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Opinndytety0 on tehty toimeksiantona pienelle, ilmastointi- ja peltialalla toimivalle yrityksel-
le, Teron ilmastointi ja pelti TIPE:1le. Yritykselld ei ole ollut aikaisemmin minké&énlaista pal-
kanlaskentaohjelmaa, aikaisemmassa yrittdjan yrityksessé palkat laskettiin Microsoft Excelid
hyviksikéyttien.

Opinndytetyon tarkoituksena oli tehdd palkanlaskentaohjelma, jolla voi hoitaa pienen yrityk-
sen peruspalkanlaskennan. Palkanlaskentaohjelman tirkednd ominaisuutena oli saada tulostet-
tua tirkedt ja pakolliset raportit suoraan ohjelmasta.

Teoriaosuus késittelee lakeja, sdddoksid ja sopimuksia, joille palkanlaskenta perustuu ja jotka
ovat erittdin tarkeitd palkanlaskennassa. Lisédksi teoriaosuudessa kdyddéin ldpi ohjelman teke-
mistd. Ldhdemateriaalina on kéytetty erilaisia palkanlaskentaa késittelevia teoksia ja lakeja
sekd Microsoft Access 2000 Kayttdjan kisikirjaa (Viescas, John 2000.). Itse palkanlaskenta-
ohjelma on toteutettu Microsoft Access 2000 -tietokantaohjelmalla.

Palkanlaskentaohjelma helpottaa paljon palkanlaskijan tyotd yrityksessd. Palkanlaskija voi
luottaa tekeméénsd palkanlaskentaan ja hidn saa suoraan ohjelmasta tarpeelliset raportit ilman
lisdtyOta.

Palkanlaskentaohjelma on muokattavissa tulevaisuuden tarpeisiin. Timéa opinnaytetyon ra-
portti toimii palkanlaskijan késikirjana ja muuttuvia tietoja on helppo piivittdd ja niitd tullaan
paivittiméén tarpeen mukaan.

Avainsanat: palkanlaskenta palkkahallinto palkanlaskentaohjelma
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1 Johdanto

Opinndytetyoni tarkoitus on tehdé palkanlaskentaohjelma pienelle yritykselle.
Tama pieni yritys on Teron ilmastointi ja pelti TIPE. Olen tyoskennellyt Teron
ilmastointi ja pelti TIPE:n palveluksessa vajaan vuoden. Téll4 hetkelld yrityk-
sen palveluksessa ei ole tyontekijoitd, mutta niitd on tarkoitus palkata myo-
hemmin. Aikaisemmin tydskentelin erddn avoimen yhtion palveluksessa ja ky-
seisessd yrityksessd hoidin palkanlaskennan. Avoimen yhtion palkat laskettiin
Microsoft Excelin avulla ja siitd sainkin ajatuksen tehdd palkanlaskentaohjel-
man, johon pystyy luottamaan ja josta saa kaikki tarvittavat raportit vaivatto-
masti. Palkanlaskentaohjelman avulla haluttiin saada hoidettua kaikki pienen
yrityksen palkanmaksuun liittyvit tehtivat.

Opinnéytety6honi kuului ohjelman ja raporttien suunnittelu ja toteutus ja ohjei-
den laatiminen kéyttéjille. Opinndytetyon myo6td perehdyin tarkemmin palkka-
lainsdddinto0n ja palkanlaskennan perusteisiin laskentakaavoista lihtien ja kar-
toitin ohjelman tulevien kayttdjien tarpeita.

Palkanlaskentaohjelman laatiminen aloitettiin aivan alusta. Minun tuli suunni-
tella helppo ja toimiva kéyttoliittyma ja tietokanta, jossa on otettu huomioon
kaikki tarpeellinen. Palkanlaskentaohjelma on tehty kdyttden Microsoft Access
2000 —tietokantaohjelmaa. Palkanlaskentaohjelma on tarkoitettu pienelle yri-
tykselle, jonka toimiala on teknologiateollisuus. Palkanlaskentaohjelman kayt-
tdjind toimivat palkanlaskijat.

OpinnéytetyOssd kisitellddn ensin pakottavia asioita; lakeja, sdddoksia ja sopi-
muksia. Seuraavina pddaiheina teoriaosuudessa késitelldén palkanlaskentaoh-
jelmaan liittyvié asioita. Ohjelman tekemisti ja tiedonsiirtoa, tietojen siirtdmis-
td ohjelmaan ja ohjelmasta. Seuraavaksi opinndytetyossd kaydéaén lapi ohjel-
masta saatavia raportteja, jotka 16ytyvit lisdksi liitteestd 1. Lopuksi on yhteen-
veto tydsti. Liitteend 2 on vield kdyttdohje palkanlaskentaohjelmaan.

Tamai opinndytetyOn raportti toimii palkanlaskijan késikirjana ja muuttuvia tie-
toja on helppo piivittdd ja niitd tullaan péivittimain tarpeen mukaan.



2 Lait, sdddokset ja sopimukset

2.1 Huomioon otettavia asioita

Tyontekoa ja siitd saatavia korvauksia sddnnellddn monilla eri lakisdddoksilla
ja sopimuksilla. Alapuolella on lista niistd sdddoksisti ja sopimuksista, joita
Suomessa tulee noudattaa. Sdddokset ja sopimukset ovat listassa hierarkkisesti
siten, ettd ylimpani olevan sdddoksen tai sopimuksen painoarvo on suurempi
kuin sitd alempana olevan. (Syvinperd & Turunen 2006: 14.)

lainsdadénto
tyoehtosopimus (TES)
ty0sopimus
tyOsdidnndt ja muut vastaavat sopimukset
tyopaikalla syntynyt kdytinto
e tyOnantajan kiskyt.
(Syvénperd & Turunen 2006: 14.)

Koska tyosuhdeasioita sédddellddn monilla lakisddanndksilld, asetuksilla ja sopi-
muksilla, on hankalaa tehdé palkanlaskentaohjelmaa, jossa otettaisiin huomi-
oon kaikki ennen mainitut lait ja asetukset. Toimialoja ja ammatteja on paljon
ja sen myotd my0s tydehtosopimuksia on lukuisia.

Suomessa sddnnelldén tydsuhdeasioita muiden muassa tyosopimus-, tydaika-,
sairaus- ja tapaturmavakuutus-, tydehtosopimus-, tydturvallisuus- ja vuosiloma-
lailla. Lain méérdykset voivat olla pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavalla
lakinormilla tarkoitetaan sellaista, josta ei voida sopia toisin, esimerkiksi tyo-
sopimuslain syrjintékielto. Tahdonvaltaisella tarkoitetaan taas sellaista, josta
voidaan sopia tydehtosopimuksella tai tydsopimuksella, esimerkiksi palkan-
maksuajasta ja —kaudesta ja irtisanomisajasta. Tdméan vuoksi saman yrityksen
eri tyontekijoilld voi olla hyvinkin erilaisia palkkaustapoja ja niihin voi siséltya
poikkeuksia. Palkanlaskijan tulee tietdd, jos jostakin asiasta on olemassa eri-
tyislaki ja jota jossain tietyssé asiassa noudatetaan sen sijaan, ettd noudatettai-
siin yleislakia.

Myos palkanlaskentaohjelmaa kayttavin yrityksen toimiala, rakenne ja henki-
16stomaééra vaikuttavat sithen, minkilaisia tietoja palkanlaskentaohjelmalla pi-
téisi pystyé kasittelemddn. Jos yrityksen palveluksessa olisi alle viisi henkilod
ja kaikki olisivat kuukausipalkkalaisia ja tyoskentelisivit sdédnnollisesti, niin
silloin palkanlaskennan suorittaminen olisi melko yksinkertaista. Mutta todelli-
suudessa tilanne on toinen. Tyontekijd voi sairastua tai jaada ditiys-, isyys- tai
vanhempainlomalle, osa hinen palkastaan voi joutua ulosmittaukseen jne. Pal-
jon erilaisia tilanteita voi syntyé ja jotkut tilanteet aiheuttavat my6s muutoksia
palkanlaskentaan. Palkanlaskentaohjelman on tédlléin taivuttava ndihin tilantei-
siin. Ohjelman pitéa siis toimia yrityksen ehdoilla eikd pédinvastoin.



2.2 Tyonantajan velvollisuudet ja palkan maksaminen

”Pakottavan lainsddddnnon sddnnoksid on noudatettava juuri sellaisena kuin
laissa on madratty, mutta tahdonvaltaisen lainsdddannon sddnnoksid voidaan
sopimuksin parantaa. Laki muodostaa siis perustan, jota tyOnantaja- ja tyonte-

kijéliittojen viliselld tydehtosopimuksella on mahdollista parantaa.” (Eskola
2004: 8.)

Eri alojen yleissitovissa ja normaalisitovissa tydehtosopimuksissa on paljon
madrdyksid muiden muassa tydajasta, vuosilomasta, loma- tai lomaltapaluura-
han suuruudesta ja maksamisesta, ylityokorvauksista ja niin edelleen. Normaa-
lisitova tyoehtosopimus sitoo vain osapuolia, jotka ovat tehneet sopimuksen.
Kun taas yleissitova tydehtosopimus sitoo myds jirjestdytymétontékin tydnan-
tajaa. (Syvinperd & Turunen 2006: 19-20.)

Tyonantajan velvollisuus on kuitenkin vihintddn noudattaa asianomaisen alan
valtakunnallista ty6ehtosopimusta. Tdmén yleissitovan tydehtosopimuksen
mairiykset koskevat muun muassa tyosuhteen ehtoja ja tydoloja. (Jaakkola
2006; Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 2 luku 7§.)

Tydehtosopimuksella médritellddn vihimmaéaisehdot koskien muiden muassa
seuraavia asioita:

e palkanmidrdytymisperusteet
tyopalkat
lisét
keskituntiansion laskeminen
sairausajanpalkka
tyodaika
vuosilomien pituudet
lomarahat
irtisanomisajat
ryhméhenkivakuutukset

paikallinen sopiminen
(Eskola 2004: 10.)

Tyontekijédn saama palkka voi koostua useasta eri osasta. Palkka voi koos-
tua rahapalkasta, palkkiosta, osapalkkiosta, luontoiseduista ja muista kor-
vauksista tai vastikkeista, joilla on taloudellista arvoa. Palkkaan saattaa
kuulua myds palveluvuosipalkkio, keksintdpalkkio, aloitepalkkio, joulura-
ha, bonus ja muu yliméardinen kertapalkkio. (Karttunen 2005: 23.)

Tydlainsdddédnndsséd sanotaan, ettd palkka on maksettava kerran kuukaudes-
sa palkanmaksukauden viimeisend pdivéni, jollei muuta ole sovittu. Mikéli
aikapalkan perusteena on viikkoa lyhyempi aika, on tilldin palkka makset-



tava viahintdédn kaksi kertaa kuukaudessa. (Jaakkola 2006; Tydsopimuslaki
26.1.2001/55, 2 Iuku 13 §.)

Jos palkka erdintyy maksettavaksi sunnuntaina, kirkollisena juhlapdivéni,
itsendisyys- tai vapunpdivéni, joulu- tai juhannusaattona tai arkilauantaina,
on palkka maksettava ldhinnd edellistd arkipdivdi. (Jaakkola 2006; Tydso-
pimuslaki 26.1.2001/55, 2 luku 15 §.) Palkan on kuitenkin oltava tyonteki-
jén nostettavissa erdidntymispédivand. Tyontekijd on oikeutettu saamaan
tyOnantajalta laskelman maksetun palkan suuruudesta ja siitd, miten se on
médrdytynyt. (Jaakkola 2006; Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 2 luku 16 §.)

2.3 Tyobaika

Ty6aikalain mukaan sddnnollinen enimmaistydaika on kahdeksan tuntia péi-
viassd ja viikoittainen enimmaistyoaika 40 tuntia. Tyoehtosopimuksissa ndma
ajat voivat kuitenkin vaihdella ja télloin sddnnoélliset vuorokautiset ja viikoittai-
set tyOajat voivat olla lyhyempid, esimerkiksi 7,5 tuntia paivéssa ja 37,5 tuntia
viikossa. (Syvanperd & Turunen 2006: 101.)

Mikéli tyontekijan todellisuudessa tekemit tydtunnit poikkeavat tyontekijan
saannollisesti tyOajasta tai lakisddteisestd sddnnollisestd tydajasta on kyseessa
joko lisdtyo tai ylityd. Lisdtyolld tarkoitetaan sitéd tydaikaa, joka on lakisditei-
sen sddnnollisen tydajan enimméaisméirin ja tyontekijan sddnnollisen tydajan
erotus. Esimerkiksi lakisdéteinen tydaika on kahdeksan tuntia pdivéssi ja tyon-
tekijan sddnndllinen paivittdinen tydaika on 7,5 tuntia, niin télldin lisatyotéd ker-
tyy 0,5 tuntia. Téstd 0,5 tunnista on maksettava lisdtydkorvaus, joka on nor-
maalin tuntipalkan suuruinen korvaus. (Syvéanperd & Turunen 2006: 106.)

Ylity6 puolestaan koostuu niistd tyotunneista, jotka ylittdvit tyoaikalaissa méa-
ritellyt sddnnollisen tyon enimméismaérit. Esimerkiksi sddnnéllisen tydajan
enimmaismiira paivassi on kahdeksan tuntia. Jos tyontekijé tekeekin toitd
poikkeuksellisesti pdivdsséd 11 tuntia, niin tdlloin hin on tehnyt kyseisend pii-
vina kolme tuntia vuorokautista ylityotd. Ylityokorvaukset voidaan antaa myds
palkallisena vapaana, mikéli niin on sovittu, mutta yleensi ne maksetaan raha-
na. Rahallisena korvauksena maksetaan vuorokautisesta ylityostd kahdelta en-
simmdiseltd tunnilta 50 %:lla korotettu palkka ja seuraavilta ylityStunneilta 100
%:1la korotettu palkka. (Syvénperd & Turunen 2006: 105.) Mikdli ylity6 korva-
taan vapaalla, silloin on my®os noudatettava korotettua palkkaa koskevia sdin-
noksid. (Kouhia-Kuusisto 4/2005, PowerPoint esitys.)

Jos tyotd tehdddn yli lain salliman sdannollisen viikoittaisen tydajan, joka on 40
tuntia, on se viikoittaista ylityotd. Viikoittaisen ylityon korvaus on 50 %:lla ko-
rotettu palkka. Kun lasketaan ylityon mairdé, vuorokautinen ja viikoittainen
ylity0 eivit saa mennd paillekkiin. (Syvéanperd & Turunen 2006: 106.)



Esimerkki 1.

Matti Mallikas tyoskentelee Yritys X:ssé ja hdnen sdédnndllinen vuorokautinen
tydaikansa on 6 tuntia ja hdnen tuntipalkkansa on 10 euroa. Lakisédéteisen sddn-
nodllisen tydajan enimméisméérd on kahdeksan tuntia vuorokaudessa. Erdéna
paivand Mallikas tekee kuitenkin t6itd 11 tuntia. Kyseisen pdivén palkka las-
kettaisiin seuraavasti:

Sddnnollinen tydaika: 6 tuntia * 10 euroa = 60,00 euroa

Lisdty0: (8 tuntia — 6 tuntia) * 10 euroa = 20,00 euroa

Ylity6tunnit: 11 tuntia — 8 tuntia = 3 tuntia

Ylityokorvaus: (2 tuntia * 1,50 * 10 euroa) + (1 tunti * 2,00 * 10 euroa) =
50,00 euroa

Yhteensi: 130,00 euroa

2.4 Kuukausipalkka

”Kuukausipalkkaisilla ansio on aina sama riippumatta tydajan vaihtelusta eli
tehdyn ty0ajan ja palkan vililla ei ole vastaavuutta.” (Eskola 2004: 24.) Joten
kuukausipalkkaisilla ei tarvita huolellista ajankdyton seurantaa. Kuukausipalk-
kaisen palkkaan vaikuttaa toki se, ettd onko hénelld ollut palkattomia vapaita
tai onko hin tehnyt lisa- tai ylitoita.

2.4.1 Paivapalkan laskeminen kuukausipalkasta

Kuukausipalkkaisella ei aina voida kayttida pelkkdd kuukausipalkkaa, vaan jos-
kus taytyy laskea myos pdivédpalkka tai tuntipalkka. Jos tyontekijé on pitdnyt
jonain palkanmaksukautena palkattomia vapaapdéivii tai tyontekijan tyosuhde
on alkanut tai paéttynyt kesken palkkakauden, kuukausipalkasta on laskettava
paivipalkka. (Karttunen 2005: 23.)

Osa-ajan palkkaa tarvitaan muun muassa silloin, kun tyontekijén tydsuhde al-
kaa tai pdattyy kesken kuukauden tai tyontekijélld on yksittdisid palkattomia
tyOtunteja tai tyopdivid. (Karttunen 2005: 23.) Osa-ajan palkka lasketaan seu-
raavan kaavan mukaan:

kuukausipalkka * kuukauden tehdyt tunnit/péivét
kuukauden todelliset tunnit/péivit

Esimerkki 2.

Matti Mallikas on ollut poissa tydstd maaliskuussa 20 tuntia. Hinen sdannolli-
sen tydpdivin pituus on 7,5 tuntia ja kuukausipalkka on 1500,00 euroa.
Mallikkaan maaliskuun palkka lasketaan seuraavasti:

maaliskuun tyOpéivit: 22
kuukauden todelliset ty6tunnit: 22 pdivad * 7,5 tuntia = 165 tuntia
tehdyt tyotunnit: 165 tuntia — 20 tuntia = 145 tuntia
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1500,00 euroa / 165 tuntia * 145 tuntia = 1318,05 euroa

Teknologiateollisuuden toimihenkildiden tydehtosopimuksen mukaan osa-ajan
palkkaa laskettaessa, tunnilta maksettava palkka saadaan jakamalla kuukausi-
palkka kyseiseen kuukauteen siséltyvien sddnnéllisten tyotuntien lukumaéralla.
Poissaolopdivin tai —tunnin palkka riippuu kyseiseen kuukauteen siséltyvien
tyOpdivien tai tydtuntien mukaan seuraavasti:

Taulukko 1. Teknologiateollisuuden toimihenkiléiden kuukausitydaika 2007. (Teknologiate-
ollisuuden toimihenkildiden tydehtosopimus 15.2.2005 — 30.9.2007, 11 §.)

tyopdivid 37,5h 40,0 h
tammikuu 22 165 176
helmikuu 20 150 160
maaliskuu 22 165 176
huhtikuu 19 142,5 152
toukokuu 21 157,5 168
kesdakuu 20 150 160
heindkuu 22 165 176
elokuu 23 172,5 184
syyskuu 20 150 160

Esimerkki 3.

Matti Mallikas vaihtoi tydpaikkaa. Hénen tydsuhteensa pééttyi kuitenkin vasta
19.3.2007, jolloin hdn teki vield tdyden tyopdivan Yritys X:ssd. Hinen kuukau-
sipalkkansa oli 1500,00 euroa ja tydaika hinelld oli kahdeksan tuntia viitend
paivind viikossa. Mallikkaan ansaitsema maaliskuun palkka Yritys X:sta las-
kettaisiin seuraavasti:

Tehdyt tyopéaivit: 13

Todelliset tyopaivat: 22

(1500,00 euroa * 13) /22 = 886,36 euroa

2.4.2 Tuntipalkan laskeminen kuukausipalkasta

Kun kuukausipalkkaa ansaitsevalle tyontekijélle kertyy lisd- tai ylityotunteja,
on néitd varten laskettava tuntipalkka.

Teknologiateollisuuden toimihenkildiden tydehtosopimuksessa vakiojakajana
on 160, jos sddannollinen tydaika on 40 h/viikko ja 158, jos sddnnollinen tyoaika
on 37,5 h/viikko. Mikéli sdédnndllinen tydaika on jokin muu, jakajana kiytetdén
vastaavasti laskettua sddnnolliseen tyohon kaytettyd tydtuntien lukumaaraa.
(Teknologiateollisuuden toimihenkildiden tydehtosopimus 15.2.2005 —
30.9.2007, 10 § 5. kohta.)
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Esimerkki 4:
Matti Mallikkaan kuukausipalkka on 1500,00 euroa ja sddnnéllinen tydaika on
40 tuntia viikossa. Mallikkaan ylityon tuntipalkka lasketaan seuraavasti:

1500,00 euroa / 160 = 9,38 euroa

2.5 Tuntipalkka

Tuntipalkkaisilla palkan mééra vaihtelee tehdyn tydajan mukaisesti eli tehdyn
tydajan ja palkan vélinen vastaavuus toteutuu. Tuntipalkkaisten palkanmaksun
oikeellisuus edellyttdd huolellista ajankédyton seurantaa. Tuntipalkkaisen palkka
lasketaan seuraavasti:

tuntipalkka * tehdyt tyStunnif

2.6 Urakkapalkka

Urakkapalkkainen tyontekiji saa itse médritéd tyotahtinsa milld tydskentelee eli
tyOn madrda ei ole rajoitettu. Tydntekija saa sovitun urakkapalkkansa, kun so-
vittu ty6 on tehty. Esimerkiksi rakennusalalla urakkapalkkauksen kéytto on
yleistd. (Syvanperd & Turunen 2006: 21.)

2.7 Palkkiopalkka

Muiden muassa bonuspalkkiot, provisiot, tuotanto-, laatu- ja saéstdpalkkiot
ovat palkkiopalkkoja. Palkka voi muodostua joko kokonaan tai osittain téillai-
sesta palkkiosta. Jos palkka muodostuu kokonaan palkkiosta, on se suora palk-
kio. Jos taas vain osittain, sitd kutsutaan osapalkkioksi. Yleensa kuitenkin kay-
tetdédn palkkiopalkkaa, joka lisdtdén kiinteddn palkkaan. (Karttunen 2005: 25.)

2.8 Luontoisedut

Tyontekija tekee tyotd tyonantajalle palkkaa tai muuta vastiketta vastaan (Es-
kola 2004: 11). Tdma vastike voi olla pelkéstdin rahaa, tavaroita, luontoisetuja
tai muuta vastiketta, jolla on taloudellista merkityst tai eri vastikkeita yhdessi
(Karttunen 2005: 23). Yleisimpid luontoisetuja ovat mm. ravinto-, auto-, auto-
talli-, asunto ja puhelinetuudet.

Tyypillistd luontoiseduille on, ettd ne ovat sadnnollisii ja jatkuvia (Karttunen
2005: 36). Luontoisedut on arvostettava verotuksessa kdypéédn arvoon (Tulove-
rolaki 64§). Kun edun arvoa mitataan, verotuskiytinndssi on kiinnitetty huo-
mio sithen, miké sen arvo on sen saajalle (Karttunen 2005: 35). Verohallitus
paittdd vuosittain yleisimpien luontoisetujen verotusarvosta.
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Vuonna 2007 yleisimmét luontoisetuarvot ovat seuraavat (Verohallinto 2007
Verohallituksen pditos...):

Asuntoetu:

” Asuntoetu tarkoittaa, ettd palkansaaja saa ty0- tai virkasuhteensa perusteella
kayttoonséd tyonantajan omistaman tai vuokraaman asunnon” (Syvénperd & Tu-
runen 2006: 68). Asuntoedun verotusarvo vaihtelee 80,00 eurosta 130,00 eu-
roon ja tdmén lisdksi verotusarvoon lisdtddn vield hinta nelidmetrilté, joka vaih-
telee 4,90 eurosta 8,00 euroon. Asuntoedun arvoon vaikuttaa asunnon sijainti-
paikkakunta, pddkaupunkiseutu tai muu Suomi, asuinpinta-ala ja valmistumis-
Vuosi.

Esimerkki 5.

Myyntipééllikkd Matti Mallikkaalla on kdytdssddn yrityksen omistama 80 m?
asunto Tampereella, asunnon valmistumisvuosi on 2003. Matti Mallikkaan
asuntoedun arvo on:

87,00 + 6,57 (euroa/m?) x 80 (m?) = 87,00 + 525,60 = 612,60 euroa/kk (vuonna
2007).

Autotallietu:

Padkaupunkiseudulla Idmmitetyn autotallin tai hallipaikan raha-arvo on kuu-
kaudessa 59,00 euroa ja kylmén autotallin tai hallipaikan raha-arvo on 38,00
euroa. Vastaavat arvot muualla Suomessa on lammitetystd 38,00 euroa ja kyl-
mastid 30,00 euroa.

Ravintoetu:

Ravintoedun arvo on 5,00 euroa/ateria, jos tyonantajalle aiheutuneiden valitto-
mien kustannusten ja arvonlisdveron médrd on vihintddn 5,00 euroa ja enintddn
8,40 euroa. Muussa tapauksessa arvona pidetdin valittomien kustannusten ja
arvonlisdveron maarai.

Lounasseteleitd tai muuta kuin sopimusruokailuun liittyvid ruokailulipukkeita
kaytettidessd, enintddn 8,40 euron nimellisarvoisen, ruokailuedun arvo on 75
prosenttia nimellisarvosta, kuitenkin vihintdin 5,00 euroa. Nimellisarvoltaan
yli 8,40 euron ruokailuetu arvostetaan nimellisarvoonsa.

Esimerkki 6.

Matti Mallikas on syonyt tyopaikallaan 20 pdivand kuukaudessa aterian ja ra-
vintoedun arvo on 5,00 euroa/ateria.

Ravintoedun raha-arvo kyseisend kuukautena on 20 x 5,00 euroa = 100,00 eu-
roa

Tyontekijén rahapalkka  1500,00
Ravintoedun raha-arvo 100,00
Tyontekijén bruttopalkka 1600,00
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Esimerkki 7.

Matti Mallikkaalla on lounasseteleitd, joita hidn on kéyttdnyt 20 pdivani. Lou-
nasseteleiden arvo 8,40 euroa ja verotusarvo 75 % hankintahinnasta on 6,30 eu-
roa. Ravintoedun arvo on:

20 x 6,30 euroa = 126,00 euroa

Autoetu:

Palkansaajalla on autoetu, kun hén tai hdnen perheensé kiyttda tyonantajan
henkil6- tai pakettiautoa. Vapaa auton autoetu tarkoittaa, ettd tyonantaja vastaa
kaikista auton kustannuksista, my0s polttoainekustannuksista. Auton kéyttoetu
taas tarkoittaa, ettd edun saaja maksaa itse ainakin polttoainekustannukset. Au-
toedun mdirdédn vaikuttaa ennen mainittujen liséksi auton hinta, ikd ja mootto-
rin iskutilavuus. (Syvéanperd & Turunen 2006: 71.)

Puhelinetu:

Puhelin- ja matkapuhelinedun raha-arvo on kuukaudessa 20,00 euroa.

Muiden luontoisetujen arvon katsotaan olevan niiden kdypé arvo, jolla tarkoite-
taan tyonantajalle aiheutuvien kustannusten mairaa. Kun luontoisedun raha-
arvo on luontoisetupdatoksessd vahvistettua arvoa alhaisempi, my0s silloin
kéiytetddn kdypad arvoa. (Verohallinto 2007 Henkildasiakkaan...ja luontois-
edut.)

Saatu luontoisetu on veronalaista ansiotuloa, mutta mikéli palkansaaja korvaa
tyOnantajalle luontoisedun vahintddn verotusarvoa vastaavalla summalla, ei ve-
rotettavaa etua synny. Mikali koko raha-arvoa ei korvata, jdljelle jadvd summa
on luontoisetua. (Karttunen 2005: 36-37.)

2.9 Ennakonpidétys

2.9.1 Yleistad ennakonpidatyksesta

Tydnantaja on velvollinen suorittamaan maksamastaan palkasta tai palkkiosta
ennakonpidityksen. Ennakonpidétys on tilitettdvd maksukuukautta seuraavan
kuukauden 10. pdivddn mennessd verovirastolle. Tdmin lisdksi verovirastolle
on annettava kuukausittain valvontailmoitus suoritetuista maksuista. Valvon-
tailmoitus on annettava maksukuukautta seuraavan kuukauden 15. pdivdan
mennessd. (Verohallinto 2007 Ennakonpidétyksen...toimittaessa; Verohallinto
2007 Valvontailmoitus.)

Ennakonpidityksen alaista palkkaa ovat seuraavat:
e rahapalkat
e rahanarvoiset edut ja vastikkeet, esimerkiksi luontoisedut
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e matkustuskustannusten korvaukset, kun ne ylittdvit verohallituksen
paattdmat verovapaat korvausmaéarat

e henkilokuntaedut, jos ne ylittdvét tavanomaisen ja kohtuullisen méérian

(Syvénperd & Turunen 2006: 34.)

Verokorttiin merkityn pidatysprosentin ja tulorajan perusteella tehddén enna-
konpiditys. Verokortissa oleva pidétysprosentti on henkilokohtainen ja se las-
ketaan verovelvollisen viimeksi toimitetun verotuksen mukaan. Esimerkiksi
vuoden 2007 verokortit on laskettu vuoden 2005 verotuksen mukaan. (Syvén-
perd & Turunen 2006: 35.)

Verokorteissa on nykydin vaihtoehdot A ja B. Verokortin A-vaihtoehto on
palkkakauden tulorajaan perustuva ennakonpiditys ja B-vaihtoehto on yhden
tulorajan ennakonpiditys. A-vaihtoehto sopii sellaiselle, jolla tulot kertyy tasai-
sesti tai joka tyOskentelee koko vuoden samalla tydnantajalla. Palkanlaskija
seuraa verokortin tulorajoja ja mikili tulot menevit rajojen yli, laskee yli me-
nevastd osuudesta ennakonpidétyksen lisdprosentin mukaan. Tdssd vaihtoeh-
dossa kertyvit verot tasaisesti koko vuoden ajan. B-vaihtoehto sopii taas sellai-
selle, joka tydskentelee vain osan vuotta tai useilla eri tyonantajilla ja tulot
vaihtelevat huomattavasti kuukausittain. Palkanlaskija laskee ennakonpidétyk-
sen perusprosentin mukaan, kunnes tuloraja tdyttyy ja timén jidlkeen kaikista
tuloista piddtetdén ennakonpidétys lisdprosentin mukaan. Mikéli tySpaikka
vaihtuu, palkanlaskija merkitsee verokorttiin maksetut palkat, ettd seuraava
tyOnantaja voi seurata tulorajaa. (Verohallinto 2007 Palkansaajan verokortti....)

2.9.2 Kausikohtainen ennakonpidatys

Kausikohtaista ennakonpidétyksen laskentaa kéytetdén pidasiassa silloin, kun
palkanlaskenta suoritetaan manuaalisesti, eli kdytossé ei ole tietokoneohjelmaa.
Kausikohtainen ennakonpiddtys tarkoittaa, ettd palkansaajan tuloja seurataan
kausikohtaisesti. Eli ennakonpidétykset, mitkd on toimitettu aikaisemmin, eivit
vaikuta my6hemmin tehtéviin ennakonpidityksiin. Palkansaajan palkkakautena
ansaitsemastaan palkkatulosta pidétetddn ennakkoa verokorttiin merkityn pe-
rusprosentin mukaan, mikili verokortissa annettu tuloraja ei ylity. Jos palkka-
kautena on kuukausi, niin ennakonpidétyskin lasketaan kuukausittain. Mikaéli
tuloraja ylittyy, lasketaan vero verokorttiin merkityn lisdprosentin mukaan tulo-
rajan ylittaviltd osalta. Kun sovelletaan kausikohtaista ennakonpidétysta, lo-
maltapaluu- ja lomarahaa ei lasketa yhteen muiden palkkatulojen kanssa, vaan
ennakonpiditys lasketaan niistd erikseen perusprosentin mukaan. (Syvinperad &
Turunen 2006: 43.)

Laskentakaavat ovat seuraavat (Aalto 2003: 62):

Jos ennakonpidétyksen alainen palkka on pienempi tai yhtd suuri kuin tuloraja:

lennakonpidityksen alainen palkka * perusprosentti




15

Jos ennakonpidétyksen alainen palkka on suurempi kuin tuloraja:

(tuloraja * perusprosentti) +
(enn.pid. alainen palkka — tuloraja) * lisdprosentti

Tyontekijén verokorttiin on merkitty tulorajat vuotta, kuukautta, kahta viikkoa,
viikkoa ja pdivéd kohti. Kausikohtaisen ennakonpidétyksen laskennassa on
myds vaihtoehtona laskea palkkakauden tuloraja verokorttiin merkityn vuositu-
lorajan perusteella ja kiyttda laskennassa palkkakauden veropdivien maéraa,
jotka ovat seuraavat:

vuodessa 364,00 veropiivaa
kuukaudessa 30,33 7
15 kuukaudessa 15,16 ”
2 viikossa 14,00 ”
viikossa 7,00 7
pdivéssa 1,00

Palkkakauden tulorajan laskeminen voidaan tehda tilloin seuraavalla kaavalla:

verokortin vuosituloraja / vuoden veropdivit *
palkkakauden veropdivét

Esimerkki 8.

Matti Mallikas aloitti tyonsé Yritys X:ssd 1.3.2007. Hanen kuukausipalkka on
1700,00 euroa. Luontoisetuna hin saa kuukaudessa puhelinetua 20,00 euroa ja
ravintoetua 100,00 euroa. Hén on rastittanut verokortistaan vaihtoehdon A eli
kausikohtaisen tulorajan, hiinen perusprosenttinsa on 24 % ja lisdprosentti 37 %
ja vuosituloraja on 21000,00 euroa. Mallikkaan maaliskuun ennakonpidétyksen
miiré lasketaan seuraavasti:

Verokortin tulorajat:

kuukaudessa 21000,00 euroa / 364 * 30,33 = 1749,81 euroa
5 kuukaudessa 21000,00 euroa / 364 * 15,16 = 874,62 euroa
2 viikossa 21000,00 euroa / 364 * 14,00 = 807,69 euroa
viikossa 21000,00 euroa / 364 * 7,00 = 403,85 euroa
paivéssd 21000,00 euroa / 364 * 1,00 = 57,69 euroa

Ennakonpidityksen alainen palkka maaliskuussa:
1700,00 euroa + 20,00 euroa + 100,00 euroa = 1820,00 euroa

Ennakonpiditys perusprosentin mukaan:
1749,81 euroa * 24 % = 419,95 euroa

Ennakonpiditys lisdprosentin mukaan, koska osa palkasta ylitti kuukausittaisen
tulorajan:
(1820,00 euroa — 1749,81 euroa) * 37 % = 25,97 euroa
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Ennakonpiditys yhteensé:
419,95 euroa + 25,97 euroa = 445,92 euroa

2.9.3 Kumulatiivinen ennakonpidatys

Jos tyontekijén palkka lasketaan kumulatiivisesti, silloin huomioidaan enna-
konpiditystd laskettaessa tyontekijille aikaisemmin maksetut palkat ja aikai-
semmat ennakonpidétykset. Ennakonpidétystd laskettaessa otetaan huomioon
vain samana verovuotena saman tyonantajan maksamat palkat ja pidétetyt en-
nakot. (Verohallinto 2007 Ennakonpidétyksen toimittaminen.)
Kumulatiivisessa laskennassa ei voida ottaa huomioon muiden maksamia palk-
koja, eli vain saman tyonantajan maksamiin palkkoihin sovelletaan kumulatii-
vista laskentaa. Kumulatiivisessa laskennassa palkka lisdtdan tyontekijélle ai-
kaisemmin samana verovuonna maksettuihin palkkoihin, ndin saadaan kumula-
titvinen tulo. Kumulatiivinen tuloraja saadaan, kun palkkakauden tulorajan
maédrd lisitddn aikaisempien palkkakausien tulorajojen méariin. Kumulatiivi-
seen tulorajaan saakka ennakonpidétys lasketaan perusprosentilla ja tulorajan
ylittdvastd osasta lisédprosentilla ja siitd saadaan kumulatiivinen ennakonpidé-
tys. Kumulatiivisesta ennakonpidétyksestd vihennetidin aikaisempien ennakon-
piddtysten yhteismédrd. Erotus on kyseisen palkanmaksun ennakonpidityksen
madrd. Kumulatiivisessa laskennassa my0s loma- ja lomaltapaluuraha lasketaan
yhteen kumulatiiviseen tuloon. (Verohallinto 2007 Ennakonpidétyksen toimit-
taminen.)

Mikali tyontekijéltd on peritty virheellisesti ennakkoa, suorituksen maksajalla

on oikeus korjata védrin toimitettu ennakonpiditys kalenterivuoden aikana, jo-
ko korottamalla tai pienentdmalld tulevia ennakonpidatyksia. (Karttunen 2005:
71.)

Esimerkki 9.

Matti Mallikkaan verokortissa on perusprosenttina 26 %, lisdprosenttina 40 %
ja vuosituloraja on 24000,00 euroa. Han saa kuukausipalkkaa ja veropéivia
kuukaudessa on 30,33.

Matti on ansainnut ennakonpidéityksen alaista palkkaa toukokuun loppuun
mennessd seuraavasti: tammikuussa 2200,00 euroa, helmikuussa 2100,00 eu-
roa, maaliskuussa 2250,00 euroa, huhtikuussa 1800,00 euroa ja toukokuussa
2000,00 euroa.

Matin kuukausittainen kumulatiivinen tuloraja lasketaan seuraavasti:
24000,00 euroa / 364 * 30,33 = 1999,78 euroa =~ 2000,00 euroa

Ja ennakonpiditys vastaavilta kuukausilta on seuraava:



Taulukko 2. Kumulatiivinen ennakonpidétys

Kuu- | Enn. Kumula- |Kumula- |Kumulatiivinen ennakon- |Palkkakauden
kausi | pid. tiivinen tiivinen pidatys ennakonpidétys
alainen |tulo tuloraja
palkka
tammi |2200,00 |2200,00 |2000,00 |(24 % * 2000)+(40 % * 560,00
200)= 560
helmi |2100,00 {4300,00 |4000,00 |(24 % * 4000)+(40 % * 1080-560=
300)= 1080 520,00
maalis |2250,00 |6550,00 |6000,00 |(24 % * 6000)+(40 % * 1660-1080=
550)= 1660 580,00
huhti | 1800,00 | 8350,00 |8000,00 |(24 % * 8000)+(40 % * 2060-1660=
350)= 2060 400,00
touko |2000,00 | 10350,00 |10000,00 |(24 % * 10000)+(40 % * |2540-2060=
350)= 2540 480,00

2.9.4 Portaittainen ennakonpidatys

Koululaisilla ja opiskelijoilla voi olla kdytosséén niin sanottu portaikkovero-
kortti. Myds henkil6illé, joilla ei ole ollut tuloja yhtddn tai vain vihin edellise-
nd verovuotena, voi olla portaikkoverokortti. Téllaisessa verokortissa veropro-
sentti on madritelty porrastetusti tulojen lisdéintymisen mukaan. (Eskola 2004:
49-50.)

Esimerkki 10.

Matti Mallikkaalla on portaikkoverokortti, jossa on seuraavasti:
0-1300€ 0%

yli 1 300 € - 13 000 € 19 %

yli 13 000 € - 40 %

Matin ennakonpidéityksen alainen palkka huhtikuussa oli 1100,00 euroa ja tou-
kokuussa 1300,00 euroa. Talloin Matilta piditetdén ennakkoa seuraavasti:

huhtikuu: 1100,00 euroa * 0 % = 0,00 euroa
toukokuu: (1100,00 euroa + 1300,00 euroa) — 1300,00 euroa * 19 % = 209,00
euroa

2.10 Eldkevakuutukset ja tyottomyysvakuutusmaksut

2.10.1 Eladkevakuutusmaksut

Tyo6nantajan lakisdéteisiin velvollisuuksiin kuuluu eléketurvan jdrjestiminen
tyontekijoille. Vuodesta 2007 ldhtien yksityinen tyonantaja vakuuttaa kaikki
tyontekijansd uuden tyontekijén eldkelain, TyEL:n mukaan. Uuden lain myd&ta
tyoeldketurva on niin pitkissa kuin pétkédtyosuhteissa samanlainen, eika toimi-
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ala tai ansioiden madrakiin endd vaikuta vakuuttamiseen. (TyEL-vakuutus
kiytinndssd 2007: 8.)

Tyoelédke turvaa tyontekijén toimeentuloa silloin, kun ansioty6 vidhenee tai
paittyy tyokyvyttomyyden tai ikddntymisen vuoksi. Omaisilla on perhe-
eldketurva tyontekijin kuoleman jéalkeen. (TyEL-vakuutus kdytinnossa 2007:
5.

TyEL-maksu alle 53-vuotiailta on 4,3 % ja 5,4 % 53 vuotta téyttineiltd. Pien-
tyOnantajan, palkkasumma vuonna 2005 alle 1,5 M €, osuus on 21,44 %. Suur-
tyOnantajan, jonka palkkasumma vuonna 2005 on ollut 1,5 — 24,7 M €, osuus
on 21,44 — 22,04 %. Mikli palkkasumma on ollut yli 24,7 M €, TyEL-maksu
on 22,04 %. (TyEL-vakuutus kdytannossd 2007: 10.)

Tyoeldkelakeja on useita ja tdssd niisti listaus:
- Tyontekijén elékelaki, TyEL (yhdisti TEL:n, LEL:n ja TaEL:n)
- Yrittdjien eldkelaki, YEL
- Maatalousyrittéjien eldkelaki, MyEL
- Merimieselidkelaki, MEL
- Valtion eldkelaki, VaEL
- Kunnallinen eldkelaki, KuEL
(Tydeldke 2007.)

Esimerkki 11.

Matti Mallikkaan (ik4 alle 53 v.) kuukausipalkka on 1700,00 euroa. Maalis-
kuussa 2007 hin saa lisdksi ylityokorvauksia 100,00 euroa. Liséksi hin saa
luontoisetuna ravintoedun 100,00 euroa ja puhelinedun 20,00 euroa. Matti kuu-
luu TyEL:n piiriin. Hinen maaliskuun TyEL-maksun suuruus laskettaisiin seu-
raavasti:

Bruttopalkka: 1700,00 euroa + 100,00 euroa + 100,00 euroa + 20,00 euroa =
1920 euroa

Tyontekijan TyEL-maksu:

1920,00 euroa * 4,3 % = 82,56 euroa

Pientyonantajan TyEL-maksun suuruus samasta summasta olisi seuraava:
1920,00 euroa * 21,44 % = 411,65 euroa

2.10.2 Tyottomyysvakuutusmaksut

Vuonna 2007 ty6ttdmyysvakuutusmaksun tyontekijan osuus on 0,58 % ja tyon-
antajan osuus on 0,75 %. Maksu lasketaan tyontekijén bruttopalkasta. Tyonte-
kijan nettopalkasta vdhennetiin tyontekijén osuus tydttomyysvakuutusmaksus-
ta sen jalkeen, kun ennakonpiddtys on ensin laskettu ja vihennetty. (Verohal-
linto 2007 Ty0Onantajien elédke- ja....)
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2.11 Sosiaaliturvamaksut

Yksityinen tyonantaja on padsaantodisesti velvollinen maksamaan sosiaalitur-
vamaksua, joka muodostuu tydnantajan kansaneldkemaksusta ja sairausvakuu-
tusmaksusta. Sosiaaliturvamaksua suoritetaan tietyn prosentin mukaan ja se
lasketaan ennakonpidétyksen alaisesta palkasta eli mukaan otetaan rahapalkan
lisdksi my0s luontoisedut. Vaikka palkansaaja ei saisi ollenkaan rahapalkkaa,
vaan ainoastaan luontoisetuja, sosiaaliturvamaksu on tilitettdvé. Sosiaaliturva-
maksua ei vihennetd tyontekijian palkasta, vaan se on maksu, jonka tyonantaja
joutuu maksamaan. (Syvénperd & Turunen 2006: 141.)

Vuonna 2007 tyonantajan sosiaaliturvamaksuluokat ovat: 2,951 %, 5,151 % ja
6,051 %. Yleisin luokka on 2,951 %. (Verohallinto 2007 Tyodnantajan sosiaa-
li....)

Sosiaaliturvamaksuprosentti muodostuu yrityksen viimeksi valmistuneessa ve-
rotuksessa tekemien poistojen ja maksettujen palkkojen perusteella. (Syvanpera

& Turunen 2006: 141.)

Tyonantajan maksama sosiaaliturvamaksu lasketaan seuraavalla kaavalla:

(rahapalkka + luontoisedut) * sosiaaliturvamaksuprosentti

Esimerkki 12.

Matti Mallikkaan toukokuun rahapalkka oli 1700,00 euroa. Liséksi hén sai ra-
vintoedun ja puhelinedun. Néiden luontoisetujen arvo oli yhteensd 120,00 eu-
roa. TyOnantajan Mallikkaan palkasta maksama sosiaaliturvamaksun suuruus
lasketaan seuraavasti:

(1700,00 euroa + 120,00 euroa) * 2,951 % = 53,71 euroa

2.12 Verovapaat korvaukset

Tyo6n tekemisestd aiheutuneita verovapaita matkakustannusten korvauksia ovat
vain tilapdisistd tydomatkoista maksettavat korvaukset. Naihin kuuluvat mm.
pdividrahat, ateriakorvaukset ja kilometrikorvaukset. (Laitinen & Kondelin
2007: 116.)

Kotimaan pdiviarahaa voidaan maksaa silloin, jos tyontekijélle aiheutuu koh-
tuullisia ruoka- ja elinkustannusten lisdyksid tydmatkan takia. Pdivdrahaan ei-
vt kuulu esimerkiksi matkustamisesta tai majoittumisesta aiheutuvat kustan-
nukset. Pdivirahan saaminen edellyttdi erityisen tyontekemispaikan etdisyyden
olevan yli 15 km padssi joko palkansaajan varsinaisesta tydpaikasta tai asun-
nosta, riippuen kummasta tyomatka on tehty. Liséksi tdimén erityisen tyOnte-
kemispaikan on oltava yli 5 kilometrin pddssd sekd varsinaisesta tyOpaikasta et-
td asunnosta. Matkan kesto vaikuttaa maksettavan paivarahan madriaén. Koti-
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maan kokopdivirahan suuruus vuonna 2007 on 31,00 euroa ja timi summa
korvataan silloin, jos tyontekijén tydmatka on kestényt yli 10 tuntia, jos tyo-
matka kestdd yli 6 tuntia, korvataan osapéiviraha 14,00 euroa. Kuitenkin mikéa-
li palkansaaja jonakin matkavuorokautena saa ilmaisen tai matkalipun hintaan
siséltyneen ruoan, paivarahan médri on puolet muuten korvattavasta summasta.
Kokopéivirahan tapauksessa ilmaisella ruoalla tarkoitetaan kahta ja osapéiva-
rahan tapauksessa yhté ilmaista ateriaa. (Verohallinto 2007 Verovapaat matka-
kustannukset.)

Mikéli palkansaaja joutuu tyonséd vuoksi matkustamaan ulkomaille, hin on oi-
keutettu saamaan ulkomaan pdivirahaa, mikéli matkan kesto on véhintién 10
tuntia. Ulkomaan péiviraha médrdytyy matkustusmaan, ja joskus jopa matkus-
tuskaupungin, ja tydmatkan keston perusteella. Ulkomaan péaivarahan maara
midrdytyy sen mukaan, missd maassa tai kaupungissa matkavuorokausi ulko-
mailla péattyy. Jos matkavuorokausi paittyy laivassa tai lentokoneessa, paiva-
raha midrdytyy sen mukaan, misté laiva tai lentokone on ldahtenyt tai mihin
maahan se Suomesta ldhdettdessé ensiksi saapuu. Jos viimeinen kokonainen
matkavuorokausi ylittyy 10 tunnilla paluumatkalla matkustusvélineessé, esi-
merkiksi laivassa tai lentokoneessa, palkansaajalle maksetaan viimeksi makset-
tu ulkomaan kokopdivédraha sen mukaan, mistd matkustusvéline on 1dhtenyt
liikkeelle. Jos vuorokausi ylittyy vain kahdella tunnilla, maksetaan vain puolet
viimeksi maksetusta ulkomaanpiivérahasta. Verohallitus vahvistaa vuosittain
paivdrahojen maarit maittain ja osin myos kaupungeittain. Esimerkiksi vuonna
2007 jos tydmatka kohdistuu Ruotsiin, pdivédraha on 63,00 euroa. Jos palkan-
saaja joutuu matkustamaan New Yorkiin, Los Angelesiin, Washingtoniin tai
San Franciscoon on piivdraha 70,00 euroa, kun taas muualle Yhdysvaltoihin
pdivéraha on 63,00 euroa. (Verohallinto 2007 Verovapaat matkakustannukset.)

Palkansaajalle voidaan maksaa ateriakorvausta, mikali tydmatkasta ei makseta
pdivirahaa eiki palkansaajalla ole mahdollisuutta aterioida tavanomaisella ruo-
kapaikallaan. Ateriakorvaus ei kuitenkaan ole verovapaa, mikili palkansaajalla
on lounasseteleitd, jotka oikeuttavat ruokailemaan myds muualla kuin tydpai-
kan valittomassa ldheisyydessd. Vuonna 2007 ateriakorvauksen mééra on 7,75
euroa. Mikéli palkansaaja ei saa tydmatkasta pdivéirahaa ja joutuu tyomatkal-
laan aterioimaan kaksi kertaa tavanomaisen ruokailupaikkansa ulkopuolella,
ateriakorvauksen enimméaisméérd on 15,50 euroa. (Verohallinto 2007 Verova-
paat matkakustannukset.)

Jos palkansaaja matkustaa tyomatkan omistamallaan tai hallitsemallaan ajo-
neuvolla, tydnantaja voi maksaa hinelle verovapaasti Verohallituksen mééritte-
lemai kilometrikorvausta. Vuonna 2007 kilometrikorvauksen méaéri on 0,43
euroa/km omasta autosta. Jos palkansaaja kdyttdd tydmatkaan kéyttoetuautoa ja
maksaa matkasta aiheutuvat polttoainekulut itse, korvaus on vuonna 2007 0,12
euroa’km. Kilometrikorvausten lisdksi voidaan maksaa lisdikorvauksia mm. pe-
rdvaunun kuljettamisesta ja eri kulkuneuvoista saa erisuuruisia korvauksia.
(Verohallinto 2007 Verovapaat matkakustannukset.)
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Péivérahojen, ateriakorvausten ja kilometrikorvausten liséksi verovapaita
etuuksia ovat seuraavat: tyoterveyshuolto ja oheistuotteet, merkkipdivilahjat tai
muut vihdiset lahjat, tyOnantajan jarjestdma virkistys- ja harrastustoiminta
(mm. litkuntasetelit). (Syvédnperd & Turunen 2006: 77-78.)

2.13 Lomapalkka ja lomakorvaukset

2.13.1 Loman maaraytyminen

Vuosilomalaki muuttui 1.4.2005. Laki kirjoitettiin tdysin uudelleen, vaikka se
padosin perustuu aikaisemman lain periaatteille. ”Vuosiloman tarkoitus on, ettad
tyontekija kayttda vuosilomansa lepoon ja virkistykseen”, minké takia vuosi-
lomalaki on padsaintdisesti pakottavaa oikeutta. Edullisemmuussdannon takia
tyontekijan oikeuksia voidaan sopimuksin lisdtd. (Karttunen 2005: 109.)

Lomanmadrdytymisvuosi on 1.4. —31.3. vilinen aika ja tdydelld lomanméaéaray-
tymiskuukaudella tarkoitetaan kalenterikuukautta, jonka aikana tyontekiji on
ollut ty0ssd vahintdin 14 tyopdivaa tai tydssdolopdivén veroista pdivad. Osa-
aikatyontekijoiden osalta lomanméaardytymiskuukausi tulee tayteen, jos he ovat
olleet tydssé vihintddn 35 tuntia kuukaudessa, vaikka 14 tyopdivéé ei tulekaan
tdyteen. Lomaa siis ansaitaan joko 14 péivén (padsidintd) tai 35 tunnin (toissi-
jainen) mukaan. Lomakausi on 2.5. — 30.9. vilinen aika ja talvilomakausi on
1.10. — 30.4. (Karttunen 2005: 110-111.)

Tyontekijd, jonka tydaika alittaa sekd 14 pdivaa ettd 35 tuntia joka kuukausi,
jad kokonaan loman ansaintasiéntdjen ulkopuolelle. Hénelld on kuitenkin oi-
keus vapaaseen ja vuosilomakorvaukseen. TyOsuhteen keston perusteella va-
paata kertyy jokaiselta kuukaudelta kaksi pdivdd. Huhtikuun loppuun mennessé
tyontekijan on ilmoitettava tyonantajalle halustaan kayttda vapaata. (Syvanpera
& Turunen 2006: 119.)

Ty0ssdolopéivien veroisia pdivid Vuosilomalain 7 § mukaan ovat mm.:

e ditiys-, erityisditiys-, isyys- tai vanhempainvapaa, tilapdinen hoitovapaa
sairaan lapsen hoidon jarjestdmiseksi ja pakottava poissaolo perhesyisté
sairaus- ja tapaturmapoissaolot
ladkinnillisen kuntoutuksen aiheuttamat poissaolot
karanteenissa oloaika
opintovapaalain mukainen opintovapaa
tyon edellyttdma kuntoutus
lomauttaminen
lomauttamista vastaava tydaikajirjestely
reservin kertausharjoitus

e luottamustehtdavin hoitaminen
(Vuosilomalaki 18.3.2005/162, 78§.)
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Vuosiloman pituus midraytyy tyontekijan tyosuhteen keston mukaan. Mikali
tyosuhde on kestdnyt alle vuoden ennen lomanméirdytymisvuoden paéttymista,
ansaitsee tyontekija vuosilomaa kaksi arkipdivad tiyttd lomanmaardytymiskuu-
kautta kohden. Jos taas tyosuhde on jatkunut keskeytymitti yli vuoden ennen
lomanméadrdytymisvuoden padttymistd, ansaitsee hin 2,5 arkipdivaa taytta lo-
manmadrdytymiskuukautta kohden. Lain mukaan tydntekijén lomaoikeus on
enimmillddn 24 tai 30 arkipdivaad vuodessa. Talvilomaa on se osa lomasta, joka
ylittdd 24 lomapéivad. (Karttunen 2005: 110.)

Kun lasketaan tyontekijdn lomapéivien méddrii ja miaréksi ei tulekaan koko-
naislukua, on lomapaivien mééra pyoristettiva ylospdin. Esimerkiksi jos loma-
pdivien lukumairiksi saadaan 9 * 2.5 pdivad = 22,5 pdivii, niin télldin tyonte-
kijalla on oikeus pitdd 23 tayttd lomapdivad. (Karttunen 2005: 111.)

Mikdli tyontekija on lyhyisséd tydsuhteissa samalla tyonantajalla saman loman-
midrdytymisvuoden sisilld, alku- ja loppukuukauden péivit on mahdollista
laskea yhteen ja katsoa, jos saadaan 14 pdivén sddntd tdyttymain ja taten tyon-
tekija saisi 2 ylimadrdistd lomapéivad. (Eskola 2004: 128.)

Esimerkki 13.

Matti Mallikkaan tydsuhde on alkanut 1.3.2006. Vuoden 2006 kesin lomapai-
vit on ansaittu vélilld 1.4.2005 — 31.3.2006. Téaten Mallikas saa pitdé kesdlo-
maa 2 paivad kesélld 2006. Lomanmaardytymisvuodella 1.4.2006 — 31.3.2007
Mallikkaan ty6suhde on kestdnyt yhtédjaksoisesti yli vuoden 31.3.2007 mennes-
sd, jolloin hin ansaitsee jokaisena tdytend lomanméadraytymiskuukautena 2,5
lomapéivadd lomakaudelle 2.5. — 30.9.2007. Matti Mallikas ansaitsee lomapéi-
vid seuraavasti ajalta 1.4.2006 — 31.3.2007:

1.4.2006 —31.3.2007 -> 12 kuukautta

12 kuukautta * 2,5 pdivdd = 30 lomapidivia

eli 24 lomapaivaa vililld 2.5. —30.9.2007 ja 6 lomapéivéa valilld 1.10.2007 —
30.4.2008.

Jos Mallikkaan tydsuhde olisikin alkanut vasta 1.7.2006, télloin lomapdivid
kertyisi vain 2 pdivai jokaista tdyttd lomanméaidraytymiskuukautta kohden. Tal-
16in Mallikas ansaitsisi lomapdivid seuraavasti:

1.7.2006 — 31.3.2007 -> 9 kuukautta
9 kuukautta * 2 pdivad = 18 lomapdivaa

Sellaiset paivit, joina tyontekiji olisi normaalisti tdisséd, ovat lomapéivid. Vuo-
silomapdiviksi luetaan myds lomalle sattuvat viikoittaiset vapaapéivit, esimer-
kiksi lauantait. Lomapaiviksi ei kuitenkaan lueta seuraavia (Syvanperd & Tu-
runen 2006: 121):

e sunnuntaipdivid

e uudenvuoden pdivii

e loppiaispdivia

e pitkdperjantaita
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e 2. pididsidispaivid

e piisidislauantaita

e helatorstaita

e juhannuspdivad

e juhannusaattoa

e joulupdivai

e joulupidivéa

e jouluaattoa

e vapunpdivii

e itsendisyyspdivad

Esimerkki 14.

Matti Mallikkaalle oli kertynyt kaikkiaan 30 lomapéivai. Naistd 24 lomapéivad
hén kéytti kesdlomakaudella ja jéljelle jadavit 6 lomapéivad hén piti talviloma-
kaudella 1.10.2006 — 30.4.2007. Mallikkaan loma alkoi maanantaina 2.4.2007.
Téassd Mallikkaan talviloman pituus:

maanantai 2.4., lomapiiva

tiistai 3.4., lomapiiva

keskiviikko 4.4., lomapdiva

torstai 5.4., lomapiiva

perjantai 6.4. (pitkdperjantai), ei kuulu vuosilomapéiviin
lavantai 7.4. (paisidislauantai), ei kuulu vuosilomapéiviin
sunnuntai 8.4., ei kuulu vuosilomapiiviin

maanantai 9.4. (2. paésidispdiva), ei kuulu vuosilomapéiviin
tiistai 10.4., lomapdiva

keskiviikko 11.4., lomapéiva

O 0000000 O0O0

Y14 olevasta esimerkistd voi huomata sen, ettd vaikka lomapédivid Mallikkaalla
oli vain kuusi, niin todellisuudessa loman pituudeksi tuli kalenterin mukaan 10
paivai, koska pidsidisen ajalta ei kulu lomapaivié.

2.13.2 Lomapalkkojen laskenta

Kun lasketaan lomapalkkoja, laskemistapa riippuu siitd, onko kyseessé 14 péi-
véin vai 35 tunnin sdinto ja onko tyontekijalla kuukausi-, tunti- vai suoritepalk-
ka. Tyontekijén palkkaan kuuluvat luontoisedut on annettava loman aikana téy-
simddrdisind. Esimerkiksi ravintoetu, joka ei ole tyontekijan kiytettdvissa lo-
man aikana, korvataan rahana vuosiloman ajalta. (Syvanperd & Turunen 2006:
121.)

Perussddntond on se, ettd sama palkka saadaan niin loma-ajalta kuin tydssdolo-
ajaltakin. Lomapalkka lasketaan uuden palkkasumman perusteella, mikéli tyon-
tekija on saanut palkankorotuksen tai palkkaa on pienennetty, esimerkiksi tyo-
ajan lyhenemisen takia, juuri ennen loman alkua. (Eskola 2004: 130.)
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2.13.3 Kuukausi- ja viikkopalkkalaisten lomapalkan laskeminen

Kiintedstd viikko- tai kuukausipalkasta laskettaessa loma-ajan palkkaa, kertoi-
mena kéytetddn loma-ajan tyopdivid kalenterikuukaudelta ja jakajana teoreettis-
ten tyopdivien lukumdirid loma-ajan kalenterikuukaudelta.

Esimerkki 15.
Matti Mallikkaan kuukausipalkka on 1900,00 euroa. Hin pitdd 20 paivaé kesa-
lomaa heindkuussa 2007, jossa on tyopiivid 22. Arkipyhii ei osu télle ajalle.

1900,00 euroa * 20 paivaad / 22 paivaa = 1727,27 euroa

Lisédksi Mallikkaalle maksetaan kuukausipalkan ja loma-ajan palkan erotus:
(1900,00 euroa — 1727,27 euroa = 172,73 euroa)

eli kahden paivén palkka on 1900,00 euroa * 2 pdivaa / 22 péivad = 172,73 eu-
roa.

Joissakin tydehtosopimuksissa lomapalkka lasketaan vanhan vuosilomalain
mukaisten kertoimien avulla. Viikkopalkan jakajana on 6 ja kuukausipalkan ja-
kajana 25. Nididen kertoimien avulla laskettu loma-ajan palkka ei vastaa tyon-
tekijille normaalisti maksettavaa palkkaa, joten palkka tiytyy tasata seuraavas-
sa palkanmaksussa.

Esimerkki 16.
Matti Mallikkaan kuukausipalkka on 1900,00 euroa. Hin pitdd 24 pdivaé kesa-
lomaa heindkuussa 2007, jossa on tyOpéivid 22. Arkipyhié ei osu tille ajalle.

1900,00 euroa * 24 pdivad / 25 = 1824,00 euroa

Loma-ajan palkka tasataan normaaliin palkkaan seuraavassa palkanmaksussa
eli kuukausipalkan ja loma-ajan palkan erotus 76,00 euroa maksetaan ta-
sauserana.

Tyontekijén tydsopimukseen ja tydehtosopimukseen kuuluvat kiinteét ja séén-
noélliset lisdt, esimerkiksi ilta- ja yolisdt, otetaan huomioon loma-ajan palkkaa
laskettaessa. Kun taas sellaisia erié ei lasketa loma-ajan palkkaan, jotka eivit
perustu tehtyihin tydtunteihin, esimerkiksi ylityon-, hdtityon- ja sunnuntaityon
korotusosia. (Syvénperd & Turunen 2006, 124.)
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2.13.4 Tunti- ja urakkapalkkalaisten lomapalkan laskeminen

Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen tunti- ja urakkapalkkaisten tyonte-
kijoiden lomapalkan laskennassa laskentaperusteena on keskituntiansio. (Lo-
mapalkkasopimus 1990.) Keskituntiansio lasketaan jakamalla lomanmaarayty-
misvuoden tyOssdoloajan ansiot, joista on vihennetty héta- ja ylityon koro-
tusosa, vastaavien tyotuntien lukumaéarélla. (Karttunen 2005: 118.)

Keskituntiansio =
(Lomanmaéirdvtymisvuoden tyOssidoloajan ansiot — ylityon korotusosat)
Lomanmadrdytymisvuoden tyStunnit

Keskituntiansio taas kerrotaan kertoimella, joka méidraytyy lomapéivien luku-
madrdn mukaan. Sddstovapaasta johtuen lomapéivien lukumairi saattaa olla
suurempi kuin 30, kerrointa korotetaan 7,2:1la / lomapéiva. Sdannéllisen vuo-
rokautisen ty0ajan ollessa lyhyempi kuin kahdeksan tuntia, kerroin muutetaan
tydaikaa vastaavaksi seuraavalla kaavalla:

viikon sddnndlliset tydtunnit  * lomapéivien lukumiéraa vastaava
40 kerroin

(Karttunen 2005, 118.)
Tyontekijdan vuosilomapalkka ja lomakorvaus lasketaan kertomalla lomakeski-
tuntiansio lomapdivien lukuméérin perusteella méaardytyvilld lomapalkkaso-

pimuksen mukaisella kertoimella. (Lomapalkkasopimus 1990):

Taulukko 3. Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen lomakertoimet

Lomapdivien | Kerroin | Lomapéivien | Kerroin

lukumaara lukumé&ara

2 16,0 17 123,6

3 23,5 18 131,2

4 31,0 19 138,8

5 37,8 20 146,4

6 44,5 21 154,4

7 51,1 22 162,4

8 57,6 23 170,0

9 64,8 24 177,6

10 72,0 25 185,2

1 79,2 26 192,8 * Jos lomapaivia

12 86,4 27 200,0 enemman kuin 30

13 94,0 28 207,2 Kerroi -

errointa korote

i;‘ }8é’§ §(9) %5;’2 " taan 7,2:1la / loma-
’ > paiva.

16 116,0
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Esimerkki 17.

Matti Mallikkaan keskituntiansio on 13,50 euroa ja lomapdivien lukumééra on
26 ja sen kerroin on 192,8. Sddnndllinen pdivittdinen tydaika on 7,5 tuntia. Eli
sdannodllinen viikoittainen tydaika on 7,5 tuntia * 5 pdivdd = 37,5 tuntia.
Lomapalkkakerroin on siis:

(37,5 tuntia / 40) * 192,8 = 180,75

Matti Mallikkaan lomapalkka lasketaan seuraavasti:
13,50 euroa * 180,75 = 2440,13 euroa

2.13.5 Lomakorvaus

Lomakorvauksella tarkoitetaan loman korvaamista rahalla. Vuosilomalain mu-
kaan loma on kuitenkin pddsddntdisesti pidettdva lomana. Jos tydsopimuksen
mukaan tyontekijélle kertyy vihemman ty6tunteja kuukaudessa kuin 35 tuntia
kaikkina lomanmaardytymiskuukausina, loma voidaan korvata rahana. Jos tyo-
suhde on kestényt alle vuoden, lomakorvaus on 9 % ja jos tyosuhde on kestanyt
vahintdén vuoden lomanmairdytymisvuoden loppuun mennessd, lomakorvaus
on 11,5 %. Lomakorvaus tulee maksaa ensisijaisesti loman yhteydessa tai vii-
meistiddn syyskuun loppuun mennessé. (Syvénperd & Turunen 2006: 130.)

Tyontekijé voi saada lomakorvausta myds tydsuhteen péattyessd. Lomakorva-
uksen suuruus lasketaan kuten vuosilomapalkka. Jos tyontekijdn tydsuhteen al-
ku- ja loppukuukausien tydajaksi tulee yhteenséd 14 paivaa tai 35 tuntia, eika
hén ole saanut siltd ajalta lomaa tai korvausta, lasketaan tdma aika yhdeksi tay-
deksi lomanméardytymiskuukaudeksi lomakorvausta laskettaessa. Lopputilin
yhteydessa maksetaan lomakorvaus. (Syvanperd & Turunen 2006: 130.)

2.13.6 Lomaltapaluuraha ja lomaraha

Vuosilomalaissa ei ole sdddetty lomaltapaluurahan tai lomarahan maksamises-
ta. Niiden maksaminen perustuu tydehtosopimuksiin. Tydehtosopimukset, jot-
ka eivit ole yleissitovia, eivét sido jarjestdytymatontd tyonantajaa, joten tillai-
sen el tarvitse maksaa lomaltapaluurahaa tai lomarahaa. Lomarahaa koskevat
madrdykset perustuvat eri tydehtosopimuksiin, joten niistd ei voida antaa vain
yhtd ohjetta. (Syvénperd & Turunen 2006: 132.)

Esimerkiksi joissain tydehtosopimuksissa lomaraha maksetaan tyontekijélle,
mikéli tima palaa toihin lomansa pédtyttyd. Yleensd lomaraha on 50 % loma-
ajan palkasta. Lomarahan maksamisestakin on eri ohjeita eri tydehtosopimuk-
sissa, joissain se maksetaan joko kokonaan tai osittain ennen loman alkua. (Sy-
vanperd & Turunen 2006: 132.)

Esimerkiksi teknologiateollisuuden toimihenkil6iden tydehtosopimuksessa sa-
notaan, ettd lomaraha on 50 % vuosilomapalkasta ja laskettaessa lomarahan pe-
rusteena olevaa vuosilomapalkkaa, jaetaan kuukausipalkka 25:1la ja kerrotaan
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vuosilomalain mukaisten lomapaivien lukumaéérélla. (Teknologiateollisuuden
toimihenkildiden tydehtosopimus 15.2.2005 — 30.9.2007, 22 §, 3. kohta.)

2.14 Sairaspéivét

Tydsopimuslain 2. luvun 11 §:n 1. momentin (26.1.2001/55) mukaan tyonteki-
jélla on oikeus sairausajan palkkaan, jos hén ei pysty sairauden tai tapaturman
vuoksi hoitamaan tyotehtévidin. Jos tydsuhde on kestényt véhintdan kuukau-
den, tyonantajan on maksettava sairaslomalla olevalle tyontekijalleen taysi
palkka sairastumispdivdd seuranneen yhdeksannen arkipdivén loppuun asti.
Tama maksuvelvollisuus pééttyy kuitenkin viimeistddn silloin, kun tyontekijan
oikeus sairausvakuutuslain (364/1963) mukaiseen pdivéirahaan alkaa. Mikili
tyontekijan tyosuhde on kestdnyt alle kuukauden, on tyonantaja velvollinen
maksamaan tyontekijdlle sairasloman ajalta 50 % tyontekijin palkasta.

Tyontekijéllé ei kuitenkaan ole oikeutta sairausajan palkkaan, mikéli hdn on ai-
heuttanut tyokyvyttomyytensa tahallaan tai torkedlld huolimattomuudella. Jos
tyOnantaja pyytad selvitystd tyokyvyttomyydestd, tyontekijan on esitettdva luo-
tettava selvitys tyokyvyttomyydestdan. (Tyosopimuslaki 2. luku 11 § 2. mom.,
26.1.2001/55.)

Kun tydnantaja on maksanut tyontekijille sairausajan palkan, on tydnantajalla
oikeus saada vastaavalta ajalta tyontekijille sairausvakuutuslain (364/1963) tai
tapaturmavakuutuslain (608/1948) mukaan kuuluva péivdraha. TyOnantaja ei
kuitenkaan voi saada tyontekijille kuuluvaa paivdrahaa enempié kuin miti hin
on palkkoina maksanut sairasloman ajalta tyontekijélle. (Tydsopimuslaki 2. lu-
ku 11 § 3. mom., 26.1.2001/55.)

2.15 Ulosotto

Palkanlaskentaan voi liittyd myds tilanteita, ettd tyonantaja joutuu ulosmittaa-
maan osan tyontekijin palkasta tyontekijan velkojen takia. TyOnantaja saa tél-
16in ulosottoviranomaiselta kirjallisen maksukiellon. Siitd selvidd kuinka suuri
on suojaosuus ja kuinka paljon on joissakin tapauksissa kuukausittain toimitet-
tavan ulosoton enimmaismadrd. Suojaosuudella tarkoitetaan sitd maaraa, milla
velallisen on selvittdva perheensé elatuksesta ennen seuraavaa palkanmaksua.
(Syvénperd & Turunen 2006: 55.)

Ulosmittauspidatys lasketaan tyontekijan ennakonpidityksen alaisesta palkasta,
kun siitd on vihennetty TyEL- ja ty6ttomyysvakuutusmaksut. Esimerkiksi lo-
marahat, luontoisedut ja erilaiset palkkiot ovat ulosmittauspidityksen alaista tu-
loa, kun taas esimerkiksi verottomat matkakustannusten korvaukset ja pdivira-
hat eivit ole. Ulosottomadrdyksesséd on tarkat ohjeet siitd, miten ulosmittaus
maksetaan ja mink4 suuruisena. Myos velallisen elatuksen varassa olevien
omaisten maéra vaikuttaa sithen, kuinka paljon palkasta voidaan ulosmitata.
(Syvénperd & Turunen 2006: 55-56.)
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2.16 Tyosuhteen padttimisilmoitus ja tyotodistus

Ensisijaisesti tyosopimuksen padttdmisilmoitus tdytyy toimittaa tyontekijélle,
tyOnantajalle tai timén edustajalle henkilokohtaisesti. Mikli ilmoitus henkil6-
kohtaisesti ei onnistu, ilmoituksen voi ldhettdéd sdhkopostilla, faksilla tai kirjat-
tuna kirjeend. Kuitenkaan paattdmisilmoitus tekstiviestilld ei kdy. (Syvanpera
& Turunen 2006: 29.)

Kun tyosuhde paittyy, tyontekijéalla on oikeus saada kirjallinen ty6todistus
tyOnantajalta. Tyontekijdn nimenomaisesta pyynnosté todistuksessa tulee mai-
nita syy tydsuhteen paddttymisestd sekd arvio tyontekijdn tydtaidosta ja kaytok-
sestd, muuten tyonantaja antaa todistuksen, josta ilmenee tydsuhteen kesto ja
tyOtehtdvén laatu. Tyonantajalla on velvollisuus antaa tyontekijélle tyotodistus,
jos sitd pyydetédén alle 10 vuoden kuluessa tydsuhteen pédttymisestd. Ja mikali
ei aiheudu kohtuutonta haittaa, jopa sitd myohemminkin. Kuitenkin todistusta
tyontekijan kdytoksestd ja tyotaidosta, on pyydettdva viiden vuoden kuluessa
tyOsuhteen paattymisestd. (Syvanperd & Turunen 2006: 29.)

2.17 Palkkakirjanpito ja tositteiden sdilyttdminen seké tietoturva

2.17.1 Palkkakirjanpito

Tyonantaja on velvollinen pitdiméan palkkakirjanpitoa maksamistaan palkoista.
Mm. pitdméén kalenterivuosittain palkkakorttia kaikista palkansaajista ja tyon-
antajan, joka on sddnndllisesti palkkoja maksava, tulee pitdé palkkalistaa ja
palkkasuoritusten yhdistelmdi. (Ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124, 5. lu-
ku 24-25 §.)

Ennakkoperintdasetuksen (EPA 5:24 §) mukaan palkkakortissa tulee olla

1. palkansaajan etu- ja sukunimi, henkil6tunnus ja osoitetiedot

2. ennakonpiditystd koskevat madrdykset, muun muassa ennakonpiditys-
prosentti ja tuloraja
aika paivamairineen, jolta palkka on maksettu
rahapalkan mééra
luontoisedun raha-arvo
ennen ennakonpidétyksen toimittamista palkasta vihennetty maara
palkan médédrd, josta ennakonpiditys on toimitettava
ennakonpidityksen maara
tyOstd johtuvien kustannusten korvausten maksettu maira (Ennakkope-
rintdlakil5 §).

XN kW

Kohdat 3-9 on ilmoitettava palkanmaksukausittain ja kohdista 4-9 kalenteri-
vuoden pddtyttyd on ilmoitettava my0ds vuosittaiset yhteisméérat. Palkkakortis-
sa tai sen liitteessd on merkittdvd luontoisetujen laatu, laskentaperusteet ja ra-
ha-arvot. (Ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124, 5. luku 24 §.)
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Esimerkki 19:

Taulukko 4. Palkkakortti ajalta 1.1.-31.3.2007

Tyonantaja: Tipe 0123456-7

| | Vuosi: 2007

Nimi: Matti Malli-

kas

Osoite: Mallikatu 1 01111 Helsinki

Henkilotunnus: 010170-111L

Perusprosentti: 21 | Lisdprosentti: 43

| Tuloraja: 2500 €/kk |

Verotuskunta: Hel- TyEL: 4,3 % TVM: 0,58

sinki

Palkka- |Raha- Luontois- | Brutto- | Enn. TyEL |TVM- | Maksettava
kausi palkka etu palkka | pid. maksu | nettopalkka
1.1.-31.1. | 1600,00 |120,00 1720,00 | 361,20 73,96 ]9,98 1274,86
1.2.-28.2. | 1600,00 |120,00 1720,00 |361,20 73,96 ]9,98 1274,86
1.3.-31.3. | 1700,00 |120,00 1820,00 | 382,20 78,26 |10,56 |1348,98
Yhteensé [4900,00 |360,00 5260,00 | 1104,60(226,18 |30,52 |3898,70

Ennakkoperintidasetuksen (EPA 5:25 §) mukaan palkkalistassa tulee olla:

AN S

= X

11.
12.
13.

0.

palkansaajan nimi

palkanmaksukausi

palkanmaksupaivi

rahapalkan mééra

luontoisedun raha-arvo

EPA 24 § 7 momentissa tarkoitettu vakuutuspalkka eli ulkomailla ty0s-
kentelevin eldkkeen ja vakuutusmaksun perusteena oleva tydansio
ennen ennakonpidétyksen toimittamista palkasta vihennetty maara
palkan médédra, josta toimitetaan ennakonpidatys

ennakonpidityksen maard

tyOsté johtuvien kustannusten korvausten maksettu maira (Ennakkope-
rintdlaki 15 §)

palkasta ennakonpiddtyksen toimittamisen jidlkeen vihennetty mééra
palkansaajalle maksettu tai tilille merkitty méara

muut verohallituksen madrddmat tiedot

(Ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124, 5. luku 25 §.)
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Esimerkki 20.

Taulukko 5. Palkkalista ajalta 1.1.-31.1.2007

Tyonantaja: Tipe

| Vuosi: 2007

Matokatu 50

101110 HELSINKI

Y-tunnus: 0123456-7

Palkanmaksukausi: 0701

| Palkkalista ajalta: 1.1.-31.1.2007

Palkanmaksupdiva 31.1.2007

Tyon- | Henkilo- | Raha- |Luontois-|Brutto- | Enn. TyEL | TVM- | Makset-

tekija |tunnus |palkka |etu palkka | pid. maksu | tava
netto-
palkka

Matti 010170- |1600,00 | 120,00 1720,00 361,20 [73,96 |9,98 1274,86

Mallikas | 111L

Juha 120469- | 1500,00 | 120,00 1620,00 340,20 69,66 (9,40 |1200,74

Aho 222L

Minna |230972- |1700,00 | 120,00 1820,00 (382,20 |78,26 |10,56 |1348,98

Miki 333L

Yhteensé 4800,00 | 360,00 5160,00 | 1083,60]221,8829,94 |3824,58

Palkkasuoritusten yhdistelméssd mainittavia asioita ovat:

1.

2. kalenterikuukauden palkkojen mééra (eriteltynd sosiaaliturvamaksun

3
4
5
6.
7
8
9.

Esimerkki 21:

kalenterikuukausi, jona palkka on maksettu

alaisiin palkkoihin, ja palkkoihin, joista ei makseta sosiaaliturvamaksua
sekd kumpikin edelleen ryhmiteltynd ennakonpidityksen alaisiin ja l&h-
deveron alaisiin palkkoihin)

. toimitettu ennakonpidétys
. ennakonpidétyksen oikaisut
. matalapalkkatukena vihennetty ennakonpiditys

tyOnantajan sosiaaliturvamaksu

. piditetty 1&dhdevero
. ldhdeveron oikaisut

matalapalkkatukena véhennetty 1&hdevero.
(Syvénperd & Turunen 2006: 173.)

Taulukko 6. Palkkasuoritusten yhdistelma

Tyonantaja: Tipe

| Vuosi: 2007

Matokatu 50

101110 HELSINKI

Y-tunnus: 0123456-7

Palkanmaksukuukausi: 012007

Tyontekijoiden lukumadrd: 3

\ Tydnantajan sotuprosentti: 2,951 %

St-maksun alaiset
palkat

Toimitettu ennakonpidatys

Tybdnantajan sotu-maksu

4800,00

1083,60

141,65
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2.17.2 Tositteiden sailyttdminen

Esimerkiksi tasekirja ja tililuettelo on kirjanpitolain mukaan séilytettidva aina-
kin 10 vuotta tilikauden paityttyd. Kun taas joitain aineistoja tulee sdilyttia ai-

nakin kuusi vuotta kyseisen vuoden tilikauden pééttymisesti. Palkkatietoihin

sovelletaan my0s niitd sdilyttimisaikoja, muiden muassa eldkeasioiden selvit-
telyn tai yleisen saamisoikeuden takia jotkin ajat ovat vieldkin pidemmat. (Sy-
vanperd & Turunen 2006: 177.)

Alla olevassa taulukossa Syvénperd ja Turunen ovat listanneet tarkemmin séi-

lytysajat.
Taulukko 7. Palkkakirjanpidon tositteiden viitteelliset sdilyttdmisajat (Syvanperd & Turunen
2006:178.)
Asiakirja Séilytysaika
Palkkakortit 50 vuotta eldkkeiden méadrittdmisen
vuoksi
Palkkalistat 10 vuotta
Palkkasuoritusten yhdistelmé 10 vuotta
Palkanlaskennan yksittdiset palkkiolas- 10 vuotta
kelmat, pankkilistat
Tyovuorolistat 6 vuotta
Lomalistat 10 vuotta
Tunti-, ylityd-, poissaolo- ja muut vastaa- | 6 vuotta
vat ilmoitukset
Ennakonpiditys- ja sotu-maksujen, ay- 6 vuotta
jasenmaksujen ja muiden pidatysten ti-
lierittelyt
Vuosi-ilmoitukset (erittely ja yhteenveto) | 6 vuotta

Vakuutusyhtiolle tehtévit ilmoitukset

vakuutusmaksun vahvistamiseen saakka

Virhe-, tapahtuma- ja muutosluettelot

2 vuotta

Palkanlaskennan ohjaustiedot 6 vuotta
Palkkakirjanpidon menetelmikuvaus 10 vuotta
Muu palkkatositeaineisto, esim. matka- 10 vuotta

laskut

2.17.3 Tietoturva

Erityisté tietoturvaa koskevaa erillislakia, jossa olisi méérétty yhteisdjen tai yk-

sittdisten kdyttdjien tietoturvavelvoitteista tai —oikeuksista, ei ole Suomessa

olemassa. Yritykset ennemminkin kaipaavat ohjeistusta ja kannanottoja viran-
omaisilta, koskien tietoturvan ylldpitamisté ja parantamista siten, ettd toimenpi-
teet ovat lainmukaisia ja parhaiten palvelisivat osapuolten intresseja. (Laakso-
nen, Nevasalo & Tomula 2006: 21.)
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3 Palkanlaskentaohjelman tekeminen

3.1 Ohjelman toteutus

Palkanlaskentaohjelma on tehty Microsoft Access -tietokantaohjelmana, jossa

kaikki toiminnot tulevat olemaan kiytossd yhdestd ndytostd. Téstd ndytostd on
linkit erilaisille alasivuille. Parhaiten palkanlaskentaohjelman sisdlto ja toimin-
not kdyvit ilmi liitteend olevasta kdyttoohjeesta (Liite 2).

Seka kayttoliittymin suunnittelussa, koodauksessa ja tietokannan luomisessa
on kaytetty apuna Microsoft Access 2000 Kayttdjan késikirjaa (Viescas, John:
2000.) ja Microsoft Access -ohjelman mukana tullutta mallitietokantaohjelmaa.
Néistd on haettu vihjeiti ja vinkkeja erilaisten toimintojen suunnitteluun ja te-
kemiseen.

Palkkalajit on jaettu kahteen luokkaan, tuntipalkkaiset ja kuukausipalkkaiset.
Henkilon perustiedot sydtetddn etusivulla ja verokorttitiedot omalla vélilehdel-
1a. Samoin ns. vakiopalkkalajit voidaan liittd4 henkilon perustietoihin.

Palkkajaksot voidaan perustaa koko ryhmélle — tuntipalkkaisille tai kuukausi-
palkkaisille — tai yhdelle henkil6lle kerrallaan. Samalla vakiopalkkalajit pdivi-
tetddn henkilon palkkajakson tietoihin. Henkilon palkkajaksoa késiteltdessa
voidaan erilaiset lisét, korotukset ynnd muut palkkalajit lisdtd tai syottdaa palk-
kakaudelle. Kun kaikki palkkalajit méérineen ja yksikkdineen on syétetty, voi-
daan suorittaa henkilon palkkakauden laskenta, jolloin saadaan niin palkkakau-
den kuin myds kumuloituvat tiedot pdivitettyd; keskituntiansio, vuosiloma-
ansiot yms.

Tiettyihin kenttiin on tehty taustalle tapahtumasarjoja, joilla voidaan hakea syo-
tetyn tiedon perusteella uusia tietoja automaattisesti, samoin voidaan summia
laskea jo syottovaiheessa, jolloin voidaan arvioida ja ndhdé tulosten oikeelli-
suutta. Tapahtumasarjojen teossa on kaytetty hyviksi Microsoft Access -
ohjelman help-tiedostoissa olevia néytteité erilaisista ohjelmapatkista.

3.2 Kiintedt ja muutettavissa olevat tiedot

Koska palkanlaskentaa sddtelevit monet lait, sddnnokset, tyoehtosopimukset ja
ty0sopimukset, tdytyy palkanlaskentaohjelman olla hyvin joustava. Tdméan
vuoksi palkanlaskentaohjelma on ohjelmoitu niin, ettid koodissa kdytetdan
mahdollisimman vdhén kiinteité tietoja. Periaatteena on se, ettd ohjelman kéyt-
tdjd voi muuttaa melkein kaikkia tietoja.

Poikkeuksena téstd on kuitenkin yksi tieto. Kéyttdjé ei voi vaikuttaa sithen mi-
ka tulee tyontekijan numeroksi. Jokaiselle uudelle tyontekijille tulee uusi nu-
mero ohjelman kautta. Néilld numeroilla ei ole kdyttdjan kannalta kovinkaan
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suurta merkitystd, tdlld tavalla vain varmistetaan, ettd tyontekijoilld ei ole sa-
maa numeroa, etti heidit voidaan yksiléida timdn numeron kautta. Ohjelman
valitsemia numeroita kdytetdin viite-eheyden séilyttdmisen vuoksi tietokanta-
tiedostossa. Naitd yksilollisid numeroita kéytetddn tietokannan tauluissa perus-
avaimina.

Koska tietoja ei ole koodattu kiintedsti ohjelmaan vaan tiedot tallennetaan tie-
tokantaan, on ohjelmaa helpompi ylldpitdd. Talloin ei tarvitse muuttaa koodia
sen vuoksi, etti lainsdddantoa tai tyoehtosopimuksia on uudistettu ja lasken-
noissa kéytettdvit luvut muuttuvat muutosten myota.

Se, ettd laskentakaavoissa olevat tiedot ovat kayttdjdn muutettavissa, ei ole yk-
sinomaan hyvai asia. Kééntopuolena on se, ettd kiyttdjan on tiedettdva muutta-
essaan jotakin tietoa, mihin kaikkeen tehty muutos vaikuttaa. Kaytt4jaltd ndin
ollen vaaditaan tietoa palkanlaskennasta.

3.3 Muuttuvien tietojen sdilytys

Palkanlaskentaan liittyy joitakin tietoja, jotka muuttuvat tai voivat muuttua
vuosittain. Téllaisia muuttuvia tietoja ovat esimerkiksi verokortin tiedot, eldke-
vakuutusmaksun prosentit ja luontoisetujen arvot. Nama tiedot tallennetaan tie-
tokantatiedostoon niin, ettd myos vanhat tiedot séilyvét. Esimerkiksi, kun uusi
verokortti tulee voimaan helmikuun 1. péivistd ldhtien. Edellisen verokortin
tiedot on kuitenkin sdilytettdvi, jotta tammikuun palkkojen laskennassa kéytet-
tdisiin silla hetkelld voimassa olevan verokortin tietoja ennakonpidétyksen las-
kemiseen.

Palkanlaskentaohjelma on suunniteltu niin, ettd palkanlaskentaa koskevat tiedot
sdilyvit tietokantatiedostossa muuttumattomina, mikéli kayttiji ei niitd syysti
tai toisesta paivita.
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4 Tiedonsiirto palkanlaskentaohjelmassa

4.1 Tietojen siirtdiminen palkanlaskentaohjelmaan

Palkanlaskennassa tarvitaan paljon erilaisia tietoja ja toisaalta palkanlaskennas-
ta saadaan paljon tietoja esimerkiksi kirjanpitoa varten. Palkkojen laskemisen
yhteydessd voidaan tarvita kilometrikorvausten laskemista varten ajopéivikirja,
josta kdy ilmi ajetut tyokilometrit. Yrityksesséd voi olla kdytintona se, ettd tyon-
tekija kirjaa paperille ajetut kilometrit ja pdivét. Tastd paperisesta ajopdivikir-
jasta voidaan tiedot taas syottda esimerkiksi tietokoneelle jotakin taulukko-
ohjelmaa avuksi kéyttden. Samoin lomapdivistd voi olla kdytdsséd paperinen lis-
ta, johon jokainen tyontekijd merkitsee ajan, jolloin haluaisi lomansa pitii ja
sitten ndm4 tiedot siirretdén taas palkanlaskentaohjelmaan.

Koska tapoja ja kdytdntdjd on monia, ei palkanlaskentaohjelmaan ole vield tas-
sd vaiheessa tehty liittymii, joilla esimerkiksi tiedot ajopdivikirjoista voitaisiin
siirtdd suoraan sidhkdisesti palkanlaskentaohjelmaan. Yksi vaihtoehto tille tie-
tojen siirtdmiselle voisi olla se, ettd palkanlaskentaohjelmaan tehtdisiin myd-
hemmin uusi toiminto, jonka avulla kayttdja voisi syottdd ajokilometrit ja pii-
vamairat suoraan palkanlaskentaohjelman tietokantaan. Talloin kaikki tiedot
16ytyisivit samasta tietokannasta ja saman ohjelman avulla. Myd6s lomapaivista
olisi mahdollista tehdd oma toiminto ohjelmaan, jolloin kayttdjd voisi syottaa
tiedot suoraan ohjelmaan ilman erillisid vélivaiheita.

4.2 Tietojen siirtdminen palkanlaskentaohjelmasta

Palkanlaskentaohjelmasta on saatavissa useita raportteja, jotka pitdé lahettia vi-
ranomaisille. Yksi tillainen on kuukausittain verottajalle 1ahetettiva valvon-
tailmoitus tyOnantajasuorituksista. Valvontailmoituksen voi 14hettdd veroviras-
tolle postitse Verohallinnon omalla lomakkeella. Koska tiedot luetaan optisesti,
tyOnantajan on kéytettivd nimenomaan Verohallinnon omaa lomaketta. Val-
vontailmoituksen voi ldhettdd myos internetin kautta sdhkoisesti taytettavalla
lomakkeella.

Palkanlaskennasta saatavia palkanmaksutietoja tarvitaan myos tehtdessa kirjan-
pitoa. Télla hetkelld palkanlaskentaohjelmasta saa tulostettua raportteja kirjan-

pitoa varten ja myohemmin ehkd nimaé tiedot voitaisiin saada siirrettyd sdhkoi-

sesti.
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4.3 Keinoja ja vilineiti tietojen siirtimiseen tulevaisuudessa

Mikali haluttaisiin mahdollisimman paljon eroon paperitulosteista, voitaisiin
palkanlaskennassakin hyddyntdd henkilon tunnistamiseen esimerkiksi sahkoisia
henkilokortteja, joiden avulla tyontekijd padsisi muuttamaan ja paivittimain
esimerkiksi osoitetietojaan, pankkitilitietojaan, ajopédivikirjaansa jne. suoraan
tietokantaan. Mahdollista olisi my06s hyodyntda sdhkoisid kortteja ja viivakoo-
dinlukijoita esimerkiksi tuntipalkkojen laskennassa. Tyontekijd voisi tyOpdivin
alussa ja lopussa ndyttdd henkilokorttiaan viivakoodinlukijalle. Téstd saataisiin
paivittdinen tyotuntimdird, joka voitaisiin siirtdd ndin suoraan sovellusten tie-
tokantoihin. Tdma tietenkin edellyttia, ettd tyontekijit aloittaisivat ja padttéisi-
vit tydpdivansd esimerkiksi verstaan kautta, mika ei téllé alalla ole kovin yleis-
ta.

Téllainen sdhkdinen tiedonsiirto kuulostaa hyviltd ajatukselta ja sddstié aikaa
ja vaivaa suuremmissa yrityksissé, joissa henkildstdd on paljon. Pienille yrityk-
sille edelld kuvattujen jérjestelmien hankkiminen ja koulutus niiden kdyttoonot-
toon voi tulla kuitenkin liian kalliiksi ja vie paljon aikaa. Yrityksen tyonteki-
joilla pitéisi olla sellainen tietokoneiden kéyttotaito, ettd he osaisivat todellakin
tayttdd sdhkoisessd muodossa olevia ajopdivékirjoja tai muuttaa omia tietojaan
tietokantaan. Jarjestelmien pitdisi olla my0s niin luotettavia, ettd tiedot varmas-
ti pdivittyisivét oikein ja ettd niitd voisi my0ds korjata, mikali sithen olisi tarvet-
ta. Talla hetkelld palkanlaskentaohjelmaan ei ole tarvetta tehdi edelld kuvattuja
toimintoja tietojen siirtdmiseen sdhkoisesti, mutta mikali tulevaisuudessa tilan-
ne muuttuu, niin silloin palkanlaskentaohjelmaa pyritdin kehittimain edelleen.

Taté palkanlaskentaohjelmaa ei aluksi kéytetd verkon kautta, ohjelma asenne-
taan suoraan ty0asemalle. Joten tydaseman oma virustorjunta on oltava kun-
nossa. Palkanlaskentaohjelma kysyy salasanaa, kun ohjelma avataan. Salasana
annetaan vain ohjelman kiyttéjélle eli palkanlaskijalle.

Palkanlaskija koulutetaan ottamaan manuaalisesti ohjelmasta varmuuskopiointi
erilliselle CD:lle kerran kuukaudessa. Palkanlaskentaohjelmaa péivitettidessa
ohjelmaan lisdtién painike, joka ottaa ohjelmasta ja sen siséllostd varmuusko-
pioinnin aina ennen uutta palkanlaskentaa.
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5 Ohjelmasta saatavat raportit

Palkanlaskentaohjelman raportit on tehty samalla ohjelmalla kuin muukin oh-
jelma, eli Microsoft Access 2000. Ohjelmassa on valmiina sekd perusraportteja,
joita tyOnantaja voi kayttdd hyviksi yrityksessédén, ettd niin sanottuja pakollisia
raportteja. Pakollisilla raporteilla tarkoitetaan sitd, ettd lainsdddanto edellyttad
tyOnantajan ilmoittavan tietynlaisia tietoja maksetuista palkoista. Liséksi eldke-
ja tapaturmavakuutusyhtiot vaativat vuosittain tiedot maksetuista palkoista.
Naitd ennen mainittuja varten ohjelmasta on saatavissa raportit, joista ndma
kaikki tiedot kédyvat ilmi.

Palkanlaskentaohjelmasta kdyttdja voi tulostaa ns. perusraportteja kuten henki-
16luettelon, henkilokortteja, osoitetarroja ja perustietoja laskennassa kéytetté-
vistd arvoista. Henkiloluettelossa ndkyy kaikki yrityksessé tyoskentelevét hen-
kilot ja ndiden yhteystiedot. Henkilokortista puolestaan 16ytyy perustietoja ja
palkkatietoja yksittdisestd palkansaajasta. Ndiden liséksi ohjelmasta on mahdol-
lista tulostaa tarroja palkansaajien osoitteista.

Raporteista on my0s saatavissa luettelo laskennassa kdytettavistd maksuista ja
arvoista. Téllaisia maksuja ja arvoja ovat mm. eldkevakuutusprosentit ja luon-
toisetujen arvot.

Perusluetteloiden liséksi ohjelmasta 10ytyy palkkalaskelma raporttina, joka an-
netaan tyontekijdlle. Palkanlaskentaohjelmaa piivitettdessé raportteihin tullaan
lisidmaén tyontekijélle tyosuhteen paittyessd annettava tyotodistus.

Osa raporteista on sellaisia, joita tyOnantaja tarvitsee myohempaad kayttoa var-
ten. Nditd tulosteita ovat mm. palkkalista, palkkajakson summat henkildlla ja
palkkajaksotiedot.

Tyonantaja on velvollinen vuosittain ilmoittamaan maksetut TyEL-maksut elé-
kevakuutusyhtiolle. Tétd varten ohjelmasta saa tulostettua vuosikoosteet ennen
mainituista elikemaksuista.

Joka palkanmaksuvuoden pééttyessd tyonantajan on ldhetettdva verottajalle
laskelma, josta kdy ilmi mm. ty0nantajan maksamat palkat, ennakonpidétykset

ja sosiaaliturvamaksut. Myd6s timén raportin saa tulostettua ohjelmasta.

Kaikki ohjelmasta saatavat raportit ovat timén opinndytetyon liitteend (Liite 1).
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6 Yhteenveto tyosta
6.1 TyOn eteneminen

Aloittelin opinndytety6td jo vuonna 2006, mutta kunnolla opinndytetyd 14hti
liikkeelle vasta vuonna 2007. Vuoden 2007 kevailld ja kesélla kirjoittelin pal-
jon teoriaa ja aina teorian vélissd, sopivissa kohdissa, tein palkanlaskentaoh-
jelmaa. Syksylla 2007 viimeistelin teoriaa ja palkanlaskentaohjelmaa ja syys-
kuussa luovutin tydn opinndytetydnohjaajalleni.

6.2 Yhteenveto tyOsti ja jatkotoimenpiteet

Téasséd opinndytetydssd tekemini palkanlaskentaohjelma siséltid toimintoja,
joilla voidaan hoitaa pienen yrityksen peruspalkanlaskenta. Palkanlaskentaoh-
jelma helpottaa paljon tulevaa tyotd, kun tulevaisuudessa lasketaan Teron il-
mastointi ja pelti TIPE:n palkkoja. Harkinnassa on yhtiomuodonmuutos lahitu-
levaisuudessa, jolloin tyontekijoitd ainakin tulisi palkkalistoille. Enéi ei tarvitse
epailld, ettd tulikohan kaikki laskettua oikein ja onko olemassa kaikki tarvitta-
vat ja pakolliset raportit. Esimerkiksi vuosi-ilmoitusta ei ole endd tyolasté teh-
di, kun tarvittavat raportit saadaan suoraan ohjelmasta.

Palkanlaskentaohjelma on pyritty tekeméén mahdollisimman joustavaksi, jotta
sitd on helppo kehittdd ja sithen voitaisiin mahdollisimman helposti tehda joi-
tain tarpeellisia lisdtoimintoja. Ohjelmaan tullaan lisidméaén paivityksessa ai-
nakin varmuuskopiointi —toiminto ja raportteihin lisdtdin tytodistus. Lisétddn
my0s uusi valilehti, johon syotetddn mm. verottomat korvaukset, tilla hetkelld
ne tiytyy syottdd verovapaat -taulukkoon. Lisdksi ohjelmaa muokataan niin,
ettd ohjelma hakee itse automaattisesti tietoja, jotka on jo kerran syotetty oh-
jelmaan, ettd palkanlaskijan ei tarvitse syottdd samoja tietoja useasti. Ohjel-
maan voidaan my0s tulevaisuudessa kehittdd toimintoja, joilla tietoja voidaan
siirtdd muista ohjelmista tai vaikkapa taulukko-ohjelmasta. Esimerkiksi yksi
hyva lisdtoiminto voisi olla, ettd palkanlaskentaohjelmalla tuotettuja tietoja voi-
taisiin suoraan sdhkoisessd muodossa kdyttdd hyodyksi esimerkiksi kirjanpi-
dossa.
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LIITTEET

Liite 1 Palkanlaskentaohjelmasta saatavat raportit

Vaikkakin Access-tietokantaohjelma ja Word-tekstinkésittelyohjelma on tehty Microsoftin
toimesta, niin tietojen siirtiminen ohjelmien vililld on puutteellista. Kiyttdjén on syytd huo-
mioida ja tarkastaa, kuinka esimerkiksi raportin vienti Access-ohjelmasta Wordiin onnistuu.
Access-ohjelmassa raportin kentit on madritelty, esimerkiksi lukujen desimaalit kahdella
numerolla, niin vietdessa rtf-muotoisena tiedostona ja Wordissa avattuna desimaaleja saattaa
olla huomattavasti enemmain. Samoin kenttien leveydet saattavat muuttua rtf-muotoon vieté-
essd, jolloin jotkut kentét saattavat lyhenty4, jolloin tekstid saattaa puuttua.

Alla olevat raportit on yhdistetty palkanlaskentaohjelmasta Microsoft Wordilla, osa tiedoista
on hieman muuttunut alkuperdiseen raporttiin ndhden. Mutta summat ja periaate nikyy. Ra-
portit nakyvét oikein, kun niiti katselee palkanlaskentaohjelman kautta.



Henkilétunnus 080858-8862 Palkkaryhma 1
Sukunimi Mallikas Katuosoite Mallikatu 3
Etunimi Matti Postinumero 23123
Tehtava IImastointiasentaja
Palkkajaksoraportt 0701 10.9.2007 -------
palkkalaji/ -aihe maara a'
1002 Tuntipalkka 35 15,00 €
4000 Ennakonpidatys 1 -120,75 €
5000 YY:n TyEL 21,44 % 525,00 €
5002 TT:n TYyEL -4,3 % 525,00 €
5004 Sotu-maksu -2,951 % 525,00 €
5010 TT:n -0,58 % 525,00 €
ty6ttdmyysvakuutusmaksu
6000 Paivaraha 1 31,00 €
6050 Kilometrikorvaus 50 0,43 €
PALKKAKAUSI VUODEN ALUSTA
Rahapalkka 525,00 € Rahapalkka
Luontoisetu 0,00 € Luontoisetu
Verollinen ansio 525,00 € Verollinen ansio
Tt:n véhennykset -25,62 € Tt:n védhennykset
Ennakonpidatys -120,75 € Ennakonpidatys
Ansiot vahennysten 378,63 € Ansiot vahennysten
Verottomat korvaukset 52,50 € Verottomat korvaukset
Maksetaan 431,13 € Maksetaan
kta-laskentajakso 1.7.2007 30.9.2007 kta-kayttdjakso
kta_summa 525,00 € KTA kta_summa
kta_tunnit 35 15,00 € kta_tunnit

25. syyskuuta 2007

Pankk
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Osuuspankki

Tilinumero 553212-234561

Tydsuhde alkoi

21.9.2007 maksupaiva

summa

525,00 €
-120,75 €
-112,56 €

-22,58 €
-15,49 €
-3,04 €

31,00 €
21,50 €

525,00 €
0,00 €
525,00 €
-25,62 €
-120,75 €
378,63 €
52,50 €
431,13 €

1.8.200
0,00

7
€
0

10.9.2007

26.9.2007

Yrityksen osuus TyEL-maksusta

31.10.2007
KTA

uuden tyontekijan KTA:ta ei ole viela laskettu kaytettavaksi;
kaytetaan edellisen palkkajakson KTA:ta tarvittaessa

Sivu 1/1
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Henkilokortti

hlo_ID Henkil6tunnus Sukunimi Etunimi Muut nimet
6 080858-8862 Mallikas Matti Matias

Lempinimi Tehtava Palkkaryhmé Eldkeryhm Katuosoite
Masa limastointiasentaja tuntipalkka alle 53 vuotta  Mallikatu 3
Postinumero Postitoimipaikk S&hkoposti Kotipuhelin Matkapuhelin
23123 MALLILA matti.mallikas@malli.com 040-3412012
Ty6puhelin Tybsuhde alkoi Tydsuhde paattyi Pankki  Tilinumero

10.9.2007 Osuuspankki 553212-234561
Lisatiedot
Kuva
aktiivinen

25. syyskuuta 2007

Sivu 1/1
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Henkil6luettelo
Henkild N:o Tehtava
Helenius Maiju 5 Sihteeri

Kemppinen  Matti

Mallikas Matti
Mielonen Mainio
Virtanen Matti
Virtanen Mikko

25. syyskuuta 2007

4 Kkonsultti

6 llmastointiase

ntaja

2 asentaja

3 paallikko

1 Asentaja

Osoite

Kuntotie 20

rantatie 1

Mallikatu 3

hameenkatu

12

ratakatu 6

Rajatie 1

Séhkdposti
33470 Ylojarvi maiju.helenius@cs2.tpu.fi
37100 NOKIA matti.kemppinen@ppp.fi

23123 MALLILA matti.mallikas@malli.com

33100 Tampere

33120 TAMPERE

33100 Tampere mikko@virtanen.com

Puhelimet
Koti Matka

050-5568969

03-340678 0400-622112
9

040-3412012

040-2232212

Sivu 1/1
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Virtanen

Mikko Oskari
Rajatie 1
33100 Tampere

Kemppinen

Matti Asko Juhani
rantatie 1

37100 NOKIA

Mielonen
Mainio Aatos
hiameenkatu 12
33100 Tampere

Helenius
Maiju Helenius
Kuntotie 20
33470 Ylojérvi

Virtanen

Matti

ratakatu 6

33120 TAMPERE

Mallikas

Matti Matias
Mallikatu 3
23123 MALLILA
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Palkkakortti ajalta 1.1.2007 e 30.9.2007

hlo_ID 1 Katuosoite Rajatie 1 Palkkaryhma 1
Henkilotunnus 121278-1 Postinumero 33100 Elakeryhma 1

Sukunimi Virtanen Postitoimipaikk  Tampere Pankki Nordea
Etunimi Mikko Kotipuhelin Tilinumero 144220-12345
Tehtava Asentaja Matkapuhelin 040-2232212

Ty6puhelin

Sahkoposti  mikko@virtanen.com
Tybsuhde alkoi 1.1.2007

Tybsuhde paattyi

VEROKORTTITIEDOT

1.2.2007 31.1.2008 paatoiminen paatoiminen
portaikkoverokortti
normaali vuosiverokortti

perusprosentti lisdprosentti vuosiansion raja prosentit
0,25 0,4 21 500,00 € 2 136,00 €
kausiverokortilla kaytettavat rajat
12 600,00 €
vuodessa kuukaudessa 2 viikossa viikossa paivassa
21 000,00 € 1750,00 € 807,69 € 403,85 € 57,69 €
palkkajakson paivat Raha-pal  Luontois Bruttoansio Ennakon TyEL TT:n Maksettu
kka etu pidatys Tyott.vak.
alku loppu maksu palkkajakso maksu
1.1.2007 12.1.2007 17.1.2007 07010000 649,60 € 0,00 € 649,60 € -162,40 € -27,93 € -3,77 € 445,76 €
15.1.2007 26.1.2007 31.1.2007 07020000 695,76 € 20,00 € 715,76 € -193,26 € -30,78 € -4,15 € 435,72 €
29.1.2007 9.2.2007 14.2.2007 07030000 713,60€ 0,00 € 713,60 € -192,67 € -30,68 € -4,14 € 454,34 €
12.2.2007 23.2.2007 28.2.2007 07040000 624,40€ 0,00 € 624,40 € -168,59 € -26,85 € -3,62 € 397,55 €
26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 07050000 713,60€ 0,00 € 713,60 € -192,67 € -30,68 € -4,14 € 454,34 €
12.3.2007 23.3.2007 28.3.2007 0706 0000 749,28 € 0,00 € 749,28 € -187,32 € -32,22 € -4,35 € 521,91 €
4146,24€ 20,00 € 4166,24 € -1096,91€ -179,15€ -24,16 € 2709,61 €

25. syyskuuta 2007



Palkkajakson summat henkil6lla ajalta

hlo_1 1 Tehtava Asentaja Kotipuhelin
Henkildtunnus 121278-1121  Katuosoite Rajatie 1 Matkapuhelin  040-2232212
Sukunimi Virtanen Postinumero 33100 Ty6puhelin
Etunimi Mikko Postitoimipaikk  Tampere Sahkdposti
palkkajakson paivéat KTA:n tiedot vuosi-lo raha-pal
man kka
alku loppu maksu palkkajakso verolla  veroton summa  tunti kertyma
1.1.2007 12.1.2007 17.1.2007 07010000  649,60€ 0,00 € 649,60 € 80 649,60 € 649,60 €
15.1.2007 26.1.2007 31.1.2007 07020000 71576 € 0,00 € 715,76 € 79 71576 € 695,76 €
29.1.2007 9.2.2007 14.2.2007 07030000  713,60€  0,00€ 713,60 € 80 713,60€  71360¢€
12.2.2007 23.2.2007 28.2.2007 07040000  624,40€ 0,00 € 624,40 € 70 624,40€ 624,40 €
26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 07050000  713,60€ 0,00 € 713,60 € 80 71360 € 713,60 €
12.3.2007 23.3.2007 28.3.2007 07060000  74928€  7,75€ 749,28 € 84 749,28€ 749,28 €
4166,24€  7,75€ 416624€ 473 416624€ 414624¢€

25. syyskuuta 2007

1.1.2007

mikko@virtanen.com

30.9.2007

Tybsuhde alkoi

Ty6suhde paattyi

Eléakeryhma

luontois verolli_nen

etu ansio
0,00 € 649,60 €

20,00 € 715,76 €
0,00 € 713,60 €
0,00 € 624,40 €
0,00 € 713,60 €
0,00 € 749,28 €

20,00 € 4166,24 €

Palkkaryhma

tt

vahennys

41,44 €
-66,79 €
-66,59 €
-58,26 €
-66,59 €
-47,80 €

-347,47 €

1 Pankki
1 Tilinumero 144220-12345

1.1.2007

Nordea

ennakon ansiot  veroton  maksettu
pidatys vah. korvaus
jalkeen
-162,40 € 44576 € 0,00 € 44576 €
-193,26 € 435,72€ 0,00€ 435,72 €
-192,67 € 45434€ 0,00 € 454,34 €
-168,59 € 397,55 € 0,00 € 397,55 €
-192,67 € 45434€ 0,00 € 454,34 €
-187,32 € 514,16 € 7,75€ 52191 €
-1096,91€ 270186€ 7,75€ 2709,61€



Palkkajaksotiedot ajalta

hlo_I1D 1
palkkajakso_k 0701
pl no pl nimi
1002 Tuntipalkka
4000 Ennakonpidatys
5000 YY:n TyEL
5002 TT:n TyEL
5004  Sotu-maksu
5010 TT:n
ty6ttdmyysvakuutus
5020 AY:n jasenmaksu
palkkajakso_k 0702
pl no pl nimi
1002 Tuntipalkka
3050 Matkapuhelinetu
4000 Ennakonpidatys
5000 YY:n TyEL
5002 TT:n TyEL
5004  Sotu-maksu
5010 TT:n
ty6ttdmyysvakuutus
5020 AY:n jasenmaksu
palkkajakso_k 0703
pl no pl nimi
1002 Tuntipalkka
4000 Ennakonpidatys
5000 YY:n TyEL
5002 TT:n TyEL
5004 Sotu-maksu
5010 TT:n
ty6ttdmyysvakuutus
5020 AY:n jasenmaksu

25. syyskuuta 2007

Mikko Virtanen 121278-112

alkupvm

alkupvm

alkupvm

1.1.2007

maara

80,000 kpl
1,000 kpl
21,440 %
-4,300 %
2,951 %
0,580 %

-1,500 %
15.1.2007

maara

78,000 kpl
1,000 kpl
1,000 kpl
21,440 %
-4,300 %
2,951 %
0,580 %

-1,500 %
29.1.2007

maara

80,000 kpl
1,000 kpl
21,440 %
-4,300 %
2,951 %
0,580 %

-1,500 %

48

1.1.2007 ......... 30.9.2007
loppupv 12.1.2007 maksupv 17.1.2007
m m
yks. hinta summa kta vl keruu kta
€ h € h €
8,12 € 649,60 €
-162,40 € -162,40 €
649,60 € -139,27 €
649,60 € 27,93 €
649,60 € -19,17 €
649,60 € -3,77€
649,60 € 9,74 €
loppupv 26.1.2007 maksupv 31.1.2007
m m
yks. hinta summa kta vl keruu kta
€ h € h €
8,92 € 695,76 €
20,00 € 20,00 €
-193,26 € -193,26 €
715,76 € -153,46 €
715,76 € -30,78 €
715,76 € 21,12 €
715,76 € -4,15 €
715,76 € -10,74 €
loppupv 9.2.2007 maksupv 14.2.2007
m m
yks. hinta summa kta vl keruu kta
€ h € h €
8,92 € 713,60 €
-192,67 € -192,67 €
713,60 € -153,00 €
713,60 € -30,68 €
713,60 € -21,06 €
713,60 € -4,14 €
713,60 € -10,70 €
Sivu 1/2



49

Palkkajaksotiedot ajalta

hlo_1D 1
palkkajakso_k 0704
pl no pl nimi
1002 Tuntipalkka
4000 Ennakonpidatys
5000 YY:n TyEL
5002 TT:n TyEL
5004  Sotu-maksu
5010 TT:n
ty6ttdmyysvakuutus
5020 AY:n jasenmaksu
palkkajakso_k 0705
pl no pl nimi
1002 Tuntipalkka
4000 Ennakonpidatys
5000 YY:nTyEL
5002 TT:n TyEL
5004  Sotu-maksu
5010 TT:n
ty6ttdmyysvakuutus
5020 AY:n jasenmaksu
palkkajakso_k 0706
pl no pl nimi
1002  Tuntipalkka
4000 Ennakonpidatys
5000 YY:n TyEL
5002 TT:n TyEL
5004  Sotu-maksu
5010 TT:n
tyéttdmyysvakuutus
5020 AY:n jasenmaksu

6010

Ateriakorvaus

25. syyskuuta 2007

Mikko Virtanen 121278-112

alkupvm

alkupvm

alkupvm

12.2.2007

maara

70,000 kpl
1,000 kpl
21,440 %
4300 %
2,951 %
0,580 %

-1,500 %
26.2.2007

maara

80,000 kpl
1,000 kpl
21,440 %
4300 %
2,951 %
0,580 %

-1,500 %
12.3.2007

maara

84,000 kpl
1,000 kpl
21,440 %
4300 %
2,951 %
0,580 %

-1,500 %
1,000 kpl

1.1.2007 ......... 30.9.2007
loppupv 23.2.2007 maksupv 28.2.2007
m m
yks. hinta summa kta vl keruu kta
€ h € h 3
8,92¢€ 624,40 €
-168,59 € -168,59 €
624,40 € -133,87 €
624,40 € -26,85 €
624,40 € -18,43 €
624,40 € -3,62€
624,40 € 9,37€
loppupv 9.3.2007 maksupv 14.3.2007
m m
yks. hinta summa kta vl keruu kta
€ h € h 3
8,92 € 713,60 €
-192,67 € -192,67 €
713,60 € -153,00 €
713,60 € -30,68 €
713,60 € 21,06 €
713,60 € -4,14 €
713,60 € -10,70 €
loppupv 23.3.2007 maksupv 28.3.2007
m m
yks. hinta summa kta vl keruu kta
€ h € h €
8,92 € 749,28 €
-187,32€ -187,32 €
749,28 € -160,65 €
749,28 € 32,22 €
749,28 € 22,11 €
749,28 € -4,35 €
749,28 € 11,24 €
7,75€ 7,75€
Sivu 2/2
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Henkilo palkkalajiraportti

hlo_ID 1 121278-1121
palkkalaji selite
palkkalaji 1002 Tuntipalkka
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007
Summa
Summa  Rahapalkka
palkkalaji selite
palkkalaji 5002 TT:n TyEL
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007
Summa
palkkalaji 5004  Sotu-maksu
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007
Summa
palkkalaji 5010 TT:n
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007
Summa
palkkalaji 5020 AY:n jasenmaksu
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv
0705 26.2.2007  9.3.2007 14.3.2007
Summa
Summa  Vihennykset
palkkalaji selite
palkkalaji 5000 YY:n TyEL
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007

25. syyskuuta 2007

Virtanen Mikko
1 Rahapalkka

maara yks. hinta summa
80 8,92 € 713,60 €
Tuntipalkka 713,60 €
713,60 €

4 Vahennykset
maara yks. hinta summa
-0,043 713,60 € -30,68 €
TT:n TyEL -30,68 €
maéaré yks. hinta summa
-0,02951 713,60 € -21,06 €
Sotu-maksu -21,06 €
maéaré yks. hinta summa
-0,0058 713,60 € -4,14 €
TT:n -4,14 €
maara yks. hinta summa
-0,015 713,60 € -10,70 €
AY:n jasenmaksu -10,70 €
-66,59 €

6 Vahennykset
méaara yks. hinta summa
-0,2144 713,60 € -153,00 €

Sivu 1/5
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Summa YY:n TyEL

Summa  Vihennykset

palkkalaji selite 9 ennakonpidatys
palkkalaji 4000 Ennakonpiditys
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv méaara yks. hinta
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 1 -192,67 €

Summa Ennakonpiditys

Summa  ennakonpiditys

Summa

25. syyskuuta 2007 Sivu 2/5

-153,00 €
-153,00

summa

-192,67 €

-192,67 €
-192,67

301,35€



hlo_ID 2 290961-123W
palkkalaji selite 1 Rahapalkka
palkkalaji 1002  Tuntipalkka
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv méaara yks. hinta
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 80 9,30 €
Summa Tuntipalkka
Summa  Rahapalkka
palkkalaji selite 4 Vahennykset
palkkalaji 5002 TT:n TyEL
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv méaara yks. hinta
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 -0,043 744,00 €
Summa TT:n TyEL
palkkalaji 5004  Sotu-maksu
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv méaara yks. hinta
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 -0,02951 744,00 €
Summa Sotu-maksu
palkkalaji 5010 TT:n
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 -0,0058 744,00 €
Summa TT:n
palkkalaji 5020 AY:n jasenmaksu
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 -0,015 744,00 €
Summa AY:n jasenmaksu
Summa  Vihennykset
palkkalaji selite 6 Vahennykset
palkkalaji 5000 YY:n TyEL
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 -0,2144 744,00 €
Summa YY:n TyEL
Summa  Véhennykset
25. syyskuuta 2007 Sivu 3/5

Mielonen Mainio

summa

744,00 €

744,00 €
744,00 €

summa

-31,99 €

-31,99 €

summa

-21,96 €

-21,96 €

summa

-4,32 €

-432€

summa

-11,16 €

-11,16 €
-69,42 €

summa

-159,51 €

-159,51 €
-159,51
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palkkalaji selite 9 ennakonpidatys
palkkalaji 4000 Ennakonpiditys
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv méaara yks. hinta
0705 26.2.2007 9.3.2007 14.3.2007 1 -215,76 €

Summa Ennakonpiditys

Summa  ennakonpiditys

Summa

25. syyskuuta 2007 Sivu 4/5

summa

-215,76 €

-215,76 €
-215,76

299,30 €
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Kokonaissumma 600,65 € -

25. syyskuuta 2007 Sivu 5/5



Henkilo palkkalajiraportti

hlo_ID 3 101279-185H Virtanen Matti
Palkkalaji selite 1 Rahapalkka
palkkalaji 1100 Kuukausipalkka
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 1 2200,00€ 2200,00€
Summa Kuukausipalkka 2 200,00
Summa  Rahapalkka 2 200,00
Palkkalaji selite 3 Verottomat korvaukset
palkkalaji 6050 Kilometrikorvaus
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 120 0,43 € 51,60 €
Summa Kilometrikorvaus 51,60 €
Summa  Verottomat korvaukset 51,60 €
Palkkalaji selite 4 Vahennykset
palkkalaji 5002 TT:n TyEL
palkkajakso  alkupvm  loppupv  maksupv maéaré yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,043 2200,00 € -94,60 €
Summa TT:n TyEL -94,60 €
palkkalaji 5004  Sotu-maksu
palkkajakso  alkupvm  loppupv  maksupv maéaré yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,02951 2 200,00 € -64,92 €
Summa Sotu-maksu -64,92 €
palkkalaji 5010 TT:n tydttdomyysvakuutusmaksu
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,0058 2 200,00 € -12,76 €
Summa TT:n -12,76 €
palkkalaji 5020 AY:n jasenmaksu
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,015 2 200,00 € -33,00 €

25. syyskuuta 2007 Sivu 1/5
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Summa AY:n jisenmaksu

Summa  Vihennykset

Palkkalaji selite 6 Vahennykset
palkkalaji 5000 YY:nTyEL
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,2144 2200,00 €

Summa YY:n TyEL

Summa  Vihennykset

Palkkalaji selite 9 ennakonpidéatys
palkkalaji 4000 Ennakonpiditys
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 1 -754,00 €

Summa Ennakonpiditys

Summa  ennakonpiditys

Summa

25. syyskuuta 2007 Sivu 2/5

-33,00 €
-205,28

summa

-471,68 €

-471,68 €
-471,68

summa

-754,00 €

-754,00 €
-754,00

820,64 €



hlo_ID 4 101250-155K Kemppinen Matti

Palkkalaji selite 1 Rahapalkka
palkkalaji 1100  Kuukausipalkka
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv méaara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 1 1500,00 € 1 500,00 €
Summa Kuukausipalkka 1 500,00
Summa  Rahapalkka 1 500,00
Palkkalaji selite 3 Verottomat korvaukset
palkkalaji 6050 Kilometrikorvaus
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv méaara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 60 0,43 € 25,80 €
Summa Kilometrikorvaus 25,80 €
Summa  Verottomat korvaukset 25,80 €
Palkkalaji selite 4 Vahennykset
palkkalaji 5002 TT:n TyEL
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,0433 1500,00 € -64,50 €
Summa TT:n TyEL -64,50 €
palkkalaji 5004  Sotu-maksu
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,02951 1 500,00 € -44,27 €
Summa Sotu-maksu -44.27 €
palkkalaji 5010 TT:n ty6ttomyysvakuutusmaksu
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,0058 1 500,00 € -8,70 €
Summa TT:n -8,70 €
palkkalaji 5020 AY:n jasenmaksu
palkkajakso  alkupvm  loppupv  maksupv maéaré yks. hinta summa
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,015 1 500,00 € -22,50 €
Summa AY:n jasenmaksu -22,50 €
Summa  Vihennykset -139,97

25. syyskuuta 2007 Sivu 3/5



58

Palkkalaji selite 6 Vahennykset
palkkalaji 5000 YY:n TyEL
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv méaara yks. hinta
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 -0,2144 1500,00 €

Summa YY:n TyEL

Summa  Vidhennykset

Palkkalaji selite 9 ennakonpidatys
palkkalaji 4000 Ennakonpidétys
palkkajakso alkupvm  loppupv  maksupv maara yks. hinta
0702 1.2.2007 28.2.2007 5.3.2007 1 -495,00 €

Summa Ennakonpiditys

Summa ennakonpiditys

Summa

25. syyskuuta 2007 Sivu 4/5

summa

-321,60 €

-321,60 €
-321,60

summa

-495,00 €

-495,00 €
-495,00

569,24 €
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Kokonaissumma 1389,87 €

25. syyskuuta 2007 Sivu 5/5






Palkkalista ajalta 1.2.2007 .......
HI6-tunnus Nimi

palkkajakso 121278-1121 Virtanen Mikko

0704 0000

palkkajakso 290961-123W  Mielonen  Mainio

0704 0000

palkkajakso 101279-185H Virtanen Matti

0000 0702

palkkajakso 101250-155K Kemppinen Matti

0000 0702

25. syyskuuta 2007

28.2.2007
maksupaiv raha
a palkat

28.2.2007 624,40 €

yhteensa 624,40 €
maksupaiv raha
a palkat

28.2.2007 744,00 €

yhteensa 744,00 €
maksupaiv raha
a palkat

5.3.2007 2 200,00 €
yhteensa 2200,00 €

maksupaiv raha
a palkat

5.3.2007 1500,00 €

yhteensa 1500,00 €

luontois
etu

0,00 €

0,00 €

luontois
etu

0,00 €

0,00 €

luontois
etu

0,00 €

0,00 €

luontois
etu

0,00 €

0,00 €

brutto
ansio

624,40 €

624,40 €

brutto
ansio

744,00 €

744,00 €

brutto
ansio

2 200,00 €

2200,00 €

brutto
ansio

1 500,00 €

1500,00 €

ennakon
pidatys

-168,59 €
-168,59 €

ennakon
pidatys

-215,76 €

-215,76 €

ennakon
pidatys

-754,00 €
-754,00 €

ennakon
pidatys

-495,00 €

-495,00 €

tt_TVM

-3,62 €

-3,62€

tt_TVM

-4,32 €

-4,32€

tt_TVM

-12,76 €

-12,76 €

tt_TVM

-8,70 €

-8,70 €

t_TyEL

-26,85 €

-26,85 €

tt_TyEL

-31,99 €

-31,99 €

t_TyEL

-94,60 €

-94,60 €

tt_TyEL

-64,50 €

-64,50 €

sotu

-18,43 €

-18,43 €

sotu

-21,96 €

-21,96 €

sotu

-64,92 €

-64,92 €

sotu

-44.27 €

-44,27 €

yy_TyEL

-133,87 €

-133,87 €

yy_TyEL

-159,51 €

-159,51 €

' TyEL

-471,68 €

-471,68 €

yy_TyEL

-321,60 €

-321,60 €

maksettu

397,55 €

397,55 €

maksettu

458,82 €

458,82 €

maksettu

1357,24 €

1357,24 €

maksettu

890,83 €

890,83 €

Sivu 1/1
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Liite 2 Kayttoohje

Palkanlaskenta

KAYTTOOHJE

Teron ilmastointi ja pelti TIPE
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Kayttoonotto

Ohjelmiston kaynnistys

Palkanlaskentaohjelma kdynnistyy Windowsista samoin kuin muutkin Windows-ohjelmistot
eli kaksoisnapsauttamalla ohjelmistokuvaketta hiirelld. Valinta voidaan tehdd mys nap-
paimistolta kdyttamalld hyviaksi tabulaattori-ndppéintéd, nuolindppdimié tai Enter-néppainta.

Ohjelmiston vaatimat perustiedot

Kun ohjelmistoa otetaan kiyttoon, tulee ensimmaéiseksi syottdd seuraavia tietoja, jotta ohjel-
miston sisdltdmid toimintoja voidaan hyodyntaa:
1. Tyontekijoiden tiedot (perustiedot, verokorttitiedot ym.)
2. Tietoja laskutoimituksia varten, (tiedot syotetddn taulukkoihin, ohjelman paivitykses-
sd lisdtdén vililehti, jossa tiedot saadaan sydtettyd):
e vakuutukset ja sosiaaliturvamaksut
e verovapaat korvaukset
¢ luontoisetuarvot
e muut laskentaperusteet

Sisdankirjautuminen

Ohjelmistoa kdynnistettdessa tdytyy syottdd salasana, jonka saa ohjelmiston padkayttajalta.
Virheelliselld tunnuksella ei ohjelmistoa voida kayttaa.

Varmuuskopiointi (lisétdan ohjelmaan myéhemmin)

Varmuuskopiointi-toiminnolla kdyttdjd voi kopioida kaikki ohjelman kdyttamaét tietokanta-
tiedostot toiseen paikkaan. Tall6in tietokanta tietoineen on mahdollista palauttaa, jos kaytos-
séd oleva tietokanta jostain syystd tuhoutuu tai ei toimi endd kunnolla.

Lopetus

Ohjelmasta voidaan poistua painamalla Lopeta-painiketta.
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Tietojen syottiminen

Tyontekijan tiedot

Uusi tyontekija lisdtdén tyontekijélistaan painamalla Uusi tyontekijad —painiketta, jonka jal-
keen ohjelma antaa tyontekijdlle uuden tyontekijinumeron. Tyontekijélle sydtetdén nimi- ja
osoitetiedot niille varatuille paikoille. Palkkaryhméén ja Eldkeryhméén valitaan alasvetova-
likosta oikea vaihtoehto.

|Henkilgturnmis |5 ukunimi | |Eturiirni | [Muut nimet | |Fatuosaie Fostinrg | |Posttaimipaikka | [Kuva
walitse henkila | (| |DSDSES-SSE2 |Mallikas |Matti |Matias |Mallikatu %) 2Nz |MALLIL.0.
Lempirimi |Tehtdvd | Palkkaryhms] [Elskeryhmd]  [Kotipuhelin — [Matkapuhelin [Tycpuhelin — [Tygsuhde alkoi|TyGsuhde pastyi |
tasa lImastoinbiazenta ﬂj 1~] 040-2412012 10.9.2007
Parkki Tinumera_ ppaikkarhma hm it [Gahkapost
Osuuspankki  |553212-2345 2 kuukavsipakks rnatti. rnallik as@malli. com

Kun tyontekijin perustiedot on sydtetty, voidaan syottdd muita tietoja vililehdille.

Palkkatiedot —valilehti

Palkkatiedot —vélilehdelld voit syottda tyontekijén tunti- tai kuukausipalkan summan. Palk-
kasumman alku- ja loppupdivdmaiéra asetetaan kalenterin avulla. Kiytossa —rasti laitetaan
oikeaan kohtaan.

|
palkkatiedot l vakiopalkkalajit | verokorttitiedot tunti_palkanlaskenta_iaksu:ut] rapu:urtit]

hlo_ID tuntipalkk.a kuukausipalkka alkupaiva loppupaiva  kaptosza
s 15.00€ | 000€ [ 1092007 | W
K s 000E | 000% | | r

Vakiopalkkalajit —valilehti

Vakiopalkkalajit —vélilehdella voit syottad tyontekijélle kuuluvat vakiopalkkalajit. Esimer-
kiksi lisatadn tuntipalkka valitsemalla se listasta ja tuntien médriksi 80 ja yks. arvoon sydte-
tadn tuntipalkka ja mikéli tyontekijilla on jokin luontoisetu, tddlld voit sen valita, muista
my0s merkitd rasti mukana -ruutuun. Téanne vélilehdelld tulee syottdd myos pakolliset va-
hennykset. Pakolliset vihennykset syotetddn seuraavasti:
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hla_I'  plho pl ki mukana maara ks, arvo yhkz. kermain

| §| 5002 -] |TT:n TvEL v | -0,043 | 0.00& | 1

| 6| 5000_~] |W:n TvEL v | 02144 | 0.00& | 1

| &| &010_-] [TT:n yidttimypsvakuutuzm. v | 00058 | 0,00€ | 1

| B 5004 -] |S|:utu-maksu v | -0.,025951 | 0.00€ | 1
M[E[ a000-] [E nakanpiditys Moo | 0.00€ [ 1]
*[ 6] 0_~] [ ] 0| 0.00€ | 0

Yy:n TyEL tarkoittaa tydnantajan TyEL-maksua. Sité ei vihennetd tyontekijén palkasta,
vaan se niakyy lomakkeissa vain, koska sieltd se siirtyy tarvittaviin raportteihin. Ohjelmaa
pyritddn muokkaamaan vield lisdd ja lisddméén toimintoja, ettd ohjelma itse hakee tuntipal-
kan yks. arvon ja pakolliset vihennykset, ettei niité tarvitsisi syottad késin.

Verokorttitiedot —valilehti

Verokorttitiedot —vélilehdelld voit valita verokortin luonteen ja kausi-, vuosi- vai portaikko-
verokortti. Ohjelma hakee itse arvon verokorttityyppiin. Liséksi tdnne syotetddn veroprosen-
tit ja tulorajat. Veroprosentit tulee syottdd muodossa 0,23 (= 23 %). Kun sy6ttda arvoja nor-
maaliin kausiverokorttiin, niin riittd4 kun kirjoittaa vuosirajaan summan, ohjelma itse laskee
rajat muille ajanjaksoille. Kalenterin avulla voit sy6ttda verokortin alku- ja loppupdivimaa-
rén.

Werokortin luohne | werokorttityyppi \perusz ‘ |\isa'2 | |hIoJD | |Alkupvm | |Loppupvm|

j ‘ 1 023 0.42 E 10.9.2007
wuodessa  kuukaudessa  kahdessa vikossa  wikossa paivassa
syys 2007
[DOWmE [ TemsTE [ eame [ e [ mame s v] [2007 ]

ma | ti ke | to | pe | Tl | su

werokortivalinta

& normaal kausiverokortti 3 4 [ [ 7 2 0

" normaali vuosiverokortti in 1" 1z 13 14 15 16

17 18 19 0 il 2z 3

T portaikkoverokath
il Aseta R R
alkupéiva

Kumulativinen palkka

1]

Kurnulativinen vero | [Paivat ]
0 | 0

Tunti_palkanlaskenta_jaksot — ja kk_palkanlaskenta_jaksot —valilehti

Talla valilehdelld hoidetaan tyontekijan palkanlaskenta. Voit tarkastella edellisid palkanmak-
suja, mutta et voi tehdé niihin endd muutoksia. Oikeassa reunassa on Poista timén palkkajak-
son tiedot —painike, jolla voi poistaa palkkajakson. Palkkajaksoa ei poistamisen jdlkeen pysty
palauttamaan, joten tétéd painiketta ei kannata turhaan painaa.

Uusi palkanmaksu

Valitse joko Uusi palkkajakso tai Palkkajakso ryhmille, riippuen haluatko tehdi uuden palk-
kajakson vain yhdelle henkil6lle vai koko ryhmaélle. Palkkajaksoon sydtetiddn kyseisen vuo-

den kaksi viimeistd numeroa ja jakson numero muodossa 01. Sy6ti palkkajaksoon seuraava

jakson numero riippuen siitd, mikd on edellisend jaksona, esimerkiksi edellinen jakso 0703,

niin uusi jakso on 0704 (mikaéli jaksoja ei ole, lukee sivulla huomautus, ja silloin sy&tetdadn
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0701). Taman jédlkeen valitaan kalenterista alkupdivdméaéra ja painetaan Aseta alkupdiva —
painiketta, sitten valitaan loppupédivimééra ja painetaan Aseta loppupdivé -painiketta ja vield
valitaan maksupdivé ja painetaan Aseta maksupdivd —painiketta. Tamén jilkeen painetaan
Muodosta palkkajakso —painiketta.

Sitten haetaan palkkajakso —kohdasta viimeksi muodostettu palkkajakso. Taulukkoon tulee
aikaisemmin syotetyt vakiopalkkalajit, niitd pystyy kuitenkin muokkaamaan ja poistamaan,
mikéli tarpeellista. Téssd voit myos lisdtd muita palkkalajeja. Tarkistuslaskenta —painikkeella
saat laskelman tulostumaan oikealle puolelle. Kun palkanlaskenta on suoritettu loppuun, pai-
na Suorita laskenta —painiketta, jolloin laskenta on suoritettu ja tiedot tallentuvat ja palkka-
jakso suljetaan. Oikeassa reunassa on Henkilon palkkaraportti kaudelta —painike, josta saa
tulostettua palkkalaskelman.

Raportit —valilehti

Raportit —vélilehdeltd saa esikatseltua ja tulostettua useita raportteja. Mikdli ei valitse ajaksi
mitdén, pystyy katselemaan ja tulostamaan vain Henkilokortin, HenkilGluettelon ja Osoite-
tarrat. Kun syottia alku- ja loppupdivaan paivimairit, pystyy katselemaan ja tulostamaan
muutkin raportit.

+_raportit

alkupaiva loppupaiva
syys 2007 syys | |2007
ma ti ke to pe Tla =
Henkilikortti ‘ Henkilgluettela I E
3 4 5 i} i g a
Crsoitetarrat ‘ i1} 1 12z 13 14 15 16

17 18 19 0 H i 3
‘ 4 25 26 7 i) 29 30

Aszeta
loppupéiva

‘ Aszeta
alkupaiva
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