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Taman toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena oli tuottaa palkanlaskennan perus opas
uudelle palkanlaskijalle. Oppaan tarkoitus oli koota yksien kansien alle tiedot joita jokainen
palkanlaskija tarvitsee tydssaan paivittdin. Oppaan ydintarkoitus oli toimia palkanlaskijan
ohjekirjana paivittaisessa tydssa ja myds uuden palkanlaskija perehdyttdmisen tukena.
Perehdyttamisoppaana tarkoitus oli antaa uudelle palkanlaskijalle mahdollisuus toimia it-
senaisesti ja hoitaa tyotehtdvansa tehokkaasti ja ammattitaitoisesti. Tavoitteena tehok-
kaammalla perehdytykselld oli tuoda apu myds tydntekijoiden ajoittain suureenkin vaihtu-
vuuteen.

Opinnaytety6 jakautui kahteen osioon. Ensimmaisessa osiossa kasiteltiin aihetta tilitoimis-
ton nakokulmasta ja kaytiin 1api palkkahallinnon vuosirytmid seka prosesseja alan kirjalli-
suuden avulla. Lisaksi avattiin perehdyttamisen ydin osa-alueita ja tuotiin esille perehdyt-
tamisen tarkeys tyontekijan sitouttamisen ja tyossa jaksamisen nakdkulmasta.

Toinen osuus eli varsinainen palkanlaskennan opas muodostui palkanlaskennan ydinasi-
oista ja perusperiaatteista. Oppaassa kaytiin esimerkkien avulla Iapi palkanlaskijalle tarkei-
téd aihealueita joiden hallinta ja soveltamistaito muodostavat perusteet palkkahallinnon
ammattilaiselle. Teoriaosuudessa lahteina toimi alan kirjallisuus, palkanlaskentaan tiiviisti
sidoskissa oleva lainsaadanto ja sidosryhmien, kuten Verohallinnon ja Kansanelakelaitok-
sen, ohjeistukset.

Oppaassa ei tuotu esille lukuja, jotka vaihtuvat vuosittain, jotta opas olisi mahdollisimman
pitkakayttdéinen. Oppaan ei ollut mydskaan tarkoitus korvata perehdyttamisty6td kokonai-
suudessaan vaan tuoda apuvaline tehokkaalle ja pitkakantoiselle tyontekijan perehdytta-
miselle ja sitouttamiselle. Oppaan avulla uusi laskija voi perehtya aihealueeseen helposti
ja vaivatta myos itsenaisesti. Tyontekija pystyy kayttamaan opasta jatkossa myds tyonsa
tukena ja hakemaan tarvittavaa tietoa tehokkaasti yksien kansien alta. Tyo tallennettiin
sahkoiseen muotoon, jotta mahdolliset lakimuutokset ja saadokset ovat helposti paivitetta-
vissa oppaasee

Avainsanat palkanlaskenta, opas, perehdyttaminen, sitouttaminen.
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The purpose of this functional thesis was to create a basic guidebook for a new payroll
accountant. The purpose was to gather all the information that a payroll accountant needs
in everyday work under one guidebook. The idea is that the guidebook functions as a
guideline in everyday work but also provides help for orienting the new employee. As an
orientation guide the guidebook is set to provide the new employee with an opportunity to
act independently, efficiently and professionally. With a more effective orientation process
it is possible to also reduce the occasional fairly large turnover of workers.

The thesis is divided into two different sections. The first section focuses on the topic from
the viewpoint of an accounting firm. It reviews the basic procedures and the yearly pro-
cesses of the payroll with the help of professional literature. In addition, some of the basic
theories of orientation are opened in the first section focusing especially on the importance
of orientation in committing the new employee and in managing work well-being.

The second section consists of the actual guidebook which covers the basic principles and
topics of payroll computation. It goes through all the main payroll processes that are a
necessary for an accountant to master and to adapt to. These topics are clarified with the
help of a few practical examples. The theory is based on professional literature, the legisla-
tion which acts as a main guideline to the actual work of a payroll accountant and also to
guidance that reference groups such as Tax Administration and Social Insurance Institu-
tion have set.

The guidebook does not include any numbers that might change on a yearly basis to en-
sure that the guidebook is as long-lasting as possible. In addition, the purpose was not to
replace the orientation as a whole but to provide a helping tool for much more efficient and
long-term orientation and employee commitment. With the help of this guidebook the em-
ployees can easily familiarize themselves with the topics independently. The new employ-
ee can also use the guide book as a support of everyday work and search answers from
one place only. The guidebook is saved in an electrical form so that the possible changes
to legislation can be easily adjusted.

Keywords Payroll, guidebook, orienting, commit.
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1 Johdanto

1.1 Tyon tarkoitus

Opinnaytetydn tarkoituksena on tuottaa uuden palkanlaskijan opas, jossa tiivistyy pal-
kanlaskennan tydlle oleelliset ja keskeiset asiat. I[deana on siis kasitella asioita, jotka
auttavat uutta palkanlaskijaa oppimisprosessissa ja luovat valmiudet myos uuden op-
pimiselle. Oppaan perustarkoitus on toimia perehdyttdmisen apuvalineena, mutta jat-
kossa myd@s itsenaisen tydn tukena. Opas tulee sisdltdmaan aihealueita, jotka palkan-
laskijan tulee osata, jotta tyd voidaan suorittaa tarkasti, ammattitaitoisesti ja lain edellyt-

tamalla tavalla.

Palkanlaskenta tydna on hyvin moniulotteista ja vaativaa. Ty0 on myds suurelta osin
itsenaista ja laskijan on osattava hakea tietoa erilaisista lahteistad. Oppaan tarkoitus ei
siis ole tuoda vastauksia kaikkiin mahdollisiin kysymyksiin, silla niita palkanlaskija tulee
kohtaamaan ty6ssaan paljon. Tyon tarkoitus ei mydskaan ole korvata perehdyttamisen
tarvetta kokonaisuudessaan vaan pikemminkin helpottaa sitd. Palkanlaskenta tyona
perustuu pitkalti lainsdadantdoon ja Tydehtosopimuksiin, jotka saattavat muuttua vuosi-
en saatossa paljonkin. Taman takia palkanlaskijan tiedonhankintataitoja ja tyon vastuu-
ta ei pysty liikaa painottamaan. Oppaan on siis myds tarkoitus eritelld palkanlaskijan

vastuualueita ja perustehtavia.

Opinnaytetydn tarkoituksena on siis tuoda apua perehdytykseen ja tatd kautta myos
tyontekijan tydssa viihtymiseen. Tunne, ettd osaa tydonsd, on omiaan motivoimaan
tydntekijoitd ja mahdollisesti myds sitouttamaan tyontekijaa yritykseen. Ongelmana
olen itse kokenut tyontekijdiden nopean vaihtuvuuden tilitoimistossa, johon toivonkin
kunnon perehdyttamisoppaan tuovan helpotusta ja apua. Tarkoitus on luoda manuaali
palkanlaskennan perustoiminnoista, mutta keskittya rajauksessa tilitoimiston nakokul-
maan ja toimintoihin. Mita esimerkiksi tilitoimiston vuosirutiineihin kuuluu ja mita vastui-
ta palkanlaskijalla on, muita kuin se, ettd palkka on oikealla tililla, oikean maaraisena ja

oikeaan aikaan.



1.2 Tyon taustat ja tavoitteet

Perehdyttamisesta kaydaan paljon keskusteluja ja hyvan perehdyttdmisen uskotaan
olevan tyonteon perusedellytys. Perehdyttamiselld luodaan tyontekijalle perustaidot,
jotta han selviaa tyosta ja opetetaan samalla uuden talon tavoille. Valitettavasti kuiten-
kin liilan usein tuntuu olevan niin kiire, ettda kunnon perehdyttamiselle ei ole aikaa. Uusi
tyontekija jatetdan oman onnensa nojaan ja sitten vain toivotaan parasta. Perehdytta-
misen puutteesta saattaa seurata kuitenkin enemman haittatekijoita, kuten tyytymaton
henkilokunta ja taten myods nopea henkildston vaihtuvuus. Jos perehdytykselle uhrat-

taisiin hieman enemman aikaa, tuottaisi se varmasti tuloksia pitemmalla aikavalilla.

Palkanlaskijan tydhon ei ole paljon koulutusmahdollisuuksia, ja moniin yrityksiin palka-
taankin henkildostod kaytanndssa suoraan koulun penkilta. Tassa on paljon hyvia puo-
lia, kuten esimerkiksi se, ettei uudella laskijalla ole tiettyja valmiiksi opittuja toimintata-
poja ja malleja, vaan tyontekija voidaan kouluttaa juuri tiettyyn yritykseen sopivaksi.
Tama kuitenkin vaatii erityshuomion kiinnittamista perehdytykseen. Oppaan suurimpa-
na tavoitteena on siis tuottaa apuvalinen niin uudelle aloittavalle palkanlaskijalle, kuin
itse perehdyttajallekin. Kun perusasiat on kiteytetty yksien kansien sisaan, tulee ajan-

kaytosta tehokkaampaa ja tuottavampaa.

Itse koin yrityksessa, jossa tyOskentelen, jddvan melko yksin ja minulta vaadittiin pal-
jon, ehka liikaakin. Tyotehtavia oli paljon, eika ammattitaito riittanyt millaan tyosta sel-
viytydkseni. Edellisessa tydpaikassani olin ollut kuusi vuotta ja koin, ettei paljoa opitta-
vaa enaa ole. Taman vuoksi minun oli kuitenkin ehka viela vaikeampaa asettua tahan
"tietdmattdman” rooliin. Koin, ettei minulla ole perusosaamista valttdamattad yksinkertai-
siltakin kuuostavien tehtavien hoitamiseen. Kaytin paljon aikaa selvittelyyn ja vastaus-
ten etsimiseen, kuten moni muukin vasta-aloittaja. Tama puolestaan séi paljon tehoja
niin yritys- kuin henkilotasollakin. Koin, etta jos kiire on ajoittain niin suuri, ettei perus-

asioita ehditd opettamaan, voisi palkanlaskijan manuaali olla ratkaisu ongelmaan.

1.3 Tyon rakenne ja rajaaminen

Opas koostuu kahdesta osasta. Ensimmaisessa osassa kasitellddn vuosirytmia tilitoi-
miston nakokulmasta, mita tehtavia laskijalle kuuluu ja mihin vuodenaikaan mikakin

tehdaan. Tasta esimerkkind vuodenvaihteessa tehtavat paivitykset palkkaohjelmaan,



vuosi-ilmoitusten tekeminen tammikuussa ja lomavuoden p&atds huhtikuussa. Nama
on tarkea kayda lapi, jotta uusi laskija osaa varautua ja suunnitella ajankayttonsa nama
tehtavat huomioiden. Tehtavat ovat kaytanndssa lisatoitd normaalin palkanlaskennan

lisdksi, eli my0ds siksi naihin tehtaviin on hyva varautua etukateen.

Opinnaytetydn tarkoituksena on tuoda apua perehdyttdmiseen ja tuoda esille sen tar-
keytta. Siksi avaan tyéssani myos perehdyttamisen ydin osa-alueita ja tuon esille pe-
rehdytyksen perusteita. Hyvalla perehdyttamisella luodaan tyonteolle pohja ja varmiste-
taan, ettd tyontekijalla on edes perus edellytykset tyosta suoriutuakseen. Koska opin-
naytetyon tarkoituksena ei ole tuottaa perehdytysopasta vaan opas palkanlaskentaan,
tulen kdymaan perehdytysta lapi vain pintapuolisesti. Tulen kaymaan lapi perehdytta-
mista yleisella tasolla ja listaamaan asioita, jotka tekevat perehdyttamisesta hyvan ja
onnistuneen. Lisaksi keskityn asioissa ainoastaan uuden tyontekijan perehdyttamiseen

kuten itse palkanlaskennan oppaassakin.

Toisen osan muodostaa itse palkanlaskennan opas, jossa kasitellaan palkanlaskennan
ydin toimintoja ja prosesseja, seka kaydaan lapi palkanlaskennan perusasioita, kuten
mitd eroja on rahapalkalla ja luontoisedulla, mitad palkanlisia on olemassa ja miten vuo-
silomaa kertyy. Oppaassa kayn esimerkkeja kayttaen lapi asioita, mitka olen itse koke-
nut ja nahnyt alalla haasteelliseksi ja mista asiakkaat ja tyontekijat ovat minulta paljon
kyselleet. Nama oppaaseen kootut tiedot luovat pohjan tehtavalle tydlle ja jotka jokai-
sen palkanlaskijan tulee osata. Oppaasta on tarkoituksella jatetty pois hyvin yksityis-
kohtaiset ohjeet, jotka perustuvat usein eri alojen tyéehtosopimuksiin. Tama rajaus on
tehty siksi, ettd monesti tilitoimistojen asiakaskunta vaihtelee hyvinkin paljon ja asiak-
kaina ovat yritykset joiden on kaytdssa erilaiset tydehtosopimukset, joissa on sovittu

esimerkiksi yleisesti lakia paremmista ehdoista.

Palkanlaskenta tyona on moniulotteista ja alati muuttuvaa, pitkalti siksi, etta sitd saate-
levat erilaiset lait ja asetukset, sekd saanndllisesti paivitettavat tydehtosopimukset.
Perustoimintamallit pysyvat kuitenkin samoina, kuten kesimerkiksi se, etta palkasta
pidatetaan ennakonpidatys ja muut sosiaalikustannukset, tyontekijoilla on oikeus lo-
maan tai lomakorvaukseen ja rahapalkan lisaksi tyontekijoille voidaan tarjota kayttoon
muun muassa luontoisetuja. Taman vuoksi paatinkin tehdad uudelle palkanlaskijalle
perusoppaan, jossa kaydaan lapi naita palkanlaskennan kannalta keskeisimpia osa-

alueita. Pyrin myo6s valttdmaan tuomasta esiin mitdan tiettyja vuosikohtaisia lukuja,



kuten luontoisetujen verotusarvoja tai sosiaalikustannusten pidatysprosentteja, jotta
opas olisi mahdollisimman pitkdkayttdinen ja ajan tasalla mahdollisimman kauan. Tar-
koitus on my0s sailda tyo sahkoiseen muotoon, jotta se olisi mahdollisimman helppo

paivittada ajan tasalle.

2 Perehdytys

2.1 Mita perehdytys on?

Perehdytykselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija
opetetaan hahmottamaan omat tehtdvansa ja niiden merkityksen, seka oppii tunte-
maan talon toimintatavat ja arvot. Tuloksena tyontekija tietaad mitkd hanen oikeutensa
ovat, mitd haneltd vaaditaan ja mita velvollisuuksia hanelld on tydtehtavansa suoritta-
misessa. Perehdytyksen tarve on yhta lailla pitkdaikaisissa tyOsuhteissa kuin myds
esimerkiksi lyhyissa maaraaikaisissa tyosuhteissa. Toki tyotehtavat maarittelevat pitkal-
ti perehdytyksen prosessit ja niiden tavoitteet, perehdytyksen ytimena kun on aina tyo6-
tehtava. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Perehdytyksesta ja sen merkityksesta on kirjoitettu paljon ja sen tarkeyttad ei varmasti
kukaan kiista. Kuitenkin tdama on yksi tydhonoton perustoiminnoista joka laiminlyddaan
useissa tyopaikoissa ja ajoittain varmasti tietoisestikin. Yksi syy tdhan on todennakai-
sesti se, etta perehdytyksen tuloksia on melko vaikea mitata ja perehdytyksen hyotya
ei helposti ndhda. Kuitenkin huono perehdytys tai sen puuttuminen kokonaan nakyy
tyontekijoiden jaksamisessa ja osaamisessa, joka ajan kuluessa nakyy melko varmasti
myos asiakkaille. Perehdytykselld voidaankin sanoa luotavan myds yrityskuvaa.
Osaaminen, ammattitaito ja tyytyvainen henkil6std on omiaan tdman kuvan luomises-
sa. (Strommer 1999, 259.)

2.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdyttamisen voidaan katsoa olevan yksi tarkeimmista koulutuksia joita tyOpaikalla

jarjestetaan. Perehdyttamisen merkitys tyoturvallisuuteen, tyontekijan motivoimiseen ja



tydyhteisdn hyvin vointiin on merkittava. Perehdyttdmista ja sen tuottamaa hyotya voi-
daan tarkastella monen osapuolen nakdkulmasta, mutta kaiken kaikkiaan perehdytyk-
sen tuottamasta tuloksesta hyotyvat kaikki. Tyontekija sopeutuu tydyhteis6on parem-
min, jannitys ja epavarmuus vahenevat ja tyon mielekkyys ja vastuuntunto ty6td koh-
taan kasvavat. Esimiehen nakokulmasta tyoongelmien ratkaisunopeus kasvaa, jolloin
myos tehokkuus kasvaa. Tulos ja tuottoisuus kasvaa ja henkiloston viihtyessa myos

tybévoiman vaihtuvuus laskee. (Lepistd 2004, 56-57.)

Kun perehdytys on suunniteltu hyvin ja sen toteutuksessa on kaytetty aikaa ja voimava-
roja, lyhentad se ty0 oppimiseen kaytettyd aikaa ja mahdollisten virheiden maaraa.
Uusi tyontekija pystyy nopeammin tydskentelemaan itsenaisesti ilman etta joutuisi ky-
symaa muilta apuja ja neuvoja. Onnistuneen perehdytyksen voidaan myés nahda li-
saavan tyontekijoiden motivaatiota ja taten myos henkiloston sitoutuneisuutta. Pitkaai-
kaiset tyontekijat osaltaan myds takaavat osaamisen yrityksessa ja luovat positiivista
yrityskuvaa. Hyvin hoidetun perehdytyksen voidaankin sanoa luovan pohjan kestavalle
tydsuhteelle. (Lepistd 2004, 57.)

2.3 Perehdyttdmisprosessi

Tyoturvallisuuslaki maaraa, etta tyonantajan on annettava tyontekijoille riittavat pereh-
dytys tydhon. Vaikka perehdyttajana toimisi tydkaveri, on esimies aina vastuussa var-
sinaisesta perehdytyksesta ja sen ladusta. Perehdytys alkaa sen suunnittelusta jonka
yhteydessa maritellaan tavoitteet. Perehdytys jatkuu tyon ohella ja varsinaisen proses-
sin paatyttya arvioidaan perehdytyksen onnistuminen ja mahdolliset jatkotoimenpiteet.
Onnistuneeseen ja kokonaisvaltaiseen erehdytysprosessiin voidaan listata ainakin seu-

raavat asiat:

- mahdolliset ennakkotoimenpiteet

- tydhonoton yhteydessa lapikaydaan perusasiat

- tyota aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttdmisen kaynnistaminen

- tehtavakohtainen tydnopastus

- perehdyttamisen jatkaminen tyonteon ohessa

- perehdyttamisen arviointi ja sen kehittdminen

- palautteen keruu kehityskeskusteluissa tai tydvoiman lahtdhaastatteluissa.
(KT Kuntatyénantajat 2011.)



3 Palkkavuosi tilitoimistossa

3.1 Palkkahallinto ja palkanlaskenta

Palkanlaskenta on yksi palkkahallinnon ydintoiminnoista. Palkat ja niihin liittyvat tiedot
ovat ihmisille tarkeita ja henkilokohtaisia, joten niiden kasittely vaatii hienotunteisuutta,
tarkkuutta, luottamuksellisen tiedon k&sittelytaitoa ja toki myds hyvia sosiaalisia vuoro-
vaikutustaitoja. Tilitoimistossa palkanlaskija on tydnantajaa ja tyontekijoita lahella, joten
palvelualttiuden tulee olla yksi tarkeista laskijan ominaispiirteista. (Syvanpera & Turu-
nen 2011, 15.)

Palkanlaskijan tyotehtaviin kuuluu sopimusten tulkinta, joka tarkoittaa jatkuvaa lain-
muutosten ja saadosten seurantaa. Monien asiakkaiden paatoimipiste saattaa olla ul-
komailla ja yhteyshenkild yrityksessa ei tunne Suomen kaytantdja tai lainsaadantoa.
Talléin neuvontavastuun ja ohjeistamisen tarve nousee suurempaan roolin kuin esi-
merkiksi isoissa suomalaisissa tai kansainvalisissa yrityksissa, joissa yhteyshenkilo voi
olla hyvinkin tietoinen esimerkiksi Suomen lainsdadannésta. Kuitenkin palkanlasken-
nan ulkoistanut yritys on oikeutettu samaan ammattitaitoista palvelua ja neuvontaa ja
saaddsten noudattamisvastuu on palkkahallinnolla. Tilitoimisto ei voi tosin olla ammatti-
liton jasen, joten valitettavasti joskus tulee vastaan tilanteita, jolloin asiakasyritys on
neuvovassa rollissa. Naista tilanteista esimerkkind mainittakoon alalla yleisesti sovitut
yleiskorotukset. Naista tieto tulee yleensa ensin liittoutuneille tyonantajille ja vasta ta-

man jalkeen tilitoimistolle. Toki tarkeaa on olla itse aktiivinen ja hakea tietoa.

Palkanlaskennan tyotehtaviin kuuluu tietenkin varsinainen palkanlaskenta ja tulkinta,
mutta myods palkanmaksu. Meidan tilitoimistolla on oma maksuosasto, joka hoitaa var-
sinaisen maksatuksen ja tiedon valityksen pankkiin, palkanlaskijan velvollisuus on siir-
tda mahdollinen palkanmaksutiedosto kuitenkin maksuosaton tietoon. Jos asiakasyritys
maksaa palkat itse, toimitetaan palkkainesto sovitussa muodossa ja sovittuun aikaan
asiakkaalle. Palkanlaskija on myo6s velvollinen hoitamaan palkasta tehtyjen vahennys-
ten, kuten verojen ja sosiaaliturvamaksujen, sekd ammattiliittojen jdsenmaksujen ja
mahdollisten ulosottojen tilitykset sidosryhmille. Tilityksille on omat maaraajat, joita

laskijan on noudatettava.



Palkkahallinnon tehtaviin kuuluu myds palkkatietojen tilastointi ja tarvittavien tietojen,
kuten palkkakirjanpidon arkistointi. Liséksi palkanlaskija on jatkuvasti yhteyksissa eri
sidosryhmiin ja han on velvollinen toimittamaan palkkatiedot muun muassa Kelalle,
ammattiliittoihin seka vakuutusyhtioihin. Palkkatiedusteluja tullee yleensd mahdollisten
korvaushakemusten yhteydessa, kuten tyottdmyyden tai sairastumisen sattuessa.
Usein esimerkiksi pitkan sairauden sattuessa palkanlaskijalla on kuitenkin vastuu pois-
saolon tulkinnasta ja sen selvittdmisesta, onko poissaolo esimerkiksi Tyoehtosopimuk-
seen mukaan palkallinen vai palkaton, seka korvaushakemuksen laatimisesta ja toimit-

tamisesta eteenpain tarvittaville sidosryhmille. (Syvanpera & Turunen 2011, 15.)

3.2 Vuosi-ilmoitus

Tybnantajan tai suorituksen maksajan on annettava vuosi-ilmoitus maksamistaan pal-
koista, tyokorvauksista ja muista suorituksista suorituksen maksuvuotta seuraavan
tammikuun loppuun mennessa. (Verohallinto 2013.) Kéytannossa tama tarkoittaa tili-
toimistossa sita, ettd vanha vuosi niin sanotusti paatetaan ennen kuin uusi alkaa. To-
dellisuudessa toki seuraavan vuoden palkkojen kasittely alkaa ennen kuin edellinen
vuosi on kokonaisuudessaan suljettu, sillda maaraaika on tammikuun loppuun mennes-

sa ja palkka-ajoja on kdynnissa kaytanndllisesti katsoen koko ajan.

Vuosi-ilmoituksen voi antaa sahkdisesti Tyvi- tai limoitin-palvelun kautta tai Verohallin-
non verkkolomakkeilla. limoituksen voi antaa myos tulostettavalla paperilomakkeella,
jotka ovat tulostettavissa Verohallinnon sivuilta. Tyonantajan on kuitenkin ilmoitettava
tiedot sahkoisesti, jos palkkojen vuosi-ilmoitus koskee yli 15:t4 tyontekijaa. (Verohallin-
to 2013.) Meilla tilitoimistossa on kaytdéssa Tyvi-palvelu ja kaytdnndssa kaikki asia-
kasyritykset kokoon katsomatta ilmoitetaan sahkoisesti, jos vain mahdollista. Tama on
kaikin puolin helpompi ja varmempi tapa, silla tiedot saadaan suoraan palkkaohjelmas-
ta ilman manuaalista kirjaamista, jolloin myds virhemahdollisuus on pienempi. Sahkdi-

nen ilmoittaminen onkin yleistynyt viime vuosien aikana ja on osa nykypaivaa.

Verottaja saa tyonantajien vuosi-ilmoituksista laajalti tietoa henkildasiakkaiden varalli-
suudesta ja verotukseen vaikuttavista tuloista ja vahennyksista. Henkildasiakkaille joka
vuosi postitettavat esitaytetyt veroilmoitukset perustuvat vuosi-ilmoituksilla annettaviin
tietoihin, minka vuoksi onkin erityisen tarkeaa, ettd annetut tiedot ovat oikein ja ne an-
netaan ajallaan. Eteen tulee kuitenkin, jossa jo annettua tietoja joudutaan korjaamaan.

Nama takautuvat korjaukset eivat ole mitenkaan ennen kuulumattomia. Yleensa nama



korjausilmoitukset tulee antaa maalis- huhtikuun tienoilla, kuitenkin ihan viimeistaan
lokakuussa, jotta ne saadaan mukaan sdannénmukaiseen verotukseen. (Verohallinto
2013.)

Tybnantaja on velvollinen vakuuttamaan tydntekijansa ja vuosi-ilmoitukset annetaan
verottajan lisdksi myos vakuutusyhtidille. Naita tydnantajan ottamia lakisaateisia vakuu-
tuksia on turva tulevaa elaketta varten (tyel), ty6ttdmyyden sattuessa turvaa tuova tyot-
tomyysvakuutus seka tapaturma- ja ryhmahenkivakuutus. Tyottomyysvakuutukset ovat
olleet tapaturmavakuutuksen liitdnnaisvakuuksia ja palkkailmoitukset onkin tahan asti
tehty tapaturmavakuutusten yhteydessa samaiseen vakuutusyhtioon. Vuoden 2013
alusta lahtien Tyo6ttdmyysvakuutusrahasto (TVR) maaraa ja perii tyéttomyysvakuutus-
maksut ja hoitavat naihin maksuihin liittyvan neuvonnan. (Tyéttdmyysvakuutusrahasto
2013, Vakuutusmaksut.) Tilitoimiston nakdkulmasta tdma tarkoittaa lisdystéd vuoden-
vaihteessa tehtaviin vuosi-ilmoituksiin, joita vuodelta 2013 tehtiin neljalle taholle, kun

edellisvuona niita tehtiin ainoastaan kolmelle taholle.

3.3 Vuodenvaihteen paivitykset

Verohallinto julkaisee yleensd joulukuussa uudet matkakustannusten verovapaiden
korvausten enimmaismaarat. Naitd ovat muun muassa koti- ja ulkomaan paivarahat,
kilometrikorvaukset seka ateriakorvaukset. Naista tilitoimistot saavat tiedon yleensa
omien sisaisten kanavia kautta. Yleisesti maksuun tulee myds muita matkakuluja, ku-
ten hotellilaskut ja lentoliput, jotka maksetaan matkalaskua vastaan taysmaaraisesti.

Palkkakirjanpitoa varten myos kuitit ja tositteet tulee sailyttaa.

Uudet vahvistetut enimmaismaarat tulee paivittdd viipymatta palkkaohjelmaan, mutta
téssa tulee ottaa huomioon se, etta korvaukset maksetaan syntymaperusteisesti. Kay-
tdnndssa tama tarkoittaa sita, ettd esimerkiksi tammikuussa maksettavat verottomat
korvaukset maksetaan edellisen vuoden a-hintojen mukaan, silla matkakulut ovat muo-
dostuneet edellisend vuotena. Tama vuoksi Tammikuun palkka-ajoissa tulee katsoa

erityisen tarkasti minka vuoden korvauksista on kyse.

Sosiaali- ja terveysministerid julkaisee aina vuodenvaihteessa valtioneuvoston vahvis-
tamat uudet sosiaalimaksuprosentit, jotka tulee paivittaa ohjelmaan ennen ensimmaista
palkka-ajoa, jotta laskentaa tehtdessa ohjelma osaa laskea vahennykset oikein. Naita

maksuja ovat tyottomyysvakuutusmaksu, tydelakemaksu, sosiaaliturvamaksu seka



sairausvakuutusmaksu. Sairausvakuutusmaksu on palkkaohjelmassa tilastollinen palk-
kalaji, joka kerataan verotuksen yhteydessa. Verohallinto tilittda sairaustukia maksava-
le Kansanelakelaitokselle (KELA) kerddmansa varat sairausvakuutuksien maksamista
varten. Kaytdnndssa jokainen Suomessa vakituisesti asuva on vakuutettu sairauden
varalta ja oikeutettu korvauksiin sairauden tai tydkyvyttémyyden sattuessa. (Sosiaali- ja

terveysministerié 2013.)

Liike- tai ammattitoimintaa harjoittava palkanmaksaja on velvollinen pitamaan palkka-
kirjanpitoa. Téman vuoksi pitad muistaa tehda sosiaaliskustannusten muutoksen myos
palkkaohjemaan sosiaalikustannusten varauksien ohjusten taakse, jotta asiakkaille
toimitettava kirjanpidonaineisto on ajan tasalla ja mahdollisimman [ahella varsinaisia
tydnantajamaksuja. Vakuutusyhtioét ilmoittavat vuosi-ilmoitusten yhteydessa ilmoitettu-
jen kokonaispalkkasummien perusteella maksuprosentin aina seuraavaksi vuodeksi ja
nama tiedot viedddn myds palkkaohjelmassa sosiaalikustannusten varauksien ohjauk-
sien taakse. Nama tiedot ilmoitetaan suoraan yritykselle, eli maksuprosentteja tule ky-

sella asiakkaalta aina ennen ensimmaisten tositteiden ottoa.

3.4 Verokortit

Uudet verokortit otetaan kayttoon 1.2. eli korttien on oltava toimitettu ja tallennettu
palkkaohjelmaan ennen helmikuun ensimmaista palkka-ajoa. Tammikuussa ennakon-
pidatys toimitetaan viela edellisen vuoden verokortilla. Tydntekijoiden ennakonpidatys-
tiedot saamme verottajalta suorasiirtona ja ajettua siten tiedostona suoraan palkkaoh-
jelmaan. Suorasiirtopyyntd tulee tehda verottajalle hyvissa ajoin, yleensa heti vuoden-
vaihteen jalkeen, viimeistaan kuitenkin Tammikuun alussa. Tiedot haetaan henkilGista,
joiden tydsuhde on hakuhetkelld voimassa. Tassa tulee siis muistaa, ettd uusista,
yleensa vuodenvaihteen jalkeen aloittaneista henkiloista emme saa suorasiirtotietoa ja
naiden henkildiden on toimitettava kortit palkanlaskentaan heti Tammikuun alussa. Jos
helmikuun palkanmaksupaiva ajoittuu heti kuun alkuun, tulee verokortit toimittaa mah-
dollisesti vielakin aikaisemmin. Nama maaraajat on yleensa sovittu asiakkaiden kanssa

hyvissa ajoin, jotta asiakasyritys osaa informoida tydntekijoitdnsa maaraajoista.

Vuoden 2014 alussa astui voimaan uusi asetus, jonka mukaan tyontekijan ei enaa tar-
vitse toimittaa alkuperaista verokorttia palkanlaskentaan jos ty6nantaja (tdssa tapauk-
sessa tilitoimisto) on saanut tiedot Verohallinnolta suorasiirtona. Verokortissa on kui-

tenkin edelleen kaksi erilaista ennakonpidatyksen toimittamistapaa, eli tydntekijan tulee
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ilmoittaa tyonantajalle, kumpaa toimitustapaa han haluaa kayttaa, tasta riittda vapaa-
muotoinen ilmoitus. Jos ilmoitusta ei tehda, kayttaa tyonantaja automaattisesti A- vaih-

toehtoa, eli kumulatiivista ennakonpidatystapaa. (Verohallinto 2014.)

Jos tyontekijan ansiot ovat muuttuneet huomattavasti verrattuna edellisvuoteen, saat-
taa muutosverokortin tilaaminen olla paikallaan. Taman muutosverokortin voi tilata suo-
raan verottajan sivuilta ja tulostaa itselleen. Vaihtoehtoisesti kortin voi tilata toimitettuna
kotiin tai suoraan tyonantajalle. Jos tyontekija kokee, etta toinen vaihtoehto ennakonpi-
datystavoista olisikin mieluisampi, tulee aina tilata uusi kortti, naita ei siis voida vaihtaa

kesken vuoden paittain.

3.5 Lomavuosija lomavuoden paatos

Lomanmaaraytymisvuosi kasittdad ajan 1.4.20x1-31.3.20x2. Se ei siis ole sama kuin
kalenterivuosi, kuten voisi hyvin kuvitella. Tyosuhteen keston pituuden mukaan tyonte-
kija ansaitsee lomaa joko 2 paivaa kuukaudessa tai 2,5 paivaa kuukaudessa. Jos tyo-
suhde on kestanyt lomanmaaraytymisvuoden paattyessa vahintaan vuoden, han an-
saitsee 2,5 paivaa lomaa, ja tydsuhteen kestettya alle vuoden tydntekija ansaitse 2
paivaa lomaa kuukaudessa. Vuosiloman pituuteen vaikuttaa tydsuhteen kesto, tydssa-
olopaivien tai -tuntien lukumaara ja tydssaolopaivien veroiset paivat. Tydssaolopaivien-
veroiset paivat on listattu Vuosilomalaissa. Laki maarittelee myds vahittaismaarat tyos-
saoloajalle, jonka mukaan kuukaudessa tulee olla vahintdan 14 tyopaivaa tai 35 tuntia

kuukaudessa jotta lomapaivia kertyisi. (Syvanpera & Turunen 2011, 118.)

Jokainen on kuitenkin oikeutettu lomakorvaukseen, vaikka varsinaisia lomapaivia ei
kertyisikdan. Talldin lomakorvaus maksetaan tydosuhteen keston mukaan joko yhdek-
san tai 11,5 prosentin mukaan. Nama prosentit ovat maaritelty Vuosilomalaissa, mutta
paikallisesti tydehtosopimuksilla voidaan korvauksista sopia toisin. Tassa tulee kuiten-
kin muistaa, ettei tydehtosopimuksilla pystytd sopimaan lain, eli niin sanotusti pakotta-
van oikeuden maarittelemia huonompia ehtoja, mutta paremmista ehdoista voidaan

aina sopia. (Syvanpera & Turunen 2011, 135.)

Lomaltapaluuraha maksetaan monissa yrityksissa, mutta naita ei ole maaritelty laissa
vaan ne perustuvat tydehtosopimuksiin. Jarjestaytymattoman tyonantajan ei siis tarvit-
se naita sopimuksia noudattaa, elleivat sopimukset ole yleissitovia. Lomarahan maksu-

kaytannot vaihtelevat yrityksittain, mutta yleensa maksettava summa on 50 prosenttia
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loma-ajan palkasta. (Syvanpera & Turunen 2011, 134.) Lomakorvaukset maksetaan
monissa yrityksissa keskitetysti kaksi kertaa vuodessa, alkuvuodesta talvilomien yhtey-
dessa ja kesalla kesalomien yhteydessa. Naista on kuitenkin paljon erilaisia kaytantgja,

jotka on kirjattu tydehtosopimukseen.

Lomavuosi paatetdan 31.3., jolloin palkkaohjelmasta tulostetaan listaus lomaan oikeut-
tavista paivitd ja tunneista. Nama kertymat tarkistetaan, erityishuomio kiinnitetaan
mahdollisiin poikkeamiin. Naitd poikkeamia on esille nousevat kuukaudet joilta lomaa ei
ole kertynyt vaikka tydsuhteen keston perustella olisi pitdnyt. Nama yleensa ovat pal-

kattomia poissaoloja ja ensimmaisena pitaakin selvittda palkattoman poissaolon syyt.

Vuosilomaa kertyy tydssaolon veroiselta ajalta, jolta tyonantaja on velvollinen maksa-
maan palkkaa. Vuosilomalaissa listataan tydssaoloajan veroiset tyopaivat, joilta lomaa

myos kertyy. Naitd on muun muassa

- vuosiloman arkipaivat
- vuorovapaat
- sairaus- ja tapaturman aiheuttamat poissaolot (enintdan kuitenkin 75 tyépaivaa

ja 105 kalenteripaivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana)

- opintovapaat (enintdan 30 paivaa, edellytyksena toéihin paluu)

- lomautus (enintdan 30 paivaa)

- perhevapaat

- reservin harjoitukset

- tybnantajan suostumuksella tyon edellyttamaan koulutukseen osallistuminen
(Vuosilomalaki 2005.)

Jos kuukausi, jolta lomaa ei ole kertynyt, johtuu jostain vuosilomalian maarittelemasta
syysta ja jolta lomaa olisi pitéanyt kertya, tehdaan korjaus palkkaohjelmaan manuaalise-
si. Tata varten ohjelmaan perustetaan uusi kausi vain ja ainoastaan naita lomakorjauk-
sia varten. Naita ei tule sekoittaa muihin normaaleihin palkka-ajoihin, vaan korjauskau-
det tulee nimeta selkeasti ja niiden tulee erottua helposti muista kausista. Tama pie-

nentaa virheiden riskia ja helpottaa mahdollisten lisdselvitysten tekoa.

Joskus tulee vastaan tilanteita, jolloin lomaoikeutta joudutaan myods vahentamaan.

Nama liittyvat yleensa pitkiin sairauspoissaoloihin jotka yhteiskestollaan ylittavat laissa
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annetun enimmaismaaran, joka on 75 tydpaivaa tai 105 kalenteripaivaa. Tata varten
poissaoloista otetaan listaus henkilgittain, jotta sairaspaivien yhteismaara voidaan tar-
kistaa. Jos poissaolot ylittavat laissa sallitun maaran, tehdaan mahdolliset vahennykset

samaiseen korjausajoon.

4 Opas palkanlaskentaan

4.1 Tyobehtosopimus

Tyoboikeuden perusteena on heikomman osapuolen suojelu vahvempaa osapuolta vas-
taan. Kaytanndssa tama tarkoittaa sita, ettd tyontekijan oikeudet pyritddn turvamaan
tyoelamassa. Tyolainsaadantd on pakottavaa lainsaadantdéa, eli nama normit luovat
pohjan tydehtosopimuksille. Tydehtosopimuksissa ei siis voida sopia huonommista
ehdoista kuin mitd lainsaadanndssa on saadetty, paremmista ehdoista voidaan toki
aina sopia. (Eskola 2007, 9.)

Tybehtosopimukset ovat voimassa yleensd noin 1-3 vuotta. Kun tyéehtosopimus on
voimassa, sitoo osapuolia tydrauhavelvoite, jolloin jo tydehtosopimuksessa sovittuja
ehtoja ei voi riitauttaa ja ryhtya tyotaisteluihin. Talla hetkella yli 90 prosenttia tyonteki-
joista tyoskentelee alalla, jossa on kaytdssa tydehtosopimus. Myds tyOnantajaliittoon
kuulumattomien tydnantajien on noudatettava vahintaan niitd ehtoja, jotka ovat maari-
telty yleisesti alalla voimassa olevissa tyoehtosopimuksissa. Tata kutsutaan ty6ehtoso-
pimuksen yleissitovuudeksi, jolla taataan etta ainakin tydehtosopimuksissa sovitut mi-
nimiehdot tayttyvat (Eskola 2007, 9-11).

Tybehtosopimuksesta kay ilmi kaikki yleiset asiat, kuten tybaika, lomat seka palkkaus.
Tybehtosopimuksen taustalla on siis pakottava lainsaadanto, joka luo pohjan sopimuk-
sille, mutta paremmista ehdoista voidaan aina sopia. Tydehtosopimuksissa on yleensa
sovittu lisdksi myos asioista, joita ei laissa ole, kuten lomarahat. Lomarahan suuruus
on yleensd 50 prosenttia loma-ajan palkasta ja tdma ylimaarainen korvaus 16ytyykin
nykydan hyvin monesta tybehtosopimuksesta. Tydehtosopimuksissa on maaritelty
myods muun muassa perhevapaiden palkallisuus, silla naitd vapaita ei olla saadetty
palkallisiksi laissa. Perhe-elaman yhteensovittamista halutaan monesti tuke ja taman
takia poissaolo on haluttu tehda monella alalla mahdolliseksi. Toki jos perhevapaat on

saadetty tydehtosopimuksessa palkattomiksi, on tyodntekijalld oikeus saada korvaus
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Kelalta. My6s mahdolliset lisat, kuten iltalisa ja lauantailisat on listattu tydehtosopimuk-
sissa. Erillislisat ovat yleisia aloilla joissa ty6aika on esimerkiksi kolmivuoroty6ta ja tyo-

ajat vaihtelevat huomattavasti. (Eskola 2007, 10.)

4.2 Tyobsopimus

Tybsopimus on tydntekijan ja tydnantajan valinen sopimus. Tydsopimus voidaan sopia
myos suullisesti tai sdhkodisestikin, mutta kaytanndssa sopimus on aina hyva tehda
kirjallisesti ja kaksin kappalaein, jotta molemmilla osapuolilla, tydntekijalla ja tydnanta-
jalla, on omansa. Kirjallinen sopimus auttaa myds mahdollisissa riitatilanteissa, jolloin
on helppo nayttaa toteen, mitd on sopimuksessa tydehdoiksi sovittu. Sopimukset tulee
paivata ja allekirjoittaa. Tydehtosopimuslaissa on kuitenkin saadetty, ettd tydonantaja on
velvollinen antamaan kirjallisen selvityksen tyontekijalle hanen tyonkuvastaan ja kes-
keisistd ehdoista, jos tydsuhde kestaa yli kuukauden. Taman vuoksi tydnantaja yleensa

tekee kirjallisen tydsopimuksen tydsuhteen alussa. (Tydsopimuslaki 2001.)

Tybsopimukseen kirjataan yleensa tyonantajan ja tyontekijan tiedot, sopimussuhteen
alkamispaiva ja voimassaoloaika, palkka ja palkkauksen perusta, palkanmaksukausi
sekd mahdollinen koeaika. Lisaksi tydsopimukseen kirjataan monesti myds yrityksessa
sovellettava tydehtosopimus. Tydsopimuksessa ei kuitenkaan voida sopia lain tai tyo-
ehtosopimuksen vastaisesti, ei edes tyontekija siihen suostuessa. Jos sopimus on jol-
takin osin ristiriidassa alalla yleisesti voimassa olevan tydehtosopimuksen tai lain kans-
sa, se katsotaan nailtd osin mitattdomaksi. Tyosopimuksessa voidaan toki aina sopia
yleisesti paremmista ehdoista. Tyosopimus astuu voimaan allekirjoituspaivana ja tyo-
suhde alkaa siitéd hetkesta, kun tyontekija alkaa tehda tydsopimuksen mukaista tyota.
(Syvanpera & Turunen 2011, 23.)

Yleisesti ottaen tydsopimukset solmitaan toistaisesti voimassaoleviksi ja sopimus paat-
tyy aina tyosopimuksen purkamiseen tai irtisanomiseen. Jos tybantajan ja tyontekijan
valinen sopimus tehdaan maaraaikaiseksi, on maaraaikaisuudelle oltava perusteltu
syy. Tallaisia syita voi olla esimerkiksi tyon kausiluontoisuus, jokin mahdollinen projekti
tai perhevapaiden tai muiden mahdollisesti pitkien poissaolojen aiheuttamat sijaisuu-
det. Useita maaraaikaisia tydsuhteita voidaan solmia perakkadin, mutta tassakin ta-
pauksessa sopimukselle tulee olla perusteltu syy. Jos lain tarkoittamaa perusteltua

syyta ei ole, tulee tydsuhde katsoa toistaiseksi voimassaolevasi. Maaraaikainen sopi-
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mus paattyy maaraajan kuluttua umpeen, eika lain mukaan maaraaikaista tydsuhdetta

voida irtisanoa, kuten toistaiseksi voimassa olevat tydsuhteet. (Eskola 2007, 16-17.)

4.3 Palkka ja palkkauksen perusteet

Palkkatuloa on palkka, palkkio, osapalkkio sekd muu etuus ja korvaus, jonka tyon-
antajan maksaa tyontekijalle tehdysta tyosta ja joka maksetaan yleensa rahana. Erik-
seen voidaan myds sopia, etta rahapalkan lisaksi tyontekija saa palkan lisana tavaroita
tai muita luontaisetuja, jolla on taloudellinen arvo. Palkka tulee maksaa vahintaan ker-
ran kuukaudessa tyontekijan osoittamalle tilille. Palkka voidaan maksaa tyohon kayte-
tyn ajan perusteella, kuten tunti- tai kuukausipalkka. Palkka voidaan maksaa myds
urakkapalkkana, jolloin palkka maaraytyy ainoastaan tyon tuloksen perusteella, tai
vaihtoehtoisesti peruspalkan lisdna voi olla joku palkkio-osa joka maaraytyy naiden

tuloksien tai suoritusten perusteella. (Tuloverolaki 1995, 10 §.)

Palkka koostuu usein myds muista palkanlisista, kuten olosuhdelisista, kun ty6 tehdaan
esimerkiksi Oiseen aikaan tai epamiellyttdvissa oloissa. Tydajan venyessa maksetaan
puolestaan mahdollisia korvauksia ylitdista, ja tyon ajoittuessa tiettyyn kellonaikaan tai
paivaan, maksetaan yleensa korvauksia, kuten ilta- ja lauantailisat. Palkan lisia on
myo6s mahdolliset tydsuhteen keston perusteella maksettavat palvelusvuosilisat. Palk-
kaa ovat myo0s erilliset palkkiot, kuten aloitepalkkio ja tulospalkkio ja johonkin, yleensa

esimerkiksi tydn latuun tai yrityksen tulokseen liittyva, bonus. (Aalto 2003,15.)

4.4 Luontoisedut

Luontoisedut ovat tyOnantajan maksamia korvauksia, jotka maksetaan muuna kuin
rahana. Luontoisetu tulee kysymykseen silloin, kun tydnantaja antaa tyontekijalle kayt-
toon tietyn hyddykkeen, jonka tydnantaja joko omistaa tai silla on siihen hallintaoikeus.
Tyontekijan saama luontoisetu on veronalaista ansiota ja se tulee arvioida sen kaypaan
arvoon. Jos tyontekija kuitenkin maksaa tyonantajalleen vahintaan verotusarvon suu-

ruista korvausta, ei luontoisetua synny. (Mattinen 2012, 10.)

Etu lasketaan sen vuoden veronalaiseen ansioon, jona kyseinen etu on ollut tyonteki-
jan kaytossa. Verohallinto vahvistaa joka vuosi uudet luontoisetujen verotusarvot. Edut

ovat yleensa kaytdossad kuukauden jokaisena paivana ja siksi esimerkiksi autoedun
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vaihtuessa kesken kuukauden, lasketaan osakuun osuus kayttaen jakajana kuukauden
todellisia paivia, ei siis tyopaivia. Tydkorvauksen saaja ei voi nauttia luontoiseduista

vaan ne tulee arvostaa niiden tayteen arvoon. (Mattinen 2012, 10.)

Asuntoetu syntyy kun tyontekijalla on tyosuhteen perusteella hallintaocikeus kyseiseen
asuntoon. Asuntoedun arvoon vaikuttaa asunnon ika, pinta-ala seka sijainti. Verohallin-
to vahvistaa vuosittain arvot erikseen paakaupunkiseudulle, jotka ovat Helsinki, Espoo,
Kauniainen ja Vantaa, sekd muualle Suomessa sijaitseville asunnoille. Asuntoedut on
jaettu lisdksi kolmeen eri ryhmaan valmistumisvuosien mukaan. Jos asunto on perus-
korjattu, pidetdan rakennusvuotena remontointivuotta alkuperaisen rakennusvuoden
sijaan. Jos asunto on lisdksi kalustettu, pidetdan verotusarvona huonekaluista saadun
edun kaypaa hintaa, verotusarvot on laskettu kalustamattomille asunnoille. (Mattinen
2012, 11-12.)

Edun arvo koostuu asunnon pinta-alasta seka Verohallinnon rakennusvuoden perus-
teella maarittelemasta kiinteasta perusarvosta. Pinta-alaa laskettaessa huomioon ote-
taan mukaan asumiseen liittyvat rakennustilat, kuten sauna, vaatehuone ja komero.
Huomioon ei kuitenkaan tarvitse ottaa ulkovarastoja eikd vintti- tai kellarikomeroita.
Kaytannossa lattiapinta-alaan ei lasketa mukaan alle 160 senttimetria korkeaa tilaa.
(Mattinen 2012, 12-13.)

Kun tyonantaja kustantaa tyontekijan auton sailytyksen asunnon lahietaisyydessa, syn-
tyy autotallietu. Autotalliedulle vahvistetaan myds uudet verotusarvot aina vuoden
vaihteessa. Edut vahvistetaan erikseen niin lammitetyille kuin kylmillekin autotalleille tai
hallipaikoille ja kuten asuntoeduissa, erikseen myds paakaupunkiseudulle ja muualle

Suomen alueelle. (Mattinen 2012, 13.)

Ravintoetu voidaan jarjestda usealla eri tavalla. Etu voidaan jarjestada tavanomaisena
etuna, jolloin tyontekijalla on mahdollisuus ruokailla tydnantajan tiloissa. Vaihtoehtoi-
sesti etu voidaan jarjestdd sopimusruokapaikoissa, antamalla tydntekijoille ruokalipuk-
keita luontoisetuna. Kolmantena vaihtoehtona tyontekija maksaa tydnantajalle vahin-
tdan veronarvon suuruisen korvauksen, jolloin ei verotettava luontoisetua synny. Tyo-
antaja ei ole velvollinen antamaan tyontekijoille ruokaetua, mutta kunnolliset tilat on

tyontekijoille jarjestettava. (Mattinen 2012, 18.)
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Tavanomainen etu tulee kysymykseen silloin kun ruokailu on jarjestetty tyonantajan
yllapitamissa tiloissa tai muun ruokalanpitdjan tiloissa. Tavanomaiseksi eduksi katso-
taan myds sopimusruokailu, joka tarkoittaa kdytanndssa sita, ettd tydnantaja on tehnyt
erillisen sopimuksen suoraan ruokailupaikan kanssa jarjestddkseen tyontekijéiden ruo-
kailun. Ravintotoedun verotusarvo maaraytyy tydnantajan ruokailuedun hankkimisesta
aiheutuneiden valittdmien kustannusten seka arvonlisdveron maarasta. Valittomiksi
kustannuksiksi lasketaan ruoan valmistus ja tarjoilukulut, mutta ei tila- tai muita vastaa-
via kustannuksia. Sopimusruokailun kustannukset henkilékunnalle katsotaan olevan
samat kuin tydnantajalle aiheutuneet kulut. Verottaja vahvistaa vuosittain vahittais- ja
enimmaismaarat eduille. Edun arvo on siis minimissaan vahvistettu summa ja ylimene-
va osuus enimmaismaarasta pidetaan valittomien kustannusten ja niiden arvonlisave-

ron maaraa. (Mattinen 2012, 8.)

Tybnantajan yksi tarjoamista ruokailuvaihtoehdoista on ruokalipuke. Naiden lopukkei-
den verotusarvon on tyontekijoille 75 prosenttia sen nimellisarvosta, mutta kuitenkin
niin ettd arvo on vahintaan verohallinnon vahvistama maara. Ruokaliput on tarkoitettu
pelkkaan ruokaan, eli niilla ei voi ostaa esimerkiksi alkoholia, savukkeita tai muita elin-
tarvikkeita. Poikkeuksen muodosta kuitenkin kauppojen palvelutiskit, joilta on mahdol-
lista ostaa valmis noutoruokaa mukaan vietavaksi. Ruokalipuista ei mydskaan anneta
rahaa vaihdossa takaisin. Mikali tyontekijd maksaa tydonantajalle korvauksen saamas-
taan lounassetelista, vahentda se lounasedun verotusarvoa. Jos tyontekija kuitenkin
maksaa tyonantajalle verotusarvon verran, ei verotettavaa etu synny. Tall6in kyseessa
on lounasvahennys joka vahennetdan tyontekijan palkkatuloista. Tama vaihtoehto ei
tosin ole tyontekijan kannalta edullisin vaihtoehto, silla palkasta vahennetaan verotus-
arvon suuruinen maara, kun taas etuna kasiteltdessa maksettavaksi jaa henkilokohtai-

sen ennakonpidatyksen verran. (Mattinen 2012, 18-19.)

Tyontekija on oikeutettu saamaan yhden 75 prosentin verotusarvoisen ruokalippu per
todellinen tyopaiva. Kaytanndssa tama tarkoittaa sita, etta poissaolopaivilta, kuten sai-
rauspoissaolojen, mahdollisten pitkien perhevapaiden ja vuosilomien aikana ei veroe-
tua synny, vaan annetavat mahdolliset lipukkeet on arvostettava niiden todelliseen ar-
voon. Vaihtoehtoisesti nama edut voidaan jattaa antamatta, jolloin edun maara on kor-
vattava tyontekijalle rahakorvauksena. Rahakorvaus perustuu siihen, ettd palkallisten
poissaolojen aikana tydntekija on oikeutettu samansuuruiseen palkkaan kuin mita han
saisi toissa ollessaan. Jos tyontekijd on saanut enemman etuja kun tyopaivien perus-

teella voidaan antaa, voidaan korjaus tehda saman kalenterivuoden aikana. Tyopaivan
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pituudella ei ole merkitystd edun saannin kannalta, vaan lyhyiltakin tyopaiviltd on oike-
us lounasetuun. Jos tyontekija tekee esimerkiksi osa-aikaista tyota, mutta kuitenkin
niin, etta tyota tehdaan viitena paivana viikossa, voidaan etu antaa kaikilta paiviltd. Jos
osa-aikaisuus on jarjestetty kuitenkin niin, ettd tyontekija tekee taytta tyopaivaa mutta
vain esimerkiksi kolme paivaa viikossa, ansaitaan etu vain tehdyiltd tyopaiviltd. (Matti-
nen 2012, 20.)

Autoetu syntyy, kun tyontekija kayttda tydantajansa omistamaa tai hallinnoimaa autoa
yksityisajoihin. Yksityisajoksi katsotaan tydntekijan matka kotoa varsinaiselle tyopaikal-
le. Asiakaskaynnit ja tydmatkat katsotaan tydajoksi, jolta osin verotettavaa etua ei syn-
ny. Vapaa autoetu tulee kysymykseen silloin kun tydnantaja maksaa kaikki autosta
aiheutuvat kustannukset polttoaineineen. Jos tyontekija maksaa vahintdan polttoaine-
kulut kaikista ajoista, myods tydajoista, on kyseessd auton kayttéetu. Verohallinnon
ohjeistuksen mukaan polttoainekustannukset tulee maksaa kolmannelle osapuolelle,

kaytanndssa siis muulle kuin tydnantajalle. (Mattinen 2012, 22-23.)

Autoetujenkin verotusarvosta maaraa verohallinto joka vahvistaa vuosittain uudet vero-
tusarvot. Tassa verottajan julkaisemassa luontoisetupdatoksessa edut on jaettu kol-
meen ikaryhmaan auton kayttdonottovuoden perusteella. Autoedun raha-arvo maaray-
tyy kahdesta osasta, perusarvosta ja kayttokustannuksista. Autoedun perusarvo laske-
taan prosenttiosuutena auton uushankintahinnasta. Uushankintahinta maaritetaan au-
tomallin maahantuojan, tai vaihtoehtoisesti sen puuttuessa, tukkukaupan automallille
ilmoittaman, auton kayttoonottokuukauden alussa voimassa olleen yleisen suositushin-

nan perusteella.

Suositushinnasta vahennetddn 3 400 euroa. Tatad uushankintahintaa kaytetdan au-
toedun raha-arvon laskennassa koko auton kayttoian. Uushankintahintaan lisataan
lisdvarusteet, jotka ylittavat 850 euroa. Naita lisdvarusteita voi olla esimerkiksi auton
nahkaverhoilu tai erikseen hankittava navigaattori, tavanomaisia talvirenkaita ei kuiten-
kaan katsota lisdvarusteiksi. Taman lisaksi verottajan vahvistamassa paatoksessa on
kayttokustannuksille laskettu kuukausittainen kiinted arvo seka yksityisajojen maaraan
perustuva kilometrikohtainen arvo. Autolla ajattavaksi vuotuiseksi yksityisajojen osuu-
deksi on arvioitu 18 000 kilometria. Jos tyontekija paattaa kayttaa kilometrikohtaista
arvoa, vaatii se erillisen ajopaivakirjan pitoa josta kay selville yksityis- seka tydajojen

maarat. Lisaksi selvityksessa pitdd ndkya ajojen alkamis- ja paattymisajankohdat,
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mahdolliset mittarilukemat, matkan pituus sekd kuka autoa on ajanut. Yksityisajojen
kohdalla riittda kuitenkin pelkka kilometrimaara. (Mattinen 2012, 23-25.)

Tyontekijalle voi olla etua ajopaivakirjan pitamisestd myds kuukausikohtaista arvoa
sovellettaessa. Ajopaivakirjan perusteella palkansaaja voi vaatia autoedun alentamista
veroilmoituksellaan, jos tyonantaja ei ole ottanut ennakkoperinnassa huomioon yksi-
tyisajojen vahaisyytta ja yksityisajoja on vuoden aikana ollut vdhemman kuin luon-
toisetupaatoksessa kiinteda hintaa laskettaessa kaytetty 18 000 kilometria. Autoedun
raha-arvon alentaminen hyvaksytaan, jos verovelvollinen esittda luotettavan selvityk-
sen yksityisajojen maarasta. Jos tydsuhdeautolla ajetaan runsaasti tydajoja, voidaan
perusarvoa alentaa 20 prosenttia. Taman alennuksen edellytyksena on, ettd autolla
ajetaan tyoajoja yli 30 000 kilometrid vuodessa ja ajoista on myos pystyttava esitta-

maan luotettavat todisteet kuten ajopaivakirja. (Mattinen 2012, 24-25.)

Verohallinto on myds vahvistanut erilliset verovapaat kilometrikorvaukset, jotka tulevat
kysymykseen silloin, kun tyontekija kayttaa luontoisetua eli autoa tydajoon. Jos tyonte-
kijalla on kuitenkin kaytossaan vapaa autoetu, ei tydajosta makseta erillisia korvauksia.
Tyomatkasta aiheutuneet kulut voidaan kuitenkin vahentaa tyontekijan henkilokohtai-
sessa verotuksessa. Korvattavat summat vahvistetaan aina ennen uuden verovuoden
alkua. (Mattinen 2012, 27.)

Puhelinetu kattaa kaikki puhelimella soitetut puhelut koti- ja ulkomailla seka teksti- etta
multimediaviestit. Etu tulee kysymykseen silloin kun tyonantaja maksaa tyontekijan
vapaa-aikana soittamat puhelut. Puhelinetu on aina verohallinnon vahvistaman arvon
verran vaikka tyontekijan puhelinkulut olisivat suuret. Tydnantaja voi kuitenkin maarata
halutessaan tietyn rajan, jonka ylimenevat kustannukset tyontekija maksaa itse. Vaikka
tata rajaa ei olisi erikseen maaritelty, voi tydnantaja edellyttaa yksityispuheluiden maa-

ran pidettadvan kohtuullisena. (Mattinen 2012, 28.)

Jos palkansaajalla on yOnantajan jarjestama kotipuhelin seka matkapuhelin, syntyy
palkansaajalle luontoisetu talldin molemmista puhelimista. Puhelinetu syntyy puhelimis-
ta joissa on eri numerot ja niita kaytetaan yksityispuheluihin. Jos tyontekijalla on kui-
tenkin kaytdssa useampi puhelin, mutta vain yksi puhelinnumero, on hanelld vain yksi
puhelinetu. (Verohallinto 2014.)
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4.5 Kustannusten korvaukset

Tyontekija voi halutessaan korvata tyontekijalle verovapaasti tyon tekemisesta aiheu-
tuneet kulut, kuten matkakustannukset. Naitd matkakulukorvauksia ovat muun muassa
kilometrikorvaukset, kotimaan- ja ulkomaan paivarahat, ateriakorvaukset seka majoit-
tumiskorvaukset. Korvausvelvollisuutta ei ole saadetty laissa. Korvauksen ehtona kui-
tenkin on ettd ne ovat aiheutuneet valittdomasti tyon tekemisesta. Verohallitus maaritte-
lee verovapaiden kustannusten enimmaismaarat ja ylimeneva osuus on tyontekijalle
veronalaista tuloa. Verottomien korvausten maksu edellyttda aina tyosuhdetta tydnan-
tajaan. Jos tyonantaja ei korvaa tydmatkasta aiheutuneita kuluja, voin tyontekija vahen-

tda ne henkilékohtaisessa verotuksessaan. (Syvanpera & Turunen 2011, 85-86.)

Verovapaita matkakustannuskorvauksia ei voida maksaa matkasta kodin ja varsinaisen
eli ensisijaisen tyopaikan valilta. Toissijainen tydpaikka voi olla yrityksen kiintea tyo-
paikka joka sijaitsee esimerkiksi toisella paikkakunnalla. Tydntekija voi tyoskennella
toissijaisessa tyopaikassa saannollisesti mutta ei paasaantodisesti. Toissijaiseen tyo-
paikkaan matkustamisesta aiheutuneet kulut voi tydnantaja korvata, mutta paivarahaa
ei matkasta korvata verottomana. Erityiselle tyopaikalle kohdistuvia tydmatkoja voi olla
esimerkiksi koulutustilaisuudet tai mahdolliset asiakaskaynnit. Tydmatka jolta verova-
paita korvauksia maksetaan, on matkat toissijaisiin ja erityisiin tydaikoihin, jotka tyonte-

kija on suorittanut tydtehtdvansa hoitaakseen. (Syvanpera & Turunen 2011, 86.)

Matkavuorokausi alkaa, kun tyontekija lahtee kotoaan. Matkavuorokausi voi vaihtoeh-
toisesti alkaa myods tydpaikalta tai mahdollisesti toissijaisen tyopaikan lahelld olevasta
majoituspaikasta. Matkavuorokausi on 24 tuntia ja paattyy aina kun 24 tuntia on kulu-
nut edellisen matkavuorokauden alusta. Matkavuorokausi paattyy myos kun tyontekija
palaa tydmatkaltaan kotiin tai toissijaisen tydpaikan majoituspaikkaan. Matkavuorokau-
si ulkomailla paattyy kun tyontekovelvollisuudet paattyvat. Taltd matkalta aiheutuneet
matkakustannukset, kuten junalipun, voi tydnantaja maksaa tyontekijalle verovapaasti.
Jos tydmatka on suoritettu omalla tai tyontekijan hallitsemalla autolla, voidaan ajosta
maksaa tyOntekijalle verohallinnon aina vuosittain vahvistaman ja maarittelema kilo-

metrikorvaus. (Syvanpera & Turunen 2011, 88—89.)

Paivaraha on korvaus tyontekijalle matkan aiheuttamista ylimaaraisista elinkustannuk-

sista, verohallinto vahvistaa korvattavat summat vuosittain. Paivarahaa ei siis ole tar-
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koitettu varsinaisten matkakulujen korvaamiseen, vaan nama korvataan tyontekijalle
erikseen. Jos tydonantaja maksaa tyOntekijalle paivarahaa, ei tyontekija pysty hake-
maan korvauksia muista matkan aikana syntyneista elinkustannuksista, kuten kahvila-

kuluista tai pesulalaskuista. (Syvanpera & Turunen 2011, 90.)

Oikeus kotimaan osapaivarahaan syntyy, kun matka on kestanyt yli kuusi tuntia, mutta
kuitenkin alle 10. Jos tyontekijalle matkaan sisaltyy vahintaan yksi ilmainen ateria, puo-
lipaivaraha puolittuu. limaiseksi ateriaksi ei kuitenkaan lasketa esimerkiksi hotellimajoi-
tukseen kuuluvaa aamiaista. Kotimaan kokopaivarahaa maksetaan matkasta, joka kes-
téa yli 10 tuntia. Jos matkavuorokauden akana tyontekija saa kaksi ilmaista ateriaa,
puolittuu maksettava paivaraha. Jos tydmatka ylittaa tdyden matkavuorokauden kah-
della tunnilla, maksetaan tyontekijalle puolipaivarahan suuruinen korvaus. Jos tyovuo-
rokausi ylittyy yli kuudella tunnilla, on tyontekija oikeutettu enintaan kokopaivarahan

suuruiseen korvaukseen. (Syvanpera & Turunen 2011, 91.)

Ulkomaan paivarahaa maksetaan nimensa mukaan tydomatkasta, joka kohdistuu ulko-
maille. Verohallinto vahvistaa vuotuisissa paatoksissaan myds korvattavien ulkomaan-
paivarahojen enimmaismaarat maakohtaisesti. Jos tydomatka kestaa yli 10 tuntia, on
tyontekija oikeutettu ulkomaan paivarahaan. Ulkomaan paivaraha maaraytyy sen maan
mukaan, missd matkavuorokausi paattyy. Jo matkavuorokausi paattyy laivassa tai len-
tokoneessa, maaraytyy paivaraha sen maan mukaan, mista alus on lahtenyt tai vaihto-
ehtoisesti minne se ensimmaisend Suomesta lahdettdessd saapuu. (Verohallinto
2014.)

Tyontekija palatessa Suomeen on hanella oikeus puoleen viimeksi paattyneeltd matka-
vuorokaudelta maksetusta ulkomaanpaivarahasta, jos tydmatkaan kaytetty aika ylittada
viimeisen ulkomaan alueella tai sieltd l&hteneessa laivassa tai lentokoneessa paatty-
neen kokonaisen matkavuorokauden yli kahdella tunnilla. Jos tydmatkaan kaytetty aika
ylittdd viimeisen ulkomaan alueella tai sieltd Iahteneessa laivassa tai lentokoneessa
paattyneen tdyden matkavuorokauden yli kymmenella tunnilla, palkansaajalla on oike-
us viimeksi paattyneeltd matkavuorokaudelta maksettuun ulkomaanpaivarahaan. Koti-
maahan paluun jalkeen alkaneelta matkavuorokaudelta tai sen osalta maksettavan
paivarahan enimmaismaara maaraytyy kotimaan paivarahasdanndsten mukaan. (Ve-
rohallinto 2014.)
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TyOnantaja voi korvata tositteita vastaan muita matkasta syntyneita kustannuksia, ku-
ten majoittumisesta aiheutuneet kustannukset tai ateriointikustannukset. Ateriointikus-
tannusten maksamisen edellytyksen on, ettei tyontekija saa matkaltaan paivarahaa.
Jos tyontekijalla on kuitenkin kaytdssaan ruokalippuja, jotka oikeuttavat ruokailemaan
muualla kuin tydpaikalla tai sen laheisyydessa, ei ateriakorvausta makseta tai ne eivat
ole verovapaita. My6s mahdollisia yokorvauksia voidaan maksaa tyontekijalle, jonka
matkavuorokaudesta vahintaan nelja tuntia ajoittuu kello 21:n ja 7:n valiselle ajalle.
(Syvanpera & Turunen 2011, 95.)

4.6 Ennakonpidatys ja verokortit

Veronalaiseksi ansioksi katsotaan rahapalkka, rahanarvoiset edut kuten luontoisedut,
mahdolliset henkildkuntaedut, jos ne ylittavat tavanomaisen ja kohtuullisen maaran,
seka matkakustannuskorvaukset, tosin vain siltd osin kun ne ylittdvat verohallinnon
vahvistamat enimmaismaarat. Lisaksi tuloverolaissa listataan tietyin edellytyksin myds
osinko, korkotulot, rojaltit ja elaketulo, joista tulee pidattaa ennakonpidatys. Ennakonpi-
datys suoritetaan tydntekijan henkilokohtaisen veroprosentin mukaan ja ennakonpida-
tyksen toimittaa suorituksen maksaja. Heidan tehtdvanaan on myos tilittdd pidatetty
ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu Verohallinnolle. (Syvanperd & Turunen 2011,
36.)

Perittava verot koostuvat valtionverosta, kunnallisverosta, kirkollisverosta ja vakuutetun
sairausvakuutusmaksusta. Ennakonpidatys toimitetaan vahentamalld laskettu enna-
konpidatys tydntekijan rahapalkasta. Veronalaista ansiota on siis mahdolliset edut, ku-
ten luontoisedut ja optioedut jotka otetaan huomioon laskennassa, mutta ennakonpida-
tysta ei voida tehda rahapalkkaa suurempana. Kaytanndssa jos tyontekija palkka koos-
tuu pelkista luontoiseduista, ei ennakonpidatysta voida toimittaa lainkaan. Jos tyonteki-
ja kuitenkin myéhemmin samana verovuotena maksetaan rahapalkkaa, on luontoisedut
otettava huomioon takautuvasti, vaikka tyontekijalla ei olisi kaytettavissa kumulatiivista
verokorttia, joka ottaa automaattisesti huomioon verovuonna aikaisemmin maksetut
tulot. (Verohallinto 2014.)
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Esimerkki 1.

Rahapalkka 4 500 €
Autoetu 750 €
Matkapuhelin 20 €
Optioetu 5000 €
Veronalainen ansio 10 270 €

Palkansaajan henkilokohtainen veroprosentti on 37 ja hanellda on kaytdssa vuotuinen
tuloraja. Ennakonpidatyksen maara on 37 * 10 270 = 3 800 joka vahennetaan rahapal-
kasta (4 500 — 3 800 ).

Verokortteja on useanlaisia, joista yleisin on varmasti paatoimen verokortti. Tata kort-
tia ei voida kayttaa useassa tyosuhteessa samanaikaisesti vaan se tulee esittaa aino-
astaan paatoimen tyonantajalle. Vuoden 2014 uudistusten yhteydessa korttia ei tarvitse
esittdd tyonantajalle, jos tydnantaja / palkkahallinto saa verokortin suorasiirtona Vero-
hallinnolta. Mahdolliset muutosverokortit tulee kuitenkin toimittaa edelleen alkuperaisi-
na. Jos tyontekija saa muita tuloja muilta kuin paatoimen tyonantajalta, toimitetaan pal-
kanmaksajalle sivutulokortti. Tassa kortissa on yleensa ainoastaan yksi prosenttiluku
jonka mukaan ennakonpidatys toimitetaan. Jos henkildlld ei ole lainkaan varsinaista
paatoimea vaan han saa samanaikaisesti usealta eri taholta palkkioita, voidaan verot-
tajalta pyytaa freelancer—verokortti. Tassa kortissa on ainoastaan yksi tuloraja jota
kaytetdan kaikissa palkkatuloissa ennakonpidatyksen laskennassa. Erilliset verokortit
on myods eldkkeensaajille. Eldkkeensaajan verokortissa on myds ainoastaan yksi ve-
roprosentti, jonka mukaan ennakonpidatys toimitetaan. Tama kortti toimitetaan yleensa
suoraan eldkkeenmaksajalle. Koululaisille ja myos esimerkiksi opiskelijoille suunnattu
portaikkoverokortti annetaan yleensa sellaisille henkildille, joilla ei ole ollut lainkaan
tuloja edellisena paattyneend verovuonna tai ne ovat olleet vahaiset. Tassa kortissa
ennakonpidatys on nimensa mukaan porrastettu ja ennakonpidatysta tiettyyn rajaan

asti ei toimiteta lainkaan. (Syvanpera & Turunen 2011, 36.)

Paatoimen verokortissa tyontekijalla on valittavanaan, kayttaaké han palkkakausikoh-
taista ennakonpidatysta, eli niin sanottua kumulatiivista toimitustapaa, vai yhden tulora-
jan toimitustapaa. Verokorttiin on merkitty perusprosentti ja lisdprosentti ylimenevasta
ansiosta. Jos tydntekija kayttda palkkakausikohtaista tulorajaa, seuraa tydnantaja (pal-

kanlaskija) verokorttiin merkittya rajaa, esimerkiksi kuukausi tai viikko tulorajaa ja en-
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nakonpidatys lasketaan perusprosentilla siihen asti kun tulot eivat ylitd annettua rajaa,
ylimenevaltd osalta ennakonpidatys lasketaan lisdprosentilla. Jos henkild valitsee yh-
den tulorajan toimitustavan, toimitetaan ennakonpidatys perusprosentin mukaan siihen
asti, kunnes vuotuinen tuloraja mahdollisesti ylittyy. Jos tyontekija ei ilmoita tydnantajal-
le kumpaa vaihtoehtoa haluaa kaytettavan, toimitetaan ennakonpidatys palkkakausi-

kohtaisesti, eli kumulatiivista korttia kayttden. (Syvanpera & Turunen 2011, 36-39.)

Aina kun perustetaan uusi yritys, perustaa Verohallinto sille oman verotilin. Verotili-
menettelyn tarkoituksena on vahentaa veroviranomaisten ja yritysten rahaliikennetta.
Verohallinto kirjaa maksettavaksi tulevat erat ja verovelvollisen maksamat erat hyvityk-
sina. Palkanmaksajan velvollisuus on tilittda pidatetyt ennakonpidatykset Verohallinnol-
le, samalla maksetaan my0s sosiaaliturvamaksut palkoista. Maksujen iséksi sdannolli-
sesti palkkoja maksavan tyOnantajan on annettava kausiveroilmoitus maksamaistaan
tybnantajasuorituksista. Jos ilmoitus annetaan sahkoisena, tilitykset ja ilmoitukset tulee
olla perilla maksupaivaa seuraavan kuukauden 12. paiva. Jos ilmoitukset annetaan
paperisina, tulee ndma olla perilla aina seuraavan kuukauden 7. paiva. (Syvanpera &
Turunen 2011, 36-39, 142.)

4.7 Muut palkasta tehtavat vahennykset

Tybnantaja on velvollinen ottamaan tydntekijoilleen tyoeléke- seka ty6ttomyysvakuu-
tuksen, joiden rahoitukseen tyontekijakin osallistuu. Vahennykset tehdaan bruttopal-
kasta aina kunkin vuoden Sosiaali- ja Terveysministerion vahvistamien prosenttien
mukaan. Palkkaennakko on puolestaan maksu, joka tydntekija on saanut sopimuksella
aikaistettua. Jos palkkaennakko maksetaan nettona, se on otettava palkanlaskennassa
huomioon myo6s bruttomaaraisena, jolloin summasta maksetaan normaalisti verot ynna
muut pidatykset. Jos palkkaennakko maksetaan eri kuukauden aikana kuin varsinainen
palkka, palkkaennakosta on toimitettava yhtalailla ennakonpidatys ja muut vahennyk-

set. (Syvanpera & Turunen 2011, 56.)

Ulosotot tai mahdolliset elatusmaksut ovat vahennyksia jotka tehdaan tyontekijan net-
topalkasta. Ulosotolla tarkoitetaan mahdollista tilannetta, jolloin palkansaaja on velko-
jensa vuoksi joutunut ulosottoon. Talldin ulosottoviranomaiset toimittavat maksukiellon
palkanmaksajalle, joka ulosmittaa tyontekijan saanndllisista tuloista tietyn maaran kiel-
lon mukaisesti. Maksukiellossa on merkitty yleensa suojaosuus, joka tyontekijalle on

joka kuukausi jaatava, jotta tyontekijalle jad kohtuullinen maara eldmiseen. Maksukiel-
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lossa saattaa olla ilmoitettu myds enimmaismaara pidatykselle. Ulosottomaksut pal-
kanmaksaja tilittda ulosottoviranomaisille viipymatta palkanmaksun jalkeen. (Syvanpe-
ré & Turunen 2011, 57.)

Tyo6paikan sairauskassa saa sairausvakuutuslain mukaisiin etuuksiin varat Kansanela-
kelaitokselta. Nama lisdetuudet rahoitetaan jasenmaksuilla ja osakkaan maksamilla
kannatusmaksuilla. Kassan toimintaa valvoo Kansanelakelaitos (KELA) ja Finanssival-
vonta. Etuja, joita sairaskassat tarjoavat, ovat muun muassa sopimukset hammaslaa-
kari- tai erikoislaakaripalveluita tarjoavien keskusten kanssa, joista tyontekijat saavat
palveluita edullisemmin. My0s ladkkeiden ostoja tuetaan, jolloin sairaskassa korvaa

osan tyontekijan ladkekuluista. (Aalto 2003, 68.)

Ammattiyhdistykset perivat kuukausittain jdsenmaksun, jonka palkanmaksaja pidattaa
ja tilittdd Ammattiliitoille. Ammattiliitot pyrkivat turvaamaan ja puolustamaan tyontekijoi-
den oikeuksia. Ammattilitot maksavat tyontekijalle mahdollisen ty6ttdomyyden sattuessa
ansiosidonnaista tyottomyyspaivarahaa. Muihin palveluihin kuuluu monesti myds ilmai-
nen asiantuntija-apu kaikissa tydsuhteeseen liittyvissd ongelmatilanteissa. (Aalto 2003,
68.)

4.8 Henkildsivumenot

Tybnantaja on velvollinen ottamaan tyontekijoilleen lakisaateisen elakevakuutuksen.
Yritys voi itse paattda mista elakevakuutusyhtiostd tdman vakuutuksen ottaa. Lisaksi
yritys voi paattaa vakuutusta hankkiessaan ilmoittaako se tydntekijoiden eldkeansiot
kuukausittain vai vuosittain. Jos yritys paattaa ilmoittaa ansiot vuosittain, on ilmoitusten
oltava perilla Tammikuun loppuun mennessa. Muutoksia palkkailmoituksiin voi kuiten-
kin tehda aina lokakuun loppuun asti. Jos ilmoitukset tehdaan kuukausitasolla, ei erillis-

ta vuosi-ilmoitusta tarvitse tehda. (Syvanpera & Turunen 2011, 142.)

TyoOelake tulee maksaa kaikista tydsuhteista sen kuukauden alusta lahtien kun tyonte-
kija tayttaa 18 vuotta, aina sen kuukauden loppuun, kun tyontekija tayttaa 68 vuotta.
Sosiaali- ja terveysministerié vahvistaa vuosittain eldkevakuutuslain mukaiset maksu-
prosentit. Nama elakevakuutusmaksut jakautuvat yonantajan ja tyontekijoiden kesken.
TyOnantaja siis pidattaa tyontekijan osuuden palkkatuloista ja tilittdd molemmat vakuu-
tusyhtidille. Jos Tybelakemaksu jaa virheen vuoksi pidattamatta, voidaan maksu korja-

ta takautuvasti kahden kuukauden ajan. Jos palkka on maksettu tyontekijalle luon-
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toisetuna eikd pidatysta ole taman vuoksi voitu tehda, voidaan eldkemaku pidattaa

vuoden kuluessa palkanmaksun yhteydessa. (Syvanpera & Turunen 2011, 149-151.)

Tybnantajan on otettava tyontekijoilleen tyottdmyysvakuutus, jonka maksuihin myo6s
tyontekijat osallistuvat. Namakin tyontekijoidenosuudet tydnantaja pidattaa palkanmak-
sun yhteydessa. Maksujen suuruudet maarittelee Sosiaali- ja terveysministerié vuosit-
tain. Aikaisemmin vakuutusyhtid, josta tyonantaja on ottanut lakisaateisen tapaturma-
vakuutuksen, on perinyt niin tyonantajan kuin tyontekijan vakuutusmaksut. Vuoden
2013 uudistuksen myota Tyottdomyysvakuutusrahasto perii vakuutusmaksut ja hoitaa
naihin liittyvdn neuvonnan. Tapaturmavakuutuslaitokset hoitavat kuitenkin edelleen
vuoden 2015 loppuun asti vakuutusvuoteen 2012 ja sitd aikaisempiin vuosiin liittyvat

tyéttdmyysvakuutusmaksuasiat. (Tyottdmyysvakuutusrahasto 2013.)

Tybnantaja on velvollinen ottamaan tyontekijoille lakisdateisen tapaturmavakuutuksen.
Tapaturmavakuutus on otettavan ennen tydsuhteen alkua. Tapaturmavakuutus korvaa
tapaturman toissa, tapaturman matkalla toihin tai tdista kotiin tai muun muassa mahdol-
lisen ammattitaudin. Tapaturmavakuutus ei siis korvaa tapaturmia jotka on johtunut
muista kuin tyon aiheuttamista olosuhteista. Vakuutusmaksujen suuruuteen vaikuttavat
henkiloston maara, maksettujen palkkojen suuruudet seka tyonkuva. Tydnkuvalla tar-
koitetaan kaytannossa tyon vaarallisuutta, tapahtuuko tyd esimerkiksi toimistossa vai
rakennustydmaalla. Tapaturmavakuutus on kalliimpi alalla johon kuuluu suurempi riski,

ettd tyontekijalle sattuisi jotain tydpaivan aikana. (Syvanpera & Turunen 2011, 155.)

Ryhmahenki vakuutuksen ottaa ja vakuutusmaksut maksaa tyonantaja lakisaateisen
tapaturmavakuutuksen yhteydessa vahinkovakuutusyhtion kautta. Tamé& vakuutus on
voimassa tyontekijan tyo ja vapaa-aikana ja mahdollisen kuoleman tapauksen sattues-
sa korvaus maksetaan edunsaajille, jos vakuutusehdoissa tallainen on mainittu. (Sy-
vanpera & Turunen 2011, 155.)

4.9 Vuosiloma ja lomapalkat

Vuosilomalain perimmaisena tarkoituksena on edesauttaa tyontekijan jaksamista ja
turvat tyontekijan tyokyky. Lakia sovelletaan niin tyo- kuin virkasuhteessa, mutta ei
esimerkiksi toimitusjohtajiin, ellei siitd ole erikseen sovittu. Lakia ei sovelleta mydskaan
yrittgjiin tai ammatinharjoittajiin. Vuosilomalakia paremmista ehdoista voidaan sopia

tybehtosopimuksissa tai tydsopimuksissa, mutta laissa on kohtia joissa voidaan sopia
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myos tyontekijalle epaedullisista ehdoista, kuten esimerkiksi loma-ajan maaraaminen.
(Syvanpera & Turunen 2011, 122.)

Loman maaraytymisvuosi on 1.4.20x1-31.3.20x2 eli ei siis sama kuin kalenterivuosi.
Jos tyontekijan tydsuhde on kestanyt lomavuoden paattyessa alle vuoden, ansaitsee
tyontekija 2 paivaa kutakin lomanmaaraytymiskuukautta kohden. Jos tyosuhde on kes-
tanyt puolestaan yli vuoden, kertyy lomaa 2,5 paivaa lomanmaaraytymiskuukautta
kohden. Osapaivat pyristetdan yldspain eli jos tydntekija on ansainnut esimerkiksi 7
kuukautta ja 2,5 paivaa per lomanmaaraytymiskuukausi, on lomakertyma 17,5 paivaa
joka pydristyy 18 paivaan. Vuosiloman pituuteen vaikuttaa tydosuhteen keston lisdksi
tydssaoloaika eli tyopaivien tai -tuntien maara seka tydsséaolon veroisten paivien luku-

maara. (Syvanpera & Turunen 2011, 118.)

Tyossaolon veroiset paivat on maaritelty vuosilomalaissa ja ne ovat muun muassa

- vuosiloman arkipaivat
- vuorovapaat
- sairaus- ja tapaturman aiheuttamat poissaolot (enintdan kuitenkin 75 tyépaivaa

ja 105 kalenteripaivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana)

- laakinnallisten kuntoutusten aiheuttamat poissaolot

- opintovapaat (enintdan 30 paivaa, edellytyksena toéihin paluu)

- lomautus (enintdan 30 paivaa)

- perhevapaat

- reservin harjoitukset

- karanteeni

- luottamustehtavan hoitaminen

- tyon edellyttamat matkustuspaivat

- tydnantajan suostumuksella tyon edellyttamaan koulutukseen osallistuminen
(Vuosilomalaki 2005.)

Tyodsopimus méaarittelee vuosiloman ansaintasdannon, eli sen minka perusteella vuosi-
lomaa kertyy. Paasaantoisesti ja ensisijaisesti sovelletaan 14 paiva saantda, jolla tar-
koitetaan sita, ettad kalenterikuukaudessa taytyy olla vahintaan 14 tyopaivaa jotta lomaa
kertyy. Laissa ei maaritella kuitenkaan tyopaivan kestoa, eli kdytanndssa se voi olla

kahdeksan tuntia tai vaikka vain viisi tuntia. Jos tybaika alittaa 14 paivaa mutta kuiten-
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kin kuuakutta kohdin kertyy vahintaan 35 ty6tuntia, ansaitsee tyontekija lomaa 35 tun-
nin ansaintasdanndn perusteella. Kaytanndssa siis tyotuntien tulee olla vahintaan 35
tuntia kuukaudessa jotta palkallista lomaa tyontekijalle kertyy. Jos tyotunteja kertyy alle
35 tuntia, on tyontekijaa oikeus vapaaseen tai lomakorvaukseen. Tyontekijan on ilmoi-
tettava tyOnantajalle ajoissa jos han haluaa kayttda oikeuden vapaisiin. (Syvanpera &
Turunen 2011, 118-121.)

Onko tydntekija tehnyt jokaisen kuukautena

tvosopimuksen mukaan vahintaan 14 paivaa toita

KYLLA El

|

14 paivan saanto

Onko tydntekija tehnyt jokaisena kuukautena

Tvosopimuksen mukaan vahintaan 35 tunti toita?

\L KYLLA El

35 tunnin saanto

Vuosilomaa ei kerry, tydntekijalla on oikeus vapaaseen

tvosuhteen/tydsuhteiden keston perusteella

Kuvio 1. Vuosiloman ansaintasdanté. (Syvanpera & Turunen 2011, 122.)

Vuosilomakausi on 2.5.—-30.9., ja lain mukaan 24 lomapaivaa on pidettava lomakautena
ja sen ylittava osa, ei talviloma lomakauden ulkopuolella. Kesdloma on annettava yhta-
jaksoisena, ellei se ole yritystoiminnan kannalta epasuotuisaa. Talldin 12 paiva ylittdva
osuus voidaan sijoittaa useampaan osaan. Lomapaiviksi luetaan paivat jolloin tyonteki-
ja olisi normaalisti tdissa, myos loma-ajalle sattuvat viikoittaiset vapaapaivat kuten lau-
antaipaivat lasketaan lomapaiviksi. Vuosilomalaissa tunnetaan kuitenkin paivia, joita ei

lasketa lomapaiviksi. Nama paivat ovat
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- sunnuntaipaivat

- uudenvuoden paiva

- loppiainen

- pitkdperjantai, toinen paasiaispaiva seka paasiaislauantai
- helatorstai

- juhannuspaiva seka juhannusaatto

- jouluaatto, toinen joulupaiva seka Tapaninpaiva

- vapunpaiva

- itsenaisyyspaiva

(Syvanpera & Turunen 2011, 118-121.)

4.10 Loma-ajan palkka

Loma-ajalta maksetaan samansuuruinen palkka kuin mitd tydntekija olisi oikeutettu
saamaan jos han olisi tdissa. Laskettaessa loma-ajan palkkaa kiinteista viikko- tai kuu-
kausipalkasta, kaytetaan jakajana loma-ajan tyopaivia kalenterikuukaudelta ja kertoi-
mena loma-ajan lomapaiva. Kuitenkin useimmissa tydehtosopimuksissa maaritellaan,
ettd lomapalkan jakajana kaytetdan vanhan vuosilomalain mukaista vakiokerrointa,
joka kuukausipalkan jakajana on 25 ja viikkopalkan jakajana 6. Mikali tyontekijan palk-
ka koostuu kiintean palkan liséksi joistain vakio palkanlisista, on nekin huomioitava
loma-ajan palkkaa laskiessa. Naita kiinteitd palkanlisia on muun muassa saanndllisesti
toistuvat aamu- ja iltatydokorvaukset, madolliset provisiot kuten myyntiprovisiot. Nama
huomioitavat lisien on perustuttava tehtyihin tunteihin, mika tarkoittaa sita, ettéd esimer-
kiksi ylitydn korotusosia tai hatatyéta ei lasketa mukaan lomapalkkaan. (Syvanpera &
Turunen 2011, 124-127.)

Tuntipalkkaisten tai suorituspalkkaisten loman kertyessa 14 paivan sdannén mukaan,
kaytetdan lomapalkkaa laskettaessa vuosilomalaissa méaariteltyja kertoimia. Lomavuo-
den paattyessa eraantyvaksi kertynyt palkka jaetaan siis lomavuoden aikana kertyneilla
lomapaivilla ja kerrotaan erikseen laissa maaritellylla kertoimella. Jos lomapaivien maa-
ré on suurempi kuin 30, kerrointa korotetaan luvulla 0,9 lomapaivéa kohden. (vuosilo-

malaki).
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Taulukko 1. Vuosilomalain lomakertoimet (Vuosilomalaki 2005).

Lomapv maara Kerroin
2 1,8
3 2,7
4 3,6
5 4,5
6 54
7 6,3
8 7,2
9 8,1

10 9
11 9,9
12 10,8
13 11,8
14 12,7
15 13,6
16 14,5
17 15,5
18 16,4
19 17,4
20 18,3
21 19,3
22 20,3
23 21,3
24 22,2
25 23,2
26 24,1
27 25
28 25,9
29 26,9
30 27,8

Tuntipalkkaisten tai suorituspalkkaisen loma-ajan palkan kertyessa 35 tunnin mukaa,
maaraytyy loma-ajan palkan maksussa kaytettava kerroin tydsuhteen keston mukaan.
Jos ty6suhde on kestanyt alle vuoden, on korvaus yhdeksan prosenttia ja yli vuoden
kestaneissa tyosuhteissa 11,5 prosenttia. Nama kertoimet ovat maaritelty vuosiloma-
laissa ja voidaan sopia toisin, mutta ei tyontekijalle epaedullisella tavalla. Esimerkiksi
kaupan alalla kertoimet ovat talla hetkella kymmenen ja 12,5, rahoitusalalla puolestaan
13,5 ja 17,5. Loma-ajan palkkoihin ei lueta eria jotka eivat perustu tehtyihin tydnteihin,
kuten edelld mainitut ylitydn korotusosat. Sen sijaan sairasajan palkat ja mahdollisten
perhevapaiden kuten aitiys- isyys- ja tilapainen hoitovapaan otetaan huomioon. (Sy-

vanpera & Turunen 2011, 131.)

Loma on kaytannodssa pidettava aina vapana, eika sitd makseta tyontekijalle rahana
tydsuhteen jatkuessa. Jos tyotunnit ovat jaaneet alle 35 tuntiin kuukaudessa jokaisena
lomanmaaraytymiskuukautena, voidaan lomakorvaus maksaa vaikka tydsuhde jatkuisi-
kin. Tyosuhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus saada korvaus pitamattomista ja
kertyvista lomista, joita han ei ole viela saanut lomana tai rahana. Lomakorvaus mak-

setaan tyontekijalle samalla tavalla kuin lomapalkka tydsuhteen jatkuessakin. Jos tyo6-
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suhteen alkukuukaudelta tai tydsuhteen paattymiskuukaudelta ei kerry taytta loman-
maaraytymiskuukautta, voidaan naiden kuukausien tunnit tai tyopaivat laskea yhteen.

Lomakorvaus maksetaan tydntekijalle lopputilin yhteydessa. (Eskoa 2007, 136.)

Lomaltapaluuraha maksetaan monissa yrityksissa, mutta naita ei ole maaritelty laissa
vaan ne perustuvat tydehtosopimuksiin. Jarjestaytymattoman tyonantajan ei siis tarvit-
se naita sopimuksia noudattaa, ellei sopimukset ole yleissitovia. Lomarahan maksukay-
tannot saattavat vaihdella yrityksittain, mutta yleensd maksettava summa on 50 pro-
senttia loma-ajan palkasta. Lomakorvaukset saatetaan maksaa keskitetysti kaksi ker-
taa vuodessa, alkuvuodesta talvilomien yhteydessa ja keséalla kesalomien yhteydessa.
Monissa tyOehtosopimuksissa saattaa olla maarityksia, jonka mukaan tydntekija on
palattava toihin lomaltaan jotta lomaraha maksetaan, jolloin ainakin osa lomarahasta
maksetaan vasta loman jalkeen. Naista on kuitenkin paljon erilaisia kaytantoja, jotka on

kirjattu tydehtosopimukseen. (Syvanpera & Turunen 2011, 132-134.)

4.11 Tybaika ja ylitydkorvukset

Tybaikaa saatelee tydaikalaki, joka on yleislaki ja sen danndkset ovat sopimuksenva-
raisia. Tama tarkoittaa sita, ettd Tydehtosopimuksilla voidaan sopia saanndllisen tyo-
ajan jarjestamisesta ja sen ylittamisestd maksettavista korvauksista. TyoOaikalaki kos-
kee ty6- ja virkasuhteessa tehtavaa tyota, joka tehdaan tydnantaja valvonnan ja johdon
alla palkkaa vastaan, oppisopimuksessa olevia seka alle 18-vuotiaita, ellei erityislaissa
toisin saadeta. Tybaikalakia ei sovelleta kuitenkaan muun muassa johtavassa tai itse-
naisessa asemassa oleviin henkildihin, eikd muun muassa perhepaivahoitoon, puolus-
tuslaitosten virkamiesten tyohon eika yrittajan tai hanen perheenjasenensa tyohon.
(Eskola 2007, 108.)

Tyobajaksi tulkitaan aika, jonka tyontekija kayttaa tyotehtavien hoitamiseen tai aika jon-
ka tyontekija on velvoitettu olemaan tyonantajan kaytettdvissa. Lakisdateinen enni-
maistydomaara on kahdeksan tuntia paivassa ja 40 tuntia viikossa. Joillakin aloilla tyo-
aikaa on lyhennetty tybehtosopimuksin ja yleisesti kaytossa onkin 37 tutia viikossa eli
7,5 tuntia paivassa. Tyontekija ja tydnantaja voivat sopia tarvittaessa osa-aikaisen tyon
tekemisesta. Tybaikaa voidaan lyhentda myds erityisista syista kuten esimerkiksi tyon-
tekijan osittaisen hoitovapaan takia tai vaikka tyontekijan terveydellisten syiden takia.
(Syvanpera & Turunen 2011, 103.)
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Tyoviikko alkaa maanantaina kello 00.00 ja paattyy sunnuntaina klo 24.00, paikallisesti
voidaan sopia kuitenkin toisin ja tyontekijan tybaika voidaan ajoittaa esimerkiksi aamu-,
ilta- tai yovuoroon. Yovorosta on kuitenkin tarkempia saadoksia tydaikalaissa, jotka
toimivat minimiehtoina. Tybehtosopimuksissa puolestaan sovitaan mahdollisista vuoro-
tyohon liittyvista lisistd. Tyontekija on oikeutettu tydpaivansa aikana paivittaiseen lepo-
aikaan, joka kaytannossa tarkoittaa puolen tunnin ruokataukoa. Jos tyontekija saa le-
poaikana poistua tydpaikalta, ei lepoaikaa lasketa tydajaksi. Kaytdnnossa tama tarkoit-
taa kahdeksan tunnin tyopaivaa josta palkallista tydaikaa on 7,5 tuntia. Paikallisissa
tydehtosopimuksissa on maarayksia myds 10—15 minuutin kahvitauoista. (Syvanpera &
Turunen 2011, 104.)

Vuorokautisen lepoajan maarayksella on tarkoitus turvata tarpeeksi riittava lepoaika
tydvuorojen valilla. Ennen seuraavan tyovuoron alkua tyontekijalle on annettava 11
tunnin lepoaika. Tata voidaan poiketa tilapaisesti tyontekijan ja tydnantaja valisella so-
pimuksella, mutta kuitenkin niin, ettd tyontekijalle on jaatava ainakin seitseman tunnin
lepoaika tydvuorojen valille. Viikoittainen lepoaika puolestaan tulee olla vahintaan 35
tunnin yhtajaksoinen ajanjakso joka tulee ensisijaisesti ajoittaa viikonloppuun sunnun-
tain yhteyteen. Lisdksi tydehtosopimuksissa saattaa olla erillisia maarayksia vuosittai-
sen tydajan lyhentamisesta, eli pekkaspaivista. Tyontekija voi ansaita naita paivia esi-
merkiksi tydajalta tai poissaoloilta joilta tyontekija saa palkkaa. Nama tydajan lyhen-
nysvapaat ovat pidettava tydnantajan osoittaman ajankohtana, mutta yleensa ajankoh-
ta taysin sovittavissa tydnantajan kanssa. Nama pekkaspaivat ovat tyontekijalle palkal-

lisia vapaapaivia. (Syvanpera & Turunen 2011, 104.)

Ylityot on tyota joka tehddan saannodllisen tydajan liséksi. Ylityoksi lasketaan kuitenkin
vain tyo joka on tehty tyonantajan pyynnosta ja tyontekijan suostumuksella. Tama tar-
koittaa siis sita, etta aloite Iahtee aina tydnantajalta ja jokaisesta tehtavasta ylitydsta on
sovittava erikseen. Lisaksi ylityOlle on asetettu laissa enimmaismaarat jotka ovat 138
tuntia/ nelja kuukautta, mutta kuitenkin 250 tuntia enintdan vuotta kohden. Vuosittainen
ylitydraja voidaan ylittdd 80 tunnilla paikallisesti sopimalla. (Syvanperd & Turunen
2011, 107-108.)

Vuorokautista ylityotd on tyo joka ylittda paivittaisen saanndllisen tydajan, eli kahdek-
san tuntia. Tydaikalain mukaan kahdelta ensimmaiselta tunnilta maksetaan 50 % koro-
tettu palkka ja tdman ylittavaltad ajalta 100 % palkka. Ylitydpalkka maksetaan tuntity6-

laiselle normaalin tuntipalkan mukaan, mutta myos kuukausipalkkaisella ylityon palkka
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lasketaan maarittelemalla tyontekijalle ensin tuntipalkka. Tuntipalkka saadaan jakamal-
la kuukausipalkka kuukauden todellisilla tyopaivilld. Kuukausipalkkaan lasketaan mu-
kaan yleensa myos luontoisedut. Tybehtosopimuksissa saattaa olla maarittely myos
erillinen tuntipalkanjakaja jota laskennassa talloin kaytetdan. Lisaksi joissain tybehto-
sopimuksissa on sovittu ylitydlaskennassa kaytettavan keskituntiansiota joka on keski-
maarainen tuntipalkka joltain tietylta ajanjaksolta. Rahapalkan lisaksi ylityd voidaan

korvaa tyontekijalle myds vapaa-aikana. (Syvanpera & Turunen 2011, 110.)

Viikoittaista ylityota on ylityo joka ylittda laissa sallitun 40 tuntia viikossa. Viikoittaisesta
ylitydstd maksetaan 50 % korotettua palkkaa. Tydehtosopimuksissa saattaa kuitenkin
olla erilaisia saanndksia, jonka mukaan esimerkiksi lauantaina tehdysta yliyostd mak-
setaan kahdeksalta ensimmaiseltad tunnilta 50 % palkka ja tdman ylittavalta 100 %
palkka. Tybaikalain paremmista sdanndksista voidaan siis aina sopia. Ylitoita laskiessa
paivittdinen ja viikoittainen ylityd eivat saa menna paallekkain. (Syvanpera & Turunen
2011, 108.)

Jo sdanndllinen tydaika on sovittu lyhyemmaksi kuin 40 tuntia viikossa, kuten esimer-
kiksi yleisesti kdytdssa oleva 37,5 tuntia, on tehty tydaika 40 tuntiin asti lisaty6ta ja vas-
ta taman jalkeen ylityota. Lisatydstd maksetaan lain mukaan normaalia tuntipalkkaa
mutta useissa tydehtosopimuksissa on sovittu 50 % korotusosasta. Kuten ylityd, myds

lisatyd edellyttda tydnantajan aloitetta ja tydntekijan suostumusta. (Eskola 2007, 111.)

Sunnuntaity6td on ty6ta joka tehdadan sunnuntaina tai kirkollisena juhlapdivana. Sun-
nuntaity6ta ei saa teettda ellei se tyon laadun takia tehda sadanndllisesti sunnuntaisin
tai siitd on erikseen ty6sopimuksessa sovittu. Sunnuntaity6td on myoés tyo joka on tehty
itsendisyyspaivana tai vappupaivana. Sunnuntaitydstd maksetaan lain mukaan 100 %
palkka. Lisaksi sunnuntaityostd maksetaan ylitydOkorvaus jos sunnuntai ei ole tyonteki-

jan sdanndllista tydaikaa. (Syvanpera ja Turunen 2011, 111.)

Palkanmaksu sairauspoissaolon aikana maaraytyy Tydsopimuslain ja tydehtosopimuk-
sen mukaan. Tyosopimuslaissa on maaritelty, ettad tyontekija saa palkkaa sairauspois-
saololtaan, jos tydsuhde on kestanyt vahintaan kuukauden, alle kuukauden tydsuh-
teessa olleiden palkka on 50 % normaalipalkasta. Monissa tydehtosopimuksissa on
kuitenkin parannettu tyontekijan oikeuksia sairausajan palkkaan, lisaksi niissa on maa-

ritelty palkallisen poissaolon enimmaisaika. Ylensa palkallinen ajanjakso on rinnastettu
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tyévuosiin, mitad pitempi tydsuhde, sen pitempi palkallinen poissaolojakso. Siltd ajalta
milta tydnantaja ei maksa palkkaa, on tyontekija oikeutettu Kelan paivarahaan joka on
noin 70 prosenttia vuosityotuloista. Jos tydnantaja maksaa poissaoloajalta palkkaa, on

se oikeutettu samaiseen sairauspaivarahaan kuin tyéntekijakin. (Eskola 2007, 140.)

TyoOntekija on ilmoitettava viipymatta sairastumisestaan tyonantajalle. Tyontekija on
myds velvollinen esittamaan tyonantajalle selvityksen sairaudestaan, esimerkiksi 1aaka-
rintodistuksen. Yleisperiaate on, etta tyontekija saa sairausajalta saman suruista palkka
kuin han saisi toissa ollessaan. Tydsopimuslain mukaan tydntekija saa palkkaa sairas-
tumispaiva seka siitd seuraavilta yhdeksalta paivalta. Tuntipalkkaiset saavat korvausta
yleensad keskituntiansion mukaan ja kuukausipalkkaisille maaritelladn paivakohtainen
palkka, jonka tyontekija saa jokaiselta poissaolopdivaltd. Osa-aikaiset saavat palkkaa
vain sovituilta tyopaivilta, eli niiltd jotka olisivat olleet tdissa. TyOnantaja ei kuitenkaan
ole velvollinen maksamaan sairasajan palkka jos tydntekija on aiheuttanut poissaolon

itse joko tahallisesti tai torkealla tuottamuksella. (Eskola 2007, 141.)

4.12 Perhevapaat

Perhevapaat on lain mukaan palkattomia poissaoloja, eli tydnantaja ei ole velvollinen
maksamaan poissaoloajalta palkkaa, mutta yleensa tydehtosopimuksissa on maaritelty
ainakin osa poissaoloajasta palkalliseksi. Poissaoloista pitaa ilmoittaa kelaan viimeis-
taan kaksi kuukautta ennen laskettua aikaa. Aitiysloma voi alkaa aikaisintaan 50 paivaa
ennen laskettua aikaa ja viimeistaan 30 paivaa enne laskettua aikaa. Kun tyontekijan
aitiysloma alkaa, saa han Kelasta aitiysrahaa, jota maksetaan 105 arkipaivaa eli noin 4
kuukautta. Jos tyOntekija saat aitiysloman ajalta palkkaa, Kela maksaa aitiysrahan silta
ajalta tydnantajalle kuten sairauspoissaoloissakin. Oikeus aitiysrahaan alkaa, kun ras-
kaus on kestanyt 154 paivaa. Ehtona kuitenkin on, ettd edunsaaja on kuulunut Suomen
sosiaaliturvaan vahintdan 180 paivaa juuri ennen laskettua aikaa. (Kansaneldkelaitos
2013. Aitiysrahaa noin 4 kuukautta.)

Isyysvapaa muuttui 1.1.2013 alkaen. Uusi isyysvapaa koskee niita perheita, jois-
sa aitiysraha tai adoptioperheissd vanhempainraha on alkanut 1.1.2013 jalkeen. Isyys-
rahan saanti edellyttaa, etta isd asuu yhdessa lapsen aidin kanssa. Isa voi saada kui-
tenkin isyysrahaa poikkeuksellisesti, vaikka vanhemmat asuisivat eri osoitteessa, jos
erossa asuminen johtuu esim. tyotilanteesta eika siis parisuhteen kariutumisesta.

Isyysvapaa on enintdan 54 arkipaivaa eli noin yhdeksan viikkoa, Kela laskee arkipai-
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viksi myos lauantait. Isyysvapaata voi pitda heti lapsen synnyttya aidin kanssa samaan
aikaan 1-18 paivaa, loput vapaasta voidaan pitaa vasta aitiys- vanhempainvapaan

jalkeen, isan vapaita ei voi myoskaan siirtaa aidille. (Kansanelakelaitos 2013.)

Vanhempainvapaa alkaa aitiysvapaan jalkeen ja sitd maksetaan 158 arkipaivaa eli noin
puoli vuotta. Lapsi on siis reilu yhdeksan kuukautta kun vanhempainraha paattyy. Van-
hempainvapaalle voi jaada niin isd kuin aitikin. Vanhemmat olla vanhempainvapaalla
vuorotellen, mutta ei samaan aikaan tiettyja poikkeuksia lukuun ottamatta. Osittaisella
vanhempainvapaalla puolestaan vanhemmat voivat olla samaa aikaan, tarkoittaen siis
sitd, etta molemmat tekevat osa-aikaty6ta ja saavat osittaista vanhempainrahaa. Tyo-
aikaa on lyhennettava niin, etta tybaika ja palkka ovat 40—60 prosenttia kokoajan pal-

kasta. (Kansanelékelaitos 2013.)

Hoitovapaalle voi jadda kumpi tahansa vanhemmista vanhempainloman jalkeen ja oi-
keus vapaaseen perustuu tydaikalakiin. Hoitovapaa on lahes poikkeuksetta palkaton
vapaa jonka ajalta tydntekija voi saada Kelalta kotihoidon tukea. Kotihoidon tukea voi-
vat saada alle kolme vuotiaan lapsen hoidosta jolla ei ole paivahoitopaikkaa. Hoitova-
paan maaraan ei vaikuta perheen tulot, eli talla aikaa tyontekija voi olla tdissa tai esi-
merkiksi vuosilomalla. Oikeus kotihoidon tukeen lakkaa kun nuorin lapsista tayttaa
kolme vuotta. Niin aitiys-, isyys- kuin vanhempainvapaaltakin kertyy tyontekijalle nor-
maalisti vuosilomaa, hoitovapaan ajalta lomaa ei kuitenkaan kerry. (Kansanelakelaitos
2013.)

Tybsopimuslaissa on annettu tyontekijalle mahdollisuus olla pois toista alle 10- vuoti-
aan sairastuneen lapsen hoidon jarjetamiseksi, enintaan kuitenkin neljaksi perattaiseksi
paivaksi. Tydosopimuslain mukaan poissaolo on palkaton, mutta monissa ty6ehtosopi-
muksissa on sovittu tyontekijalle edullisemmista ehdoista. Kela ei maksa poissaoloajal-
ta paivarahaa tai muita etuuksia. Pois saa olla ainoastaan toinen vanhempi kerrallaan.
Laki mahdollistaa kuitenkin vuorottelu, eli vanhemmat voivat jakaa kyseisen ajan kes-
kenaan.( Eskola 2007,144.)
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5 Johtopaatokset

Tyon tarkoituksena oli tuottaa uuden palkanlaskijan opas, jossa keskitytaan ainoastaan
palkanlaskennan perusteisiin. Tarkoituksena oli tuoda asioita esille tilitoimiston nako-
kulmasta kayden lapi myos tilitoimistolle oleellisia vuosiprosesseja. Tarkoituksena oli
myos korostaa palkanlaskennan tyon tarkeyttd ja sen tuomaa vastuuta, mika loi myos
tarpeen talle oppaalle. Oppaan ideana oli tuoda tuki ja turva uudelle laskijalle kiireises-
sa tydymparistdssa jossa perehdyttamiselle ei juurikaan ole aikaa tai resursseja. Op-
paan oli tarkoitus olla myds mahdollisimman pitkaikainen. Vaikka oppaan perustarkoi-
tuksena oli vastata palkanlaskijan tarpeisiin ja auttaa uutta toimijaa tydssaan, ei tyon-
antajan nakokulmaa haluttu unohtaa. Perusasiat nivottuna samojen kansien sisdan on
omiaan luomaan tehokkuutta ja saastdmaan aikaa, kun jokaisen uuden laskijan ei tar-

vitse hakea tietoa erikseen ja yha uudelleen.

Yksi suurimmista innoittajista tyolle olivat omakohtaiset kokemukset uutena palkanlas-
kija jolloin perehdyttdmisen ja opetuksen tarve on suuri. Itse koin jaavani ilman kunnol-
lista opastusta enkd osannut vastata asiakkaiden perus kysymyksiinkaan. Siksi kaytin-
kin paljon aikaa tiedon etsimiseen. Etsimiseen kului myos paljon turhaa aikaa jonka
olisi voinut kayttdad uuden oppimiseen. Olen vuosien varrella nahnyt paljon uusia pal-
kanlaskijoita kamppailemassa samojen kysymysten kanssa ja kysyen minulta, nyt jo
kokeneelta laskijalta, samoja asioita yha uudelleen ja uudelleen. Nain tarpeen oppaalle
suurena. Tuntui pahalta katsoa vieresta ja muistella, miltd itsestd tuntui ollessani hei-
dan tilanteessa. Olisiko yksi syy tyon kirjoittamiseen ollut myds mydétatunto ja halu aut-

taa naita samassa tilanteessa olevia tyontekijoita.

Mielestani onnistuin tydssani tavoitteiden asettamien vaatimusten mukaisesti melko
hyvin. Tarkoituksena olit luoda peruspalkanlaskijan opas tuoden esiin myds tilitoimiston
nakokulma perehdyttamisen periaatteita unohtamatta. Yksi onnistumisen mittareita on
se, etta pystyin olemaan tuomatta esiin mitaan tiettyja tunnuslukuja tai laskentatapoja,
joissa korostuisi jokin tietty yrityskohtainen ala, kuten esimerkiksi kaupan ala. Tilitoimis-
ton asiakkaana saattaa olla kymmenittain eri alan yrityksia jossa laskentasaannét saat-
tavat olla toisessa taysin erilaiset kuin toisessa. Toki kuten monessa asian yhteydessa
mainitsin, toimii lainsdadantd perustaa kaikilla aloilla. Tyontekijalle epasuotuisista
saannoista ei saada sopia, ei edes tydntekijan suostumuksella. Kuitenkin lakia parem-

mista ehdoista voidaan sopia.
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Oppaan tarkoitus oli olla pitkakayttdinen ja sen oli tarkoitus tuoda apu vuosiksi eteen-
pain, joten esille tuomani asiat eivat saaneet sisaltaa esimerkiksi lukuja, jotka vaihtuvat
vuosittain. Tassa onnistuinkin mielestani melko hyvin. Tosin asiaa pohdittuani toisena
vaihtoehtona olisi voinut olla tuoda juuri naita tarkkoja tunnuslukuja esille ja paivittaa
nama tiedot aina vuoden vaihteessa. Nain opas olisi voinut toimia apuna myos palkka-
ohjelman vuodenvaihteen paivityksia tehtdessa. Tosin tama vaatisi sitoutumista op-
paan kayttoon niin, etta tama tulisi aina tietyn henkilon toimesta paivitettya ja oppaan
ajankohtaisuuteen voitaisiin luottaa. Toki palkanlaskenta perustuu pitkalti lainsaadan-
toéon ja sdadoksiin joten oppaan tietojen tarkistus aika ajoin on varmasti tarpeen. Siksi
opas onkin tarkoitus pitaa sahkoisessd muodossa, jotta tietojen paivitys on mahdollista.
Sahkdinen tallennus mahdollistaa myds Word-ohjelman etsi-toiminnot, jolloin haluttu

tieto 16ytyy myds nopeammin.

Uuden tydntekijan aloittaessa voidaan manuaali antaa joko itse opiskeltavaksi tai se voi
myos toimia tyon tukena. Ty kokoaa yhteen palkanlaskennan perusteet, jolloin siihen
voidaan turvautua myo6hemminkin tietoa haettaessa. Opasta kirjoittaessani kehitys-
ideana nousi mahdollisuus erilliselle oppaalle palkkaohjelmaan, jossa kaytaisiin samai-
sia asioita 1api palkkaohjelman toimintojen nakokulmasta. Tassa voitaisiin kuvankaap-
pausten avulla havainnollistaa miten erilaiset verokortit tallennetaan ohjelmaan tai mi-
ten esimerkiksi lomavuoden paatds tehdaan. ldean ja toimintojen ymmartaminen on
eriasia kun niiden varsinainen tekeminen ohjelmassa. Vanha ja kokenut palkanlaskija
voi tietda paljon palkanlaskennasta ja lainsdadannosta, mutta uusi palkanlaskentaoh-

jelma saattaa vaikeuttaa toimintaa ja tuoda tyohon uudenlaiset haasteet.

Tyon kirjoittaminen ja tiedon etsintd sujui melko kivuttomasti. Opinnaytetyd minulla oli
tarkoituksena kirjoittaa jo aikaisemmin, silloin kun mina olin viela uusi aloittava laskija
jolla tiedonnalka ja oppimisen tarve oli suuri. Tuolloin ajattelin oppaan kirjoittamisen
olevan apu myos minulle, kun joutuisin etsimaan tietoa erinaisista lahteista, myos ai-
heesta kirjoitetuista oppikirjoista. Kuitenkin koin uuden tyon kuormittavan minua niin,
ettd haaveet tyon kirjoittamisesta saivat hetkeksi jaada. Nain jalkeenpain miettien en
osaa paattaa kumpi oli loppujen lopuksi parempi. Uutena laskijan kirjoittaminen ja tie-
don etsinta olisi varmasti ollut haasteellisempaan ja myos ty6laampaa, mutta olisinko
osannut poimia lahteista tietoa joka nyt kokeneempana on saattanut epahuomiossa
jaéda? Suurimpana haasteena koinkin ehka juuri sen oleellisemman tiedon kokoami-

sen yksien kansien sisaan.
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Verottajan ohjeet seka aiheesta kirjoitetut teokset ovat usein monen sadan sivun pitui-
sia, joten tietoa ja ohjeistuksia aiheesta on paljon. Nyt jo kokeneempana laskija minulta
voisi helposti jaada joitain seikkoja mainitsematta jotka olisi ehka ollut tadrked mainita?
Kuitenkin taas kokeneena laskijan osaan ehka painottaa tadrkeampia asioita enemman
ja tuoda oleelliset seikat esille. Ehka kokemattomana olisi juuri tuo oleellisten asioiden
tiivistdminen ollut haasteellista. Olisiko kaikki ollut sen verran uutta ja tarkeaa, etta oli-
sin kirjoittanut kaikesta ja paljon, ehka liikkaakin? Tatad en varmuudella osaa sanoa, mut-
ta perus palkanlaskijan opas tyon tuotoksena syntyi, opas jonka toivon tuovan apua
monelle aloittavalle laskijalle. Opas, jonka toivoisin olleen minun kaytdssani palkanlas-
kijan toita aloittaessani.
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