EEEEEEEEE
AAAAAAAAAAAAAAAAAA

PALKANLASKENNAN VUOSIKELLO

Marjaana Jaakkola

i
BN)
ARVAR
A
JTO2VINT/

NAT Y L o
O DT
AW AMNWDO
NI AN LS

JIOUVINZ IS 7>\
\N/\—>, A\ ™\, [\ /\




THVISTELMA

Tampereen ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma

JAAKKOLA, MARJAANA:
Palkanlaskennan vuosikello

Opinnaytety6 80 sivua, joista liitteita 25 sivua
Toukokuu 2017

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda vuosikello palkanlaskennan toistuvista vuosirutii-
neista tilitoimiston palkanlaskijoille. Opinnaytetyon tavoitteena oli selventéa palkanlas-
kennan vuoden kokonaiskuvaa ja toimia apuna tyotehtavien aikataulutuksessa. VVuosi-
kello-opas koottiin palkanlaskennan teoriatiedon seké kaytdnnon kokemuksen pohjalta.
Oppaan aikaansaamiseksi selvitettiin palkanlaskennan olennaisia tyotehtavia ympari vuo-
den ja huomioitiin palkanlaskennan viimeaikaiset ajankohtaiset muutokset.

Ohjeen laadinta pohjautui opinnaytetyon tekijan havaintoihin palkanlaskijan ty6ssa seké
kollegoilta saatuihin tietoihin. Laadittaessa vuosikello-opasta, pohdittiin millainen vuosi-
kellon rakenne ja ohjeistus olisi selkein. Teoriatiedon pohjana kéytettiin palkanlaskennan
verkkolahteita, kirjallisuutta ja lehtiartikkeleita. Palkanlaskennan teoriatieto muuttuu jat-
kuvasti, joten ajankohtaisin tieto 10ytyi séhkoisista lahteista seké palkanlaskennan ty6teh-
tavien kautta kaytannon kokemuksesta.

Opinnaytetyon tuotoksena toteutettiin palkanlaskennan vuosikello-opas, joka sisaltaa vi-
suaalisen kuvauksen vuoden mittaan tapahtuvista palkanlaskennan ty6tehtévista eli vuo-
sikellon. Lisaksi vuosikello siséltaa yksityiskohtaista tietoa palkanlaskennan vuosirutii-
neista. Opinndytetyon tuotos on sisaisessa kaytossa tilitoimistossa. Palkanlaskijat voivat
jatkossa hyodyntaa taté opinnaytetyota tyossaan. Julkaistusta ohjeesta on rajattu pois luot-
tamukselliset tiedot.

Opinnaytety6 on tarpeellinen tilaajalle, sill4 vastaavaa ohjetta ei ole aikaisemmin tehty.
Vuosikello on hyodyllinen niin kokeneemmille palkanlaskijoille kuin uusille palkanlas-
kijoille. Kokeneemmat palkanlaskijat voivat kdyttad vuosikelloa tukena tydsséaan ja uudet
palkanlaskijat voivat kayttada vuosikelloa apuna perehtymisessa palkanlaskennan tyoteh-
taviin seké tyotehtévien aikatauluttamisessa.

Asiasanat: palkanlaskenta, vuosikello, palkkahallinto



ABSTRACT
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The purpose of this thesis was to create a year clock for the annually repeated routines of
payroll calculation in an accounting firm. The aim of this thesis was to find out the essen-
tial tasks in payroll calculation throughout the year, and to study the latest information on
them, taking into account the recent changes. The year clock guidebook was compiled on
the basis of the theoretical knowledge of payroll calculation and the practical work expe-
rience. The purpose of this thesis was to gather information on the instructions for payroll
calculation.

The guidelines based on author’s observations about payroll and on the information re-
ceived from author’s colleagues over the year. The theoretical frame consisted of web
sources, literature and journal articles on payroll. Since the theoretical knowledge of pay-
roll is continuously changing, the latest information was found in web sources and
through the practical work experience of payroll calculation.

The output of this thesis was a year clock guidebook and a visual year clock for the ac-
counting firm. The year clock guidebook consists of a visual year clock for the payroll
and a guidebook that explains the visual year clock more precisely. The output of this
thesis is in the internal use in the accounting company. Payroll clerks will be able to take
advantage of this thesis in their work. Confidential information has been excluded from
the publication.

This thesis will be useful for the accounting firm, since the corresponding instructions
have not been done before. The year clock clarifies the overall picture of the year in pay-
roll calculation. The instructions will help the payroll clerks in their tasks and will serve
as a guide in scheduling the tasks. In addition, the year clock will be part of the orientation
material for new payroll clerks.

Key words: payroll, payroll year clock
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1 JOHDANTO

Palkanlaskijan ty6hon liittyy paljon vastuuta. On térkedd, etta asiat hoidetaan ajoissa ja
tulevaa ennakoiden. Tilitoimistossa palkanlaskijan tydhon kuuluu my6s muita tyotehtavia
palkkojen laskemisen liséksi, kuten ilmoitukset ja tilitykset eri tahoille kuukausittain ja
vuosittain. Palkanlaskijan on osattava ottaa huomioon myos palkanlaskentaan kuuluvat
lisatyot, jotka kuuluvat palkanlaskentaan ja hédnen on aikataulutettava oma tydskentelynsa

oikein.

Aihe opinnaytetyolle valikoitui tydskennellessani tilitoimistossa palkanlaskijana. Tilitoi-
miston puolelta on tarvetta vuosikellolle, silla kyseista opasta ei ole aiemmin tehty. Opin-
naytetyon tarkoituksena on laatia palkanlaskennan vuosikello-opas vuosittain toistuvista
rutiineista tilitoimiston palkanlaskijoille. VVuosikellon tarkoituksena on olla tukena pal-
kanlaskijan tyossa ja sita voivat hyddyntaa tydssaan niin kokeneemmat kuin aloittelevat
palkanlaskijat. Opinndytetyon tavoitteena on selvittda palkanlaskennan olennaisia toi-
menpiteitd ympéri vuoden ja tarkastella niit4 ajankohtaisesti viimeaikaiset muutokset

huomioiden.

Ohjeen laadinta tulee pohjautumaan omiin havaintoihin palkanlaskijan tytssa seké tyo-
yhteison muilta palkanlaskijoilta saatuihin tietoihin. Tyd toteutetaan palkanlaskennan
teoriatiedon seké vuoden ajalta keradmieni muistiinpanojen pohjalta. Teoriatietoa keraén
palkanlaskennan verkkolahteistd seka alan kirjallisuudesta. Ajankohtaisin palkanlasken-
nan teoriatieto 16ytyy verkkoléhteista seké palkanlaskennan tydtehtavien ja kokemusten
kautta tulleista tiedoista. Tekemani muistiinpanot koostuvat palkanlaskennan kaytannon

tyotehtdvien muistiinpanoista ja ohjeistuksesta.

Opinndytetyon tilaaja on tilitoimisto, joka tarjoaa palkanlaskennan palveluita kotimaisille
ja kansainvalisille asiakkaille Pohjoismaissa. VVuosikello toteutetaan tilaajan ohjeistuksen
mukaan. Tilaajan toiveena on saada visuaalinen vuosikello ja lyhyt ohjeistus palkanlas-
kennan toistuvista vuosirutiineista. Vuosikello-opasta voivat hyédyntaa erityisesti aloit-
televat laskijat, jotka eivét ole vield ndhneet koko palkanlaskennan vuotta tilitoimistossa.
Opinndytety6raporttiin kokoan vuosittaisista palkanlaskennan rutiineista tietopaketin ja
vuosikello-opas koostuu visuaalisesta vuosikellosta ja tiivistetysta oppaasta seké aikatau-

lusta.



Opinnaytety6raportissa kasitelladn ensin palkanlaskennan kuukausirutiineja sekéd kuu-
kausittain tehtdvia ilmoituksia. Kuukausitason tarkastelun jalkeen opinnédytetydssa pereh-
dytdan palkanlaskennan vuosi-ilmoituksiin ja vuosirutiineihin. Lopussa k&sitell&an tule-
via muutoksia sekd muita huomioitavia asioita, joita palkanlaskennassa kohdataan har-
vemmin kuin kuukausittain. Tyon liitteend on palkanlaskennan vuosikello. Palkanlasken-
nan vuosikello-opas tuo esiin keskeisimmat vuoden aikana huomioitavat asiat ja sita voi

soveltaa eri palkanlaskentaohjelmissa.



2 PALKANLASKENTATOIMET KUUKAUSITTAIN
2.1 Palkanlaskentaprosessi

Palkanlaskennassa samat rutiinit toistuvat joka kuukausi. On tarkead, ettd palkanlaskija
tekee tyotehtévénsa palkanlaskentaprosessin mukaisesti. Palkanlaskenta alkaa palkka-ai-
neiston syottdmisestd palkkaohjelmaan. Ensin perustetaan mahdolliset uudet tyontekijat
palkkaohjelmaan ja paivitetddn tyontekijoiden henkilotiedot seka verokorttitiedot, jos nii-
hin on tullut muutoksia. Palkkaohjelmassa olevia perustietoja on yllapidettava ja péivi-
tettdva pitkin vuotta. Taman jalkeen perustetaan uusi palkanlaskennan kausi ja syotetdan
kaudelle palkkatapahtumat, esimerkiksi tyétunnit ja verottomat korvaukset. Tallennetut
tiedot tarkistetaan ja palkkojen hyvéksyntdprosessin mukaiset raportit palkoista lahete-
tdan hyvéksyntaan. Kun palkat on hyvaksytty, palkat siirretddn maksuun ja palkkalaskel-
mat l&ahetetaén tyontekijoille. Seuraavassa kuvassa on aikataulutettu palkanlaskennan tar-
keimmat toimet. (Mattinen, Parnila & Orlando 2014, 306 — 307.)

L 0 ka k u u Syyskuu s, Marraskuu e

3 4 5 6 7 8 9 5 6 7 8 9 10 11
10 11 12 13 14 15 16 12 13 14 15 16 17 18

2017 17 18 19 20 21 22 23 19 20 21 22 23 24 25
24 25 26 27 28 29 30 26 27 28 29 30

KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI LAUANTAI SUNNUNTAI

Syyskuun
kausiveroilmoitus
|ldhetetty, TAS maksu
maksettu

15 16 17 18 19 20 21
Syyskyyn Asiakas toimittaa Tallenna tiedot Lasketa palkat Laheta listat
jasenmaksu- ja palkka-aineiston palkkaohjelmaan palkkachjelmassa ja palkoista asiakkaan
sairaskassatilitykset klo 14 mennessa tulosta hyvéksyntédan klo 12
ja selvitykset tehty hyvaksyntalistat mennessa
22 23 24 25 26 27 28

Palkkojen siirto Palkanmaksupaiva
maksuun
hyvaksynnan jalkeen
Léheté laskelmat
29 30 31

Toukokuun
kirjanpitotositteet ja
lomapalkkavaraus
valmiina

KUVA. Palkanlaskennan aikatauluttaminen.



Palkanlaskennassa on hyvin tarkedd toimia sovitun aikataulun mukaan. Palkkojen on ol-
tava tyontekijoiden tileilla palkanmaksupaivana. Kuukausittain tehtdvat tilitykset ja il-
moitukset Verohallinnolle, liitoille sek& ulosottoviranomaiselle on oltava tehtynd méara-
paivaan mennessa kyseisille tahoille. Palkanmaksupéivén jalkeen palkkaohjelmasta tu-
lostetaan listat palkkakirjanpitoon ja l&hetetddn Kirjanpitajalle. Kuukauden viimeisen
palkka-ajon jélkeen tehdaan ennakonpidatyksen, jasen- ja elakemaksujen seké ulosotto-
jen tilitykset ja ilmoitukset kyseisille tahoille. (Mattinen, Parnila & Orlando 2014, 306 —
307.)

Kuukauden lopussa palkanlaskijan on huolehdittava palkkakirjanpidosta, kuukausittain
tehtdvista ilmoituksista ja palkkakauden tdsmaytyksesta. Palkkakirjanpito, palkkalista ja
palkkayhteenveto on tdsmaytettdva kuukausittain tehtdvien oma-aloitteisten verojen il-
moitusten sek& oma-aloitteisten verojen maksun kanssa. Palkanlaskija huolehtii myds Ke-
lan sairauspaivarahojen hakemisesta ja tapaturmailmoituksista kuukausittain. (Syvanpera
& Turunen 2014, 187.)

2.2 Palkasta tehtavat vahennykset

Palkasta vahennetaan kuukausittain ennakonpidétys, tyontekijan tydttomyysvakuutus- ja
tyoelakevakuutusmaksu. Liséksi saatetaan vahentaa ulosmittaus, ammattiyhdistyksen tai
sairauskassan jasenmaksut, palkkaennakko tai muita sopimukseen perustuvia vahennyk-
sid. Palkasta tehtavat védhennykset tulee tehdd etuoikeusjarjestyksessa silta varalta, ettd

palkansaajan tulot eivat riita kattamaan kaikkia vahennyksia.
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Palkasta tehtavien vahennysten etuoikeusjarjestys:
1. Palkkaennakko / liian suurena maksetun palkan oikaisu
Ennakonpidéatys
TyEL-maksu

2
3
4. Tyo6ttomyysvakuutusmaksu
5. Ulosmittaus
6. Elatusmaksu
7. TyoOnantajan kuittausoikeus palkasta

a. Yritykselta tehdyt tavaraostot, vuokrat

b. Tybnantajan antama laina

c. Vahingonkorvausvelvollisuus

d. Palkasta suoritettavat vahennykset esim. tydpaikkaruokalaostot

e. Henkilokuntaetujen kayttokorvaukset
8. Vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu, eldkekassamaksu
9. Liséelakevakuutusmaksu
10. Muut sopimukseen perustuvat maksut esim. ammattiyhdistyksen jasenmaksu tai

ostot

Bruttopalkasta lasketaan palkkaennakko tai liian suurena maksetun palkan oikaisu, enna-
konpidatys, TyEL-maksu ja tydttdmyysvakuutusmaksu. Ulosmittaus, elatusmaksu ja
tyonantajan kuittausoikeus palkasta lasketaan nettopalkasta. (Kouhia-Kuusisto, Mikko-
nen, Syvanperda & Turunen 2017, 58.)

2.2.1 Ennakonpidatys

Jokaisesta tyontekijalle maksettavasta palkasta véhennetddn ennakonpidatys. Tyotulon
verotusta sadtelee ennakkoperintalaki ja — asetus sek& Suomen Verohallinnon ohjeet. En-
nakonpidatys pidatetadn tyontekijan kaikista tuloista, miké&li asiasta ei ole toisin maératty.
Poikkeustapauksia ovat ennakkoperintarekisteriin merkityt yrittajat, joilta peritddn en-
nakkokannon toimittamista koskevien sé&nndsten mukaisesti ennakkovero. (Syvanpera
& Turunen 2014, 33 - 34))

Ennakonpidétys on pidatettdva kaikesta ty6- ja virkasuhteessa saatavasta palkasta, palk-

kiosta, etuudesta ja korvauksesta. Myos kokouspalkkiosta, luento- ja esitelmdpalkkiosta,
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hallinnon ja toimitusjohtajan palkkiosta, yhtiomiehen nostamasta palkasta seka luotta-
mustoimesta saadusta korvauksesta pidatetdadn ennakonpidatys. (Saarinen 2015, 197 —
198.) Ennakonpidatys pidatetadn verokortin mukaisesti. Jos tyontekija ei toimita vero-
korttia ajoissa, hanen palkastaan peritaan 60 % veroa. Yhteisolle tai yhtymaélle maksetusta
tyokorvauksesta ennakonpidatysté pidatetdan 13 %. (Verohallinto 2017d.)

2.2.2 Tyontekijan elakevakuutusmaksu
Tyontekijan bruttopalkasta vahennetddn tyontekijan osuus eldkevakuutusmaksusta.

Tyontekijan eldkevakuutusmaksu on 17 — 52 -vuotiaat ja 63 — 67 -vuotiailta 6,15 % ja 53
— 62 vuotiailta tyontekijoilta 7,65 % vuonna 2017 (kuvio 1).

17 — 52 -vuotiaat 6,15 %
53 — 62 -vuotiaat 7,65 %
63 — 67 -vuotiaat 6,15 %

KUVIO 1. Tyontekijan TyEL-vakuutusmaksuprosentit vuonna 2017. (Etera 2017.)

Ty6eldkemaksujen prosentit ja ikérajat ovat uudistuneet vuonna 2017 elédkeuudistuksen
mukaan. Elékettd kertyy eldkeuudistuksen myota jo 17 -vuotiaasta l&htien. Aikaisemmin
elaketta tyontekijalle kertyi vasta sen jalkeen, kun han oli tayttanyt 18 vuotta. Tydntekijén
elakevakuutusmaksu on jaettu eldkeuudistuksen myo6ta kolmeen ikdryhméén ja prosent-
tiluokkaan. Aikaisemmin ikaryhmid ja sen perusteella madraytyvia TyEL-vakuutusmak-
suprosentteja oli vain kaksi. Eldkeuudistuksella halutaan turvata eldkerahoitus ja varmis-
taa elakeléisten riittavé eldketurva tulevaisuudessa. (Elékeuudistus 2017.) TyEL-maksu
voidaan perid tyontekijan palkasta kahden kuukauden ajalta takautuvasti seuraavan pal-
kanmaksun yhteydessa, mikéli se on jaanyt jonakin kuukautena pidattamatta (Saarinen
2015, 201).

2.2.3 Tyottdmyysvakuutusmaksu

Palkanmaksun yhteydessa 17 — 65 -vuotiaiden tyontekijoiden palkasta pidatetdan tyonte-

kijan tyottomyysvakuutusmaksu. Palkansaajan osuus tydttomyysvakuutusmaksusta on
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1,60 % vuonna 2017. Yrityksen osaomistajan palkasta peritddn myos tyottomyysvakuu-
tusmaksu. Osaomistajan tyottémyysvakuutusmaksun osuus on 0,8 % ja TyEL-vakuutetun
osaomistajan tyottdmyysvakuutusmaksun osuus on 0,7 %. (Tyo6ttdmyysvakuutusrahasto
2017.) Osaomistaja tyGskentelee yrityksessa ja omistaa vahintédan 15 % yhtion osakkeista
tai osuuksista. Osaomistajia ovat my0ds perheenjésenet, jotka tydskentelevat yrityksessa

ja omistavat yhdessa kolmasosan yhtion osakkeista tai osuuksista. (Saarinen 2015, 202.)

Ty6nantaja maksaa tyottomyysvakuutusrahastolle myos tyonantajan osuuden maksamas-
taan palkkasummasta, joka on 0,80 % palkkasummasta 2 059 500 euroon asti ja sen ylit-
tavalta osuudelta 3,30 % vuonna 2017. Ty6ttomyysvakuutusmaksuvelvoite ei koske yrit-
tdjan, maatalousyrittajan tai maatalousyrittdjan perheenjasenten palkkasummaa. (TVR
2017.)

2.2.4 Ulosmittaus ja jasenmaksut

Palkasta voidaan perid myos ulosottoviraston méardadmé ulosmittaus. Ulosottovirasto 1a-
hettad tyonantajalle maksukiellon, jonka mukaan tyontekijan palkasta pidatetddn maksu-
kiellossa mé&aratty summa. Ulosmittaus tilitetd&n ulosottoviranomaiselle palkanmaksu-
paivana. (Saarinen 2014, 203.) Ulosmittaus lasketaan nettopalkan perusteella. Suojaosuus
on 22,04 €/pdivi ja huollettavaa kohden 8,04 €/pdivd vuonna 2017. Jos palkka on pie-
nempi kuin suojaosuus, palkasta ei ulosmitata mitd4n. Satunnaisesti maksettavasta pal-
kasta ulosmitataan 1/3 nettopalkasta. Maksukiellossa on selitetty tarkemmat ohjeet ulos-

oton laskemiseen. (Oikeusministeri6 2017.)

Tyontekijan palkasta voidaan pidattdd ammattiliittojen ja tyottdmyyskassojen jasenmak-
suja. Maksut voivat olla joko prosentuaalisia tai kiintedméardaisia ja ne lasketaan brutto-
palkasta tai luontoisetujen yhteismaaréstd. Kaikesta tyontekijan veronalaisesta ansiosta
peritddn jasenmaksu, jos tyontekija kuuluu liittoon ja on toimittanut perintdsopimuksen.
Jasenmaksut tilitetddn ammattiliitolle tai tydttomyyskassalle palkanmaksun yhteydessa.
(Saarinen 2014, 202.) Ammattiliitolle on toimitettava jaésenmaksujen selvitys tietyin va-
ligjoin, esimerkiksi kuukausittain maksetuista jasenmaksuista henkil6ittdin (Kouhia-Kuu-
sisto ym. 2017, 64).
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2.3 Osakuukauden palkka

Osakuukauden palkka lasketaan silloin, kun kuukausipalkkainen tydntekija on toissé vain
osan kuukaudesta. Esimerkiksi jos tydsuhde alkaa tai paattyy kesken kuukauden tai tyon-
tekijalla on palkattomia poissaoloja kuukauden aikana, on laskettava osakuukauden
palkka. Eri alojen tydehtosopimuksissa saattaa olla méaéritelty, miten osakuukauden
palkka lasketaan. (Mattinen ym. 2014, 24.)

Paivapalkka kuukausipalkasta
Jos alalla ei ole yleissitovaa tydehtosopimusta, kuukausipalkasta lasketaan ensin paivéa-
palkka jakamalla kuukausipalkka kuukauden todellisilla tyopdivilla. Paivépalkka kerro-

taan tehdyilla tyopéivilla. (KauppakamariTieto 2017, A2.)

kuukausipalkka / todelliset tydpdivat = paivéapalkka
paivéapalkka x tehdyt tyopdivat = osakuukauden palkka

Osakuukauden palkan laskemisessa kéytetdan kuukauden tyopaivia, mikali tyoehtosopi-
muksessa ei toisin méaritella. (KauppakamariTieto 2017, A2). Arkipyhié ei oteta huomi-

oon yleensa osakuukauden palkan laskennassa (Mattinen ym. 2014, 24).

Tuntipalkka kuukausipalkasta
Kuukausipalkkaisen tyontekijan tuntipalkka lasketaan jakamalla kuukausipalkka kuukau-

sittaisella tyoajalla.

(kuukausipalkka / kuukauden tydaika) x tehdyt ty6tunnit kuukaudessa

Mikali tydehtosopimuksessa ei ole muuta méaaritelty, kuukausipalkkaisen tyontekijan tun-
tipalkka lasketaan kayttamalla jakajana kuukauden tosiasiallisia tunteja. Erdissé tyoehto-
sopimuksissa on madritelty osakuukauden palkan jakajat. Tamé kannattaa tarkistaa aina
tydehtosopimus kohtaisesti. (Mattinen ym. 2014, 24.)
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3 KUUKAUSI-ILMOITUKSET

3.1 Oma-aloitteiset verot

Ennakonpidatys ja sairasvakuutusmaksu eli tydnantajasuoritusten oma-aloitteiset verot
on tilitettdva ja ilmoitettava Verohallinnolle viimeistddn palkanmaksupdivaé seuraavan
kuukauden 12. paivaadn mennessa. TyOnantajasuoritusten sekd muiden oma-aloitteisten
verojen tiedot on vuodesta 2017 ilmoitettava verkossa Verohallinnon OmaVero-palvelun
kautta. Paperilomakkeella tiedot saa antaa vain erityisesta syystd. Oma-aloitteiset verot
on tilitettdvd Verohallinnon tilille yrityksen verojen viitenumerolla. Viitenumerot ovat
muuttuneet vuonna 2017. Uuden viitenumeron ndkee OmaVero-palvelusta, mutta VVero-
hallinnon ohjeistuksen mukaan vanha viitenumero toimii viel& toistaiseksi. (Verohallinto
2017a.)

Tyo6nantajan on maksettava Verohallinnolle tydnantajan sairausvakuutusmaksua pal-
koista, jotka on maksettu 16 — 64 vuotiaille tyontekijoille. Sairausvakuutusprosentti
vuonna 2017 on 1,08 % ja se vaihtuu vuosittain. Vuosittaista sairausvakuutusprosenttia
kaytetddn aina sen vuoden maksettaviin palkkoihin palkanmaksupdivan mukaan. An-
sainta-ajalla ei ole merkitysta eika sairausvakuutusmaksua makseta tyokorvauksesta. Ur-
heilijan palkasta on maksettava tyénantajan sairausvakuutusmaksu. Ulkomailla tydsken-
televan tyontekijan tyonantajan sairausvakuutusmaksu maksetaan ennakonpidatyksen
alaisen palkan perusteella, jos tyontekijan palkka on verovapaata eika hanelle ole maari-

telty vakuutuspalkkaa ulkomailla tyoskentelyn ajalle. (Verohallinto 2017d.)

Verohallinnon ohjeiden mukaan veroilmoituksessa oleva virhe korjataan antamalla kor-
vaava ilmoitus, joka kumoaa aiemmin tehdyn ilmoituksen. Oikaisuilmoitus annetaan sille
kaudelle, jolle virhe kohdistuu ilmoittamalla kaikki kauden tiedot uudelleen. Tyodnantaja-
suoritusten oma-aloitteisten verojen veroilmoituksessa olevan virheen korjaaminen on
muuttunut vuonna 2017. Uuden vaihtoehtoisen korjausmenettelyn mukaan taloudelliselta
merkitykseltadn vahainen virhe voidaan korjata seuraavana kuukautena annettavassa ve-
roilmoituksessa muuttamalla ilmoitettavan veron mééarad. Uusi korjausmenettely on tullut
voimaan 1.1.2017. Korvaava ilmoitus on annettava séhkdisesti tai erityisesta syysta pa-

perilla Verohallinnolle kolmen vuoden kuluessa. (Verohallinto 2017b.)
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Jos oma-aloitteiset verot maksetaan myohéssa, Verohallinto méaéraa siitda myohastymis-
maksua (kuvio 2). Mydhastymismaksun maardadmisen paatos, perusteet ja erdpdiva naky-
vat Oma-Veron yhteenvedolla, joka korvaa verotiliotteen. Myohastymismaksua kertyy

myo0s siind tapauksessa, jos oma-aloitteisten verojen nollailmoitus jatetddn myohadssa.

Myohastymismaksu koostuu péivéakohtaisesta myohédstymismaksusta ja veron maaraan
perustuvasta myoéhastymismaksusta. Jos verokauden ensimmaéinen veroilmoitus myohas-
tyy, sille lasketaan paivakohtainen my6héastymismaksu ensimmaiselté 45 paivalta. Paivéa-
kohtainen myoh&stymismaksu on kolme euroa per pdiva ja yhteensa enintédan 135 euroa.
Mikali verokauden ensimmaéinen veroilmoitus myohastyy yli 45 paivaa, padivakohtainen
maksu on 135 euroa, johon lisatddn kaksi prosenttia myohéssa ilmoitetun maksun maa-

réstd. Enintd&n myohastymismaksu voi olla 15 000 euroa verolajilta.

2%

1
1
1

Verokauden 3 €/pv 1 Verokauden myohassa
ensimmainen enintaan : ensimmainen 135€ + | ilmoitetun
veroilmoitus 135€ i veroilmoitus veron
I maarasta
\ |
' >
1
1
1
' > N
|
! 2%
X Enintaan
Myohastymis- ! myohassa
Klowatava > maksua : Korvaava > ilmoitetun > 15 Ogoufjen
iimoitus ei maarata® - iimoitus veron veroka a

' fverolaj
: maarasta
|

* Mahdollinen veronkorotus, jos ilmoitus toistuvasti puutteellinen
1-45 paivaa yli 45 paivaa

KUVIO 2. Oma-aloitteisten verojen myohastymismaksun maaraytyminen (Verohallinto
2017c.)

Korvaavasta ilmoituksesta Verohallinto ei peri my6hastymismaksua, jos se lédhetetdén
viimeistdan 45 péaivaa alkuperdisen ilmoituksen maarapaivan jalkeen. Mikéli korvaava
ilmoitus jatetaan yli 45 paivaa alkuperdisen veroilmoituksen méérapaivén jalkeen, myo-
hastymismaksua kertyy kaksi prosenttia ilmoitetun veron maarasta ja enintdan 15 000

euroa verolajilta.
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Verohallinnon ohjeistuksen mukaan myodhastymismaksun saldo nakyy verotililla vasta
muutaman paivan kuluttua oma-aloitteisten veroilmoituksen lahettamisestd, koska ilmoi-
tuksen kasittelyssa kestaa pari paivad. Vaikka ilmoituksen l&ahetyspéiva nékyisi OmaVero
-palvelussa, saldo ei ole vélttdmatta viel& muodostunut, mikali ilmoitusta ei ole vield ka-
sitelty. Kannattaa seurata OmaVero -palvelun saldoa viel& pari péivaa, jotta palkanlaskija

varmistuu siitd, miké on lopullinen myo6hastymismaksu. (Verohallinto 2017c.)

3.2 TyEL kuukausi-ilmoitus

Jos yritys on tydelédkevakuutuksen kuukausi-ilmoittaja, elakeyhtiélle on ilmoitettava kuu-
kausittain toteutuneet palkkasummat. IImoitus tehdadn sahkoiselld lomakkeella verkossa
palkanmaksun jalkeen. TyEL kuukausi-ilmoituksella ilmoitetaan palkanmaksukuukau-
den aikana maksetut palkat maksukuukausittain. Kuukausi-ilmoituksella ilmoitetaan ko-
konaisuudessaan maksettu palkkasumma euroina ja sentteina eriteltynéd palkansaajakoh-

taisesti.

Kuukausi-ilmoitus sopii sellaisille tyonantajille, joiden maksamat palkkasummat vaihte-
levat joka kuukausi merkittavasti. TYEL kuukausi-ilmoituksen pohjalta muodostuu va-
kuutuslasku, jonka erépdiva on aina seuraavan kuun 20. péiva. Lopullinen TyEL maksu
tarkastetaan vuosilaskennassa kuukausi-ilmoitusten perusteella. Kuukausi-ilmoittajan ei

tarvitse tehda palkkojen vuosi-ilmoitusta elédkeyhtidlle. (Eldkevakuutusyhtit Elo 2017.)

3.3 Jasenmaksut ja ulosmittaus

Tyontekijén bruttopalkasta voidaan pidattdd myos ammattiliittojen ja tyottomyyskassojen
jasenmaksuja. Ammattiyhdistykselle on annettava selvitys kuukausittain tai vuosittain
perityistd jdsenmaksuista tyontekijakohtaisesti. Jos tilitys tapahtuu ammattijérjeston vii-
tenumeroiden kautta, erillista ilmoitusta jadsenmaksuista ei tarvitse tehdad. (Mattinen ym.
2014, 72.) Palkanlaskija tekee valmiiksi tilisiirtolomakkeen tyontekijan palkasta pidatet-
tyjen ammattiliittojen ja tyottdmyyskassojen jasenmaksujen summien perusteella. Jasen-

maksut maksetaan kuukausittain liitolle tai ty6ttomyyskassalle. (Saarinen 2014, 203.)
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Palkasta voidaan perid myos ulosottoviraston méaradma ulosmittaus. Ulosottovirasto 18-
hettda tydnantajalle maksukiellon, jonka mukaan tyontekijan palkasta pidatetadn maksu-
kiellossa maaratty summa. Maksukiellossa on méératty suojaosuus ja ulosoton enimmais-

maara.

e Jos nettopalkka on pienempi kuin suojaosuus, siité ei pidatetéd ulosottoa.

e Jos nettopalkka on enintdan suojaosuus X 2, suojaosuuden ylittavastd maarasta
ulosmitataan 2/3.

e Jos nettopalkka on suurempi kuin suojaosuus x 2, mutta enintdan suojaosuus x 4,
ulosmitataan 1/3

e Jos nettopalkka on suurempi kuin 4 x suojaosuus, nelinkertaisen suojaosuuden
maarésta ulosmitataan 1/3 ja sen ylittdvastad osuudesta 4/5. (kuitenkin enintéan

puolet nettotulosta)

Muusta kuin maardajoin maksettavasta palkasta ulosmittausta pidatetaan 1/3 palkasta.
Ulosmittaus lasketaan tyontekijan veroalaisesta ansiosta, josta on vahennetty ennakonpi-
datys, eldke- ja vakuutusmaksut. Ulosmittaus tilitetadn palkanmaksupéivana ulosottovi-

ranomaiselle. (Oikeusministerio 2017.)

3.4 Palkkaraportointi

Palkanlaskija tekee palkanlaskennasta kuukausittain raportit Kirjanpitajélle palkkakirjan-
pitoon. Yleisimpid kuukausittain tehtdvia palkkakirjanpidon tositteita ovat palkkakortti,
palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelm&. Palkkakortissa on henkildittain tyénantajan
maksamat palkat ja niista toimitetut ennakonpidéatykset. Palkkalistassa on lueteltu kaikille
palkansaajille maksetut palkat ja muut ennakonpidatyksen alaiset suoritukset seka vahen-
nykset maksupéivakohtaisesti. Palkkasuoritusten yhdistelmassa on koottu palkkalistoista
ja maksutositteista kuukausittain VVerohallinnolle oma-aloitteisten verojen veroilmoituk-
sella ilmoitettavat ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut sekéd vahennykset ja oikai-
sut. (Mattinen ym. 2014, 302 — 303.)

Ennakkoperintalain mukaan kirjanpitovelvollisen yrityksen on séilytettava palkkakirjan-
pitoa kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta. Muistiinpanoja ja tositteita on séilytet-

tava kuusi vuotta suorituksen maksuvuoden lopusta l&htien. (Ennakkoperintélaki 1996.)
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3.5 Lomakirjanpito

Ty6nantajan on pidettavéd vuosilomakirjanpitoa, josta kdy ilmi tyéntekijan vuosilomista
ansaitsemat lomapaivat, pidetyt lomat ja jéljell& olevat lomapéivét, loman pituuden méa-
rittdmisen perusteet, lomapalkan laskennan perusteet, maksetut lomapalkat, lomarahat ja
lomakorvaukset, lomien ajankohdat ja lomanmaéaraytymisvuoden aikana maksetut palkat.
(Mattinen 2014, 303.) Palkanlaskija péivittaa kuukausittain lomapalkkavaraukseen tyon-
tekijoiden lomatiedot. Lomapalkkavarauksen avulla voidaan seurata tyontekijoiden lomia
seké kustannuksia.

Palkanlaskija tulostaa lomapalkkavarauksen palkkaohjelmasta tai tallentaa lomatiedot lo-
mapalkkavaraus Exceliin. On tarke&d, ett4 lomapalkkavaraus on tasmélleen oikein, silla
se on osa yhtion tulosta ja vaikuttaa yhtion tulokseen kuukausittain. Kirjanpitdja kirjaa

lomapalkkavarauksen muutoksen tulokseen kuukausittain. (Nevalainen 2014.)
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4 PALKKOJEN VUOSI-ILMOITUKSET

Ty0dnantaja on annettava vuosi-ilmoitukset vuoden aikana maksamista palkoista VVerohal-
linnolle, tydeldkeyhtidlle, tapaturmavakuutusyhtidlle ja tyottomyysvakuutusrahastolle
suorituksen maksuvuotta edeltdvan tammikuun loppuun mennessa. (Mattinen ym. 2014,
69.)

4.1 Tasmayttaminen

Ennen vuosi-ilmoitusten lahettdmistd on tdsmaytettdva seuraavat palkkahallinnon listat
kesken&an.

= Palkkakortit

= Kausiveroilmoitukset

= Palkkakirjanpito

= Verohallinnon vuosi-ilmoitus

» TyEL vuosi-ilmoitus

= Tapaturmavakuutuksen vuosi-ilmoitus

= Tyo6ttdmyysvakuutusrahaston vuosi-ilmoitus

On tarke&a varmistaa, etté tilitetyt ja ilmoitetut sosiaaliturvamaksut ja ennakonpidatykset
tdsmadvat. Jos listat eivat tdsméaé keskendan, on selvitettdva syy. Erojen oikeellisuus pitaa
dokumentoida ja vaérét tiedot korjata palkkaohjelmaan ennen vuosi-ilmoitusten lahetta-
mistd. Tasmaytykset dokumentoidaan vuoden lopussa. Tilitoimistossa on hyvé olla kay-
tossé yhteinen tasmaytyspohja, jota kaikki palkanlaskijat kayttavat. Nain varmistutaan,
ettd kaikki kohdat huomioidaan ja tyén tekeminen helpottuu, kun kaikki osaavat tayttaa
tdsmaytyksen. (Méannist6 2017, 41.)

4.2 Palkkojen vuosi-ilmoitus Verohallinnolle

Ty6nantajan on annettava Verohallinnolle tyénantajan tai muiden suoritusten maksajan
vuosi-ilmoitus, jonka on oltava perilld Verohallinnossa viimeistaan 31. tammikuuta. Mi-
kéli ilmoitus annetaan sahkoisesti, sen on oltava perilld viimeistdan 3. helmikuuta. Vero-
hallinnon uuden ohjeistuksen mukaan tyénantajan tulee antaa palkansaajan koko vuoden
palkkatiedot yhdelld vuosi-ilmoituksella. (Verohallinto 2017f.)
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Vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan kaikki tyontekijoille vuoden aikana maksetut palkat ja
niista tehdyt vahennykset palkanmaksupdivan perusteella. Jokaisen tydntekijan ansiotie-
dot ilmoitetaan eriteltynd. On tarke&a, etta eri suorituslajit ilmoitetaan omilla tunnuksilla.
Suorituslajeja kannattaa paivittdd vuoden mittaan palkkaohjelmaan, jos niihin tulee muu-
toksia, jotta ne ovat vuosi-ilmoituksella oikein. Vuosi-ilmoituksella huomioidaan luon-
toisedut sen suuruisena, kuin ne on huomioitu ennakonpidatyksessa. (Mattinen ym. 2014,
70.) Myo0s verovapaat péivarahat ja kilometrikorvaukset huomioidaan vuosi-ilmoituk-
sella henkil6ittéin. Yritys voi maksaa verottomia korvauksia palkkojen yhteydessd, jol-
loin ne on péivitetty palkkaohjelmaan sitd mukaan, kun ne on maksettu. Verottomia kor-
vauksia voi maksaa myos erillaan palkoista, jolloin kilometrit ja paivérahat on tallennet-

tava palkkaohjelmaan vuoden lopussa ennen vuosi-ilmoitusten tekemista.

Vuosi-ilmoitusten korjaukseen on tullut muutoksia vuonna 2017. limoittajan tulee korjata
vuosi-ilmoituksessa olevat virheet mahdollisimman pian ja oma-aloitteisesti antamalla
korvaava vuosi-ilmoitus Verohallinnolle. Tydnantajan on annettava tulonsaajan koko
vuoden ansiotiedot yhdelld vuosi-ilmoituksella niin ett4 tulonsaajalla on vain yksi erittely,
suorituslaji tai tydnantaja. Korvaavassa ilmoituksessa ilmoitetaan tulonsaajan kaikki kor-
jatut ja alkuperdiselld vuosi-ilmoituksella oikein olevat tiedot ja se korvaa tulonsaajan
aiemmin lahetetyn vuosi-ilmoituksen, jossa on samat tunnistetiedot (y-tunnus ja henkil6-
tunnus). Korvaavan ilmoituksen voi tehda vain niistd henkilQistd, joiden tiedot olivat
aiemmin lahetetyssé vuosi-ilmoituksessa virheellisia tai puutteellisia. Jos tunnistetiedot
ovat vaarin, aiemmin lahetetty ilmoitus pitaa ensin poistaa ja sitten lahettaé uusi ilmoitus

oikeilla tunnistetiedoilla. (Verohallinto 2017e.)

Korjauksen ilmoitustavan ja ohjelmiston on oltava sama kuin mill& alkuperéinen ilmoitus
on annettu. Sahkoiselld verkkolomakkeella voi korjata kuitenkin paperilla annettuja
vuosi-ilmoituksia. Uusi korjausmenetelmé on kéaytdsséd 1.1.-31.12.2016 maksettujen

palkkojen ja suoritusten vuosi-ilmoitusten korjauksessa. (Verohallinto 2017e.)
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4.3 Tyobelakevakuutuksen vuosi-ilmoitus

Ty6nantajan on annettava vuosi-ilmoitus kalenterivuoden aikana maksamistaan palkoista
tyoeldkevakuutusyhtiolle, mikéli tydnantaja on valinnut ilmoitustavaksi vuosi-ilmoitta-
misen. Jos tyonantaja on TyEL kuukausi-ilmoittaja, ei vuosi-ilmoitusta tarvitse tehda,
koska ilmoitukset on jo jatetty kuukausittain. Vuosi-ilmoitus tydeldkeyhtiéon on lahetet-
tava 31.1. mennessd. Tyoeldkevakuutuksen vuosi-ilmoitustietojen perusteella elakeva-
kuutusyhti6 lahettad loppulaskelman ja palautusilmoituksen tai lisdlaskun. Tyontekijan
elakevakuutuksen osuus peritdén palkasta ja sen liséksi tyonantaja tilittdad vakuutusynhti-

6lle myds oman osuutensa TyEL-maksusta.

TyEL vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan tyontekijan nimi, henkil6tunnus ja TyEL-ansiot
vuoden ajalta. Vuoden aikana alkaneista tyGsuhteista ilmoitetaan alkupéivat ja paatty-
neistd loppupéivét. Palkattomalla vapaalla olevien tyontekijoiden tydsuhde ilmoitetaan
paattyneeksi TyYEL ilmoituksella ja taas alkaneeksi, kun tydntekija palaa toihin. Palkka-
ohjelmaan paivitetddn heti eldkesuhteen muutokset ja palkattomat vapaat, kuten opinto-
vapaa ja aitiysvapaat, kun tieto muutoksista tulee. (Mattinen ym. 2014, 71.)

Vuoden vaihtuessa vuosi-ilmoittaja ilmoittaa eldakevakuutusyhtioon arvioidun palkka-
summan tulevalle vuodelle. Arvio perustuu viime vuoden palkkatietoihin. Ennakkopalk-
kasumman perusteella tydelakevakuutusyhtio arvioi TyEL-vakuutusmaksuprosentin seu-
raavalle palkkavuodelle. Elékevakuutusyhtio l&hettda tyonantajalle kirjeen, jossa on
viime vuoden tietojen perusteella arvioitu palkkasumma. Jos palkkasumma on arvioitu
lilan pieneksi tai suureksi, sité voi tarvittaessa muuttaa. On tarkeéd, ettd ennakkopalkka-
summa on arvioitu mahdollisimman lahelle toteutuneita palkkoja, silla vakuutusyhtio las-
kuttaa tyonantajan TyEL-maksun ennakkopalkkasumman perusteella. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 214.)

4.4  Tapaturma- ja ryhmahenkivakuutuksen vuosi-ilmoitus
TyOnantajan on maksettava vuoden aikana maksetuista palkoista tapaturma- ja ryhmé-

henkivakuutusmaksut vakuutusyhtitille. Tapaturmavakuutusmaksuprosentti méaraytyy

maksettavien palkkojen ja tyon vaarallisuuden perusteella. Keskimééarainen tapaturmava-
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kuutusmaksu vuonna 2017 on 0,90 %. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 220.) Tapaturmava-
kuutusmaksu vaihtelee seka riskiryhmittdin ettd toimialoittain ja vakuutusmaksuissa eri

vakuutusyhtitiden valilla on eroja (Saarinen 2014, 202).

Ryhmahenkivakuutusmaksu on keskimaarin 0,07 % vuonna 2017. Se méérataan vuosit-
tain ryhmahenkivakuutuspoolin hallituksen perusteiden mukaan. Vakuutusmaksuprosen-
tit kannattaa tarkistaa aina vuoden alussa, jotta kirjanpitdja osaa jaksottaa vakuutusmaksut
oikein. (Etera 2017.)

Tapaturmavakuutusyhtiolle ilmoitetaan tapaturmavakuutuksen alaiset palkat riskiryhmit-
téin ja yhtion omistussuhteet erillisellda lomakkeella, jonka vakuutusyhtio lahettaa. Tapa-
turmavakuutuksen vuosi-ilmoitus l&hetetadn 31.1. mennessa, mikali vakuutusyhtion I&-
hettdmassa pyynndssa ei muuta ilmoiteta. Tapaturmavakuutuksen vuosi-ilmoituksen pe-
rusteella maaraytyy vuoden loppulaskun tai palautusmaksun suuruus. (Mattinen ym.
2014, 71.) Tapaturmavakuutuksen alaisten palkkojen vuosi-ilmoituksen voi tehda myos
séhkoisesti vakuutusyhtion verkkopalvelun séhkoiselld lomakkeella. Vakuutusyhtiolta
saa yrityskohtaiset tunnukset, joilla padsee kirjautumaan palveluun ja ilmoittamaan tapa-
turmavakuutuksen palkkasummat. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 222.)

45 Tyottomyysvakuutusrahaston vuosi-ilmoitus

Palkkasummailmoitus toteutuneista palkoista lahetetdan tyottémyysvakuutusrahastolle
séhkoisella lomakkeella 31.1. mennessa. Palkkailmoituksella eritellaén palkansaajien ja
osa-omistajien palkkasummat. IImoituksen perusteella TVR lahettad paatoksen tasaus-

maksuista tai palauttaa liikaa maksetut maksut.

Tyottdmyysvakuutusrahaston vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan kaikki vuoden aikana to-
teutuneet palkat, jotka on maksettu 17-64 -vuotiaille tyontekijoille. Tyottémyysvakuu-
tuksen alaisiin palkkoihin kuuluvat palkka, vuosilomapalkka ja lomakorvaukset, palkan-
lisat, korotukset, palkkiot, luontoisedut ja muut tyohon liittyvat korvaukset. Tyottomyys-
vakuutuksen alaisiin palkkoihin eivat kuulu tydsuhteen paattyessa maksettavat vahingon-
korvausluonteiset suoritukset, kustannusten korvaukset tai erdat muut etuudet, mm. osa-

keyhtion voittopalkkiot, osakkaan saamat osingot tai henkilokuntaedut. (TVR 2017.)
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4.6 Palkkakirjanpito vuoden vaihteessa

Palkkakirjanpidon tapahtumat tdsmaytetaan palkkojen vuosi-ilmoitusten kanssa vuoden
lopussa. Palkanlaskija toimittaa kirjanpitajalle palkoista lahetetyt vuosi-ilmoitukset. Palk-
kakirjanpidon ja paékirjanpidon merkintjen yhteys on oltava aukoton kirjausketju, jotta
tapahtumat voidaan helpommin tasmayttad palkkojen vuosi- ja kausi-ilmoituksiin. Kir-
janpitdja jaksottaa palkkojen kustannuksia oikeille kuukausille, mutta tydnantaja tilittaa
palkkojen TyEL-, ty6ttdmyys- ja muut vakuutusmaksut tilikauden aikana arvioituina en-
nakkoina eri tahoille. Palkkojen todelliset sivukulujen kustannukset selvidvat vasta vuo-
den lopussa, kun saadaan selville todellisuudessa maksetut palkat ja niistd maksettavat
sivukulut. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 196 — 197.)
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5 ENNAKONPIDATYSASIAT

TyoOnantaja perii tyontekijan veronalaisesta palkkatulosta ennakonpidétysta. Ennakonpi-
datys tilitetdan Verohallinnolle kuukausittain. Ennakonpidatysté peritadn henkilokohtai-
sen verokortin mukaan. Ennakonperintalaki ja VVerohallinnon ohjeet satelevét ennakon-

perintaa.

Veronalaista palkkatuloa on:
o Kaikki tyo- tai virkasuhteessa saatu palkka, etuus ja korvaus
e Kokouspalkkio
e Henkilokohtainen luento- ja esitelmépalkkio
e Hallintoelimen jasenyydesta saatu palkkio
e Toimitusjohtajan palkkio
e Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion yhtiomiehen nostama palkka

e Luottamustoimesta saatu korvaus (Verohallinto 2017a.)

5.1 Verokortit

Verohallinto lahettaa jokaiselle uuden verokortin paatulon verotusta varten vuoden alussa
ja uudet verokortit tulevat voimaan 1. helmikuuta. Tyontekijan tulee toimittaa verokortti
tyonantajalle hyvissé ajoin ennen ensimmaista palkanmaksua. Mikéli tyontekija ei toimita
verokorttiaan ajoissa, hanen palkastaan peritdan ennakonpidatysta 60 %. (Mattinen ym.
2014, 30.)

Verokortit haetaan vuodenvaihteessa sahkadisesti suorasiirtona Verohallinnolta. Verokor-
tin suorasiirtopyyntd on l&hetettdvd Verohallinnolle 31.1. mennessa, jotta verokorttien
palautekésittely ehtii helmikuun palkkoihin. Tydntekijoiden ei tarvitse talldin toimittaa
alkuperdista verokorttia. Palkanlaskijan on informoitava tyontekijoita, ettd verokortit saa-
daan tietoon séhkoisesti. Verokortin s&éhkoinen suorasiirto tuo jokaiselle palkansaajalle
verokortin henkilotunnuksen perusteella. Jos henkild on perustettu palkkaohjelmaan en-
nen suorasiirron pyynnon lahettdmista, verokortti saadaan sahkdisesti verottajalta. Suo-
rasiirron kautta tulee automaattisesti ne verokortit, jotka verottaja on l&hettanyt palkan-
saajille kotiin. Ellei henkild toisin ilmoita ennen helmikuun palkanmaksua, paatulon ve-

rokortista oletuksena kaytetaan A-vaihtoehtoa. Jos henkil6lld on ollut edellisend vuotena
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voimassa sivutuloverokortti, suorasiirto tuo automaattisesti uuden sivutuloverokortin pal-
kansaajalle. (Verohallinto 2017n.)

Paatulon verokortin A-vaihtoehtoa eli kumulatiivista verokorttia kdytetdan oletusvero-
korttina. Mikali tyontekija ei ole valinnut verokortin ennakonpidatysvaihtoehtoa, otetaan
automaattisesti kayttoon A-vaihtoehto. Kumulatiivisen A-verokortin ennakonpidatys las-
ketaan palkkakauden tulorajan mukaan. Kun tuloraja ylittyy, A-verokortti tasaa kumula-
titvisesti ennakonpidéatystd. A-verokortti sopii niille, joilla tulot ovat jokaisena palkka-
kautena samat, esimerkiksi kuukausipalkkaisilla tyontekijoilla. (Mattinen ym. 2014, 33.)
Veropdivat vaikuttavat kumulatiiviseen ennakonpidatyksen laskentaan. Jos palkansaa-
jalle maksetaan palkkaa osakuukaudelta, pitda ottaa huomioon myds veropdivat osakuu-
kaudelta. Veropaivia jokaiselle kuukaudelle on 30,33 ja kaikki kuukauden paivat ovat
veropdivia. Jos tyontekijalle maksetaan osakuukauden palkkaa, veropaivat pitad muistaa
myo0s jakaa, jotta kumulatiivinen ennakonpidétys menee oikein. Useammat palkkaohjel-

mat osaavat jakaa automaattisesti veropaivat. (Mattinen ym. 2014, 36.)

B-verokortti sopii palkansaajille, joiden tulot vaihtelevat palkkakausittain tai joille mak-
setaan satunnaisesti palkkaa useamman kerran saman kuukauden aikana. B-verokortissa
on vain yksi tuloraja koko vuoden ajalle. Kun vuosittainen tuloraja ylittyy, palkasta pida-
tetddn ennakonpidétysta lisdprosentin mukaan. Jos tydsuhde paattyy kesken vuoden, edel-
lisen tyonantajan maksama palkkasumma on merkittavé B-verokorttiin. Vastaavasti uu-
den tyontekijan verokortin edellisen tydnantajan maksama palkkasumma on huomioitava,

kun verokorttia tallennetaan palkkaohjelmaan. (Mattinen ym. 2014, 32.)

Muutosverokortilla ennakonpidétysvaihtoehtoa voi muuttaa kesken vuoden. Muutosve-
rokortti keskeyttdd kumulatiivisen ennakonpidatyksen laskennan. Muutosverokortin voi
tilata verottajalta, jos haluaa muuttaa veroprosenttia ja tulorajaa. Veroprosenttia voi ko-
rottaa itse, mutta jos haluaa muuttaa tulorajaa, on tilattava verottajalta muutosverokortti.
Muutosverokortissa on ilmoitettu voimaantulo pdivamaard, jonka jalkeen maksettavissa

palkoissa on huomioitava uusi verokortti. (Mattinen ym. 2014, 40 — 41.)
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Portaikkoverokortissa on kolme tulorajaa, jonka mukaan ennakonpidatys lasketaan (ku-
vio 3). Portaikkoverokortti on useimmiten kaytdssa opiskelijoilla ja koululaisilla. Usein
ensimmadiseen tulorajaan asti ansaittu tulon ennakonpidatysprosentti on 0 tai hyvin alhai-
nen. (Verohallinto 2017g.)

Tuloraja/vuosi Ennakonpidatysprosentti

0-10300€ laskettu prosentti, yleensd 0,0 (voi olla
my®6s suurempi)

yli 10 300 € - 17 650 € laskettu prosentti

yli 17 650 € 40,0 (vakio)

KUVIO 3. Portaikkoverokortin tulorajat vuonna 2017 (Verohallinto 2017g.)

Portaikkoverokortin tulorajat vuonna 2017 ovat: 0 - 10 300 € (veroprosentti yleensa 0,0
%), 10 300 € - 17 650 € (laskettu veroprosentti) ja 17 650 € rajan ylittavista tuloista pida-
tetddn ennakonpidatystd 40 % mukaan. Portaikkoverokortti on annettava alkuperdisena
palkanlaskentaan, koska siihen on tydsuhteen paattyessa merkittavéa edellisen tydnantajan
maksamat tulot. (Verohallinto 2017g.)

Sivutuloverokortti on paétulon verokortin yhteydessa. Sivutuloverokortissa voi olla joko
yksi veroprosentti, joka on sama kuin paatulon perusprosentti tai siind voi olla my®s il-
moitettuna perusprosentti, tuloraja ja lisdprosentti. Sivutuloverokortin saa kopioida ja sita
kaytetaan silloin, kun palkansaajalla on useampi tyonantaja paatyon lisaksi. Sivutuloa
ovat kaikki padtulon liséksi maksettavat muut tulot. (Verohallinto 2017h.)

Freelance verokortissa on yksi ennakonpidétysprosentti, joka on vahintaan 15 prosenttia.
Freelance verokortti on tarkoitettu tyontekijoille, joilla on useita tydnantajia vuoden ai-
kana. (Mattinen ym. 2014, 40.)
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5.2 Kansainvélisten tyontekijoiden verotus

Kansainvilisten tyontekijoiden verotukseen sovelletaan tapauskohtaisesti Verohallinnon
ohjeita. Verohallinnon ohjeistuksen mukaan palkka, joka on saatu vahintdan kuusi kuu-
kautta kestavasta ulkomaantytskentelystd, on verotonta Suomessa. Verohallinnon kuu-
den kuukauden saannon soveltumistestin avulla voidaan selvittéd, onko kansainvélisen

tyontekijan palkka verotonta vai veronalaista tuloa.

5.2.1 Ulkomailta Suomeen tulevan tyontekijan verotus

Ulkomailla asuva henkil6 on Suomessa rajoitetusti verovelvollinen, kun hén tulee tyos-
kentelem&d&n Suomeen enintddn kuudeksi kuukaudeksi. Rajoitetusti verovelvolliselta pe-
ritdéén ennakonpidatyksen sijaan lahdevero, joka on 30 % tuloista. Lahdeverolliselle tyon-
tekijalle on haettava lahdeverokortti Verohallinnon lomakkeella. Rajoitetusti verovelvol-
liselle maksetusta palkasta tyonantaja toimittaa lahdeverokortin mukaisen pidatyksen Ve-
rohallinnolle. L&hdeveron alaisesta palkasta voidaan tehda l&hdeverovahennys, joka on
510 euroa kuukaudessa tai 17 euroa paivaltd, kun palkkaa kertyy lynemmalta ajalta. Lah-
devero maksetaan oma-aloitteisten verojen maksun yhteydessa aina seuraavan kuun 12,
paivadn mennessa. Tiedot ilmoitetaan oma-aloitteisella veroilmoituksella kohdassa 605
ja 606. Rajoitetusti verovelvollisen palkasta ei perita tyonantajan vakuutusmaksuja tai
sairasvakuutusmaksia, mikéali henkil6ll&d on Al tai E101-todistus. (Kouhia-Kuusisto yms.
2017, 229.)

Rajoitetusti verovelvollinen henkild voi vaatia tulojensa verotusta progressiivisesti 35 %
l&hdeveron sijaan, jos han asuu ETA-alueella tai valtiossa, jonka kanssa Suomessa on
verosopimus. Rajoitetusti verovelvolliselle on annettava Verohallinnon lomakkeella to-
distus tyostd maksetusta palkasta tai korvauksesta englanninkielisend. (Kouhia-Kuusisto
yms. 2017, 230.) Myos ulkomaiset yhteisot ja muut oikeushenkil6t ovat rajoitetusti vero-
velvollisia. Tyokorvauksesta ei peritd lahdeveroa, jos korvauksen saaja on Suomen en-
nakkoperintédrekisterissa tai han toimittaa lahdeverokortin, jonka mukaan lahdeveroa ei

peritd tai mikali verosopimus estaa lahdeveron perimisen. (Verohallinto 20171.)

Y leisesti verovelvollisella henkil 6114 tarkoitetaan ulkomaalaista henkil64, joka tulee tyds-

kentelemédén Suomeen yli kuudeksi kuukaudeksi kerrallaan. Yleisesti verovelvollista
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henkil6& verotetaan progressiivisesti ja tyonantaja toimittaa ennakonpidatyksen verokor-
tin mukaisesti. Oma-aloitteiset veroilmoitukset ja vuosi-ilmoitukset Verohallinnolle teh-
daén normaalisti ja palkasta maksetaan tyonantajan sairausvakuutusmaksu. Al tai E101
todistuksella sairausvakuutusmaksua ei makseta. Jos tydskentelyn ajanjakso on vield epé-
selvd, kannattaa perié aluksi l&hdevero. Kun kuuden kuukauden raja ylittyy, tyontekijé
voi hakea normaalia verokorttia. Yleisesti verovelvollinen opettaja tai tutkija voi saada
verovapauden tai verohuojennusta verosopimuksen perusteella. Erikoistapaukset kannat-
taa selvittdd Verohallinnon kanssa tapauskohtaisesti. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 232 —
233.)

5.2.2 Suomesta ulkomaille lahtevan tydntekijan verotus

Suomen kansalainen voi lahted ulkomaille tydskentelemdan ETA-sopimuksen perus-
teella. Ulkomailla tydskentelyyn tarvitaan ty6lupa, jonka maahanmuuttoviranomaiset
myontavat. Kun oleskelu ulkomaille kestaa enintdén kuusi kuukautta, palkka verotetaan
Suomessa normaalin verokortin mukaan. Ty6nantajan sairausvakuutusmaksu suoritetaan
vakuutuspalkan perusteella. Vakuutuspalkka on palkka, joka maksettaisiin tyontekijalle
Suomessa vastaavasta tyostad. Mikéli ulkomailla tyskentely kestaa yli 183 pdivaa, tyos-
kentelyvaltiolla saattaa olla verotusoikeus palkkaan. Talléin palkka on Suomessa verova-
paata, jos henkil6 ei oleskele Suomessa enempaa kuin kuusi paivaa kuukaudessa. Tyon-
antaja on kuitenkin velvollinen pidattdmaan tyontekijan palkasta minimipidatyksen eli
sairausvakuutusmaksun, joka on 1,58 % vuonna 2017. (Kouhia-Kuusisto yms. 2017, 233
—234))

5.3 Tyokorvaus vai palkka

Uusi Verohallinnon ohjeistus Palkan ja tyokorvauksen verotuksesta on tullut voimaan
1.1.2017 Verotilin poistumisen myota. Tyokorvauksen maksajan ei tarvitse toimittaa en-
nakonpidatystd tyokorvauksen saajalle maksetusta tyokorvauksesta. Verohallinnon uu-
den ohjeistuksen mukaan tyokorvauksia ovat yksittdisissa toimeksiannoissa maksettuja
suorituksia. (Verohallinto 20171.)

Tyokorvauksella tarkoitetaan korvausta, joka on saatu tyostd, tehtdvasta tai palveluksesta

muuna kuin palkkana. Tyokorvauksen saaja ole tydsuhteessa maksajaan vaan heidan va-



29

lilladn on toimeksiantosopimus. Tyokorvauksesta ei toimiteta ennakonpidatysta, jos tyo-
korvauksen saaja on ennakonperintarekisterissa. Usein tyokorvauksena maksettavan tyon
tekee yritys tai yrittdja. Tyokorvaus on ansiotuloa, jos tydsuoritukset ovat yksittéisia ja
satunnaisia eik& tyokorvauksen saaja harjoita yritystoimintaa tai ole tydsuhteessa tyokor-

vauksen maksajaan. (Verohallinto 20171.)

Tyokorvausta on esimerkiksi koulutustoimintaa harjoittavien yritysten luennoitsijoiden
palkkiot, koulutuskokonaisuuteen sisaltyvat luento- ja esitelmdpalkkiot seka konsultoin-
titoimeksiannosta maksettu palkkio. Isdnnditsijan palkkio voidaan katsoa isanngintitoi-

miston tuloksi, jolloin se on myos tyokorvausta. (Verohallinto 20171.)
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6 VEROTTOMAT MATKAKORVAUKSET

Tyo6nantaja voi korvata tyontekijalle tyon tekemisesta tai tydmatkasta aiheutuneita kuluja
verottomina korvauksina. Verottomien korvausten maksaminen edellyttdd matkalaskua,
jonka ty6nantaja on hyvaksynyt. Kaikki seuraavaksi mainitut verottomat korvaukset ovat

Verohallinnon ohjeiden mukaan korvausten enimmaismaaria.

Ty6nantaja voi korvata verottomat matkakorvaukset tyontekijélle palkanmaksun yhtey-
dessd. Jos verottomat korvaukset maksetaan pakkojen yhteydessd, tulee siitd tehdd mat-
kalasku. Matkalaskussa on palkansaajan nimi, matkan ajankohta ja pituus seké tyonanta-
jan allekirjoitus eli hyvaksynta. Tyonantaja voi myds korvata verottomat korvaukset suo-
raan tyontekijéalle palkanmaksun ulkopuolella. Mikéli tydnantaja maksaa verottomia kor-
vauksia palkanmaksun ulkopuolella, tulee ne huomioida vuosi-ilmoituksella. VVerottomat
korvaukset tilastoidaan palkkaohjelmaan, jotta ne tulevat mukaan palkkojen vuosi-ilmoi-
tukselle. (Verohallinto 2017i.)

Tyontekijélle voidaan maksaa tydmatkan ajalta osapéivarahaa tai kokopaivarahaa (kuvio
4). Tydmatkan kesto vaikuttaa pdivdarahan méaaraéan. Jotta pdivarahaa voidaan maksaa,

tyoématkan kohteen on oltava yli 15 kilometrin sédteella tydpaikasta tai asunnosta.

Tyomatkan kestoaika Péivdarahan enimmaismaara
euro

yli 6 tuntia (osapaivaraha) 19

yli 10 tuntia (kokopaivaraha) 41

kun matkaan kaytetty aika ylittaa viimeisen tayden
matkavuerckauden

- vahintaan 2 tunnilla 19
- yli 6 tunnilla 4

KUVIO 4. Péivarahojen maara vuonna 2017. (Verohallinto 2017j.)

Osapéivarahaa voidaan maksaa, kun tydmatka kestéa yli 6 tuntia. Osapdivarahan paiva-
hinta on 19 euroa paivéltd. Kun tydmatka kestaa yli 10 tuntia, tyontekijélle voidaan mak-
saa kokopdivéarahaa, jonka paivéahinta on 41 euroa. Mikali tydmatkaan, jolta maksetaan
osa-/kokopéivarahaa, sisaltyy tyénantajan kustantama tai muuten tyontekijalle ilmainen
ruokailu (kokopdivaraha 2 ruokailua), paivarahan maaré puolittuu. (Verohallinto 2017i.)
Jos tyématka kohdistuu ulkomaille, tydntekijélle voidaan maksaa ulkomaan péivérahaa.
Verohallinnon www-sivuilla on taulukko ulkomaanrahojen maarista vuonna 2017. Vero-

hallinnon ohjeistuksen mukaan ulkomaan péivarahat lasketaan matkavuorokausittain.
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Yksi matkavuorokausi on 24 tuntia matkan alkamisesta tai edellisen matkavuorokauden
paattymisestd. Paivdaraha maaraytyy sen maan péivdarahan enimmaéaismaardn mukaan,
jossa matkavuorokausi paattyy. Ulkomaille tehdyn tydmatkan on kestettava yli 10 tuntia,
jotta tyontekijalle voidaan maksaa péivaraha ulkomaan pdivarahan mukaan. (Verohal-
linto 2017i.)

Tyontekijélle voidaan maksaa yomatkarahaa, jonka enimmaéismaaré on 12 euroa, jos tyo-
matkasta 4 tuntia sijoittuu kello 21.00 - 04.00 véliselle ajalle eiké ty6nantaja kustanna
tyontekijan majoitusta tai korvausta siitd. Tyonantaja voi korvata tyontekijalle myds ma-

joituskustannukset kuittia vastaan. (Verohallinto 2017i.)

Kilometrikorvausta voidaan maksaa tyontekijalle, jos tydmatka suoritetaan tyontekijan
omalla kulkuneuvolla. Mikali tyontekija suorittaa tydmatkan autolla, moottoriveneelld,
moottorikelkalla, monkijélla, moottoripyoralla, mopolla tai muulla kulkuneuvolla, han on
oikeutettu kilometrikorvaukseen. Kilometrikorvauksen maaré vaihtelee kulkuneuvokoh-

taisesti (kuvio 5).

Kulkuneuvo Korvauksen enimméismaara

auto 41 senttid kilometrilta, jota korotetaan

* 7 senttid kilometrilta perdvaunun kuljettamisesta autoon kiinnitettyna

* 11 senttia kilometrilta silloin, kun tybn suorittaminen edellyttdaa asuntovaunun kuljettamista
autoon kiinnitettyna

* 21 senttia kilometrilta silloin, kun tyén suorittaminen edellyttaa taukotuvan tai vastaavan
raskaan kuorman kuljettamista autoon kiinnitettyna

* 3 senttid kilometrilta sellaisista autossa kuljetettavista koneista tai muista esineistd, joiden
paino ylittaa 80 kiloa tai joiden koko on suuri

* 3 senttid kilometrilta, jos palkansaaja tyshénsa kuuluvien tehtavien vuoksi kuljettaa autossa
koiraa

* 9 genttid kilometrilta silloin, kun tyén suorittaminen edellyttaa liikkumista autolla metsaautotiella
tai muulta likenteelta suljetulla tienrakennustyémaalla, kyseisten kilometrien osalta

moottorivene, enintdan |73 senttia kilometrilta

50 hv

moottorivene, yli 50 hv | 106 senttia kilometrilta
moottorikelkka 101 senttia kilometrilta
mankija 95 senttid kilometrilta
maoottoripydra 32 senttia kilometrilta
mopo 17 senttia kilometrilta
muu kulkuneuvo 10 senttia kilometrilta

KUVIO 5. Kilometrikorvausten enimméaismaérat vuonna 2017. (Verohallinto 2017 j.)

Esimerkiksi jos palkansaaja suorittaa tyématkan omalla autollaan, kilometrikorvauksen
enimmaismadrd on 41 senttid kilometrilt4. Korvausten enimmaismé&aréa korotetaan 3 sen-
till& henkil6a kohden, mikali kyydissa on palkansaajan lisdksi muita henkil@itd, joiden

kuljettaminen on tyonantajan asia. (Verohallinto 2017j.)
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Jos tyontekijéll ei ole mahdollisuutta tyon vuoksi syodé ateriaa tavanomaisella lounas-
paikallaan, hanelle voidaan maksaa ateriakorvausta. Ateriakorvauksen maksaminen edel-
Iyttad, ettei samasta tyomatkasta makseta paivéarahoja. Ateriakorvauksen enimmaismaaré
on 10,25 €. Jos tyOntekijé joutuu aterioimaan tyOopaikan ulkopuolella kaksi kertaa, enim-
maéaismaara on 20,50 €. (Verohallinto 2017j.)
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7 LUONTOISEDUT

Luontoisetu on rahan arvoinen verollinen etuus tai korvaus, jonka tyontekijé saa tyonan-
tajalta muuna hyoddykkeend kuin rahana. Tyonantajan kustantama ja jarjestamé luon-
toisetu tuottaa tyontekijalle edun, jota han voi kayttdd myos vapaa-aikanaan. Luontois-
edusta on kyse, kun tyénantaja luovuttaa tyontekijélle edun ilmaiseksi ja se on tyontekijén
veronalaista palkkatuloa. Asunto-, ravinto-, auto- ja puhelinetu ovat séannéllisesti nautit-
tavia luontoisetuja, joista ennakonpidatys toimitetaan palkkajaksoittain. Luontoisedun
ennakonpidatys toimitetaan rahapalkan ja luontoisedun yhteissummasta. Satunnaisesti
nautittavia luontoisetuja ovat sellaiset edut, jotka eivat toistu palkkajaksoittain kuten
loma-asunnon kayttéoikeus. Ennakonpidatys satunnaisista luontoiseduista toimitetaan sa-
man kalenterivuoden aikana ja se voidaan lisat4 seuraavan palkkajakson palkkaan edun
kayttdmisestd tai jakaa useampaan eradn. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 70.)

Luontoisetujen kaytosta ja kasittelytavasta palkanlaskennassa palkattoman poissaolojak-
son ajalta on hyva sopia ennen luontaisetujen kasittelyd. Usein luontaisetu véhennetaan
tyontekijan palkasta palkattoman poissaolon ajalta. Osakuukauden luontaisetu lasketaan
jakamalla luontaisedun euromééra kuukauden veropaivilld eli 30,33:lla ja kertomalla

tyossaolopaivilld. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 70.)

Verohallinto julkaisee vuoden vaihteessa uudet luontaisetujen verotusarvot, jotka palkan-
laskija paivittada palkkaohjelmaan. Yleisin luontaisetu on puhelinetu, joka on 20 € kuu-

kaudessa vuonna 2017.

Verohallinnon ohjeistuksessa ravintoedun verotusarvot maaraytyvat sen toteutumistavan
mukaan. Ravintoetu voidaan kayttaa tyépaikkaruokailuna, sopimusruokailuna, lounasse-
teleind tai muulla maksutavalla, joka on jarjestetty ravintoedun kayttamista varten. Ta-
vanomaisessa tyopaikkaruokailussa tynantaja tarjoaa tyontekijoilleen ruokailun omassa
henkildstéravintolassaan. Sopimusruokailussa tyonantaja tarjoaa ruokailun ravintolassa,
jonka kanssa tydnantaja on tehnyt sopimuksen ruokailun jarjestdmisesté ja ravintola las-
kuttaa tyonantajaa ruokailusta. Tyontekijalle ei muodostu ravintoedusta verotettavaa etua

niilta paivilta, jolloin etua ei k&yteta.
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TyoOpaikkaruokailun ravintoedun arvo on 6,40 € vuonna 2017. Verohallinnon ohjeistuk-
sen mukaan ravintoedun arvo on 6,40 €, jos tyOnantajalle aiheutuneiden kustannusten
maaré on 6,40 € - 10,30 € valilla. Jos sopimusruokailun hinta ylittaa 10,30 € arvon, edun
arvo on 75 % ruokailulipukkeen nimellisarvosta, kuitenkin vahintdan 6,40 € ja enintdén
10,30 €. (Verohallinto 2017k.)

Lounassetelin tai muun maksuvalineen muodossa annetun ravintoedun arvo on Verohal-
linnon ohjeistuksen mukaan 75 % lounassetelin nimellisarvosta, kuitenkin vahintaan 6,40
€. Jos ravintoedun pdivikohtainen nimellisarvo on yli 10,30 €, veroa piditetddn ennakon-
pidatysprosentin mukaan niin kuin suoritus olisi saatu rahana. Joillekin toimialoille, esi-
merkiksi kouluille, sairaaloille ja ravintoloille on maaritelty poikkeavat ohjeistukset ra-
vintoedusta. (Verohallinto 2017k.)

Autoedulla tarkoitetaan sitd, ettd palkansaajalla ja hanen perheelldan on kéytdssa tyonan-
tajan omistama tai hallitsema auto, jota he kayttavat yksityisajoihinsa. Kun palkansaajalla
on vapaa autoetu, tydnantaja maksaa kaikki autosta johtuvat kustannukset. Auton kaytto-
edulla tarkoitetaan autoetua, jossa palkansaaja maksaa itse auton kayttokulut eli ainakin
polttoainekustannukset. Palkansaajan suorittama korvaus tyonantajalle auton kustannuk-
sista vahennetddn autoedun raha-arvoista. Tallainen korvaus voi olla esimerkiksi tietty

senttiméaara yksityisajokilometreja kohden. (KauppakamariTieto 2017, D6.)

Uuden autoedun laskemiseen tarvitaan auton maahantuojan tilaus- ja kauppasopimuksen
paivaykselld voimassa ollut hinnaston mukainen auto- ja arvonlisaverollinen uushankin-
tahinta vuodesta 2015 eteenpain kayttoonotetuista autoista. Ennen vuotta 2015 kayttoon
otetun auton uushankintahinta méaéraytyy sen hinnaston mukaan, joka on ollut voimassa
rekisterdintikuukauden ensimmadisend péivana. Autojen suositushintojen hinnasto tulee

liittda todistukseksi palkkakirjanpitoon. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 76.)
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Autoedun verotusarvoon vaikuttaa auton hinta ja ik&. Autoedun verotusarvot jaetaan kol-

meen ryhmaan auton kayttéonottovuoden perusteella (kuvio 6).

a) Ikdryhma A (vuosina 2015 - 2017 kayttéonotetut autot)
Vapaa autoetu:

Edun arvo kuukaudessa on 1,4 % auton uushankintahinnasta lisattyna 255
eurolla tai 17 sentilla kilometrilta.

Auton kaytttetu:

Edun arvo kuukaudessa on 1,4 % auton uushankintahinnasta lisattyna 105
eurolla tai 7 sentilld kilometrilta.

b) lkdryhma B (vuosina 2012 - 2014 kdyttoonotetut autot)
Vapaa autoetu:

Edun arvo kuukaudessa on 1,2 % auton uushankintahinnasta lisattyna 270
eurolla tai 18 sentilla kilometrilta.

Auton kayttoetu:

Edun arve kuukaudessa on 1,2 % auton uushankintahinnasta lisattyna 120
eurolla tai 8 sentilld kilometrilta.

c) lkdryhmd C, (ennen vuotta 2012 kayttoonotetut autot)
Vapaa autoetu:

Edun arvo kuukaudessa on 0,9 % auton uushankintahinnasta lisattyna 285
eurolla tai 19 sentilla kilometrilta.

Auton kayttoetu:

Edun arvo kuukaudessa on 0,9 % auton uushankintahinnasta lisattyna 135
eurolla tai 9 sentilla kilometrilta.

Ulkomailla saatu autoetu (ennen vuotta 2008 kdyttoonotetut autot)

Ajopéivakifjan tai muun
Kuukausikohtainen|[verovelvollisen tai veroviranomaisen
arvo esittaman luotettavan selvityksen
perusteella maaraytyva arvo

+
euro/kk Eﬁ;g?fkmo kilometrik?htainen
arvo euro/km
|- vapaa autoetu |[744 284 |l0.32
[- auton kayttéetu |[444 264 |[0,12

KUVIO 6. Autoedun verotusarvot vuonna 2017 (Verohallinto 2017k.)

Uushankintahinta on auton valmistajan tai maahantuojan maarittdméa uuden automallin

yleinen ostohinta. Autoedun perusarvo on uushankintahinnasta laskettu prosentti. Uus-

hankintahinta lasketaan vahentdamalla auton hankintahetken ohjevahittaishinnasta Vero-

hallinnon p&&atoksen mukainen véhennys (3 400 € vuonna 2017) ja lisdamalla lisdvarus-

teiden hinta. Auton lisdvarusteiden arvo lisatd&n uushankintahintaan 850 € ylittavilta osin.

Ohjevéhittdishinnan saa selville auton maahantuojan hintatodistuksesta. (Kouhia-Kuu-

sisto ym. 2017, 77.) My0s ulkomailta tuotuihin kéytettyihin autoihin sovelletaan samoja

uushankintahinnan laskentasaant6ja kuin Suomesta ostettuihin autoihin. (Kauppakamari-

Tieto 2017, D6.)
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Palkansaajalla on asuntoetu, kun hén saa kayttdonsa tydantajan omistaman tai vuokraa-
man asunnon tydsuhteensa perusteella. Asuntoetu lasketaan vuosittain vaihtuvien asun-
toedun verotettavan raha-arvon perusteella (kuvio 7). Verottaja julkaisee vuosittain uudet
asuntoedun verotusarvot, jotka maaraytyvat asunnon sijainnin perusteella. Verottajan
www-sivuilla Verohallinnon pa&tds vuodelta 2017 toimitettavassa verotuksessa nouda-
tettavista luontoisetujen laskentaperusteista 10ytyy tarkemmat ohjeet, miten sijainti on
maadritelty. Asuntoedun arvoon vaikuttaa myés asuin pinta-ala ja valmistumisvuosi. Ve-
rotettava arvo koostuu kiintedsta perusarvosta ja neliometria kohden lasketusta arvosta.
Asunnon sijainti vaikuttaa molempiin arvoihin. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 72.)

|Alue |Edun arvo eurolkk |
[Helsinki 1 277 € + 12,20 € neliometrilta |
[Helsinki 2 1272 € + 11,10 € neligmetrilta |
[Helsinki 3, Espoo, Kauniainen 1240 € + 10,10 € nelismetrilta |
[Helsinki 4. Vantaa 1193 € + 10,10 € neliometrilta |

Jyvaskyla, Kuopio, Lahti, Oulu,
Tampere, Turku, kehyskunnat, muu  |[181 € + 8.40 € nelidmetrilta
Helsinki

[Muu Suomi 1156 € + 7.50 € neliometrilta |

KUVIO 7. Asuntoedun raha-arvot vuonna 2017 (Verohallinto 2017k.)

Asuntoedun arvoa vahennetddn 1,21 € neliometriltd kuukaudelta, jos palkansaaja vastaa
itse asunnon l&mmityskustannuksista. Taulukon arvot siséltavat lammityskulut keskus-
lammitysasunnossa vuonna 2017. Asuntoedun raha-arvoa vahennetdédn enintaan 20 pro-
sentilla, mikéli asunnon sijainti on huono, paikkakunnan vuokrataso alhainen tai asunto
ei ole kokonaan tydntekijan kaytdssa. Jos asunnon vuokra on alhaisempi kuin Verottajan
ohjeistuksen mukaan laskettu asuntoedun arvo, voidaan talloin kayttad luontoisetuarvona

vuokranantajan laskuttamaa hintaa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 72.)

Liikunta- ja kulttuurisetelit ovat verovapaata henkildstdetua. TyOnantaja voi tukea henki-
I6ston virkistys- ja harrastustoimintaa virkistysseteleilld. Verohallinnon ohjeistuksen mu-
kaan kohtuullinen mé&éra virkistysseteleitd on 400 € vuodessa henkildd kohden. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 84.)
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8 LOMA

8.1 Peruskasitteita

Lomanmaaraytymisvuodella tarkoitetaan ajanjaksoa, joka alkaa 1.4. ja paattyy 31.3 (ku-
vio 8). Lomanmaaraytymisvuoden aikana tyontekija ansaitsee vuosilomaa jokaiselta tay-
deltd lomanmaaraytymiskuukaudelta tydsuhteen kestosta riippuen 2 tai 2,5 péivaa. Lo-

mapéivia laskettaessa puolikkaat paivat on pyoristettavé ylospain. (Aholainen ym. 2017.)

Lomakausi on ajanjakso, joka alkaa 2.5. ja paattyy 30.9. Paasaantona on, ettd kesaloma
pidetddn yleensa lomakautena. Lomanmaardytymisvuoden aikana tydntekija voi ansaita
maksimissaan 30 lomapaivad. Kesdlomapdivia on 24 ja talvilomalla tarkoitetaan sit4 osaa
vuosilomasta, joka ylittad 24 paivaa. Jos tyontekijalla on taydet lomapaivat eli 30 pdivaa,

tasta kesdlomaa on 24 péivaa ja talvilomaa 6 péivaa. (Aholainen ym. 2017.)

1 | l | | | 1 | | I | | | | | | | | | ] 1

S N — S L O L ) L L L 11—
Hu To Ke He El Sy Lo MalJo |Ta He MaHu To Ke He El Sy|Lo MaJo Ta He Ma Hu

>
. A

2/5 30/9

Vuosiloma annetaan pddsdantoisesti:

e lomakautena tyénantajan mdirddmadnd aikana

* kausiluonteisessa tyossd ennen kalenterivuoden loppua
* tyontekijdn suostumuksella ennen huhtikuun loppua

KUVIO 8. Vuosilomalain keskeiset ké&sitteet. (Aholainen ym. 2017.)

Lomapadivilla tarkoitetaan arkipdivia ja lauantaita. Sunnuntait, kirkolliset juhlapyhét, it-
sendisyyspéiva, jouluaatto, juhannusaatto, paasiaislauantai ja vapunpaivé eivat ole loma-
paivia. Edelld mainitut paivat eivat kuluta lomapéivia. Esimerkiksi juhannusviikolla tyon-
tekijaltd kuluu vain nelja lomapéivad, vaikka normaalilta viikolta kuluisi kuusi paivaa.
(Aholainen ym. 2017.)

Lomavuodella tarkoitetaan sitd vuotta, jolloin lomapdivat ovat kertyneet. Esimerkiksi

vuonna 2017 pidetdén lomavuonna 2016 kertyneité kesédlomia. (Aholainen ym. 2017.)
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8.2 Loman ansainta

Tyontekija ansaitsee vuosilomaa jokaiselta tdydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta tyo-
suhteen kestosta riippuen 2 tai 2,5 paivéa. Alle vuoden kesténeessé tydsuhteessa tyonte-
kija ansaitsee 2 paivaa jokaiselta lomanméaaraytymiskuukaudelta, kun tyésuhde on alka-
nut 1.4. jalkeen. Yli vuoden saman tydnantajan palveluksessa oleva tyontekija ansaitsee
vuosilomaa 2,5 paivaa lomanmaéaaraytymiskuukaudelta. Tyontekija voi ansaita 2,5 paivéaa
lomaa lomanmé&araytymiskuukaudelta, jos tydsuhde on jatkunut keskeytymaétté tyonanta-
jaan vuoden. Joissain tapauksissa, jos tyontekija on ollut tydnantajan palveluksessa pe-
rakkaisissa maaraaikaisissa tyosuhteissa, tyontekijalla on oikeus saada lomaa 2,5 paivéaa
kuukautta kohden. Tyontekijalla on myds oikeus 2,5 ansaintasaantdon, jos han on ollut

palkattomalla ty6lomalla. (Vuosilomalaki 2005.)

Lomaa kertyy vain taydeltd lomanméaaraytymiskuukaudelta. Tyontekijan on taytynyt olla
toisséd vahintaan 14 péivana kuukaudessa, jotta lomanmaaraytymiskuukausi tayttyy. Osa-
aikatyontekijan taysi lomanmaaraytymiskuukausi on sellainen kuukausi, jolloin han on
ollut toissé vahintaan 35 tuntia. Jokaisen tyontekijan kohdalla voidaan soveltaa joko 14
paivén tai 35 tunnin lomanansaintasaéntdd. Molempia s&éantoja ei voi soveltaa yhta aikaa.
Tydsopimuksessa madritelladn, kumman saannon piiriin tyontekija kuuluu. (Aholainen
ym. 2017.)

Vuosilomalain mukaan poissaolo ei vahenna tyontekijan lomaoikeutta, mikéli tyontekija
on poissa hyvéksyttavasta syystd. Tydssdolon veroisena aikana pidetéén lain yleissaan-
ndksen mukaan sellaista poissaoloaikaa, jolta tydnantaja on lain mukaan velvollinen mak-
samaan tyontekijalle palkkaa. Tietyt poissaolot kuitenkin vahentavéat tyontekijan lomaoi-
keutta. (Aholainen ym. 2017.)
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Tyossdolon veroista aikaa ovat

1.
2.

N o g b~ w

9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Vuosilomalla oleminen

Paivat, jolloin tyontekija on estynyt suorittamasta ty6td muiden tyodntekijoiden
vuosiloman takia

Irtisanomisaika

Paivat, joilta tydnantaja on velvollinen maksamaan palkkaa TSL 2:12: mukaan
Itsendisyyspaiva

Tasoitusvapaat yli 4 paivaé kuukaudessa (keskimé&éardinen tydaika on 40 h/vko)
Reservin kertausharjoitukset ja siviilipalveluslain tarkoittamat tdydennyspalvelu-
paivét

Sairausloma, enintadn yhteensa 75 tyopaivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana ja
35 tunnin ansaintasadnnon piirissa olevilla tyontekijoilla enintdan 105 kalenteri-
paivaa

Tyoterveyshuollosta johtuvat laakérintarkastuspéivat

Perhevapaat (tyontekijalle kertyy lomaa 156 arkipaivén ajalta eli 6 kuukaudelta)
Kunnallinen tai muu luottamustehtéva, josta lain mukaan ei voi kieltaytya
TyoOpaivéaksi maaratty matkustuspéiva

Lomautus, enintddn 30 paivaa kerrallaan ja 35 tunnin ansaintasddnnon piiriin kuu-
luvalla tydntekijélla enintdan 40 paivaa

Lyhennetyn tyoviikon tekeminen lomauttamisesta johtuvista syista enintaan 6 kk
kerrallaan

Opintovapaasta johtuvat poissaolot, enintddn 30 paivéaa kerrallaan ja 35 tunnin
ansaintasaannon piiriin kuuluvalla tydntekijalla enintdén 40 péivaa kerrallaan
Tyodnantajan edellyttdmé koulutuspaivé, enintdén 30 paivaa kerrallaan

Ammattiliiton hallinnon kokouksiin osallistuminen

Loman ansaintasaanttjen ulkopuolelle jaavilla tyontekijoilla on oikeus saada vuosilomaa

vastaava aika vapaata. Tama perustuu Euroopan Unionin tyoaikadirektiivin sédnndkseen

tyontekijan oikeudesta neljan viikon lomaan. S&&nndksen piiriin kuuluvat tyontekijat,

jotka ovat tehneet t6itd vdhemman kuin 14 pdivaa tai 35 tuntia kuukauden aikana, useissa

perakkaisissa méaardaikaisissa tydsuhteissa samaan tyonantajaan olleet tyontekijat, per-

heenjdsenen ja kotityontekijat. Kaikilla muilla edelld mainituilla, paitsi maaraaikaisissa
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tyosuhteissa olleilla on oikeus kahteen lomapaivéaén tyossdolokuukautta kohden. Tyonte-
kijan on ilmoitettava tydnantajalle ennen 1.5. haluavansa pitdé vapaata. Nain loma voi-

daan sopia hyvissa ajoin. (Aholainen ym. 2017.)

8.3 Lomapalkka ja lomaraha

Vuosiloman ajalta tyontekijan on oikeus saada sama palkka, jonka han tydsséoloajalta
ansaitsisi. Palkkaan kuuluvat luontoisedut on annettava tyontekijalle myds vuosiloman
ajalta ja ne luontoisedut, jotka eivét ole tyontekijan kaytossé loman aikana, korvataan
rahana. (Vuosilomalaki 2005.) Vuosilomapalkka voidaan laskea kolmella eri tavalla:
kuukausipalkkaan perustuen, keskipéivapalkkaan perustuen tai prosenttiperusteisesti.
Tybehtosopimuksissa on tarkempia maarayksia vuosilomapalkan laskennasta. Kannattaa
tarkistaa tyoehtosopimus ennen lomapalkan laskentaa. (Aholainen ym. 2017.) Vuosilo-
malain mukaan vuosilomapalkka on maksettava ennen loman alkamista normaalina pal-
kanmaksupéivana. Vuosilomalain mukaan lomapalkan ja lomarahan laskennasta on an-
nettava tyontekijalle laskelma, jossa pitdd nakya miten ne on laskettu ja kuinka monelta

lomapaivélta. (Vuosilomalaki 2005.)

8.3.1 Kuukausipalkkaisen tyontekijan lomapalkka

Vuosilomalain mukaan kuukausipalkkaisten tyontekijoiden lomapalkka lasketaan viimei-
simmén voimassaolevan kuukausipalkan perusteella. Jos kuukausipalkkalainen tyonte-
kija ei ole lomalla koko kuukautta, lomapalkka lasketaan jakamalla kuukausipalkka jaka-

jalla 25 ja kertomalla paivéapalkka lomajakson tyopdivien lukumaarall.

kuukausipalkka / 25 x lomapéivét = lomapalkka

Padsaantona on, etta tyontekija saa loman ajalta saman kuukausipalkan, jonka han tyos-
séoloajalta ansaitsisi. Jos tyontekija on lomalla vain osan kuukautta, hanelle lasketaan
tyossdoloajalta osa-kuukauden palkka. Kuukausipalkasta véhennetédan lomapalkan mééra

ja erotus maksetaan tyontekijalle. (Aholainen ym. 2017.)
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Kuukausipalkkalaisen lisat, tuotanto- tai tulospalkkiot, provisiot tai bonukset otetaan huo-
mioon lomapalkassa, jos ne ovat sovittua palkkaa. Tamé edellyttaa, etta lisapalkka mak-
setaan tyostd, jota tyontekijé tekee jatkuvasti ja saannollisesti. Lisapalkasta lomapalkka

lasketaan keskipéivéapalkan ja lomakertoimen avulla. (KauppakamariTieto 2017, A3.)

8.3.2 Tuntipalkkaisen tydntekijan lomapalkka

Tunti- ja suorituspalkkaisen tyontekijan lomapalkan laskemiseen sovelletaan 14 pdivén
ansaintasaantod ja lomapalkka lasketaan lomavuoden tydsséolon ajalta ansaittujen ansi-
oiden perusteella. Tydssaolon ajan palkkaan otetaan huomioon vain ne palkat, jotka tyon-
tekija on ansainnut sina aikana, kun han on ollut tdissa. Tydsséolon ajan palkkaan otetaan
mukaan tunti-, urakka- ja palkkiopalkat, sunnuntaityon peruspalkka ja -korotusosa, viik-
kolepokorvaus, lisé-, haté- ja ylityon peruspalkat ja tydehtosopimuskohtaiset lisét tydssa-
oloajalta. Tydssdolon ajan palkkaan ei oteta mukaan lomapalkkaa, lomarahaa ja lomakor-
vausta, perhevapaan ajalta maksettua palkkaa, varallaolokorvausta, arkipyhakorvausta,
tyollistymisvapaan ajan palkkaa tai reservin harjoituksesta saatua korvausta. (Kauppaka-
mariTieto, 2017, A3.)

Tuntipalkkaisen tyontekijan lomapalkan laskemisessa voidaan kayttaéa eri laskentatapoja.
Se voidaan laskea keskipéaivéapalkkaan perustuvalla, prosenttiperusteisella tai keskitunti-

ansioon perustuvalla laskutavalla.

8.3.3 Prosenttiperusteinen lomapalkka

Alle 14 paivan lomanansaintasdanndn mukaan lomapalkka lasketaan kertomalla loman-
maaraytymisvuoden ajan ansiot 9 %:lla tai 11,5 %:lla. Mikali tydsuhde on jatkunut alle
vuoden, lomapalkka on 9 % lomanmadaraytymisvuoden ansioista ja mikéli tyosuhde on
jatkunut yli vuoden, lomapalkka on 11,5 % lomanmaaréytymisvuoden ansioista. Loman-
maaraytymisvuoden prosenttiperusteisen lomapalkan ansioihin ei oteta huomioon hata-
ja ylityOsté ansaittuja ansioita. Jos tyontekijé on estynyt tekemaésté ty6té sairauden, van-
hempainvapaan, pakottavien perhesyiden tai lomautuksen takia, poissaoloajalta lasketaan
poissaoloajan palkka, joka lisatddn lomanmé&araytymisvuoden ansioihin. (Vuosilomalaki
2005.)
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Prosenttiperusteista lomapalkkaa laskettaessa on tarkedd tarkistaa tydehtosopimuksen
sdannokset lomapalkan prosenteista. Erdissa tyoehtosopimuksissa lomapalkka lasketaan
tyéehtosopimuksen madarittdmilla prosenteilla. Esimerkiksi Kaupan alan tyéehtosopi-
muksen 37,5 h/vko sadnndn mukaan prosenttiperusteinen lomapalkka kerrotaan 10 %:lla,
kun tydsuhde on kestanyt alle vuoden ja 12,5 %:lla, kun ty6suhde on kestényt yli vuoden.
(KauppakamariTieto, 2017, A3.)

8.3.4 Keskipaivapalkkaan perustuva lomapalkka
Keskipéivapalkkaan perustuva lomapalkka lasketaan tyontekijoille, jotka kuuluvat 14
paivan sopimuksen piiriin. Lomapalkka lasketaan kertomalla keskipéivapalkka kertoi-

mella, joka maaraytyy lomapdaivien lukuméaaran mukaan (kuvio 9). (Vuosilomalaki 2005.)

Keskimaarainen paivapalkka = Ansiot (1.4 -31.3.) - Yitdiden korotusosat
Tyopaivat (1.4.-31.3.) + (vuorokautiset ylityotunnit ; 8)

KUVIO 9. Keskimaéraisen paivapalkan laskeminen. (Aholainen ym. 2017.)

Keskipéaivapalkka lasketaan lomavuoden ansiot jaettuna lomanmaaraytymisvuoden tyo-
paivien lukumaaralla. Hatatyo- ja ylityokorvauksia ei lasketa mukaan keskipdivapalk-
kaan. Keskipaivapalkka kerrotaan lomapdivia vastaavalla kertoimella. Kerrointa korote-
taan 0,9:114 kutakin lomapaivéaé kohden, joka ylittda 30 paivaa, jos tyontekijalla on oikeus
yli 30 lomapéivéaén. (Vuosilomalaki 2005.)

8.3.5 Keskituntiansioon perustuva lomapalkka

SAK:n ja EK:n vdlisen lomapalkkasopimuksen mukaan tunti- ja urakkapalkkaisten tyon-
tekijoiden lomapalkka voidaan laskea keskituntiansion perusteella. Tdma koskee vain
EK:n jasentydnantajaliittoon kuuluvia tydnantajia. Sopimukseen eivét kuulu merimiehet,
metsé- ja uittotydmiehet, lastaus- ja purkutydmiehet seka rakennusmiehet, joiden vuosi-

lomapalkka lasketaan rakennusalan ty6ehtosopimuksen mukaan. (Aholainen ym. 2017.)

Lomapalkan perusteena on keskituntiansio. Lomanmaaraytymisvuoden tydsséolon ajalta
tyontekijalle maksettava palkka jaetaan lomanmaaréytymisvuoden tyoétuntien lukuméa-

ralla. Hatatyon ja ylityon korotuksia ei huomioida lomanméaéraytymisvuoden ansioissa.
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Keskituntiansio kerrotaan kertoimella, joka maaraytyy lomapdivien lukuméaralla. (Aho-

lainen ym. 2017.)

Rakennusalan tyéehtosopimuksen vuosilomasuosituksen mukaan lomarahan maaré on
18,5 % ja koululaisten tai opiskelijoiden lomarahan maaré on 14 %. Lomarahalla tarkoi-
tetaan rakennusalan tyéehtosopimuksessa lomapalkan, lomakorvauksen ja lomaltapaluu-
rahan kokonaisuutta. Lomanmaardytymisvuoden ansioihin lasketaan mukaan tydssaolon
ajalta maksettu palkka sek& yli- ja hatatyostd maksettavat korvaukset. (Aholainen ym.
2017.)

8.4 Lomakorvaus

Jos tyontekija ei ansaitse vuosilomaa, hanelle korvataan lomat rahana. Tyodsuhteen jatku-
essa 14 péivan tai 35 tunnin sdannon piiriin kuuluvalla tyontekijalla on vuosilomalain
mukaan oikeus saada lomakorvausta lomanméaaraytymisvuoden aikana maksetusta pal-
kasta. Vuosilomalain mukaan lomakorvaus maksetaan tyontekijélle alle vuoden ajan jat-
kuneessa tydsuhteessa 9 % :n tai yli vuoden jatkuneessa tydsuhteessa 11,5 %:n mukaan.
(Vuosilomalaki 2005.)

Tydsuhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus saada lomakorvaus silta ajalta, jolta han ei
ole saanut vuosilomaa tai lomakorvausta. Lomakorvaus lasketaan kuukausilta, joilta
tyontekija ansaitsisi lomaa kuluvana lomanmaéaraytymisvuotena. Lomakorvaus lasketaan
myos tyosuhteen alku- ja paattymiskuukaudelta, jos tydntekija on tydskennellyt silloin
yli 14 paivéa tai 35 tuntia. Tyoehtosopimuksissa on alakohtaisesti maaritelty, mitka palk-

kalajit lasketaan mukaan lomakorvaukseen. (Aholainen ym. 2017.)
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8.5 Lomaraha

Lomarahan ja lomaltapaluurahan maaré on 50 % lomapalkan maaréstd. Vuosilomalaissa
ei ole sdannoksid lomarahan maksamista, mutta useissa tydehtosopimuksissa on méaaréatty
siité erikseen. Kannattaa tarkistaa alan ty6ehtosopimuksesta aina ennen lomarahan mak-
samista, mika on kaytantd. Tydehtosopimuksen mukaisista ylimaaraisistd lomapaivista ei
tarvitse maksaa tyontekijalle lomarahaa. Lomaraha maksetaan yleensa vain 30 lomapai-
véltad lomanmadraytymisvuoden ajalta. Useimmiten lomarahan laskennassa otetaan huo-
mioon vain lomapalkka. Lomaltapaluuraha maksetaan lomalta paluun seuraavana palkan-
maksupdivand. Lomarahasta puolet maksetaan yleensa ennen loman alkua olevana pal-
kanmaksupéivéna ja puolet loman paattymisen jalkeisena palkanmaksupéivana. (Aholai-
nen ym. 2017.)

Tydehtosopimuksissa on erilaisia maarayksia liittyen lomarahan maksamiseen. Joissain
tyéehtosopimuksissa lomarahan maksamisen edellytyksené on, etta tydntekija palaa toi-
hin loman jalkeen ja toisissa lomaraha maksetaan lomapalkan yhteydessa ennen loman
alkamista. Esimerkiksi teollisuuden toimihenkiléiden tyehtosopimuksessa puolet loma-
rahasta maksetaan ennen loman alkua lomapalkan yhteydessa ja puolet lomalta paluun
jalkeisend seuraavana maksupdivana. Tyontekijan tydsuhteen tulee olla voimassa vuosi-
loman viimeisena péivana, jotta hanelle maksetaan myds loman jalkeinen osa lomara-
hasta. (Aholainen ym. 2017.)

On muutamia poikkeustilanteita, joissa lomarahaa ei makseta lomakorvauksen yhtey-
dessa. Tallaisia tapauksia ovat tydntekijan tydsuhteen péaattyminen lomakautena muusta
kuin itsesté johtuvasta syysta tai tyontekijan siirtyminen elédkkeelle. Jos tyontekija lahtee
suorittamaan asevelvollisuutta ja palaa sen jalkeen tyéhon, lomaraha maksetaan tyohon

palaamisen jalkeen. (Aholainen ym. 2017.)

8.6 Lomavuoden paatos

Palkkaohjelmaan tehd&an lomavuoden paatos, kun lomavuosi paattyy 31.3. Palkkaohjel-

masta tulostetaan listat lomaan oikeuttavista paivista ja tunneista. Listat tarkistetaan ja

poikkeamat selvitetddn. Jos tyontekijalle ei joltain kuukaudelta ole kertynyt palkkaohjel-



45

man mukaan lomaa, vaikka han olisi ollut toissa, on selvitettdva mistéd tdma johtuu. Poik-
keamien selvittdmisessd on huomioitava tyésuhteen alkupaivé, pitkét poissaolot ja tydso-
pimuksessa sovitut poikkeavat lomaoikeudet. On hyva muistaa, ettd lomaa kertyy tyos-
séolon veroiselta ajalta. Tarkistusten jalkeen lomavuoden p&atos paivitetdan palkkaohjel-
maan. Lomavuoden p&&tds on hyva aloittaa heti maaliskuun palkkojen jalkeen ja loma-

vuoden paatoksen tarkistuksiin kannattaa varata hyvin aikaa. (Hursti 2014, 11.)
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9 MUUTA HUOMIOITAVAA

9.1 Tilastot: EK ja Tilastokeskus

Elinkeinoeldmén keskusliitto ja tilastokeskus keréavét yrityksilta palkkatietoja tilastointia
varten. Palkanlaskija tayttdd EK:n tai Tilastokeskuksen pyynnosta palkkatietotilaston.
Palkkatilasto taytetaan Excel tiedostoon, joka ajetaan siséan tilastokeskuksen tai EK:n
palveluun. Yleisimpid EK:n palkkatilastoja ovat syyskuun palkkatiedustelu ja neljannes-
vuosipalkkatiedustelu. EK ja Tilastokeskus kerdavat palkkatietoja tydsopimusneuvotte-
luja ja edunvalvontaa varten kuukausi- ja tuntipalkkaisista tyontekijoista. (Elinkeinoela-
man keskusliitto 2017.)

Tilastokeskuksen ja EK:n palkkatilastojen tekeminen kannattaa aloittaa hyvissa ajoin heti
kun palkanlaskija saa pyynnon tilaston tekemisestd. Mikéli et ehdi millaan tekemaan ti-
lastoa ennen erdpaivéa, voit hakea EK:lta lisdaikaa ainakin syyskuun ja neljannesvuosi-
palkkatilaston tekemiseen. Lisa-aikaa on haettava ennen erépéivad sahkopostitse tai pu-
helimitse. (Elinkeinoeldmé&n keskusliitto 2017.)

9.2 Keskituntiansiolaskennat

Palkan ja korvausten laskentaperusteena saatetaan kayttaa keskituntiansiota eri tyehto-
sopimuksissa. Esimerkiksi teknologiateollisuuden ja kemian perusteollisuuden ty6ehto-
sopimuksissa on saddoksia keskituntiansiolaskennasta. Keskituntiansio lasketaan edelli-

sen palkkajakson tai vuosineljanneksen palkkatietojen perusteella (kuvio 10).

Laskenta ajanjakso KTA kaytossa
1.1-31.3. | nelj. 1.5.-31.7.
1.4.-30.6. Il nelj. 1.8.-31.10.
1.7.-30.9. I1 nelj. 1.11.-31.1.
1.10.-31.12 IV nelj. 1.2.-30.4.

KUVIO 10. Keskituntiansion kayttéajankohdat
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Esimerkiksi teknologian tydehtosopimuksessa keskituntiansio lasketaan seuraavalla ta-
valla: vuosineljanneksen aikana tehdyn tydajan aika- ja suorituspalkkojen perusteella ker-
tynyt ansio lisineen jaettuna tehtyjen tyotuntien kokonaismaaralla. Usein ylitydlisia, sun-
nuntailisi&, lauantailisia, tulospalkkiolisia seka tydajan tasaamislisid ei huomioida keski-

tuntiansiolaskennassa.

Edellisen vuoden neljannen vuosineljanneksen keskituntiansiota kaytetdén helmi-, maa-
lis- ja huhtikuussa maksettavissa palkoissa. Touko-, heiné- ja elokuussa maksettavissa
palkoissa kéytetddn vuoden ensimmaisen vuosineljanneksen keskituntiansioita. Vuoden
toisen neljanneksen keskituntiansiota kaytetaan elo-, syys- ja lokakuun palkoissa ja vuo-
den kolmannen neljanneksen keskituntiansioita marras-, joulu- ja tammikuun palkoissa.
Kannattaa tarkistaa tydehtosopimuskohtaisesti, mitk& ansiot otetaan huomioon keskitun-
tiansiolaskennassa ja milla perustein uudet keskituntiansiot lasketaan. (Teknologiateolli-

suuden tydehtosopimus, 2017.)

9.3 Kilpailukykysopimus: tyonajanpidennys

Kilpailukykysopimuksen osana kokoaikatyon tyQaika piteni Suomessa vuoden 2017
alusta. Kilpailukykysopimuksen tavoitteena on pidentdd vuosittaista tydaikaa ja sitd
kautta lisata Kilpailukykya ja tyollisyyttd. Tyoaikaa pidennettiin 24 tunnilla eli noin kuu-
della minuutilla paivassa. Kilpailukykysopimuksen tydajanlyhennyksen toteuttamista-
poja on useita erilaisia. (Fredman, 2017: 21 — 25.)

Yksi tapa tydajanlyhennyksen toteuttamiseen on tehda tayspéivaisille tydntekijoille 24
tunnin vahennys saldokorjauksena vuosittain, jolloin tuntikirjaustiedot ja tydaikatiedot
eivat muutu. Toinen tapa on kayttaa lisdtunnit hyvaksi esimerkiksi henkilston koulutuk-
seen tai tyopaikkaliikuntaan. Tyo6aikakirjausjarjestelman kirjauskohteelle on méaritel-
tava, etta kyseiset tyOaikakirjaukset eivat kerryté tydaikasaldoa. Kolmas toteuttamistapa
on paivittaisen tydajan pidentdminen, joka toimii aloilla, joilla tydajat esimerkiksi kirja-
taan projekteille kellonajan perusteella. Tyoaikajarjestelman on tallgin hallittava tyoaiko-
jen voimassaoloajat, jotta tunnit Kirjautuvat oikein. Neljés tapa on toteuttaa Kilpailukyky-
sopimuksen ty6ajanpidennys muuttamalla jokin pyhé&pdivé esim. loppiainen tai helators-

tai tyopaiviksi. Kaikissa kilpailukykysopimuksen tyfajanpidennyksen toimintatavoissa
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on varmistettava, ettd tydajankirjausjarjestelma sopeutuvat muutokseen. (Fredman, 2017:
21 -25.)

Palkanlaskijan on otettava huomioon kilpailukykysopimuksen toteuttamistapa yrityksen
palkanlaskennassa. Ty6ajanpidennys vaikuttaa ndkyvimmin silloin, jos palkka-aineisto
tulee suoraan ty6ajankirjausjarjestelmasté. Palkanlaskijan on hyva olla tietoinen mité kil-

pailukykysopimuksen toteuttamistapaa yritys kayttaa. (Fredman, 2017: 21 — 25.)

Tyontekijé- ja tyonantajaliitot ovat sopineet ty6ajan pidentdmisesté ja toteuttamistavasta
alakohtaisesti. Mikéli tydnantaja noudattaa yleissitovaa tydehtosopimusta, on talléin so-
vellettava tyoehtosopimukset mukaisesti tydajan pidentamistd, mutta maarayksia on nou-
datettava tyosuhteen vdhimmaisehtoina ja ty6ajasta voidaan sopia paikallisesti. Jos tyon-
antaja ei noudata tydehtosopimusta, ty0ajasta sovitaan tyosopimuksella, eika tyonantaja
voi sitd yksipuolisesti muuttaa. Palkanlaskijan on hyva perehtya tyoehtosopimusten méaa-
rityksiin kilpailukykysopimuksen toteutustavoista. Tydehtosopimuksessa voidaan méaari-
tellg, ettd ty0ajan pidentdmistavasta voidaan sopia paikallisesti tai ettd tydehtosopimuk-
sen mukainen toteutustapa on sitova. Kaupan alan seka matkailu- ja ravintola-alan ty6eh-
tosopimuksissa on otettu kayttéon uusi vuosivapaajarjestelmé. (Fredman, 2017: 21 — 25.)

Tydajanpidennys vaikuttaa palkanlaskentaan etenkin silloin, kun tyontekija aloittaa tai
lopettaa tyot kesken vuoden. Talloin tydajanpidennys voidaan suhteuttaa tydssdoloai-
kaan. Lopputilissa tasataan maksettava palkka ja tydssaoloaika. TyOsuhteen paattyessé
kesken vuotta miinus- ja plussaldot lisataan tai vahennetaan lopputilista. Saldoihin lisa-
tdan tyoajan pidennystunnit niiltd kuukausilta, joina tyontekija ei lopputilin jalkeen tee
toitd. Osa-aikatyontekijan tyaikaa pidennetddn kaksi tuntia jokaista tydssaolokuukautta
kohden. (Fredman, 2017:25.)

9.4 Tulorekisteri

Valtiovarainministerion Kansallisen tulorekisterin perustamishanke (KATRE) on yksi
merkittadvimmistd muutoksista, joka tulee vaikuttamaan palkanlaskijan tyotehtaviin tule-
vaisuudessa. Tulorekisteri siséltdd kansalaisten tulotiedot ja se tulee k&yttoon 1.1.2019.
Tarkoituksena on, ettd tulotiedot siirretddn palkkahallinnon jarjestelmista sahkoisesti

maksutapahtuman yhteydessa Verohallinnon yllapitdmaan tulorekisteriin. Kehitteilla on
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kansallinen palveluvaylg, jonka kautta tiedot siirretddn palkkahallinnon jarjestelmista Ve-
rohallinnon yllapitaméaan jarjestelmaédn. Tama tulee korvaamaan palkkojen vuosi-ilmoi-
tuksia tulevaisuudessa ja sita kautta palkanlaskijan tammikuun ty6t helpottuvat tilitoimis-

toissa seké yrittajan ilmoittamisvelvollisuudet vahenevét. (Valtiovarainministerio 2017)

Tulorekisterista tietoja saavat Verohallinto, Kansanelakelaitos, eldke- ja vakuutusyhti6t,
ty6ttdmyysvakuutusrahasto, liitot seké tilastokeskus. Palkkatietojen tulorekisteri otetaan
kayttoon 1.1.2019 ja etuus- ja elaketietojen tulorekisteri otetaan kayttdon 1.1.2020. Tulo-
rekisteri korvaa myos eri tahoille tehtdvat palkkatodistukset. Tyottomyyskassat ja kan-
sanelékelaitos saavat tulorekisteristd palkansaajan palkkatiedot. Myds jokainen henkild

paasee tarkastelemaan omia palkkatietojaan tulorekisterista. (Verohallinto 2017m.)
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10 OHJEIDEN LAADINTA

Vuosikello-oppaan laadintaan sain tilaajalta ohjeistuksen tehd& visuaalinen vuosikello
seké opas tarkeimmistd palkanlaskennan rutiineista, jotka toistuvat vuosittain. Oppaan
tarkoituksena on selvittéa ja aikatauluttaa vuosittain seka kuukausittain toistuvia palkan-

laskennan tyotehtavié.

Vuosikello on laadittu palkanlaskennan teoriatiedon ja omien muistiinpanojen pohjalta.
Kerésin teoriatietoa alan kirjallisuudesta, sdhkaisité lahteista ja lehtiartikkeleista. Palkan-
laskennan teoriatieto muuttuu hyvin useasti, joten ajankohtaisemmat tiedot sain verkko-
lahteista seké palkanlaskennan tyotehtévien kautta kokemuksesta. Muistiinpanoja ja oh-
jeita palkanlaskennan tyotehtévista kerdsin vuoden aikana tyoskennellessani palkanlaski-
jana tilitoimistossa. Kerdsin muistiinpanoja ympari vuoden palavereista, koulutuksista
sekd kokeneempien palkanlaskijoiden kokemuksista. Laitoin ylds muistiinpanoja ja tein
ohjeita itselleni sitd mukaan, kun ty6tehtava tuli ensimmaisté kertaa minulle vastaan tyos-
séni. Omien muistiinpanojeni pohjalta kokosin visuaalisen vuosikellon ja vuosikello-op-
paan, joihin sovelsin kerddmaani teoriatietoa. Kyselin kollegoiltani sek& esimiehiltani,
millainen ohjeistus ja ulkoasu vuosikellolle olisivat hyvia ja muokkasin vuosikelloa hei-
dan ndkemystensd mukaan. Vuosikello-oppaaseen kokosin tarkeimmat palkanlaskennan

vuosittaiset tydtehtavét ja aikataulutin ne.

Opinnaytetyoraportissa kasitellddn palkanlaskennan vuotta kokonaisuudessaan. Opin-
naytetyOraportti siséltdd tietoa myds kuukausittain toistuvista palkanlaskennan rutii-
neista, koska ne ovat tarkeé osa palkanlaskennan vuotta. VVuosikello-opas keskittyy enem-
man vuosittain ja kuukausittain tehtaviin ilmoituksiin sekd muihin palkanlaskennan lisa-
toihin ja niiden aikatauluttamiseen, kuin palkkojen laskemiseen. Vuosikellon tarkoituk-

sena onkin selvittaa palkanlaskennan vuoden aikana toistuvia rutiineita.
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11 POHDINTA

Opinnaytetyon tuotoksena on aikaansaatu vuosikello-opas tilitoimistolle. Vuosikello-
opas koostuu visuaalisesta vuosikellosta ja tiivistetysta oppaasta, jossa on aikataulutettu
palkanlaskennan vuosittaiset tyotehtdvat. Opinndytetyoraporttiin on koottu teoriatietoa
palkanlaskennan vuosirutiineista. Vuosikellon tarkoituksena on olla tukena palkanlaski-
jan ty0ssé ympdri vuoden ja se toimii myds osana uuden palkanlaskijan perehdytysta.
Aloittelevalle palkanlaskijalle vuosikello on apuna tyotehtavien aikatauluttamisessa seka

palkanlaskennan vuoden hahmottamisessa.

Vuosikellon tavoite toteutui, silld se tarkastelee palkanlaskennan vuotta ajankohtaiset
muutokset huomioiden. Oppaassa on huomioitu ajankohtaisimmat tiedot ja ndita tietoja
tullaan paivittdméan vuosittain. Joka vuosi vaihtuvat esimerkiksi Verohallinnon ohjeis-
tukset verottomista korvauksista. Opinnaytetyoraportti késittelee myos tulevia palkanlas-

kennan suurempia muutoksia, jotka ovat edessa tulevina lahivuosina.

Ohjeistusta vuosikelloon tuotin teoriatiedon, omien muistiinpanojeni ja tekemieni tyéoh-
jeiden perusteella, jotka perustuvat palkanlaskennan kaytannon tyokokemukseen. Teo-
riatietoa kerasin palkanlaskennan kirjallisuudesta, lehtiartikkeleista ja verkkolahteista.
Palkanlaskennan perusteoriassa ei tapahdu paljon muutoksia, mutta yksityiskohtaisem-
mat tiedot muuttuvat vuosittain, esimerkiksi palkkojen sivukulujen prosentit. Koska pal-
kanlaskennan teoriatieto muuttuu jatkuvasti, lahteiden kriittinen arviointi on hyvin tar-
keaa luotettavien lahteiden I6ytamiseksi. Verkkolahteista 16ytyi ajankohtaisin tieto, mutta
my0Os uudesta kirjallisuudesta ja tuoreista lehtiartikkeleista 16ytyi ajantasaista tietoa.
Ajankohtaista tietoa sain myos palkanlaskennan tydtehtdvien kautta kollegoiltani. Pystyin
arvioimaan lahteiden luotettavuutta hyvin, silla tiesin palkanlaskennan tyodtehtaviin pe-

rustuvalla kokemuksella, mitka tiedot ovat ajan tasalla ja mitké tiedot ovat vanhentuneet.

Vuosikellon rakenteen kokosin teoriatiedon pohjalta, johon sovelsin tekemi&ni muistiin-
panoja vuoden ajalta. Visuaaliseen vuosikelloon sijoitin ty6tehtavét jarjestykseen vuosi-
neljanneksittéin ja vuosikello oppaassa aikataulutin tyotehtdvat kuukausittain. Joka kuu-
kausi toistuvat palkkojen laskenta ja kuukausittaiset velvoitteet, mutta niiden liséksi pal-
kanlaskentaan kuuluu myds muita lisatoitd. Lisaty6t on aikataulutettu jokaiselle kuukau-

delle ja oppaassa on maininta, milloin mitakin asioita tulee ottaa huomioon.
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Jokaisen asiakkaan tarpeet tilitoimistossa ovat erilaiset ja jokaisella asiakkaalla vuosittain
toistuvat tyotehtdvat tehdaan asiakaskohtaisia toimintatapoja kayttden. Vuosikello-op-
paaseen ei voitu laittaa kovin yksityiskohtaista tietoa, koska jokaisen asiakkaan kohdalla
pitaa tarkistaa asiakaskohtaiset palkanlaskennan ohjeet. Tarkoituksena on, etta vuosikel-
loa pystytdan hyodyntamaan mahdollisimman laajasti tilitoimistossa. Tilaajalla on kéy-
tossé kaksi palkanlaskentaohjelmistoa, jossa vuosittain tehtévien rutiinien toimet toteutu-
vat eri tavoilla kaytdnndssa. Tatd vuosikello-ohjetta voi soveltaa tilaajalla k&ytossa ole-

viin molempiin palkkaohjelmistoihin.

Opinnaytetyon tekeminen vahvisti asiantuntemustani seka tietojani palkanlaskennasta.
Palkanlaskennan teoriaan perehtyminen vahvisti ammatillista osaamistani tydssani.
Vaikka olen tydskennellyt palkanlaskentatoimistossa yli vuoden, vuosikellon toteutuksen
jalkeen tietoni palkanlaskennan vuodesta syventyivat entisestaan. VVuosikellosta olisi var-
masti ollut hyétyd myos minulle aloittaessani palkanlaskijan ty6t. Aloittaessani minulla
ei ollut vield ehjaa kokonaiskuvaa palkanlaskennan vuodesta, eika tietoa kaikista vuosi-
rutiineihin kuuluvista tyotehtavistd. Tiesin, ettd jossain vaiheessa tehd&én esimerkiksi
vuosi-ilmoitukset, mutta en ollut varma mitd asioita niiden tekemiseen liittyy. Opin asiat
vasta silloin kun ne tulivat tydssani vastaan. Vuosikello helpottaa jatkossa uusien palkan-
laskijoiden kokonaiskuvaa palkanlaskennan vuodesta. Siitd voi tarkistaa, onko kaikki
asiat otettu huomioon ty6tehtévissé kuukausitasolla ja mita asioita tulee ottaa huomioon

tulevaisuudessa.

Palkanlaskennan vuosittain toistuvat tyotehtavét ovat yleisesti kaikkien palkanlaskijoiden
tiedossa, joten ty0 ei sisalla varsinaista palkanlaskentaa. Tilaajalla ei ollut tarvetta laa-
jempaan ohjeeseen vuosittaisista rutiineista, silla yksityiskohtaiset ohjeet ovat jo ole-
massa sisdisessé kaytossa. Vuosikello-oppaan jatkotutkimuksena voisi tutkia, miten siita

on hyotyé palkanlaskijoille, kun se on ollut kdytossa jonkin aikaa.
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PALKANLASKENNAN VUOSIKELLO

Uudet verokortit
voimaan 1.2. Lomavuoden
— paatokset per 31.3.
Paivita palkkaohjelmaan: KTA paivitys 1.2. | (tekoaika maalis-toukokuu)

© uudet sivukuluprosentit
- verottomat korvaukset
~ |uontaisedut

~ ulosotot i
Tammikuu | Hubtikuu KTA paivitys 1.5.

Vuosi-ilmoitukset Helmikuu Toukokuu

~ Verohallinto 31.1. Maaliskuu Kesakuu

o TyEL 31.1.

© Tapaturma 31.1.

- TVR31.1. Lokakuu Hein&kuu
Marraskuu Elokuu

Verokorttien Joulukuu Syyskuu

suorasiirtokysely

KTA paivitys 1.12.

N

KTA péivitys 1.9.

Vuosi-ilmoitus valmistelut:
- Selvita onko maksettu
verottomia korvauksia
palkkojen ulkopuolella

- Tee lahdeverollisten
todistukset valmiiksi
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KUUKAUSIVELVOITTEET

Palkkakirjanpito kuukausittain

e Kirjanpitotositteet
Palkanmaksun jalkeen palkkaohjelmasta tulostetaan palkkojen kirjan-
pitotositteet

e Lomapalkkavaraus
Tulostetaan palkkaohjelmasta tai taytetaan Excel-pohjaan

e Tasmaytys

=>» Lahetetdén kirjanpitajalle kuukausittain

Tydnantajasuoritusten oma-aloitteiset verot (aikaisemmin Kausiveroilmoi-
tus)

e Tyobnantajasuoritusten oma-aloitteisten verojen veroilmoitus OmaVero
-palveluun ja tilitys Verohallinnolle palkanmaksupaivaa seuraavan kuu-
kauden 12. paivaan mennessa

TyOnantajasuoritusten oma-aloitteiset verot muodostuvat ennakonpidatyksisté ja
sairasvakuutusmaksusta. Sairasvakuutusmaksun prosentti on 1,08 % vuonna
2017.

Palkkaohjelmasta tulostetaan oma-aloitteisten verojen veroilmoitus, joka lahete-
taan TYVI -palvelusta Verohallinnolle Katso-tunnuksilla. Palkanlaskija tai asiakas
tilittA& oma-aloitteisten verojen eli tydnantajasuoritusten maksun Verohallinnolle.
Tybnantajasuoritusten seka muiden oma-aloitteisten verojen tiedot on ilmoitet-
tava verkossa Verohallinnon OmaVero -palvelun kautta vuodesta 2017 alkaen.
Paperilomakkeella tiedot saa antaa vain erityisesta syysta esimerkiksi, jos ilmoit-
taminen on teknisen virheen takia mahdotonta verkossa. Oma-aloitteisten vero-
jen viitenumero on muuttunut vuodesta 2017 alkaen. Uuden viitenumeron nékee
OmaVero -palvelusta. Vanha viitenumero toimii vield toistaiseksi, mutta viitenu-
mero kannattaa paivittaa, kun TAS-maksu maksetaan ensimmaistd kertaa
vuonna 2017.
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Korvaava ilmoitus

Veroilmoituksessa oleva virhe korjataan antamalla korvaava ilmoitus, joka ku-
moaa aiemmin tehdyn ilmoituksen 1.1.2017 alkaen. Oikaisuilmoitus annetaan
sille kaudelle, jolle virhe kohdistuu ilmoittamalla kaikki kauden tiedot uudelleen.
Uuden vaihtoehtoisen korjausmenettelyn mukaan taloudelliselta merkitykseltaan
vahainen virhe voidaan korjata seuraavana kuukautena annettavassa veroilmoi-
tuksessa muuttamalla ilmoitettavan veron maaraa. Korvaava ilmoitus on annet-
tava sahkoisesti tai erityisesta syysta paperilla Verohallinnolle kolmen vuoden
kuluessa. Verohallinto maaraa myohastymismaksua oma-aloitteisten verojen
maksun my6hastymisesta. Mybhastymismaksun maaradamisen paatos, perusteet
ja erapaiva ndkyvat OmaVero -tilin yhteenvedolla joka korvaa vanhan verotiliot-
teen. Myohastymismaksua kertyy my6és oma-aloitteisten verojen nollailmoituksen
myohastymisesta. Mydhastymismaksu koostuu paivakohtaisesta myohastymis-
maksusta ja veron maaraan perustuvasta myohastymismaksusta. Oma-aloitteis-
ten verojen myohastymismaksun maaraytyminen on kuvattu alla olevassa kuvi-
ossa.

veron
Nverolap
maarasta |

PR U
\ ! | 5«
] ‘ ? l
Verokauden 1 3 €pv 1 Verokauden | myohassa
ensimmainen | enintaan : ensimmainen 135€ + | ilmoitetun
veroilmoitus ‘ 135€ ' veroilmoitus | veron
! | maarasta |
\ 1 \ /

- 1
1
1
1
I
I
I 2%

N " taan
Myohastymis- ! myohassa Enin
Korvaava 1 y
o > maksua ' Korvaava > ilmotetun >} 15 000 €
iimoitus ei maarata*® - iimoitus verokaudelta

1
1

* Mahdollinen veronkorotus, jos ilmoitus toistuvasti puutteellinen
1-45 paivaa yli 45 paivaa

Verohallinnon ohjeistuksen mukaan myohastymismaksun saldo nakyy OmaVero
-palvelussa vasta muutaman paivan kuluttua ilmoituksen jattamisesta. Vaikka il-
moituksen l&hetyspaiva nakyisi OmaVero -palvelussa, saldo ei ole valttamatta
viela muodostunut, mikali ilmoitusta ei ole vield kasitelty. Aiemmin saldo n&kyi
heti ilmoituksen jattamisen jalkeen. Kannattaa seurata OmaVero -palvelua viela
muutaman paivan myohassa jatetyn ilmoituksen jalkeen, jotta mydhastymismak-
sun maara varmistuu.

Lisda tietoa oma-aloitteisten verojen myohastymismaksusta Verohallinnon www-
sivuilta
Lisaa tietoa oma-aloitteisten veroilmoituksen korjaamisesta Verohallinnon www-
sivuilta



https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Omaaloitteiset_verot/Omaaloitteisten_verojen_veroilmoituksen_(41645)
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Omaaloitteiset_verot/Omaaloitteisten_verojen_veroilmoituksen_(41645)
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Omaaloitteiset_verot/Miten_omaaloitteisten_verojen_ilmoitukse(41634)
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Omaaloitteiset_verot/Miten_omaaloitteisten_verojen_ilmoitukse(41634)
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TyEL kuukausi-ilmoitus

e TyEL kuukausi-ilmoitus on lahetettava tytelakeyhtidlle
e Lahetetaan heti palkanmaksupaivan jalkeen TYVI-palvelun kautta
e Eivaadi tunnistautumista Katso-tunnuksilla

Ulosmittaus
¢ Ulosmittaukset tilitetdén palkanmaksupaivana ulosottoviranomaiselle

Palkasta voidaan peria ulosottoviraston maarddméa ulosmittaus ulosottoviran-
omaisen maaraaman maksukiellon perusteella. Maksukiellossa on mééaratty suo-
jaosuus ja ulosoton enimmaismaara.

Jasenmaksut

Palkasta voidaan pidattda palkanmaksun yhteydessad ammattiliittojen tai tyotto-
myyskassojen jdsenmaksuja. Jasenmaksut voidaan peria palkasta, kun palkan-
saaja on tehnyt perintdsopimuksen liiton kanssa tai sairaskassan jdsenmaksut
on sovittu perittavan palkasta.

Ammattiyhdistykselle annetaan selvitys kuukausittain tai vuosittain perityista ja-
senmaksuista tyontekijakohtaisesti. llmoitus ay-jasenmaksuista jatetaan TYVI -
palvelun kautta. Tydttomyyskassojen jasenmaksuista tehdaan selvitys kyseiselle
taholle. limoitusta jAsenmaksuista ei tarvitse tehda, mikali tilitys tapahtuu ammat-
tijarjeston viitenumeroiden kautta.

Palkanlaskija tekee valmiiksi tilisiirtolomakkeen tyontekijan palkasta pidatettyjen
ammattiliittojen ja tyottomyyskassojen jAsenmaksujen summien perusteella. Ja-
senmaksut tilitetddn kuukausittain liitoille ja ty6ttomyyskassalle.


https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Omaaloitteiset_verot/Miten_omaaloitteisten_verojen_ilmoitukse(41634)
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Omaaloitteiset_verot/Miten_omaaloitteisten_verojen_ilmoitukse(41634)
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TAMMIKUU

+ Palkkojen laskenta

++ Kuukausivelvoitteet

% Sivukuluprosenttien paivitys palkkaohjelmaan

%+ Verottomien korvausten a-hintojen ja luontoisetujen verotusarvojen paivi-
tys palkkaohjelmaan

% Vuosi-ilmoitukset
« Verokorttien suorasiirtopyynto
s Maksukieltojen paivitys palkkaohjelmaan

« Uusien jasenmaksuprosenttien ja viitteiden tallennus palkkaohjelmaan

Palkkojen sivukulut 2017
(voimaan 1.1.2017)

Tyontekijan tydeldkevakuutusmaksu vuodelle 2017
e 6,15% 17 — 53 -vuotiaat ja 62 — 67 -vuotiaat
e 7,65 % 53— 62 -vuotiaat

Tybnantajan sairasvakuutusmaksu vuodelle 2017
e 1,08 % palkasta
e 16 — 68 -vuotiaat tyontekijat

Tyo6ttdémyysvakuutusmaksu
e tyontekijan osuus 1,60 % 17 — 64 -vuotiaat
e 0saomistajan osuus 0,7 %
e tyOnantajan osuus 0,8 % vuosittaisesta palkkasummasta

Paivarahamaksu
e 1589%, 16 — 68 -vuotiaat

Palkkojen sivukulujen uudet prosentit vahvistetaan edellisen vuoden joulu-
kuussa. Paivita uudet prosentit palkkaohjelmaan ja kirjanpitoraporteille tammi-
kuun palkkojen yhteydessa.



64 (9)

Verottomat korvaukset

Luontoisetujen ja kustannusten korvauspaatokset tulevat voimaan 1.1. Paivita
uudet verottomien korvausten a-hinnat palkkaohjelmaan tammikuun palkkojen
yhteydessa.

Matkakustannusten korvaukset

o Kokopéaivaraha 41 €

e Osapaivaraha 19 €

¢ Kilometrikorvaus 0,41 €/km ja korotetaan 0,03 € lisamatkustajaa kohden
o Kayttdetuauton korvaus 0,10 €/km

Tarkemmat ohjeet verottomista korvauksista Verohallinnon sivuilta alla olevasta
linkista

Verohallinnon péaatds verovapaista matkakustannusten korvauksista vuonna
2017

Luontoisedut

e Puhelinetu 20 €/kk

e Ravintoetu 6,40 € ja enintdan 10,30 € tai 75 % ruokailulipukkeen nimellis-
arvosta

e Autoetu: Paivita palkkaohjelmaan autoedun uudet verotusarvot ja lasketa
uusi autoedun arvo

e Asuntoetu: Paivita asuntoedun verotusarvot palkkaohjelmaan ja lasketa
uusi asuntoedun arvo

Tarkemmat ohjeet luontaisetujen laskentaperusteista alla olevasta linkista

Verohallinnon p&atds vuodelta 2017 toimitettavassa verotuksessa noudatetta-
vissa luontaisetujen laskentaperusteista



https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Verohallinnon_paatokset/Verohallinnon_paatos_verovapaista_matkak(41498)
https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Verohallinnon_paatokset/Verohallinnon_paatos_verovapaista_matkak(41498)
https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Ennakkoperinta/Tyontekijat/Luontoisedut/Verohallinnon_paatos_vuodelta_2017_toimi(41508)
https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Ennakkoperinta/Tyontekijat/Luontoisedut/Verohallinnon_paatos_vuodelta_2017_toimi(41508)

65 (10)

Vuosi-ilmoitukset

Tasmayttaminen

Tarkista, etta seuraavat tiedot tasmaavat keskendan

Palkkakorttien yhteenveto

Tasmaytys: kausiveroilmoituksen ja vuosi-ilmoituksen tiedot vuoden ajalta
Palkkakirjanpito

Vuosi-ilmoitus Verohallinnolle

Vuosi-ilmoitus tapaturmavakuutusyhtiolle

Vuosi-ilmoitus tyéttomyysvakuutusrahastolle

Vuosi-ilmoitus tyoelakeyhtitlle

Tarkista TYVI -palvelusta, etta kaikki kausiveroilmoitukset vuoden ajalta
on lahetetty

=>» Tarkista, etta vuosi-ilmoitukset, tasmaytys ja palkkakortit tasmaavat

= Tee lahdeverollisista tyontekijoista tarkkailuilmoitus ajoissa

Verohallinnon vuosi-ilmoitus

lAhetetty viimeistaan 3.2. sahkdisesti, paperinen ilmoitus perilla viimeis-
taan 31.1.

tiedosto lahetetadn TYVI -palvelun kautta, tunnistautuminen Katso-tunnis-
teilla

Verohallinnon vuosi-ilmoitus lahetetaan TYVI -palvelusta, kun Verohallinnon vuo-
sittaiset paivitykset on tehty. Verohallinto ilmoittaa, milloin vuosi-ilmoitusten pai-
vitykset ovat kunnossa ja ilmoituksia pystyy lahettamaan.

Vinkkeja:

Aloita vuosi-ilmoitusten tekeminen jo heti tammikuun alussa

Aloita vaikeammista vuosi-ilmoituksista ja jata helpoimmat viimeiseksi

Kysele asiakkailta joulukuussa, onko tydntekijdille maksettu verottomia

matkakorvauksia palkkojen ulkopuolella kuluneen vuoden aikana

o On maksettu, kirjaa verottomat korvaukset palkkaohjelmaan tilasto-
palkkalajeilla, jotta ne nousevat vuosi-ilmoitukselle

o Eiole maksettu, ei huomioitavaa vuosi-ilmoituksella

Tarkista, ettd suorituslajit ovat oikeat

Esim. Paatoimi (P,1), Tyokorvaus (H), Yrittdjan palkka (PY, 1Y)

Tarkista suorituslajit Verohallinnon www-sivuilta



https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Vuosiilmoituslomakkeet/Tyonantajan_tai_suorituksen_maksajan_vuo(39329)#PalkatX
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Uudet vuosi-ilmoitusten korjausmenettelyt 1.1.2017 alkaen:

Jos vuosi-ilmoitustietoja joudutaan korjaamaan, annetaan korvaava vuosi-ilmoi-
tus Verohallinnolle. Kaikki tiedot ilmoitetaan uudelleen ja uusi ilmoitus korvaa
aiemmin samoilla tunnistetiedoilla lahetetyn ilmoituksen. Mikali tiedoston tunnis-
tetiedot ovat samat, Verohallinnolle voi antaa vain yhden vuosi-ilmoituksen per
henkil6 per suorituslaji. Korvaava ilmoitus on kaytdssa vuoden 2016 tiedoista lah-
tien. Aiempien vuosien vuosi-ilmoitukset voi korjata kayttaen vanhaa korjausme-
netelméaa (poisto- ja korjaus-ilmoitukset).

Liséda vuosi-ilmoitusten korjaamisesta Verohallinnon www-sivuilta alla olevasta
linkista

Vuosi-ilmoitusten korjaaminen

Tapaturmavakuutusyhtion vuosi-ilmoitus

e 31.1. mennessa (joihinkin vakuutusyhtidihin 30.1. mennessa)

o kaikkien tyontekijoiden palkkasummasta riskiryhmittain

e Taytetty vakuutusyhtion lahettama ilmoituspohja toimitetaan vakuutusyh-
tioon postitse tai palkkatiedot ilmoitetaan vakuutusyhtion verkkopalvelun
kautta asiakkaan toimittamilla yrityskohtaisilla tunnuksilla

Tapaturmavakuutuksen verkkopalvelun tunnukset on tallennettu palkanlaskenta-
ohjeeseen. Mikali tunnuksia ei 16ydy, muista kysya niita asiakkaalta hyvissa ajoin.
Tapaturmavakuutuksen riskiryhmia kannattaa selvittdd jo ennen tammikuuta,
jotta ne ovat valmiina vuosi-ilmoituksia aloitettaessa.

Tyottomyysvakuutusrahaston vuosi-ilmoitus

e Lahetetty 31.1. mennessa

Tyottomyysvakuutusrahaston vuosi-ilmoitus l&hetetd&n 17—64 -vuotiaista tyonte-
kijoista. Palkkailmoituksella eritelladn palkansaajien ja osaomistajien palkkasum-
mat. Palkkaohjelmasta tulostetaan tiedosto, joka l&hetetddn TYVI -palvelun
kautta. lImoituksen voi myos tayttaa manuaalisesti TYVI -palvelussa ja lahettéda
sahkdisesti eteenpain.


https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Vuosiilmoituslomakkeet/Tyonantajan_tai_suorituksen_maksajan_vuo(39329)#PalkatX
https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Vuosiilmoituslomakkeet/Tyonantajan_tai_suorituksen_maksajan_vuo(39329)#PalkatX
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Vuosiilmoitus/Vuosiilmoitusten_korjaaminen(41437)
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Vuosiilmoitus/Vuosiilmoitusten_korjaaminen(41437)
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Tydelakeyhtion vuosi-ilmoitus

e Lahetetty 31.1. mennessa (jos asiakas on vuosi-ilmoittaja)

e TyEL vuosi-ilmoitus lahetetdaan 17 — 68 -vuotiaista tyontekijoista

e Vuosi-ilmoitus lahetetdaan TYVI -palvelusta (voi lahettéda myos verkkopal-
velussa tai paperilla) Huom. Jos asiakas on TyEL kuukausi-ilmoittaja, ei
vuosi-ilmoitusta tarvitse tehda

TyEL vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan tydntekijan nimi, henkilétunnus ja TyEL-an-
siot vuoden ajalta. Vuoden aikana alkaneista tydsuhteista ilmoitetaan alkupaivéat
ja paattyneistd loppupaivat. Palkattomalla vapaalla olevien tydntekijéiden tyo-
suhde ilmoitetaan paattyneeksi TyEL -ilmoituksella ja taas alkaneeksi, kun tyon-
tekija palaa toihin. Kun tieto elakesuhteen muutoksista tulee, ne péaivitetaan heti
palkkaohjelmaan, esimerkiksi opintovapaa ja aitiysvapaat.

Ammattiliittojen ja sairaskassojen jAsenmaksut

Ammattiliittojen jasenmaksuprosentit ja viitteet tulee tarkistaa vuoden vaihtuessa,
silla liitot eivat tiedota niista erikseen palkanlaskentaan. Uudet jasenmaksupro-
sentit on ilmoitettu liittojen www-sivuilla. Liitot lahettavat uudet palkansaajakoh-
taiset viitteet vuoden vaihteessa palkanlaskentaan, mikéli palkansaajakohtaiset
viitteet ovat kaytossa. Uudet ay-jasenmaksuprosentit ja viitteet tallennetaan palk-
kaohjelmaan tammikuun palkkojen yhteydessa. Myds ammattiliittojen tilinumerot
on hyva tarkistaa vuoden vaihteessa, silla myds ne ovat voineet muuttua.
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Maksukiellot

Ulosottovirasto lahettdd uudet maksukieltosopimukset tytnantajalle tai palkan-
laskentaan joulukuussa. Maksukieltojen uudet suojaosuudet ja viitteet paivitetaan
palkkaohjelmaan ennen tammikuun palkanmaksua. Paattyvat maksukiellot pois-
tetaan palkkaohjelmasta ja uudet lisdtdan palkkaohjelmaan.

Maksukiellossa on maaratty suojaosuus ja ulosoton enimmaismaard vuonna
2017:
¢ Jos nettopalkka on pienempi kuin suojaosuus, siitd ei pidateta ulosottoa.
e Jos nettopalkka on enintddn suojaosuus x 2, suojaosuuden ylittavasta
maarasta ulosmitataan 2/3.
e Jos nettopalkka on suurempi kuin suojaosuus x 2, mutta enintdén suoja-
osuus x 4, ulosmitataan 1/3
e Jos nettopalkka on suurempi kuin 4 x suojaosuus, nelinkertaisen suoja-
osuuden maarasta ulosmitataan 1/3 ja sen ylittavasta osuudesta 4/5. (kui-
tenkin enintdén puolet nettotulosta)

Muusta kuin maaréajoin maksettavasta palkasta ulosmittausta pidatetaan 1/3
palkasta. Ulosmittaus lasketaan tyontekijan veroalaisesta ansiosta, josta on va-
hennetty ennakonpidétys, eléke- ja vakuutusmaksut. Ulosmittaus tilitetaan pal-
kanmaksupéaivana ulosottoviranomaiselle.
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HELMIKUU

X4

Palkkojen laskenta

X/
L %4

Kuukausivelvoitteet

X/
L %4

Uudet verokortit voimaan 1.2.
=>» verokorttien suorasiirto

s KTA-laskenta IV nelj.

% Tarkista yrityskohtaisesti, maksetaanko lomarahoja
e Tarkista aikataulu seka palkanlaskenta- ja raportointiohje

L)

Verokorttien suorasiirto

Uudet verokortit tulevat voimaan 1.2. Verokorttien suorasiirtotiedosto luetaan si-
saan palkkaohjelmaan ennen helmikuun palkanmaksua. Verokortit tarkistetaan
ja mahdolliset muutokset tallennetaan. Mikali tyontekija ilmoittaa, ettéd haluaa
kayttoon B-verokortin, tieto on paivitettdva palkkaohjelmaan. Jos palkansaajalla
on voimassa muutosverokortti tammikuusta lahtien, on oltava tarkkana milla péai-
vamaaralla verokortti on laitettu voimaan tulevaksi palkkaohjelmaan, jotta suora-
siirto ei tallenna uutta verokorttia muutosverokortin paalle.

Verokorttien palautekysely

Palautekysely haetaan TYVI -palvelusta ja ajetaan tiedosto sisaan palkkaohjel-
maan.

Verokorttien tarkistus

Tarkista, etta verokortit on tallennettu oikein palkkaohjelmaan. Tulosta palkkaoh-
jelmasta verokorttien tarkistuslista. Tarkista, etta tiedot on tallennettu oikein kai-
killa, jotka ovat halunneet vaihtaa ennakonpidéatysvaihtoehtoa. Tarkista myos,
etta sivutuloverokortit ovat tallentuneet palkkaohjelmaan oikein. Jos suorasiirron
tallennuksessa on tapahtunut jonkin henkilén kohdalla virhe, muista pyytaa uusi
verokortti. limoita yrityksen yhteyshenkillle, etta verokorttitiedot on saatu Vero-
hallinnolta s&hkdisesti verokorttien suorasiirron kautta.



70 (15)

Keskituntiansiolaskenta

Keskituntiansio lasketaan edellisen palkkajakson tai vuosineljanneksen palkka-
tietojen perusteella.

Keskituntiansio lasketaan seuraavalla tavalla:

vuosineljanneksen aikana tehdyn tydajan aika- ja suorituspalkkojen perusteella
kertynyt ansio lisineen / tehtyjen tydtuntien kokonaisméaara

Paivita keskituntiansiolaskenta helmikuun palkkoihin.

Keskituntiansion aikataulu:

Laskenta ajanjakso KTA kaytossa
1.3.-31.3. | nelj. 15.-31.7.
1.4.-30.6. Il nelj. 1.8.-31.10.
1.7.-30.9. Il nelj. 1.11.-31.1.
1.10.-31.12 IV nelj. 1.4.-30.4.

KTA-laskennan aikataulun mukaan helmikuussa péivitetdéan KTA-laskenta IV
vuosineljanneksen tuntien ja ansioiden perusteella. Paivitetylla KTA-laskennalla
maksetaan helmikuussa ansaitut tunnit. Seuraava KTA-laskenta on voimassa
1.5. alkaen tehtyjen tuntien palkanmaksussa.
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MAALISKUU

Palkkojen laskenta

Huomioi paasiaisen palkanmaksun aikataulu

Kuukausivelvoitteet

Tarkista yrityskohtaisesti, maksetaanko lomarahoja
e Tarkista aikataulu seka palkanlaskenta- ja raportointiohje

Lomavuoden paatokset per 31.3.

Lomavuoden paatos

Lomavuoden paatoksessa tarkistetaan tyontekijoiden lomaoikeudet ja ansioker-
tymat lomavuoden ajalta. Lomavuoden paatos lahetetaan asiakkaalle hyvaksyt-
tavaksi.

Palkkaohjelmasta tulostetaan listat lomaan oikeuttavista paivista ja tun-
neista.
Listat tarkistetaan ja mahdolliset poikkeamat selvitetaan.

» Tarkista, kertyyko tyontekijalle tdydet lomaoikeudet:

» Tyo6suhteen alkupaiva

= Tydsuhteen poissaolot

» Vie lomaoikeudet palkkaohjelmaan, mikali tydntekijalle kuu-

luu lomaoikeudet poissaoloista huolimatta
= Kts. Tydssaolon veroinen aika

. Tarkista muutaman henkilén kohdalta, ettd ohjelma laskee lomapalkan oi-

kein
Lomavuoden paatos paivitetdan ja lahetetdén asiakkaalle hyvaksyntaan
Lomavuoden paatds paivitetaan lomapalkkavaraukselle

Lomavuoden paatosten tekeminen on hyva aloittaa heti, kun maaliskuun ajan
palkat on laskettu. Lomavuoden paatosten tarkistuksiin on hyva varata aikaa var-
sinkin, jos tydntekijdilla on paljon poissaoloja.
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HUHTIKUU

X/
L %4

Palkkojen laskenta

% Huomioi paasidisen palkanmaksun aikataulu

« Kuukausivelvoitteet

% Lomavuoden paatokset per 31.3.
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TOUKOKUU

+ Palkkojen laskenta

¢ Huomioi Helatorstain palkanmaksun aikataulu

% Kuukausivelvoitteet
« Lomavuoden paatokset per 31.3.

« Tarkista yrityskohtaisesti, maksetaanko lomarahoja
e Tarkista aikataulu seka palkanlaskenta- ja raportointiohje

s KTA-laskenta | nelj. Huhtikuun palkkojen jalkeen

Laskenta ajanjakso KTA kaytdossa
1.5.-31.3. I nelj. 15.-31.7.
1.4.-30.6. Il nelj. 1.8.-31.10.
1.7.-30.9. Il nelj. 1.11.-31.1.

1.10.-31.12 IV nelj. 1.6.—30.4.
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KESAKUU

X4

Palkkojen laskenta

% Huomioi Juhannuksen palkanmaksun aikataulu

« Kuukausivelvoitteet

& Kesalomatuuraukset

% Tarkista yrityskohtaisesti, maksetaanko lomarahoja
e Tarkista aikataulu seka palkanlaskenta- ja raportointiohje
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HEINAKUU

+ Palkkojen laskenta

++ Kuukausivelvoitteet

X/
L %4

Kesalomatuuraukset

*0

% Tarkista yrityskohtaisesti, maksetaanko lomarahoja
e Tarkista aikataulu seka palkanlaskenta- ja raportointiohje



ELOKUU

X/
X4

% Palkkojen laskenta

++ Kuukausivelvoitteet

« Kesalomatuuraukset

% Tarkista yrityskohtaisesti, maksetaanko lomarahoja

e Tarkista aikataulu seka palkanlaskenta- ja raportointiohje

s KTA-laskenta Il nelj.

Laskenta ajanjakso

1.7.-31.3.
1.4.-30.6.
1.7.-30.9.
1.10.-31.12

KTA

I nelj.
Il nelj.

Il nelj.
IV nelj.

kaytossa

15.-31.7.

1.8.-31.10.
1.11. - 31.1.

1.2.-30.4.
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SYYSKUU

% Palkkojen laskenta

++ Kuukausivelvoitteet
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LOKAKUU

% Palkkojen laskenta

++ Kuukausivelvoitteet



MARRASKUU

X/
L X4

Laskenta ajanjakso KTA
1.8.-31.3. | nelj.
1.4.-30.6. Il nelj.
1.7.-30.9. Il nelj.
1.10. - 31.12 IV nelj.

Palkkojen laskenta

Kuukausivelvoitteet
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Tarkista, etta kausiveroilmoitusten tiedot tasmaavat palkkaohjelman tietoi-

hin

KTA-laskenta Ill. nelj.

kaytossa

15.-31.7.
1.8.-31.10.
1.11. - 31.1.
1.2.-30.4.



80 (25)

JOULUKUU

% Palkkojen laskenta

¢ Huomioi joulukuun palkkojen aikataulu: 24.12. — 26.12.
e 25.paivan palkat siirtyvat maksupaivalle 23.12.

«+ Kuukausivelvoitteet

« Tiedustele asiakkailta, onko tydntekijoille maksettu verottomia matkakus-
tannuksia (kilometrikorvaukset, paivarahat, ateriakorvaukset) palkkojen
ulkopuolella. Jos on maksettu verottomia korvauksia "suoraan kassasta”,
verottomat korvaukset tulee tallentaa palkkaohjelmaan tilastopalkkala-
jeilla. Verottomien korvausten maarat ja eurot nousevat Verohallinnolle 1a-
hetettavalle vuosi-ilmoitukselle.

% Verokorttien suorasiirtokyselyn teko

Verokorttien suorasiirtopyynt6

Verokorttien suorasiirtopyyntd tulee olla lahetettyna viimeistaan 31.1., jotta suo-
rasiirrossa tulevat verokortit ehtivat mukaan helmikuun palkanmaksuun. Tama on
hyva tehda jo joulukuussa. Uudet verokortit tulevat voimaan 1.2. Suorasiirto-
pyyntd lahetetdaan Verohallinnolle TYVI -palvelussa ja siihen vaaditaan KATSO
tunnistautuminen. Verokorttien suorasiirtoon tulevat mukaan kaikki henkil6t, jotka
on perustettu palkkaohjelmaan ennen suorasiirtopyynnon tekemistéa. Kaikille paa-
toimen palkansaajille tulee suorasiirron kautta automaattisesti voimaan A-vaihto-
ehdon verokortti ja sivutoimen palkansaajille tulee automaattisesti voimaan sivu-
tulon verokortti. Mikali palkansaaja haluaa vaihtaa ennakonpidéatystapaa B-vaih-
toehdoksi, hdnen on ilmoitettava siitd ennen helmikuun palkkojen maksua. Tama
on my6s hyva informoida asiakkaalle, jotta he voivat muistuttaa tyontekijoita en-
nakonpidatystavan muuttamisesta.



