEL-
vakuutuksen sopimusnumero-alasvetovalikosta, koska se on tallennettu
tyonantajalle, Villen Kauppa Oy:lle. Veeran eldkevakuutus alkaa samana
paivana kun tyosuhde ja tapaturmavakuutus eli 1.3.2012. Tallennetaan tie-

dot klikkaamalla Hyvéaksy.

Tydntekija: Vakuuttamista koskevat tiedot / Virtanen Veera
Johanna

TAPATURMAVAKUUTUKSET
Lisa4 uusi tapaturmavakuutus

Vak.nro Yhtio Alkaa Paattyy
17338 If Vahinkovakuutus Oy  01.03.2012
ELAKEVAKUUTUKSET

Lizad uusi eldkevakuutus

Elakelaki Vak.nro Yhtio Alkaa Faattyy

Tydntekija: Elikevakuutukset

@ Tydntekija kuuluu TYEL:n piiriin

Tyel-vakuutuksen sopimusnumero
45-00000035, limarinen -

Alkaa Paattyy
01.03.2012

® Tydntekija ei ole TYELin piirssa (esim. alle 18- tai yli
G&-vuotias)

Alkaa Paattyy
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Molemmat tallennetut vakuutukset nakyvat Vakuutuksiin liittyvat tie-

dot-sivulla.

Tydntekijan valinta

Penus- ja tydsuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot
Kiintedt palkat ja tuntipalkat
Verokorititiedot
Ammattivhdistystiedot

Ulpsottotiedot
Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat
Nayta tybntekijatiedot

Tyontekija: Vakuuttamista koskevat tiedot / Virtanen Veera
Johanna

TAPATURMAVAKUUTUKSET
Lisaa uusi tapaturmavakuutus

Vak.nro Yhtio Alkaa Péattyy
17338 If Vahinkovakuutus Oy 01.03.2012
ELAKEVAKUUTUKSET

Lisaa uusi eldkevakuutus

Eldkelaki Vak.nro Yhtid Alkaa Paattyy
IvEL 46-00000035  lImarinen 01.03.2012

Hyviksy ja siirry eteenpain

Siirrytadn eteenpain klikkaamalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.

3.2.4 Verokortti

Tyontekijalle maksettavaa palkkaa verotetaan hanen toimittamansa vero-
kortin mukaisen ennakonpidatysprosentin mukaisesti. Ennakonpidatyksen
toimittaminen tapahtuu joko yhden tulorajan eli vuositulorajan (vaihtoehto
B) mukaisesti tai kumulatiivisesti eli kayttamalla palkkakauden tulorajaa
(vaihtoehto A) noudattaen. Jos tyontekija ei ole valinnut kumpaakaan
vaihtoehtoa, kéyttaa tyonantaja automaattisesti palkkakauden tulorajaa.

Verokorttitiedot-sivulle sydtetdan tyontekijan toimittaman voimassa ole-
van verokortin tiedot. Ensimmaisend taytyy valita oikea vaihtoehto vero-
korttityypiksi. Veera on ruksinut verokortistaan vaihtoehdoksi B:n, eli

hé&nen verotus toimitetaan yhden tulorajan mukaan.
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Tyontekijan valinta

Perus- [a tyosuhdetiedot
Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot
Kiintedt palkat ja tuntipallat
Vakuuttamista koskevat fiedot

Ammatiivhdistystiedot
Ulosottotiedot
Poisszaolot ja lomaan oikeuttavat paivat

Nayia tyontekijatiedot

Tyontekija: Verokorttitiedot / Virtanen Veera Johanna

Verokortin tyyppi

Portaikkoverokortti
A palkkakauden tulorajan mukaan
B yhden tulorajan mukaan
o Swl.m.llo ..........
Verokortti palkkaa varten (ei tulorajaa) m

Freelancer

Kun oikea vaihtoehto on valittu VVerokortin tyyppi-alasvetovalikosta, siir-

rytaan seuraavaan kohtaa painamalla Lisaa verokortti.

Tyontekijan valinta

Perus- ja tyosuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot
Kiinte&t palkat ja tuntipalkat
Vakuuttamista koskevat tiedot
Ammattivhdistystiedot

Ulosottotiedot

Poissaolot ja lomaan cikeuttavat paivat
MNayta tydntekijatiedot

Tyontekija: Verokorttitiedot / Virtanen Veera Johanna

Verokortin tyyppi
B yhden tulorajan mukaan |L]

Lisad verokortti

Hywvaksy ja siirry eteenpain
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Tyhjiin kenttiin syotetadn tiedot verokortin mukaisesti: Veeran verokortti
on voimassa 1.2.2012 l&htien, perusprosentti on 12,0 % ja lisdprosentti
33,0 %. Vuosituloraja on 15 000 euroa.

Tyontekija: Verokorttitiedot / Virtanen Veera Johanna

Verokortin tyyppi
B vhden tulorajan mukaan -

Verokortin tyyppi *
B vhden tulorajan mukaan -

Verokortin voimaantulopaiva *
|01.02.2012

Perusprosentti *
|120

Lisaprosentti
|33,uo

Tuloraja (Vuosiansio)
|15.000

Edellisten tydnantajien maksamat palkat eurcina

Hyvéksy ja siirry eteenpdin ]

Verokortin tiedot tallennetaan painamalla Hyvaksy.

Palvelu palaa Verokorttitiedot-sivulle, jolla ndkyy tallennettu verokortti

ja sen voimaantulopéiva Verokortin tyyppi-otsikon alla.

Tyontekiian valinta

Perus- ja fydsuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisdtiedot
Kiintest palkat ia funtipalkat
Vakuuttamista koskevat tiedot
Ammattivhdistystiedot

Ulosottotiedot

Poissaolot ja lomaan oikeuttavat pdivat
Nayia tydntekijatiedot

Tydntekija: Verokorttitiedot / Virtanen Veera Johanna

Vierokortin tyyppi
B yhden tulorajan mukaan -

Verokortin tyyppi Voimaantulopaiva
B vhden tulorajan mukaan 01.02.2012

Hyvaksy ja siirry eteenpdin

Seuraavalle sivulle paasee klikkaamalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.
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3.2.5 Ammattiyhdistys- ja ulosottotiedot

Tyontekijan ollessa alan ammattiyhdistyksen jasen, hén voi hoitaa jasen-
maksun kuukausittain itse tai antaa tyénantajalle valtakirjan, joka valtuut-
taa tyonantajan pidattdmaan jasenmaksun suoraan tyontekijan palkasta ja
tilittimaan sen sitten ammattiyhdistykselle. Ammattiyhdistystiedot.-
sivulla voi tallentaa, muokata tai poistaa jasenmaksun tilityksen ja tarkas-
tella voimassa olevaa jasenmaksua.

Mikéli tyontekijé ei kuulu ammattiyhdistykseen tai hoitaa jasenmaksun it-
se, voi tdman kohdan jattaa tyhjéksi ja siirtyd eteenpain painamalla Hy-
vaksy ja siirry eteenpain.

Veera on Palvelualojen ammattiyhdistyksen jasen ja hén on liséksi toi-
mittanut valtakirjan tyonantajalleen Ville Viikarille jasenmaksun toimit-
tamiseksi. Ammattiyhdistyksen virallinen nimi, liiton numero ja osas-
ton numero loytyvat valtakirjasta. Palvelu tarjoaa valmiita vaihtoehtoja
ammattiyhdistyksen tilinumeroksi Ay-tilinumero-alasvetovalikossa. Niis-
ta valitaan yksi. Maksutapa-alasvetovalikosta valitaan oikea maksutapa,
joka Veeran kohdalla on prosentin mukaan: bruttopalkasta vahennetdan
joka kuukusi 1,50 % ammattiyhdistykselle tilitettdvaksi. Jasenmaksun pi-

datys alkaa heti tydsuhteen alkaessa, eli 1.3.2012.
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Tydntekija: Ammattiyhdistystiedot / Virtanen Veera Johanna

Ammattiyhdistys *
|F’a|velua|0jen ammatiiliitto PAM ry

Ay-liton numero *
|329931

Ay-osaston numero
03

Ay-tilinumero
FI1759831120000763 -

Ay-vitenumero

Maksutapa *
prosentin mukaan -

Maksuprosentii veronalaisesta ansiosta
[150

Kiintedn maksun suuruus

Maksut alkavat * Maksut paattyvat
01.03.2012

Hyvaksy ja siirry eteenpdain ]

Jasenmaksutiedot tallennetaan ja eteenpdin siirrytddn klikkaamalla Hy-
vaksy ja siirry eteenpain.

Seuraava Ulosottotiedot-sivu koskee tyontekijan maksukieltoja. Ulosotto-
viranomaisen toimittamasta ulosottoselvityksestd ilmenee kenttiin vaadit-
tavat tiedot, kuten ulosottovirasto, viraston tilinumero ulosoton tilitt-
mistd varten, kuukausittain maksettava summa seka tyontekijalle jokai-
sesta palkasta jadva paivakohtainen suojaosuus. Kun ulosotto tehd&an
ensimmaisen kerran, syotetadn alkamispédivdmaérd kohtaan Ulosotto al-
kaa ja kun ulosotto pidatetdan viimeisen kerran, syOtetdan péaattymispéiva
Ulosotto paattyy-kenttdan. kuten ammattiyhdistyksen jasenmaksu, myos
ulosotto pidatetddn suoraan tyontekijan bruttopalkasta ja tilitetddn eteen-

péin ulosottoviranomaisen tilille.
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Veeralla on ulosottoa Pirkanmaan ulosottovirastolle 100 euron edesta ja
pidatys tehdaan kertaluontoisena maksuna maaliskuun palkasta. Mika-
li suojaosuudeksi asetettu 20,90 euroa/paiva ei toteudu ja Veeralle j&a si-
ten suojaosuutta véhemmaén ansiota, ei pidatysta voida viela maaliskuun
palkkakaudelta tehdé.

Tyontekiian valinta

Perus- ja tydsuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot

Kiintedt palkat ja tuntipalkat

Vakuuttamista koskevat tiedot

Verokorititiedot :
Ammattivhdistystiedot

Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat

Nayta tydntekijatiedot

Tyontekija: Ulosottotiedot / Virtanen Veera Johanna

Ulosottovirasto
Pirkanmaan ulosottovirasto

Ulosottoviraston tilinumero
FI2112345600000785 -

Ulosoton viitenumero

Ulosmitattava maksukertakohtainen summa
{100,00

Suojaosuus/paiva
[20.90

Ulosotto alkaa Ulosotto paattyy
01.03.2012 31.03.2012

Hyviksy ja siiry eteenpéin ]

Ulosottopidatyksen tallennus ja seuraavalle sivulle siirtyminen onnistuu

klikkaamalla Hyvéksy ja siirry eteenpain.
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3.2.6 Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat

Tyontekijélle kertyy vuosilomapdivia tyoskentelypdivien tai — tuntien mu-
kaisesti tydsopimuksesta riippuen. Palkattomilla poissaoloilla on vaikutus-
ta tyontekijan vuosiansion kertymiseen ja niin ollen mahdollisesti myos

elakkeen karttumiseen.

Tyontekiian valinta

Perus- |a tydsuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisétiedot
Kiintedt palkat ia tuntipaliat
Vakuuttamista koskevat tiedot

Ammatt stie
Ulosottotiedot

Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat

Nayta tydntekijatiedot

Tyontekija: Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat / Virtanen
Veera Johanna

POISSAOLOT
Syy Alkoi Paattyi Pois
LOMAAN OIKEUTTAVAT PAIVAT
|
Vuosi Kuukausi Tyapaivien lkm Pois -

Hyvaksy ja siiry eteenpéin

Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat-sivulle merkitaan kaikki palkat-
tomat poissaolot kohtaan Poissaolot klikkaamalla Liséd uusi poissaolo.
Aukeaa ruutu, johon syotetddn poissaolon alkamispaiva ja mahdollinen
tiedossa oleva paattymispaiva seka valitaan alasvetovalikosta oikea pois-
saolotyyppi, kuten kuvan virkavapaa. Taman jalkeen tallennetaan poissa-

olo klikkaamalla Hyvaksy.

Tydntekija: Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat / Virtanen
Veera .Johanna

POISSAQLOT
Syy Alkoi Paattyi Fois

LOMAAN OIKEUTTAVAT PAIVAT

Vuosi Kuukausi TydGpaivien lkm Pois

Tydntekija: Poissaolot

Foizzaolon syy
Opintovapaa -

Alkoi Paattyi

Hyvéksy ja siirry eteenpéin ]
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Kuukausittaiset tydskentelypéivét ja tydssaolon veroiset paivat syotetdédn
kohtaan Lomaan oikeuttavat paivat valitsemalla Lisdd. Kohdan avulla
voidaan laskea kertyneet vuosilomapéivéat. Esimerkiksi vuoden 2012 maa-
liskuussa tyoskentelypdivia on 22 (ma-pe). Tyoskentelypéivét tallenne-

taan klikkaamalla Hyvaksy.

Tyontekija: Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat / Virtanen
Veera Johanna

POISSAQLOT

Syy Alkoi Paattyi Pois
LOMAAN OIKEUTTAVAT PAIVAT
Vuosi Kuukausi Tyopaivien lkm Pois

Tyontekija: Lomaan oikeuttavat paivat

Vuosi Kuukausi Tyopéivien lkm
2012 Maaliskuu - 22

Veeran tydsuhde on uusi, joten poissaoloja tai tydskentelypaivia ei ole vie-
14 kertynyt. Maaliskuun tydskentelypaivat tallennetaan vasta palkka-

kauden palkanmaksun jalkeen.

Eteenpain siirrytdan painamalla Hyvaksy ja siirry eteenpadin.
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3.2.7 Yhteenveto tyontekijatiedoista

Viimeisellda Nayta tyontekijatiedot-sivulla on koottuna uudelle tyonteki-
jalle tallennetut tiedot, joita voi viel& muokata ennen ensimmaisté palkan-
maksua. Jos tiedot ovat ok, voi siirtyd palkanmaksuun valitsemalla va-

semman reunan paavalikosta Palkanlaskenta.

Tydntekijan valinta

Perus- ja tybsuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisétiedot
Kiinteat palkat ja tuntipalkat
Vakuuttamista koskevat fiedot
Verokorttitiedot

Ammattivhdistystiedot

Ulosottotiedot

Poissaolot ja lomaan oikeuttavat pdivat

Tyontekija: Nayta tyontekijatiedot / Virtanen Veera Johanna

Perustiedot

Sukunimi Virtanen
Etunimet Veera Johanna
Henkildtunnus 130588-999B
Postiozoite Kirkkokatu 5 A 8
Postinumero 33530
Postitoimipaildka TAMPERE
Pankkitilin numero FI90 1257 5711 1781 67
Kieli Suomi

Kotimaa SUOMI
Ulkomaan postiosoite

Ulkomaan postinumero

Ulkomaan postitoimipaikka

Kaupunki/alue kotivalfiossa

Kotivaltiossa annettu henkild- tai y-tunnus

Tydsuhde

Palkkausmuoto Paatoiminen
Tydsuhde alkaa 01.03.2012
Tyosuhde paattyy

Tyontekijaryhma tyéttomyysvakuutuksessa Tyontekija
Tyontekija kuuluu YEL-vakuutuksen piirin Ei

Tyotehiava Myvyija
Ty"{'::meki'é kuuluu Sotu-maksuvapautuksen Ei

piiriin

Palkkaustapa Tuntipalkka

Tyoaika

Osa-aikainen



Kiintedt palkat ja tuntipalkat

Vakiopalkkalaji Maara
Tuntipalkat

Tuntipalkka A-hinta
Tuntipalkka 10,50

Lakisaateiset tapaturmavakuutukset

Yhtio Vak.numero
If Vahinkovakuutus Oy 17338
Vakuuttamista koskevat tiedot

Lakisgdteinen tapaturmavakuutus

Elakevakuutukset
Eldkelaki, sopimusnumero
TyEL. 46-0000003S

Verokorttitiedot
Verokortin tyyppi
E yhden fulorajan mukaan

Ammattiyhdistystiedot
Ammatiivhdistys

Ay-liton numero

Ay-osasion numero

Ay-tilinumero

Ay-viltenumero

Maksutapa

Maksuprosentti veronalaisesta ansiosta
Kiintean maksun suuruus

Maksut alkavat

Maksut paattyvat

Ulosottotiedot
Ulosottovirasto
Ulosottoviraston filinumero

Ulosoton vitenumero
Ulosmitattava maksukertakohtainen summa

Supjapsuus/pdivd
Ulosotto alkaa

Ulosotio paatiyy

Poissaolot
Syy

Lomaan oikeuttavat paivat
Vuosi

Alkaa Paattyy
Alkaa Loppuu
01.03.2012
Alkaa Paattyy
01.03.2012
17338
Alkaa Paattyy
01.03.2012

Voimaantulopdiva
01.02.2012

Palvelualojen ammattiliitto PAM ry
329981

003

FI1T 5983 1120 0007 63

prosentin mukaan
1,50

01.03.2012

Pirkanmaan ulosottovirasto
FI21 1234 5600 0007 85

100,00
20,90
01.03.2012
31.03.2012

Alkoi Paattyi

Kuukausi Tydpdivien lkm
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3.2.8 Tyo- ja tekijanoikeuskorvauksen saaja

Tyo6- ja tekijanoikeuskorvauksen saaja kuuluu Verohallinnon yll&pita-
méan ennakkoperintarekisteriin, mika tarkoittaa sitd, etta korvauksen
saaja suorittaa itse saamastaan suorituksesta ennakonpidatyksen suo-
raan Verohallinnolle. Toisin sanoen korvauksen saajalle ei siis makseta
palkkaa, vaan tyokorvausta tai k&yttokorvausta. Ennakkoperintarekisteriin
voidaan ilmoittaa esimerkiksi elinkeinotoiminnanharjoittajat, tekijan-
oikeuskorvauksen saajat seka kaikki, jotka harjoittavat tulonhankki-
mistoimintaa muutoin kuin tyésuhteessa. Korvauksen maksajan ei
tarvitse suorittaa tydnantajan sosiaaliturvamaksua. Korvauksen saa-
jalle tulo ei ole palkkaa vaan se voidaan verottaa esimerkiksi henkilokoh-
taisena ansiotulona tai ammattitulona. Tulosta ei mydskadn makseta
elake- tai tyottomyysvakuutusmaksua. (Verohallinto 2012.)

Né&issa ohjeissa ei kasitelld tyo- ja tekijanoikeuskorvauksen saajaa, vaan
keskitytadn ainoastaan tavallisen tyontekijan palkanmaksun ohjeistukseen.
Tyo- ja tekijanoikeuskorvauksen saajaan liittyvaa ohjeistusta voi tarkastel-

la paremmin osoitteessa Opi.palkka.fi (Ohjeet).
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4. PALKKOJEN MAKSU

Tasséa kappaleessa ohjeistetaan palkkojen maksu palvelun tarjoaman val-
miin yrityksen tyontekijélle sekd uuden yrityksen tyontekijalle. Liséksi

ohjeistetaan palkanmaksun korjaus.

4.1 Valmiin yrityksen tyontekijan palkanmaksu

Kappaleessa 2.2 Tyontekijan tietojen kopiointi késiteltiin Rakennusliike
Tupa ja Talo Oy:n tyontekijan Raimo Vasaran tietojen kopioiminen ja
tallentaminen. Tassa kappaleessa kaydaan lapi hanen vuoden 2012 en-
simmainen palkanmaksu.

Vasaran palkanmaksu aloitetaan valitsemalla padvalikosta Palkanlasken-
ta. Jos palveluun on juuri kirjautunut siséan, taytyy aloitusruudulta valita
ensin oikea yritys, joka on tdssa tapauksessa siis Rakennusliike Tupa ja
Talo Oy. Sen jalkeen avautuu paavalikko.

Palkanlaskenta-sivulla  valitaan  oikea tyOntekijd  Tyontekija-
alasvetovalikosta. Esimerkissa valitaan siis Raimo Vasara. Taman jalkeen

painetaan Palkanlaskenta.

Palkanlaskenta: Tydntekijan valinta

Tyiintekija
Wasara Raimo Otto (02.11.2004 - ) -

Palkanlaskenta

4.1.1 Palkkakausi

Ensimmadinen taytettava sivu on Palkkakausi, jolle taytyy syo6ttéé se ajan-
jakso, jolta maksettava palkka muodostuu. Vasaran tydsopimuksen
mukaan palkka maksetaan kalenterikuukausittain. Nain ollen palkka-
kauden alkupdivaksi syotetddn 1.3.2012 ja paattymispaivaksi
31.3.2012. Palkanmaksupaivaksi on sovittu seuraavan kuukauden 10.

paiva.
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Tydntekijan valinta

Palkat ja lisat

Luontoisedut

Lomat ja poissaolot

Verottomat kustannusten konvaukset
Vahennykset (myds luontoisedusta perityt)
Tilastopalkkalajit

Ligatiedo

Mayta palkkatapahtumat

Palkanlaskenta: Palkkakauden valinta / Vasara Raimo Otto
(02.11.2004 -)

Palkkakauden korjaus

@ E O Kyla
Palkkakausi alkaa Palkkakausi loppuu
|U1.03.2012 31.03.2012

Maksupaiva
[10.04.2012

Hyvaksy ja siirry eteenpain

Poista palkkakausi

Virheellisen palkkakauden poistaminen onnistuu valitsemalla Palkka-
kauden korjaus: Kylla ja sen jalkeen Poista palkkakausi.

Enemman tietoa palkkakauden maaraytymisesta ja maksupdaivasta on
kappaleessa 4.2.1 Palkkakausi.

Kun palkkakauden tiedot ja maksupdiva on syotetty, siirrytadn seuraavalle

sivulle painamalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.

4.1.2 Palkka ja palkanlisat

Palkat ja lisat-sivulla tallennetaan tyontekijan palkkatapahtumat. Koska
Vasara tyoskentelee tuntipalkalla, valitaan Palkkalaji-alasvetovalikosta
Tuntipalkka ja syotetddn palkkakauden toteutuneet tunnit sek& tunti-

palkan a-hinta.
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Vasaran ty6aika on 8 tuntia vuorokaudessa. Maaliskuussa on tyopdivia
22, joten palkkakauden tyotunteja kertyy yhteensd 176 (8*22). Néin ollen
syOtetddn Madra-kenttddn 176. Palvelu tarjoaa a-hinta-kenttddn Vasaran

tietoihin tallennettua tuntipalkkaa.

Tydntekijdn valinta

Palkkakausi

Luontoisedut

Lomat ja poissaolot

Verottomat kustannusten korvaukset
Vanhennykset (myds luontoisedusta perityt)
Tilastopalkkalajit

Lisatiedot

Nayta palkkatapahtumat

Palkanlaskenta: Palkat ja lisat / Vasara Raimo Otto (02.11.2004 - )

Lisatyt palkkalajit Maara a-hinta Summa Pois
Palkkalaji
Tuntipalkka -
Syo6ta joko m&ara ja a-hinta, fai summa.
Maara a-hinfa Summa
176 12,00
Hyvaksy

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]

Tallennetaan tuntipalkka klikkaamalla Hyvéksy.

Tallennettu palkkatapahtuma ilmestyy Lisatyt palkkalajit-otsikon alle.
Palvelu laskee automaattisesti syotettyjen tyontuntien ja tuntipalkan tulon,
joka ilmestyy Summa-otsikon alle.

Vadrin syotetty palkkalaji voidaan poistaa valitsemalla ruutu Pois ja pai-

namalla sen jélkeen Poista.

Palkanlaskenta: Palkat ja lisat / Vasara Raimo Otto (02.11.2004 -)

Lisatyt palkkalajit Mazra a-hinta Summa Pois
Tuntipalkka 176,00 12,00 211200 7
Palkkalaji
Syota joko maara ja a-hinta, tai summa.
Maara a-hinta Summa
Hyvaksy

Hyvaksy ja siirry eteenpain |
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Lis&a palkkalajeja voidaan tallentaa Palkkalaji-alasvetovalikosta.

Vasaralla ei ole tdmén palkkakauden aikana muita palkkatapahtumia, joten

eteenpdin siirrytdén painamalla Hyvaksy ja siirry eteenpain

4.1.3 Luontoisedut

Vasaran tietoihin on tallennettu puhelinetu, jonka palvelu tuo automaatti-
sesti jokaiselle palkkakaudelle. Mikéli etua ei jostain syystd maksettaisi,
sen voi poistaa palkkakauden tapahtumista valitsemalla ruutu Pois ja pai-
namalla sitten Poista.

T“"anek\ an valinta

Palkkakausi

Palkat ja lisat

Lomat ja poissaolot

Verottom
Vahennykse

usten korvaukset
yos luontoisedusta perityt)

Tilastopalkkalajit

Palkanlaskenta: Luontoisedut / Vasara Raimo Otto (02.11.2004 -)

Lisatyt luontoisedut Maara a-hinta Summa Pois
Puhelinetu 20,00 [
Luontoisetu
Maara a-hinta Summa
Hyvaksy

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]

Vastaavasti uusi luontoisetu voidaan lisatd Luontoisetu-alasvetovalikosta.
Vasaran tietoihin ei tehdd muutoksia, joten siirrytddn seuraavaan kohtaan

valitsemalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.
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4.1.4 Lomat ja poissaolot

Lomat ja poissaolot-sivulla tallennetaan tyontekijan mahdollinen loma-
palkka tai muun palkallisen poissaolon ajalta maksettava palkka. Pal-
kallisen poissaolon syy ja palkkalaji valitaan Palkkalaji-alasvetovalikosta,
minké jalkeen syotetddn maksettava maara ja yksikkohinta. Tapahtuma
tallennetaan painamalla Hyvaksy.

Esimerkki lomien ja poissaolojen tallentamisesta on kappaleessa 4.2.4

Lomat ja poissaolot.

Tyontekijan valinta
Palkkakausi

Palkat ja lisat

Luontoisedut

Verottomat kustannusten korvaukset
Vahennykset (myos luontoisedusta perityt)
Tilastopalkkalajit

Lisatiedot
Naytd palkkatapahtumat

Palkanlaskenta: Lomat ja poissaolot / Vasara Raimo Otto

(02.11.2004 - )
Lomat ja poissaolot Maara a-hinta Summa Pois

Palkkalaji

Vuosilomapalkka
Lomakorvaus
Lomaraha

Ruokaraha loma-ajalta

Sairausajan palkka
Tapaturma-ajan palkka (ammattitaudit)

Aitiysloma-ajan palkka

Vanhempainloma-ajan palkka m
Tilapaiset hoitovapaat (lapsen sairaus)

Vasaralle ei ole kertynyt palkallisia poissaoloja palkkakauden aikana, jo-
ten sivu jatetddn tyhjaksi ja eteenpdin siirrytédan valitsemalla Hyvaksy ja

siirry eteenpain.

4.1.5 Kustannusten korvaukset

Kustannusten korvaukset ovat tyontekijélle verotonta tuloa. Korvaukset
maksetaan tyontekijan toimittaman matkalaskun mukaisesti ja korvauksia
ovat muun muassa kilometrikorvaus, paivaraha ja matkaliput, jotka

ovat siis tydmatkasta aiheutuneita kustannuksia
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Vasara on ollut tydmatkalla omalla autolla ja ajettuja kilometreja tuolta
matkalta syntyi 100 km. Kilometrikorvaus oman auton k&ytosta on
vuona 2012 0,45 € / km. (Verohallinto 2012.) Syotetddn siten Maara-
kenttd&n 100. Palvelu tuo yksikkohinnan automaattisesti kohtaan a-hinta.
Summaa ei tarvitse syottaa, silla palvelu laskee sen tallennuksen yhteydes-

sé automaattisesti.

Palkanlaskenta: Kustannusten korvaukset / Vasara Raimo Otto
(02.11.2004 - )

Lisatyt korvaukset Maara a-hinta Summa Pois
Palkkalaji
Kilometrikorvaus oma auto -
Maara a-hinta sSumma
100 0,45
Hyvaksy

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]

Tallennetaan tapahtuma valitsemalla Hyvaksy.

Palkanlaskenta: Kustannusten kervaukset / Vasara Raimo Otto
(02.11.2004 -)

Lisatyt korvaukset Maara a-hinta Summa Pois
Kilometrikorvaus oma auto 100,00 0.45 4500 [
Palkkalaji
Maara a-hinta Summa

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]

Tapahtuma ilmestyy Lisatyt korvaukset-otsikon alle. Sen voi poistaa va-

litsemalla ruutu Pois ja painamalla sitten Poista.

Seuraavalle sivulle p&asee valitsemalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.
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4.1.6 Vahennykset

Vahennykset-sivulla voidaan vahent&a tyontekijan palkasta esimerkiksi
etukateen saatu palkkaennakko sekéd syottdd palkkakauden korjauk-
seen liittyvid tapahtumia, joita ovat muun muassa ulosotto ja ay-

jasenmaksu.

Palkkakauden korjaus ohjeistetaan kappaleessa 4.3 Palkkakauden korja-

us.

Vasara on saanut palkkakauden aikana palkkaennakkoa, joka vahenne-
tdan hanen palkastaan. Ennakon méaéra on 50 euroa, joka sydtetddn Sum-
ma-kenttaan.

Palkanlaskenta: Vihennykset nettopalkasta / Vasara Raimo Otto
(02.11.2004 - )

Lisatyt vahennykset Madra a-hinta Summa Pois
Vahennys
| Palkkaennakko [+
Maara a-hinta Summa
920,00
Hyvaksy

Hyvaksy ja siirry eteenpdin ]

Vahennys tallennetaan valitsemalla Hyvaksy.

Palkanlaskenta: Vahennykset nettopalkasta / Vasara Raimo Otto
(02.11.2004 - )

Lisatyt vahennykset Maara a-hinta Summa Pois
Palkkaennakko 1.00 50,00 50,00 [
Vahennys
Maara a-hinta Summa
Hyvaksy

Hyvaksy ja siirry eteenpin |
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Vahennys nakyy Lisatyt vahennykset-otsikon alla. Palvelu tuo riville
my0s yksikkohinnan ja kappalemé&aran. Vahennys voidaan poistaa, ku-
ten edell& on ohjeistettu (Pois -> Poista).

Eteenpain siirrytdan painamalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.

Tilastopalkkalajit

Tilastopalkkalajit-sivua tarvitaan vain kausiveroilmoituksen korjattaessa.

Tama sivu ohitetaan painamalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.

Lisatiedot

Sivun tyhjaan kenttdan on mahdollisuus kirjoittaa vapaamuotoista teksti&
200 merkin verran. Teksti ilmestyy palkkalaskelmaan Lisatieto-kohtaan.

Palkanlaskenta: Lisatiedot [ Vasara Raimo Otto (02.11.2004 - )

Lisatietoja
Palkkaennakkoa mygnnetty 50 euroa 08.03.2012

Hyvaksy ja siimy eteenpain

Vasara on pyytanyt tyonantajaa merkitsemaan palkkaennakon méaaran
ja nostopaivan palkkalaskelmaan.

Lisétiedot tallennetaan ja eteenpdin siirrytddn valitsemalla Hyvaksy ja

siirry eteenpain.
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4.1.7 Nayta palkkatapahtumat

Viimeiselld sivulla on yhteenveto palkkakaudelle tallennetuista palk-
katapahtumista. Yhteenvetoon on listattu esimerkiksi tyontekijan henki-
I6tiedot, palkkakausi, verokortin tiedot seké tilinumero, jolle palkka
maksetaan.

Tassé vaiheessa palkkakaudelle tallennettuja tietoja voidaan tarvitta-
essa viela muuttaa tai poistaa siirtymélla taaksepdin vihreiden otsikoiden

avulla (Palkkakausi, Palkat ja lisat jne.).

Tybntekijan valinta

Palkkakausi

Palkat ja lisat

Luontoisedut

Lomat ja poissaoclot

Verottomat kustannusten korvaukset
Vahennykset (mybs luontoisedusta perityt)
Tilastopalkkalajit

Lisatiedot

Nayta palkkatapahtumat

Palkanlaskenta: Palkkalaskelman esikatselu / Vasara Raimo Otto (02.11.2004 - )

Henkila Vasara Raimo Otto

Henkilotunnus 010170-999R

Maksupaiva 10.04.2012

Ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012

Tyosuhde 02.11.2004 -

Palkkausmuoto Paatoiminen

Verokortti 24,0, 40,0, 26000,00

Tilinumero Fl21 1234 5600 0007 85

Lisétiedot Palkkaennakkoa myonnetty 50 euroa 08.03.2012

Maksukerta

Palkkalaji Maara a-hinta Summa
Tuntipalkka 176,00 12,00 211200
Puhelinetu 20,00
Kilometrikorvaus oma auto 100,00 0,45 4500
Palkkaennakko 1,00 50,00 50,00

Laske palkka

Kun tiedot on tarkistettu ja ne ovat kunnossa, painetaan Laske palkka.
Palvelu muodostaa palkkalaskelman, jossa on eritelty palkkakauden
kaikki maksettavat palkkalajit sekd palkasta tehtavat vahennykset.

Tiedot kannattaa tdssé vaiheessa vield kerran tarkistaa, silld kun palkka-
laskelman hyvaksyy, korjaukset palkkakaudelle on tehtava Palkkakauden

korjaus-toiminnon avulla.
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Vasaran palkan tarkistus:

Ennakonpidatys: (2112 € +20€) * 24 % =511.68 €

TYEL (5,15 %): (2112 € + 20 €) * 5,15 % = 109,80 €

Tyottomyysvakuutus (0,6 %): (2112 € +20€) * 0,6 % = 12,79 €

Ay-jasenmaksu (1,7 %): (2112 € +20€) * 1,7 % =36.24 €

Nettopalkka: rahapalkka (2112 € + 45 €) — véhennykset (511,68 € +
109,80 € + 12,79 € +36,24 € + 50,00 €) = 1436.49 €

Palkanlaskenta: Palkkalaskelman esikatselu / Viasara Raimo Otto (02.11.2004 - )

Henkild Vasara Raimo Otto

Henkildtunnus 010170-999R

Maksupaiva 10.04.2012

Ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012

Tydsuhde 02.11.2004 -

Palkkausmuoto Pa&atoiminen

Verokortti 24,0, 40,0, 26000,00

Tilinumero FI21 1234 5600 0007 35

Lisatiedot Palkkaennakkoa myonnetty 50 euroa 08.03.2012.

Maksukerta

Palkkalaji Maara a-hinta Summa
Tuntipalkka 176,00 12,00 212,00
Puhelinetu 20,00
Kilometrikorvaus oma auto 100,00 0,45 45,00
Ennakonpidatys -511,68
Tyoelakemaksu

(Férsakringsakiiebolaget Pensions- -109,20
Alandia)

Tyottdmyysvakuutusmaksu -12,79
Ay-iasenmaksu -36,24
Palkkaennakko 1,00 -50,00 -50,00
Nettopalkka 1436,49
Palkkakausi

Rahapalkka 2112,00
Luontoisedut 20,00
Ennakonpid. alainen ansio 2132,00
Ennakonpidatys -511,68
Muut vahennykset -208,83
Sv-paivérahamaksu (infotieto) -17.48
Vuoden alusta

Rahapalkka 2112,00
Luontoisedut 20,00
Ennakonpid. alainen ansio 2132,00
Ennakonpidatys -511,88
Tyoelakemaksu -109,80
Tyottomyysvakuutusmaksu -12,79
Ay-jasenmaksu -36,24
Muut vahennykset -50,00
Km-korvaukset 45,00
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Kun tiedot on tarkistettu, palkanmaksu tallennetaan painamalla sivun
alalaidasta Hyvéaksy, jolloin palvelu vield& muistuttaa ettd palkkakauden
tietoja voi hyvaksymisen jalkeen muuttaa ainoastaan tekemallda palkka-
kauden korjaus.

Hyvéksytysta palkanmaksusta muodostuu virallinen palkkalaskelma, joka
on néhtavissa valittomasti hyvaksymisen jalkeen Palkanmaksun tulos-
teissa. Niité kasitelld&n kappaleessa 5. RAPORTIT.

4.1.8 Maksuluettelo

Palkanmaksusta ilmestyy padvalikon Maksut-otsikon alle tyontekijakoh-

taisesti Nettopalkka-tiedosto, jossa on eritelty palkanmaksun tiedot, kuten

erapdaiva ja tyontekijan tilille maksettava nettosumma.

Vasara Raimo Otto

Nettopalkka 10.04.2012 S2ENTNE

Nettopalkka 11.03.2011 SIMAFIEEETEDY
Nettopalkka 25.02.2011 /ST

Nettopalkka 04.06.2010 STCTFSETEE
Nettopalkka 21.05.2010 SImGIFEETED
Nettopalkka 13.02.2000 AuTreTEAN.T TN,
Nettopalkka 30.01.2009 STCT—TRRE
Ay-maksu 10.04 2012 SSEFERESEERD
Ay-maksu 11.03.2011 SIMmEAIETCIETRN
Ay-maksu 25.02.2011 /SImOTERETCHET
Ay-maksu 04.06.2010 STMINCEEEETEE
Ay-maksu 21.05.2010 /SIAmENENTETE
Ay-maksu 13.02.2009 SEIreTIHE—TTTE
Ay-maksu 30.01.2009 SEIAPEEETREE

Vasaran palkasta pidatetddn kuukausittain myds ammattiyhdistysmak-
su, josta on my6s muodostettu tiedosto yll& olevan kuvan maksuluetteloon
ammattiyhdistykseen ilmoittamista ja maksun tilittdmista varten. Jasen-
maksun erdpdiva on maksulomakkeella sama kuin palkanmaksupaiva.
Jasenmaksu tulee kuitenkin viimeistéén tilittad ja tyontekijakohtainen sel-
vitys maksuista toimittaa ammattiyhdistykselle aina viimeistaan palkan-

maksupaivaa seuraavan kuukauden 15. paiva.
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Maksuluettelo
Maksuarkisto

Maksulomake

Maksaminen: Maksulomake

Maksun tyyppi*
Ay-maksu

Saajan tilinumero
F12112345600000785

Saajan nimi
Rakennusliitto

Viesti

Viite
IB?DD‘I 09991 04662 11802

Erdpaiva®
[10.04.2012

Summa*
36,24

Maksuluetteloon ]

4.1.9 Lomapaivien kertyminen

Palkanmaksun jalkeen kaydaan vield tallentamassa Vasaralle maaliskuul-
ta kertyneet lomaan oikeuttavat tydskentelypaivat, jotta vuosiloman
kertymistd voidaan seurata. Tydskentelypdivien tallentaminen tehddén
kuukausittain.

Aloitetaan valitsemalla paavalikosta Tyontekijatiedot ja sen jalkeen
Henkilo-alasvetovalikosta Raimo Vasara. Painetaan Hyvaksy ja siirry
eteenpdin.

Henkilén valinta

Henkild
Vasara Raimo Otto -

Hywaksy ja siirry eteenpdin
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Avautuu Perus- ja tydsuhdetiedot-sivu, jolta siirrytddn suoraan Poissa-
olot ja lomaan oikeuttavat paivéat-sivulle klikkaamalla nimea otsikkolis-
talta.

Tyontekijan valinta

Perus- ja tyésuhdetiedot

Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot
Kiinteat palkat ja funtipalkat
Vakuuttamista koskevat tiedot
Verokortiitiedot

Ammattivhdistystiedot

Ulosottotiedot

Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat
Navta tydntekijatiedot

Taman jalkeen painetaan Lomaan oikeuttavat paivat-otsikon alta Lisaa
ja valitaan alasvetovalikosta oikea kuukausi ja syotetddn toteutuneet
tyOoskentelypéivat. Vasaralla ei ollut maaliskuussa yhtdkdaan poissaoloa,

joten tyoskentelypaiviksi lasketaan kaikki maaliskuun tyopéivat (ma-pe).

Vuosi Kuukausi Tydpaivien lkm
2012 Maaliskuu - |22

Tallennetaan tapahtuma painamalla Hyvaksy.

Tapahtuma ilmestyy Lomaan oikeuttavat paivat-otsikon alle.

LOMAAN OIKEUTTAVAT PAIVAT

Vuosi Kuukausi Tyopaivien lkm Pois
2012 Maaliskuu 22 O

Hyvéksy ja siirry eteenpéin

4.2 Uuden yrityksen tyontekijan palkanmaksu

Uuden yrityksen tyodntekijan perustaminen palveluun ohjeistetaan
kappaleessa 3.2 ja kyseisen tyontekijan, Veera Virtasen, ensimmainen

palkanmaksu kéydaan lapi tassa kappaleessa.
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Jos palveluun on juuri Kirjautunut sisdén, valitaan aloitusruudulta Omat
yritykset-otsikon alta uusi yritys. Tassa esimerkissa valitaan Ville Kauppa
Oy, jonka perustaminen ohjeistetaan kappaleessa 3.1.

Omat Yritykset
Yrityksen nimi Perustettu
Rakennusliike TupajaTal.. 1332012 ( Poista )
illen Kauppa Oy 2032012 (Poista)

Kun yritys on valittu, aukeaa péaéavalikko, jonka vasemmasta reunasta siir-
rytddn kohtaan Palkanlaskenta. Sivun TyoOntekijéa-alasvetovalikossa on
valmiina tyOntekijavalintana Veera Virtanen, joten siirrytddn eteenpéin

painamalla Palkanlaskenta.

Palkanlaskenta: Tydntekijan valinta

Tyontekija
Vitanen Veera Johanna (01.03.2012 - ) |Z|

[ Palkanlaskenta ]

4.2.1 Palkkakausi ja maksupaiva

Palkanlaskenta aloitetaan syottamalla palkkakausi ja maksupdiva Palkka-
kausi-sivulle. Palkanmaksussa noudatettava palkkakausi sovitaan tydso-
pimuksessa ja se voi olla kuukausi, puoli kuukautta, kaksi viikkoa tai viik-
ko. Kuukausi ei vélttdmatta ole kalenterikuukausi, vaan se voi muodostua

edellisen kuukauden puolivélista kuluvan kuukauden puolivaliin.

Maksupaiva on myos maéaritelty tydsopimuksessa ja se voi oikeastaan ol-
la mik& kuukauden péiva tahansa, mutta yleensd maksupéivat sijoittuvat
kuun alkuun, puolivaliin tai loppuun. Palkan on oltava tyontekijan kéytet-
tavissa palkan erdéntymispéivana (Tyosopimuslaki 55/2001 2:168). Nain
ollen, jos palkanmaksupdiva sattuu olemaan lauantai tai pyhapaivé, on

palkka maksettava edellisend arkipaivéana.
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Veeran tydsopimuksessa on sovittu palkkakaudeksi kalenterikuukausi
eli hanelle maksetaan ensimméinen palkka maaliskuulta (1.3.2012-
31.3.2012). Palkanmaksupaivaksi on sovittu kuluvan kuukauden vii-
meinen paiva. 31.3.2012 on lauantai, joten palveluun on syotettdva mak-
supaivéksi edellinen arkipéiva, joka on 30.3. perjantai. Kyseessa on nor-

maali palkanmaksu, joten valitaan Palkkakauden korjaus -> Ei.

Tallennetaan palkkakauden tiedot ja siirrytdan eteenpdin valitsemalla Hy-

vaksy ja siirry eteenpain.

Palkanlaskenta: Palkkakauden valinta / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012 -)

Palkkakauden korjaus

@ Ei Kylla

Palkkakausi alkaa Palkkakausi loppuu
01.03.2012 31.03.2012
Maksupaiva

30.03.2012

Hyvaksy ja siirry eteenpain

4.2.2 Palkka ja palkanlisat

Seuraavalla sivulla tallennetaan palkkakauden palkkatapahtumat, ku-
ten tuntipalkka, lisat ja palkkiot.

Veera tyOskentelee osa-aikaisena tuntipalkalla ja viikkotyodaika on 30
tuntia. Maaliskuussa h&n on tydskennellyt hieman enemman kuin mité
tydsopimuksessa on sovittu mutta ei ole kuitenkaan tehnyt ylityota, eli ha-
nelle on kertynyt lisatyota. Toteutuneita tyotunteja on kertynyt siten 132
ja lisatyota 6 tuntia.

Syotetddn ensin perustunnit valitsemalla Palkkalaji-alasvetovalikosta
Tuntipalkka. Palvelu tarjoaa automaattisesti Veeran tietoihin tallennettua
tuntipalkkaa 10,50. Syotetddn Maara-ruutuun 132 ja painetaan Hyvaksy.
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Palkanlaskenta: Palkat ja lisat / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012-)

Lisatyt palkkalajit Maara a-hinta Summa Pois
Palkkalaji
Tuntipalkka [=]
Sydta joko maard ja a-hinta, tai summa.
Maara a-hinta Summa
132 10,50
Hyvaksy

Tapahtuma tallentuu ja ilmestyy Lisatyt palkkalajit-otsikon alle.

Palkanlaskenta: Palkat ja lisat / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012-)

Lisatyt palkkalajit Maara 3-hinta Summa Pois
Tuntipalkka 132,00 1050 1386,00 [T
Palkkalaji
Syita joko maara ja a-hinta, tai summa.
Maara a-hinta Summa
Hyvaksy

Jos tiedot syoétettiin virheellisesti, tapahtuman voi poistaa valitsemalla ruu-
tu Pois ja klikkaamalla sen jalkeen Poista. Tamén jalkeen tiedot voi syot-

taa uudelleen.

Tallennetaan seuraavaksi lisatyo, jota kertyi Veeralle 6 tuntia maalis-
kuussa. Tallennus tehdadn kuten edellé: valitaan oikea palkkalaji alasve-
tovalikosta ja syotetddn tehty tuntimaara, minka jalkeen painetaan Hy-

vaksy. Lisatyo ilmestyy Lisatyt palkkalajit-listaan.

Palkanlaskenta: Palkat ja lisat / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012 -)

Lisatyt palkkalajit Maara a-hinta sSumma Pois
Tuntipalkka 132,00 10,50 1386,00 [
Lisatyd 6,00 10,50 63,00 D

Veeralle on kertynyt maaliskuulta my0s ilta- ja lauantailisda sekd sun-
nuntaityota. lltalisdd on kertynyt 10,25 tuntia, lauantailiséa 5,25 tuntia ja

sunnuntaity6ta 12 tuntia.
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Iltaliséa (ma-pe, su 18-24) on kaupan alalla 3,91 € / h ja lauantailisa (la
13-24) 5,16 € / h. Sunnuntaitydn korvaus on normaalin tuntipalkan
suuruinen. (Palvelualojen ammattiliitto 2012)

Seuraavissa kuvissa on esimerkki lisien ja sunnuntaityon korvauksen tal-

lennuksesta.

lltalisa:

Palkkalaji
litavuorolisa [+]

Sybté joko maara ja a-hinta, tai summa.

Maara a-hinta Summa
10,25 KR4
Hyvaksy
Lauantailisa:
Palkkalaji
Lauantailisa Iz‘

Syota joko maara ja a-hinta, tai summa.

Maara 3-hinta Summa
5,25 5,16
Hyvaksy
Sunnuntaityo:
Palkkalaji
sunnuntai- / pyhatyo [=]

Syota joko maara ja a-hinta, tai summa.
Maara 3-hinta Summa
12 10,50

Hyvaksy ja siirry eteenpiin ]

Kun tiedot on sy0tetty ja tapahtumat tallennettu, ne voidaan viela tarkistaa
Lisatyt palkkalajit-listasta ja tehdda mahdolliset korjaukset. Palkkalajin

VoI poistaa valitsemalla ruutu Pois ja sen jalkeen klikkaamalla Poista.

Palkanlaskenta: Palkat ja lisat / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012 -)

Lisatyt palkkalajit Maard a-hinta Summa Pois
Tuntipalkka 132,00 10,50 1386,00
Lisatyd 6,00 10,50 53,00
Sunnuntai- / pyhatyd 12,00 10,50 126,00

lltavuorolisa 10,25 39 40,08
Lauantailisa 5.25 5,16 27,09

ooooO
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Sen jalkeen siirrytdan seuraavalle sivulle klikkaamalla Hyvaksy ja siirry

eteenpain.

4.2.3 Luontoisedut

Luontoisedut-sivulla on mahdollista lisat4 tyontekijélle uusi luontoisetu
tai jos etu on jo tallennettu, se on nahtévissé Lisatyt luontoisedut-otsikon

alla. Veeralla ei ole luontoisetua, joten sivulla ei tarvitse tehda mitaan.

Palkanlaskenta: Luontoisedut / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012 -)

Lisatyt luontoisedut Maara &-hinta Summa Pois
Luontoisetu
Autoetu /vapaa
Autoetu / kayttd
Asuntoetu
Ravintoetu
Puhelinetu
5
Matkapuhelinetu 3
....... Muu etu
Tydsuhdematkalippuetu (verotettava) .
Tydsuhdematkalippuetu (verovapaa) in

Eteenpain paasee valitsemalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.

4.2.4 Lomat ja poissaolot

Sivulla tallennetaan palkkatapahtumat liittyen palkallisiin poissaoloi-
hin, kuten vuosilomaan ja palkalliseen sairauslomaan. Veeralla ei ole
poissaoloja maaliskuussa, joten sivulle ei tarvitse syottaé tapahtumia.

Jos Veera olisi kuitenkin esimerkiksi joutunut olemaan sairastumisen
vuoksi kaksi tydvuoroa poissa toistd, syotettéisiin sitd koskevat tiedot

seuraavan esimerkin mukaisesti.
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Palkanlaskenta: Lomat ja poissaolot / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012-)

Foista
Lomat ja poissaolot Maara a-hinta Summa Pois
Palkkalaji
Sairausajan palkka IZ|
Maara 3-hinta Summa
12 525
Hyvaksy

Veeran tyOajaksi on sovittu 6 tuntia paivassa, joten sairausajan tyétun-
teja kertyisi kahden tyopdivan ajalta 12 tuntia. Tydsuhde on sairastumis-
hetkellad kestdnyt alle kuukauden, (alkanut 1.3.2012), joten sairausajan
palkka on 50 % normaalipalkasta (10,50 * 50 % ). Tapahtuma tallenne-

taan klikkaamalla Hyvaksy, jolloin se ilmestyy Lisatyt poissaolot-listaan.

Palkanlaskenta: Lomat ja poissaolot / Virtanen Veera Johanna

(01.03.2012 -)
Poista
Lomat ja poissaolot Maara a-hinta Summa Pois
Sairausajan palkka 12,00 525 63,00 [0
Palkkalaji
Maara a-hinta Summa
Hyvaksy

Veeralle ei kuitenkaan poissaolojen palkkatapahtumia tallenneta, joten
seuraavalle sivulle voidaan siirtyd painamalla Hyvaksy ja siirry eteen-

pain.

4.2 .5 Kustannusten korvaukset

Talla sivulla tallennetaan kaikki verottomat kustannusten korvaukset,
jotka kayvét ilmi tyontekijan toimittamasta matkalaskusta. Korvauksia
ovat muun muassa kilometrikorvaus, paivarahat seka tyévalinekorva-

us.
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Palkanlaskenta: Kustannusten korvaukset / Virtanen Veera
Johanna (01.03.2012 -)

Lisatyt korvaukset Maara &-hinta Summa Pois
Palkkalaji

Kokopaivaraha
Osapaivaraha
Ateriakorvaus
Ulkomaan paivaraha
Kilometrikorvaus oma auto @
Kilometrikorvaus kayttdetuauto
Tydvalinekorvaus
"""" Muut kustannukset esim. taksi, hotelli
Yématkaraha lin
Kilometrikorvaus muu peruste
EPL 15&Moottorisahavahennys
EPL 158Muu tydsta aiheutuva vdhennys |

Veeralle ei ole kertynyt kustannusten korvauksia palkkakauden aikana, jo-

ten sivulle ei tallenneta tapahtumia.

Siirrytéan eteenpdin klikkaamalla Hyvéaksy ja siirry eteenpdin.

4.2.6 Vahennykset

Mikéli Veeralle olisi maksettu palkkaennakkoa tai tyonantaja olisi
maksanut hanen puolestaan esimerkiksi asunnon vuokran, pitdisi en-
nakkoon maksettu summa syottaa talla sivulla palkkatapahtumiin, jotta
palvelu osaa vahentdad summan palkkakauden palkasta.

Vahennykset-sivua hyddynnetddn myos palkanmaksun korjauksessa,
jolloin tyontekijélle voidaan palauttaa esimerkiksi ty6ttomyysvakuutus-

maksua ja ennakonpidatysta. Kyseisia vdhennyksié ei siis tarvitse erikseen

vahentdd palkasta tdssd vaiheessa, vaan palvelu tekee sen automaattisesti

tyontekijalle tallennettujen tietojen perusteella.

Palkanmaksun korjauksesta on tarkempaa tietoa kappaleessa 4.3.
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Til| Autoetuivapaa (tydntekijalta peritty)
Autoetu/kayttd (tydntekijalta peritty)
~ ] Asuntoetu (tydntekijalta peritty)

B2 gy ety {tydntekijalta peritty)
Ennakonpidatys

Palk| Tydelidkemaksu

Johg Tyattamyysvakuutusmaksu

"""" Ay-jasenmaksu

Ulosmittaus a ]
Wuakra

Lisa Palkkennakko . bois
Muu wahennys esim. lasku

Ruokailulippu (tybntekijan osuus ravintoedusta)
Lounasseteli (tydntekijan osuus ravintoedusta)
Tydsuhdematkalippu (tyéntekijalta peritty)

| Palkkaennakko EI

MEETE] 3-hinta Summa

Veera ei ole nostanut palkastaan ennakkoa eikd hanen kohdallaan tarvit-
se suorittaa muitakaan ylimaaraisia vahennyksig, joten sivulta siirry-

taan suoraan eteenpain klikkaamalla Hyvaksy ja siirry eteenpain.

Tilastopalkkalajit

Tilastopalkkalajit-sivua tarvitaan vain kausiveroilmoituksen korjattaessa.

Palkanlaskenta: Tilastopalkkalajit / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012 -)

Lisatyt palkkalajit Maara a-hinta Summa Pois

Palkkalaji

St-maksun oikaisun peruste Kelaivakuutusyhtio
St-maksun oikaisu Kelafvakuutusyhtic (§10)

Tama sivu ohitetaan painamalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.

4.2.7 Lisatiedot

Lisatiedot-sivulla on tyhja kenttd vapaamuotoista tekstid varten (max 200

merkkid). Lisatietoihin kirjoitettu teksti nakyy tydntekijan palkkalaskel-

malla palkkatapahtumien jélkeen.
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Veeralle kirjoitetaan ulosoton ajankohta lisatietoihin.

Palkanlaskenta: Lisatiedot / Virtanen Veera Johanna (01.03.2012 -

Lisatietoja
Ulosotto ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012

e

' (EnByasimesentin]
Tallennetaan tapahtuma ja siirrytdén seuraavalle sivulle klikkaamalla Hy-

vaksy ja siirry eteenpain.

4.2.8 Nayta palkkatapahtumat

Kun palkkatapahtumien tallennukset palkkakaudelle on tehty, saavutaan
Nayta palkkatapahtumat-sivulle, jolla on eritelty kaikki tapahtumat viela
kerran. Sivun ylélaidassa on liséksi eritelty muun muassa palkkakausi,

tyontekijan tilinumero, henkilétiedot sekéd palkanmaksupaiva.

Tyontekiian valinta
Palkkakausi
Palkat ja lisat

Luontoisedut

Lomat ja poissaolot

Verottomat kustannusten korvaukset
Vahennykset (myds luontoisedusta perityt)
Tilastopalkkalajit

Lisatiedot

Naytd palkkatapahtumat

Palkanlaskenta: Palkkalaskelman esikatselu / Virtanen Veera Johanna (01.03.2012 - )

Henkild Virtanen Veera Johanna

Henkildtunnus 130588-999B

MaKsupaiva 30.03.2012

Ajalta 01.03.2012-31.03.2012

Tydsuhde 01.03.2012 -

Palkkausmuoto Paatoiminen

Verokortti 12,0, 33,0, 15000,00

Tilinumero FI90 1257 5711 1781 67

Lisatiedot Ulosotto ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012.

Maksukerta

Palkkalaji Maara a-hinta Summa
Tuntipalkka 132,00 10,50 1386,00
Lisatya 6,00 10,50 63,00
Sunnuntai- / pyhatyd 12,00 10,50 128,00
litavuorolisd 10,25 3,91 40,08
Lauantailisa 525 516 27,09

Laske palkka

Sivun yhteenvedosta kannattaa tarkistaa vield kerran, etté tiedot on syotet-
ty oikein. Palkkatapahtumia voi viela korjata palaamalla taaksepdin

vihreiden otsikoiden avulla (Palkkakausi, Palkat ja lisat jne.).
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Kun tarkistus on tehty, painetaan Laske palkka.

Palvelu muodostaa alustavan palkkalaskelman, jossa on eritelty kaikki
palkkatapahtumissa tallennetut palkkalajit seké& palkasta tehtavét vahen-
nykset, kuten kertaluontoisesti perittdvd ulosotto ja kuukausittainen am-
mattiyhdistyksen jasenmaksu. Véhennykset kannattaa tarkistaa ennen
palkanmaksun hyvéaksymistd, jonka jélkeen tietojen korjaus onnistuu vain
tekemalla erillinen palkkakauden korjaus. Téahén on ohjeistus kappalees-
sa4.3.

Veeran palkan tarkistus:

Ennakonpidatys: (1386 € + 63 € + 126 € + 40,08 € + 27,09 €) * 12 % =
197.06 €

TYEL (5,15 %): (1386 € + 63 € + 126 € + 40,08 € + 27,09 €) * 5,15 % =
84,57 €

Tyo6ttomyysvakuutus (0,6 %0): (1386 € + 63 € + 126 € + 40,08 € + 27,09
€)=9.85€

Ay-jasenmaksu (1,5 %): (1386 € + 63 € + 126 € + 40,08 € + 27,09 €) =
24,63 €

Nettopalkka: rahapalkka (1386 € + 63 € + 126 € + 40,08 € + 27,09 €) —
viahennykset (197,06 € + 84,57 € + 9,85 € + 24,63 € + 100,00 €) =
1226,06€
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Palkanlaskenta: Palkkalaskelman esikatselu / Virtanen Veera Johanna (01.03.2012 -)

Henkild Virtanen Veera Johanna

Henkilitunnus 130588-999B

Maksupaiva 30.03.2012

Ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012

Tyosuhde 01.03.2012 -

Palkkausmuoto Faatoiminen

Verokortti 12,0, 33,0, 15000,00

Tilinumero FI90 1257 5711 1781 67

Lisatiedot Ulosotto ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012.

Maksukerta

Palkkalaji Maara a-hinta Summa

Tuntipalkka 132,00 10,50 1386,00

Lisatyd 6,00 10,50 63,00

Sunnuntai- / pyhatyd 12,00 10,50 126,00

litavuorolisd 10,25 391 40,08

Lauantailisd 525 516 27,09

Ennakonpidatys -197,06

Tybeldkemaksu (Ilmarinen) -84 57
dttdmyysvakuutusmaksu -9.85

Ay-jasenmaksu -24 63

Ulosmittaus -100,00

MNettopalkka 1226,06

Palkkakausi

Rahapalkka 164217

Ennakonpid. alainen ansio 164217

Ennakonpidatys -197 .06

Muut vahennykset -219,05

Sv-paivarahamaksu (infotieto) -1347

Vuoden alusta

Rahapalkka 164217

Ennakonpid. alainen ansio 164217

Ennakonpidatys -197,06

Tybelakemaksu -84,57

Tydttdmyysvakuutusmaksu -9,85

Ay-jasenmaksu -24 63

Ulosmittaus -100,00

[ Hyvaksy ]

Veeran palkanmaksun tiedot oikein, joten palkanmaksu tallennetaan
painamalla sivun alalaidasta Hyvaksy. Palvelu vield muistuttaa, ettd palk-
kakauden tietoja voi hyvaksymisen jalkeen muuttaa vain palkanmaksun

korjauksella.

Hyvéksytysta palkanmaksusta muodostuu virallinen palkkalaskelma, jo-
ka toimitetaan tyontekijalle ennen maksupéivéa. Palkkalaskelma on néhté-
vissa valittomasti hyvaksymisen jalkeen Palkanmaksun tulosteissa. Niita
késitelladn kappaleessa 5. RAPORTIT.
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4.2.9 Maksuluettelo

Palkanmaksun hyvéksymisen jalkeen valitaan pédavalikosta Maksut. Si-
vulle on ilmestynyt erittely Veeran nettopalkasta, ulosotosta ja ammat-
tiyhdistyksen jasenmaksusta. Tydnantajamaksut (ennakonpidatys ja
sosiaaliturvamaksu) muodostuvat seuraavan kuukauden 1. paiva.

Maksulomakkeiden avulla tydnantaja tilittad Veeran ulosoton ja am-
mattiyhdistyksen jasenmaksun eteenpéin viimeistaan palkanmaksu-
paivaa seuraavan kuukauden 15. paivana. Suoritetusta jadsenmaksusta
tulee toimittaa liséksi tyontekijakohtainen selvitys ammattiyhdistykselle.
Erittelyt 10ytyvat maksuluettelosta ja niit4 voi tarkastella klikkaamalla

nimea.

Maksuluettelo
Maksuarkisto
Maksulomake

Maksaminen: Tydntekija- ja tydnantajamaksujen erittely
Tydntekijdittain Erdpdiva  Viivakoodi Valitse
Virtanen Veera Johanna

30.03.2012 AOFMAGHE

30.03.2012

30.03.2012 SRR

Tyé- ja tekijanoikeuskorvaukset

Tyonantajamaksut
Verottajan maksut

WVakuutusyhtididen maksut

Tulosta | [ Merkitse maksetuksi

Nettopalkka-maksulomakkeelle on eritelty muun muassa palkansaajan ti-

linumero, maksupaiva seka tilille maksettava nettopalkka.
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Maksulusttelo
Maksuarkisto

Maksaminen: Maksulomake

Maksun tyyppi*
| Mettopalkka |

Saajan tilinumera
[F1a012575711178167 |

Saajan nimi
|Veera Johanna Virtanen

Viesti

viite
|66744 7828

Erapaiva*
|30.02.2012

Summa*
|1226,08

[ Maksuluetteloon ]

Ulosottomaksu-maksulomakkeella on puolestaan esimerkiksi ulosottovi-
raston nimi ja tilinumero, jolle maksu suoritetaan sekd maksun euro-
maara.

Maksuluettelo
Maksuarkisto

Maksaminen: Maksulomake

Maksun tyyppi*
| Ulosottomaksu |

Saajan tilinumero
[FI2112345600000785 |

Saajan nimi
|F‘irkanmaan ulosottovirasto

Viesti

Viite

Erdpaiva*
|30.032012

Summa*
|100.00

Maksuluetteloon

Ay-maksut-maksulomakkeella on esimerkiksi ammattiyhdistyksen tili-

numero, maksun viitenumero sekd maksettava euromaara.
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Maksuluettelo
Maksuarkisto

Maksaminen: Maksulomake

Maksun tyyppi*
Ay-maksu

Saajan tilinumero
FI1759831120000763

Saajan nimi
Palvelualojen ammattiliitto PAM ry

Viesti

Viite
IEBBUS 19993 03667 44787

Erapaiva®
[30032012

Summa*
[24.63

[ Maksulustteloon ]

Tyodnantajamaksut eli ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu muodostu-
vat automaattisesti seuraavan kuukauden 1. paiva ja erapaiva on aina

seuraavan kuukauden 12. paiva.

Tyonantajamaksut

Verottajan maksut

Ennakonpidatys ja 12 04.2012 &H
sotumaksu

Maksulomakkeella on eritelty saaja tiedot, viitenumero ja maksettava

summa.
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Naksaminen: Maksulomake

Maksun tyyppi*
Ennakonpidatys ja sotumaksu

Saajan tilinumero

FIB012575711178167

Saajan nimi
OpetusSOTUENnakonpidatys

Viesti

Viite
36674 47805 8

Erapaiva*
12.04.2012

Summa*®
231,87

Maksuluetteloon

Palkanmaksusta muodostettavat raportit kasitellddan kappaleessa 5. RA-
PORTIT.

4.2.10 Lomapdivien kertyminen

Veera on osa-aikainen tyontekija, jonka tydsopimuksessa on sovittu tyo-
ajaksi 6 tuntia vuorokaudessa ja 30 tuntia viikossa. Lomapaivia kertyy
lain mukaan osa-aikaiselle tyontekijalle kalenterikuukaudessa joko 35
tunnin tai 14 paivan sadnnon mukaisesti riippuen siitd, kuinka useina
paivina tyontekija on tydsopimuksen mukaan tdissa. (Vuosilomalaki
162/2005 2: 68). Veeran kohdalla sovelletaan 14 paivan sdantod. Koska
perustunteja kertyi maaliskuussa 132, on tuo 14 tydskentelypdivaa tullut
sen palkkakauden osalta tayteen. (132 h / 6 h = 22 tyopéivaa. Lomapéivia
kerryttavat tyoskentelypaivat kdydaan tallentamassa Veeran tietoihin.
Aloitetaan valitsemalla Tyontekijatiedot p&évalikosta ja sen jalkeen Vee-

ran nimi Henkilo-alasvetovalikosta.

Henkildn valinta

Henkild
Virtanen Veera Johanna E|

Hyvaksy ja siirry eteenpain |
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Vahvistetaan valinta ja siirrytdan eteenpdin painamalla Hyvéaksy ja siirry
eteenpain.

Klikataan otsikkolistasta Poissaolot ja lomaan oikeuttavat paivat.

Tydntekijdn valinta

Rajoitetusti verovelvollisen lisatiedot
Kiinte&t palkat ja tuntipalkat
Vakuuttamista koskevat tiedot
Verokorttitie dot

Ammattivhdistystiedot

Ulosottotiedot

Poizzaolot ja lomaan oikeuttavat paivat
Mayta tydntekijatiedot

Sen jalkeen klikataan Lomaan oikeuttavat paivat-otsikon alta Lisaa ja

syotetdan maaliskuun toteutuneet tyoskentelypaivét.

Tydntekija: Lomaan oikeuttavat paivat

Yuosi Kuukausi Tydpaivien lkm
2012 Maaliskuu [ 22
Hyvaksy

[ Hyvaksy ja siirry eteenpain ]

Hyvéksytaan tapahtuma painamalla Hyvaksy, jolloin se ilmestyy Lomaan

oikeuttavat paivat-otsikon alle.

LOMAAN OIKEUTTAVAT PAIVAT

Yuosi Kuukausi Tybpaivien Ikm Fois
2012 Maaliskuu 22 [

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]
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4.3 Palkanmaksun korjaus

Mikali palkanlaskennassa on tapahtunut virhe, jota ei ole huomattu Palk-
kalaskelman esikatselussa ja korjattu ennen palkanmaksun hyvéksymis-

t4, voidaan korjaus tehdé jalkikateen.

Palkanmaksun korjaus tehdd&dn samalle palkkakaudelle palkkakauden
korjauksena, jos palkkaa ei ole vield maksettu tydntekijélle eika ilmoi-
tuksia lahetetty eteenpdin. Jos taas palkka on jo maksettu ja ilmoitukset

tehty, taytyy korjaus tehd& uudelle palkkakaudelle.

4.3.1 Palkkakauden korjaus

Palkkakauden korjaus voidaan tehdd samalle palkkakaudelle, jos virhe

huomataan ennen kuin palkka maksetaan tydntekijélle.

Aloitetaan valitsemalla padvalikosta Palkanlaskenta, jonka jalkeen vali-
taan TyoOntekija-alasvetovalikosta se tyontekijé, jonka palkka korjataan ja
klikataan sitten Palkanlaskenta. Esimerkissa korjataan Raimo Vasaran

maaliskuun palkka.

Palkanlaskenta-sivulla valitaan Palkkakauden korjaus -> Kylla. Palk-
kakaudeksi syotetddn maaliskuu (1.3.2012-31.3.2012) ja maksupaiva
10.4.2012. Taman jéalkeen klikataan Hyvaksy ja siirry eteenpdin.



Tydntekijan valinta

Palkat ja lisat

Luontoisedut

Lomat ja poissaolot

Verottomat kustannusten korvaukset

Vahennykset (myds luontoisedusta perityt)
Tilastopalkkalajit

Lisatiedot

Navta palkkatapahtumat

Palkanlaskenta: Palkkakauden valinta / Vasara Raimo Otto
(02.11.2004 - )

Palkkakauden korjaus
DB @ Kylla

Palkkakausi alkaa Palkkakausi loppuu
01.03.2012 31.03.2012

Maksupaiva
10.04.2012

’ Hywaksy ja siirry eteenpain ]

Poista palkkakausi
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Seuraavan Palkat ja lisat-sivun Palkkalaji-alasvetovalikosta valitaan se

palkkalaji, jonka m&é&rad halutaan korjata. Esimerkissa Vasaralle on mak-

settu 16 tuntia liikaa palkkaa, joten palkkalajiksi valitaan tuntipalkka ja

maara-ruutuun syotetddn -16. Tallennetaan tapahtuma klikkaamalla Hy-

vaksy.

Palkanlaskenta: Palkat ja lisat/ Vasara Raimo Otto (02.11.2004 - )

Lisatyt palkkalajit Maara a-hinta Summa Pois
Palkkalaji
Tuntipalkka -
Syita joko maara ja a-hinta, tai summa.
Maara &-hinta Summa
|-15 12,00
Hyvaksy

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]

Palvelu laskee vahennettdvan summan, joka ilmestyy Lisatyt palkkalajit-

otsikon alle.
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Palkanlaskenta: Palkat ja lisdt / Vasara Raimo Otto (02.11.2004 - )

Lisatyt palkkalajit Maara &-hinta Summa Pois
Tuntipalkka -16,00 12,00 -182,00 [
Palkkalaji

Sy6ta joko maara ja A-hinta, tai summa.
[EELE! a-hinta Summa

| Hyvaksy ja siirry eteenpéin |

Koska muita korjauksia ei palkkaan tarvitse tehd&an, voidaan siirtyd suo-
raan Nayta palkkatapahtumat-sivulle, jolla nakyy tallennettu tuntipalkan

korjaus.

Palkanlaskenta: Palkkalaskelman esikatselu / Vasara Raimo Otto (02.11.2004 - )

Henkild asara Raimo Otto

Henkilotunnus 010170-999R

Maksupaiva 10.04.2012

Ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012

Tydsuhde 02.11.2004 -

Palkkausmuoto Paatoiminen

Verokortti 24,0, 40,0, 26000,00

Tilinumero FI21 1234 5600 0007 85

Lisdtiedot

Maksukerta

Palkkalaji Maara a-hinta Summa
Tuntipalkka -16,00 12,00 -192,00

Laske palkka

Painetaan Laske palkka, jolloin palvelu muodostaa uuden, korjatun

palkkalaskelman.
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Palkanlaskenta: Palkkalaskelman esikatselu / Vasara Raimo Otto (02.11.2004 -)

Henkild Vasara Raimo Otto

Henkildtunnus 010170-999R

Maksupaiva 10.04.2012

Ajalta 01.03.2012- 31.03.2012

Tydsuhde 02112004 -

Palkkausmuoto Paatoiminen

Verokortti 24,0, 40,0, 26000,00

Tilinumero FI21 1234 5600 0007 85

Lisatiedot

Maksukerta

Palkkalaji Maara a-hinta Summa
Tuntipalkka -16,00 12,00 -192,00
Ennakonpidatvs 46,08
Tybeldkemaksu

(Férsakringsaktiebolaget Pensions- 989

Alandia)

myysvakuutusmaksu 115
Ay-jasenmaksu 326
Mettopalkka -13162
Palkkakausi
Rahapalkka -192,00
Ennakonpid. alainen ansio -192,00
Ennakonpidatys 46,08
Muutvihennykset 1430
Vuoden alusta
Rahapalkka 192000
Luontoisedut 20,00
Ennakonpid. alainen ansio 194000
Ennakonpidatys -465,60
Tybeldkemaksu -99 91
Tydttdmyysvakuutusmaksu -11 64
Ay-jasenmaksu -3298
Muutvahennykset -50,00
Km-komvaukset 4500

Hyvaksy

Tarkistetaan, ettd tiedot pitdvat paikkansa ja vahennys on tehty oikein. Sen
jalkeen palkkakauden korjaus vahvistetaan klikkaamalla Hyvaksy.

Kun palkkakauden korjaus on muodostettu ja tallennettu, siirrytadn padva-
likon Palkanlaskennan tulosteet-kohtaan ja varmistetaan, etta uusi palk-
kalaskelma korjauksesta on muodostettu. Vasaran palkkakauden korja-

us on kuvan listan ylimmaisena.

Palkanlaskennan tulosteet: Tulosteluettelo

Tee uusi tuloste

Pvm Tila Tuloste

29.03.2012 Palkkalaskelma (Palkkakauden korjaus)/
Vasara, Raimo Otto

28.03.2012 Kirjanpidon tosite

28.03.2012 Tilitystosite

28.03.2012 Palkkalista

28.03.2012 Palkkalaskelma /Vasara, Raimo Otto
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Palkkakauden korjauksen jalkeen taytyy muodostaa lisédksi uudet palkan-
laskennan tulosteet seuraavista: kirjapidon tosite, palkkalista ja tilitys-
tosite. Uudet tulosteet tadytyy muodostaa, jotta kirjapitoon vied&an oikeat,
korjatut tiedot kyseiseltd palkkakaudelta ja jotta ilmoitukset tehdaan korja-

tuilla summilla.

Alla esimerkki korjauksen jalkeen muodostetusta kirjanpidon tosit-

teesta, jossa nékyy tehty palkkakauden korjaus.

( Kirjanpidon tili Debet Kredit Erotus Tunnit )
1910 Pankkitili 131,62 -1436,49 -1304,87
2921 Ennakonpidétys/Lahdevero 46,08 -511,68 -465,60
2925 Jasenmaksut 3,26 -36,24 -32,08
5000 Palkat 2112,00 -192,00 1920,00
5430 Puhelinedut 20,00 0,00 20,00
6140 Eldkevakuutusmaksut 9,89 -109,80 -99,91
6410 Tyottomyysvakuutusmaksut 1,15 -12,79 -11,64
7870 Kilometrikorvaukset 45,00 0,00 45,00
7920 Muut vihennykset 0,00 -50,00 -50,00
5990 Luontoisetujen vastatili 0 -20,00 -20,00
( Yhteensi 2369,00 -2369,00 0,00 )
[Tyémamtajan sosiaaliturvamaksu 1940,00 * 2,120 % = 41,13 € ]

Viimeisena korjausliikkeenda on maksutiedon korjaaminen, silla palvelu
ei tee sitd automaattisesti. Korjaus tehdaan siirtymalla paavalikon kohtaan
Maksut, minka jalkeen valitaan erittelylistasta kasittelyssd olevan tyonte-
kijan nimen alta oikea Nettopalkka-tiedosto. Esimerkissa valitaan Raimo

Vasaran maksutiedot (erapaiva 10.4.2012.)
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Aukeaa Maksulomake-sivu, jonka viimeisessa ruudussa on tyontekijélle

maksettavan palkan nettosumma.

Maksuluettelo
Maksuarkisto

Maksaminen: Maksulomake

Maksun tyyppi®
Mettopalkka

Saajan tilinumero
FI2112345600000785

Saajan nimi
Raimo Otto Vasara

Wiesti

viite
[66211 8042

Erapaiva*
[10.04.2012

Summa*
[1436,49

[ Maksuluetteloon ]

Ruudussa olevasta summasta vahennetadn juuri tehty palkankorjaus, joka
tassd esimerkissé on 131,62 euroa. Oikea nettopalkka on siten 1436,49 €
- 131,62 € = 1304,87 €. Korjattu nettosumma sy6tetddn Summa-ruutuun

ja painetaan Tallenna.

Vasaran palkasta pidatetdan kuukausittain ammattiyhdistyksen jasenmak-
su, jonka nettosumma taytyy myos kéyda korjaamassa palkkasumman
muututtua. Samassa Maksut-sivun erittelylistassa kyseisen tyontekijan
kohdalla on Ay-maksut tiedostoja, joista valitaan vylin (erdpaiva
10.4.2012) Nettosummana on pidatetty 36,24 euroa. Oikea jdsenmaksun
maara saadaan vahentamalld tdmén hetken nettosummasta palkkakauden
korjauksessa palautettu summa: 36,24 € - 3,26 € = 32,98 €.
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Opi.palkka.fi on vain oppimisymparisto, joten nettosumman tai ammat-
tiyhdistysmaksun korjaus maksulomakkeelle ei ole mahdollista, vain
muodostettujen maksulomakkeiden tarkistelu.

4.3.2 Uusi palkkakausi

Jos palkanmaksun korjausta ei voida tehdé enaa kyseiselle palkkakaudelle,
voidaan korjaus suorittaa seuraavassa palkanmaksussa. Tasséa ohjeis-
tuksessa kaydaan lapi kappaleessa 4.2 (Uuden yrityksen tydntekijan
palkanmaksu) maksetun palkan korjaus.

Palkanmaksun korjaus aloitetaan painamalla pééavalikosta Palkanlasken-
ta, jonka jalkeen valitaan Tyontekija-alasvetovalikosta se tyontekija, jon-
ka palkanmaksua halutaan korjata. Tassa esimerkissa korjataan Veera
Virtasen maaliskuun palkka ja laitetaan maksuun huhtikuun palkka.
Vahvistetaan valinta ja siirrytadn seuraavalle sivulle painamalla Palkan-

laskenta.

Henkilén valinta

Henkild
Virtanen Veera Johanna [~]

| Hyvaksy ja siirry eteenpain

Avautuvalla Palkkakausi-sivulla syotetddn kasiteltdvan palkkakauden
tiedot. Veeralle maksetaan siis huhtikuun palkka, jonka yhteydessa teh-
daan korjaukset maaliskuun palkanmaksuun, joten kyseessa ei ole palk-
kakauden korjaus. Palkkakausi on siten 1.4.2012-30.4.2012 ja maksu-
paiva Veeralla on aina palkkakauden viimeinen paiva (ks. 4.2.1 Palk-
kakausi), joka on huhtikuussa 30.4. maanantai.
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Palkanlaskenta: Palkkakauden valinta / Virtanen Veera .Johanna
(01.03.2012 -)

Palkkakauden korjaus
@ Ei LKyl

Palkkakausi alkaa Palkkakausi loppuu
01.04.2012 30.04.2012

Maksupaiva
30.04.2012

Hyvaksy ja siirry eteenpain ]

Tallenetaan palkkakauden alkutiedot painamalla Hyvaksy ja siirry

eteenpain.

Palkat ja lisat-sivulla syotetddn huhtikuun palkkakauden toteutuneet
tyotunnit ja lisat seké tehdaan maaliskuun palkkakautta koskevat kor-
jaukset. Kaupan alan taulukkopalkat ja henkilokohtaiset palkat korot-
tuivat 1.4.2012, misté syysta huhtikuun palkka maksetaan uudella, ko-
rotetulla palkalla (10,75 €/h) ja maaliskuun palkkakautta koskevat
korjaukset tehdaan vanhalla, maaliskuussa voimassa olleella palkalla
(10,50 €/h). Korotus ei koske lisid.

Huhtikuun toteutuneet tunnit ovat Veeralla seuraavat: perustunteja
108, iltaliséda 12,75 tuntia, lauantailisda 10,5 tuntia ja sunnuntaityota 6
tuntia. Lisdksi huhtikuussa on kaksi arkipyhad; pitké&perjantai ja pééasi-
dismaanantai. Nailta pdiviltd Veeralle maksetaan arkipyhakorvausta,
koska hén on osa-aikainen ja arkipyhat lyhentavat tyoviikkoa. Arkipy-
hékorvaus saadaan jakamalla Veeran tydsopimuksen viikkoty6aika 30
tuntia viidella. (Palvelualojen ammattiliitto 2012.) Korvaus on siten kah-
delta arkipyhaltd 2*6 tuntia = 12 tuntia, jolta Veera siis saa normaalin

tuntipalkan.

Palkanlaskenta: Palkat ja lisat / Virtanen Veera Johanna (01.03.2012

Poista
Lisatyt palkkalajit Maara a-hinta Summa Pois
Tuntipalkka 108,00 10,75 161,00 [0
Sunnuntai- / pyhatyd 6,00 10,75 6450 [0
lItavuorolisa 12,75 3,91 49 85 =
Lauantailisa 10,50 516 5418 [0
Arkipyhakorvaus 12,00 10,75 12900 [
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Kun huhtikuun palkanmaksun tiedot on syétetty, tallennetaan myds maa-
liskuun palkan korjaukset. Veeralle maksettiin virheellisesti 12 tuntia
lilkaa palkkaa ja 3,25 tuntia iltalisad. Nama tulee siis véhentda huhti-
kuun palkasta. Syotetddn ensin liikaa maksetut perustunnit valitsemalla
Palkkalaji-alasvetovalikosta normaalisti Tuntipalkka. Maara-kenttaan
syOtetddn -12,00 ja a-hinta-kenttddn muutetaan tuntipalkaksi 10,50. Tal-

lennetaan vahennys painamalla Hyvéaksy.

Palkkalaji
Tuntipalkka [~]

Syota joko maard ja a-hinta, tai summa.
Maara a-hinta Summa

12,00 10,50

Sen jalkeen tallennetaan maaliskuun iltalisan vahennys valitsemalla Palk-
kalaji-alasvetovalikosta lltalisa ja syottamalla Maara-kenttaan -3,25 tun-

tia sekd a-hinta-kenttaan 3,91. Tallennetaan painamalla Hyvaksy.

Palkkalaji
lItavuorolisa E

Sydta joko maara ja a-hinta, tai summa.
IMaara a-hinta Summa

3,25 3,91

Hyvaksy

Lisatyt palkkalajit-luettelossa nakyvat sek&d maaliskuun korjaukset etta
huhtikuun palkanmaksu. Tietoja voi korjata poistamalla virheellisen (va-

litse Pois -> paina Poista) ja syottaméalla oikean summan tilalle.

Palkanlaskenta: Palkat ja lisat / Virtanen Veera Johanna (01.03.2012

Lisatyt palkkalajit Maara a-hinta Summa Pois
Tuntipalkka 108,00 10,75 161,00 [O
Tuntipalkka -12,00 10,50 -126,00 [0
Sunnuntai- / pyhatyd 6,00 10,75 6450 [0
lItavuorolisa 12,75 3,91 4985 [0
ltavuorolisa -3.25 3,91 -12.71 (=]
Lauantailisa 10,50 516 5418 O
Arkipyhakorvaus 12,00 10,75 129,00 [
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Tarkistetaan, ettd syotetyt tiedot tdsméavét ja siirrytddn eteenpdin paina-

malla Hyvaksy ja siirry eteenpain.

Seuraava sivu koskee luontoisetuja, joita Veeralle ei ole tallennettu. Siir-

rytdén eteenpadin valitsemalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.

Lomat ja poissaolot-sivulla syotetddn kaikki palkkakauden palkalliset
poissaolot. Veera oli huhtikuussa sairauslomalla, minka vuoksi hén oli
yhden tydpaivan poissa todistd. Tuolta ajalta maksetaan sairausajan
palkkana 6 tunnin tuntipalkka. Veera saa sairausajan palkan taysimaa-
raisend, koska tydsuhde on kestanyt yli kuukauden (Veera aloitti tyot
1.3.2012).

Palkanlaskenta: Lomat ja poissaolot / Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012-)

Poista
Lomat ja poissaolot Madra a-hinta Summa Pois
Sairausajan palkka 6,00 10,75 64,50
Palkkalaji
IMaara a-hinta Summa
Hyvaksy

| Hyvaksy ja siirry eteenpdin |

Kun tiedot on syoétetty ja tarkistettu, siirrytddn seuraavalle sivulle Klik-

kaamalla Hyvéaksy ja siirry eteenpdin.

Veeralle ei ole kertynyt huhtikuussa kustannusten korvauksia, joten Ve-
rottomat kustannusten korvaukset-sivulle ei tehdd tallennuksia. Siirry-

taan seuraavalle sivulle painamalla Hyvaksy ja siirry eteenpdin.

Seuraavalla Vahennykset-sivulla ei myodskaan tehdd tallennuksia, sill&
Veera ei ole saanut ennakkoon palkkaa, jota nyt pitéisi perié takaisin. Siir-
rytdén edelleen suoraan seuraavalle sivulle painamalla Hyvaksy ja siirry

eteenpdin.
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Tilastopalkkalajit-sivulla tehdaén korjauksia vain Kausiveroilmoitukseen
liittyen, joten td&ma& sivu ohitetaan myo6s klikkaamalla Hyvaksy ja siirry

eteenpain.

Viimeinen sivu ennen palkkatapahtumien tarkistusta ja hyvéksymista on
Lisatiedot. Kirjoitetaan selvitys huhtikuun palkasta tehdyistd vahennyk-
sista.

Palkanlaskenta: Lisdtiedot / Virtanen Veera Johanna (01.03.2012 - )
Lisatietoja
Vahennetty maaliskuussa (1.3.2012 - 31.3.2012) likaa
maksettu palkka 12 tunnilta seka iltalisa 3,25 tunnilta.

| Hyvéaksy ja siirry eteenpain |

Tallennetaan lisdtiedot ja siirrytdan eteenpéin klikkaamalla Hyvaksy ja

siirry eteenpain.

Seuraavalla Nayta palkkatapahtumat-sivulla on yhteenveto huhtikuun
palkkakauden tallennetuista palkkatapahtumista. Palkkakausi ja sy6-
tetyt tiedot on hyva vield tarkistaa. Mahdolliset virheelliset tapahtumat
voidaan vieléa korjata siirtymélla kyseiselle tallennussivulle vihreita otsi-

koita hyddyntaen. (Lomat ja poissaolot, Palkat ja lisat jne.)

Jos tiedot ovat kunnossa, muodostetaan palkkalaskelman esikatselu pai-
namalla Laske palkka.

Palvelu muodostaa palkkalaskelman, jossa on eritelty palkkakauden
palkkatapahtumat (huhtikuun palkka, maaliskuun korjaukset, vdhennyk-
set) sekd yhteenveto koko vuoden aikana maksetuista palkoista ja teh-
dyista véahennyksista ja pidatyksista.
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Tarkistetaan vield Veeran palkanmaksu ennen sen hyvaksymista:

Ennakonpidatys: (1161 € + 64,50 € + 49,85 € + 54,18 € + 129 € + 64,50
€-126€-12,71€)* 12 % =166.12 €

TyEL (5,15 %): (1161 € + 64,50 € + 49,85 € + 54,18 € + 129 € + 64,50 €
- 126 €-12,71 €)* 5,15 % =71,29€

Tyo6ttémyysvakuutus (0,6 %0): (1161 € + 64,50 € + 49,85 € + 54,18 € +
129 € +64,50€- 126 €- 12,71 €)=8,31 €

Ay-jasenmaksu (1,5 %): (1161 € + 64,50 € + 49,85 € + 54,18 € + 129 €
+64,50€-126€- 12,71 €)=20.76 €

Nettopalkka: rahapalkka (1161 € + 64,50 € + 49,85 € + 54,18 € + 129 € +
64,50 € - 126 € - 12,71 €) — vdhennykset (166,12 € + 71,29 € + 8,31 € +
20,76 €)=1117,84 €
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Palkanlaskenta: Palkkalaskelman esikatselu / Virtanen Veera Johanna (01.03.2012 -}

Henkild irtanen Veera Johanna
Henkildtunnus 130588-999B8
Maksupaiva 30.04.2012

Ajalta 01.04.2012-30.04.2012
Tydsuhde 01.03.2012 -
Palkkausmuoto FPaatoiminen

Verokortti 12,0, 33,0, 15000,00
Tilinumero FI90 1257 5711 1781 67

Vahennetty maaliskuussa (1.3.2012 - 31.3.2012) liilkaa maksettu

=T palkka 12 tunnilta seka iltalisa 3,25 tunnilta.

Maksukerta

Palkkalaji Maara a-hinta Summa
Tuntipalkka 108,00 10,75 1161,00
Tuntipalkka -12,00 10,50 -126,00
Sunnuntai- / pyhatyd 6,00 10,75 64,50

litavuorolisa 12,75 39 49,85
litavuorolisa -3,25 39 -12,71

Lauantailisa 10,50 516 54,18
Arkipyhakorvaus 12,00 10,75 128,00

Sairausajan palkka 6,00 10,75 64,50
Ennakonpidatys -166,12
Tydeldkemaksu (llmarinen) -71,29
Tydttdmyysvakuutusmaksu -8,31
Ay-jdsenmaksu -20,76
Nettopalkka 111784
Palkkakausi

Rahapalkka 1384 32
Ennakonpid. alainen ansio 1384 32
Ennakonpidatys -166,12
Muut vahennykset -100,36
Sv-paivarahamaksu (infotieto) -11,35

Vuoden alusta

Rahapalkka 302649
Ennakonpid. alainen ansio 302649
Ennakonpidatys -36318
Tybelakemaksu -155,86
Tydttdmyysvakuutusmaksu -18,16
Ay-jasenmaksu -45 39
Ulosmittaus -100,00
Hyvaksy

Kun tiedot on tarkistettu ja oikein, tallennetaan huhtikuun palkanmak-
su ja maaliskuun palkkakauden korjaukset painamalla Hyvéksy.

Palkanmaksusta muodostuu maksutositteet, joista on tarkemmin tietoa
kappaleessa 4.2.9 Maksuluettelo. Lomapaivien kertyminen- kappalees-
sa (4.2.10) ohjeistetaan palkkakaudella kertyneiden lomapdivien tallenta-
minen tyontekijan tietoihin. Palkanmaksusta tulee muodostaa myos tulos-
teet, joihin liittyva ohjeistus késitell&4&n kappaleessa 5.1 Palkanlaskennan

tulosteet.
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5. RAPORTIT

5.1 Palkanlaskennan tulosteet

Palkanmaksun jalkeen muodostetaan erilaisia palkanmaksun tulosteita,
kuten kirjanpidon tosite ja palkkalista. Liséksi erilaisten ilmoitusten ja
tilitysten tekeminen viranomaisille ja muille tahoille kuuluu palkanmak-
sun jalkeisiin tehtaviin. Tallaisia ovat esimerkiksi kausiveroilmoitus ja
ammattiyhdistyksen jasenmaksun tilittdminen. Tassa kappaleessa ké&si-
tellaan kaikki tavallisimmat viranomaisilmoitukset ja palkanmaksun rapor-
tit.

Palkkalaskelma

Palkkalaskelma tulee toimittaa tydntekijélle jokaisesta palkanmaksusta.
Sen voi toimittaa joko paperisena tai sahkoisesti. Palkkalaskelman avulla
tyontekija voi tarkistaa esimerkiksi sen, ettd palkka on maksettu oikein
ja siitd on pidatetty verokortin mukainen ennakonpidatys sek& mah-
dollinen ulosotto tai ammattiyhdistyksen jasenmaksu. Viimeisimmassa
palkkalaskelmassa on aina merkitty koko kuluvalta vuodelta maksettu
rahapalkka seka siitd pidatetyn ennakonpidatyksen méaara, joten tyon-
tekija voi seurata ennakonpidatyksen vuositulorajan tayttymista ja tilata
uuden verokortin ajoissa.

Kun palkanmaksu on hyvéksytty, palkkalaskelma ilmestyy valittdmaésti
Palkanlaskennan tulosteisiin, joka I6ytyy vasemman sivun paavalikosta.
Sité klikkaamalla avautuu sivu, jolla on ndhtdvissa my6s aiemmat palkka-

laskelmat.

Viimeisimpana muodostettu palkkalaskelma on listan ylimmaisena.
Kuvassa viimeisimpdna on Raimo Vasaran palkkalaskelma. Sen saa auki

pdf-muodossa.
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Tulosteluettelo ja haku

Tee uusi tuloste

Palkanlaskennan tulosteet: Tulosteluettelo

Tee uusi tuloste

Pvm Tila  Tuleste
28.03.2012 Palkkalaskelma / Vasara. Raimo Otto
03.03.201 Palkkalaskelma [ Virolainen, Mart
03.03.20M Kirjanpidon tosite
03.03.20M Tilitystosite
03.03.20M Palkkalista
03.03.201 Palkkalaskelma / Vasara, Raimo Otto
03.03.20M Palkkalaskelma / Timpuri, Simo Leevi
03.03.20M Palkkalaskelma / Talokas. Ulla Unelma
2202201 Palkkalaskelma / Timpuri, Simo Leevi
22.02.20M Palkkalaskelma / Talokas. Ulla Unelma
Hae tuloste
Haku alkaa Haku paattyy
Tydntekija
Kaikki -

Tulosteen tyyppi
Kaikki -

[ Hae tulosteet l

Sivulla on mahdollista hakea aiempia palkkalaskelmia ja muita palkanlas-
kennan tulosteita (mm. Palkkalista) hyddyntamalla sivun alalaidassa ole-
vaa Hae tuloste-kenttdd. Jos halutaan esimerkiksi tarkastella tietyn tyon-
tekijan palkkalaskelmia tammikuusta ldhtien, syotetddn Haku alkaa-
ruutuun alkupaivamaaraksi 1.1.2012, jolloin palvelu ei huomioi tata ai-
empia palkkalaskelmia. Sen jalkeen valitaan oikea tyontekija Tyonteki-
ja-alasvetovalikosta seka Tulosteen tyypiksi palkkalaskelma. Hae tulos-
teet kéynnistaa haun.

Palkkalista

Tyontekijén brutto- ja nettopalkat, ennakonpidatyksen rahamaard, kustan-
nusten korvaukset seka tyontekijén tyoeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksu

kéayvat ilmi palkkalistasta. Sen avulla tiedot viedaan kirjanpitoon.
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Palkkalista tulee siten muodostaa jokaisesta palkanmaksukerrasta ja
jos tydnantajalla on useita maksupéivia kuukaudessa, muodostetaan jokai-
sesta maksupdivastd oma palkkalista. Palkkalistoista ja mahdollisista
muista tyosta maksettavista korvauksista (tyo- ja tekijanoikeuskorvaukset)
muodostetaan kuukausittain palkkasuoritusten yhdistelma, josta tyon-
antaja keréaa tiedot kausiveroilmoituksen tayttamista sek& ennakonpi-
datysten ja sosiaaliturvamaksujen toimittamista varten. Yhdistelméan
keratdan kaikki palkkalistat, jotka on yhden kalenterikuukauden aikana

muodostettu.

Palvelussa palkkalistan muodostaminen aloitetaan painamalla Tee uusi
tuloste. Seuraavassa esimerkissa muodostetaan palkkalista Villen Kaup-
pa Oy:n palkanmaksukuukaudelle ajalta 1.3.2012-31.3.2012.

Tulostetyyppi-alasvetovalikosta valitaan Palkkalista. Kauden alkupai-
vamaaraksi syotetddn palkanmaksukuukauden ensimmainen péiva eli
1.3.2012, jolloin palvelu ei huomioi sitd aiempia palkanmaksuja. Kauden
paattymispaivamaaraksi puolestaan syotetddn 31.3.2012, joka on késit-
telyssé olevan palkanmaksukuukauden viimeinen paivé. Tositteen hakupe-
rusteeksi valitaan téssd tapauksessa Maksupaiva, jolloin palvelu tuo
palkkalistalle kaikki ne palkat, joiden maksupdiva on ollut maalis-

kuussa.

Tulosteet: Uusi palkanlaskentatuloste

Tulostetyyppi

Palkkalista

Kauden alkupvm Kauden paattymispvm
01.03.2012 31.03.2012

Hakuperuste
@ Maksukausi © Palkkakausi

Tyontekijan nimi

\ Tee tuloste |

Tyontekijan nimi-alasvetovalikosta voidaan valita Veera Virtanen, kos-
ka muille tyontekijoille ei ole palkkoja kyseisell& palkkakaudella makset-
tu. Kohdan voi jattdd myos tyhjaksi, jolloin palvelu kerdd palkkalistaan
kaikki mahdolliset tyontekijat, joille on rajattuna ajanjaksona maksettu
palkkaa.
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Tyontekijakohtaisen tulosteen saa muodostettua vain palkkalistasta ja

korvauslistasta.

Palkkalista muodostetaan klikkaamalla Tee tuloste.

Uusi palkkalista ilmestyy Palkanlaskennan tulosluettelon ensimméi-
seksi ja sen saa auki klikkaamalla nimeé&. Tuloste avautuu pdf-tiedostona.

Villen Kauppa Oy Palkkalista maksukaudelta Sivu 1
6674478-2 Ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012
13.4.2012 17:40:05
\
Hetu Nimi Rahapalkat  Luontoisedut  Ennakonpid. Vah. ennen Enn.pidatys Muut Verottomat Nettopalkka

alainen ansio enn.pid. vahennykset korvaukset

Maksupdiva 30.3.2012

130588-9998  Virtanen Veera Joh 1642,17 0,00 1642,17 0,00 -197,06 -219,05 0,00 1226,06
Maksupiivi yhteensd 1642,17 0,00 1642,17 0,00 -197,06 -219,05 0,00 1226,06
[ Yhteensd 1642,17 0,00 1642,17 0,00 -197,06 -219,05 0,00 1225,05]

Palkasta tehd&an useita vahennyksid, kuten ennakonpidatys ja mahdolli-
set ammattiyhdistyksen jasenmaksut, jotka keratdan kaikki samalle tili-
tystositteelle. Tositteen muodostaminen aloitetaan valitsemalla Tee uusi

tuloste.

Esimerkissd muodostetaan tilitystosite Villen Kauppa Oy:n maaliskuun
palkkakaudesta.

Tulostetyyppi-alasvetovalikosta valitaan Tilitystosite ja kauden alku ja
paattymispaivamaaraksi valitaan samat paivat kuin palkkalistan muo-
dostamisessa, koska kyseessé on saman tyontekijan palkanmaksua késitte-
levé tosite. Hakuperuste on Maksupaiva. Tilitystositetta ei voi muodos-
taa tyontekijékohtaisesti, joten Tyontekijan nimi-kohta jatetdén tyhjéksi.

Lopuksi painetaan Tee tuloste.



Tulosteet: Uusi palkanlaskentatuloste

Tulostetyyppi

Tilitystosite []
Kauden alkupvm Kauden paattymispvm
01.03.2012 31.03.2012

Hakuperuste

@ Maksukausi ) Palkkakausi

Tyontekijan nimi

Tee tuloste ]
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Muodostettu tilitystosite ilmestyy Palkanlaskennan tositteet-sivun tulos-

luettelon ensimmaiseksi ja sen saa auki klikkaamalla.

29.03.2012 Tilitystosite
29.03.2012 Palkkalista
29.03.2012 Palkkalaskelma /Vitanen, Veera Johanna

Villen Kauppa Oy Tilitystosite maksukaudelta Sivu 1
6674478-2 Ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012
13.4.2012 17:45:16
Nimi Enn.pidatys/ Eldkemaksu Tyottamyys- Ulosmittaus Ay-maksu Vuckra Nettopalkka /
Lahdevero vakuutusmaksu nettokorvaus
Palkat
Virtanen Veera Johanna -197,06 -84,57 -0,85 -100,00 -24,63 4] 1226,06
J
(Yhteensé -197,06 -84,57 -9,85 -100,00 -24,63 o 1226,06 J

Kirjanpidon tosite (CSV ja tuloste)

Palvelussa on mahdollista muodostaa kolme erilaista kirjapidon tositet-

ta; pelkka tulostettava kirjanpitotosite, pelkkd tiedostomuotoinen tosite

(CSV), joka siirretddn suoraan kirjanpitoon tai sek& tulostettava etta

sahkoinen tiedosto (CSV ja tuloste).

Seuraavassa esimerkissa muodostetaan kirjanpitotosite (CSV ja tosite)

Villen Kauppa Oy:n maaliskuun 2012 palkkakaudelta.

Palkanmaksun tulosteet-sivulta siirrytddn muodostamaan tulostetta valit-

semalla Tee uusi tuloste.
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Tulostetyyppi-alasvetovalikosta valitaan Kirjapidon tosite (CSV ja tosi-
te) ja paivamaara-kenttiin syotetddn samat tiedot kuin aiemmissa samaa
Villen Kauppa Oy:n palkkakautta koskevissa esimerkeissa. Hakuperus-

teeksi valitaan maksupaiva.

Tulosteet: Uusi palkanlaskentatuloste

Tulostetyyppi

Kirjanpidon tosite (CSV ja tuloste) E‘
Kauden alkupvm Kauden paattymispvm
01.03.2012 31.03.2012

Hakuperuste

® Maksukausi © Palkkakausi

Tyontekijan nimi

Tee tuloste ]

Muodostetaan tuloste klikkaamalla Tee tuloste.

Ruutuun ilmestyy kirjanpidon CSV-tuloste, joka voidaan tallentaa.

g
| kiganpito_csv (1) — Muistio

|Tiedosto Muckkaa Muoctoile MNaytd Ohje

I|[T; 6674478-2;vi1len Kauppa 0Oy;29.03.2012;;01.03.2012;31.03.2012;;;;
|vi;1910;Pankkitili;-1226,06;;35:5:;

I'-.-f; 6140; Eldkevakuutusmaksut; -84 ,57; 5151

Myos Tulosteluetteloon on ilmestynyt Kirjanpidon tosite, jonka saa auki

pdf-tiedostona klikkaamalla.

29.03.2012 Kirjanpidon tosite

29032012 Tilitystosite

29032012 Palkkalista

29.03.2012 Palkkalaskelma / Virtanen, Veera Johanna

Tositteesta kay ilmi kaikki kirjanpidon debet- ja kreditviennit, kirjanpi-

totili (esim. 1910 ja 5000) sek& tydonantajan sosiaaliturvamaksu.
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-

Villen Kauppa Oy Kirjanpitotasite maksukaudelta Sivu 1
6674478-2 Ajalta 01.03.2012 - 31.03.2012
29.03.2012 18:35:35
\
[ Kirjanpidon tili Debet Kredit Erotus Tunnit ]
r ~
1910 Pankkitili 0,00 -1226,06 -1226,06
2021 Ennakonpidatys/Lahdevero 0,00 -197,06 -197,06
2025 Jssenmaksut 0,00 24,63 -24,63
2933 Ulosmittaus 0,00 -100,00 -100,00
5000 Palkat 1449,00 0,00 1449,00
5100 Ylityolisat 126,00 0,00 126,00
5110 Muut palkanlisat 67,17 0,00 67,17
6140 Elakevakuutusmaksut 0,00 -84,57 -84,57
L 6410 Tydttdmyysvakuutusmaksut 0,00 -9,85 -9,85
[ ‘Yhteensa 1642,17 -1642,17 0,00

[ Tydnantajan sosiaaliturvamaksu

1642,17 * 2,120 % = 34,81 €

5.2 Kausiveroilmoitus

TyoOnantajan velvollisuutena on ilmoittaa palkasta toimittamansa enna-

konpidatys ja sosiaaliturvamaksu kuukausittain Verohallinnolle. lImoi-

tuksen on oltava perilla viimeistdan palkanmaksupdivaa seuraavan

kuukauden 12. paiva.

Opi.palkka.fi muodostaa kausiveroilmoituksen automaattisesti kuukauden

1. péivana, jos yrityksen tietoja tallentaessa on valinnut Automaattinen

ilmoitusliikenne-kohtaan (3.1.2 Verotukseen liittyvat tiedot) vaihtoeh-

don Kylla. Muussa tapauksessa ilmoitus tdytyy muodostaa ja lahettaa itse.

Se onnistuu valitsemalla padvalikosta lImoitukset ja sen jalkeen Tee uusi

ilmoitus. Avautuu sivu, jonka llmoitustyyppi-alasvetovalikosta valitaan

Kausiveroilmoitus ja sen alapuolelta Normaali ilmoitus.

Muodostetaan ilmoitus painamalla Tee ilmoitus.

Lanhtevat ilmoitukset ja haku

Tee ilmoitus tai lahet3d uusintailmoitus

Uusinta

iimoitusluettelo

Taydenna palkkailmoituksen tietoja

limoitukset: Tee ilmoitus tai laheta uusintailmoitus

limoitustyyppi
Kausiveroilmoitus Iz‘

Valitse

@ Normaali iimaitus

@ limoitus koskee myds kuluvaa kautta

2 Haluan uusia tai karjata aiemmin [ahettamani ilmoituksen

Tee ilmoitus




128

Uusi ilmoitus ilmestyy lahtevien ilmoitusten luetteloon, josta palvelu l&-

hett&d sen vastaanottajalle kuluvan vuorokauden vaihteessa.

Ldhtevdt ilmoitukset ja haku

Tee iimoitus tai laheta uusintailmoitus
Uusintailmoitusluettelo
Taydenna palkkailmoituksen tietoja

limoitukset: Léhteviat ilmoitukset ja haku

[ Tee uusi iimoitus ]
Lahetyspvm  limoituksen tyyppi Tila Pois
Kausiveroilmoitus Valmis ]

Kausiveroilmoituksen saa auki klikkaamalla vihreda otsikkoa. Kuvassa on

Villen Kauppa Oy:n maaliskuun 2012 palkkojen kausiveroilmoitus.

050 Ilmoitusjakso Kuukausi
052 Kohdekausi Maaliskuu
053 Kohdevuosi 2012
042 Yhteyshenkilon puhelinnumero 044 225 45 69
601 Ennakonpidatyksen alaiset palkat ja muut suoritukset 1642,17
602 Toimitettu ennakonpidatys 197,06
605 Lahdeveron alaiset palkat ja muut sucritukset 0,00
606 Lihdevero palkoista, elikkeistd, yms. 0.00
609 Sosiaaliturvamaksun alaiset palkat 1642,17
610 Maksettava tyénantajan sosiaaliturvamaksu 3481

Sivulla on mahdollisuus myds korjata jo lahetettya kausiveroilmoitusta
ja muodostaa ilmoitus my6s kuluvalta palkkakaudelta. Kausiveroil-
moituksen lisdksi sivulla voidaan muodostaa esimerkiksi Vuosi-ilmoitus

verottajalle.

5.3 Vuosi-ilmoitus

TyoOnantaja ilmoittaa vuosi-ilmoituksella kaikki vuoden aikana maksetut
palkat ja muut suoritukset. llmoitus taytyy l&hettdd verottajalle viimeis-
tdan palkanmaksuvuotta seuraavan vuoden tammikuun loppuun

mennessa.
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Palvelu muodostaa vuosi-ilmoituksen ja lahettdd sen automaattisesti
eteenpdin, jos on sallinut automaattisen ilmoitusliikenteen. Jos vuosi-
ilmoitus tdytyy muodostaa itse, se onnistuu Ilmoitukset valikossa. (ks.

Kausiveroilmoitus)

Vuosi-ilmoitus on tarked tiedonldhde verottajalle, sill4 siind olevien
palkkatietojen perusteella muodostetaan henkildasiakkaiden esitaytetyt

veroilmoitukset vuosittain. (Verohallinto 2012)

5.4 TyEL-ilmoitukset ja maksut

TyEL-ilmoitus tdytyy muodostaa ja lahettda eldkeyhtidlle sekd kuukau-
sittain ettd vuosittain, jos kyseessa on tilapainen tyonantaja. Muussa
tapauksessa vuosittainen ilmoitus on riittdva. Téssékin tapauksessa palvelu
huolehtii ilmoituksista, mikéli tydnantajatietoihin on tallennettu auto-
maattinen ilmoitusliikenne. Ilmoituksen voi muodostaa my®os itse siirty-
malla padvalikossa kohtaan lImoitukset ja valitsemalla Tee uusi ilmoitus

-> Tilapaisen tyonantajan kuukausi-ilmoitus.

TyEL kuukausi-ilmoitus siséltaa tydntekijoiden nimet, henkil6tunnuk-
set seka palkkatiedot, jotka ilmoitetaan ja maksetaan elékeyhtidlle vii-
meistadn palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 20. péiva.
TyEL vuosi-ilmoitus sen sijaan sisaltdd koko vuoden palkkatiedot ja
sen tulee olla elédkeyhtidssé perilla seuraavan vuoden tammikuun lop-

puun mennessa.

Vuosi-ilmoituksella nakyvét ainoastaan ne tydsuhteet, jotka jatkuvat vuo-
den vaihteen jdlkeen. Sen vuoksi ennen vuodenvaihdetta loppuneiden
tyosuhteiden palkkatiedot ilmoitetaan erillisellda paattymisilmoituksel-
la. Tammikuussa tehdyn vuosi-ilmoituksen voi korjata saman vuoden ke-
sdkuun loppuun mennessé, mutta heindkuusta eteenpéin korjauksia ei enéa

voi tehda.
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TyEL tydsuhdeilmoitus tehddan aina, kun palkataan uusi tyontekija tai
kun tydsuhde paattyy. Palvelu muodostaa ilmoituksen joka paiva vuoro-

kauden vaihtuessa, jos automaattinen ilmoitusliikenne on sallittu.
(Opi.palkka.fi)
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6. HARJOITUSTEHTAVAT

Tassé kappaleessa on tehtdvananto ja ratkaisu neljaan erilaiseen palkan-
laskennan harjoitustehtavaan Opi.palkka.fi -palvelussa. Tehtdvat 1 ja 2 so-
pivat hyvin aloittelevalle palkanlaskijalle ja tehtavét 3 ja 4 ovat hieman

haasteellisimpia.

6.1 Tehtava 1

Tallenna Rakennusliike Tupa & Talo Oy:n tiedot kuten kappaleessa 2.1
(Yrityksen kopioiminen) ohjeistetaan. Tallenna sen jalkeen myds tyonteki-
jan, Raimo Vasaran, tiedot kappaleessa 2.2 (Tyontekijan tietojen kopi-
ointi) ohjeistetulla tavalla, mutta tallenna palkankorotus tehtavan oh-
jeiden mukaisesti. Muutoin tehtévéssa kaytetddn samoja tietoja kuin kap-
paleen 2.2 ohjeistuksessa. Laske tietojen tallentamisen jalkeen Raimo Va-

saran toukokuun palkka ja muodosta palkanlaskennan tulosteet.

Maksupaiva on seuraavan kuukauden 10. paiva.

Tehtévassa oletetaan, ettei tyonantaja kuulu minkaan tyoehtosopi-

muksen piiriin.

Raimo Vasaran toukokuun palkanmaksuun tarvittavat tiedot:

Palkankorotus 1.5.2012 alkaen, uusi palkka 13,50 €/ h

Toteutuneet perustunnit 168 h
Palkkio 50 €

Kustannusten korvaukset (matkalasku liitteend)
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Ratkaisu:

Vasaran palkkalaskelma:

Maksukerta

Palkkalaji Maara 4-hinta Euro

Palkka tai palkkio 1,00 50,00 50,00

Tuntipalkka 168,00 13,50 2268,00

Puhelinetu 20,00

Osapéaivaraha 1,00 16,00 16,00

Kilometrikorvaus oma auto 256,00 0,45 115,20

Ennakonpidétys -561,12

Tyoeldkemaksu (Fdrsakringsaktiebolaget Pensions-Alandia) 5,15% -120,41

Tyottémyysvakuutusmaksu 0,60% -14,03

Ay-jasenmaksu -39,75

Nettopalkka 1713,89

Palkkakausi

Rahapalkka 2318,00

Luontoisedut 20,00

Ennakonpid. alainen ansio 2338,00

Ennakonpidétys -561,12

Muut vahennykset -174,19

Sv-péivdrahamaksu (infotieto) 0,82% -19,17
Palkkalista:

Rakennusliike Tupa ja Talo Oy Palkkalista maksukaudelta Sivu 1

6621180-4 Ajalta 01.06.2012 - 30.06.2012

27.4.2012 18:23:31
Hetu Nimi Rahapalkat  Luontoisedut Ennakonpid. vah. ennen Enn.pidatys Muut Verocttomat Mettopalkka
alainen ansio enn.pid. vahennykset korvaukset

Maksupaiva 8.6.2012

010170-999R Vasara Raimo Otto 2318,00 20,00 2338,00 0,00 -561,12 -174,19 131,20 1713,89

Maksupdivi yhteensa 2318,00 20,00 2338,00 0,00 -561,12 -174,19 131,20 1713,89
[Yhteensa 2318,00 20,00 2338,00 0,00 -561,12 -174,19 131,20 1713,89

Huomioitavaa tehtavassa:

Vasara on valinnut verokortistaan vaihtoehdon A eli kumulatiivisen en-
nakonpidatyksen. Seuraavasta taulukosta ilmenee, miten kumulatiivinen
ennakonpidatys toimii; palkanlaskentaohjelma ottaa huomioon jokai-
sen palkkakauden ennakonpidatykset ja tasaa verotusta tarpeen mu-
kaan. Maaliskuun palkkatiedot 16ytyvat kappaleesta 4.1 (Valmiin yrityk-
sen tyontekijén palkanmaksu) ja 4.3.1 (Palkkakauden korjaus).
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Kumulatiivinen ennakonpidiitys

Vasaran vuosituloraja 26 000 €, perusprosentti 24 % ja lisaprosentti 40 %

. . Kumulatiivinen Kumulatiivinen Kumulatiivinen
Palkkakausi Ansio . . Lo
ansio tuloraja ennakonpiditys
2 # ! # 74 0
1.3.-31-3. 1940 € 1940 € 26 000€ * 30,33 1940 € %24 %
364=216643 € =465, 60 €
+7 - ol £ ! gl ® 74 07
L5, - 315, 2338€ 1940 € + 2338 € 26 000 € * 60,66/ |(4278 € * 24 %5)
4278 € 364 =4332, 86 € |-465.60€ =361, 12

Maaliskammn ansio on huomattavasti pienempi kuin toukolonm ansio, joten maalis-toukolanm kumulatitvinen
ansio j33 pienemmald kuin tuloraja, mistd syystd verotus tasaantun eilkcd ennakonpidatysta tarvitse toimittaa
lisdprosentilla. Huhtikissa ei ollut palkanmaksua joten sitid ei huomioida.

Lahde: Syvanperd & Turunen, 2011, 44.)

Lomaan oikeuttavien pdivien tallennus (168 h / 8 h = 21 ty6paivaa):

Tyontekija: Lomaan oikeuttavat paivat

Vuosi Kuukausi Tydpdivien lkm
2012 Toukokuu [~] 21

| Hyvaksy ja siirry eteenpain |

6.2 Tehtava 2

Perusta uusi yritys, Villen Kauppa Oy, kuten kappaleessa 3.1 (Yrityksen
perustaminen) ohjeistetaan. Tallenna uuden tyontekijan, Veera Virtasen,
tiedot kappaleen 3.2 ohjeiden mukaisesti, mutta tallenna tuntipalkaksi
10,80 € 1.5.2012 l&htien ja jata ulosotto huomioimatta. Muut tyontekijé-
tiedot ovat samat kuin ohjeistuksessa. Laske tietojen tallentamisen jalkeen

Veera Virtasen toukokuun palkka ja muodosta palkanlaskennan tulosteet.
Maksupaiva on palkkakauden viimeinen paiva.
Tehtévassa sovelletaan kaupan tydehtosopimusta. lltalisd (ma-pe, su

18-24) on kaupan alalla 1. kalleusluokassa (Tampere) 3,91 € / h ja lauan-
tailisé (la 13-24) 5,16 €/ h.
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Sunnuntaityén korvaus on normaalin tuntipalkan suuruinen. Arkipy-
hékorvaus saadaan jakamalla sovittu viikkotybaika viidella. Veeran
viikkotydaika on 30 tuntia.

Veera Virtasen toukokuun palkanmaksuun tarvittavat tiedot:

- Veera ruokailee tydnantajan jarjestamassa henkil0storavintolassa. Tal-
lenna luontoisetu 1.5.2012 alkaen: ravintoetu 5,60 € / kpl
(HUOM! Luontoisedun voi halutessaan tallentaa vasta palkanmaksun
yhteydessd, koska verotettava summa muuttunee kuukausittain sen
mukaisesti, kuinka monta ateriaa Veera hyddyntaa.)
o Veera on kayttanyt toukokuussa 16 ateriaa
- Toukokuussa on kaksi arkipyhaa: vappu ja helatorstai
- Veera sairauslomalla ajalla 8.5.-10.5.
- Toteutuneet tunnit:
o perustunnit 114 h
o iltalisd 19,50 h
o lauantailisd 5,25 h
o sunnuntaity6 6 h
o arkipyhékorvaus 2 paivalta
o sairausajanpalkka 3 paivalta

= siséltad perustuntien lisaksi iltalisia 3,25 h
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Ratkaisu:

Veeran palkkalaskelma:

Maksukerta
Palkkalaji Maara 4-hinta Euro
Tuntipalkka 114,00 10,80 1231,20
Sunnuntai- / pyhétyd 6,00 10,80 64,80
Iltavuorolisa 19,50 3,01 76,25
Lauantailisa 5,25 5,16 27,09
Ravintoetu 16,00 5,60 89,60
Arkipyh&korvaus 12,00 10,80 129,60
Sairausajan palkka 18,00 10,80 194,40
Sairausajan palkka 3,29 3,01 12,71
Ennakonpid&tys -219,08
Tyteldkemaksu (Ilmarinen) 5,15% -04,02
Tyottémyysvakuutusmaksu 0,60% -10,95
Ay-jésenmaksu -27,38
Nettopalkka 1384,62
Palkkakausi
Rahapalkka 1736,05
Luontoisedut 89,60
Ennakonpid. alainen ansio 1825,65
Ennakonpidéatys -219,08
Muut vahennykset -132,35
Sv-péivarahamaksu (infotieto) 0,82% -14,97
Lisatiedot Sairausloma ajalla 08.05. - 10.05.

Palkkalista:

r
Villen Kauppa Oy Palkkalista maksukaudelta Sivu 1
6674478-2 Ajalta 01.05.2012 - 31.05.2012

28.4.2012 13:11:52

\ J

-
Hetu Nimi Rahapalkat  Luontoisedut Ennakenpid. vah. ennen Enn.pidatys Muut Verottomat Nettopalkka

alainen ansio enn.pid. vihennykset korvaukset

Maksupdiva 31.5.2012
130588-9998  Virtanen Veera Joh 1736,05 89,60 1825,65 0,00 -219,08 -132,35 0,00 1384,62
Maksupiiva yhteensa 1736,05 89,60 1825,65 0,00 -219,08 -132,35 0,00 1384,62

[Yhteensé 1736,05 89,60 1825,65 0,00 -219,08 -132,35 0,00 13&4,52]

Lomaan oikeuttavien paivien tallennus (114 h + 18 h / 6 h = 22 ty6pai-

Vaa):

Vuosi Kuukausi Tyopaivien lkm
2012 Toukokuu [~] 22

[ Hyvaksy ja siirry eteenpain ]
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6.3 Tehtava 3

Tallenna Rakennusliike Tupa & Talo Oy:n tiedot kuten kappaleessa 2.1
(Yrityksen kopioiminen) ohjeistetaan. Tallenna sen jalkeen myds tyonteki-
jan, Raimo Vasaran, tiedot kappaleessa 2.2 (Tyontekijan tietojen kopi-
ointi) ohjeistetulla tavalla, mutta jata luontoisetu pois ja tallenna kuu-
kausipalkaksi 2550 €. Tallenna tyontekijatietoihin liséksi tehtdvassa
mainittu muutosverokortti seka ulosotto. Muut tyontekijatiedot ovat sa-
mat kuin ohjeistuksessa. Laske tietojen tallentamisen jalkeen Raimo Vasa-

ran kesakuun palkka ja muodosta palkanlaskennan tulosteet.

Maksupaiva on seuraavan kuukauden 10. paiva

Tehtavassa oletetaan, ettei tyonantaja kuulu minkaan tyodehtosopi-

muksen piiriin.

Raimo Vasaran kesakuun palkanmaksuun tarvittavat tiedot:

- Vasara on toimittanut muutosverokortin, joka tulee voimaan 1.7.2012
Tallenna verokorttitietoihin:
o perusprosentti 25,0 % ja lisaprosentti 42,5 %
o vuosituloraja 29 500,00 €
o Vasara on valinnut vaihtoehdon B
- Péijat-Hameen ulosottovirasto on lahettanyt maksukiellon, joka tulee
voimaan 1.6.2012 ja pdaattyy 30.6.2012: ulosottoa pidatettava 150 €
kertakorvauksena, suojaosuus 21,69 € / paiva
Vasara on sopinut tyonantajansa kanssa pitdvansa kesalomaa 18 péivaa
elokuussa (6.8. — 26.8.), joten lomapalkka tulee vuosilomalain mukaan
(3:158) maksaa hanelle ennen loman alkamista. Vasara on pyytanyt kesa-
kuun palkkaan my6s lomarahat. Lomarahasta ja sen maksamisesta ei ole
saédostéd vuosilomalaissa, mutta sen maksamisesta on sovittu Vasaran tyo-
sopimuksessa. Lomarahan mé&ard on 50 % lomapalkasta, joka lasketaan

vuosilomalain mukaisesti:
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Vasaran kuukausipalkka jaetaan elokuun tyopaivilla (ma-pe) ja kertomalla
saatu luku loma-ajan tyopdivien lukumaaralla. (2550 € / 23 * 15 =1663,04
€, josta lomarahan osuus 1663,04 € * 50 % = 831,52 €.)

Ratkaisu:

Kuukausipalkka perustiedoissa:

Tyasuhde Alkaa Paattyy
Paatoiminen 02.11.2004

Palkkausmuoto *
Paatoiminen [=]

Tybaika*
@ Kokoaikainen ©) Osa-aikainen

Palkkaustapa *
@ Kuukausipalkka © Tuntipalkka

Tydsuhde alkaa ™ Tydsuhde paattyy
02.11.2004

Tyontekijaryhma tyottomyysvakuutuksessa
Tydntekija [+]

Tyontekija kuuluu YEL-vakuutuksen piiriin *
@ Ei O Kylla

Tybtehtava *
Rakennusmies

Tydntekija kuuluu Sotu-maksuvapautuksen piirin
@ Ei ' Kylla

Palkkalajin tallennus:

Tyontekija: Kiinte3t palkat ja tuntipalkat / Vasara Raimo Otto

KINTEAT PALKAT
Lisaa kiintea palkka
Laji Rahamaara Alkaa Paattyy Pois

Palkka tai palkkio ~ 2550,00 01.06.2012 O
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Lomapalkan ja -rahan tallennus:

Palkanlaskenta: Lomat ja poissaolot / Vasara Raimo Otto (02.11.2004

-)

Lomat ja poissaolot Maara a-hinta Summa Pois
Vuosilomapalkka 1,00 1663,04 1663,04 [0
Lomaraha 1,00 831,52 831,52 [0

Palkkalaskelma:

Maksukerta

Palkkalaji Madra a-hinta Euro
Palkka tai palkkio 2550,00
Vuosilomapalkka 1,00 1663,04 1663,04
Lomaraha 1,00 831,52 831,52
Ennakonpidatys -1261,14
Tydeldkemaksu (Farsakringsaktiebolaget Pensions-Alandia) 5,15% -259,79
Tyottémyysvakuutusmaksu 0,60% -30,27
Ay-jasenmaksu -85,76
Ulosmittaus -150,00
Nettopalkka 3257,60
Palkkakausi

Rahapalkka 5044,56
Luontoisedut 0
Ennakonpid. alainen ansio 5044,56
Ennakonpidatys -1261,14
Muut véhennykset -525,82
Sv-péivarahamaksu (infotieto) 0,82% -41,37
Lisatiedot Vuosiloma 6.8.2012 - 26.8.2012

Palkkalista:

Rakennusliike Tupa ja Talo Oy Palkkalista maksukaudelta Sivu 1
6621180-4 Ajalta 01.07.2012 - 31.07.2012
5.5.2012 11:20:15
\
Hetu Nimi Rahapalkat  Luontoisedut Ennakonpid. wih. ennen Enn.pidatys Muut Verottomat Nettopalkka
alainen ansio enn.pid. vihennykset korvaukset

Maksupdiva 10.7.2012

010170-999R  Vasara Raimo Otto 5044,56 0,00 5044,56 0,00 -1261,14 -525,82 0,00 3257,60
Maksupdivi yhteensa 5044,56 0,00 5044,56 0,00 -1261,14 -525,82 0,00 3257,60

L J

( Yhteensd 5044,56 0,00 5044,56 0,00 -1261,14 -525,82 0,00 3257,60 ]
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6.4 Tehtava 4

Perusta uusi yritys, Villen Kauppa Oy, kuten kappaleessa 3.1 (Yrityksen
perustaminen) ohjeistetaan. Tallenna uuden tyontekijan, Veera Virtasen,
tiedot kappaleen 3.2 ohjeiden mukaisesti, mutta tallenna tuntipalkaksi
11,15 €/h ja jata ulosotto huomioimatta. Muutoin tiedot ovat samat kuin
kappaleen 3.2 ohjeistuksessa. Laske tietojen tallentamisen jélkeen Veera

Virtasen kesédkuun palkka ja muodosta palkanlaskennan tulosteet.

Maksupaiva on palkkakauden viimeinen paiva.

Tehtavaan sovelletaan kaupan alan tyéehtosopimusta. lltaliséa (ma-pe,
su 18-24) on kaupan alalla 1. kalleusluokassa (Tampere) 3,91 € / h ja lau-
antailisa (la 13-24) 5,16 € / h. Sunnuntaityén korvaus on normaalin
tuntipalkan suuruinen. Arkipyhakorvaus saadaan jakamalla sovittu
viikkotyoaika viidella. Veeran viikkotyodaika on 30 tuntia. Lomakorva-

uksen maksaminen on ohjeistettu tehtavanannon yhteydessa.

Veera Virtasen kesakuun palkanmaksuun tarvittavat tiedot:

Veera saa palkankorotuksen 1.6.2012 14htien, uusi palkka 11,15 €/ h
- Kesékuussa on yksi arkipyh&: juhannuspaiva
- Veera on saanut palkkaennakkoa 100 €
- Vihennettdvid ostoja on kesidkuussa kertynyt 56,77 €:1la
- Toteutuneet tunnit:

o perustunnit 126 h

o iltalisd 22,75 h

o lauantailisa 10,50 h

o sunnuntaity6 6 h

o arkipyhékorvaus 1 paivalta
- Veeran viimeinen tyopaivé on 30.6.2012

Lomakorvauksena maksetaan kaupan alan tydehtosopimuksen mukaisesti
10 % koko kuluvan lomavuoden (1.4.-31.3.) kertyneestd ansiosta, koska

tyosuhde on kestényt alle vuoden.
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Veeran tyésuhde on alkanut 1.3.2012, joten maaliskuussa ansaittu palkka
kuuluu vield 31.3.2012 paattyneen lomavuoden ansioon. Maaliskuulta ker-
tyi Veeralle kaksi lomapaivég, jotka maksetaan lopputilin yhteydessa lo-
makorvauksena. Lomakorvaus lasketaan kuten lomapalkka:

Veeran paattyneen lomavuoden (1.4.2011-31.3.2012) ansio on 1642,17 €
ja kuluvan lomavuoden ansio kes&dkuun palkka mukaan luettuna on
4802,02 €. Lomakorvaus on siten padttyneeltd lomavuodelta 1642,17 €
*10 % = 164,22 € (yhden lomapdéivin lomakorvaus 164,22 € / 2 = 82,11
€). Lomakorvaus kuluvalta lomavuodelta 4802,01 € *10 % = 480,20 €.

Ratkaisu:

Lomakorvaus:

Palkanlaskenta: Lomat ja poissaclot/ Virtanen Veera Johanna
(01.03.2012 -)

Lomat ja poissaclot Maara a-hinta Summa Pois
Lomakorvaus 1,00 164 22 16422 [
Lomakorvaus 1,00 480,20 48020 [0

Palkkaennakko ja ostojen vahennys:

Palkanlaskenta: Vahennykset nettopalkasta / Virtanen Veera
Johanna (01.03.2012 - )

Lisatyt vahennykset Maara a-hinta Summa Pois
Palkkaennakko 1,00 100,00 100,00 [

Muu vahennys esim. lasku 1,00 56 77 5877 [0
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Palkkalaskelma:
Maksukerta
Palkkalaji Maéra a-hinta Euro
Tuntipalkka 126,00 11,15 1404,90
Sunnuntai- / pyhatyé 0,00 11,15 66,90
Iltavuorolisa 22,75 3,91 88,95
Lauantailisa 10,50 5,16 54,18
Lomakorvaus 1,00 480,20 480,20
Lomakorvaus 1,00 164,22 164,22
Arkipyhdkorvaus 6,00 11,15 66,90
Ennakonpidétys -279,15
Tydeldkemaksu (Ilmarinen) 5,15% -119,80
Tysttémyysvakuutusmaksu 0,60% -13,96
Ay-jdsenmaksu -34,89
Palkkaennakko 1,00 -100,00 -100,00
Muu vahennys esim. lasku 1,00 -56,77 -56,77
Nettopalkka 1721,68
Palkkakausi
Rahapalkka 2326,25
Luontoisedut 0
Ennakonpid. alainen ansio 2326,25
Ennakonpidétys -279,15
Muut vahennykset -325,42
Sy-péivérahamaksu (infotieto) 0,82% -19,08
Lisdtiedot Tydsuhde paattyy 30.06.2012.

Palkkalista:
Villen Kauppa Oy Palkkalista maksukaudelta Sivu 1
6674478-2 Ajalta 01.06.2012 - 30.06.2012

5.5.2012 13:08:24
Hetu Nimi Rahapalkat  Luontoisedut Ennakonpid. wah. ennen Enn.pidatys Muut Werottomat Nettopalkka
alainen ansio enn.pid. vahennykset korvaukset

Maksupdiva 29.6.2012
130588-9998  Virtanen Veera Joh 2326,25 0,00 2326,25 0,00 -279,15 -325,42 0,00 1721,68
Maksupiiva yhteensi 2326,25 0,00 2326,25 0,00 -279,15 -325,42 0,00 1721,68

[ Yhteensa 2326,25 0,00 2326,25 0,00 -279,15 -325,42 0,00 1721,53]




Tyobsuhteen paattaminen tyontekijatietoihin:

Tydsuhde

| Lisaa uusi tydsuhde |

Tyasuhde Alkaa Paattyy
Paitoiminen 01.03.2012

Palkkausmuoto *

Paatoiminen [+]

Tydaika ™
0 Kokoaikainen © Osa-aikainen

Palkkaustapa *
@) Kuukausipalkka @ Tuntipalkka

Tydsuhde alkaa * Tydsuhde paattyy
|01.03.2012 | |30.08.2012 |

Tydntekijaryhma tydttémyysvakuutuksessa *
| Tysintekija [=]

Tydntekija kuuluu YEL-vakuutuksen piirin *
@ Ei O Kylla

Tydtehtava *
Myyja

Tydntekija kuuluu Sotu-maksuvapautuksen piirin
@ Ei O Kylla

Tybdsuhde Alkaa Paattyy
01.03.2012  30.06.2012

Hyvaksy ja siirry eteenpain |

Paatoiminen
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7.LITTEET

Liite 1. Matkalasku

Matkalasku

Yritys Rakennusliike Tupa & Talo Oy

Nimi Raimo Vasara

|paiviys  10.5.2012

Matka alkoi 7.5. klo 8.00 Lahdessa

Matka pdattyi 7.5 klo 16.00 Lahdessa

| Matkan tarkoitus  Tydmatka

|Matkareitti Lahti - Tampere - Lahti

|hjnki|nmetrit Tampere - Lahti 128 km, Lahti - Tampere 128 km |

|Matku5tu5véiline Oma auto

Matkakustannukset
Kilometrikorvaus 0,45 € / km 256 km 115,20 €
Osapdiviraha yli 6h 16,00 €
Yhteensi 131,20

Maksetaan tilille FI21 1234 5600 0007 85
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