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This functional thesis was prepared to support monthly payroll process in the client organization,
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In particular, the goal was to establish instructions for the payroll process. The main purpose for
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1 JOHDANTO

Ajatus opinnaytetyon aiheesta syntyi, kun aloitin tyot vuoden 2021 huhtikuussa Kirkon palvelukes-
kuksen palkkahallinnossa. Perehdytyksen aikana kaipasin palkka-ajojen prosessin opetteluun tu-
eksi tiivistettya tydohjetta, josta nékisi nopeasti palkka-ajojen prosessin. Palkkahallinnon muiden
tydntekijoiden ja omien tiimilaisteni kanssa keskustellessa tuli myds nopeasti ilmi sama toive yksin-
kertaisesta ohjeesta, jotta tietoa ei tarvitsisi joka kerralla [ahtea etsimaan pitkasta ja hyvinkin yksi-

tyiskohtaisesta prosessiohjeesta eika tarvitsisi kayttaa turhaa aikaa tiedon etsimiseen.

Toimeksiantajan ehdottaessa aiheeksi visuaalisen tydohjeen laatimista palkka-ajojen tueksi kesa-
kuussa 2021, tuntui hyvinkin loogiselta ja luontevalta alkaa tyostamaan opinnaytetyota aiheesta,
jonka taustalla on todellinen tarve tyoelamalle, ja jonka lopputuotosta olisin itsekin uutena tyonte-
kijana kaivannut. Tiivistetyn tyoohjeen laatimisen pohjana toimii palkkahallinnon kaytossa oleva

prosessiohje, oma tyokokemus seka tyokavereiden jakamat ohjeet.

1.1 Tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on siis laatia palkkahallinnon tydntekijoiden kayttédn tydohje, jota voi-
daan hyodyntaa palkka-ajoissa, ja josta palkanlaskija nakee nopeasti koko palkka-ajojen prosessin
paatoiminnot ja lisahuomiot. Tyoohjeen valmistumisen myota tavoitteena on yhtenaistaa palkka-
hallinnon tapoja toimia palkka-ajoissa, ehkaista virheiden syntymista ja siten my6s varmistaa, etta
palkka-ajot hoidetaan alusta loppuun laadukkaasti. Tydohje toimii siis erdanlaisena muistilistana ja
voi parhaimmassa tapauksessa nopeuttaa palkanlaskijan tyota, kun koko prosessi on nopeasti
nahtavilla. Tiedon etsiminen prosessiohjeesta voi olla hyvinkin aikaa vievaa ja l0ytaakseen tietyn
asian, voi ohjetta joutua lukemaan useamman sivun verran. Tiivistetyn tyGohjeen myoté palkka-
ajoihin liittyvan tiedon etsimiseen ei tarvitse kayttaa turhaa aikaa ja tuo aika voidaan hyédyntaa

jossain muussa prosessin vaiheessa.

Lis&ksi tydohje on hyddyllinen uusien tyontekijoiden perehdytyksessa. Pelkéstaan taman tydohjeen
avulla uudet tyontekijat eivat kuitenkaan heti alkuun parjaa, koska tyoohje ei ole niin yksityiskohtai-
nen, mutta tyoohjeen avulla uudetkin tyontekijat hahmottavat helpommin ja nopeammin palkka-
ajojen prosessin laajuuden. Ohjeen ansiosta jokaisen uuden tydntekijan ei valttaméatta enaa tarvitse



kirjoittaa omia muistiinpanoja, ja perehdyttdmisen seuraaminen ja prosessin omaksuminen helpot-

tuu.

1.2 Teoriaperusta ja tutkimusmenetelma

Opinnaytety6 koostuu kahdesta osasta: Opinnaytetydraportista ja toiminnallisesta osuudesta. Toi-
minnallisen osuuden lopputuotoksena syntyy konkreettinen tyoohje tydelaman tarpeisiin. Toimin-
nallisen opinnaytetyon tavoitteena on kaytannon toiminnan ohjeistaminen ja tuotoksena syntyy toi-
minnallinen tuotos eli esimerkiksi kirja, video tai opas. Toiminnalliseen opinnaytetydhon kuuluu kui-
tenkin aina my0s kirjallinen osio, eli tassé tapauksessa opinnaytetydnraportti, jossa esitellaan tyon
teoreettinen viitekehys ja johtopaatokset. Teoreettinen viitekehys osoittaa, etta toiminnallisen osuu-

den pohjana on tieteellista teoriaa.

Opinnaytetyon tietoperustassa kaydaan lapi palkanlaskentaan littyvaa teoriaa. Teoriaosuuden tar-
koituksena on, ettad palkanlaskennasta tietdmaton henkilo saa hyvan ja kokonaisvaltaisen kasityk-
sen palkanlaskennasta ja siihen liittyvista asioista. Teoriaosuudessa perehdytaan ensin tydsuh-
detta saateleviin normeihin eli kerrotaan palkanlaskentaa ohjaavista laeista, tydehtosopimuksista,
tyosopimuksista ja muista normeista. Taman jalkeen kerrotaan palkasta, luontoiseduista, kustan-
nusten korvauksista ja tydkorvauksista. Seuraavaksi perehdytaan yhtendiseen euromaksualuee-
seen (SEPA) seka tulorekisteriin ja siihen liittyviin asioihin. Lopuksi kdydaan lapi viela palkkakirjan-

pitoa.

Teoriaosuutta varten 10ytyi hyvin tietoa erilaisista lahteista. Internetin kautta I0ytyi runsaasti tietoa
palkanlaskennasta, ja lopulta opinnaytetyohon saatiin valittua luotettavia ja monipuolisia lahteita.
Tietoa I0ytyi muun muassa eri viranomaisten internet sivuilta, e-kirjoista ja toimeksiantajan sisai-

sista aineistoista. Liséksi on hyodynnetty opintojen kurssimateriaaleja.

1.3 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Kirkon palvelukeskus (Kipa). Kirkon palvelukeskus on ta-
lous- ja henkilésthallinnon palvelukeskus, joka tuottaa valtakunnallisesti kirjanpidon ja palkanlas-

kennan palveluja seurakunnille, seurakuntatalouksille, kirkon keskusrahastolle ja hiippakunnille.



Kirkon palvelukeskus perustettiin vuonna 2012 ja nykyaan silla on noin 270 asiakasta. Kirkon pal-
velukeskuksella on kaksi toimipistetta, joista suomenkielinen paatoimipaikka sijaitsee Oulussa ja

ruotsinkielinen toimipiste Porvoossa. (Kirkkohallitus 2021.)

Kirkon ylin paattava toimielin on kirkolliskokous. Kirkkohallitus on Suomen evankelisluterilaisen kir-
kon keskushallinnon toimielin, joka huolehtii kirkolliskokouksen sille uskomista tehtévista ja palve-
lee toiminnallaan kirkon seurakuntia ja hiippakuntia. Kirkkohallitus hoitaa kirkon yleista hallintoa,
taloutta ja toimintaa seka tehtavat, jotka eivat kuulu muulle kirkon viranomaiselle. Kirkkohallituksen
paatoksentekoelimia ovat taysistunto ja virastokollegio. Kirkkohallitus jakaantuu viiteen osastoon
ja kuuteen erillisyksikkoon. Kirkon palvelukeskus on yksi kuudesta suoraan kansliapaallikon alai-
suudessa toimivasta erillisyksikosta. Kirkkohallituksen organisaatiokaavio esitetaan tarkemmin ku-
viossa 1. (Kirkkohallitus 2021b.)

Kansliapddllikdn toimisto

Hallinto-osasto Tydmarkkina- Talousosasto Toiminnallinen Ulkoasiain Erillisyksikot
osasto osasto osasto

Osastonjohtajan Osastonjohtajan Osastonjohtajan Osastonjohtajan Kirkon
yksikka yksikkd yksikkd yksikko viestinta
Yleishallinto Kiinteistoyksikko | Diakonia ja Teologise! asial Kirkon
slelunhoito tutkimuskeskus
Sijoitusyksikko " | Ulkosuomala|styd | )
Seurakuntien Kasvalus ja Kirkon
hallinto ja Talousyksikxo perheasiat Kirkon lahetystyon ruotsinkielisen
talous kaskus tydn keskus
Tietohallinto- Jumalanpalvelus
Seurakunts- yksikko ja yhteiskunta Plispainkokouksen
rekisterit ' e kanslia
Kirkon
koulutuskeskus Arkkipiispan
el kanslia
Kirkon
palvelukeskus
(Kipa)

KUVIO 1. Kirkkohallituksen organisaatiokaavio (Kirkkohallitus 2021a.)



2 PALKANLASKENTA

Tassa osiossa kaydaan lapi palkanlaskentaan liittyvaa teoriaa. Tavoitteena on, ettd palkanlasken-
nasta kokemusta ja tietamysta vailla oleva henkilo saa kokonaisvaltaisen kasityksen palkanlasken-
nasta ja siihen liittyvista tarkeimmista asioista. Alkuun kaydaan lapi tydsuhdetta saatelevia normeja
eli kerrotaan palkanlaskentaa ohjaavista laeista, tydehtosopimuksista, tydsopimuksista ja muista
normeista. Taman jalkeen kerrotaan palkasta, erilaisista vahennyksista, luontoiseduista, kustan-
nusten korvauksista ja tyokorvauksista. Teoriaosuudessa kasitellaan myos tydsuhteen paattymista
ja lopputileja, niiden kasittelyn ollessa hyvin olennainen osa palkanlaskijan ty6ta. Teoriaosuudessa
kerrotaan myos yhtenaisesta euroalueesta ja tulorekisterista. Lopussa kéasitellaan vield palkkakir-

janpitoa.

Tyontekijan palkkaa koskevia asioita mietittaessa on tiedettava tyosuhteen normit eli erilaiset lah-
teet, joista tietoa etsitaan ja joiden maarayksia tulee noudattaa. Eri lahteitd on useita ja lahteiden
maaraysten ollessa keskenaan ristiriidassa noudatetaan maaraysten etusijajarjestysta. Kuviosta 2

nahdaan tydsuhdetta séatelevien normien etusijajarjestys. (Mattinen, Orlando & Parnila 2020, 19.)

1. Lainsaadanto

2. Tyoehtosopimukset

KUVIO 2. Ty6suhdetta séételevien normien etusijajérjestys



2.1 Lainsaadanto

Lainsaadanto on tyosuhdetta saatelevien normien etusijajarjestyksessa ensimmaisena. Tarkeim-
pia tydnantajan ja tyontekijan valista tyosuhdetta ja palkanlaskentaa ohjaavia lakeja ovat muun
muassa tyoaikalaki, tydsopimuslaki, vuosilomalaki ja ennakkoperintalaki. Lainsaadannon tarkoituk-
sena on suojella tyontekijaa ja lainsaadannossa on pakottavia saannoksia, joita ei voida tyoehto-
sopimuksella tai tyosopimuksella sopia tyontekijan kannalta huonompaan suuntaan. Tyoehtosopi-
muksella voidaan kuitenkin sopia tyontekijan kannalta edullisemmista ehdoista. Laissa ei esimer-
kiksi s@adeta tyonantajan velvollisuudesta maksaa lomarahaa tai palkkaa aitiys- tai isyysvapaan
ajalta, mutta tydehtosopimuksissa kyseiset maaraykset ovat yleisia. (Mattinen, Orlando & Parnila
2020, 19.)

Tyosopimuslaista (55/2001) 16ytyy tietoa erilaisia tydsopimukseen liittyvia asioita, kuten tysopi-
muksen muodosta ja kestosta, koeajasta, perhevapaista ja tydsopimuksen irtisanomisesta. Vuosi-
lomalaki (162/2005) kasittelee muun muassa vuosiloman pituutta, ansaintaa, vuosilomapalkkaa ja
lomakorvausta. Tydaikalaissa (872/2019) puolestaan kasitelladan nimensa mukaisesti erilaisia tyo-

aikaan liittyvia asioita kuten lisa- ja ylityota, liukuvaa tyoaikaa ja hatatyota.

1.1.2020 astui voimaan uusi tyoaikalaki, jossa huomioidaan ajasta ja paikasta riippumattoman tyon-
teon yleistyminen. Edellinen tyoaikalaki oli vuodelta 1996, eika siina ollut kasitysta etatyosta. Tyo-
aikalain suurin yksittainen muutos koskee siis kotona tehtavan tyon ja niin sanotun etatyon ulotta-
mista lain soveltamisen piiriin. (Tyd- ja elinkeinoministerid 2021.) Uusi tybaikalaki astui voimaan
juuri sopivalla hetkelld, kun vuonna 2019 puhjenneen koronavirusepidemian myota useissa yrityk-

sissa otettiin isoja askelia etatdiden suhteen.

2.2 Tyoehtosopimus

Lainsaadanndn jalkeen etusijajarjestyksen mukaisesti seuraavana jarjestyksessa ovat tyoehtoso-
pimusten maaraykset. Tydehtosopimuksessa sovitaan tydsuhteen ehdoista sovellettavaa lakia yk-
sityiskohtaisemmin. Tydehtosopimus voi olla joko yleissitova tai normaalisitova. Yleissitova tyéeh-
tosopimus sitoo jarjestaytymattomia eli tydnantajaliittoon kuulumattomia tydnantajia ja tydnantaja-
littoon kuuluva yritys noudattaa normaalisitovaa tyoehtosopimusta jasenyyden perusteella. Jos

tydehtosopimus ei ole yleissitova, ainoastaan tydnantajaliittoon kuuluva tydnantaja saa noudattaa
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sitd. (Tyésuojelu.fi 2021; Mattinen ym. 2020, 19.) Evankelisluterilaisen kirkon ja sen seurakuntien
virkoihin, viranhaltijoihin ja tydsopimussuhteessa oleviin tyontekijoihin sovelletaan Kirkon virka- ja
tydehtosopimusta (Kirkon tydmarkkinalaitos 2020, 20). Kirkon virka- ja tydehtosopimus on normaa-

lisitova tyoehtosopimus.

Lainsaadannon ja tydehtosopimusten jalkeen etusijajarjestyksen mukaisesti seuraavana jarjestyk-
sessa ovat tydsopimusmaaraykset ja viimeisena muut normit. Tydsopimuksessa voidaan sopia
esimerkiksi lomarahan maksamisesta, jos siita ei tydehtosopimuksessa ole sovittu. Muut normit
sisaltavat puolestaan esimerkiksi tyonantajan vakiintuneet kaytannét, jossa rahanarvoisen edun
vakiintuminen riippuu muun muassa siitd, kuinka pitkan aikaa ja kuinka usein kyseista etua on
maksettu. (Mattinen ym. 2020, 21.)

2.3 Palkka

Palkalla tarkoitetaan kaiken laatuista palkkaa- palkkiota, korvausta ja etuutta, joka saadaan tyo- tai
virkasuhteessa. Palkkaa on myds kokouspalkkio, henkilokohtainen luento- ja esitelmapalkkio, avoi-
men yhtion ja kommandiittiyhtion yhtiomiehen nostama palkka seka luottamustoimesta saatu kor-

vaus. Palkaksi luetaan myds luontoisedut. (Ennakkoperintalaki 1118/1996, 2:13.1-2 §.)

Palkkaustavat jaetaan Suomessa peruspalkkaustapoihin ja taydentaviin palkkaustapoihin. Perus-
palkkaustapoja ovat aikapalkat, palkkio- ja provisiopalkat ja urakkapalkat. Taydentavia palkkausta-
poja ovat voitonjakoerét, tulos- ja voittopalkkiot ja osakepohjainen palkitseminen. (Elinkeinoeldman
keskusliitto 2011, 4.)

Palkanmaksukausi on ajanjakso, jolta palkka maksetaan. Ansaintakausi on puolestaan ajanjakso,
jolta tulo on kertynyt. Palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeisena péivana, ellei toisin
sovita. Palkka maksetaan vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa, jos aikapalkan perusteena on viik-
koa lyhyempi aika. Muuten palkka maksetaan kerran kuukaudessa. Maksukausi saa olla kuukautta
pidempi, kuitenkin enintaan 12 kuukautta, jos osa palkasta maaraytyy provisiona, voitto-osuutena
tai muulla vastaavalla perusteella. (Tyosopimuslaki 55/2001.) Yleensa tuntipalkka maksetaan siis

kaksi kertaa kuukaudessa ja kuukausipalkka kerran kuukaudessa.
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2.3.1  Palkan muodostuminen

Tunti-, viikko- ja kuukausipalkka ovat aikapalkkaa, ja sita maksetaan tyohon kaytetyn ajan perus-
teella. Palkan lisaksi voidaan maksaa my0s erilaisia tydaikasidonnaisia lisia, kuten juhlapaivakor-
vausta ja ilta-, yotyo-, lauantai- ja sunnuntailisaa. Palkanmaksu voi perustua myos tyon tulokseen
tai suoritukseen, jolloin on kyse urakkapalkasta tai provisiopalkasta. Eri alojen omissa tyoehtoso-
pimuksissa maaritellaan tarkemmin vahimmaispalkat, ja mahdolliset henkilokohtaiset lisat, joita

maksetaan taitojen, tyosuoritusten ja kykyjen mukaan. (Tyoelamaan.fi 2021.)

Kirkon palkkausjarjestelmia on kaksi: yleinen palkkausjarjestelma ja tuntipalkkajarjestelméa. Palk-
kausjarjestelmissa palkkaustapana on joko kuukausi- tai tuntipalkka. Viranhaltijan tai tyontekijan
on mahdollista saada peruspalkan lisaksi henkilon tydsuoritukseen ja tydkokemukseen perustuvaa
suoritus- ja kokemuslisaa. (Kirkon tydmarkkinalaitos 2020, 29-30). Kirkon palvelukeskuksella on
seitseman maksuryhmaa: virkasuhteiset, tydsuhteiset, tuntipalkat, palkkionsaajat, ennakkoperinta-
rekisteriin kuuluvat, luottamustoimet ja tyollistamistuki. Luottamuspalkkiot maksetaan kaksi kertaa
vuodessa, heinakuussa ja joulukuussa. Asiakas saa itse valita maksetaanko luottamuspalkkiot
kaksi kertaa vuodessa vai kerran. Tyosuhteisilla ja virkapalkkaisilla palkanmaksukausi on kuukau-
den mittainen ja palkka maksetaan kerran kuukaudessa. Virkapalkkaisilla palkka maksetaan kuu-
kauden 15. paivana ja tyosuhteisilla kuukauden viimeisena arkipaivana. Tuntipalkat ja palkkiot
maksetaan joko kerran tai kaksi kertaa kuukaudessa, riippuen siita kumpaan palkka-aikatauluun
asiakas kuuluu. Asiakkaat saavat itse valita kuuluvatko he palkka-aikatauluun 1 vai 2. Aikataulun
1 mukaan tuntipalkat ja palkkiot maksetaan kerran kuukaudessa, palkkakausi on taysi kalenteri-
kuukausi ja maksupaiva on kuukauden puolivalissa. Aikataulun 2 mukaan tuntipalkat ja palkkiot
maksetaan kaksi kertaa kuukaudessa ja palkkakausi on puolen kuukauden mittainen. (Kirkon pal-
velukeskus 2021, 23, 25.)

2.3.2 Palkasta tehtavat vahennykset

Tyontekija ei saa sovittua palkkaa kokonaan kayttoonsa, vaan tydntekijan bruttopalkasta peritaan
ensin ennakonpidatys, ty6ttdmyysvakuutusmaksu, tyoelakevakuutusmaksu, verotettavat tyo-
suhde-edut ja mahdollinen ammattiyhdistyksen jasenmaksu (Mattinen ym. 2020, 31). Ty6nantaja

on lisaksi velvollinen maksamaan henkildsivumenoina tyénantajan sairausvakuutusmaksun seka
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maksut sosiaalivakuutuksista, mitka eivat nay palkansaajan palkkalaskelmalla. Sosiaalivakuutus-
maksuja ovat tydelake-, tapaturma-, rynmahenki- ja tyottdmyysvakuutusmaksut. (sama, 41.) Sai-
rausvakuutusmaksu on tydnantajan oma meno eli sita ei vahenneta tyontekijan palkasta. Sairaus-
vakuutusmaksu maksetaan ennakonpidatyksen alaisten palkkojen yhteismaarasta. Tapaturma- ja
henkivakuutusten maksuja ei myoskaan perita tyontekijoilta. Tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmak-
sujen rahoittamiseen tyontekijat puolestaan osallistuvat ja siksi heidan osuutensa vahennetaan
palkasta palkanmaksun yhteydessa. (Tomperi 2021, luku 7.) Taulukossa 1. nahdaan viela tiivistet-
tynd, miten palkan sivukulujen maksaminen jakautuu tyontekijan ja tydnantajan kesken ja minne

ne tilitetaan.

TAULUKKO 1. Palkan sivukulujen maksaminen

Maksaja Sivukulut Minne tilitetaan

Tyontekija maksaa kokonaan Ennakonpidatys Verohallinto

Ammattiyhdistyksen jasen- ~ Ammattiyhdistys

maksu
Tyontekija maksaa osan ja tyon- Tyoelakevakuutusmaksut Vakuutusynhtio
antaja maksaa osan (TyEL)

Tyottomyysvakuutusmaksu  Tyollisyysrahasto
(tvm)

Tyonantaja maksaa kokonaan Tyonantajan sairausvakuu-  Verohallinto
tusmaksu
Tapaturmavakuutusmaksu Vakuutusyhtio

Ryhmahenkivakuutusmaksu  Vakuutusyhtio

Tydnantajan on siis huolehdittava vakuutusten ottamisesta ja maksujen tilittdmisesta myos tyonte-
kijan puolesta. Tydelakevakuutus eli TyEL-vakuutus on lakisaateinen eli pakollinen ja kerryttaa
tydntekijalle vanhuuselaketta, tyokyvyttomyyselaketta ja perhe-elaketta. Tyontekijan tydelakemak-
sun maara vuonna 2021 on 7,15 % tyontekijan ollessa 17-52-vuotias tai 63—-67-vuotias, ja 8,65 %
jos tyontekija on 53-62-vuotias. TyEL-vakuutus on otettava kaikille 17-67-vuotiaille tyontekijoille

eli sita ei siis perita alle 17-vuotiailta tai yli 67-vuotiailta. Ty6ttomyysvakuutusmaksulla kerataan
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puolestaan turvaa tyéttomyyden varalle ja sillé kustannetaan esimerkiksi tyéttomyyden ajalta mak-
settavaa elaketta ja tyottomyyspaivarahoja. Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksun maara
vuonna 2021 on 1,4 % palkasta ja vakuutusvelvollisia ovat 17-64-vuotiaat tydntekijat. Alle 17, tai
yli 64-vuotiailta ei siis perita palkasta tyottomyysvakuutusmaksua. Tapaturmavakuutus ja ryhma-
henkivakuutus otetaan yhdessa tyonantajan haluamasta vakuutusyhtiosta. Tapaturmavakuutus
turvaa edunsaamisen tydtapaturman tai ammattitaudin sattuessa. Sairausvakuutus korvaa lyhytai-
kaisen tyottomyyden, raskauden ja lapsen hoidon aiheuttamaa ansionmenetysta seka sairauden
hoidon aiheuttamat kustannukset. Sairausvakuutusmaksua ei suoriteta, jos tyontekija on alle 16-
vuotias tai 68 vuotta tayttanyt. Tyonantajan sairausvakuutusmaksun maara vuonna 2021 on 1,53

% palkoista. (Ilmarinen 2021; Palkanlaskijan opas 2021.)

Palkasta tehtavat vahennykset on tehtava etusijajarjestyksessa silté varalta, ettei tyontekijan palk-
katulo riitd kattamaan kaikkia siita tehtavia vahennyksia. Vahennysten etusijajarjestys on esitelty
taulukossa 2, josta nahdaan myos, lasketaanko vahennys brutto- vai nettopalkasta. (Mattinen ym.
2020, 69-70.)

TAULUKKO 2. Vdhennysten etusijajérjestys

Vahennys Bruttopalkasta Nettopalkasta
Palkkaennakko tai likaa maksettu palkka X

Ennakonpidatys X

Tyodntekijan elakemaksu X

Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu X

Ulosmittaus X

Elatusmaksu X

Tyonantajan kuittausoikeus X

Sopimukseen perustuvat maksut sovitussa jarjestyk- - -

sessa. Esimerkiksi lounasetuuden arvo tai ay-maksu.

Palkasta toimitetaan ennakonpidatys suorituksen saajan verokorttiin merkityn ennakonpidatyspro-

sentin mukaisesti, ja siksi suorituksen saajan on esitettava verokortti palkkaa varten tydnantajal-
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leen hyvisséa ajoin ennen suorituksen maksua. Elaketuloa ja tyd- ja k&yttbkorvausta varten on pyy-
dettava Verohallinnolta oma verokortti, koska elakkeen verotus poikkeaa muiden ansiotulojen ve-
rotuksesta ja tyo- ja kayttokorvaukset eivat ole palkkaa. Palkasta toimitetaan ennakonpidatys 60
prosentin mukaan, jos palkansaaja ei esita verokorttia tyonantajalle tarpeeksi ajoissa eika tyonan-
taja ole saanut ennakonpidatystietoja sahkoisesti. Suorituksen saaja voi myds useamman kerran
vuodessa vaatia, etta ennakonpidatys toimitetaan suurempana edellyttaen, etta itse ilmoitettu pi-
datysprosentti on verokorttiin merkittya ennakonpidatysprosenttia suurempi. Tyonantaja vahentaa
ennakonpidatyksen suorituksen saajan palkasta verokorttiin merkityn ennakonpidatysprosentin

mukaisesti, ja maksaa pidattamansa maaran Verohallinnolle. (Vero 2021b.)

Joskus toimitetun ennakonpidatyksen maara voi olla virheellinen esimerkiksi laskuvirheen tai vaa-
ran ennakonpidatysprosentin kayttamisen vuoksi. Suorituksen maksajan on tallin oikaistava en-
nakonpidatysta. Osaksi tai kokonaan toimittamatta jadneen ennakonpidatyksen voi oikaista korot-
tamalla ennakonpidatystda myohemmin saman kalenterivuoden aikana maksettavasta suorituk-
sesta. Jos myohemmin maksettavaa suoritusta saman kalenterivuoden aikana ei ole, ennakonpi-
datysta ei voida oikaista ja maksajan on iimoitettava tasta Verohallinnolle. Liian suurena toimitetun
ennakonpidatyksen voi puolestaan oikaista alentamalla saman kalenterivuoden aikana myohem-
min maksettavan suorituksen ennakonpidatysta, tai palauttamalla liian suurena toimitettu ennakon-

pidatys saajalle. (Vero 2021b.)

Palkasta voidaan myos tehda maksukiellon perusteella ulosmittaus. Ulosottomies lahettaa maksa-
jalle maksukiellon, eli sitovan maarayksen siita, kuinka paljon velallisen palkasta tulee tilittaa ulos-
ottoon. Ulosmittaus lasketaan nettotuloista, eli palkasta, josta on vahennetty veron ennakonpida-
tys, tyGelakemaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Maksukiellosta kay ilmi velallisen suojaosuus,
joka maarittaa vahimmaismaaran, jota ei ulosmitata. Maaraajoin maksettavan palkat ulosmittauk-
sessa palkasta ei ulosmitata siis mitaan, jos tydntekijan nettotulot ovat alle suojaosuuden. Suoja-
osuuden maara vuonna 2021 on 22,71 euroa paivassa ja jokainen huollettava nostaa suojaosuu-
den maaraa 8,15 euron verran. Suojaosuus lasketaan kuukaudessa 30 paivalta ja kaksi kertaa
kuukaudessa maksettavasta palkasta suojaosuus lasketaan 15 paivaltd. Muusta kuin maaraajoin
maksettavasta palkasta ulosmitataan yksi kolmasosa eika suojaosuutta oteta huomioon. (Ulosot-
tolaitos 2021.)
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Maksukiellossa voi olla myds maininta vapaakuukausista tai ulosmittauksen méaaran rajoittami-
sesta. Velallinen voi hakea ulosmittauksen keskeyttamista maaraajaksi, jos ulosmittaus on toimi-
tettu tulorajaulosmittauksena, asumiskustannukset tai muut elinkustannukset ovat ulosmittauksen
jalkeen jaavaan maaraan nahden korkeat tai keskeyttamiseen on erityinen syy. Velallinen voi
saada vapaakuukausia enintaan kolme vuosittain. Ulosmittauksen maaraa voidaan myos rajoittaa
eli pienentaa velallisen sairauden, tyottomyyden, elatusavun tai muun erityisen syyn johdosta.
(Ulosottolaitos 2020.)

2.4 Luontoisedut

Luontoisedulla tarkoitetaan tyonantajan jarjestamaa ja kustantamaa, muuna kuin rahana tyosta
suorittamaa hyddyketta tai palvelua, jonka tydnantaja luovuttaa palkansaajan kayttoon. Palkan-
saaja saa kayttooikeuden hyddykkeeseen ja kayttdoikeus lakkaa viimeistaan tyosuhteen paatty-
essa. Hyddykkeen on oltava tydnantajan omistama tai hallitsema eika omistusoikeus siis siirry pal-
kansaajalle. Tyypillisid palkansaajan jatkuvassa kaytossa olevia luontoisetuja ovat esimerkiksi
asunto-, auto-, ravinto- tai puhelinetu. Luontoisetu voi olla myds satunnainen tai kertaluonteinen ja
se voidaan maksaa vaikka palkansaajalle ei maksettaisi muuta rahapalkkaa. (Edilex 2021, luku
1.1-1.2)

Ennakkoperintalain (1118/1996, 2:13.4.) mukaan palkkaan luetaan myos luontoisedut. Luontoisetu
on veronalaista tuloa ja Verohallinto maaraa vuosittain luontoisetupaatoksessa luontoisetujen kay-
pien arvojen laskentaperusteet. Luontoisetuarvot on vahvistettu yleensa kuukausiarvoina, mutta
etu voidaan antaa my0s kuukautta lyhyemmalle ajalle. Talloin edun arvo voidaan laskea paivakoh-
taisesti jakamalla kuukausiarvo luvulla 30,33 ja kertomalla saatu maara niiden paivien lukumaa-

ralla, joina luontoisetu on palkansaajan kaytettavissa. (Edilex 2021, luku 1.2, 1.8.)

Asuntoedusta on kyse silloin, kun palkansaaja saa kayttdonsa tydnantajan omistaman tai vuokraa-
man asunnon. Luontoisedusta ei ole kysymys esimerkiksi silloin kun palkansaaja asuu itse vuok-
raamassaan asunnossa, jonka vuokran tyonantaja maksaa. Talloin on kyse rahapalkasta. Asun-
toetua verotetaan koko siltd ajalta, jolloin etu on palkansaajan kéytdssa, vaikka palkansaaja ei
oleskelisi koko tata aikaa asunnossa. Asuntoedun arvo muodostuu kiintedsta perusarvosta ja li-

saksi arvoon vaikuttavat asunnon sijaintipaikkakunta ja pinta-ala. (Edilex 2021, luku 2.1.-2.2.)
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Ravintoedulla tarkoitetaan jarjestelya, jossa tydnantaja tarjoaa palkansaajalle aterian, eli lounaan,
paivallisen tai illallisen taysin vastikkeetta tai kaypaa hintaa alempaan hintaan. TyOnantajan tarjoa-
maa aamupalaa tai kahvitarjoilua ei pideta ateriana, ellei tarjoilu ole niin runsas, etta se korvaa
normaalin aterian. TyOnantaja voi jarjestaa ravintoedun tyopaikka- tai sopimusruokailuna tai koh-
dennetuilla maksuvalineilla. Tyopaikkaruokalalla tarkoitetaan tyypillisesti tyonantajan itse omissa
tiloissaan yllapitamaa henkilostolle tarkoitettua ruokailupaikkaa ja sopimusruokailulla tarkoitetaan
jarjestelya, jossa tydnantaja on tehnyt yleisessa kaytossa olevan ruokailupaikan kanssa sopimuk-
sen tyopaikkaruokailun jarjestamisesta. Ravintoetu voidaan jarjestaa myos kohdennetulla maksu-
valineella, jolloin palkansaajan henkilokohtaiseen kayttoon annetaan esimerkiksi paperinen tai sah-
kéinen ruokailulipuke, maksukortti tai mobiilimaksuvaline. Laitosruokailu on puolestaan jarjestetty

potilas- oppilas tai muuna vastaavana ruokailuna. (Edilex 2021, luku 5.)

Autoetu on kyseessa silloin kun palkansaaja tai hanen perheenjasenensa kayttaa tydnantajan hen-
kilo- tai pakettiautoa yksityisajoihin. Autoetu voi olla vapaa autoetu, jolloin tydnantaja maksaa kaikki
autosta aiheutuneet kustannukset, tai auton kayttoetu, jolloin palkansaaja maksaa itse ainakin au-
ton kayttdvoimakulut. (Edilex 2021, luku 7.) Autoedun kuukausikohtainen arvo muodostuu auton
ian maaraamasta perusarvosta ja kayttokustannuksista. Perusarvo tarkoittaa auton uushankinta-
hinnasta laskettua prosenttiosuutta. Luontoisetupaatoksessa autot on jaettu kolmeen ikaryhmaan
kayttoonottovuoden perusteella ja jokaisessa ikaryhmassa on eri prosenttiosuus. Esimerkiksi vuo-
sina 2019-2021 kayttddnotetut autot kuuluvat ikdryhméan A, jossa prosenttiosuutena on 1,4 % ja
vuosina 2016-2018 kayttoonotetut autot kuuluvat ikaryhmaan B, jossa prosenttiosuutena on 1,2
%. Uusissa autoissa on vanhempia autoja korkeampi perusarvo, mutta vanhemmissa autoissa
kayttokustannukset ovat korkeammat. (Vero 2020, 17 §.) Kayttokustannukset on vahvistettu luon-
toisetupaatoksessa seka kuukausikohtaisena kiintedna arvona etta yksityisajojen maaraan perus-
tuvana kilometrikohtaisena arvona. Kayttokustannuksiin sisaltyvat korjaus-, rengas- ja huoltokus-

tannukset ja vapaassa autoedussa myos kayttévoimakustannukset. (Edilex 2021, luku 7).

Puhelinedusta on kyse silloin kun tyénantaja maksaa tyontekijan vapaa-aikana soittamat yksityis-
puhelut. Puhelinedun raha-arvo vuonna 2021 on 20 € kuukaudessa ja edun arvo kattaa puheluista,
tekstiviesteista ja multimediaviesteista aiheutuneet kustannukset. Puhelinetua ei synny, jos tyon-
antaja antaa tyontekijalle tyokayttoa varten matkapuhelimen eika korvaa silla tehtyja vapaa-ajan
yksityispuheluita. (Edilex 2021, luku 8.)
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2.5 Kustannusten korvaukset

Tyonantaja voi maksaa tyontekijalle tyon suorittamisesta aiheutuneita kustannuksia, joita kutsutaan
kustannusten korvauksiksi. Kustannuksia voi aiheutua esimerkiksi tyovalineiden tai suoja-asujen
hankkimisesta tai tyomatkoista. Tyonantaja voi maksaa tyontekijalle kustannusten korvausta myos,

jos tyontekija kayttaa tydossa omia tyovalineitdan. (Tulorekisteri 2021b.)

Tyonantaja voi siis korvata tilapaisesta tydomatkasta aiheutuneita kustannuksia matkakustannusten
korvauksina. Matkakustannusten korvaukset ovat verottomia, jos ne maksetaan Verohallinnon
paatoksen mukaisesti. Korvauksista on toimitettava ennakonpidatys, jos paatoksen mukaiset edel-
lytykset eivat tayty. Matkakustannusten korvauksia ovat esimerkiksi kilometrikorvaus, matkaliput,
ateriakorvaus, paivaraha ja majoittumiskorvaus. Tydnantaja voi maksaa matkakustannusten kor-
vauksia joko palkansaajalle tai suoraan tydomatkaan liittyvien palveluiden tai hyddykkeiden myyjalle
eli esimerkiksi hotellille. Tydnantaja voi siis ostaa tyontekijélle tydmatkaa varten matkalipun ja mak-

saa hotellimajoituksen, eika palkansaaja saa talloin veronalaista etua. (Vero 2021c, luku 2.)

Asunnon ja varsinaisen tyopaikan valisia matkoja ei pideta tydomatkana, eika niita siten korvata.
Tyontekija on oikeutettu kuitenkin vahentdmaan asunnon ja varsinaisen tyopaikan valisien matko-
jen matkakustannukset omassa veroilmoituksessaan. Toissijaiselle tyopaikalle tehdyista matkoista
aiheutuneet matkustamiskustannukset ja kohtuulliset majoituskustannukset voidaan korvata vero-
vapaasti, mutta paivarahaa, ateriakorvausta tai yomatkarahaa ei saa maksaa verovapaana. Tois-
sijainen tyopaikka on tyontekijan toinen varsinainen tyopaikka, jossa han tyoskentelee saannolli-
sesti ja joka sijaitsee toisella paikkakunnalla tai toisessa valtiossa kuin tyontekijan ensisijaisena

pidettava varsinainen tydpaikka. (Vero 2021c, luku 3-4.)

Suomessa otettiin suuria edistysaskelia etatdiden tekemisen suhteen vuonna 2019 puhjenneen
koronavirusepidemian vuoksi ja se sai useat tydnantajat pohtimaan etatdihin liittyvia seikkoja. Mat-
kakustannusten korvausten nakokulmasta tarkastellaan sitd, onko tyontekijan asunto vai tydnanta-
jan toimipaikka tyontekijan varsinainen tydpaikka. Verohallinnon mukaan tyontekijan koti on hanen
varsinainen tydpaikkansa ja tyonantajan toimipaikka erityinen tyontekemispaikka, jos tydskentely
tydnantajan toimipaikassa on satunnaista, esimerkiksi kerran kuukaudessa tapahtuvaa. Talléin toi-

mipaikalle tehdyista matkoista voidaan maksaa matkakustannuksia verovapaaksi. Jos tyontekija
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tekee etaty6ta esimerkiksi muutaman paivan viikossa ja muuten tyoskentelee tydnantajan toimipai-
kassa, pidetaan tyonantajan toimipistetta varsinaisena tyopaikkana ja sinne tapahtuvia matkoja ei

korvata verovapaasti. (Vero 2021c, luku 10,7.)

Paivaraha korvaa tyomatkasta palkansaajalle aiheutuneita ruokailu- ja muita elinkustannuksia. Ve-
rovapaan paivarahan maksamisen edellytyksina ovat tyomatkan kesto ja etaisyys. Yli 10 tuntia
kestavat tydmatkat oikeuttavat kokopaivarahaan ja yli 6 tuntia kestavat tydomatkat oikeuttavat osa-
paivarahaan. Etdisyysvaatimus tayttyy, kun erityinen tyontekemispaikka sijaitsee yli 15 kilometrin

etaisyydelld tyontekijan asunnosta tai varsinaisesta tyopaikasta. (Vero 2021c. luku 8.)

Palkansaajan itse omistamalla tai hallitsemalla kulkuneuvolla tehdysta tydmatkasta maksetaan
matkustamiskustannusten korvausta eli kilometrikorvausta. Kilometrikorvauksen maaraa voidaan
tietyissa tapauksissa korottaa. Esimerkiksi peravaunun tai asuntovaunun kuljettaminen autoon kiin-
nitettynd oikeuttaa kilometrikorvauksen korottamiseen. Kuljetettavien henkildiden lukumaara vai-

kuttaa my6s kilometrikorvauksen maaraan. (Vero 2021c. luku 8.)

2.6 Tyo- ja kdayttokorvaus

Tyo- ja kayttokorvaukset eivat ole palkkaa. Tyokorvaus on tyosta, palveluksesta tai tehtavasta
muuna kuin palkkana maksettava korvaus, ja kayttokorvausta maksetaan tekijanoikeuden tai muun
vastaavan oikeuden kayttamisesta tai kayttdoikeuden luovuttamisesta. Ennakkoperintarekisteriin
merkitaan siihen hakeutuvat elinkeinotoimintaa, maataloutta tai muuta tulonhankkimistoimintaa
harjoittavat henkilot, yritykset ja yhteisot, mutta kuuluminen ennakkoperintarekisteriin ei ole pakol-
lista. Henkilo voi esimerkiksi tarkoituksenmukaisesti jattaa hakeutumatta ennakkoperintarekisteriin
ja pyytaa korvauksen maksajaa toimittamaan maksettavasta korvauksesta ennakonpidatyksen.
(Kondelin & Peltomaki 2021, 161-162; Vero 2021a.)

Ennakonpidatyksen toimittaminen tyo- tai kayttokorvauksesta riippuu siitd, kuuluuko korvauksen
saaja ennakkoperintarekisteriin. Jos ty6- tai kayttokorvauksen saaja kuuluu ennakkoperintarekis-
teriin, ei suorituksesta toimiteta ennakonpidatysta. Jos taas korvauksen saajaa ei ole merkitty en-
nakkoperintarekisteriin, toimitetaan korvauksesta ennakonpidatys. Tyonantajan sairausvakuutus-
maksua ei tarvitse maksaa ty6- ja kayttokorvauksista. Yhteisdiltd ja yhtymiltd ennakonpidatys toi-

mitetaan 13 %:n suuruisena ja jos tydkorvauksen saajana on henkild, toimitetaan ennakonpidatys
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verokorttiin merkityn ennakonpidatysprosentin perusteella. Ennakkoperintarekisteriin kuuluva suo-
rituksen saaja huolehtii itse veroistaan maksamalla ennakkoveroa Verohallinnolle. Korvauksen
maksavalla tyon teettajalla on velvollisuus tarkistaa, kuuluuko suorituksen saaja ennakkoperinta-
rekisteriin. Tieto ennakkoperintarekisteriin kuulumisesta on julkinen ja sen voi tarkistaa esimerkiksi
Verohallinnolta. (Kondelin & Peltoméaki 2021, 161-162; Vero 2021a.)

Tyokorvaus ilmoitetaan tulorekisteriin silloin, kun korvauksen saaja ei kuulu ennakkoperintarekis-
teriin. Tyokorvaus iimoitetaan tulorekisteriin tulolajilla 336 tyokorvaus eika tyokorvaukseen sisalty-
vaa arvonlisaveron osuutta ilmoiteta tulorekisteriin ollenkaan. Rajoitetusti verovelvolliselle mak-
settu tyokorvaus ilmoitetaan tulorekisteriin tulolajeilla 336 tyokorvaus ja 404 [ahdevero. (Tulorekis-
teri 2020a.)

2.7 Tydsuhteen paattyminen ja lopputili

Tydsuhteen paattymisperusteita on yleensa kaksi: taloudelliset ja tuotannolliset syyt tai tyonteki-
jasta itsestaan johtuvat syyt. Tydsuhde voi paattya irtisanomiseen, purkamiseen, koeaikapurkuun,
purkautumiseen, raukeamiseen tai sopimiseen. (Aimala, Nyyssold & Astrom 2021, luku 8.) Tyo-
suhteen paattyessa tyontekijalle maksetaan niin sanottu lopputili, joka sisaltaa kaikki paattyneesta
tyosuhteesta johtuvat saatavat eli esimerkiksi viimeisen palkkakauden maksamattomat lisat, pita-

mattomat lomat, saastdvapaat ja mahdolliset lomarahat. (Mattinen ym. 2020, 284-290.)

Vuosilomalain mukaan tyosuhteen paattyessa tyontekijalle maksetaan siis lomakorvaus, eli pita-
matta jaaneilta lomapaivilta maksettava korvaus. Lomakorvausta laskettaessa lomapaivan palkka
lasketaan kayttamalla kuukausipalkkaisilla jakajaa 25 ja viikkopalkkaisilla jakajaa 6. TyOntekija,
joka ei ole ansainnut ollenkaan lomaa, on myos oikeutettu lomakorvaukseen, joka lasketaan 9 tai
11,5 prosentin mukaan lomanmaaraytymisvuoden aikana tyosséolon ajalta maksetusta palkasta.
(Vuosilomalaki 162/2005, 4: 16-17 §.) Tyontekijalla voi olla oikeus my6s oman tydehtosopimuksen
tai tydsopimuksen mahdollistavaan lomarahaan, jonka suuruus perustuu ansaitun loman maaraan.
Vuosilomalaissa ei saadeta lomarahan maksamisesta, mika onkin hyva esimerkki siita, kuinka tyo-
ehtosopimuksella voidaan sopia tydntekijan kannalta lakia edullisemmista ehdoista. (Mattinen ym.
2020, 226.)
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Lomanmaaraytymisvuosi tarkoittaa 1.4. alkavaa ja 31.3. paattyvaa ajanjaksoa, jolta loma ansaitaan
(Vuosilomalaki 162/2005, 1: 4.1. §). Lomavuodella tarkoitetaan sité vuotta, jonka aikana loman-
maaraytymisvuosi paattyy. Esimerkiksi vuoden 2021 lomista puhuttaessa tarkoitetaan aikavalilla
1.4.2020-31.3.2021 ansaittuja lomia. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi puolestaan tarkoittaa kuu-
kautta, jolta tyontekija ansaitsee tydssaoloehdon tayttyessa tyosuhteen keston mukaan joko kaksi
tai kaksi ja puoli arkipaivaa lomaa. Lain mukaan tyontekija voi ansaita siis enimmillaan 30 arkipai-
vaa lomaa vuodessa. (Mattinen ym. 2021, 173.) Tydehtosopimuksissa loman ansainta voi olla kui-
tenkin tyontekijan kannalta edullisempaa ja esimerkiksi Kirkon virka- ja tydehtosopimuksessa tyon-
tekija voi tiettyjen ehtojen tayttyessa ansaita vuoden aikana 38 lomapaivaa (Kirkon tydmarkkinalai-
tos 2020, 73).

Tyossaoloehto tayttyy sellaisena kalenterikuukautena, jonka aikana tyontekijalle on kertynyt 14
tydsséolopaivaa tai 35 tyotuntia. Tyontekija voi ansaita lomaa myds vajailta kuukausilta niin sano-
tun hannat yhteen -periaatteen mukaan. Tall6in palvelussuhteen alkamis- ja paattymispaivat ovat
itsessaan vajaita lomanmaaraytymiskuukausia, mutta kuukausien aikana tehdyt ja yhteenlasketut
tyotunnit tai tyopaivat muodostavat yhden tayden lomanmaaraytymiskuukauden. Tyontekija on siis
noiden kahden kuukauden aikana ollut tydssa yhteenséa vahintaan 35 tuntia tai 14 tyopaivaa. (Vuo-
silomalaki 162/2005, 4: 16-17 §.)

Lasketaan esimerkkina kuukausipalkkaiselle henkildlle lopputili Kirkon virka ja tydehtosopimuksen
mukaisesti. Henkilon varsinainen palkka on 2200 € kuukaudessa, palvelussuhde on kestanyt ko-
koaikaisena tasan 6 kuukautta ajalla 1.4.2021-30.9.2021 eika hanella ole palvelussuhteen ajalta
poissaoloja. Henkild on ansainnut lomataulukko 3 mukaan lomavuoden 2022 ajalta yhteensa 10
lomapaivaa (Kirkon tydmarkkinalaitos 2020). Pitaméattomat 10 lomapaivad@ maksetaan lomakor-
vauksena, joka lasketaan jakamalla paattymisajankohdan varsinainen kuukausipalkka luvulla
20,83 ja kertomalla se pitamattdmien lomapéivien maaralla. Henkild saa siis lomakorvausta (2200
€/20,83) *10=1056,17 €. Paattyvassa palvelussuhteessa lomaraha lasketaan kesken olevan lo-
manmaaraytymisvuoden aikana paattymishetken varsinaisen palkan ja lomataulukon 3 mukaisen
lomarahaprosentin mukaan. Paattymishetken palkka kerrotaan siis lomarahaprosentilla ja saatu
summa kerrotaan edelleen lomaoikeuskuukausien maaralla. Esimerkin henkilon lomarahan maara
on 2200 € * 4 % * 6=528 €.
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2.8 Tulorekisteri

Kansallinen tulorekisteri eli KATRE otettiin kayttoon vuonna 2019. Tulorekisteri on sahkoinen tie-
tokanta, joka sisaltaa tiedot kansalaisten tuloista, kuten palkoista, elakkeista ja sosiaalietuuksista.
(Tulorekisteri 2019a.)

Vuodesta 2019 lahtien tyonantajien ei ole tarvinnut enaa ilmoittaa palkkatietoja erikseen jokaiselle
eri viranomaiselle, vaan palkkatiedot ilmoitetaan tulorekisteriin. Tulorekisterista eri viranomaiset ja
tiedon kayttajat, kuten Verohallinto, Kansanelakelaitos, Ulosottolaitos ja tyottomyyskassat, saavat

helposti selville tiedot, joita he tarvitsevat toiminnassaan. (Tulorekisteri 2019a.)

2.8.1 llmoitukset ja niiden maarapaivat

Tydnantajan on ilmoitettava tarvittavat tiedot tulorekisteriin tiettyihin maarapéaiviin mennessé joko
suoraan palkkajarjestelman kautta tai tulorekisterin sahkdisessa asiointipalvelussa. Tiedot anne-
taan palkkatietoilmoituksella ja tydnantajan erillisilmoituksella. Palkkatietoilmoitus taytyy antaa jo-
kaisesta tyontekijasta, jokaiselta palkanmaksupaivalta viimeistaan 5 vuorokauden kuluttua palkan-
maksupaivasta. Virheellinen ilmoitus on korjattava heti kun virhe huomataan. Virheen korjaamiselle
ei kuitenkaan ole annettu tarkkaa maarapaivaa, vaan korjaus on tehtava siina ajassa, kuin sita
voidaan ilmoittajan nakokulmasta kohtuudella edellyttaa. Korjaus olisi kuitenkin hyva tehda ennen

seuraavia palkka-ajoja. (Tulorekisteri 2019a; Tulorekisteri 2019b.)

Palkkatietoilmoituksella annetaan tiedot muun muassa palkasta, ansiotuloista, tyokorvauksista,
palkasta vahennettavista erista kuten ennakonpidatyksesta, poissaoloista, perusteettomista
eduista ja takaisinperinnasta. Tyonantajan erillisilmoitus annetaan kerran kuukaudessa, viimeis-
taan palkanmaksupaivan jalkeen alkavan kuukauden 5. paivana. Ty6nantajan erillisiimoituksessa
ilmoitetaan, kuinka paljon on maksettu tydnantajan sairausvakuutusmaksuja ja kuinka paljon niista
on tehty vahennyksia. Tydnantajan erillisilmoitus annetaan my®és silloin, kun maksaja kuuluu tyén-
antajarekisteriin eikd palkkoja ole kyseisen kohdekuukauden aikana maksettu lainkaan. (Tulorekis-
teri 2019a; Tulorekisteri 2019b.)
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2.8.2 limoitustavat ja tulolajit

Palkkatiedot ilmoitetaan tulorekisteriin tulolajeja kayttaen. Rahapalkat voi iimoittaa tulorekisteriin
kahdella eri tavalla: ilmoitustavan 2 mukaan eli eritellysti tai ilmoitustavan 1 mukaan eli yhteissum-
mana. Suorituksen maksajan on iimoitettava palkat vahintaan ilmoitustavan 1 mukaan ja palkkojen
ilmoittaminen tarkemmalla tasolla eli eritellysti on vapaaehtoista. Taydentavia tietoja ei ole siis
pakko ilmoittaa tulorekisteriin, mutta lain nojalla suorituksen maksajan on pyynnosta annettava ne
tiedon kayttajille. (Tulorekisteri 2020b.)

Tulolaji on kolminumeroinen koodiarvo ja se ilmaisee, minkalainen tulo on kyseessa. Tulolajit on
jaettu neljaan sarjaan: 100-, 200-, 300- ja 400-sarjan tulolajeihin. 100-sarjan tulolajeja kaytetaan,
jos halutaan ilmoittaa rahapalkat yhteissummana. 200-sarjan tulolajeilla ilmoitetaan maksetut ra-
hapalkat eriteltynd, eli esimerkiksi aikapalkka, erilaiset lisat, lomaraha ja lomakorvaus, kilometri-
korvaus ja sairausajan osapalkka. 300-sarjaan kuuluvat erikseen ilmoitettavat tulolajit. 300-sarjan
tulolajeihin kuuluvat esimerkiksi tyokorvaukset, verovapaat kilometrikorvaukset ja erilaiset luontois-
edut. 400-sarjan tulolajeilla iimoitetaan vahennettavat erat eli esimerkiksi ennakonpidatys, tyonte-
kijan ty6ttomyysvakuutusmaksu ja tydelakevakuutusmaksu. (Tulorekisteri 2020.) Tulolajeista aino-
astaan osa voidaan iimoittaa tulorekisteriin korjausten yhteydessa negatiivisena. Negatiivisia lukuja
voidaan ilmoittaa 400-sarjan tulolajeilla 402 ennakonpidatys, 404 lahdevero, 412 tyontekijan sai-
rausvakuutusmaksu, 413 tyontekijan tyoelakevakuutusmaksu ja 414 tyontekijan tyottomyysvakuu-
tusmaksu. Esimerkiksi ennakonpidatys voidaan ilmoittaa tulorekisteriin negatiivisena lukuna, kun
suorituksen maksaja palauttaa ennakonpidatyksen liikapidatyksen suorituksen saajalle. (Tulorekis-
teri 2021a, luku 2.4.)

2.8.3 Takaisinperinta ja perusteeton etu

Joissain tilanteissa tulonsaajalle on maksettu suoritus vaarin perustein tai liian suurena. TallGin
tulonsaajalla ei ole oikeutta hanelle maksettuun suoritukseen ja syntyy perusteeton etu. Lilkkaa mak-
settu suoritus ilmoitetaan palkkatietoilmoituksella perusteettomana etuna, viimeistaan kuukauden
kuluessa siita, kun perusteeton etu on havaittu. Tieto perusteettomasta edusta on ilmoitettava aina,
kun perusteeton etu peritaan erikseen takaisin tulonsaajalta. Tieto takaisin peritysta tulosta ilmoi-

tetaan, kun tulonsaaja maksaa takaisin suorituksen maksajalle jonkin likaa maksetun suorituksen,
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esimerkiksi perusteettoman edun. Takaisinperitty summa ilmoitetaan sen palkkakauden ilmoituk-
sella, jolloin tulo peritdan takaisin. Suorituksen maksajan on muistettava korjata myds antamaansa
tyonantajan erillisiimoitusta, jos palkkatietoilmoituksen tulotiedot muuttuvat siten, etta maksettavan
tyonantajan sairausvakuutusmaksun maara muuttuu, esimerkiksi silloin kun maksettu palkka muut-

tuu perusteettomaksi eduksi. (Tulorekisteri 2021a, luku 4, luku 7.)

Lilkaa maksettu suoritus voidaan peria takaisin joko netto- tai bruttomaaraisena. Bruttoperinta tar-
koittaa, etta liikasuoritus peritaan takaisin bruttomaaraisena, eli tulonsaaja maksaa takaisin mak-
setun suorituksen lisaksi my0s tulosta aikanaan toimitetun ennakonpidatyksen osuuden. Nettope-
rinté tarkoittaa, etté tulonsaajalta peritaan likasuoritus, josta on ensin vahennetty ennakonpidatyk-
sen tai lahdeveron osuus. Jos tulo maksetaan takaisin samana vuonna tai ennen seuraavan vuo-

den huhtikuun loppua, voidaan perinta tehda nettona. (Tulorekisteri 2021a.)

29 SEPA

Suomi on osa SEPA-aluetta (Single Euro Payment Area) eli yhtenaista euromaksualuetta, johon
kuuluu yhteensa 36 maata. SEPA-alueeseen voivat kuulua myds maat, joilla euro ei ole paikalli-
sena valuuttana tai jotka eivat ole Euroopan Unionin jasenmaita. Esimerkiksi Ruotsi, Norja ja Iso-
Britannia kuuluvat SEPA-alueeseen, vaikka euro ei ole heilla valuuttana. Euroopan Unioniin kuulu-

minen ei siis tarkoita sita, ettd maa kuuluisi myds SEPA-alueeseen. (Saastdpankki 2021.)

SEPA-alueeseen kuulumisen ansiosta euromaaraisen maksun maksaminen kotimaassa seka toi-
seen SEPA maahan on helppoa. SEPA-alueen mailla on kéytdssa kansainvalinen IBAN tilinumero.
Jokaisella maalla on oma maakoodinsa, jonka avulla on helppo tunnistaa eri maiden tilinumerot
toisistaan. Esimerkiksi Suomalaisissa tilinumeroissa on alussa maatunnisteena Fl ja Ruotsalai-
sissa maatunnisteena on SE. BIC tarkoittaa kansainvalista pankkitunnistetta, jota kaytetdan mak-

sujen valittamiseen IBANin rinnalla. (Finanssiala 2021.)

24



210 Palkkakirjanpito

Laki asettaa tiettyja vaatimuksia yrityksen palkkakirjanpidolle. Palkkojen suhteen vaadittavia asia-
kirjoja ovat palkanmaksukohtainen palkkalista, tyontekijakohtainen palkkakortti seka kuukausikoh-
tainen palkkasuoritusten yhdistelma. Lisaksi tyontekijalle on annettava ansioerittely. Palkkakirjan-
pitoon merkitaan maksetut palkat, ennakonpidatykset ja muut pidatykset, seka paivarahat ja kilo-
metrikorvaukset. Tuloslaskelmassa palkat esitetaan yhtena erana, mutta kirjanpidossa niita voi-
daan seurata yksityiskohtaisemmin. Esimerkiksi tunti- ja kuukausipalkoille voi olla omat tilinsa.
(Tomperi 2021, luku 7.)

Seuraavassa kuvitteellisessa esimerkissa tarkastellaan minkalaiset palkkakirjaukset ovat, kun
maksetaan yhden henkilon palkka. Kuvitellaan ettd 25-vuotiaalle tyontekijalle maksetaan kuukau-
sipalkkaa 1500 € ja ylityokorvauksia 50 €. Lisaksi tyontekijalla on luontoisetuna puhelinetu 20 €.
Tyontekijan ennakonpidatyksenalainen palkka on siis yhteensa 1570 € ja rahapalkan maaréa on
1550 €. Jos henkil6lla on siis rahapalkan liséksi luontoisetuja, lasketaan niiden raha-arvo mukaan
ennakonpidatyksenalaiseen palkkaan, mutta palkkatilille kirjataan vain rahapalkkojen maara ilman
luontoisetuja. Paivarahoja tai kilometrikorvauksia ei lasketa mukaan ennakonpidatyksen alaiseen
palkkaan, mikali ne noudattavat verohallituksen vahvistamia maaria. Ennakonpidatyksenalaisesta
palkasta lasketaan ennakonpidatys, tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmaksu seka tyonantajan sai-
rausvakuutusmaksu. Luontoisedut kirjataan omille tileilleen siten etta luontoisetujen vastatili ku-
moaa esimerkiksi puhelinetu tilille tehdyn kirjauksen. Esimerkin mukaisesta ennakonpidatyksen-
alaisesta palkasta, 1570 €, vahennetaan ennakonpidatysta henkilokohtaisen veroprosentin (2 %)
mukaan 31,40 €, tydelakevakuutusmaksua 7,15 % mukaan 112,26 € ja ty6ttomyysvakuutusmak-
sua 1,4 % mukaan 21,98 €. Tydnantajan sairausvakuutusmaksun maara on 1,53 % eli 24,02 €.

Taulukossa 2 esitetdan esimerkin mukaiset palkkakirjaukset palkanmaksupaivana.

TAULUKKO 2. Palkkakirjaukset

Tilin nimi Debet Kredit
Palkat 1550

Ennakonpidatysvelat 31,40
Perityt tyoelakevakuutusmaksut 112,26
Perityt tyottomyysvakuutusmaksut 21,98
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Sairausvakuutusmaksut
Sairausvakuutusmaksuvelat
Pankkitili

Puhelinetu

Luontoisetujen vastatili

26

24,02

20

24,02
1384,36
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3 TYOOHJEEN LAATIMINEN

Tassa osiossa kerrotaan opinnaytetyon toiminnallisesta osuudesta eli toimeksiantajalle laaditun
tyoohjeen laatimisesta. Ensin osiossa avataan tydohjeen suunnittelua ja toteutusta, minka jalkeen

kerrotaan tydohjeen sisallosta ja rakenteesta.

Tyoohjeen laatimisen prosessi sai alkunsa kesakuussa 2021 toimeksiantajan ehdottaessa aihetta
ja paattyi lokakuussa 2021 valmiin tydohjeen esittelyyn koko palkkahallinnolle. Suunnittelu ja to-
teutus -osiossa kerrotaan prosessin etenemisesta kronologisessa jarjestyksessa eli siina jarjestyk-

sessa kuin ne ovat tapahtuneetkin.

3.1 Suunnittelu ja toteutus

Toimeksiantaja toivoi tyoohjetta sahkoiseen muotoon, jotta sita voisi prosessin muuttuessa tarvit-
taessa helposti muokata ja taydentaa. Lisaksi toiveena oli mahdollisimman selkea ja visuaalinen,
enintaan kahden sivun laajuinen tyoohje, mutta muuten toimeksiantaja antoi toteutukseen vapaat
kadet. Opinnaytetyon aihe annettiin kesakuussa 2021 ja varsinaisen tydohjeen tekeminen alkoi
heinakuussa 2021 perinteisesti kasin paperille hahmottelemalla. Tavoitteena oli saada tydohje pal-
kanlaskijoille testattavaksi elokuun aikana, ja koko tyoohje valmiiksi mahdollisilla parannuksilla
huomioituna syyskuussa 2021. Suunnitteluvaiheessa kavi hyvin nopeasti ilmi, etta alun perin toi-
meksiantajan toive yhdelle A4 kokoiselle paperille mahtuvasta tydohjeesta on miltei mahdoton ja
tydohjeen laajuus muuttui jo tdssa vaiheessa kahden A4 kokoisen paperiarkin laajuiseksi. Yhdelle
A4 paperille mahdutettaessa tydohjeesta olisi tullut liian sekava, ja fonttikokoa olisi pitanyt pienen-
taa jo likaa. Laajuuden muuttuessa kahteen A4 paperiarkkiin taytyi alkaa miettia miten ja milla
perusteella sisaltd jaetaan kahtia, jotta tydohjeesta tulisi looginen. Kasin hahmoteltuja versioita
valmistui lopulta kaksi erilaista, minka jalkeen siirryttiin ohjeen tekemiseen tietokoneen tekstinka-

sittelyohjelmalla.
Tekstinkasittelyohjelmalla kokeiltiin ensin kasin tehtyja versioita mukailevia pohjia, jotka kuitenkin

osoittautuivat ulkonadllisesti lian epaselviksi. Yksi tekstinkasittelyohjelman valmiista prosessikaa-
viomalleista osoittautui lopulta ylivoimaisesti parhaimmaksi selkeydellaan ja valikoitui lopullisen oh-
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jeen pohjaksi. Ensimmainen sahkoinen versio tydohjeesta lahetettiin tydpaikan ohjaajalle heina-
kuussa luettavaksi. Ohjaaja antoi hyvia kehitysehdotuksia, joiden perusteella ohjetta taydennettiin.
Taydennetty versio lahetettiin tyopaikan ohjaajalle vield uudestaan, minka jalkeen ohje oli valmis
kaytantoon testattavaksi muutaman tiimin kesken. Ensimmaista kertaa ohjetta kokeiltiin yhden tii-
min voimin elokuun puolivalin palkka-ajoissa. Tiimilta saadun palautteen perusteella ohjetta muo-
kattiin, ja se annettiin jalleen uudelle tiimille ja perehdytysryhmalle kokeiltavaksi elokuun maksu-
paivan 31.8. ja syyskuun maksupaivan 15.9. palkka-ajoihin. Tassa vaiheessa kaytiin myos toimek-
siantajan edustajan kanssa valipalaveri ohjeeseen liittyen. Palaverin jalkeen ohjeeseen lisattiin
viela muutama tarkea tyovaihe ja sovittiin, etta ohje esiteltaisiin koko palkkahallinnolle 30.9. pidet-

tavassa prosessipalaverissa.

Prosesseja pyritaan kuitenkin jatkuvasti parantamaan, ja nain kavi myds palkka-ajon prosessin
suhteen syyskuun lopussa. Palkka-ajon prosessiin tuli uusi muutos 30.9. ja tdman vuoksi tydohjetta
ei esiteltykaan 30.9. prosessipalaverissa. Tyoohjetta taytyi muutosten vuoksi paivittaa ajan tasalle,
ja toimeksiantajan kanssa sovittiin uusi aika tydohjeen esittelylle ja kayttoonotolle. Paivitetty tydohje
esiteltiin palkkahallinnolle 14.10. pidetyssa prosessipalaverissa ja tallennettiin jokaisen saatavilla
olevaan verkkokansioon. Taman jalkeen tyoohjetta testattiin koko palkkahallinnon voimin maksu-
paivan 29.10. palkka-ajoissa. Palkka-ajojen loppuvaiheilla tiimien koordinaattorit antoivat tiimeilta
esiin tulleen palautteen ohjetta koskien. Palautteen perusteella tyoohjeeseen tehtiin viela viimeiset
muutokset. Tullut palaute ja tehdyt muutokset kaytiin lapi 28.10. pidetyssa prosessipalaverissa,

minka jalkeen tyoohje otettiin lopullisesti kayttoon.

3.2  Sisalto ja rakenne

Tyoohjeeseen sisallytettiin koko palkka-ajojen prosessi alkaen lopputilien laskennasta paattyen eri-
laisiin kuittauksiin muun muassa maksuun menneista palkoista ja onnistuneesti siirtyneista palkka-
laskelmista. Kirkon palvelukeskuksen palkkahallinnolla palkka-ajot kaynnistyvat moniajoilla, jonka
jalkeen palkanlaskijat alkavat tehda palkka-ajoja seurakunta kerrallaan. Tydohjeen alussa on mai-

ninta moniajojen valmistumisesta, mik& on merkki siita, etta palkka-ajot voi aloittaa.
Rakenteellisesti tydohje etenee ylhaalta alaspain. Ohje jaettiin lopulta kahdelle eri sivulle ja kumpi-

kin sivu otsikoitiin oman prosessin mukaisesti. Ensimmaisella sivulla on varsinainen palkka-ajojen

prosessi ja toisella sivulla maksuun laiton prosessi. Palkka-ajon paatoiminnot erottuvat tydohjeelta
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selkeasti, keskenaan saman varisilta tekstiruuduilta ja paatoimintojen alle siséllytettiin erilaisia nii-
hin liittyvia lisahuomioita. Lisdhuomiot erottuvat paédhuomioista eri varisella taustalla. Seuraavaan

tyovaiheeseen siirtyminen ilmastaan alaspain suuntautuvalla nuolella.
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4 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus valmistui lokakuussa 2021. Asettamani tavoitteet ohjeen suh-
teen tayttyivat, silla sain sen ulkomuodoltaan ja sisalloltaan kayttajaystavalliseen muotoon ja pa-
laute ohjeesta oli positiivista. Tyoohjetta testattiin useampaan kertaan prosessin aikana eri tiimeilla
ja sita kehitettiin palautteen perusteella. Lopullisessa palautteessa valmista tyohjetta kuvailtiin
palkanlaskijoiden toimesta hyvaksi kokonaisuudeksi, simppeliksi, selkedksi ja helposti luettavaksi.
Osa kokeneista palkanlaskijoista koki, ettd palkka-ajojen prosessin toiminnot ovat jo niin hyvin
omassa muistissa, etta tiiviille tydohjeelle ei valttamatta ole kayttda, mutta tydohje toimii kuitenkin
hyvana muistilistana kokeneellekin tyontekijalle, varsinkin prosessin muuttuessa. Lisaksi osa pal-
kanlaskijoista oli tydohjeen avulla huomannut, etta prosessiin oli tullut muutoksia, jotka olivat jaa-

neet laajasta ja yksityiskohtaisesta prosessiohjeesta lukematta.

Opinnaytetyoni eteni poikkeuksellisessa jarjestyksessa. Aloitin opinndytetydni toiminnallisen osuu-
den tekemiselld, eli tein tydohjeen ennen teoriaosuuden kirjoittamista. Tahan ratkaisuun paadyttiin,
koska toimeksiantaja halusi tydohjeen valmistuvan viimeistaan syyskuussa 2021. Sain opinnayte-
tyoaiheeni kesakuussa, eli teoriaosuuden kirjoittaminen taysipaivaisten toiden ohella ennen tydoh-
jeen laatimista olisi omien aikataulujeni puitteissa ollut melko mahdotonta. Hyvin kertynyt omakoh-
tainen tyokokemus palkkahallinnon palkka-ajoista seka prosessiohje mahdollistivat poikkeukselli-
sen etenemisjarjestyksen, eli tydohjeen laatimisen ennen teoriaosuuden kirjoittamista. Lopulta sain
sovitettua aikataulujani kuitenkin niin, etta tein samaan aikaan tyoohjetta seka teoriaosuutta. Tieto
siita, ettd teoriaosuuden valmistumisen kanssa ei ollut mahdotonta kiiretta, sai aikaan sen, etta
teoriaosuus valmistui sujuvasti pikkuhiljaa tydohjeen laatimisen rinnalla. Aikataulu tydohjeen val-
mistumisen suhteen venyi kuukauden verran, mutta sain kuitenkin pidettya koko opinnaytety6n

valmistumisen aikataulutavoitteesta kiinni.

Opinnéytetyon aihe oli mielenkiintoinen, joskin hyvin tavanomainen ja tietoa palkanlaskennasta
l0ytyy runsaasti. Motivaatio opinnaytetyon tekemiseen ja valmistumiseen sailyi suhteellisen hyvana
koko prosessin ajan pelkastaan jo siita syysta koska olin tydsuhteessa toimeksiantajaan. Tydoh-
jeeseen kaytetty aika kuitenkin yllatti, koska alun perin olin ajatellut ohjeistuksen tekemista vahem-
man aikaa vievaksi. Ulkoasun muokkaamiseen ja ohjeistuksen testaamiseen meni yllattavan paljon
aikaa. Ohjeen testaaminen ennen varsinaista julkistamista ja kayttédnottoa oli kuitenkin tarkeaa,
jotta lopputulos saatiin toimeksiantajalle ja ohjeen kayttajille mieluisaksi. Lisaksi prosessin aikana
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ohjeeseen tuli aika paljon lisdyksia ihan ensimmaiseen versioon verrattuna. Opinnaytetydn teoria-
osuuden tekeminen puolestaan oli mielekasta pelkastaan jo siksi koska se syvensi omaa osaamis-

tani palkanlaskennan suhteen, ja tiesin voivani hyodyntaa tietoa tyossani.

Haasteina opinnaytetyon tekemisessa oli aikatauluttaminen, oikeanlaisten |ahteiden |0ytyminen
seka prosessien muuttuminen tyopaikalla. Toiden tekeminen taysipaivaisesti opinnaytetyon ohella
loi omalta osaltaan paineita tyon valmistumiselle. Vietin tydpaivani tietokoneen aarella, eli aina tyo-
paivan paatteeksi ei tuntunut kovin mielekkaalta tyostaa opinnaytetyota edelleen tietokoneen aa-
rella istuen. Lisaksi luotettavien lahteiden Ioytyminen toi omat haasteensa. Palkanlaskentaan liit-
tyen l6ytyy todella runsaasti tietoa internetista, eli lahteiden suhteen sai todella olla Iahdekriittinen.
Kuitenkin loppujen lopuksi 1dysin mielestani luotettavat ja monipuoliset [ahteet opinnéytetydlleni.
Suurimmaksi haasteeksi opinnaytetydprosessin aikana koin kuitenkin tydpaikan prosessien muu-
tokset. Palkka-ajoihin tulleen muutoksen vuoksi jouduin viela syyskuun lopulla paivittdmaan tydoh-
jetta. llman tata prosessin muutosta tydohje olisi esitelty koko palkkahallinnolle 30.9. ja otettu tuol-
loin my0s kayttoon. Prosessin muuttumisen vuoksi aikataulu tydohjeen valmistumisen suhteen ve-
nyi lokakuulle. Haasteena tallaisten ohjeiden tekemisessa on siis prosessien kehittyminen, jolloin

on vaarana, etta ohjeet vanhentuvat, jos niita ei paiviteta ajan tasalle.

Tyoohjeen laatiminen loi toimeksiantajalle mahdollisuuden luoda tulevaisuudessa helpommin sa-
mankaltaisia tiiviita ohjeistuksia ja jatkotoimenpiteena taytyy muistaa paivittaa ohjetta aina proses-
sin muuttuessa. Kokonaisuutena opinnaytetyon ja tydohjeen tekeminen oli mielenkiintoinen pro-
sessi ja vahvisti omaa asiantuntijuuttani. Opinnaytetyon myéta koen saaneeni paljon uutta tietoa,

jota voin tulevaisuudessa tyoelamassa hyodyntaa.
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