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Lahteina kéaytettiin  palkanlaskentaan vaikuttavia lakeja, veroséannoksia ja
palkanlaskentaan liittyvaa kirjallisuutta. Oppaan toinen osa sisaltad kéytdnnon ohjeita
palkanlaskennasta  Netvisor-taloushallinto-ohjelmistolla.  Lisaksi siind kuvataan
palkanlaskennan prosessi ja esitellddn vuoden vaihteen tehtévia palkkahallinnossa.
Ohjeet on koottu liitteeksi oppaan loppuun.

Oppaan avulla uusi palkanlaskija voi perehtyd palkanlaskennan perusasioihin.
Palkanlaskentaohjelman kayton oppimisessa palkanlaskijaa auttavat kuvalliset
palkanlaskentaohjelman k&yttdohjeet. Oppaan ei ole tarkoitus korvata henkilokohtaista
perehdytystd, vaan toimia sen tukena. Opas tallennetaan verkkolevylle, jossa se on
palkanlaskijoiden  saatavilla. = Oppaaseen  pdivitetddn  vuoden  vaihteessa
sosiaalivakuutusmaksuprosentit,  luontoisetujen  verotusarvot seka verottomien
matkakustannusten korvausten maarét, jolloin opas pysyy ajan tasalla myos jatkossa.

Asiasanat: palkanlaskenta, opas



ABSTRACT
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A Manual for Payroll Clerks in an Accounting Firm
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This thesis was commissioned by Tampereen Seudun Tilikeskus Oy. The aim of this
thesis was to make a payroll manual to help new payroll clerks during their orientation
period. To find out what the most important things for a new payroll clerk to learn are,
four payroll clerks working at Tampereen Seudun Tilikeskus Oy were asked to fill out a
questionnaire. The content of the manual is based on their responses and the author’s
own payroll experience.

The manual is divided into two parts: theory and practice. The theory part covers the
basic principles of payroll computation and the topics include salaries, fringe benefits,
tax withholding and other deductions, tax-free travel expenses, annual leave, and the
employer’s contributions and reports. Sources used in the theory part include payroll
laws, tax regulations and other payroll-related literature. The second part of the manual
provides practical instructions on how to calculate salaries using the financial manage-
ment software Netvisor. The process of payroll calculation as well as end-of-year tasks
are also explained in the second part of the manual. The instructions are summarized in
an appendix.

With the help of the manual, a new payroll clerk can familiarize him- or herself with the
basics of payroll computation. The Netvisor instructions help the payroll clerk in using
the software. The manual is not intended to replace personal instruction but to support
it. The manual will be saved on a network drive, where it is available for the payroll
clerks. At the turn of the year, social insurance rates, taxable values of fringe benefits
and the amounts of tax-free travel expenses will be updated in the manual so that it can
be kept up-to-date in the future.

Key words: payroll, guide
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1 JOHDANTO

Tampereen Seudun Tilikeskus Oy on osa Talousruutu.fi-verkostoa, joka tarjoaa kirjan-
pidon seka talous- ja henkildstohallinnon palveluita eri toimialojen yrityksille. Tampe-
reen Seudun Tilikeskus Oy on keskittynyt toiminnassaan palkkahallinnon palveluiden
tuottamiseen. Olen tydskennellyt yrityksessd palkanlaskijana kevéastd 2013 l&htien.
Omasta kokemuksestani tiedéan, ettd palkanlaskennan perusasioiden oppiminen vaatii
aloittelevalta palkanlaskijalta aktiivisuutta tiedonhankinnassa. Tilitoimistossa palkan-
laskijan tyotehtdvat eivat myodskaan rajoitu ainoastaan peruspalkanlaskentaan, vaan
esimerkiksi viranomaisilmoitusten ja tilitysten tekeminen on osa tyénkuvaa. Opittavia ja
muistettavia asioita on siis paljon. Naista ajatuksista syntyi idea tehda opinndytetyokse-
ni palkanlaskijan opas, joka siséltda palkanlaskennan perusasioita ja jonka avulla uusi

palkanlaskija voi perehtyéa tyéhon.

Tavoitteenani on laatia tiivis opas palkanlaskennan perusasioista ja palkanlaskijan teh-
tavista Tampereen Seudun Tilikeskus Oy:ssd. Oppaan tavoitteena on helpottaa uusia
tyontekijoitd ymmartdmadn palkanlaskennan prosessi ja oppimaan palkanlaskennan
peruskaytannot. Opasta voi kayttaa perehdytyksen tukena seka apuvalineend tyota teh-
dessa. Opas on jaettu teoria- ja kdytdnndn osuuteen. Teoriaosuuteen on koottu palkan-
laskennan ydinasioita ja perusperiaatteita, jotka aloittelevan palkanlaskijan olisi hyva
oppia tyon alussa. Siitd on tarkoituksella jatetty pois yksityiskohtaiset ohjeet eika eri
ty6ehtosopimusten sisaltdja kasitella. Sen sijaan teoriaosuudessa esitelldaan keskeisimpia
palkanlaskijan tyota ohjaavia lakeja ja viranomaisten ohjeistuksia. Eri tydehtosopimus-
ten sisdltoa voi opetella kéytdnnon tydssa sitten, kun perusasiat ovat hallussa. Oppaan
toinen osa (liite 2) sisaltdd kaytdnnon ohjeita palkanlaskennasta Netvisor-taloushallinto-
ohjelmistolla Tampereen Seudun Tilikeskus Oy:ssa. Liséksi siind kuvataan palkanlas-
kennan prosessi ja esitellddn vuoden vaihteen tehtévia palkkahallinnossa. Kayttoohjeet
on koottu oppaan loppuun liitteeksi, jotta palkanlaskija voi helposti seurata ohjeita ope-
tellessaan Netvisorin kayttoa.

Oppaan aiheiden valitsemiseksi tein kyselyn (liite 1) neljalle Tampereen Seudun Tili-
keskus Oy:n palkanlaskijalle. Kyselylla halusin selvittada, mit4 palkanlaskentaan liittyvia
asioita tai tyotehtdvia palkanlaskijat pitivét vaikeina tyéuransa alussa ja mista asioista



he olisivat kaivanneet lisatietoja. Lisaksi kysyin heiddn mielipiteitdén siitd, mitk& pal-
kanlaskennan perusasiat aloittelevan palkanlaskijan olisi hyva oppia tyén alussa. Op-
paan siséltd muodostui vastauksissa useimmin toistuvien teemojen seka omien koke-

musteni pohjalta.

Palkanlaskijoiden vastauksissa toistui palkanlaskentaprosessin ymmartamisen ja palkan-
laskennan kokonaisuuden hahmottamisen merkitys. Oppaan kaytdnnon osiossa (liite 2)
kuvataan palkanlaskentaprosessi alusta loppuun saakka ja palkanlaskentaohjelman kayt-
toohjeet auttavat palkanlaskentaohjelman logiikan ymmaértamisessd. Vastauksista ilme-
ni, ettd lomalaskentaa oli pidetty vaikeana tai epaselvéna asiana tyduran alussa. Myds
tyéehtosopimusten soveltamiseen ja tulkintaan oli kaivattu neuvoja. Oppaassa késitel-
l4&n vuosiloman ansaintaa ja lomapalkan laskentaa vuosilomalain nakdkulmasta. Tyo-
ehtosopimukset jaavat kuitenkin oppaan ulkopuolelle, silld Tampereen Seudun Tilikes-
kus Oy:n asiakkaat ovat monilta eri toimialoilta ja eri tydehtosopimusten késittely tekisi

oppaasta liian laajan.

Palkanlaskijat pitivét tarkeiné opittavina asioina palkasta tehtévien lakiséateisten véhen-
nysten tuntemista ja viranomaisilmoitusten tekemistd. Oppaassa kaydaan Iapi ennakon-
pidatys seka palkasta tehtdvat muut lakisaateiset vahennykset. Tyonantajan maksut ja
ilmoitukset on koottu omaan lukuunsa. Térkeina palkanlaskennan perusasioina vastauk-
sissa mainittiin myGds verottomien kustannusten korvaukset, luontoisedut seka Kelaan
tehtdvat hakemukset ja ilmoitukset. Oppaassa kasitellddn yleisimmat luontoisedut ja
esitelladn verovapaiden matkakustannusten korvausperusteita. Kelaan tehtavat hake-
mukset ja ilmoitukset on rajattu oppaasta pois, silla palkanlaskija ei valttdméatta joudu
naita ensitdikseen tekemaan ja Kelan internet-sivuilla on tyonantajille ohjeita hakemus-

ten ja ilmoitusten tekemista varten.

Oppaassa on tarkoitus keskittyd palkanlaskennan perusasioihin, joiden tunteminen aut-
taa aloittelevaa palkanlaskijaa hanen tydssdan ja jotka nousivat vastauksista useimmin
esiin. Siksi oppaan ulkopuolelle on rajattu aiheista esimerkiksi tydsuhteen péaattyminen,
perhevapaat, sairaslomat, lomautus ja opintovapaa. Oppaassa esitelldan kuitenkin vuo-
denvaihteeseen liittyvia tehtdvid, vaikka ne eivét tulleetkaan kyselyn vastauksissa esiin.
Vuoden vaihteessa oppaasta voi tarvittaessa tarkistaa, mité erityisasioita palkanlasken-

nassa taytyy muistaa huomioida ja mité tehtavid vuoden vaihteeseen liittyy.



2 PALKKA

2.1 Rahapalkka

Rahapalkka voidaan maksaa aikapalkkana ennalta sovitun tyGajan perusteella ja sen
tyypillisia muotoja ovat kuukausi- ja tuntipalkka. Suorituspalkka perustuu tiettyyn tyo-
suoritukseen ja siitd maksetaan kiinted palkka riippumatta siitd, kuinka kauan tydsuori-
tukseen kuluu aikaa. Provisiopalkka on yksi palkkiopalkkauksen muoto ja provisio
voidaan maksaa esimerkiksi sovittuna prosenttimaarand palkanmaksukauden arvon-
lisdverottomasta myynnistd. Palkkaus voi perustua myos edelld mainittujen palkkausta-
pojen yhdistelmiin. Esimerkiksi Kiinteistovalittdjalle voidaan maksaa kiinted kuukausi-
palkka ja lisdaksi omaan myyntiin perustuva provisiopalkka. Palkkaustapoja voi tayden-
taa erilaiset yrityskohtaiset bonuspalkkiot tai esimerkiksi kokouspalkkiot. (Stenbacka &
Soderstrom 2012, 22-24.)

Palkka maksetaan palkanmaksukausittain, joka voi olla esimerkiksi kuukausi tai kaksi
viikkoa. Jos palkka joudutaan maksamaan palkanmaksukautta lyhyemmalté ajalta esi-
merkiksi tydsuhteen alkaessa tai paattyessa kesken kuukauden, taytyy kuukausipalkkai-
selle tyontekijalle laskea osa-ajan palkka. Osa-ajan palkkaa kaytetadn myds silloin, kun
tyontekijalla on palkattomia poissaoloja. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 31.) Kuukau-
sipalkkaisen paivapalkka saadaan, kun kuukausipalkka jaetaan kuukauden todellisten
tyopdivien lukumaarélla tai tyoehtosopimuksesta saatavalla vakiojakajalla. Kun paivéa-
palkka kerrotaan tydskentelypéaivien lukumaaralla, saadaan selville tydntekijalle vajaalta

palkanmaksukaudelta maksettava osa-ajan palkka. (Anttonen & Hakonen 2010, 161.)

Kuukausipalkasta taytyy laskea tuntipalkka esimerkiksi silloin, jos tyontekijalle makse-
taan ylityokorvauksia. Tuntipalkka lasketaan jakamalla kuukausipalkka tyoehtosopi-
muksessa sovitulla vakiojakajalla tai kuukauden s&anndlliseen tydaikaan kuuluvilla tun-
neilla. Esimerkiksi jos kuukaudessa on 22 ty6pdivaa ja saannollinen tydaika on kahdek-
san tuntia péivassa, kuukausipalkan jakajana kaytetdan lukua 176. (Anttonen & Hako-
nen 2010, 160.)



2.2 Luontoisedut

Tyontekijan palkkaan voi rahapalkan lisaksi kuulua erilaisia luontoisetuja, joista ylei-
simpi& ovat auto-, asunto-, ravinto- ja puhelinetu. Luontoisedulla tarkoitetaan tyonanta-
jan muuna kuin rahana suorittamaa korvausta tyontekijalle. TyOnantaja antaa tyonteki-
jan kayttdon omistamansa tai hallinnoimansa hyodykkeen, jota tydntekija voi kayttaa
hyvakseen my0s vapaa-aikana. (Syvéanperd & Turunen 2011, 68.) Tavanomaisia ja koh-
tuullisia merkkipéivélahjoja tai muita vahaisia lahjoja ei katsota palkkatuloksi. Sen si-
jaan lahjana annettua rahaa tai esinettd, jonka tyontekija on saanut vapaasti valita, pide-
tdén veronalaisena palkkatulona. Myds lahjakorttia, jota ei ole yksil6ity tietyn esineen

ostamista varten, pidetadén aina veronalaisena tulona. (Verohallinto.)

Luontoiseduista taytyy maksaa veroa kuten rahapalkastakin. Veron maéarittdmiseksi
verohallitus vahvistaa vuosittain luontoiseduille raha-arvojen laskentaperusteet. Kun
luontoisedun raha-arvo lisdtdén tyontekijan rahapalkkaan, saadaan kokonaispalkka, jos-
ta veron maaré lasketaan. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 25.) Myos elédkevakuutus- ja
tyottomyysvakuutusmaksut seké sosiaaliturvamaksu maéraytyvét rahapalkan ja luon-
toisetujen yhteissummasta. Laskettaessa tyontekijalle maksettavaa palkkaa, on hyva
huomata, ettd luontoisedun raha-arvo ei kasvata tyontekijalle maksettavaa nettopalkkaa.
Talloin tyontekija saisi edun kayttoonsa kaksinkertaisena, sekd rahana etta edun kaytto-
nd. Luontoisedun raha-arvoa kédytetdan vain veron laskemista varten ja lopuksi luontois-

edun euromadra véhennetéan bruttopalkasta. (Syvanpera & Turunen 2011, 68-69).

Palkkana voi olla myos pelkastaan luontoisetuja. Yrityksen omistajalla voi esimerkiksi
olla autoetu, mutta h&n ei nosta yrityksesta palkkaa. Tall6in ennakonpidatysta ei voida
tehdd. Luontoisetu taytyy kuitenkin ilmoittaa verottajalle kausiveroilmoituksella ja vero
jaa henkilon lopullisessa verotuksessa maksettavaksi. (Mattinen 2012, 40.) Seuraavissa
luvuissa kasitellaan tarkemmin Tampereen Seudun Tilikeskus Oy:n asiakasyrityksissa

yleisimmin kéytdssa olevia luontoisetuja.



10

2.2.1 Autoetu

Autoetu tarkoittaa sitd, ettd tyontekija tai hdnen perheenjasenensa saa kéyttaa yksityis-
ajoihinsa tyonantajan henkilo- tai pakettiautoa. Autoetu voi olla vapaa autoetu tai auton
kayttoetu. Vapaa autoetu on kyseessa silloin, kun tyonantaja vastaa kaikista auton kéyt-
toon liittyvista kustannuksista. Auton kayttoetu on kysymyksessa silloin, kun tyontekija
maksaa itse ainakin auton polttoainekustannukset. Tall6in hanella on oikeus saada tyon-
antajalta korvaus polttoainekustannuksista tyGajojen osalta. (Stenbacka & Sdderstrom
2012, 25.) Autoedun mé&araéan vaikuttavat auton hinta, ik&, lisdvarusteet seka se, onko
kyseessa vapaa autoetu vai auton kayttdetu. Verohallinto on jakanut autot kolmeen ika-
ryhméén auton rekisteriotteeseen merkityn kayttdonottovuoden mukaan (taulukko 1).

(Luontoisedut verotuksessa.)

TAULUKKO 1. Autoedun ikdryhmét vuonna 2014 (Luontoisedut verotuksessa)

Ikaryhma Ikadryhmaan kuuluvat autot

A vuosina 2012 — 2014 kayttoon otetut autot
B vuosina 2009 — 2011 kayttoon otetut autot
C ennen vuotta 2009 kayttoon otetut autot

Ikaryhmén madrittamisen jalkeen lasketaan autoedun kuukausiarvo, joka muodostuu
auton uushankintahinnasta lasketusta prosenttiperusteisesta perusarvosta ja euromaarai-
sista kayttokustannuksista (taulukko 2). Uushankintahinnasta tehdaan kaikille autoille
samansuuruinen 3 400 euron perusvahennys. Hintaan lisatéan lisdvarusteiden hankinta-
hinnat siltd osin kuin niiden yhteenlaskettu arvo ylittdd 850 €, lukuun ottamatta autopu-
helinta ja talvipyorid. Tasta hinnasta lasketaan taulukossa 2 esitetty perusarvo ja saatu
luku pydristetdan lahinna alempaan kymmeneen euroon. Perusarvoon lisatdan kéaytto-
kustannukset, jolloin autoedun kuukausiarvo on selvilld. Autoedun perusarvoa voidaan
alentaa, jos palkansaajalla on tydajoja yli 30 000 kilometrid vuodessa. Talléin perusarvo
on 80 % normaalisti lasketusta perusarvosta mutta kayttokustannukset pysyvéat samoina.
30 000 kilometrin rajan ylitys tarkistetaan palkansaajan ajopaivékirjasta. (Luontoisedut

verotuksessa.)
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TAULUKKO 2. Autoedun arvon muodostuminen (Verohallinnon p&atds vuodelta 2014

toimitettavassa verotuksessa noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista)

Ikaryhma A Prosenttiosuus hankintahinnasta | Kéyttokustannukset/kk
vapaa autoetu 1,4 % 285 € tai 19 senttid/km
auton kayttoetu 1,4 % 105 € tai 7senttid/km
Ikdryhméa B

vapaa autoetu 1,2% 300 € tai 20 senttid/km
auton kayttoetu 1,2% 120 € tai 8 senttid/km
Ikaryhméa C

vapaa autoetu 0,9 % 315 € tai 21 senttid/km
auton kayttoetu 0,9 % 135 € tai 9 senttid/km

2.2.2 Ravintoetu

Tyodnantaja voi tarjota henkilostdlleen ravintoedun, joka voidaan jérjestaa tyopaikka-
ruokailuna tai sopimusruokailuna, jolloin kyseessd on tavanomainen ravintoetu. Tyo0-
paikkaruokailu on kyseessa silloin, kun ruokailu tapahtuu tydnantajan yll&pitdmassé
omassa tyopaikkaruokalassa. Sopimusruokailussa tydnantaja tekee sopimuksen yhden
tai useamman ravintolan kanssa tyontekijoiden ruokailun jarjestamisestd. Tavanomaisen
ravintoedun arvo on 6,10 € ateriaa kohden vuonna 2014, jos edun hankkimisesta tyon-
antajalle aiheutuneiden valittomien kustannusten ja arvonlisaveron maara on véahintaén
6,10 € ja enintddn 10 €. Jos tyontekijd maksaa itse ateriasta osan, vihennetién se ravin-
toedun raha-arvosta. Hotelli- ja ravintola-alan ravintoedun arvo on 85 % tavanomaisen

ravintoedun arvosta eli 5,19 € vuonna 2014. (Luontoisedut verotuksessa.)

Ravintoetu voidaan antaa tyontekijalle myds ateriointiin tarkoitettuja ruokailulipukkeita
tai maksukorttia kayttamalla. Lounassetelin hankintahintaa eli sen euromééraista arvoa
kutsutaan nimellisarvoksi. Lounassetelin verotusarvo on 75 % lounassetelin nimellisar-
vosta, mutta kuitenkin vdhintdan 6,10 € (taulukko 3). Jos ruokailulipuke on nimellisar-
voltaan yli 10 €, pidetdédn verotusarvona sen todellista hintaa. (Luontoisedut verotukses-
sa.) Lounasseteli voidaan antaa tyontekijalle luontoisetuna tai lounasvahennyksena.
Tyontekijan kannalta edullisempi vaihtoehto on luontoisetu, jolloin palkanlaskennassa

lounasseteleiden verotusarvo lisatddn tyontekijan palkkaan ja tyontekija maksaa vero-
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tusarvosta henkilokohtaisen veroprosenttinsa mukaisen veron. Jos lounassetelit anne-
taan lounasvahennyksend, vahennetdan tyontekijan rahapalkasta lounassetelin verotus-
arvo. (Mattinen 2012, 19-20.)

TAULUKKO 3. Lounasseteleiden nimellisarvot ja verotusarvot 2014 (Edenred Finland
QOy)

Nimellisarvo | 10 9,70 19,30 | 9,00 | 880 |8,70 |8,40 |8,20 |7,50 |7,10

Verotusarvo | 7,50 7,28 (698 |6,75 |660 |653 |6,30 |6,10 |6,10 | 6,10

2.2.3 Asuntoetu

Asuntoetu on kyseessa silloin, kun tyéntekija saa kayttoonsa tydnantajan omistaman tai
vuokraaman asunnon. Asuntoedun arvoon vaikuttavat asunnon sijaintipaikkakunta, ika
ja pinta-ala. Asuntoedun arvo on korkeampi padkaupunkiseudulla kuin muualla Suo-
messa ja arvo on jaettu kolmeen ryhmé&én asunnon valmistumisvuoden perusteella (tau-
lukot 4 ja 5). Mikali rakennus on kokonaan peruskorjattu, pidetdén valmistumisvuotena
kuitenkin peruskorjausvuotta. (Mattinen 2012, 11-14.)

TAULUKKO 4. Asuntoedun arvo paékaupunkiseudulla (Verohallinnon péaétds vuodelta
2014 toimitettavassa verotuksessa noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista)

Asunto valmistunut Edun arvo/kk

ennen vuotta 1961 178 € + 10,80 € neliOmetriltd
vuosina 1961-1983 168 € + 8,20 € neliometrilta
vuonna 1984 tai myéhemmin 173 € + 9,10 € neliometrilta

TAULUKKO 5. Asuntoedun arvo muualla Suomessa (Verohallinnon péatds vuodelta

2014 toimitettavassa verotuksessa noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista)

Asunto valmistunut Edun arvo/kk

ennen vuotta 1984 109 € + 5,80 € neliOmetriltd
vuosina 1984-1991 111 € + 6,85 € neliometrilta
vuonna 1992 tai myéhemmin 117 € + 8,00 € neliometrilta
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Asunnon sijainnin ja idn perusteella taulukoista saadaan edun kiinted arvo, johon lisé-
taan jokaista neliometria kohti laskettava arvo. Asunnon pinta-alaksi katsotaan varsinai-
set asuinhuoneet seka asumiseen liittyvat muut tilat, kuten sauna, uima-allas, komerot ja
askartelutilat. Jos asunto on valmistunut ennen vuotta 1961 ja sijaitsee muualla kuin
Helsingissd, luetaan pinta-alaksi 150 neliometrid ylittdvasta nelioméarasta vain puolet.
Asuntoedun arvo sisaltdd veden ja keskus- tai séhkdlammityksen ja siksi asuntoedun
arvoa vahennetdan luontoisetupaatoksessa vahvistetulla maaralla, mikéli tyontekija vas-
taa itse lammityskustannuksista. Rajoittamaton sdahkonkayttdoikeus puolestaan nostaa
asuntoedun arvoa. (Mattinen 2012, 11-14.)

Tuloverolain 76 §8:n 1 momentin 5 kohdassa tarkoitetun ulkomailla saadun asuntoedun
arvona pidetddn asunnon kdypéé vuokraa tai korkeintaan 50 prosenttia taulukossa 4 esi-
tetyn paékaupunkiseudulla sijaitsevan vuonna 1984 tai myohemmin valmistuneen asun-

non luontoisetuarvosta. (Luontoisedut verotuksessa.)

2.2.4 Puhelinetu

Tyontekijélle syntyy puhelinetu silloin, kun tydnantaja maksaa tyéntekijan henkilékoh-
taiset puhelut. Puhelinetu kattaa puheluista, tekstiviesteistd ja multimediaviesteista ai-
heutuneet kustannukset, mutta ei maksullisten palveluiden kustannuksia. Puhelinedun
arvo on 20 € kuukaudessa. (Verohallinnon pditds vuodelta 2014 toimitettavassa vero-

tuksessa noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista.)
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3 ENNAKONPIDATYS

3.1 Ennakonpidatyksen alainen palkka

Tyo6nantaja on velvollinen pidattdmaan tydntekijan palkasta ennakonpidétyksen ja tilit-
tdmaéan sen Verohallinnolle (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 46). Ennakkoperintélain
mukaan palkkana pidetdan tyo- tai virkasuhteessa saatua palkkaa, palkkiota, etuutta tai
korvausta (Kaari & Huolman-Lakari 2011, 8). Siten esimerkiksi rahapalkka, luontois-
edut, provisiot ja bonukset ovat veronalaista palkkaa. Myos tiettyja henkilékohtaisia
palkkioita pidetdan palkkana, vaikka tyosuhdetta ei olisikaan. Né&it4 palkkiota ovat ko-
kouspalkkiot, hallituksen jasenen ja toimitusjohtajan palkkiot, palkkiot luottamustehta-
vistd, avoimen ja kommandiittiyhtiomiehen palkka seka palkkiot esitelmien ja luentojen
pitdmisestd. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 46.)

Ennakonpidatys lasketaan kokonaispalkasta (bruttopalkasta), joka saadaan, kun raha-
palkkaan lisatd&n luontoisetujen ja muiden veronalaisten etuuksien raha-arvot (Kaari &
Huolman-Lakari 2011, 33). Vaikka ennakonpidatys lasketaan bruttopalkasta, se vahen-
netdan rahapalkasta. Sen vuoksi ennakonpidétysta ei voida tehdd, jos palkkana on pel-
kastaan luontoisetuja. Ennakonpidatys lasketaan tyontekijan verokorttiin merkittyjen

pidatysprosenttien ja tulorajojen perusteella. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 47.)

3.2 Paatoimen verokortti

Padtoimen verokortti annetaan paatoimen tyonantajalle ja se voi olla k&ytéssa vain yh-
della tyonantajalla kerrallaan. Mikali tyontekijan tyosuhde paattyy verokortin voimas-
saoloaikana, on tydnantajan palautettava verokortti tyontekijalle, jotta han voi toimittaa
sen uudelle tydnantajalle. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 48.) Jos ty6nantaja on saanut
tyontekijan ennakonpidéatystiedot sahkoisesti Verohallinnolta suorasiirtona, ei verokort-

tia tarvitse enda toimittaa tyonantajalle (\VVerokortit 2014 - ohjeet tydnantajalle).

Padtoimen verokortissa on ilmoitettu perusprosentti ja lisaprosentti seké tulorajat perus-

prosenttia varten. Tyontekija voi valita toimitetaanko ennakonpidatys palkkakauden
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tulorajoja noudattaen (vaihtoehto A) vai vuositulorajan mukaan (vaihtoehto B). Jos
tyontekija ei ole valinnut kumpaakaan vaihtoehtoa, kayttaa tyonantaja A-vaihtoehtoa eli
pidattdd palkasta ennakonpidatyksen palkkakauden tulorajojen mukaan. (Stenbacka &
Soderstrom 2012, 48-49.)

3.2.1 Ennakonpidatys palkkakauden tulorajan mukaan (vaihtoehto A)

Jos ennakonpidéatys tehddan palkkakauden tulorajan mukaan, voi tyOnantaja paatta,
laskeeko hén ennakonpidatyksen kausikohtaisesti vai kumulatiivisesti. Kausikohtainen
laskenta tarkoittaa sitéd, ettd ennakonpidatys lasketaan jokaiselta palkkakaudelta erik-
seen. Verokortissa on ilmoitettu tulorajat kuukaudelle, kahdelle viikolle, viikolle ja péi-
vélle. Tulorajat on laskettu jakamalla vuositulo luvuilla 12, 26, 52 ja 364. Palkkakauden
pituus siis maaraa, mita tulorajaa verokortista kaytetaan. Jos palkkakausi on kuukausi,
kaytetdan kuukauden tulorajaa. Perusprosenttia kaytetadn tulorajaan asti ja ylimenevasta
tulosta vero lasketaan lisaprosentin mukaan. Kausilaskennassa lomarahan ennakonpidé-

tys tehd&én aina perusprosentin mukaan. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 49-50.)

Palkkakauden tuloraja voidaan laskea myds veropéivien avulla. Veropdivat ovat lasken-
nallisia paivia, joita on vuodessa 364, kuukaudessa 30,33, puolessa kuukaudessa 15,16
ja viikossa seitseman. Palkkakauden tuloraja saadaan, kun verokortin vuosituloraja jae-
taan vuoden veropdivilla (364) ja kerrotaan palkkakauteen kuuluvilla veropaivilla.
(Stenbacka & Soderstrom 2012, 49-50.) Veropéiviin ja oikean tulorajan maarittamiseen
on kiinnitettava erityistd huomiota esimerkiksi silloin, jos tydntekijan tydsuhde alkaa tai
paattyy kesken kuukauden. Talloin veropéiviksi lasketaan ne pdivat, jolloin tydsuhde on
ollut voimassa. (Syvénpera & Turunen 2011, 42.) Palkka voidaan maksaa myos palkka-
kautta pidemmélta ajalta, esimerkiksi maksettaessa vuosilomapalkkaa etukateen. Jos
normaali palkkakausi on esimerkiksi kuukausi ja vuosilomapalkka maksetaan etukéteen
viideltd viikolta, taytyy veropdivat laskea normaalin kuukauden sijaan viidelt4 viikolta
eli veropéivié kertyisi 35. Loman jalkeisessa palkanmaksussa tdytyy huomioida, etta
veropdivat on jo kaytetty etukdteen loma-ajalta, eikd niitd voida kayttad uudelleen. (En-

nakonpidatyksen toimittaminen.)
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Kumulatiivisessa laskennassa otetaan huomioon myds aikaisempina palkkakausina
maksetut palkat ja toimitetut ennakonpidétykset verokortin voimassaoloajalta. Nain
saadaan laskettua kausikohtaista laskentatapaa tarkemmin pidatettdvan veron maara.
(Kaari & Huolman-Lakari 2011, 50.) Kumulatiivinen laskenta tapahtuu siten, etta tyon-
tekijan palkkaan lisatddn aikaisempina palkkakausina maksetut palkat, jolloin saadaan
selville kumulatiivinen tulo. Tulorajana kéytetdén samaa ajanjaksoa, jolta palkatkin ovat
(kumulatiivinen tuloraja). Esimerkiksi jos kuukausipalkat on maksettu tammi- ja helmi-
kuun viimeisena péivand, maaliskuun palkkoja laskettaessa kumulatiivinen tulo muo-
dostuu tammi- helmi-, ja maaliskuun palkoista. Kumulatiivinen tuloraja saadaan, kun
verokortin vuosituloraja jaetaan luvulla 364 (vuoden veropdivat) ja kerrotaan ajanjakson
veropaivien lukumaarélla eli luvulla 90,99 (kuukauden veropaivat 30,33 kerrotaan kol-
mella). Téhan kumulatiiviseen tulorajaan asti k&ytetd&n perusprosenttia ja sen ylimene-
vasta palkasta ennakonpidatys lasketaan lisaprosentin mukaan. N&in saadusta kumula-
tiivisesta ennakonpidatyksesta vahennetadn aikaisempien palkkakausien ennakonpidé-
tys, jolloin saadaan selville palkkakauden ennakonpidéatys. (Stenbacka & Soderstrém
2012, 50.)

3.2.2 Ennakonpidatys yhden tulorajan mukaan (vaihtoehto B)

Verokortin B-vaihtoehdossa on vain yksi tuloraja, joka on voimassa helmikuun alusta
joulukuun loppuun. Veroa pidatetddn palkkakauden tulorajaan asti perusprosentilla ja
jos tuloraja ylittyy, kaytetdan loppuvuoden ajan lisdprosenttia. Jos tydntekijan tydsuhde
paattyy verokortin voimassaoloaikana, on tyonantajan merkittdvd maksamansa palkat
verokorttiin. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 52.) Jos tydnantaja on saanut tyontekijan
ennakonpidatystiedot sdhkoisesti Verohallinnolta, voidaan tyonantajan maksamat palkat
merkité erilliseen liitteeseen tai Verohallinnon lomakkeelle ”Ty0nantajan todistus mak-
setuista palkoista” (Verokortit 2014 - ohjeet tyonantajalle). Uusi tyonantaja vahentaa
tulorajasta aikaisempien tyonantajien maksamat palkat (Stenbacka & Séderstrom 2012,
52).
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3.3 Sivutulo- ja freelancer-verokortti

Sivutoimenverokortti on tarkoitettu sivutuloja varten, joita tyontekija voi saada yhdesta
tai useammasta paikasta. Sivutuloverokortissa on usein vain yksi prosentti, joka on sa-
ma kuin p&atoimen liséprosentti. Freelancer-verokortti on tarkoitettu palkansaajalle,
jolla ei ole pééatointa, mutta hén saa samanaikaisesti palkkioita useilta eri tyonantajilta.
Freelancer-verokortissa on vain yksi pidatysprosentti eiké ollenkaan tulorajoja. Sivutu-
lo- ja freelancer-verokortteja ei tarvitse antaa tyonantajalle, vaan niiden esittdminen tai
kopio riittad. (Syvanpera & Turunen 2011, 39; Stenbacka & Soderstrom 2012, 53-54.)

3.4 Portaikkoverokortti

Portaikkoverokortti on tarkoitettu koululaisille ja opiskelijoille seka sellaisille henkildil-
le, joilla ei ole ollut lainkaan tuloja tai niitd on ollut vain vahén viimeksi toimitetussa
verotuksessa (Stenbacka & Soderstrom 2012, 54). Portaikkoverokortti on kolmiportai-
nen eli siind on kolme tulorajaa ja kolme ennakonpidatysprosenttia. Alimmalla tasolla
ennakonpidatysté ei toimiteta ollenkaan ja ensimmaisen tason tulorajan tayttyessa ote-
taan kayttoon seuraavan tason pidatysprosentti. (Anttonen & Hakonen 2010, 177.) Por-
taikkoverokortti toimitetaan alkuperaisena tyonantajalle, ellei ennakonpidatystietoja ole
saatu sahkoisesti. Tydsuhteen paattyessd kesken vuoden téytyy tyonantajan merkitd
maksamansa palkat verokorttiin (Stenbacka & Soderstrom 2012, 55).
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4 PALKASTA TEHTAVAT MUUT VAHENNYKSET

4.1 Vahennysten etuoikeusjarjestys

Ennakonpidatyksen jalkeen palkasta tehdddn muita véhennyksid. Palkasta pidatettavat
vahennykset tehdadn etuoikeusjarjestyksessa, silld palkka ei joissain tilanteissa valtta-
matta riitd kattamaan kaikkia véhennyksid. Etuoikeusjarjestystd on tarkedd noudattaa,
jotta vahennysten saajien oikeudet turvataan ja palkanmaksaja valttyy vahingonkorva-
uksilta muille edunsaajille. (Syvanperd & Turunen 2011, 56.) Vahennysten etuoikeus-

jarjestys on seuraava:

1. Palkkaennakon/liian suurena maksetun palkan oikaisu
2. Ennakonpidéatys
3. Tyontekijan elakemaksu
4. Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu
5. Ulosmittauspidéatys
6. Elatusmaksupidatys
7. Tybnantajan kuittausoikeus palkasta (koskee erééntyneité ja riidattomia saatavia)
a) yritykselté tehdyt tavaraostot, vuokrat
b) tydnantajan antama laina
c) vahingonkorvausvelvollisuus
d) palkasta suoritettavat vahennykset, esimerkiksi tyopaikkaruokalaostot
e) henkilokuntaetujen kayttokorvaukset
8. Vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu tai eldkekassamaksu
9. Lis&elakevakuutusmaksu
10. Tyonantajan ja palkansaajan valiseen sopimukseen perustuvat maksut vapaa-
valintaisessa jarjestyksessd, esimerkiksi ammattiyhdistysjasenmaksu ja ostot
(Syvanperd & Turunen 2011, 56.)
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4.2 Palkkaennakko ja litan suurena maksettu palkka

Palkkaennakko on rahasuoritus, joka maksetaan tydntekijélle ennen varsinaista palkan-
maksupaivaa tyontekijan ja tyonantajan vélisella sopimuksella. Tyonantajalla on oikeus
vahentdd palkkaennakko kokonaisuudessaan tyontekijan palkasta. Virheellisesti liian
suurena maksettu palkka taas voidaan vahentéé tietyin varauksin ja palkan palautusvel-

vollisuutta joudutaan joskus sovittelemaan. (Syvanperd & Turunen 2011, 61.)

4.3 Tyobelakevakuutusmaksu ja yrittajan elakevakuutus

Ty6eldkevakuutusmaksu on lakisdateinen maksu, jolla rahoitetaan eldkkeitd. Sosiaali-
ja terveysministerio vahvistaa tydelakemaksut vuosittain ja maksu vahennetéan tyonte-
kijan palkasta jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Myds tydnantaja osallistuu tydelak-
keiden rahoittamiseen. Tyoeldkevakuutusmaksua peritdédn 18-67-vuotiailta tyontekijoil-
td. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 69.) TyEL-maksun alaisina ansioina pidetdan pit-
kalti ennakonpidatyksen alaista palkkaa lukuun ottamatta joitakin poikkeuksia, kuten
odotusajan palkkaa, vahingonkorvauksena maksettua irtisanomisajan palkkaa ja ns. kul-
taista kadenpuristusta (Aro ym. 2006, 47, 52).

Tybeldkemaksun ulkopuolelle ja& yrittdja, joka on velvollinen ottamaan itselleen yritta-
jan elékevakuutuksen. YEL:n mukaan vakuutetaan johtavassa asemassa tyoskentelevé
osakas, joka omistaa yksin yli 30 prosenttia tai yhdessa perheenjasentensa kanssa yli 50
prosenttia osakepadomasta tai osakkeiden tuottamasta aanimaarasta. (Ohjeita tydeléke-
vakuuttamisesta tyonantajalle ja yrittdjalle 2014.) Taulukosta 6 selvidé tyontekijoiden
ty6elakevakuutusmaksujen maarat vuonna 2014.

TAULUKKO 6. Tyontekijan TyEL-maksut vuonna 2014 (Sosiaali- ja terveysministe-

rid)
Tyontekija Maksuprosentti palkkasummasta
Alle 53-vuotias 5,55 %

53-67-vuotias 7,05 %
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4.4 Tyottdmyysvakuutusmaksu

Tyottomyysvakuutusmaksu peritddn 17-64-vuotiailta tyontekijoilta palkanmaksun yh-
teydessé aina, kun tyontekija tekee tyosuhteessa tyota tyonantajalle ja kuuluu tyénanta-
jan pakollisen tapaturmavakuutuksen piiriin. Tyottdmyysvakuutusmaksu peritdan enna-
konpidatyksen alaisesta palkasta lukuun ottamatta joitakin palkkaerid, kuten ns. kultai-
nen ké&denpuristus, vahingonkorvauksena maksettu irtisanomisajan palkka seka odotus-
ajan palkka. (Tyottomyysvakuutusrahasto.) Taulukossa 7 on esitetty tyontekijan ja yri-
tyksen osaomistajan tyottdmyysvakuutusmaksujen maarat.

TAULUKKO 7. Tyottdmyysvakuutusmaksut vuonna 2014 (Sosiaali- ja terveysministe-

rid)
Maksuprosentti palkkasummasta
Palkansaaja 0,50 %
Osaomistaja 0,19 %

Osaomistajana pidetdan henkil6d, joka tyodskentelee yrityksessa tai yhteistssd, jossa
hanelld itselldan tai hénen perheenjasenilldén tai hénelld yhdesséd perheenjésentensa
kanssa on véhintdan 50 % osakepddomasta, ddnivallasta tai muusta maardédmisvallasta.
Vaihtoehtoisesti osaomistajana pidetdan henkilod, joka tyoskentelee johtavassa asemas-
sa yrityksessa tai yhteisdssa, jossa hédnella itsellaan on véhintdan 15 % tai hanen per-
heenjasenillaédn tai hanella yhdessa perheenjasentensé kanssa on vahintaan 30 % osake-
paddomasta, &&nivallasta tai muusta madradmisvallasta. Tyottomyysvakuutusmaksun
ulkopuolelle j&a yritt4j4, joka on velvollinen ottamaan itselleen yritt4jan elakevakuutuk-

sen. (Tyottdmyysvakuutusrahasto.)

45 Ulosotto

TyoOnantaja on velvollinen pidattdmaan tyontekijan palkasta ulosottoa kirjallisen mak-
sukiellon perusteella. Jos tydnantaja ei noudata maksukieltoa, voi ulosottomies ulosmi-
tata saamatta olevan madrén tyonantajalta. (Ulosottokaari 2007.) Ulosotto lasketaan
nettopalkasta, eli palkasta, josta on véhennetty ennakonpidatys seka tyoelake- ja tyot-

tomyysvakuutusmaksu. Palkalla tarkoitetaan ennakonpidétyksen alaista palkkaa, kuten
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rahapalkkaa, luontoisetuja, palkkioita, lomarahaa ja provisioita. Maksukiellosta selvi&a
ulosoton laskemisessa kaytettavé suojaosuus eli rahamaard, joka velalliselle taytyy jaada
ulosoton jélkeen. Jos tyontekijélla on puoliso tai alaikdisia lapsia, suojaosuuden maaré
kasvaa. (Syvénperd & Turunen 2011, 57; Stenbacka & Séderstrom 2012, 70-71.)

Vuonna 2014 suojaosuus on 22,59 € pdivissi ja suojaosuus kasvaa 8,11 € jokaista huol-
lettavaa kohden (Oikeusministerion asetus suojaosuuden maarasta méaéraajoin makset-
tavan palkan ulosmittauksessa 2013). Suojaosuuden mé&ara lasketaan siten, ettd paiva-
kohtainen suojaosuus kerrotaan niiden paivien lukumaarallg, joilta palkka maksetaan.
Jos palkka maksetaan kuukaudelta, on paivien lukumééra aina 30. (Stenbacka & Soder-
strom 2012, 71.) Ulosmitattavan palkan mééara lasketaan nettopalkan ja suojaosuuden

perusteella seuraavasti:

1. Jos palkka on pienempi kuin suojaosuus, siita ei ulosmitata mitaan.

2. Jos palkka ylittdd suojaosuuden, mutta on enintdan kaksi kertaa suojaosuus, ulosmita-
taan suojaosuuden ylittavasté palkasta kaksi kolmasosaa.

3. Jos palkka on suurempi kuin kaksi kertaa suojaosuus, mutta enintddn nelja kertaa
suojaosuus, ulosmitataan nettopalkasta yksi kolmasosa.

4. Jos palkka on suurempi kuin nelja kertaa velallisen suojaosuuden maaré, ulosmitataan
yksi kolmasosa nelja kertaa velallisen suojaosuuden maaréda vastaavasta palkanosasta ja
lisdksi nelja viidesosaa sen ylittdvasta palkanosasta. Palkasta ulosmitataan kuitenkin
enintaan puolet. (Palkan ulosmittaus.)

4.6 Tyobnantajan kuittausoikeus

Tyodnantajan kuittausoikeus tarkoittaa sitd, ettd tyonantajalla on oikeus vahentda tyonte-
kijan nettopalkasta erdéntyneité ja riidattomia saamisia, eli kdytanndssa tyontekijan vel-
kaa tyonantajalle. Saamiset voivat olla esimerkiksi tyonantajalta otettua lainaa, tyénan-
tajalta tehtyja ostoja tai vahingonkorvausta irtisanomisajan noudattamatta jattdmisesté.
Ty0Onantaja voi kuitenkin pidattdé palkasta saamisiaan vain silta osin, kuin mit4 palkasta

voidaan ulosottolain mukaan ulosmitata. (Syvéanperd & Turunen 2011, 57.)
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4.7 Ay-jasenmaksut

Tyontekija voi valtuuttaa tyonantajan perimédén ammattiyhdistyksen jasenmaksun pal-
kastaan. Tyonantaja myos tilittda pidattamanséd maksun ammattiyhdistykselle. Vaihtoeh-
toisesti tyontekija voi itse huolehtia jassenmaksunsa maksamisesta suoraan ammattiyh-
distykselle. Jasenmaksujen suuruus on noin 1 — 2 % bruttopalkasta tai maksu voi olla
my06s palkkasummasta riippumaton kiinted vuosimaksu. (Syvanpera & Turunen 2011,
61-62; Stenbacka & Soderstrom 2012, 72.)
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5 VEROVAPAAT MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUKSET

5.1 Korvausten perusteet ja kasitteet

TyoOnantaja voi korvata tyontekijalle verottomasti tydn suorittamisesta ja tyomatkasta
aiheutuneet kustannukset. Tuloverolaissa sédadetadn matkakustannusten korvauksista ja
verohallinto vahvistaa vuosittain verovapaiden matkakustannusten korvausten perusteet
ja enimmaismaérat. Laki ja matkakustannuspaatos eivat kuitenkaan velvoita tydnantajaa
korvaamaan matkakustannuksia, vaan velvoite voi tulla tydnantajaa sitovasta tydehto-
sopimuksesta. Tyoehtosopimuksen puuttuessa tai tydehtosopimusta tdydentdméssa
tyonantajalla kannattaa olla oma matkustussaanto, jossa korvausperusteet maaritellaan.
(Mattinen 2012, 105.)

Tuloverolain mukaan veronalaista tuloa ei ole tydnantajalta tydmatkasta saatu matkus-
tamiskustannusten korvaus, paivéraha, ateriakorvaus ja majoittumiskorvaus. Veronalais-
ta tuloa ei ole myoskaan matkustamiskustannusten eikd kohtuullisten majoittumiskus-
tannusten korvaus matkasta toissijaiseen tyOpaikkaan. Tyomatkalla tarkoitetaan tyonte-
kijan tyotehtdviensd hoitamiseksi tekemaa tilapaistd matkaa toissijaiselle tai erityiselle
tyontekemispaikalle varsinaisen tydpaikan ulkopuolelle. Varsinaisella tydpaikalla tar-
koitetaan paikkaa, jossa tyontekija vakituisesti tyoskentelee. Asunnon ja varsinaisen
tyopaikan vélisid matkoja ei voida korvata verottomasti. Jos tyontekija tekee litkkuvaa
ty6ta eli hdnen tydkohteensa vaihtelevat jatkuvasti, pidetdan varsinaisena tydpaikkana
paikkaa, josta han hakee tydmaaraykset ja jossa han sailyttaa tydvalineitd ja -asusteita.

(Tyomatkakustannusten korvaukset verotuksessa.)

Toissijainen tydpaikka on tydnantajan tai tdman kanssa samaan intressipiiriin kuuluvan
yhteison vakituinen toimipaikka, joka sijaitsee toisella paikkakunnalla tai toisessa valti-
ossa kuin tyontekijan ensisijaisena pidettavé varsinainen tyopaikka. (Tyomatkakustan-
nusten korvaukset verotuksessa.) Toissijaisella tyopaikalla tyontekija voi tydskennelld
sadannollisesti mutta ei paaasiallisesti (Syvénperda & Turunen 2011, 86). Toissijaiseen
tyopaikkaan tehdystd matkasta voidaan korvata verottomasti matkustamis- ja majoittu-
miskustannukset mutta ei paivérahaa. Erityiselld tyontekemispaikalla tarkoitetaan paik-
kaa, jossa palkansaaja tyoskentelee tilapdisesti. Matkan tarkoituksena voi olla esimer-



24

Kiksi asiakaskaynti tai koulutustilaisuus. Tilapdinen tydskentely samassa kohteessa voi
kestda enintadan 2 tai 3 vuotta. Kun tyomatka tehdaan erityiselle tydntekemispaikalle,
voidaan tyontekijélle korvata verottomasti kaikki matkakorvaukset mukaan lukien péi-

varaha. (Tyomatkakustannusten korvaukset verotuksessa.)

5.2 Matkustamiskustannusten korvaukset

Matkustamiskustannusten korvauksia ovat kilometrikorvaukset ja korvaukset matka-,
paikka- ja makuulipuista sek& auton pysakdintikulut. Verohallinnon matkakustannus-
paatdksessa vahvistetaan vuosittain kilometrikorvausten maara tyontekijan omistamaa
tai hallitsemaa autoa seka kéyttdetuautoa varten. Vuonna 2014 kilometrikorvauksen
madrd on 0,43 € kilometriltd ja sitd korotetaan 3 senttid kilometriltd kutakin mukana
matkustavaa henkil6d kohden, joiden kuljetus on ty6nantajan asiana. Kayttdetuauton
kilometrikorvaus on 0,13 € kilometriltd. Jos tyontekijalld on kédytossddn vapaa autoetu,
ei kilometrikorvauksia voida korvata verovapaasti. (\Verohallinnon péatds verovapaista
matkakustannusten korvauksista vuonna 2014.) Pysakointikulut voidaan korvata tosit-

teita vastaan.

5.3 Paivaraha

Paivarahan tarkoituksena on korvata tyontekijalle tydmatkasta aiheutuneiden ruoka- ja
muiden elinkustannusten lisdantymistd. Paivarahan maksamisedellytyksiin vaikuttavat
tyomatkan pituus ja kestoaika. Jotta pdivaraha voidaan maksaa, taytyy erityisen tyonte-
kemispaikan sijaita yli 15 kilometrin padssa varsinaisesta tyOpaikasta tai asunnosta,
riippuen siitd, kummasta matka on tehty. (Tyomatkakustannusten korvaukset verotuk-

sessa.)

Paivarahan maara lasketaan matkavuorokausittain. Matkavuorokausi kestaa 24 tuntia ja
se alkaa tyontekijan l&htiessa tydmatkalle. Jos tydmatka kestaa véhintaan 10 tuntia, voi-
daan tyomatkasta maksaa kokopdivaraha. Osapdivéaraha voidaan maksaa, jos tydmatka
kestaa yli kuusi tuntia. Jos tydmatkaan kéytetty aika ylittad viimeisen tdyden matkavuo-

rokauden yli kuudella tunnilla, voidaan télta vajaalta matkavuorokaudelta maksaa koko-
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péivaraha. Osapdivdraha voidaan maksaa, jos matkavuorokausi ylittyy vahintdan kah-
della tunnilla. Vuonna 2014 kokopdivarahan maaré on 39 € ja osapédivarahan maara 18
€. Jos tyontekija saa tyOmatkan aikana ilmaisen aterian, puolittuu pédivdrahan maaira.
Iimainen ateria tarkoittaa kokopdaivarahan osalta kahta ilmaista ateriaa ja osapéivéarahan
osalta yhté ilmaista ateriaa. Paivarahan méaarat tydmatkan kestoajasta riippuen on esitet-
ty taulukossa 8. (Verohallinnon péatds verovapaista matkakustannusten korvauksista
vuonna 2014.)

TAULUKKO 8. Pdivarahan mé&arat vuonna 2014 (Verohallinnon pa&tds verovapaista

matkakustannusten korvauksista vuonna 2014)

Tydmatkan kestoaika Paivarahan enimmaismaéara
Yli 6 tuntia (osapdivéraha) 18
Yli 10 tuntia (kokopdivaraha) 39

Kun matkaan kaytetty aika ylittdd vii-

meisen tdyden matkavuorokauden:

vahintaan 2 tunnilla 18

yli 6 tunnilla 39

Ulkomaille suuntautuvista tyomatkoista voidaan maksaa ulkomaan paivarahaa. Vero-
hallinnon matkakustannusten korvauspaatoksessa vahvistetaan péivarahat eri valtioille
ja erikseen eréille kaupungeille. Paivarahan méaéara maaraytyy sen maan mukaan, missé
matkavuorokausi ulkomailla paattyy. Jos matkavuorokausi padttyy laivalla tai lentoko-
neessa, pdivaraha méaaraytyy sen maan mukaan, josta laiva tai lentokone on viimeksi
ldhtenyt tai jonne se Suomesta ldhdettdessa ensiksi saapuu. Kun Suomeen palataan si-
ten, ettd viimeinen taysi matkavuorokausi on paattynyt ulkomailla tai sielta lahteneessa
laivassa tai lentokoneessa, on palkansaajalla oikeus lahtdmaan péivéarahaan, jos matka-
aika ylittd4 viimeisen tdyden matkavuorokauden yli 10 tunnilla. Jos matka-aika ylittaa
viimeisen tdyden matkavuorokauden yli kahdella tunnilla, voidaan ulkomaan paivara-
hasta maksaa puolet. Mikali viimeinen taysi matkavuorokausi paattyy Suomessa, on
tyontekijalla oikeus ylimenevaltd osalta kotimaan péivarahan maksuperusteiden mukai-
seen korvaukseen. Alle 24 tuntia kestaviltd ulkomaanmatkoilta tyotekijélld on oikeus
ulkomaan péivérahaan, jos tydmatka on kestanyt vahintaén 10 tuntia. (Tydmatkakustan-

nusten korvaukset verotuksessa.)
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5.4 Ateriakorvaus

Ateriakorvaus voidaan maksaa, jos tyontekijalle ei suoriteta tyomatkasta paivédrahaa
eika hanella ole mahdollisuutta aterioida ruokatauon aikana tavanomaisella ruokailupai-
kallaan eik& tyonantaja ole muutoin jarjestanyt ruokailua. Ateriakorvauksen maksami-
selle ei ole kesto- eika etdisyysvaatimuksia. Ateriakorvauksen maéard on 9,75 € vuonna
2014. (Verohallinnon p&atdés verovapaista matkakustannusten korvauksista vuonna
2014.)

5.5 Majoittumiskorvaukset

TyOmatkasta aiheutuneet majoittumiskustannukset voidaan korvata verovapaasti esi-
merkiksi hotellilaskun perusteella. Yomatkarahaa voidaan maksaa, jos pdivarahaan oi-
keuttavasta matkavuorokaudesta vahintdaan nelja tuntia on kello 21:n ja 7:n valisena
aikana eikd tyonantaja korvaa majoittumiskustannuksia tai jarjestd ilmaista majoitusta.
YoOmatkarahan enimmdismdard on 12 € vuonna 2014. (Verohallinnon p&&tds verova-

paista matkakustannusten korvauksista vuonna 2014.)



27

6 VUOSILOMA

6.1 Soveltamisala ja maaritelmat

Vuosilomaa saédntelee vuosilomalaki, jota sovelletaan ty6- ja virkasuhteessa oleviin
tyontekijoihin (Vuosilomalaki 2005). Toimitusjohtajiin lakia sovelletaan vain, jos siita
on erikseen sovittu johtajasopimuksessa. Lakia ei sovelleta yrittdjiin, ammatinharjoitta-
jiin eik& harrastusluonteiseen tyohon. (Hietala & Kaivanto 2013, 3.)

Lomanmaaraytymisvuosi alkaa 1.4. ja paattyy seuraava vuonna 31.3. Lomakaudella
tarkoitetaan 2.5. — 30.9. vélistd aikaa ja talle ajanjaksolle sijoitetaan kesaloma, ellei
tyontekijan kanssa sovita muuta. Vuosiloma annetaan arkipdiving, joita ovat kaikki
muut viikonpdivat paitsi sunnuntait ja Kirkolliset juhlapaivat. Vuosiloman ajalle sijoit-
tuva lauantai lasketaan siis lomapéivéksi. Vuosilomalain mukaan arkipéivinéd ei myos-
kaan pidetd itsendisyyspdivad, jouluaattoa, juhannusaattoa, paasidislauantaita ja vapun-
paivéa eli osuessaan loman ajalle niita ei lasketa lomapaiviksi. (Hietala & Kaivanto
2013, 40-42.)

6.2 Loman ansainta

Lomaa ansaitaan lomanmaaraytymisvuoden aikana kultakin kuukaudelta 2,5 péivaa. Jos
tydsuhde on kestanyt lomanmaéaraytymisvuoden loppuun mennessa alle vuoden, ansain-
taan lomaa 2 pdivaa kuukautta kohden. Vuosiloman pituutta laskettaessa puolikas loma-
paiva pyoristetddn kokonaiseen lomapdaivaan. (Hietala & Kaivanto 2013, 52-53.)

Lomaa ansaitaan vain taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta. Taytend lomanmaaray-
tymiskuukautena pidetadn kalenterikuukautta, jolloin tyontekijalle on kertynyt 14 tyds-
séolopdivaa tai tydsséolon veroista paivaa. Tyopéivan kestolla ei ole merkitysta. Jos
tyontekija on tydsopimuksensa mukaan tydssé niin harvoina paiving, ettd hanelle ei ker-
ry ainoatakaan 14 tyopaivaa sisaltavédd kuukautta tai vain osa kuukausista sisaltdaa 14
tyopdivad, ansaitsee tyontekija lomaa niiltd kuukausilta, jolloin hanelle on kertynyt vé-

hintdén 35 ty6tuntia tai tydssaolon veroista tuntia. 14 pdivan ja 35 tunnin ansaintasaan-
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toja ei voi kayttaa rinnakkain ja tyosopimuksessa sovittu tyoaika ratkaisee, kumpaa an-
saintasaantoa sovelletaan. (Hietala & Kaivanto 2013, 52-53.) Jos kuitenkin tydntekijén
tydsuhteen ehtoja muutetaan kesken lomanmaaraytymisvuoden siten, ettd ansaintasaan-
t0 muuttuu, sovelletaan saman lomanmadaraytymisvuoden aikana molempia ansainta-
saantoja. Tallainen tilanne voi syntyd esimerkiksi silloin, jos tyontekija siirtyy osa-
aikatyostéd kokoaikatyohon. (Hietala & Kaivanto 2013, 56.)

Tarkasteltaessa ansaitseeko tyontekija lomaa lomanmaéraytymiskuukaudelta, on tyo-
péivien tai tyotuntien lisaksi otettava huomioon tydssdolonveroinen aika. Tydssaolon
veroinen aika Kkerryttdd vuosilomaa samalla tavalla kuin tyossdolopdivat ja — tunnit.
Tydssaolon veroisena aikana pidetaan tyosta poissaoloaikaa, jolta tydnantaja on velvol-
linen maksamaan palkan. Oman vuosiloman ajalta ansaitaan siis vuosilomaa. (Hietala &
Kaivanto 2013, 61.)

Tydssaolon veroiseksi ajaksi luetaan lisaksi seuraavista syista johtuvat poissaolot:

e ditiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa, tilapdinen hoitovapaa ja pa-
kottava poissaolo perhesyistéa

e sairaus, tapaturma ja laakinnallinen kuntoutus, enintdan 75 tyopéivaa loman-
maaraytymisvuoden aikana

e opintovapaa enintdan 30 tydpaivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana (edellytta-
en, etta tyontekija palaa valittomasti tdihin opintovapaan jalkeen)

o tyon edellyttdmé koulutus enintdan 30 tydpaivaa kerrallaan

e lomautus, enintddn 30 tyopaivaa lomautuskertaa kohti

e |omauttamista vastaava tyoviikkojen lyhentdminen, enintddn 6 kuukautta kerral-
laan lomanmaaraytymisvuoden aikana

e reservin harjoitus, siviilipalvelun tdydennyspalvelus ja ylimaarainen palvelus

e luottamustehtévén hoitaminen tai todistajana kuultavana oleminen
(Hietala & Kaivanto 2013, 64-65.)

35 tunnin s&annon piiriin kuuluvien eli useimmiten tuntityontekijoiden tygssaolon ve-
roinen aika on sairausloman ja ladkinnallisen kuntoutuksen osalta 105 kalenteripéivaa ja
opintovapaa- ja lomautus poissaolojen ajalta 42 kalenteripdivaé. (Hietala & Kaivanto
2013, 74-75.)
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Jos tyontekija tekee sopimuksensa mukaisesti kaikkina kuukausina alle 14 tydpéaivaa tai
35 tuntia kuukaudessa, ei hén ansaitse ollenkaan vuosilomaa. Vuosilomalain mukaan
tyontekijalla on tallin oikeus vapaaseen, jota voi saada kaksi arkipaivaa kultakin kalen-
terikuukaudelta. Tyontekijan on ilmoitettava halukkuudestaan pitéda vapaata ennen lo-
makauden alkua. Vapaan ajalta tyontekijalle maksetaan lomakorvausta tyosuhteen kes-
ton perusteella 9 % tai 11,5 % lomanmaaraytymisvuoden ansioista. (Hietala & Kaivanto
2013, 86-88.)

6.3 Vuosilomapalkka

Vuosilomalain mukaan tyontekijalla on oikeus saada lomansa ajalta vahintddn saan-
nonmukainen tai keskimé&&rdinen palkkansa. Vuosiloman ajalta my6s luontoisedut on
annettava vahentdmattémina eika niita siksi huomioida vuosilomapalkassa. Luontois-
edut, jotka eivat ole tyontekijan kaytettavissa vuosiloman aikana, korvataan rahalla.
(Hietala & Kaivanto 2013, 96.) Vuosilomalain mukaan kuusi péivaa ylittdvan vuosilo-
man palkka on maksettava tyontekijélle ennen loman alkamista. Sitd lyhyemmaét lomat
voidaan maksaa normaalina palkanmaksupdivana. Useat tyoehtosopimukset kuitenkin
mahdollistavat paikallisen sopimisen lomapalkan maksuajankohdasta. (Hietala & Kai-
vanto 2013, 129-130.)

6.3.1 Viikko- tai kuukausipalkkaan perustuva vuosilomapalkka

Kuukausipalkkaisella tyontekijalla on oikeus saada kuukausipalkkansa myds vuosilo-
man ajalta. Vanhan vuosilomalain mukaan kuukausipalkkaisen lomapalkka lasketaan
jakamalla kuukausipalkka 25:11a ja kertomalla se lomapdivien lukuméaéaralla. Tata las-
kentasdantoa kaytetdan edelleen usein. Uuden vuosilomalain mukaan lomapalkka laske-
taan siten, ettd kuukausipalkka jaetaan kuukauteen sisaltyvien tyopéivien lukumaaralla
ja ndin saatu péivapalkka kerrotaan lomajaksoon siséltyvien tyopéivien lukumaéaralla.
Jos tyontekija ei ole lomalla koko palkanmaksukauden aikaa, maksetaan hanelle loma-
ajalta vuosilomapalkkaa ja tydssdoloajalta normaalia palkkaa siten, ettd palkka kokonai-
suudessaan vastaa tyontekijalle muutoin vastaavalta ajalta maksettavaa palkkaa. (Hieta-
la & Kaivanto 2013, 103-104.)
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6.3.2 Kaksiosainen palkka

Jos tyontekijan palkka koostuu kiintedstd kuukausipalkasta ja lisapalkasta, kuten kuu-
kausittain vaihtelevasta provisiopalkasta, on provisiopalkka huomioitava lomapalkassa
erikseen. Lomapalkka provision osalta lasketaan jakamalla lomanmaaraytymisvuoden
aikana maksetut provisiopalkat tyépdivien lukumaéaralla ja kertomalla ndin saatu péiva-
palkka vuosilomalain mukaisella lomapéivien mééraéan perustuvalla kertoimella. Edelly-
tyksena lisapalkan huomioimiselle vuosilomapalkassa on, etté lisdpalkka ei ole mééray-
tynyt tilapdisten olosuhteiden perusteella. (Hietala & Kaivanto 2013, 101-102.)

6.3.3 Keskipaivapalkkaan perustuva vuosilomapalkka

Kun tunti- tai suorituspalkkainen tyontekija on toissa sopimuksensa mukaisesti vahin-
tddn 14 paivana kalenterikuukaudessa, kaytetadn lomapalkan laskemisen perusteena
tyontekijan keskiméaardista paivapalkkaa. Keskimééardinen paivépalkka kerrotaan tyon-
tekijdn lomapdivien lukumaéran perusteella méaaraytyvalla vuosilomalain mukaisella
kertoimella, jolloin saadaan selville tyontekijan vuosilomapalkka. Keskimé&&rdinen pai-
vapalkka lasketaan jakamalla lomanmaaraytymisvuonna tydsséolon ajalta maksettu

palkka tydssaolopaivien lukumaéralla. (Hietala & Kaivanto 2013, 109.)

Ansioissa huomioidaan ainoastaan tyodssaolon ajalta maksettu palkka sek& sunnuntai-
tyon peruspalkka, sunnuntaityokorotus ja lisé-, hata- ja ylityostd maksettu peruspalkka
seka sellaiset tydehtosopimuksen mukaiset lisét, jotka maksetaan tydajalta. Tydssaolo-
ajan palkkaan ei siis lasketa mukaan poissaoloajalta, kuten sairausloman ja vuosiloman
ajalta maksettua palkkaa eikda myodsk&én arkipyhékorvauksia tai hata- ja ylityokorotuk-
sia. Tyosséolopdiviksi luetaan todelliset tydssaolopéivat, eika poissaolopaivid huomioi-
da. Tyossdolopaiviin lisdtddn vuorokautisten ylityotuntien kahdeksasosa. (Hietala &
Kaivanto 2013, 111-112.)
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6.3.4 Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka

Prosenttiperusteista laskentaa sovelletaan tunti- tai suorituspalkkaisiin tyontekijoihin,
joiden vuosiloma madaréytyy 35 tunnin sddnndn mukaan, eli he tydskentelevat sopimuk-
sensa mukaisesti alle 14 péivana kuukaudessa. Lomapalkka on tallgin 9 % tai 11,5 %
lomanmaéaraytymisvuoden aikana maksetuista tyéssaoloajan ansioista lukuun ottamatta
ylityon ja hatatyon korotusosuuksia. Jos tyontekijan tydsuhde on kestdnyt lomakautta
edeltdvan lomamaaraytymisvuoden loppuun mennessd katkeamatta véahintdan vuoden,
lomapalkka on 11,5 % ansioista ja vuotta lyhyemmassa tydsuhteessa 9 %. Ansioihin
lasketaan mukaan lomaa kerryttévien poissaolojen ajalta maksettu palkka. Taman liséksi
vuosilomapalkan perusteena oleviin ansioihin lisatdan laskennallisesti tydsséolon veroi-

selta poissaoloajalta saamatta jaanytta palkkaa. (Hietala & Kaivanto 2013, 120-121.)

6.4 Vuosilomapalkan laskentasdannon maaraytyminen

Vuosilomapalkan laskentasadnté méaraytyy sen mukaan, mitd palkkaustapaa tyonteki-
jaan sovellettiin lomanmaaraytymisvuoden paattyessa 31.3. Jos tyontekijé on kuitenkin
siirtynyt kuukausipalkkaiseksi ennen loman alkua, voidaan lomapalkka sopia maksetta-
vaksi kuukausipalkkaista koskevien sdantdjen mukaan, vaikka tyontekija olisi ollut lo-

manmaaraytymisvuoden lopussa tuntipalkkainen. (Hietala & Kaivanto 2013, 127.)

Viikko- tai kuukausipalkkaisen tyontekijan tydajan ja vastaavasti palkan muuttuessa
kesken lomanmaardytymisvuoden, lasketaan lomapalkka prosenttiperusteista laskenta-
séantdd noudattaen. Talloin vuosilomapalkka on tydsuhteen kestosta riippuen 9 % tai
11,5 % lomanmé&araytymisvuonna tyossdoloajalta maksetuista ansioista lukuun ottamat-
ta hata- ja ylityostd maksettavia korvauksia. Kaytdnndssa téallainen tilanne voi syntya
tyontekijan siirtyessa koko-aikatydsta osa-aikaeldkkeelle, osatyokyvyttomyyselakkeelle,
osittaiselle hoitovapaalle, osa-aikaiselle sairaslomalle tai sopimukseen perustuvalle
muulle lyhennetylle tydajalle. Jos muutos ty6ajassa ja palkassa tapahtuu vasta loman-
méaéraytymisvuoden paattymisen jalkeen, méaraytyy lomapalkka lomanmaaraytymis-
vuoden aikaisen tydajan perusteella maaraytyvan viikko- tai kuukausipalkan mukaan eli
kaytanndssa ennen tydajan muutosta olleen palkan perusteella. S&&nnoksia sovelletaan
1.4.2013 jélkeen kertyneeseen vuosilomaan. (Hietala & Kaivanto 2013, 98-100.)
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6.5 Lomakorvaus

Loma voidaan tyésuhteen aikana korvata rahalla, jos tydntekijd on sopimuksensa mu-
kaan tyossa kaikkina kuukausina alle 14 péivaa tai alle 35 tuntia, eik& hanelle siten ker-
ry ollenkaan vuosilomaa. Talloin lomakorvauksena maksetaan 9 % lomanmaaraytymis-
vuoden ansioista tai jos tydsuhde on kestanyt lomakautta edeltdvan lomanmaaraytymis-
vuoden loppuun mennessé keskeytyksetta vahintdan vuoden, 11,5 % lomanmaarayty-
misvuoden ansioista. Tyontekijalla on lomakorvauksen liséksi oikeus kahteen vapaa-
seen arkipdivaan kalenterikuukautta kohti. (Hietala & Kaivanto 2013, 139.)

Lomakorvausta maksetaan myds tydsuhteen paattyesséa niiden lomapaivien osalta, joita
ei ole ehditty pitad lomana. Talloin lomakorvaus lasketaan samalla tavalla kuin tyonte-
kijan lomapalkka. Jos tyontekijan tydsuhde on ollut niin Iyhyt tai tyontekija tyoskente-
lee sopimuksensa mukaisesti niin harvoina paivina/tunteina, ettei lomapdivia ole kerty-
nyt ollenkaan, maksetaan hanelle lomakorvauksena tydsuhteen keston perusteella 9 %
tai 11,5 % ansioista. (Hietala & Kaivanto 2013, 139-141.) Lomakorvaus maksetaan

lopputilin yhteydessa (Syvanpera & Turunen 2011, 132).

6.6 Lomaltapaluuraha ja lomaraha

Vuosilomalaissa ei ole méarayksia lomaltapaluurahan maksamisesta, vaan se on tyoeh-
tosopimuksiin perustuva etuus. Lomaltapaluurahasta kéaytetddn yhd useammin myds
nimitystd lomaraha. Tama johtuu siita, etta aikaisemmin lomaltapaluurahan maksami-
nen edellytti t6ihin paluuta loman jalkeen, mutta nyky&én lomaltapaluuraha maksetaan
yha useammin myds silloin, kun tyontekija ei palaa lomalta t6ihin. Lomaltapaluurahan
tai lomarahan koskevien maaraysten sisalto vaihtelee tyéehtosopimuksittain. Usein lo-
maltapaluuraha tai lomaraha on 50 % vuosilomapalkasta ja se voidaan maksaa myos
joko kokonaan tai osittain ennen loman alkamista. Kun tydsuhteen pééattyessa tyonteki-
jalle lasketaan lomakorvaus pitdmatta jaaneiden lomien osalta, kannattaa tydehtosopi-
muksesta tarkistaa, maksetaanko lomaraha myods lomakorvauksen yhteydesséd. Tama on
yleinen kaytantd, mikali tyosuhde péattyy lomakautena muusta kuin tyontekijasta itses-
tén johtuvasta syysta. (Hietala & Kaivanto 2013, 148-149.)



33

6.7 \uosiloman antaminen

Vuosilomalain mukaan 24 pdivaa vuosilomasta pidetadn lomakautena 2.5. - 30.9. ja sen
ylittdva osa eli talviloma lomakauden ulkopuolella. Tyonantaja ja tydntekijat voivat
sopia loman pitdmisestd ajanjaksolla, joka alkaa sen kalenterivuoden alussa, jolle loma-
kausi sijoittuu, ja paattyy seuraavana vuonna ennen lomakauden alkua. Lisdksi voidaan
sopia, etta 12 arkipaivaa ylittava loman osa pidetdan viimeistddn vuoden kuluessa lo-
makauden paattymisesté eli kaytdnnossa tyontekija voi sééstédéd lomia seuraavan vuoden
lomien yhteydessé pidettavaksi. (Hietala & Kaivanto 2013, 169-170.)

Keséloma ja talviloma on annettava yhdenjaksoisena, ellei tyon kdynnissa pitamiseksi
ole valttdaméatonta jakaa loman 12 arkipdivaa ylittdva loman osuus yhteen tai useampaan
osaan. TyOnantaja maarééd loman ajankohdan, mutta tyénantajan on selvitettavé tyonte-
kijoiden toiveet loman ajankohdasta ja otettava ne huomioon, jos se on mahdollista
(Hietala & Kaivanto 2013, 169-171).

6.8 Tyokyvyttdmyys loman alkaessa ja sen aikana

Tydntekijan pyynnosta vuosiloma on siirrettdva myéhempaan ajankohtaan, jos tyonteki-
ja on loman alkaessa tyokyvyton. Vuosilomaa ei tarvitse siirtdd kokonaisuudessaan,
vaan loman ajankohtaan sijoittuvien sairauspdivien osalta. 1.10.2013 voimaan tulleen
sdanndksen mukaan loma on tydntekijan pyynndsta siirrettdvd muuhun ajankohtaan, jos
tyontekija tulee tyokyvyttoméksi lomansa aikana. Loma siirretdan kaikkien sairauspai-
vien osalta, eikd aikaisempaa tyontekijan seitsemén péivan omavastuuaikaa enéa lain
mukaan ole. (Hietala & Kaivanto 2013, 186-189.)
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7 TYONANTAJAN MAKSUT JA ILMOITUKSET

7.1 Tyoelakevakuutusmaksu

Ty06nantajan on otettava tyontekijoilleen lakiséateinen eldkevakuutus. Tyontekijé taytyy
vakuuttaa, jos han on 18-67-vuotias ja hanen kuukausiansionsa ylittavat vakuuttamis-
velvollisuuden alarajan, joka on 56,55 € vuonna 2014. TyOeldkemaksun ulkopuolelle
jaa yrittdja, joka on velvollinen ottamaan itselleen yrittajan eldkevakuutuksen. YEL:n
mukaan vakuutetaan johtavassa asemassa tyoskenteleva osakas, joka omistaa yksin yli
30 prosenttia tai yhdessa perheenjésentensé kanssa yli 50 prosenttia osakepadomasta tai
osakkeiden tuottamasta &animadréstad. (Ohjeita tyoeldkevakuuttamisesta tyonantajalle ja
yrittajalle 2014.)

Tydeldkelain mukaan tydnantajat jaetaan sopimustyénantajiin ja tilapaisiin tyénantajiin.
Ty6nantaja on tilapéinen tyonantaja, jos tydnantajan maksamat palkat ovat kuuden kuu-
kauden ajalta yhteensa alle 8 100 € eikd tyonantajalla ole vakituisesti palveluksessaan
henkilokuntaa. Muut tyOnantajat ovat sopimustyOnantajia. Tilapdisen tyonantajan ei
tarvitse tehda sopimusta tydelakevakuutusyhtion kanssa, vaan han tilittdd vakuutusmak-
sut valitsemaansa yhtioon palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 20. péaivéaéan

mennessé. (Ohjeita tyoelakevakuuttamisesta tyonantajalle ja yrittajalle 2014.)

Tyodnantaja voi ottaa vakuutuksen haluamastaan eldkevakuutusyhtidsta. Vakuutuksente-
kohetkella tydantaja voi valita, ilmoittaako han tydntekijoiden palkkatiedot vakuutusyh-
tioon kuukausittain vai vuosi-ilmoituksella. Vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan kalenteri-
vuoden aikana maksetut palkat ja se on annettava tammikuun loppuun mennessé. Kuu-
kausi-ilmoitusten tulee olla perilla vakuutusyhtiossa palkanmaksukuukautta seuraavan
kuukauden 20. péaivaan mennessé, eika erillista vuosi-ilmoitusta talléin tarvita. (Syvépe-
rd & Turunen 2011, 149.) Osa tydeldkeyhtitista pitdd kuukausi-ilmoitusten erépéivana

palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 5. pdivaa (llmarinen).

TyEL-vakuutusmaksu on 24,2 % vuonna 2014 ja se sisaltaa sek& ty6nantajan osuuden
etta tyontekijan osuuden vakuutusmaksusta (Ohjeita tydeldkevakuuttamisesta tyonanta-
jalle ja yrittajalle 2014). Tybnantaja pidattdd tyontekijan osuuden vakuutusmaksusta
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palkanmaksun yhteydessa ja tilittd4 vakuutusmaksun kokonaisuudessaan vakuutusyhti-
60n. Jos tyonantaja on vuosi-ilmoittaja, vakuutusyhti¢ laskee vakuutusmaksun joko
oman arvion tai tyonantajan palkka-arvion perusteella ja vakuutusmaksut maksetaan
ennakkomaksuina vakuutusyhtioon sovittuina erdpdiviné. Lopullinen maksu méaraytyy
tyonantajan antaman vuosi-ilmoituksen perusteella. Kuukausi-ilmoittaja maksaa vakuu-
tusmaksut kuukausittain edellisen kuukauden maksettujen palkkojen perusteella. (Sten-
backa & Sdderstrom 2012, 82-83.)

7.2  Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyo6ttomyysvakuutusmaksuvelvollisuus koskee 17—64-vuotiaita tyontekijoita, jotka kuu-
luvat lakis&ateisen tapaturmavakuutuksen piiriin. Yrittdjan eldkelain ja maatalousyritta-
jien elakelain mukaan vakuutetut henkil6t jaavat tyottémyysvakuutuksen ulkopuolelle.
Tyoéttomyysvakuutusrahasto méaaraa ja perii tyottomyysvakuutusmaksut. (Tyottomyys-

vakuutusmaksut — ohje tydnantajille -esite).

Tyottomyysvakuutusmaksuja maksavat sekéd tyonantaja ettd tyontekijd. Tyonantaja pi-
dattdd tyontekijan maksuosuuden jokaisen palkanmaksun yhteydessd ja vastaa seka
oman osuutensa ettd tydntekijan osuuden tilittdmisestd Tyottomyysvakuutusrahastolle.
(Tyottomyysvakuutusmaksut — ohje tydnantajille -esite.) Tydnantajan tyottémyysvakuu-
tusmaksu on porrastettu tyénantajan palkkasumman mukaan. Vuonna 2014 ty6nantajan
maksuprosentti on 0,75 % palkkasummasta 1 990 500 euroon asti ja sen ylittavélta osal-

ta 2,95 % palkkasummasta. (Tyo6ttémyysvakuutusrahasto.)

Kéytanndssa tyottomyysvakuutusmaksut maksetaan ennakkoina arvioidun palkkasum-
man perusteella. Tyottdmyysvakuutusrahasto lahettdd ennen vakuutusvuoden alkua
tyonantajalle ilmoituksen arvioidusta ennakkopalkkasummasta seuraavalle vuodelle. Jos
arvio ei vastaa tyonantajan arvioita, voi tyonantaja ilmoittaa oman arvionsa palk-
kasummasta ja ennakkomaksut maéraytyvat tdman perusteella. Tyénantaja maksaa en-
nakot paéasaantoisesti kahdessa erédssd, tammi- ja toukokuussa. Vakuutusvuoden péatty-
misen jalkeen tydnantaja antaa ty6ttomyysvakuutusrahastolle palkkasummailmoituksen

vakuutusvuoden aikana maksetuista palkoista. Ilmoitus on annettava tammikuun lop-
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puun mennessé ja sen perusteella maaraytyy lopullinen tydéttomyysvakuutusmaksu.

(Tyottdomyysvakuutusmaksut — ohje tydnantajille -esite).

7.3 Tapaturmavakuutusmaksu

Tyodnantajan on vakuutettava tyontekijansa tapaturman varalta, jos tydnantajalla on pal-
veluksessaan tyontekijoita yhteensa yli 12 tyopdivan ajan kalenterivuodessa (Syvanpera
& Turunen 2011, 155). Tapaturmavakuutuslain mukaan osakkaat, jotka ovat tydsuh-
teessa yhtioon, kuuluvat tapaturmavakuutukseen. Sen sijaan osakas, joka on johtavassa
asemassa ja omistaa yksin tai yhdessa perheensa kanssa yli puolet osakepadomasta, ei
kuulu tapaturmavakuutuksen piiriin. My0s itsendiset yrittajat jaavéat tapaturmavakuutuk-
sen ulkopuolelle. (Tapaturmavakuutuslaitosten liitto.) Tapaturmavakuutus korvaa tyos-
sé tai tyomatkalla sattuneen tapaturman sekd ammattitaudin aiheuttaman ansiomenetyk-
sen tyontekijalle. Tapaturmavakuutusmaksu lasketaan ennakonpidatyksen alaisten palk-
kojen perusteella ja maksuprosenttiin vaikuttaa tyén tapaturmariski. (Syvénperd & Tu-
runen 2011, 155.)

Tybnantaja voi ottaa vakuutuksen haluamastaan tapaturmavakuutusyhtidstd. Kunkin
vakuutuskauden alussa vakuutusyhtid laskuttaa yritykseltd ennakkovakuutusmaksun,
joka perustuu vakuutusyhtion arvioon vakuutusvuoden palkkasummasta. TyOnantaja voi
myos itse ilmoittaa arvioidun palkkasumman vakuutusyhtioon. Vakuutuskauden péatyt-
tya tyonantaja ilmoittaa vakuutusyhtiéon todelliset palkat palkkailmoituksella tammi-
kuun loppuun mennessé ja tamén perusteella lasketaan lopullinen vakuutusmaksu. (Sy-
vanpera & Turunen 2011, 159.)

7.4 Ryhmahenkivakuutusmaksu

Tyo6nantaja on velvollinen ottamaan tyontekijoilleen ryhmahenkivakuutuksen, jos tyon-
antajaa koskevassa tydehtosopimuksessa on maardys vakuutuksen ottamisesta. Ryhma-
henkivakuutuksessa tyontekijat vakuutetaan kuoleman varalta, jolloin korvausta makse-
taan edunsaajille. Tydnantaja ottaa ryhmahenkivakuutuksen samasta vakuutusyhtiosta

kuin lakisaateisen tapaturmavakuutuksen ja maksu maksetaan tapaturmavakuutusmak-
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sun yhteydessd. (Syvénperd & Turunen 2011, 159.) Ryhmahenkivakuutusmaksu on

keskimaarin 0,068 % palkkasummasta vuonna 2014 (Veritas).

7.5 Sosiaaliturvamaksu

Tyodnantajan on maksettava sosiaaliturvamaksua 16—-68-vuotiaiden tyontekijoiden enna-
konpidatyksen alaisista palkoista. Maksuvelvollisuus alkaa tyontekijan 16-vuotispaivaa
seuraavan kuukauden alusta ja jatkuu sen kuukauden loppuun, jonka aikana tyontekija
tayttdd 68 vuotta. Sosiaaliturvamaksu on 2,14 % palkkasummasta vuonna 2014. (Tyon-

antajan ja tyontekijan eléke- ja vakuutusmaksuprosentit 2014.)

Sosiaaliturvavakuutusmaksun ulkopuolelle jadvat tietyt tyonantajan maksamat suorituk-
set, vaikka niista tehdaankin ennakonpidétys. Tallaisia suorituksia ovat esimerkiksi tyo-
suhteen paattyessad maksettavat vahingonkorvaukset ja tekijanoikeuskorvaukset (Syvén-
perd & Turunen 2011, 146.) Sosiaaliturvamaksua ei makseta myoskaan tyo- tai vir-
kasuhteeseen perustumattomista luento- ja esitelmapalkkioista, kokouspalkkioista tai
hallintoelimien j&senyydesta saaduista palkkioista, jos palkkion perusteella ei tarvitse
maksaa tyontekijan tyoelakemaksua (Kaari & Huolman-Lakari 2011, 123).

7.6 Kausiveroilmoitus

Sosiaaliturvamaksu ja ennakonpidatys maksetuista palkoista eli tyonantajasuoritukset
on ilmoitettava kuukausittain Verohallinnolle kausiveroilmoituksella. Sahkoisen ilmoi-
tuksen tulee olla perilla palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paivaan men-
nessa ja paperisen 7. pdivaan mennessa. Jos maarapaiva on lauantai tai pyhapéiva, il-
moituksen pitad olla perilla seuraavana arkipéivana. Mikali kausiveroilmoitus saapuu
myo6héssa Verohallintoon, joudutaan myo6héssa ilmoitetusta verosta maksamaan myo-

hastymismaksua. (Kausiveroilmoituksen antaminen.)

Kausiveroilmoituksen perusteella ennakonpidéatys ja sosiaaliturvamaksu maksetaan pal-
kanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. pdivadn mennessa Verohallinnon pankki-

tilille yksilollista verotiliviitenumeroa kayttden. Myodhdssa maksetusta verosta on mak-
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settava lisdksi viivastyskorkoa. Jokaisella yrityksella on oma veratili, jolle verojen il-
moittaminen ja maksaminen kirjautuvat. Verotilille voi Kirjautua VVerohallinnon sivuilta
kayttdmalla Katso-tunnistetta ja palveluun kirjautuneena voi esimerkiksi seurata veroti-
lin saldoa ja tilitapahtumia. (Verotili.)
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8 POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli laatia Tampereen Seudun Tilikeskus Oy:lle palkanlas-
kennan opas uusien tyontekijoiden perehdytyksen tueksi. Opas on jaettu teoriaosuuteen
ja kaytdnnon osuuteen. Teoriaosuuteen on koottu palkanlaskennan ydinasioita ja perus-
periaatteita, jotka nousivat esiin Tampereen Seudun Tilikeskus Oy:n palkanlaskijoille
tekemisséni kyselyissa. Kaytannon osuudessa annetaan kdytannon ohjeita palkanlas-
kennasta Netvisor-ohjelmalla. Lisaksi siind kuvataan palkanlaskennan prosessi ja esitel-

I&&n vuoden vaihteen tehtévia palkkahallinnossa.

Oppaan avulla uudet tyontekijét voivat perehtyéd palkanlaskennan perusasioihin ja saada
kasityksen siitd, mitd tehtdvid palkanlaskijalle kuuluu Tampereen Seudun Tilikeskus
Oy:ssd. Palkanlaskentaohjelman kéyttdohjeet haluttiin koota oppaan loppuun liitteeksi,
jolloin tyontekija voi palkkoja laskiessaan helposti seurata ohjeita vaihe vaiheelta. Oh-
jeita seuraamalla tyontekija pystyy perustamaan ohjelmaan uusia palkansaajia, laske-
maan palkat sek& tekemaan kausivero- ja TyEL-ilmoitukset ja tilittimaan maksut vero-
hallinnolle, ammattiliittoon ja ulosottovirastoon. Jos ohjelma ei ole palkanlaskijalle en-
tuudestaan tuttu, uskon kayttoohjeista olevan paljon kaytannén hyotya ohjelman kayttéa
opettelevalle palkanlaskijalle. Liitteen lopussa on myos esitelty vuoden vaihteen tehta-
vid palkkahallinnossa. Vuoden vaihteessa liitteesté voi tarkistaa, mité palkanlaskennassa
taytyy tuolloin muistaa ottaa huomioon.

Valitsin oppaaseen palkanlaskennan teemoja, jotka toistuivat useasti palkanlaskijoiden
vastauksissa. Kaikkia vastauksissa esiin tulleita aiheita ei voitu oppaassa késitella, silla
muuten oppaasta olisi tullut lilan laaja. Rajasin vastauksista oppaan ulkopuolelle sellai-
sia aiheita, jotka esiintyivat vastauksissa harvakseltaan ja joita palkanlaskija ei omien
kokemusteni mukaan kohtaa tydssa paivittdin. Erityistilanteisiin palkanlaskija saa apua
ja neuvoja esimieheltd&n. Oppaan ei ole tarkoitus muutenkaan korvata esimiehen tai
kollegojen antamaa henkilokohtaista perehdytystd, vaan opas toimii perehdytyksen tu-
kena ja apuvélineend tyota tehdessa. Toisaalta opas voi sadstaa perehdytykseen kuluvaa
aikaa, koska palkanlaskija voi palkanlaskentaohjelman kayttdohjeita seuraamalla suo-

riutua tyosta itsenaisesti.
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Opas tallennetaan yhteiselle verkkolevylle, jossa se on palkanlaskijoiden luettavissa.
Tama mahdollistaa myds oppaan péivittdmisen. Opasta tullaan péivittdméan vahintaén
kerran vuodessa vuoden vaihteessa, jolloin palkanlaskennassa tapahtuu eniten muutok-
sia. Opas paivitetdan sosiaalivakuutusmaksuprosenttien, luontoisetujen verotusarvojen
laskentaperusteiden sek& matkakustannusten korvausperusteiden osalta. Opasta paivite-
tddn myos silloin, jos oppaassa kasitellyissa aiheissa tapahtuu muutoksia esimerkiksi
lainmuutosten myotd. Oppaasta tullaan kerddmaan kayttokokemuksia ja niiden perus-

teella oppaaseen voidaan lis4t4 uusia aiheita myéhemmin.
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LIHTTEET

Liite 1. Kysely Tampereen Seudun Tilikeskus Oy:n palkanlaskijoille

Opinndaytetyoni tarkoituksena on laatia tiivis kasikirja palkanlaskijan tehtavista Tampe-
reen Seudun Tilikeskus Oy:ssd sek& ohjeet naiden tehtévien suorittamiseksi Netvisor-
ohjelmassa. Opinndytety0dssa on tarkoitus kasitella palkanlaskennan ydinasioita ja ta-
voitteena on auttaa uusia tyontekijoitda oppimaan palkanlaskennan peruskaytannot.
Kaytan taméan kyselyn vastauksia hyvakseni valitessani kasikirjaan tulevat aiheet. Vas-
tatessasi kyselyyn, voit pohtia laajasti palkanlaskentaan liittyvia aiheita, kuten: ty6so-
pimus, ennakonpidatys, palkasta tehtavat vahennykset, luontoisedut, matkakustannusten
korvaukset, vuosiloma, tybaika, ylity6t, poissaolot, viranomaisilmoitukset, sosiaaliva-

kuutukset jne.)

1. Mitk& palkanlaskentaan liittyvat asiat tai tydtehtavat tuntuivat mielestasi vaikeilta tai

epéaselvilta aloittaessasi tydskentelyn palkanlaskijana?

2. Mihin palkanlaskennan asioihin tai tydtehtaviin olisit toivonut selvennysta tai lisatie-
toa tyon alussa? Mistd asioista kysyit eniten neuvoa tyokavereiltasi tai etsit tietoa muista
l&hteista?



45

3 a) Mitka ovat mielestasi palkanlaskennan tarkeimpid perusasioita, jotka palkanlaskijan

olisi hyva oppia tyon alussa?

3 b) Mité asioita olet neuvonut eniten uusille tyontekijoille? Missa asioissa heille tulee
eniten virheitd, joita voisi valttd4 opastuksella?

4. Mita Netvisor-ohjelmiston palkanlaskennan osioita tydntekijan olisi hyva oppia kéyt-

tdmaéan tyon alussa?



Liite 2. Palkanlaskenta Netvisor-ohjelmalla

PALKANLASKENTA NETVISOR-OHJELMALLA
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1 JOHDANTO

Tampereen Seudun Tilikeskus Oy:ssa palkanlaskijan tehtéviin kuuluu asiakkaidensa
palkanlaskennan lisdksi kuukausittaisten ja vuosittaisten viranomaisilmoitusten tekemi-
nen, maksujen tilittdminen, erilaisten hakemusten ja palkkatodistusten laatiminen seka
asiakkaan neuvonta palkanlaskentaan liittyvissa asioissa. Tyd koostuu monista eri vai-
heista ja on sidottu aikatauluihin. Palkanlaskennan prosessin ymmartaminen auttaa sii-
ng, ettd kaikki tyovaiheet tulevat tehdyiksi, palkat ovat maksussa erépéivana ja viran-

omaisilmoitukset on annettu ajallaan.

Palkanlaskenta voi perustua tyontekijan tietoihin tallennettuihin kiinteisiin palkkaperus-
teisiin tai palkanlaskijan syottdmiin palkkakirjauksiin. Osa asiakkaista kayttdd Net-
visorissa tydajan- ja matkalaskujen Kirjaustoimintoa, jolloin tyontekijat Kirjaavat itse
tyotuntinsa jarjestelméan ja tyoaikakirjaukset siirtyvat suoraan palkanlaskentaan. Pal-
kanlaskenta voidaan aloittaa, kun asiakas on toimittanut palkka-aineiston tai ilmoittanut,
ettd palkkakauden tyoGaikakirjaukset ovat valmiina. Ensimmaiseksi tyontekijoiden tie-
doissa tapahtuneet muutokset pdivitetddn ajan tasalle ja tarvittaessa perustetaan uusia

palkansaajia. Luvussa 2 annetaan ohjeet uuden palkansaajan perustamiseksi Netvisoriin.

Seuraavaksi palkkatiedot tallennetaan ja palkkalaskelmat tarkistetaan. Tarvittaessa val-
miit laskelmat lahetetddn asiakkaalle hyvaksyttavaksi. Kun asiakas on hyvéksynyt las-
kelmat, lahetetdén palkkalaskelmat tyontekijoille, ellei asiakas huolehdi itse laskelmien
toimittamisesta. Palkat taytyy laittaa pankkiin viimeistaan yksi arkipdiva ennen tyonte-
kijoiden palkkapéivaéd. Osa asiakkaista maksaa kuitenkin itse palkat. Kun kaikki palk-
kakaudelle kuuluvat palkat on maksettu, muodostetaan palkoista tosite kirjanpitoon.

Luvussa 3 kaydaan vaihe vaiheelta lapi palkanlaskenta Netvisor-ohjelmalla.

Palkanlaskija tekee kuukausittain asiakkaidensa kausivero- ja TyEL-ilmoitukset. Kausi-
veroilmoituksen muodostamista, ilmoituksen lahettdmistd ja tyonantajasuoritusten mak-
samista késitelladn luvussa 4. Ohjeet TyEL-kuukausi-ilmoituksen tekemiseen l0ytyvat
luvusta 5. Luvussa 6 kdydaan lapi ulosottojen ja ay-jasenmaksujen tilittdminen Net-
visorin kautta. Viimeiseen lukuun on koottu vuoden vaihteen tehtavia palkkahallinnos-

Sa.



2 PALKANSAAJAN PERUSTAMINEN

2.1 Palkansaajan perustiedot

Palkansaajat taytyy perustaa yritykseen ennen ensimmaistd palkanmaksua. Yritykseen
perustetut tyontekijat ndkyvat palkansaajalistauksesta, jonne polku on: HRM -> Henki-
I0std -> Palkansaajat -> Palkansaajalistaus. Listauksessa nakyy ne palkansaajat, joiden
tila on aktiivinen. Klikkaamalla painiketta Nayta kaikki palkansaajat, saadaan nakyviin
mya0s passiivisena olevat palkansaajat. Jos tyontekijaé ei ole viela perustettu yritykseen,
voidaan hénet perustaa sinne klikkaamalla oikeasta ylakulmasta painiketta Uusi palkan-

saaja.

Usein on kuitenkin tiedossa, etta palkansaajaa ei ole viela yrityksessd, jolloin palkansaa-
ja paastdan perustamaan polkua pitkin: HRM -> Henkildstd -> Palkansaajat -> Uusi
palkansaaja. Palkansaaja perustetaan syottaméalla nékyméan henkilétunnus ja painamalla
valitse. Jos palkansaaja on jo perustettuna johonkin toiseen yritykseen, tuo ohjelma au-
tomaattisesti palkansaajan nimen nakyviin perustietoihin. Muut palkansaajan tiedot voi-
daan lisatd normaalisti. Palkansaajan tiedoissa punaisella tahdella merkityt kohdat on
pakollisia tayttadd, mutta jos tietoa ei ole saatavilla, voidaan kohtaan merkita esimerkiksi

valiviiva.

HRM -> Henkil6stod -> Palkansaajat -> Uusi palkansaaja

Palkansaajan tiedot

-Perustiedot

Palkansaajan tyyppi: Henkild he
Henkilotunnus:

Kansalaisuus: FIMLAND v




Palkansaaja on automaattisesti aktiivisena. Tilan voi vaihtaa passiiviseksi esimerkiksi
tyosuhteen péattyessa. Talloin palkansaaja jaa pois nakyvista palkanlaskennan eri lista-
uksista, mutta palkansaajan tiedot kuitenkin séilyvét ja palkansaajan voi muuttaa takai-
sin aktiiviseksi koska tahansa. Hierarkiatasona on oletuksena yrityksen nimi. Yritykseen
voidaan luoda eri hierarkiatasoja, joita kdytetadn ty0ajan ja matkalaskujen hyvéksymi-
sessd. Palkansaajan perustietoihin téytetddn palkansaajan nimi-, osoite- ja tilitiedot.
Sahkopostiosoite tarvitaan vain, jos tyontekijélle lahetetddn tydajansyottolinkki. Tyo-
ajansyottolinkki lahetetddn niille tyontekijoille, jotka kirjaavat itse tyoaikansa ja/tai
matkalaskunsa Netvisoriin. Palkkamalliksi valitaan tunti- tai kuukausipalkkaiset ja koti-
paikaksi palkansaajan verotuskunnan nimi. Tilinumero syétetadn IBAN-muodossa, josta
ohjelma muodostaa automaattisesti pankin BIC-koodin. Jos tilinumero on virheellinen,

ilmoittaa ohjelma siit4 palkansaajaa tallennettaessa.

Palkansaajan tiedot

-Perustiedot

Henkilotunnus:

Aktiivinen:

Hierarkiataso: + b4
Etunimi: * |Matti

Sukunimi: * |Meik3ldinen

Sdhkoposti: + |matti.meikalainen@gmail.com

Puhelin: + (0501122345

Kansalaisuus: FIMLAMD

Palkansaajan numero:

Palkkamalli: + | Tuntipalkkaiset hd
Osoite: + |Itsendisyydenkatu 35 A 4

Postinumero ja -toimipaikka: # |33500 Tampere

Maa: + | FIMNLAMND hd
Kotipaikka: + | Tampere

IBAN-tilinumero: FI13923859594070464

Pankin BIG-koodi: MNOEAFIHH




Ty6suhteen tietoihin taytetddn tydsuhteen aloituspaivamaéra ja palkkalaskelman toimi-
tustavaksi valitaan paikallinen tulostus tai tulostuspalvelu. Paikallinen tulostus tarkoittaa
sitd, ettd palkkalaskelma tulostetaan tulostimelle. Tulostuspalvelun kautta palkkalas-
kelma postitetaan suoraan palkansaajalle. Palkkalaskelman kieleksi voidaan valita suo-
mi, englanti tai ruotsi. Tutkinto/ammattinimike kohtaan tdytetadn palkansaajan ammat-
tinimike. Palkansaajan velkatili maarittdd palkkaennakoiden kasittelyssa kaytettavén
kirjanpidon tilin, joka on usein 1751 saamiset tyontekijoiltd. Jos palkansaajalla on voi-
massa oleva ulosotto, laitetaan raksi kohtaan Ulosotto ja annetaan henkildmaaré ulos-
otossa elatuksen varassa olevista henkildista. Kommentti kenttdan voi tallentaa palkan-
saajaa koskevia muistiinpanoja, jotka nékyvét laskettaessa palkkaa mutta eivat ndy pal-
kansaajalle palkkalaskelmalla. Sen sijaan kenttiin Teksti ennen palkkalaskelmariveja ja

Teksti jalkeen palkkalaskelmarivien tehdyt merkinnat tulostuvat palkkalaskelmalle.

-Tydsuhteen tiedot

Aloituspaivamaiara: #11.1.2011 (]

Lopetusp Sivamaari: =

Paattymisen syy: b
Palkkalaskelman toimitustapa: * | paikallinen tulostus b’
Palkkalaskelman kieli: * | Suemi b
Tutkinto /ammatbnimike: + Taroilija

Liukuman seuranta aloitettu:

Liukuma seurannan alkaessa: tuntia

Kommentti:

Teksti ennen pallkalaskelmariveja:

Tekst jalkeen palkkalaskelmarivien:

Palkansaajan velkatili: * 11751 Saamiset tydntekijdilts b

Matalapalkkatuki: D

Ulosotto: (]

Ei sosiaaliturvamaksun alainen: |




Tiedot kuukausittain kertyvista lomapéivistd ja lomaprosentista siirtyvat palkansaajan
tietoihin lomakertymaéraportilta, kun ne on kayty tallentamassa sinne. Tietoja ei siis tay-
tetd tassa kohdassa. Ohjeet lomakertymaraportin hallinnoinnista 16ytyvat jaljempéana

oppaasta.

Palveluvaihtoehtoina ovat palkanlaskentapalvelu ja resurssinhallinta. Palkanlaskenta-
palvelu taytyy aktivoida, jotta palkansaajalle voidaan laskea ja maksaa palkkaa. Resurs-
sinhallintapalvelun aktivoiminen tarkoittaa sitd, ettd palkansaaja voi itse tehdd tydaika-,
matkalasku- ja kulukirjauksensa Netvisoriin ja tiedot siirtyvat suoraan palkanlaskentaan.
Osalla asiakkaista resurssinhallintapalvelu on kéytosséa ja osalla ei. Aktiivisena olevat
palvelut vaikuttavat Netvisorin laskutukseen, joten palvelut taytyy kytked pois péalta
tyosuhteen paattyessé tai jos palkanmaksua ei muusta syysta ole. Mikéli kirjanpitoon on
perustettu laskentakohteita, valitaan palkansaajalle oikea laskentakohde kohdasta kus-
tannuspaikka. Kun kaikki tiedot on syoétetty, tallennetaan ne vasemman alareunan tal-

lenna-painikkeesta.

-Kuukausittain kertyvdt lomapdivdt ja lomaprosentti
Lomapdivat: paivas

Lomaprosentti: %%

-Valitut palvelut

Palkanlaskentapalvelu:

Resurssinhallinta:

- Oletuslaskentakohteet

Kustannuspaikka: w

Tallenna




2.2 Verokorttitiedot

Palkansaajan tallentamisen jalkeen sivun oikeaan ylélaitaan ilmestyy linkki Verokortti-
tiedot. Tietoihin tallennetaan verokortin alkupédivamaaré ja suorituslaji, joka on useim-
miten palkka p&atoimesta, palkka sivutoimesta tai yrittdjan palkka paatoimesta. Vero-
kortin perusteella valitaan myos oikea verokortin tyyppi ja tallennetaan pidatysprosentit

sekd mahdollinen vuosituloraja.

Verokorttitiedot

-Perustiedot

Palkansaaja: Meikaldinen Matti

Verotuskunta: Tampere

alkupdivamadrd: + 1.2.2011 E

Loppupdaivamaara: + 31.1.2012 D

Suorituslaji: # | Palkka p&atoimesta (P} hd
Kommentti:

-Laskentatiedot

Yerokortin tyyppi: # | Muutosverokortti (B-verokortti) hd
Pidatysprosentti: Perusprosentti Lisdprosentti Yuosituloraja
13,5| % 32,5 % 23 200,00

2.3 Palkkaperusteet

Verokorttitiedot-linkin vieressd on linkki palkkaperusteisiin. Palkkaperusteisiin syote-
tdan palkansaajan kiintedt palkkaperusteet, kuten kuukausi- tai tuntipalkka ja luontois-
edut. Liséksi tallennetaan mahdollinen ay-jdsenmaksuprosentti ja sairausvakuutuksen
paivarahamaksun prosentti, ellei sitd ole madritelty asiakkaan perustietojen taakse.

Palkkaperusteisiin tallennetut arvot ovat palkkalaskelmalla palkanlaskennan perustana.

Palkansaajien perustiedot

Tuntipalkkalaiset
Palkansaaja Asuntoetu ay % Kdyttoetu Matkapuhelinetu Puhelinetu Ravintoetu Tuntipalkka Vapaa autoetu

Meikaldinen Matti 10,65




2.4 Palkansaajan liittdminen tilityspisteille

Kun palkansaaja on perustettu ja palkkaperusteet sekéd verokorttitiedot on tallennettu,
liitetadn palkansaaja tilityspisteille. Polku tilityspisteille on: HRM -> Velvoitteet -> Tili-
tykset -> Tilityspisteet. Palkansaaja liitetddn ryhmahenkivakuutukseen, tapaturmava-
kuutukseen, tydeldkevakuutukseen ja tyottomyysvakuutukseen painamalla kunkin tili-

tyspisteen kohdalla muokkaa-painiketta.

HRM -> Velvoitteet -> Tilitykset -> Tilityspisteet

Tilitykset Tilityspisteet

Q:Uusi tilityspiste

Yalitse kentit

Tilityspiste Tyyppi
Muu vakuutus {1kpl)

Fyhmahenkivakuutus Muu wakuutus

Tapaturmavakuutus (1kpl)

Tapaturmawvakuutus Tapaturmawvakuutus

Tybelakevakuutus (1kpl)
TwEL Tyoelakevakuutus

Tyottomyysvakuutus (1kpl)

Tyottdmyysvakuutus Tyottdmyysvakuutus

Ulosotto {(1kpl)

Ulosotto Ulosotto




Muokkaa painikkeen takaa valitaan Liita palkansaaja tilityspisteeseen, alasvetovalikosta
valitaan oikea palkansaaja ja tallennetaan hénet tilityspisteelle. Liitettdessé palkansaaja
tyteldkevakuutukseen ja tyottomyysvakuutukseen, valitaan sdédnnoksi Automaattinen
kasittely. Kun palkansaaja on liitetty tilityspisteille, pidattdd palkanlaskentaohjelma
automaattisesti palkasta tyOeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksun ja palkan sivukulut

jaksottuvat kirjanpitoon oikein.

1t Liitd wusi palkansaaja tahan tilityspisteeseen

-Palkansaajan liitttaminen tilityspisteelle

Palkansaaja: Meikalginen Matti ¥
SEanta: # | Automaattinen kasittely ¥
Tallenna

2.5 Lomakertymat

Palkansaajan lomakertymia voidaan seurata Netvisorissa, kun palkansaajalle tallenne-
taan kuukausittain kertyvien lomapéivien maara lomakertymaraportilla. Polku lomaker-
tymaraportille on: HRM -> Ty0aika ja matkalaskut -> Lomat ja poissaolot -> Lomaker-
tymaéraportti. Tyosuhteen keston perusteella valitaan kertyvien lomapéivien lukuméé-
réksi 2 tai 2,5 péivaa ja lomapéivien kertymataulukoksi vuosilomalain mukainen kerty-

ma.

HRM -> Ty0aika ja matkalaskut -> Lomat ja poissaolot -> Lomakertymaraportti

Kertyva lomaoikeus

Kertyvit lomapdivit / Lomapdivien
alku pésttyminen kesto kk kertymétaulukko

Lomaprosentin

Palkansaaja kertyméitaulukko

Kuukausipalkkalaiset (perusmalli)

11,2012 2 wuotta 2,5 vuosilomalain mukainen kertyma 0 valitse taulukko

1.1.2012 2 wuotta 2,5 Yuosilomalain mukainen kertymd 0 valitse taulukko
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3 PALKANLASKENTA

3.1 Asiakkaat

Jokaisella asiakkaalla on oma mappi, johon kerédtédén asiakkaan palkanlaskentaan ja vi-
ranomaisilmoituksiin liittyva aineisto. Infosivulta selvidad asiakkaan palkanmaksua ja
viranomaisilmoituksia koskeva olennaisin tieto. Se on hyvé pitéa ajan tasalla, jotta esi-
merkiksi poissaolon aikana asiakkaan palkanlaskennasta huolehtivalla sijaisella on oi-
kea tieto asiakkaan palkanlaskennan kaytannoistd. Kaytdnnot vaihtelevat asiakkaittain.
Usein palkanlaskija hoitaa koko palkanlaskennan alusta loppuu saakka, mutta osa asi-

akkaista huolehtii itse esimerkiksi palkkojen ja kausiverojen maksamisesta.

3.2 Palkka-aineiston vastaanotto

Asiakas toimittaa palkka-aineiston palkanlaskijalle sdhkopostilla, faksilla tai postitse.
Aineiston pitaisi olla palkanlaskijalla viikko ennen palkanmaksupéivéaa, mutta asiakkaan
kanssa voi sopia toisinkin. Palkka-aineisto sisaltaa tietoja ty0ajoista, vuosilomista, mat-
kakustannusten korvauksista ja muista palkkaan vaikuttavista tekijoista. Asiakas ilmoit-
taa myos tyontekijoiden muuttuneet tilinumerot ja osoitteet sekd toimittaa uusia vero-

kortteja.

Osa asiakkaista kayttda Netvisorissa ty0ajan- ja matkalaskujen hallintatoimintoa. Tal-
I6in palkanlaskenta perustuu tyontekijoiden tekemiin tyotuntikirjauksiin. Tyontekijoille
ldhetetd&n viikoittain tyfajansyottolinkki, jonka kautta he pé&sevét kirjaamaan tyo-
aikansa ja/tai matkalaskunsa Netvisoriin. Ty06ajansyottolinkit lahetetddn tyontekijoille
palkanlaskentaprosessi-nakymasséa valitsemalla palkansaajat aktiiviseksi ja klikkaamalla
painiketta L&heta tytajansyoton linkki. Kun esimies tai muu vastaava henkil6 on kaynyt
hyvaksymassa tyontekijoiden tekemét kirjaukset, siirtyvét tiedot automaattisesti palkan-
laskentaan. Asiakkaan pitéisi ilmoittaa palkanlaskijalle, kun palkkakauden tunnit on
Kirjattuina ja hyvaksyttyind Netvisorissa, jolloin palkanlaskija voi alkaa laskemaan

palkkoja.
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3.3 Palkkojen tallennus

Kun palkkoja aletaan laskea, kdydaan palkka-aineisto l&pi ja tarkistetaan, ettd tiedot on
ilmoitettu oikein. Palkkatiedot tallennetaan palkansaajakohtaisesti Netvisoriin. Palkan-
saajan tiedoissa tapahtuneet muutokset ja uudet verokortit on hyva paivittaa ajan tasalle
ennen palkkojen tallentamista. Polku palkanlaskentaan on: HRM -> Palkanlaskenta ->
Palkanlaskenta/Palkkajaksot. Ndkymasta valitaan kasittelyyn joko kuukausipalkkaiset
tai tuntipalkkaiset ja valitaan oikea palkkajakso.

HRM -> Palkanlaskenta -> Palkanlaskenta/Palkkajaksot

Palkkajaksot

vt Lisas uusi palkkamalli  :: Avoimet prosessit 0 NEyts kaikki palkkajaksot
Palkkajakso Tosite Bruttopalkka Maksetaan Tila Kuokkaa

Tuntipalkkalaiset

1.4.2011 - 15.4.2011 0,00 0,00 Avoin

Lisaa uusi palkkajakso

Palkanlaskentaprosessi-ndkyman ylalaidassa ndkyy kasittelyssa oleva palkkajakso seké
oletuserdpaivd, eli se pdiva, jolloin palkka on palkansaajan tililla. Tarvittaessa laskel-
man erdpdivdd voi muuttaa. Kohdassa Palkansaajat, joilla palkkalaskelma muodosta-
matta” nakyvit ne palkansaajat, joilla palkanlaskentapalvelu on aktiivisena. Jos listalta
puuttuu palkansaaja, kenelle halutaan laskea palkkaa, kdyd&an h&nen perustiedoissa
kytkeméssa palkanlaskentapalvelu péélle. Palkanlaskenta aloitetaan valitsemalla pal-

kansaaja(t) aktiiviseksi ja klikkaamalla painiketta tarkista valittujen palkkaperusteet.

Palkanlaskentaprosessi

# Edellinen palkkajakso

Palkkamalli: Tuntipalkkalaiset Palkanlaskentapaiva: 15.4.2011
Avoin palkkajakso: 1.4.2011 - 15.4.2011 Oletuserdpdiva: 20.4,2011
Palkkajakson pituus: 2 krt / kk Muuts laskelmien kirjaus- ja erdplivas

- Palkansaajat, joilla ei ole oikeutta palkanlaskentaaan (1)

-Palkansaajat, joilla palkkalaskelma muodostamatta (1)

¥ Nimi Sdhkdposti Sybdtetty tyoaika
[ Meikslsinen Matti matti.meikalainen@gmail.com 0,0h

[ Tarkista valittujen palkkaperusteet ] [ Lahetd tydajansydtan linkki
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Avautuvasta ndkymasta voidaan tarkistaa palkkalaskelman péaivdmaarat ja muuttaa niitd
tarvittaessa. Erdpaiva on se paiv4, jolloin palkka on palkansaajan tililla. Maksupéiva on
yksi arkipdiva ennen erdpdivaa, eli kun palkka veloittuu tililtd. Palkansaajalle voidaan
syottaa palkkatietoja painamalla palkansaajan kohdalla vihredd plusmerkkia, jonka jal-
keen alasvetovalikosta valitaan oikea kirjauslaji ja syotetdén kappaleméara. Kirjauslaji-
en arvot tulevat palkkalaskelmalle ohjelmaan tallennetuista perustiedoista. Jos tyonteki-
ja on pitanyt vuosilomaa ja hénelle maksetaan lomapalkkaa, syotetdédn lomapaivien lu-
kumaaré kohtiin kaytetyt ja maksettavat vuosilomapaivét. Syotetyt palkkatiedot taytyy
muistaa tallentaa ennen palkkalaskelman muodostamista oikean yldkulman painikkees-

ta.

Jos asiakas kayttdd Netvisorin tydajan- ja matkalaskujen hallintatoimintoa ja tyontekija
on Kirjannut Netvisoriin tunti- tai matkakulutietoja, nékyisivat tehdyt kirjaukset tassa
nakymaéssa. Tiedot siirtyvat automaattisesti palkkalaskelmalle, kun laskelma muodoste-
taan. Tyontekijan tekemié tuntikirjauksia voi kdyda katsomassa Tyoajan Kirjausnaky-
massé, jonne polku on: HRM -> Tyoaika ja matkalaskut -> Tyo6aika -> Tydajan kirjaus-
nakyma. Nakymastd voi tarkastella kirjauksia henkil6ittdin paivétasolla. Toinen tyo-
aikakirjauksiin liittyva hyodyllinen tyokalu on Ty6ajan tehohallinta, jonne polku on:
HRM -> Tyoaika ja matkalaskut -> Ty0aika -> Tydajan tehohallinta. Ndkymé&ssé voi
esimerkiksi rajata ajanjaksoksi laskettavana olevan palkkajakson ja tarkistaa, ettd palk-
kajaksolla ei ole avoimia kirjauksia, vaan kaikki kirjaukset on hyvaksytty, silla vain
hyvaksytyt kirjaukset siirtyvat palkanlaskentaan.

[ #2 Sulie H #s Muodosta palkkalaskelmat

~
Palkkalaskelman Iihdetietojen muokkaus

- B Kiintedt palkkaperusteet

- Palkkalaskelmien pdivamaarat

Palkansaaja Kirjauspaiva Erdpdiva Maksupaiva

Meikalginen Matti 15.4.2011|[7] 29.4.2011|[7] 28.4.2011|[7]

-Hyvadksytyt ajanhallinnan tiedot
Palkkajakson kokonaistuntimdard 0,00 h - Lis33 puuttuvat tunnit
Palkansaaja Kirjauslaji Madra Kustannuspaikka

Meikdldinen Matti 01.Normaali tuntityé v 80 Q) 8 &

04. Iitalisa v 16

- Kaytetyt vuosilomapdivat

Palkansaaja Pidetyt | péaivat vat |

Meikal3inen Matti

Tallenna S
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3.4 Palkkalaskelman muokkaaminen

Kun palkkalaskelma on edellisessé vaiheessa muodostettu, siirtyy palkkalaskelma koh-
taan Késittelemattomat palkkalaskelmat. Palkkalaskelmaa voidaan muokata klikkaamal-
la muokkaa-painiketta. Painamalla punaista rastia pa&stdén prosessissa aina yksi askel
taaksepain.

Palkanlaskentaprosessi

« Edellinen palkkajakso

Palkkamalli: Tuntipalkkalaiset Palkanlaskentapdiva: 15.4.2011
Avoin palkkajakso: 1.4,2011 - 15.4,2011 Oletuserdpdiva: 29.4,2011
Palkkajakson pituus: 2 krt / kk Muuta laskelmien kirjaus- j3 erdpaivas

- Palkansaajat, joilla ei ole oikeutta palkanlaskentaaan {1)

-Palkansaajat, joilla palkkalaskelma muodostamatta (0)

- Kdsittelemdttomadt palkkalaskelmat {1)

¥ Nimi Muokkaa palkkalaskelmaa Erdpdiva Maksetaan Edellinen jakso Poista
[0 mMeikslsinen Matti Munkkaa 29.4.2011 637,85 5.1 % b4

[ Merkitse valitut kasitellyiksi

Palkkalaskelmalla nakyy tyontekijélle edellisesséd vaiheessa syotetyt palkkatiedot tai
tyontekijoiden tekemat omat tydaikakirjaukset, palkasta tehtdvat vahennykset sek& mak-
settava palkka. Palkkalaskelmalta tarkistetaan, ettd kaikki tiedot ovat oikein. Etenkin
uusien palkansaajien kohdalla kannattaa olla tarkkana ja varmistaa, ettd veroa pidatetaan

verokortin prosenttien mukaisesti ja palkasta pidatetddn myds tyoeldke- ja tyottdmyys-

Palkkalaskelman rivitiedot Palkanlaskijan nakym3 Palkkalaskelman lisdtiedot Tydaika- ja matkalaskutiedot Jakokdyra

Palkansaaja: Meikalainen Matti Lisaa uusi palkkalajirivi: v
Palkkalaji Maara YksikkGhinta Summa (eur)
Tuntitydansio 80 10,65 852,00 b4
Iltatyélisa (klo 18-24) 11 1,01 11,11 <4
RAHAPALKKA 852,00 s3
BRUTTOPALKKA 852,00 - 4
Tydeldkemaksu 0,0555 852,00 47,29 b4
Tyottomyysvakuutusmaksu 0,005 852,00 4,26 b4
ENNAKONPIDATYS 0,135 852,00 115,02 83
Sairausvakuutuksen paivarahamaksu 7,16 m
NETTOPALKKA 685,43 %
MAKSETAAN 685,43 b 4
[ Lasketa palkkalaskelma alkuarvoista ] [ Paivita jakokayrd

- @ Tavoitepalkkalaskuri
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Palkkalaskelmalle voidaan lisatd uusia palkkalajiriveja tarpeen mukaan oikean ylakul-
man alasvetovalikosta. Alla olevassa ndakymasséa palkkalaskelmalle lisatdan kilometri-
korvauksia. Pakollisena tietona on maard, johon sy6tetadn kilometrien lukumaara ja se
kerrotaan kilometrikorvauksen yksikkohinnalla. Selite-kohtaan voi halutessaan Kirjoit-
taa lisatietoja. Lopuksi tiedot tallennetaan, jolloin ne siirtyvat palkkalaskelmalle.

Palkkalaskelman rivitiedot Palkanlaskijan nakym3 Palkkalaskelman lisitiedot Jakokdyra Palkkalaskelmarivin muokkaus

- Palkkalaskelmarivin tiedot

Palkkalaji: Kilometrikorvaus

Madra: + 25| x 0,43 = 10,75

Selite: Ajalta 16.3.-31.3.2011

TiliGinnin debet-tili: 7870 Kilometrikorvaukset v
Tiliinnin kredit-tili: 2961 Palkkamenot (siirtovelat) hd
Alv-kanta: 0 |+

Kaytettdava suorituslaji: Oletus hd
-Laskentakohdejako

Palkkalajin laskentakohteiden lahde: Jakokayra

Valitut laskentakohteet kirjataan suoraan tositeriville ja valinnat eivat vaikuta jakokdyran muodostumiseen.

Kustannuspaikka: v

Tallenna

Syotetyt kilometrikorvaukset nakyvat nyt palkkalaskelmalla. Kun palkkalaskelma on

tarkistettu, voidaan se sulkea ylakulman oikeasta painikkeesta.

#8 Sule
~

Palkkalaskelman rivitiedot Palkanlaskijan nakyma Palkkalaskelman lis3tiedot Tyodaika- ja matkalaskutiedot Jakokayra
Palkansaaja: Meikalainen Matti Lisédd uusi palkkalajirivi: v
Palkkalaji Mdara Yksikkohinta Summa (eur)
TuntityGansio 80 10,65 852,00 4 £3
Itatyclisa (klo 18-24) 11 1,01 11,11 ¥ #8
RAHAPALKKA gs2,00 4 88
BRUTTOPALKKA 852,00 4 8
Tyoelakemaksu 0,0555 852,00 47,29 % 88
Tydttémyysvakuutusmaksu 0,005 852,00 4,26 4 a
ENNAKONPIDATYS 0,135 852,00 115,02 4 §8
Sairausvakuutuksen paivarahamaksu 7,16 4 ﬁs
NETTOPALKKA 68543 4 88
Kilometrikorvaus 25 0,43 10,75 4 £
MAKSETAAN 696,18 4 $8
[ Lasketa palkkalaskelma alkuarvoista ] [ Paivitd jakokayra
- @ Tavoitepalkkalaskuri 3
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3.5 Palkkalaskelman tulostaminen ja lahettdminen

Kun palkkalaskelma on tehty ja se on valmis tulostusta varten, valitaan palkansaaja ak-

titviseksi ja klikataan painiketta Merkitse valitut kasitellyksi.

- Kdsittelemdttdmat palkkalaskelmat (1)

¥ Nimi Muokkaa palkkalaskelmaa Erdpdivd Maksetaan Edellinen jakso  Poista

[ Meikalsinen rMatti Muokkaa 29.4.2011 702,58 5.8 % 2

[ Merkitse valitut kasitellyiksi

Seuraavaksi palkkalaskelma tulostetaan ja laskelmalta tarkistetaan, ettd palkkatiedot
ovat oikein. Osa asiakkaista haluaa hyvéksya laskelmat ennen palkkojen maksua, jolloin
valmiit laskelmat voidaan lahettdd sahkopostilla asiakkaalle. Asiakas voi myds tarkistaa
valmiit laskelmat suoraan Netvisorista. Hyvaksynnan jalkeen palkkalaskelma lahetetdén
tulostuspalvelun kautta tydntekijélle, jos palkansaajan tietoihin on maaritelty palkkalas-
kelman toimitustavaksi tulostuspalvelu. Jotkut asiakkaat huolehtivat itse palkkalaskel-
mien toimittamisesta tyontekijoille, jolloin laskelmia ei l&ahetetd palkansaajille. Tallgin

palkkalaskelmat voidaan merkita tulostetuksi Tulosta valitut-painikkeen takaa.

- Tulostamattomat palkkalaskelmat (1)

Paikallinen tulostus

*  Nimi Muokkaa palkkalaskelmaa Erdpdiva Maksetaan Edellinen jakso Poista
[ Meikélsinen Matti Muokkaa 29.4.2011 702,58 5.8 9% 2
Tulosta valitut

3.6 Palkan maksaminen

Palkat taytyy laittaa maksuun viimeistadn erapdivaa edeltavana paivana, jotta ne ehtivét
tyontekijoiden tileille erdpdivéksi. Palkka siirretddn maksatusndkymadn painikkeesta
Siirrd maksatukseen. Jos asiakas vastaa itse palkkojen maksamisesta, palkkoja ei siirretd

maksua varten pankkiin, vaan klikataan painiketta Merkitse valitut maksetuksi.
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-Maksamattomat palkkalaskelmat (1)

¥ Nimi Palkkalaskelma Pankkitili Erdpdivd Maksetaan Edellinen jakso Tiedot Palauta
I:‘ MeikalSinen Matti MEyts laskelma 20.4.2011 702,58 5.8 9% 1 b4
[ Siirra maksatukseen ] [ Merkitse valitut maksetuksi

Lopuksi palkat kdydaan laittamassa maksuun maksatusnakymassa. Polku maksatusna-
kymaan on: HRM -> Palkanlaskenta -> Palkanmaksu. Nakymasta valitaan aktiivisiksi
palkansaajat, joiden palkka ollaan maksamassa, tarkistetaan erdpdiva ja valitaan oikea
pankkitili. Seuraavaksi klikataan painiketta Jatka vahvistusnakym&an. Nakymassa oh-
jelma ilmoittaa palkan veloituspéivamaaran, jonka jalkeen palkka voidaan lahettda mak-

suun.

3.7 Kirjanpitotositteen muodostaminen

Lopuksi maksetuista palkoista muodostetaan tosite painikkeesta Muodosta tosite vali-

tuille, jolloin palkkatiedot siirtyvat kirjanpitoon ja nakyvat heti tuloslaskelmassa.

-Palkkalaskelmat, joilla ei ole tositetta (1)

¥ Nimi Palkkalaskelma Lisdlaskelma Kirjauspaiva Maksetaan Tiedot Palauta
I:‘ Meikalainen Matti MNayts laskelma Muodosta 15.4.2011 702,58 4 b4
[ Muodosta tosite valituille ] [ Ohita taositteen muodostus valituille ] [ Tositteen esikatselu

Kun kaikki palkkajaksolle kuuluvat palkat on maksettu, klikataan painiketta Viimeistele
prosessi. Palkkajakso on nyt valmis ja seuraava palkkajakso on avautunut automaatti-

sesti palkanlaskentaan.

-Valmiit palkkalaskelmat {1)

¥ Nimi Palkkalaskelma Lisdlaskelma Palkansaajalla Maksupdiva Maksetaan Tiedot Palauta
Tosite 1 15.4.2011 Muut Néyta tarkisteraportti
I:‘ Meikalainen Matti MNayts laskelma Muodosta 29.4,2011 28.4.2011 702,58 4 22
l Muodosta lisdlaskelma valituille ] [ Tulosta valitut

Yiimeistele prosessi Keskeytd prosessi
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4 KAUSIVEROILMOITUS

4.1 Yleista kausiveroilmoituksesta

Palkanlaskija huolehtii asiakkaidensa kausiveroilmoitusten lahettdmisestd. Kausive-
roilmoituksella ilmoitetaan kalenterikuukauden aikana maksetut palkat, toimitetut enna-
konpidatykset ja maksettava tyonantajan sosiaaliturvamaksu. S&hkdisen kausiveroilmoi-
tuksen taytyy olla perilla palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. péivéaéan
mennessa ja paperisen ilmoituksen 7. paivddn mennessa. Jos ilmoituksen erépdiva on
lauantai tai pyhapéiva, tulee ilmoituksen olla perilla seuraavana arkipéivana. Kaytan-
ndssa ilmoitukset tehd&an usein kuun vaihteessa, kun kaikki kyseiselle kuukaudelle
kuuluvat palkat on maksettu. Toimitetut ennakonpidatykset ja ty6antajan sosiaaliturva-
maksu eli tyonantajasuoritukset on maksettava viimeistdan palkanmaksukuukautta seu-
raavan kuukauden 12. pdivand. Asiakkaan kanssa on sovittu, laittaako palkanlaskija
ty6nantajasuoritukset maksuun vai tekeekd asiakas sen itse. Seuraavissa kappaleissa
kaydaan lapi kausiveroilmoituksen tallentaminen, tyénantajasuoritusten maksaminen ja

ilmoituksen lahettdminen Netvisorissa.

4.2 Kausiveroilmoituksen tietojen tallentaminen

Polku kausiveroilmoituksen tekemiseen on: HRM -> Velvoitteet -> Kuukausittaiset
velvoitteet. Kuukausittaisissa velvoitteissa nakyvét ne kuukaudet, joille on tallennettu
kausiveroilmoitus, kausiveroilmoitusten tositteet ja jokaisen kuukauden sotu-maksut
seké ennakonpidatykset. Klikkaamalla kyseistd kuukautta avautuu kuukauden seuran-

tanakyma.

HRM -> Velvoitteet -> Kuukausittaiset VVelvoitteet

Kuukausittaiset velvoitteet

Palkanlaskennan lukitus: Ei lukitusta

Yuosi/kuukausi Tosite S0TU-maksuja Ennakonpidatys
Yuosi 2011
Hubtikuy 0,00 0,00
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Laskennan perusteena on palkat, jotka on maksettu kéasittelykuukauden aikana. Palkka-
laskelman erdpdiva maarittdd, minka kuukauden kausiveroilmoituksella palkka ilmoite-
taan. Ennakonpidatyksen ja bruttopalkan tulee vastata kuukauden aikana tosiasiassa
maksettuja palkkoja ja ennakonpidétystd. Tiedot voi tarkistaa raportoimalla palkat ja
vertaamalla niitd laskennan perusteena oleviin ennakonpidatyksen ja bruttopalkkojen
yhteissummiin. Polku raportointiin on: HRM -> Palkanlaskenta -> Raportointi -> Pal-
kanlaskennan raportit. Hakuehdoissa jakso rajataan maksupdivan mukaan, valitaan oi-

kea kuukausi ja palkkalajeista valitaan bruttopalkka ja ennakonpidatys.

Jos asiakkaan lomapalkkavelkaa seurataan Netvisorin kautta, voidaan kohdassa Loma-
kertymét hallinnoida yrityksen lomapalkkajaksotusta Kirjanpitoon. Muokkaa-
painikkeesta paastddn muokkaamaan henkildiden lomakertymid. Klikkaamalla paini-
ketta Tallenna ja uudelleenlasketa arvot, ohjelma laskee kertyvien lomapéivien, loma-
palkan ja -rahan maaran. Vahennyksissa nakyy pidetyt lomapaivat ja maksetut lomapal-
kat ja —rahat. Tietoja voi tarvittaessa muuttaa myds manuaalisesti. Muutokset tallenne-
taan tallenna-painikkeesta, jolloin lomakertymét ilmestyvét seurantandkymaan ja loma-
palkkavelka sivukuluineen péivittyy kirjanpitoon, kun tosite lopuksi muodostetaan.

Kohdasta Verottajalle tilitettavat voidaan muokkaa-painikkeen takaa tarkistaa ja muoka-

ta kausiveroilmoituksen tietoja.

Kuukauden seurantangkyma

Kuukausi: Huhtikuu 2011 Tosite: Ei muodostettu
Palkanlaskennan lukitus: Ei lukitusta
Laajenna kaikki
Laskennan peruste
Kirjauspaiva Erapdiva Ennakonpidatys Bruttopalkka Maksettu summa
El palkkalaskelmat 115,02 852,00 702,58
MeikslSinen Matti (1.4.2011 - 15.4.20117 15.4.2011 25.4.2011 115,02 852,00 702,58

Lomakertymat

Lomapdivat Lomapalkkajaksotus Kaytetyt lomapadivat Vihennettiviat lomajaksotus
[ Lomakertymit 0,00 0,00 0,00 0,00
Muokkaaz Uudelleenlasketa
Tilityspisteet
Laskennan peruste Prosentti Maksettava osuus
[# Tilityspisteet 852,00 0,00

Muckkaa

Verottajalle tilitettavat

Summa

[F verottajalle tilitettdvat 0,00

Muckkaa Uudelleenlaskets
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Kausiveroilmoituksella ndkyy automaattisesti tiedot ennakonpidétyksen alaisista pal-
koista, toimitetusta ennakonpidatyksestd, sosiaaliturvamaksun alaisista palkoista seké
maksettavasta tyonantajan sosiaaliturvamaksusta. Ohjelma laskee automaattisesti tyon-
antajan maksettavan sosiaaliturvamaksun sosiaaliturvamaksun alaisista palkoista. IImoi-
tukselta tarkistetaan, ettd ennakonpidatyksen alaiset palkat ja sosiaaliturvamaksun alai-
set palkat vastaavat toisiaan, elleivat maksetut palkat sisalla sellaisia erid, joista ei kuulu
maksaa sosiaaliturvamaksua. Néité palkkaeria on késitelty teoriaosuudessa kappaleessa
7.5. Sosiaaliturvamaksua ei tarvitse myodskéan maksaa alle 16-vuotiaalle eikd 68 vuotta
tayttaneelle maksetuista palkoista eika heille maksetut palkat siksi sisélly sosiaaliturva-
maksun alaisiin palkkoihin. Tietojen tarkistamisen jalkeen tiedot tallennetaan ja verot-
tajalle tilitettdvat sosiaaliturvamaksun ja ennakonpidatyksen maaré ilmestyvat etusivul-

le.

Tyonantajasuorituksen tiedot

KAUSIVEROILMOITUS: Tydnanatajasuoritusten tiedot

010 Y-tunnus

042 Yhteyshenkilon puhelinnumero

Tyonantajasuoritusten tiedot

Kohdekausi
2011 Huhtikuo 2011
Kohdevuosi
2011

euro
501 Ennakonpidatyksen alaiset palkat ja muut sucritukset 852,00
502 Toimitettu ennakonpidatys 115,02
505 Lahdeveron alaiset palkat ja muut sucritukset 0,00
606 Lahdevero palkoista, yms. 0,00
509 Sosiaaliturvamaksun alaiset palkat 852,00
610 Maksettava tyénantajan sosiaaliturvamaksu 18,23

Tallenna ] [ Laske arvot uudelleen

Kun kausiveroilmoituksen tiedot on tallennettu ja tarvittaessa lomakertymét on paivitet-

ty, muodostetaan sivun alareunassa olevasta painikkeesta tosite kirjanpitoon.
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4.3 Kausiveroilmoituksen luominen verotilindkymaéassa
Seuraavaksi kausiveroilmoitus luodaan verotilindkymassd, jonne polku on: HRM ->
Velvoitteet -> Verotilinakyma. Tyonantajasuorituksissa nakyy valmiina kuukaudet, joil-
le kausiveroilmoitus on luotu ja avoimena késittelyssé oleva kuukausi. Klikkaamalla

avointa kuukautta paastaan luomaan ilmoitus.

HRM -> Velvoitteet -> Verotilindkyma

Arvonlisdverolaskelma Tybnantajasuoritukset Muut tapahtumat
kuukausi kuukausi kuukausi
Tammikuu 0.00 [ Eiilmoitettavas 0.00 [ Eiilmoitettavas 0,00
Helrnikuu 0,00 [ Eiilmoitettavaa 0,00 [ Eiilmoitettavaa 0.00
Maaliskuu 0,00 [ Eiilmoitettavas 0,00 walmis - Maaliskuu 0,00
Huhtikuu 0,00 [ Eiilmoitettavaa 2 avoin - Huhtikuu 0,00
Toukokuu 0,00 [ Eiilmoitettavas 0.00 [ Eiilmoitettavas 0,00
Kesakuu 0,00 [ Eiilmoitettavas 0,00 [] Eiilmoitettavas 0.00
Heindkuu 0,00 [ Eiilmoitettavas 0,00 [] Eiilmoitettavas 0,00
Elokuu 0,00 [ Eiilmoitettavaa 0,00 [ Eiilmoitettavaa 0,00
Syyskuu 0,00 [ Eiilmoitettavas 0.00 [ Eiilmoitettavas 0,00
Lokakuu 0,00 [] Eiilmoitettavaa 0,00 [ Eiilmoitettavaa 0,00
Marraskuu 0.00 [ Eiilmoitettavas 0.00 [ Eiilmoitettavas 0,00
Joulukuu 0,00 [ Eiilmoitettavaa 0,00 [ Eiilmoitettavaa 0.00

Kausiveroilmoitus luodaan klikkaamalla luo kausi-ilmoitus-painiketta. Sen jalkeen vali-
taan pankkitili, josta kausivero halutaan maksaa ja klikataan painiketta Siirrd maksatus-
nakymaan, jolloin ohjelma muodostaa kausiverosta tilisiirron. Ohjelma antaa automaat-
tisesti erdpaivaksi seuraavan kuukauden 12. péivan. Erdpdivaa voi kasin muuttaa, jos
erdapdiva on jokin muu kuin 12. péiva. Lopuksi kausi merkitaan valmiiksi nakymén oi-

keasta yldkulmasta.

-Tyotnantajailmoitus - kausi Huhtikuu 2011 - avoin

:: Merkitse kausi valmiiksi :: Lis33 liitetiedosto
Laskelmat
Imoitus Kuukausi Vuosi Muodostettu
Tyonantajalaskelma Huhtikuu 2011 1.2.2014 13:03:31
Kausiveroilmoitukset
Imoitus Muodostettu Status
Tydnantajasuoritus 1.2.2014 13:28:49 Kauden 1. |3hetys
Muodostetut tilisiirrot
Erdpaiva Status Tosite Summa

Ei tilisiirtoja verotilille talld kaudella

12.5.2011|[] | -- valitse pankkitili -- v 133,25 Siirra maksatusnakymaan
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4.4  Kausiveroilmoituksen ldhettdaminen
Kausiveroilmoitus lahetetddn Verohallintoon valvontailmoitusndkyméssa. Polku on
HRM -> Velvoitteet -> Kausiveroilmoitusnakyma. IImoituksen l&hettdmisté varten tay-

tyy ensin Kirjautua Katso-palveluun, jonka jalkeen ilmoitus voidaan lahettaa.

HRM -> Velvoitteet -> Kausiveroilmoitusndkyma

Valvontailmoitusnakymad

Walitse yritys (%)

Walitse aineisto: Kaikki v
Aineiston tila: Liihetysvalmiit he

*) Muista valita yritys tai yritykset, joiden aineistot halutaan listata. Jos listalla on usempia yrityksis, halutut yritykset voi valita listalta pitamalls CTRL-
nappaintd pohjassa ja valitsemalla hiirelld halutut yritykset, Kaikki yritykset voi valita valitsemalla ensin listan ensimmaisen yrityksen ja taman jalkeen pitdmalla
SHIFT-nappainta pohjassa ja valitsemalla listan vimeisen yrityksen.

Léhetysvalmiit

¥ | Yritys Aineistotyyppi Kausi Ilmoitusjakso Aineiston jattopéaiva Status Mitatdi
D Twinantajasuoritus 472011 Kuukausi 12.5.2011 Kauden 1. lahetys BR

4.5 Kausiveron maksaminen

Kausivero maksetaan tilisiirrot ndkymassé, jonne polku on: Accounting -> Osto -> Tili-
siirrot. Nékymasta valitaan oikea tilisiirto, klikataan painiketta Laheta verotilisiirto
pankkiin ja hyvaksytaan maksu. Jos asiakas maksaa itse kausiveron, ilmoitetaan hanelle

séhkdpostilla, kun tilisiirto on valmiina Netvisorissa maksua varten.

HRM -> Accounting -> Osto -> Tilisiirrot

Tilisiirrat
Hae |
- 2 Lihettimittémit (0 kpl)
-  Tilita Saaja Tilille viite/viesti Erapsiva Summa
12882-00558890 Verohallinto 8018856-10000859 315892 55089 12.5.2011 133,25
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5 TYEL-KUUKAUSI-ILMOITUKSEN TEKEMINEN

5.1 Yleistd TyEL-ilmoituksesta

Tyonantaja ilmoittaa TyEL:n alaiset ansiot palkansaajakohtaisesti tyéelakeyhtioon joko
kuukausittain tai kerran vuodessa vuosi-ilmoituksella. Jos ansiot ilmoitetaan kuukausit-
tain, taytyy ilmoituksen olla perilla tydelédkeyhtiosta riippuen palkanmaksukuukautta
seuraavan kuukauden 5. tai 20. pdiva. Palkanlaskija huolehtii asiakkaansa TyEL-
ilmoituksen l&hettdmisesta ajallaan. Kaytannossa asiakkaan kausiveroilmoitus ja TyEL-

ilmoitus tehddan usein samanaikaisesti.

5.2 TyEL-ilmoituksen muodostaminen

Kuukausittainen TyEL-ilmoitus maksetuista palkoista muodostetaan Netvisorissa Va-
kuutusilmoitukset-ndkymassa. Polku vakuutusilmoituksiin on: HRM -> Velvoitteet ->
Vakuutusilmoitukset. Kohdasta Kuukausi-ilmoitus valitaan ilmoitusjaksoksi oikea kuu-

kausi ja klikataan muodosta-painiketta.

HRM -> Velvoitteet -> VVakuutusilmoitukset

Wakuutusilmoitukset

Ohje kdyttddnottoon

<< 2010 2012 ==
Yuosi-ilmoitus Ilmoitusjakso: Yuosi 2011
Tilityspiste Muodostettu Lahetetty Erapdiva Poista

Ei ilmoitettavia vakuutuksia

== 2011 Maaliskuu

Kuukausi-ilmoitus
Tilityspiste
TyEL

Ilmoitusjakso: Huhtikuu 2011
Muodostettu
852,00 [ ] == Muodosta

== 2011 01 2011 03 =»
Tydsuhdeilmoitus Ilmoitusjakso: Q2 2011
Tilityspiste Muodostettu Lahetetty Erdpdiva Poista
TyEL [ == Muodosta [] Lahettamatsn 31.7.2011

2011 Toukokuu =

Lihetetty Erdpaiva Poista
[] Lahettamatén 20.5.2011




Nakyviin tulee automaattisesti kyseisen kuukauden palkansaajat ja palkkasumm
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at.

Klikkaamalla tallenna-painiketta, paastdaan joko muodostamaan kuukausi-ilmoitus tai

paivittdmaan summat palkkalaskelmilta.

Henkilsvalintanakyms

-Perustiedot:

Vakuutus: TyEL
Kuukausi-ilmoitus: Huhtikuu 2011
Tila: Lshettamatsn

-Tilityspisteen lisitietokenttien kohdi

Timoituksen tieto Tilityspisteen lisstietokentts
Vakuutusnumero -

Henkilstunnus  Sukunimi Etunimet Vakuutusnumero Osaston numero  Elskeryhmin numero Palkkalaskelmasumma

852,00 §§

Jos palkansaajan ansiot nakyvat nollana, klikataan painiketta péivita summat palkkalas-

kelmilta. Yhteispalkkasummaa voidaan verrata maksettuihin palkkoihin raportoimalla

palkat kyseiseltd kuukaudelta maksupdivan mukaan. Jos palkkasumma ei tdsméa kuu-

kausi-ilmoituksen palkkasummaan, tarkistetaan, siséltddké maksettu palkkasumma al

18-vuotiaiden tai 68 vuotta tayttdneiden palkkoja tai sellaisia palkkaerid, joista ei kuu

le

lu

maksaa TyEL-maksua. Lopuksi ilmoitus muodostetaan klikkaamalla painiketta Muo-

dosta kuukausi-ilmoitus. Tiedosto tallennetaan ja lahetetddn vakuutusyhtioon Tyvi-

palvelun kautta tai vakuutusyhtion omilla sivuilla, jos vakuutusyhtion verkkopalveluun

on olemassa tunnukset.

Henkildvalintangkyma Yhteenvetonikyma

-Perustiedot

Vakuutus: TyEL
Kuukausi-ilmoitus: Huhtikuu 2011
Tila: Lahettamatsn

-Henkild- ja vakuutustiedot

Henkilétunnus Henkild Vakuutusnumero Osaston numero Kuukausiansio Muokkaa
Meikildinen, Matti 852,00 "
Yhteensa: 852,00

Muodosta kuukausi-ilmoitus Faivitd summat palkkalaskelmilta
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Kun ilmoitus on l&hetty vakuutusyhtioon, voi ilmoituksen tilan halutessaan muuttaa

lahetetyksi klikkaamalla lahettamatdn-painiketta.

Vakuutusilmoitukset
Ohje kayttbdnottoon
=« 2010 2012 ==
Yuosi-ilmoitus Ilmoitusjakso: Yuosi 2011
Tilityspiste Muodostettu Lahetetty Erdpadiva Poista
Ei ilrmoitettavia vakuutuksia
<< 2011 Q1 2011 03 >>
Tyosuhdeilmoitus Ilmoitusjakso: Q2 2011
Tilityspiste Muodostettu Lihetetty Erdpdiva Poista
TyEL [ z= Munodosta [] Lahettamatén 31.7.2011
<< 2011 Maaliskuu 2011 Toukokuu >=
Kuukausi-ilmoitus Ilmoitusjakso: Huhtikuu 2011
Tilityspiste Muodostettu Lihetetty Erdpdiva Poista
TyEL 252,00 Muodostettu: 8.2,2014 [ Lahettamstdn 20.5.2011 83
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6 ULOSOTTOJEN JA AY-JASENMAKSUJEN TILITTAMINEN

6.1 Yleista ulosottojen ja ay-jasenmaksujen tilittamisesta

Palkanlaskija hoitaa useimmiten ulosottojen ja ay-jasenmaksujen tilittdmisen ulosottovi-
rastoon ja ammattiliittoihin. Ulosotot taytyy tilittdd heti palkanmaksun jalkeen, mutta
kaytannossé, etenkin jos palkanmaksupéiva on loppukuussa, ulosotot tilitetdédn samalla
kun tehd&an kausivero- ja TyEL-ilmoitukset. Ay-maksut taytyy useimmiten tilitt4& pal-
kanmaksukuukautta seuraavan kuun 15. paivddn mennessda, mutta kaytanndssa ne on
jarkevaa tilittdd samalla kuin ulosototkin. Ay-maksut tilitetadn joko kdyttaen jasenkoh-
taisia viitteita tai tilittdméalla kaikki samaan liittoon kuuluvien palkansaajien maksut
yhteisella viitteell&. Jos kdytetdan yhteista viitettd, toimitetaan ammattiliittoon ohjeiden

mukaisesti jasenmaksuselvitys, jossa eritelladn jasenet ja palkoista perityt jasenmaksut.

6.2 Tilitysten tallentaminen

Polku ulosottojen ja ay-maksujen tilityksiin on: HRM -> Velvoitteet -> Tilitykset. Tili-

tyspisteen kohdalta valitaan uusi tilitys.

HRM -> Velvoitteet -> Tilitykset

Tyyppi
Tilityspiste
Jakso Tilinumero viltenumero
Tydntekijs Sumrma
Tyideldkevakuutus
TyEL Uusi tilitys
Ei tilityksia
Tyottomyysvakuutus
Tyottomyysvakuutus Uusi tilitys
Ei tilityksia
Aammattiliiton jasenmaksu
ammattiliiton jasenmaksu Uusi tilitys
Ei tilityksia
Tapaturmavakuutus
Tapaturmavakuutus Uusi tilitys
Ei tilityksia
Ulosotto
Ulosotto Uusi tilitys
Ei tilityksia
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Klikkaamalla painiketta Hae tilitysrivit palkanlaskennasta, ohjelma tuo automaattisesti
tilitettdvan ay-maksun tai ulosoton maaran nakymaéaan. Sen jalkeen klikataan Tallenna
tilitys-painiketta, jolloin tilitys ilmestyy tilitykset-nakymaan.

Tilitys
- Pdivitd tilitystd
Tilityspiste: Ammattiliton jasenmaksu
Yrityksen tilitettdvdn osuuden peruste: Ay-jdsenmaksu
Hae tilitys paivamaaravalilla: ]
Tilityksen aloitus: Huhtikuu % | /| 2011
Tilityksen lopetus: Huhtikuu % | /| 2011 +
Pankkitilinumero: 573008-20411227
Viitenumero: 6021249720077 2013662
Tilitysrivit haetaan palkanlaskennasta palkansaajakohtaisesti
tilityspisteen [Shdepalkkalajilta.
Yain tulostetut palkkalaskelmat huomicidaan,
Hae tilitysrivit palkanlaskennasta
- Tilitysrivit
Palkansaaja Rivisumma
Meikaldinen Matti 20,00
Yhteensa (1 kpl) 30,00
Tallenna tilitys ] [ Paoista tilitys

6.3 Tilityksen maksaminen

Tilitykset-nakymassa klikataan tilityksen kohdalla Maksa-painiketta, jolloin tilitys siir-
tyy maksatusndkymaan. Klikkaamalla tilityksen kohdalla Raportoimaton-painiketta
tilitys kuitataan raportoiduksi. Lopuksi tilitys laitetaan maksuun maksatusndkymassa,
jonne polku on: HRM -> Palkanlaskenta -> Palkanmaksu. Tilitys laitetaan maksuun
samalla tavalla kuin normaali palkkakin.
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7 VUODEN VAIHTEEN TEHTAVAT

7.1 Sosiaalivakuutusmaksut

Sosiaalivakuutusmaksujen muutokset vaikuttavat sek& palkkaan ettd tyonantajan mak-
suihin. Uudet maksuprosentit ovat voimassa vuoden alusta lahtien. Muutoksia voi tulla
tyoeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksuun, sosiaaliturvamaksuun, tapaturma- ja ryhmé-
henkivakuutusmaksuun sek& sairauspaivarahamaksuun. Sosiaaliturvamaksuprosentti
sekd palkkalaskelmalla nékyvét palkansaajan tyOeldke- ja tyottdmyysvakuutusmaksu-
prosentit paivittyvat Netvisorissa automaattisesti. Sen sijaan tyénantajan vakuutuspro-
sentit taytyy muuttaa oikeiksi tilityspisteilla (tyel, tyottomyysvakuutus, tapaturmava-
kuutus ja ryhmé&henkivakuutus). Liséksi sairauspdivarahamaksun maaré muutetaan pal-
kansaajan  palkkaperusteissa tai  yrityksen perustiedoissa. Mahdolliset ay-
jasenmaksuprosenttien muutokset pdivitetdan ajan tasalle palkansaajien palkkaperusteis-

sa. Netvisorissa ulosoton suojaosuuden muutos paivittyy automaattisesti.

7.2 Verokortit

Ennakonpidéatystiedot voidaan noutaa sahkdisesti Verohallinnolta suorasiirtomenettelys-
sé. Verokorttien suorasiirtopyynnon voi tehda Netvisorissa Verohallinnolle joulu- ja
tammikuun aikana. Polku verokorttien suorasiirtoon on: HRM -> Palkansaajat -> Vero-
korttien suorasiirto. Verokortin tyypiksi valitaan palkka paatoimesta tai palkka sivutoi-
mesta ja sen jalkeen pyynt0 lahetetddn. Kun pyynt6 on késitelty, uudet ennakonpidatys-
tiedot ilmestyvét automaattisesti palkansaajan verokorttitietoihin ja ne ovat voimassa
1.2. alkaen. Paatoimen verokortista kdytetddn automaattisesti A-vaihtoehtoa eli kausi-
kohtaista ennakonpidatystapaa. Mikéli palkansaaja haluaa kayttaa verokortin B-
vaihtoehtoa, taytyy siitd ilmoittaa palkanlaskijalle. T&allin palkansaajan verokorttitie-
doissa verokortin tyyppi vaihdetaan A-verokortista B-verokortiksi ja vuositulorajaksi
vaihdetaan suhteutettu vuosituloraja. Yrittdjan verotietoihin vaihdetaan verokortin tyy-

piksi yrittdjan palkka paatoimesta.
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Jos ennakonpidatystiedot on saatu sdhkoisesti, ei palkansaajan tarvitse toimittaa erik-
seen verokorttia palkanlaskentaan. Jos ennakonpidatystietoja ei ole saatu sahkoisesti tai
palkansaaja on hakenut muutosverokortin, taytyy verokortti edelleen toimittaa palkan-
laskentaan. Tammikuun aikana k&ytossa on vield edellisen vuoden ennakonpidatystie-
dot, mutta tuloseuranta aloitetaan alusta. Vaihtoehtoisesti kdytetddn muutosverokorttia,

joka voi olla voimassa tammikuun alusta lahtien.

7.3 Luontoisedut ja verottomat matkakustannusten korvaukset

Verohallinto vahvistaa vuosittain luontoisetujen laskentaperusteet luontoisetupaatokses-
s4. Vuoden alussa palkansaajien luontoisetujen raha-arvot tarkistetaan ja tarvittaessa
luontoisedun arvo muutetaan palkansaajan palkkaperusteisiin. Jos palkansaajan kanssa
on sovittu kokonaispalkasta, taytyy huomioida, ettd luontoisedun arvon muutos vaikut-
taa myos rahapalkan mééraan. Luontoisetu on sen ajankohdan tuloa, jolloin se on ollut
tyontekijan kaytettavissa. Mikali tammikuussa maksetaan joulukuun palkka, kaytetd4n

luontoisedun raha-arvona viela edellisen vuoden arvoa.

Verohallinto vahvistaa vuosittain verottomien matkakustannusten korvausten méaarét,
joita kaytetdaan korvattaessa uuden verovuoden aikana tehdyista tydmatkoista aiheutu-
neita kustannuksia. Vuoden alussa tarkistetaan kilometrikorvausten, pdivarahojen ja
ateriakorvausten maarét ja ne otetaan kayttoon tammikuun alusta lahtien. Mikali uuden
verovuoden aikana korvataan vield edellisen vuoden tydmatkoista aiheutuneita kustan-

nuksia, kaytetaan laskennassa edellisen vuoden arvoja.

7.4  Vuosi-ilmoitukset

Tammikuun loppuun mennessa on annettava vuosi-ilmoituksia eri tahoille. VVerohallin-
nolle annetaan vuosi-ilmoitus paattyneen vuoden aikana maksetuista palkoista ja muista
suorituksista. Polku vuosi-ilmoitukselle on: HRM -> Velvoitteet -> Vuosittaiset velvoit-
teet. Vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan palkansaajakohtaisesti eriteltyind muun muassa
rahapalkka, luontoisedut, kustannusten korvaukset ja ennakonpidétys. \uosi-
ilmoituksella olevia tietoja on hyva verrata maksettuihin palkkoihin raportoimalla pal-
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kat. Polku palkanlaskennan raporttiin on: HRM -> Palkanlaskenta -> Raportointi ->
Palkanlaskennan raportit. Hakuehdoiksi valitaan palkkalajitilasto, rajaus maksupdivan
mukaan ja jaksoksi 1.1.-31.12. Vélilehdelta palkkalajitilasto henkildittdin voidaan ver-
rata tietoja palkansaajakohtaisesti vuosi-ilmoituksen tietoihin. Vuosi-ilmoituksen tieto-
jen tulee tdsmété palkkaraportin tietoihin.

Vuosi-ilmoitusta tehdessa taytyy tarkistaa, etta palkansaajan suorituslaji on oikea. Tyy-
pillisesti suorituslaji on palkka paatoimesta tai palkka sivutoimesta. Yrittajalla suoritus-
lajina taytyy kuitenkin olla yrittajan palkka paatoimesta. Jos palkansaajalle on maksettu
tyokorvausta, suorituslaji on tyokorvaus. Talla on merkitysta siksi, ettd tyonantaja on
velvollinen maksamaan palkasta sosiaaliturvamaksun, mutta tyokorvauksesta ei. Suori-
tuslaji siirtyy vuosi-ilmoitukselle palkansaajan verokorttitiedoista, joten jos suorituslaji
on vaara, korjataan se vaihtamalla suorituslaji oikeaksi verokorttitiedoissa. Vuosi-
ilmoitukselle taytetddan lisaksi maksajakohtaiset yhteenvetotiedot, joissa ilmoitetaan
yhteyshenkild, mahdolliset sosiaaliturvamaksun maérasta tehdyt vahennykset sekéa lah-

deveron alaiset palkat. Lopuksi ilmoitus lahetetddn Katso-tunnuksia kéyttéen.

Ty6eldkeyhtioon lahetetadn tammikuun loppuun mennessé vuosi-ilmoitus palkansaajien
ansiotiedoista, ellei palkkatietoja ole ilmoitettu kuukausittain. Polku vuosi-ilmoituksen
tekemiseen on: HRM -> Velvoitteet -> Vakuutusilmoitukset. Ndkymassa vuosi-ilmoitus
on ylimpéna ja se muodostetaan kyseessé olevalle vuodelle muodosta-painikkeesta. An-
siotiedot tulevat nakyviin palkansaajakohtaisesti ja tiedot voidaan tarkistaa samasta
palkkaraportista kuin verottajan vuosi-ilmoituksen tiedot. limoitusta tehdessa kannattaa
Kiinnittdd huomiota siihen, etta ansioissa ei ole mukana sellaisia erid, jotka eivét ole
tyoeldkemaksun alaista palkkaa. Vuosi-ilmoituksella ei ilmoiteta myoskaan YEL-
vakuutetun, alle 18-vuotiaan tai yli 68-vuotiaan tyontekijan palkkoja. llmoitus l&hete-

taan tyoelakeyhtion verkkopalvelussa tai Itellan Tyvi-palvelussa.

Tyottomyysvakuutusrahastoon ilmoitetaan palkkasummailmoituksella edellisen vuoden
aikana maksetut palkat lukuun ottamatta alle 17-vuotiaiden ja 65 vuotta tayttaneiden
tyontekijoiden palkkoja. Mydsk&an YEL-vakuutetun henkilon palkkoja ei lasketa mu-
kaan palkkasummaan. Palkkasumma eritellddn tyontekijoiden ja osaomistajien palk-

kasummiin eik& niissa ilmoiteta sellaisia erid, jotka eivat ole tyottomyysvakuutusmak-
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sun alaista palkkaa. Ilmoitus annetaan tammikuun loppuun mennessa ja lomakkeen voi

postittaa maksutta Tyottomyysvakuutusrahastoon.

Tapaturmavakuutusyhtioon tehdaan palkkailmoitus, jossa ilmoitetaan edellisen vuoden
aikana maksetut palkat ja tiedot yrityksen omistajista. Palkat ilmoitetaan ammattiryh-
mittéin eriteltyind ja omistajien palkat ilmoitetaan erilladn tyontekijoiden palkoista. Il-
moitusta taytettdessd palkansaajien palkkasummat saadaan palkanlaskennan raporteilta
ja samaan ammattiryhmaéan kuuluvien palkansaajien palkat lasketaan yhteen. Palkkail-
moituksen voi tayttad ja lahettdd vakuutusyhtion verkkopalvelussa tai pyytaa vakuutus-
yhtiosta paperisen lomakkeen taytettavaksi, ellei asiakas ole toimittanut lomaketta pal-
kanlaskentaan. Palkkailmoituksen palautuspdivamaara riippuu vakuutusyhtiostd, mutta

tyypillisesti se on tammikuun viimeinen paiva.



