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1 JOHDANTO

Tamin opinndytetyon tarkoituksena on tehdd uudelle aloittavalle palkanlaskijalle palkanlas-
kennan tiivistetty ohje, jota tissd tyOssd kutsutaan palkanlaskennan vuosikelloksi, auttamaan
ja tukemaan palkanlaskennan prosessia ja auttamaan myos palkanlaskennan perehdytyksessa.
Ty6 muodostuu palkkahallinnosta, palkan muodostuksesta palkansaajalle ja tyénantajan vel-
vollisuuksista. Opinndytety6ssd on otettu esille keskeisimmit palkanlaskijan tyGssddn tarvit-
semat lait, kuten ty6aikalaki, tydsopimuslaki, vuosilomalaki ja lisiksi eri viranomaisten ohjeis-
tuksia, jotka nekin perustuvat eri lakeihin. Tédstd esimerkkind on ulosottolaki, ennakonperin-
talaki ja kansanelidkelaitoksen ohjeet sattuneista tapaturmista ja sairauksista. Palkanlaskijan
tulee tietdd eri lakien ja asetusten sisélto saadakseen maksettua tyontekijan palkat oikeansuu-
ruisina ja toimitettua ty6nantajalta vaadittavat eri viranomaisten suoritukset oikein ja oikeaan

aikaan.

Kokemuksen perusteella eri palkanlaskentayrityksissi on huomattu, ettd uuden palkanlaski-
jan tultua toihin palkanlaskentakonttoriin hinelld on teoreettinen tausta tiedossa palkanlas-
kennan eri vaiheista. Uusi palkanlaskija ei ehki kuitenkaan tiedad, ettd palkkojen maksatuksen
jalkeen palkanlaskijan tulee maksaa myos ulosmittaukset, tehdid sairauspoissaoloista hake-
mukset kansanelikelaitoksen konttoriin, maksaa asiakkaan puolesta palkasta perityt jiasen-
maksut jne. Yleensi tieto ndistd kirjataan ylos omiin muistiinpanoihin perehdytyksen yhtey-
dessd ja koska perehdytys ei kestd koko palkkavuotta, voi jokin tirked tieto perehdyttajalld
unohtua kertomatta. Tdman vuoksi on tarpeellista koota uudelle palkanlaskijalle tiedot palk-

kavuoden eri vaiheista ja tirkeistd paivimaarista.

Opinndyteyo sisaltda teoriaosan lisiksi helppolukuisen ja ymmairrettivin ohjeistuksen pal-
kanlaskijan tyotehtivaia helpottamaan eri vaiheissa palkkavuoden aikana. Ohjeistusta, jota
voidaan kutsua my6s palkanlaskennan vuosikelloksi, voidaan kdyttdd uuden tyontekijin pe-
rehdyttimisen yhteydessi ja sitd voidaan tdydentda ja muuttaa sen mukaan, mitd kukin tyon-
antaja on sopinut palkanlaskennan suorittamisen yhteydessi. Tiéllaisia asioita ovat esimerkik-
si, maksaako palkanlaskija verot vai maksetaanko ne jostakin muualta yrityksen konttorista

palkanlaskijan toimittaman raportin mukaan.

Vuosikellon tarve tuli ilmi siind, ettd uusi palkanlaskija ei eri vuodenaikoina tiennyt hinelle

kuuluvia tehtdviddn, vaan hin joutui kyselemain kunkin kuukauden toimet perehdyttijaltdan.



Vuosikello on helppo tehdi yhteistyopalavereiden pohjalta yrityskohtaisesti ja tulostaa lasket-
tavan yrityksen ohjemappiin ja siitd tarkistaa tehtdvit toimenpiteet. Sihkéisessa muodossa
olevaa vuosikelloa hin voisi tayttda ja muuttaa tarpeen mukaan, jotta se pysyisi ajan tasalla ja
tulostaa sen vasta sitten, kun se on tiydennetty tehtdvien mukaan ja ottaa sithen allekirjoituk-
sen. Vuosikello tehtiin ajatellen, ettd jos yrityksen palkanlaskija vaihtuu tai tulee vakinaisen
palkanlaskijan sijaiseksi, niin han pystyy tarkistamaan sen yrityksen ja sen kuukauden palkan-

laskentaan kuuluvat toimenpiteet.

Vuosikello jaoteltiin kausittain, kuukausittain, neljinnes- ja puolivuosittain sekid vuositasolla

tehtdviin vuodenvaihteen toimiin. Vuosikello on timin opinnaytetyon liitteena.



2 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinnon tehtivind on taata lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen seka
palkkojen maksaminen tyontekijoille oikeaan aikaan ja oikean suuruisina. Palkkahallinnon
tyotehtaviin kuuluu muun muassa sopimusten tulkitseminen, palkkojen mairitteleminen, las-
keminen ja palkkojen maksaminen, palkkojen tilastointia ja tarvittavien tietojen tallentamista,
palkkahallinnon tehtivien ohjaamista, seki johdon ja tydnjohdon avustamista. (Eskola 2004,

20.)

Palkkahallinnon tehtaviin kuuluvat my6s palkanlaskennan perustietojen yllapitiminen, pal-
kanlaskenta ja palkasta perittyjen erien tilittiminen viranomaisille ja eri sidosryhmille. Tehta-
viin kuuluvat lisiksi palkkakirjanpidon arkistointi, todistusten ja hakemusten laatiminen ja
tietojen toimittaminen eri sidosryhmille, kuten kansanelikelaitokselle, ulosottovirastolle ja

vakuutusyhtiolle. (Syvianpera & Turunen, 2009, 13.)

Palkanlaskenta kuuluu taloushallintoon ja henkilostohallinnon ydintoimintoon. Vaikka pal-
kanlaskenta suoritetaan jollakin palkanlaskentaohjelmalla, palkanlaskijan on tunnettava lait ja

saannokset, sekd niissa tapahtuvat muutokset. (Syvinperd & Turunen, 2009, 14.)

2.1 Palkkahallinnon saadoksia

Ty6suhteen ehtoihin vaikuttavat monet eri sidnnoét ja siddokset. Niilld on oma jirjestyksensa
ja alempi sadnnosto el voi kumota ylempaa. Tillaisia ovat esimerkiksi lainsaddinto, tyéehto-
sopimus, tyOsopimus, ty0sddnnét ja muut sopimukset, tyOpaikan kdytinto ja tyOnantajan

kaskyt. (Syvianperd & Turunen 2011, 14.)

Lainsddddnnossd mairitellddn tyGsuhteen puitteet. Osa sddnndksistd voi olla pakottavia ja osa
tahdonvaltaisia. Pakottavia sidnnoksid tulee noudattaa, kuten ne on laissa miiritty, mutta
tahdonvaltaisia sddnnoksid voidaan parantaa sopimuksilla. Tahdonvaltaisista sadnnoksistd
tunnetuimmat ovat eri aloilla noudatettavat tyéehtosopimukset. (Syvinperd & Turunen 2009,

14-15.)



Palkanlaskennassa palkanlaskijan kiyttimait keskeisimmit lait ja asetukset ovat seuraavat:
Ty6sopimuslaki (26.1.2001/55), tybaikalaki (9.8.1996/605), vuosilomalaki (18.3.2005/162),
ennakonperintilaki (20.12.1996/1118) ja -asetus (18.12.1996/1124), kirjanpitolaki ja -asetus
(30.12.1997/1336), ulosottolaki, (18.12.2012/1162), tybehtosopimuslaki (7.6.1946/436), yh-
teistoimintalaki (30.3.2007/334), laki yksityisyydensuojasta tytelimassa (13.8.2004/759), sai-
raus- ja tapaturmavakuutuslaki (18.3.2005/162), elikevakuutuslaki (29.12.2009/1741), atvon-
lisiverolaki (30.12.1993/1501) ja laki nuorista tyontekijoistd (19.11.1993/998). (Eskola 2004,

21; Finlex ajantasainen lainsaadant6 2012.)

2.2 Ty6sopimus

Ty6nantaja ja tyontekija solmivat keskendin tyosopimuksen, joka voi olla voimassa toistai-
seksi tai maidrdajan. Tyosopimuksen solmiminen on vapaamuotoinen oikeustoimi, joka voi-
daan tehdi kirjallisesti, suullisesti tai tyontekijdyrityksen vakiintuneen kiytinnon mukaisesti.
Yli kuukauden kestivista tyosuhteesta tyonantajan tulee antaa tyontekijalle kirjallinen selvitys
tyonteon keskeisistd ehdoista, jos ne eivit ilmene kirjallisesti tehdystd tyosopimuksesta. (Sy-

vanpera & Turunen 2011, 22.)

Ty6sopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jossa tyontekijd tai tyontekijat yhdessd tyokunta-
na sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemain tyota tyonantajan lukuun timin johdon ja valvon-

nan alaisena palkkaa tai muuta korvausta vastaan. (Tyosopimuslaki 2001.)

Ty6sopimuksessa tyontekija ja tyonantaja sopivat mm. tyoteon alkamisajankohdasta, ty6suh-
teen kestosta ja mairdaikaisuuden perusteesta, koeajasta, palkasta ja sen médrdytymisperus-
teesta ja palkanmaksukaudesta, tyotehtivistd, tyOajasta, vuosilomaa koskevasta sidnnoisti,
irtisanomisajasta ja noudatettavasta tyoehtosopimuksesta, sekd muista ehdoista. (Syvinperi

& Turunen 2011, 22 - 23))

Miiriaikainen tyOsopimus paittyy madrdajan paityttya tai madratyn tyon paatyttya. Talloin el
tyOnantajan tarvitse irtisanoa tyontekijaa, eikd tyosopimukseen kuulu myoskain irtisanomis-
aikaa. Toistaiseksi voimassa oleva tyGsopimus padttyy, jos tyOnantajalla on irtisanomiseen
asiallinen ja painava syy. Syy irtisanomiseen voi olla tuotannollisesta tai taloudellisesta syista

johtuva tai tyontekijaan liittyva syy. (Eskola 2004, 16.)



Tyontekijadn itseensa liittyvid syitd ovat velvoitteiden rikkominen tai laiminlyonti, sekd tyon-
tekoedellytysten puuttuminen, toisin sanoen tyontekija ei selviydy hinelle annetuista tehtavis-
ta. Tyontekijadn liittyvistd syistd johtuvaan tyosuhteen purkamiseen tulee tyonantajan antaa
varoitus ja mahdollisuus menettelynsd korjaamiseen. Varoitus annetaan kirjallisena, jotta se

myO6hemmin voidaan nayttaa toteen. (Eskola 2004, 16 - 17.)

Ilman irtisanomisaikaa tehtivd tyGsuhteen purkaminen edellyttdd erityisen painavaa syyti.
Painava syy voi olla esimerkiksi tyotehtavien laiminlyonti, sopimaton kaytos tai toisesta joh-
tuva olosuhteiden muutos. Tyontekijille tulee varata mahdollisuus tulla kuulluksi ennen ty6-
sopimuksen purkamista. Purkuoikeutta vairin kiyttiva osapuoli joutuu korvausvastuuseen

rikkomuksestaan. (Syvianperd & Turunen 2011, 28.)

Ty6sopimuslain mukaan palkka on tyosuhteen tirked tunnusmerkki. Palkkaa saadaan tehdys-
td tyOstd, jossa henkil6kohtainen palkanosa muodostuu tyontekijin tyOsuorituksesta, pite-
vyydestd, koulutuksesta, palvelusvuosista, tyokokemuksesta ja kielitaidosta. Tyokohtainen
palkanosa on tyon sisaltéa ja vaativuutta kuvaava, johon kuuluu tiedot, taidot, vastuu, rasit-
tavuus ja olosuhdehaitat. Erikseen voidaan maksaa tuottavuuslisid, tuotantopalkkiota, luon-
toisetuja ja tehtivikohtainen osuus. Kokonaispakka voi muodostua useasta eri osatekijasta.

(Syvinpera & Turunen 2011, 21.)

Ty6nantajan tulee maksaa palkansaajalle tyehtosopimuksen tai tyésopimuksen mukainen
palkka. Jos ty6ehtosopimusta ei noudateta ja palkasta ei ole mainintaa tydsopimuksessa, pal-
kansaajalle maksetaan lain mukaan vihintdan tavanomainen ja kohtuullinen palkka. (Syvin-

pera & Turunen 2011, 21.)

2.3 Palkanmaksun perusteet

Palkansaajan tyOtd mitataan ja arvotetaan eri tavoin. Palkanmaksuperusteet on jaettu joko

ajan kdyton mukaan aikapalkkaan tai suoritteeseen perustuvaan suorituspalkkaan. (Syvanperi

& Turunen 2009, 21.)



Palkanmaksu aikapalkan mukaan tunti- tai kuukausipalkkana on kiintei ja etukiteen méaritel-

ty. Perusteena aikapalkalle on tyon vaativuus ja palkansaajan pitevyys. (Syvinpera & Turu-

nen 2011, 21.)

Kuukausipalkkaa saavalle tyontekijille on joskus laskettava tuntipalkka tai paivipalkka. Kun
kuukausipalkkaa saava tyontekija on poissa tyosti sellaisen syyn vuoksi, josta tyonantaja ei
ole velvollinen maksamaan palkkaa poissaoloajalta, silloin kuukausipalkkaa vihennetdin
poissaolopaiviltd. Piivipalkka joudutaan maksamaan my6s silloin, kun tyontekija aloittaa tai

lopettaa tyonteon kesken palkkakauden. (Aalto 2003, 21.)

Piaivipalkan laskennassa kuukausipalkka jaetaan kyseisen kuukauden todellisilla tyopaivilla.
Tuntipalkkaa laskettaessa kiytetdan vakiojakajaa tai osa-ajan palkan laskentaa. Vakiojakaja on
madritelty kiytettdvissd tyoehtosopimuksessa. Osakuukauden palkkaa laskettaessa kuukausi-
palkka jaetaan kyseisen kuukauden todellisten tyotuntien lukumairilld, joka sitten kerrotaan

palkansaajan ty6pdivien tuntimarilld. (Aalto 2003, 22.)

Suorituspalkassa sovitaan jostakin normin mukaisesta suorituksesta maksettava yksikkohinta.
Palkan maard mairaytyy suoraan tyosuorituksesta. Suorituspalkkoja ovat urakkapalkka jonka
perusteena on tyomadra ja palkkiopalkka jonka perusteena on ty6tulos. (Syvinperd & Turu-

nen 2011, 21.)

Palkkiopalkkauksen palkka muodostuu tuotannollisen tuloksen perusteella. Palkkaus selvit-
tad, minkdlaista tulosta tuotannossa pidetddan hyvini saavutuksena. Palkkiopalkkauksen muo-

tona voidaan pitdd my6s provisiopalkkaa. (Syvanperd & Turunen 2011, 21.)

2.4 Tyo6aika

Tyoaikaa koskevat sidnnokset perustuvat padsaantoisesti 23.11.1996 tulleeseen tyoaikalakiin

(TAL 605/1996). TyGaikalain 4 §:ssd on midritelty tytajaksi tyohon kiytetty aika seki se ai-

ka, jonka tyontekija on velvollinen olemaan tyopaikallaan tyonantajan kaytettivissa.

Tyo6aikalakia sovelletaan kaikkiin ty6- ja virkasuhteessa oleviin tyontekijoihin. Tyoaikalakia

sovelletaan my6s alle 18-vuotiaisiin siltd osin, mitd ei ole maaritelty laissa nuorista tyonteki-



joista. Tyoaikalaki ei koske oppisopimussuhteessa olevia tyontekijoitd, eikd yhteisdjen tai sia-
tididen johtavassa asemassa tai heidin alaisinaan toimivia hallinnollisia, kaupallisia ja teknisia

johtajia. (Aalto 2003, 27.)

Ty6ehtosopimuksilla voidaan sopia siannéllisen tyGajan jarjestimisestd, korvausmairistd ja
-tavoista, lepoajasta ja sunnuntaity6std. TySehtosopimuksissa yleensd mairitellddn tybaikala-
kia paremmat ty6ehdot. Ty6sopimuksissa sovitaan tyOsuhteen ehdoista, mutta ne eivit voi

olla huonompia, miti lain pakottavat sdaannét tai tydehtosopimuksen maaraykset ovat.

Lakisdateinen tyoaika on 8 tuntia piivassi ja 40 tuntia viikossa tai sopimuksen mukaan alle
niiden tuntimairien. Tyotd voidaan tehdd my6s kuutena paivini viikossa, kunhan se ei ole

yli 40 tuntia viikossa.

Tyo6aikaa voidaan lyhentdd sopimuksen mukaan. Tillaisia ovat esimerkiksi osittainen hoito-
vapaa, joka voi kestdd sithen saakka, kunnes lapsen perusopetus toisena lukuvuonna piittyy,
tai henkilon terveydesti johtuvat syyt, jolloin tyontekija voi jaddd osa-aikaelakkeelle. (Aalto

2003, 27 - 28.)

Usein palkka koostuu sovitusta palkasta tai useasta palkaneristd. Palkanerid voivat olla esi-
merkiksi ylityOstd, sunnuntaityOstd, vuorotyOstd ja yotyostd saadut korvaukset. (Aalto 2003,

15.)

Lisaty6 on sovitun tyOajan lisiksi tehty ty6, joka on enintddn 40 tuntia viikossa. Jos paivittai-
nen sddnnollinen tydaika on 7,5 tuntia, on viikoittainen tyoaika silloin 37,5 tuntia, kun tyotd
tehdéin viitend pdivini viikossa. Vuorokautista lisity6td voi olla enintdin 0,5 tuntia eli 8 tun-

tiin saakka ja viikossa enintddn 2,5 tuntia. (Nieminen 2009, 49.)

Lisatyosta maksetaan vihintdian sovitulta tyoajalta maksettavaa palkkaa vastaava korvaus.
Joissakin ty6ehtosopimuksissa on madiritelty, ettd lisityostd maksetaan korotettu palkka.
Esimerkiksi, jos tyontekiji tyoskentelee 8 tuntia vuorokaudessa, hin saa 7,5 tunnilta normaa-
lia tuntipalkkaa ja 0,5 tunnilta lisityosta yksinkertaista tuntipalkkaa. Jos tyontekijalle kertyy
vitkossa 40 tuntia, hin saa 2,5 tunnilta viikoittaista lisity6korvausta yksinkertaisen tuntipal-

kan mukaan. (Nieminen 2009, 49 - 50.)



Ylity on TAL 4:17§ tyoté, joka tehdddn tyOnantajan aloitteesta ja joka ylittdd sddnnollisen
tyoajan. Ylityo voi olla joko vuorokautista tai viikoittaista. Vuorokautista ylityota on tyo, joka
ylittad kahdeksan tuntia vuorokaudessa. Viikoittaista ylity6ta on ty6, jota tehdain yli 40 viik-
koty6tunnin. Viikoittaisilta ylitydtunneilta maksetaan 50 prosentilla korotettu palkka. Viikoit-
tainen ja vuorokautinen ylity6 eivit saa menni paillekkain. (Syvianperd & Turunen 2009, 105

-106.)

Sunnuntaityé on TAL 6:28§ tyotd, jota tehddan sunnuntaina, muuna kirkollisena juhlapiiva-
nd, itsendisyyspdivani tai vapunpiivani. SunnuntaityOtd saa teettdd vain, jos se laatunsa
vuoksi tehdddn siadnnollisesti. Sunnuntaityostd maksetaan saannollisend tydaikana tehtyna
100 prosentilla korotettu palkka ja lisaksi lisd-, yli- tai hatityosta maksetaan korvaus tyonteki-

jan korottamattomasta palkasta. (Nieminen 2010, 56.)

2.5 Verotus

Ansiotulosta suoritetaan veroa valtiolle, kunnalle ja seurakunnalle.

Padomatulosta suoritetaan veroa valtiolle. Kuntien oikeus padomatulojen verotuksen tuot-
toon otetaan huomioon jaettaessa verotuloja siten kuin tuloverolaissa siddetdan. (Tulovero-

laki 1992.)

Palkansaajan saamasta palkasta tyonantaja on velvollinen pidittimain veron eli ennakonpi-
datyksen. Palkasta tehtivd ennakonpiditys on ennakkoperinnin ensisijainen muoto. Ty6nan-
tajan tekemaa ennakonperintad siatelevat ennakonperintilaki ja asetus ja lisiksi Verohallin-
non antamat ohjeet. Ty6nantaja on velvollinen tekemiin ennakonpidityksen kaikista tulois-
ta, ellei laissa tai Verohallituksen ohjeissa ole toisin mairatty. (Syvinperd & Turunen 2009,

33)

Ennakonpidityksen alaiseen palkkaan kuuluvat rahapalkat, rahanarvoiset edut ja vastikkeet
(niin sanotut luontoisedut), matkakustannusten korvaukset, kun ne ylittdvit Verohallituksen
paattimat verovapaat korvausmaarit ja henkilokuntaedut, silloin kun ne ylittivit tavanomai-
set ja kohtuullisen mairin. Ennakonpidatyksen alaisesta palkasta tulee perid myo6s sosiaali-

turvamaksu. (Syvinperi & Turunen 2011, 34.)



Ennakonpidityksen alaiseen tuloon katsotaan kuuluvan my6s henkil6kohtaiset palkkiot,
vaikka henkil6lld ei ole voimassa olevaa tyosuhdetta. Tillaisia palkkioita ovat esimerkiksi,
kokouspalkkiot, hallituksen palkkiot, toimitusjohtajan palkkio, avoimen yhtién ja komman-
diittiyhtién yhtiémiesten palkka ja luottamustoimesta saatu korvaus. (Syvinperd & Turunen

2009, 34.)

Ennakonpiditys toimitetaan my6s sellaisista palkkaeristd, joista el ole maidritty perittiviksi
sosiaaliturvamaksua. Tillaisia ovat esimerkiksi henkil6kuntalainan korkoetu, odotusajan
palkka, vahingonkorvaukset, sovittu korvaus tyosuhteen pédattimisen perusteella (jota kutsu-
taan kultaiseksi kadenpuristukseksi). Lisdksi ennakonpiditystd ei toimiteta tilintarkastajien
palkkioista, palkkioista ulkopuolisille esitelméijille, jos tyonsuorituksen tekija on merkitty

ennakkoperintirekisteriin. (Syvanperi & Turunen 2009, 34.)

Ennakonpiditys toimitetaan samalla, kun palkka lasketaan. Ennakonpidityksen alaisesta pal-

kasta lasketaan ennakonpiditys prosentteina ja laskettu summa vihentda rahana maksettavaa

palkkaa. (Eskola 2004, 46.)

Osakeyhtio, osuuskunta, yhdistys tai muu yhteis6 ja yhtymat maksavat ennakonpiditystd 13
prosenttia, kun taas elinkeinonharjoittaja toimittaa palkanlaskentaan verokortin. Palkansaaja
on velvollinen toimittamaan henkil6kohtaisen verokortin palkkakonttoriin, tai muuten hénel-
td peritddn ennakonpiditystd 60 prosenttia, sekd pdd- ettd sivutoimen osalta. (Eskola 2004,

47.)

Palkkavuosi alkaa tammikuussa ja silloin aloitetaan palkansaajan veropdivien laskenta. Pal-
kanlaskennassa kdytetddn vield tammikuussa edellisen vuoden verokortin veroprosentteja.
Veroviranomainen toimittaa uudet verokortit palkansaajalle tammikuussa ja ne otetaan kayt-

t66n helmikuun alussa. (Syvanperi & Turunen 2009, 33, 40.)

Oikeiden veropdivien kidyttiminen palkanlaskennassa mahdollistaa ennakonpidityksen oi-
keellisuuden palkansaajalle. Henkilon verokortissa on tulorajat ilmoitettu vuodelle, kuukau-
delle, kahdelle viikolle ja pdiville. Vuoden tulorajassa veropiivid on 364, kuukaudessa 30,33,
viidessitoissa paivissd 15,16, kahdessa viikossa 14, viikossa 7 ja péivassd 1. (Syvanperi &

Turunen 2009, 41.)
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Veropiivit eivit saa ylittdd tyosuhteen veropiivien mairdd, koska silloin ennakonpiditys
menee palkansaajalta lilan pienend. Veropaiviin on palkanlaskennassa kiinnitettiva erityistd
huomiota silloin, kun palkansaajan tyésuhde alkaa kesken kuukauden, tai kun tyoésuhde pait-
tyy kesken palkanmaksukauden. Silloin veropiivid lasketaan vain niille péiville, jolloin ty6-
suhde on ollut voimassa. Lomakorvauksille ei lasketa veropiivia. Lisiksi veropiivit on otet-
tava erityisesti huomioon, kun maksetaan vuosilomapalkkaa ja lomarahaa etukiteen edellisen
palkanmaksun yhteydessd tai kun palkansaajalle muodostuu palkanmaksukaudella seki palk-
kaa ettd sosiaalista etuutta, kuten isyysajan palkkaa, vanhempainrahaa ja kansanelikelaitoksen

maksamaa sairausajan korvausta. (Syvinpera & Turunen 2009, 42.)

Veropiivid ei muuteta, jos palkansaaja on poissa eikd hin saa muualta tuloa. Tillaisia ovat
esimerkiksi ilman lupaa poissaolo tydstd, muu palkaton poissaolo ja opintovapaa, lakossa olo
tai tyotaisteluun osallistuminen ja sairauspoissaolo silloin, kun sithen sisiltyy palkaton ka-

renssipaiva. (Syvanperd & Turunen 2009, 40 — 42.)

Kausikohtainen ennakonpiditys tapahtuu siten, ettd tyonantaja laskee kaikki sille kaudelle
maksetut palkat yhteen. Ennakonpiditys toimitetaan palkansaajan tulorajaan saakka ja ylime-
neviltd osalta ennakonpiditys toimitetaan verokortissa olevan lisiprosentin mukaan. Palkan-
saajan tuloja seurataan kausikohtaisesti, mutta lomarahaa ei lasketa yhteen muiden palkkatu-
lojen kanssa, vaan lomarahasta lasketaan ennakonpiditys perusprosentin mukaisesti. (Syvin-

pera & Turunen 2009, 43.)

Kumulatiivisessa laskennassa otetaan samana vuonna aikaisemmissa palkanmaksukausissa
kertyneet tulot ja ennakonpiditykset huomioon ja siksi kumulatiivinen ennakonpiditys las-
kee tarkemmin piditettivin veron mairin. Kumulatiivisen ennakonveron laskee palkkaoh-

jelma automaattisesti. (Syvanpera & Turunen 2009, 44.)

2.6 Muut palkasta tehtivit vihennykset

Palkanmaksajan on tehtidvi vihennykset oikeassa etuoikeusjirjestyksessa. Tami turvaa pal-

kanmaksajan silta, ettei hinelle koidu vahingonkorvausvastuuta.
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Vihennykset tehdddn seuraavassa jirjestyksessd: palkkaennakko tai litkaa maksetun palkan
oikaisu, ennakonpiditys, tyontekijaltd peritty elakemaksu, tyontekijaltd peritty tyottomyysva-
kuutusmaksu, ulosmittaus, elatusmaksupiditys, tyonantajan kuittausoikeus palkasta, vakuu-
tuskassamaksu, lisielikevakuutusmaksu, tyonantajan ja tyontekijin sopimukseen perustuvat

maksut kuten ammattiyhdistyksen jasenmaksu. (Syvinpera & Turunen 2009, 54.)

Tyontekijin palkasta ty6nantaja on velvollinen vihentimiin tyoelike- ja tyGttomyysvakuu-
tusmaksun. Nama maksut lasketaan tyontekijan bruttopalkasta ja vihennykset tehddin enna-
konpidityksen jilkeen hinen rahapalkasta. Vuosittain tydelikemaksun ja ty6ttémyysvakuu-
tusmaksun prosentti muuttuu ja verohallinto paittdd prosenttien suuruuden. (Syvanperi &

Turunen 2011, 56 - 57.)

Tyo6elikemaksu koskee 18 - 68 -vuotiaita palkansaajia ja sen miird maariytyy idin mukaan.
Vuonna 2012 tydelikemaksu on 18 - 53-vuotiaiden osalta 5,15 prosenttia ja yli 53 vuotta
tayttaneistd palkansaajista 6,50 prosenttia. Tyottomyysvakuutusmaksua peritidn vastaavasti
17 - 64 -vuotiaista tyontekijoistd ja vuonna 2012 se on idstd riippumatta 0,6 prosenttia. (Sy-

vanpera & Turunen 2009, 54 - 55; Veronmaksajien keskusliitto 2011.)

Ammattiyhdistysten jasenmaksun periminen perustuu tyonantajan ja tyontekijin sopimuk-
seen. Ty6sopimuksen solmimisen yhteydessa osapuolet voivat sopia jaisenmaksun perimises-
ta palkansaajan palkasta. Sopimus tehdiin kirjallisena ja lomake on yleensa liittokohtainen.
Jasenmaksu peritiddn palkansaajan bruttopalkasta ja on suuruudeltaan 1 - 2 prosenttia. Osalla
liitoista jasenmaksu voi olla kiinted eli palkasta peritdan tietty euromaira. Jasenmaksu voi olla
my0s kiinted vuositasolla eli jasenmaksu peritddn tietylld prosentilla tiettyyn euromairdan asti
vuodessa. Ty6nantajan velvollisuudeksi jad jasenmaksujen tilitys edelleen eri ammattiliitoille.

(Syvinperd & Turunen 2009, 59 - 60.)

2.7 Ulosmittaus

Palkalla tarkoitetaan kaikenlaista palkkaa, palkkiota, luontoisetua sekd muuta etuutta ja kor-
vausta, joka saadaan ty6- ja virkasuhteessa, samoin kuin ennakkoperintilain (1118/1996) 13
§:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettua muuta etuutta. Ulosmittaamatta jitetdan kohtuulli-

nen korvaus matkakuluista, omien tyévilineiden kéyttimisestd ja muista tyOn suorittamisen
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edellyttimistd kustannuksista. Ty6nantajan myontima etuus, jonka saaminen tai arvo perus-

tuu porssinoteeraukseen tai sattumanvaraiseen seikkaan, saadaan ulosmitata kokonaan.

(Ulosottolaki 2006/469.)

Tyontekijan jouduttua velkojensa tahden ulosottoon ja velkoja on hakenut ulosmittausta ha-
nen sidnnollisistd tuloistaan, ulosottoviranomainen lihettdd tyonantajalle kirjallisen maksu-
kiellon. Maksukiellosta ilmenee piditystd laskettaessa kiytettivin suojaosuuden madrd tai
suojaosuuden ja kuukausittain toimitettavan ulosoton enimmaismairi tai kertasuoritteisen

ulosmittauksen mairi. (Syvanperd & Turunen 2009, 55).

Palkanmaksajalle maksukielto on sitova mairdys siitd, kuinka paljon palkansaajan palkasta
tulee pidattid ja tilittdd piditetty summa palkanmaksupdivini ulosottoviranomaiselle. Palkan
jaddessi alle suojaosuuden ei pidatysti silloin tehdd. Maksukiellosta ilmenee my6s ulosotto-
pidityksen laskutapa. Ulosottopiditys lasketaan palkansaajan nettopalkasta, siiti summasta

joka palkansaajalle muutoin maksettaisiin palkkapiivinid hinen tililleen. (Oikeuslaitos 2012.)

Palkansaajalta maariajoin maksettavasta palkasta ulosmittauksesta on palkansaajalle jitettiva
suojaosuus, joka on velallisen osalta 21,68 euroa ja kunkin ulosmitattavan huollettavana ole-
valta 7,79 euroa paivissa. Jos maksukiellossa olevan palkka on enintdin kaksi kertaa hinelle
lasketun suojaosuuden suuruinen, palkasta ulosmitataan 2/3 siltd osin kuin se ylittad suoja-
osuuden maarin. Jos maksukiellossa olevan palkka on suurempi kuin kaksi kertaa suoja-
osuuden mairi, palkasta ulosmitataan 1/3. Maksukiellossa olevalle voidaan miaritd ulosmit-
taus myos kiinteimairdiseksi. Muusta kuin edelld mainitusta mairiajoin maksettavasta pal-

kasta ulosmitataan 1/3, eikd suojaosuutta oteta huomioon. (Oikeuslaitos 2012.)

Ulosottoviranomaisen ldhettimid maksukielto voi olla voimassa toistaiseksi tai sitten maéra-
ajan. Viimeksi tullut maksukielto kumoaa aikaisemmin tulleet ja palkansaajan palkan keskey-
tymisestd pitdd palkanlaskijan ilmoittaa maksukiellon ldhettineelle kihlakunnan ulosottomie-

helle. (Oikeuslaitos 2012.)

Jollei ty6nantaja tai palkanlaskija noudata tiedoksi saamaansa maksukieltoa, ulosottoviran-
omainen saa ulosmitata maksukiellon saajalta sen mairin, joka olisi pitdnyt ulosmitata mak-

sukiellossa olevalta. (Oikeuslaitos 2012.)
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Piivikohtainen suojaosuus kerrotaan niiden piivien lukumairilld, jotka sisiltyvit palkan-
maksussa olevaan palkkajaksoon. Kalenterikuukaudelta maksettavassa palkassa suojaosuuden
kertoimena on aina 30. Suojaosuudet tarkistetaan vuosittain kansanelikeindeksia vastaavalla

tavalla. (Oikeuslaitos 2012.)

Seuraavassa taulukossa Taulukko 1. on esitetty suojaosuuden mairiytyminen vuonna 2012.

Taulukko 1. Ulosmittauksen suojaosuuden laskenta vuonna 2012 kalenterikuukaudelta mak-

settavasta palkasta

Velallinen yksin 30 x 21,69 = 650,70 €

Velallinen 1 elatuksen varassa 30 x (21,69 + 7,79) = 884,40 €
Velallinen 2 elatuksen varassa 30 x (21,69 + 2x 7,79) =1 118,60 €
Velallinen 3 elatuksen varassa 30 x (21,69 + 3x7,79) =1 351,80 €

Ulosmittauksen kohteena olevan velallisen suojaosuus lasketaan kertomalla suojaosuuden
madrd kolmellakymmenelld padivilld, jos hidnen elatuksensa varassa ei ole muita henkil6ita.
Suojaosuuden mairi tarkoittaa nettosummaa, joka on vihintiin velalliselle jadtiva elimiseen.
Elatuksen varassa olevia henkil6itd ovat avio- tai avopuoliso sekd samassa taloudessa asuvat
alaikdiset omat tai puolison lapset ja ottolapset. Velallisen suojaosuus piivad kohden on

21,69 euroa ja elatuksen varassa oleville se on 7,79 euroa piivassi. (Oikeuslaitos 2012.)
Palkasta tapahtuva ulosmitattava maird on tarkkaan mdiiritelty. Nettopalkan jaddessd alle
suojaosuuden, siitd ei voida ulosmittausta suorittaa. Kun palkka on tietyn midridinen, siitd
lasketaan osuudet, jotka voidaan ulosmitata seuraavasti:

1. Palkka on pienempi kuin suojaosuus, siitd ei suoriteta ulosmittausta.

2. Palkka ylittid suojaosuuden, mutta on enintddn kaksi kertaa suojaosuuden mairin,

silloin ulosmitataan suojaosuuden ylittivaltd osuudesta 2/3.




14

3. Palkka on suurempi kuin kaksi kertaa suojaosuus, mutta on enintddn nelji kertaa

suojaosuus, nettopalkasta ulosmitataan 1/3.

4, Palkasta ulosmitataan 4.1.2012 tulleen valtioneuvoston asetuksen mukaan.

Palkasta ulosmitataan yksi kolmasosaa neljd kertaa velallisen suojaosuuden miirdd
vastaava méari ja lisiksi neljd viidesosaa sen ylittdvistd palkanosasta, mutta kuitenkin

enintdin puolet. (Oikeuslaitos 2012.)

Ulosmitattavan henkilén sairaus, tyottomyys, maksettava elatusapu tai jokin muu erityinen
syy voidaan ottaa huomioon ulosmittauksessa. Ulosmittausta voidaan talloin lykitid enintddn

nelja kuukautta. (Oikeuslaitos 2012.)

Kun palkasta tapahtunut ulosmittaus on jatkunut yhtéjaksoisesti lihes vuoden, ulosmittaus
keskeytetddn méariajaksi. Ulosmitattavalle henkil6lle annetaan ulosottoviranomaisen toimes-
ta kaksi vapaakuukautta, jos ulosmittaus on toimitettu tulorajamittauksena, jos velallisen
muut elinkustannukset ovat ulosmittauksen jalkeen kohtuuttoman korkeat tai on muu paina-

va syy. (Oikeuslaitos 2012.)

2.8 Luontoisedut

Luontoisetuja ovat tyontekijan muuna hyodykkeind, kuin rahana saama korvaus. Luon-
taisetujen saamisen edellytyksend on, ettd tyOnantaja suorittaa siitd korvausta kolmannelle
osapuolelle. Luontaisetu tuottaa tyontekijille tietyn edun, jota hin voi kidyttdd hyvikseen

my0s vapaa-aikanaan. (Syvinperi & Turunen 2011, 68.)

Tavanomaisimpia luontoisetuja ovat asunto-, ravinto-, auto- tai puhelinetu. Nima ovat ta-
vanomaisempia annettavia luontoisetuja ja ennakonpiditys toimitetaan palkkajaksoittain.
Luontoisetu voi kuitenkin olla mikéd tahansa rahapalkan sijaan annettava etuus. Tillaisia ovat
esimerkiksi autotallietu, tyésuhdematkalippu sekd kaapelitelevisioliittymad, Internet littyma
sekid veneen, asuntoauton ja huvilan kiyttGoikeudesta syntynyt etu. (Syvinperi & Turunen

2011, 68.)
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Verohallitus mairittdd vuosittain paitoksellidan (Verohallinto 2011; 1186/2011.) luontois-
eduille raha-arvon. Luontoisetu lisitddn palkansaajan verotettavaan palkkatuloon. Yleisem-
mille luontaiseduille on maéaritelty rahallinen arvo mutta sellaisille luontoiseduille, joille vero-
hallinto el ole mairitellyt raha-arvoa, niille kdytetidn kidypdd arvoa. (Syvinperd & Turunen

2011, 68.)

Asuntoedusta verotetaan silloin, kun tyontekija saa ty6nantajan omistaman tai vuokraaman
asunnon kaytt6onsi. Luontoisedun verotusarvoon vaikuttavat asunnon pinta-ala, valmistu-
misvuosi ja se, sijaitseeko asunto pdikaupunkiseudulla vai muualla Suomessa. (Syvinperd &

Turunen 2009, 68.)

Asuntoedun raha-arvoa verohallinnon laskennan mukaan voidaan alentaa enintaan 15 - 20
prosenttia, jos asunto ei kokonaan ole tyontekijin asumiskaytossa tai sijaintipaikkakunnan

vuokrataso on alhainen ja asunnon sijainti on huono. (Syvinperi & Turunen 2009, 68.)

Tyontekija saa ravintoetua silloin, kun ruokailu jitjestetddin tyopaikkaruokailuna, sopimus-
ruokailuna tai lounasseteleind. TyOpaikkaruokailu voidaan jirjestdd henkilokunnalle omassa
henkil6storavintolassa tai tyonantaja voi toteuttaa ruokailun henkiléstolle omissa ruokailuti-
loissaan, jolloin hin kustantaa kaikki ruokailusta aiheutuneet kulut. Sopimusruokailussa
tyonantaja tekee sopimuksen ulkopuolisen ravitsemuslitkkeen kanssa ja lounasseteleitd kay-
tettdessd tyonantaja antaa henkilostolle seteleitd tai muita ruokailulippuja, joita tyontekijdt

voivat kayttdd ainoastaan ateriointiin. (Syvanpera & Turunen 2009, 68.)

Verohallinto on paitoksellidn vahvistanut vuoden 2012 ravintoedun arvoksi 5,60 euroa yhti
ateriaa kohden, jos ty6nantajan vilittémit kustannukset arvonlisiveroineen ovat vihintdin
5,60 euroa ja enintddn 9,30 euroa. Jos timd mairi alittaa 5,060 euroa tai ylittad 9,30 euroa, niin
silloin edun arvona pidetddn vilittomien kustannusten ja arvolisiveron yhteismairai. (Vero-

hallinto 2011.)

Lounassetelin tai muu ruokailuun kiytettivin lipukkeen ravintoedun arvo on 75 prosenttia
lipukkeen nimellisarvosta, kuitenkin vahintadn 5,60 euroa. Nimellisarvostaan yli 9,30 euron
lipuke tai lounasseteli arvostetaan nimellisarvoonsa. Palkansaajalle voidaan antaa ainoastaan

yksi lipuke toisasiallista ty6ssdolopidivaa kohden. (Verohallinto 2011.)
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Autoedun ollessa kyseessi tyontekijd tai hinen perheenjidsenensi kéyttid tyonantajan omis-
tamaa tai hallitsemaa autoa myos yksityisajoihinsa. Autoetu voi olla vapaa auton autoetu tai
auton kayttoetu. Vapaan auton autoedussa tyonantaja vastaa kaikista auton kustannuksista,
my0s polttoainekustannuksista, kun taas auton kiyttedussa joutuu tyontekija itse maksa-

maan polttoainekustannukset. (Syvanpera & Turunen 2009, 71 - 73.)

Tyontekijin saamaan autoedun hintaan eli verotettavaan summaan vaikuttavat auton hinta,
ikd ja lisavarusteet. Verohallinto mairittelee autot ikiryhmiin A, B ja C. A-ikdryhmain kuulu-
vat autot, jotka ovat otettu kiytt66n vuosina 2010 — 2012. Ikiryhmain B kuuluvat autot, jot-
ka ovat otettu kdytt6on vuosina 2007 - 2009 ja ikdryhmiin C ennen vuotta 2007 kdytt6on-
otetut autot. Verohallinto miarittelee autojen ikdryhmittelyn kalenterivuosittain. (Verohallin-

to 2011))

Tyontekijin ajaessa autoetuun oikeuttavalla autolla vuodessa yli 30 000 kilometrid ty6ajoja,
saa hin silloin vihentdd autoedun perusarvoa 20 prosentilla. Kun tyontekiji ajaa tydsuhdeau-
tolla vuodessa alle 18 000 kilometrid yksityisajoa, kannattaa hinen silloin pitdd ajopaivakirjaa

ja ottaa autoedun raha-arvo kilometrikohtaisena. (Verohallinto 2011.)

Puhelinedusta on kysymys silloin, kun tyontekijin saa kiyttoonsd tyonantajan hinelle osta-
man puhelimen ja puhelinliittymin, jota hin myos kéyttda henkilokohtaisiin puheluihin ja
josta hin ei maksa korvausta tyonantajalle. Palkanlaskennassa hianti verotetaan puhelinedus-
ta, joka verottajan vahvistaman tietojen mukaan on 20 euroa kuukaudessa vuonna 2012.
Tyontekijan saama puhelinetu voi koskea lankapuhelinta tai matkapuhelinta tai molempia.
Jos henkil6lld on molemmat puhelinedut, niin silloin puhelinetu on molemmista 20 euroa.
Tyo6tekijan saama puhelinetu ei koske kuitenkaan maksullisten puheluiden kustannuksia,
vaan ne tyonantaja laskuttaa tyOntekijdltd tai perii ne palkasta jalkikiteen. (Verohallinto

2011)

Muu luontoisetu voi olla mikd tahansa etu, joka annetaan rahapalkan sijaan. Niitd luon-
toisetuja voivat olla esimerkiksi autotallietu, kaapelitelevisioliittyma, nettiliittyma, veneen,
asuntoauton tai huvilan kidyttGoikeudesta syntynyt etu ja uusimpana kiytetyin tyésuhdemat-
kalippuetu. Verottaja ei ole vahvistanut verotusarvoja edelld esimerkkind luetelluille eduille,
vaan edun arvona on senhetkinen kaypa hinta. Tilld tarkoitetaan, ettd edun arvo on se, mita

kustannuksia tyonantajalle on siitd atheutunut. (Verohallinto 2011.)
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2.9 Matkakustannusten korvaukset

Kun palkansaajalle atheutuu tyon teosta kustannuksia, niin tyonantaja maksaa niista erillistd
korvausta. Tillaisia korvattavia kustannuksia ovat yleensd matka-, edustus-, tyoviline, tyGvaa-
te-, puhelin- seki tarveainekustannukset. Korvattavat kustannukset ovat palkansaajalle vero-
vapaata tuloa sithen saakka, kun ne eivit ylitd verohallituksen antamia enimmaismédrid. Jos
korvattava kustannus ylittdd annetun enimmaismairin, niin ylittyvd osa on veronalaista tuloa.

(Syvanperd & Turunen 2009, 83.)

Korvaukset maksetaan tyontekijan esittimien selvitysten perusteella ja useimmiten ne ovat
tositteita ja kuitteja. Ilman tositetta korvausta ei voida maksaa, eikd kirjata sitd yrityksen kir-

janpitoon. (Aalto 2003, 71.)

Matkakustannuksen korvaus on tyontekijan tyOstd tai tyOstd johtuvan koulutuksen aiheutu-
neita kustannuksia esimerkiksi matka- ja paikkaliput. Tyontekijille ei kuitenkaan korvata
asunnon ja tyopaikan valisid matkakustannuksia. Tyontekijan omalla autolla tehdystd tyomat-
kasta korvaukset maksetaan verohallituksen vuosittain tekeman padtoksen mukaisesti. (Aalto

2003,71.)

Vuonna 2012 kilometrikorvaus on 45 senttid kilometrilta, jota korotetaan 3 sentilla kilomet-
riltd jokaisesta mukana seuraavasta henkilOsta tai jos mukana on yli 80 kiloa painava esine tai

esine on suurikokoinen. (Verohallinto 2011.)

Piiviraha on tyontekijille korvausta ty6- tai koulutusmatkan aiheuttamista ruoka- ja elinkus-
tannuksista matkan aikana. Matkan tulee olla yli 15 kilometrin etdisyydelld joko tyOpaikasta
tai tyontekijan asunnolta. Paiviraha lasketaan matkavuorokausittain ja pdivarahat ovat tyon-
tekijalle verotonta tuloa. Verohallinto vahvistaa vuosittain niin kotimaan kuin ulkomaille
suuntautuneiden piivirahojen verottomat enimmiismédrit. (Syvinperdi & Turunen 2009,

88.)

Osapiivirahaa maksetaan silloin, kun matkan kesto on yli 6 tuntia mutta alle 10 tuntia. Ko-
timaan osapaivaraha vuonna 2012 on 16 euroa ja kokopiivirahaa maksetaan, jos matka kes-
tad yli 10 tuntia aina 24 tuntiin saakka, jolloin alkaa uusi matkavuorokausi. Kotimaan koko-

péiviraha on 36 euroa. (Anttonen & Hakonen 2010,170; Verohallinto 2011.)
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Muina korvauksina voidaan maksaa ateriakorvausta sellaiselle tyontekijille, jolle ei makseta
matkasta piivirahaa, eiki tyontekijilla ole mahdollisuus ateriointiin tavanomaisella ruokapai-
kalla. Ateriakorvausta voidaan maksaa myos silloin, kun tyématka on niin lyhyt, ettei tyonte-
kijd saa pdivirahaa matkastaan. Ateriakorvaus on veronalaista tuloa ja vuonna 2012 se on
9,00 euroa paiviltd. Jos tyontekija joutuu aterioimaan tyomatkalla kaksi kertaa, niin enim-

maismaird on silloin 18 euroa. (Syvinpera & Turunen 2009, 93; Verohallinto 2011.)

Yomatkarahaa voidaan maksaa, jos piivarahaan oikeuttavasta matkavuorokaudesta sijoittuu
kello 21.00 — 7.00 viliseen aikaan 4 tuntia, eikd tyonantaja jarjestd eikd korvaa majoitusta tai

makuupaikkaa. (Syvanpera & Turunen 2009, 93.)

2.10 Vuosiloman ansainta ja vuosilomapalkka, lomaraha ja lomakorvaus

Vuosiloman antaminen tyontekijille perustuu vuosilomalakiin. Lakia sovelletaan tyonteki-
jadn, joka voi olla tyosuhteessa tai virkasuhteessa tyonantajaansa. Johtavassa asemassa olevat
toimihenkil6t kuuluvat lain piiriin, mutta toimitusjohtajiin lakia ei sovelleta, vaan heiddn vuo-
silomansa mairitellddn yleensa johtajasopimuksessa. Yrittdjit, ammatinharjoittajat ja harras-

tusluonteiseen tyohon lakia ei my6skian sovelleta. (Syvinperd & Turunen 2009, 115.)

Lihtokohtaisesti vuosilomalaki on pakottavaa oikeutta. Tami tarkoittaa sitd, ettd yksittdinen
tyonantaja ja tyontekija eivit voi keskendin sopia sellaista, joka heikentda tyontekijan oikeuk-
sia ja etuja, jotka vuosilomalaissa on annettu. Tyomarkkinajirjestoilld on laaja vapaus poiketa
vuosilomalain sddnnoksistd keskeisilld tyo- tai virkamiessopimuksillaan. Sopimusvapaus pe-

rustuu vuosilomalain 30 §:ddn. (Nyyssold & Rautiainen 2009, 26.)

Vuosilomalaki on kirjoitettu siind muodossa, ettd jokaisesta vuosilomalain pykalistd ilmenee,
voivatko tyOnantaja ja tyontekijd sopia asiasta toisin kuin laki mairad. Esimerkiksi 12.2 §
vuosilomalaissa mairittid, miten poissaoloajan palkka lasketaan ja jollei muuta ole sovittu,
niin se lasketaan tyontekijin keskimairiisen viikkoty6ajan mukaan. Mutta ty6ajan veroiseksi
luettavaa aikaa ei voi sopia vaan se on echdoton sdinnds. Esimerkiksi sairausloma on aina 75

tyGssiolopiivin osalta tyossiaolon veroista aikaa. (Nyyssold & Rautiainen 2009, 26.)
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Lomanmairaytymisvuoteen kuuluu kaksitoista kuukautta ja se alkaa 1.4. ja pidittyy 31.3., ni-
mi pdiviat mukaan lukien. Taysi lomanmiéardytymiskuukausi on sellainen kalenterikuukausi,
joka oikeuttaa vuosilomaan. Tyontekijan lomapiivit ovat aina kokonaislukuja ja puolikkaat
lomankertymispaivit korotetaan kokonaislukuun. Lomapdiviksi ei lueta sunnuntaita, kirkolli-
sia juhlapyhid, itsendisyyspiivaa, joulu- ja juhannusaattoa, paasidislauantaita eikd vapunpaivaa.

(Nieminen 2010, 41.)

Loma ei saa alkaa tyontekijan vapaapiivini, ilman hidnen suostumustaan, jos se johtaisi lo-
mapaivien vihenemiseen. Vuosilomalaki ei estd tyonantajaa maaraamastd lomaa tyontekijin
irtisanomisaikana, jos se sijoittuu lomakauteen ja noudatetaan vuosilomalain ilmoitusaikaa.
Vuosilomasta kesilomana annetaan 24 paivaa 2.5. - 30.9. vilisena aikana ja talvilomana loput,
jotka menevit 24 piivin yli. Talviloma annetaan 1.10. - 30.4. vilisend aikana. Vuosiloma an-
netaan tyonantajan mairdamana ajankohtana, mutta ennen loman ajankohtaa ty6nantajan on
varattava tyontekijoille tilaisuus toiveen esittimiseen loman ajankohdasta. (Nieminen 2010,

41; Luhtanen 2011, 95.)

Loma ansaitaan tdydeltd lomanmiirdytymiskuukaudelta kaksi arkipiivdd, jos tyosuhde on
jatkunut alle vuoden lomanmairaytymisvuoden loppuun mennessi ja kaksi ja puoli arkipai-
vid, jos tyosuhde on jatkunut samalla tyonantajalla yli vuoden. Joissakin tyoehtosopimuksissa
on sovittu paremmastakin lomaoikeudesta. Téytend lomanmaidrdytymiskuukautta pidetidn
kalenterikuukautta, jossa tyontekijille kertyy vahintdan 14 tyéssaolopdiviad tai tyGssiaolon ve-
roista paivaa. Jos kuitenkin tyontekija on tyossa niin harvoina paivina, ettei hanelle kerry, tai
vain osa kalenterikuukausista sisiltid neljaatoista tyossdolon veroista paivaa, silloin hinelle
katsotaan lomanmairaytymiskuukaudeksi sellaiset kalenterikuukaudet, jossa hinelle kertyy
tyossdolon veroista aitkaa vihintdian 35 tuntia. Sellaisille tyontekijoille, joille ei kerry kalenteri-

kuukaudessa edes 35 tuntia, maksetaan lomakorvaus prosentteina lomamaiirdytymisvuonna

maksetusta palkasta. (Nieminen 2010, 41, 123.)

Vuosiloman kertymistd laskettaessa tyossdolon veroisiksi piiviksi luetaan oma vuosiloma,
erityiséitiys-, ditiys-, isyys- ja vanhempainvapaa, tilapdinen hoitovapaa ja pakottava poissaolo
perhesyisté. Lisiksi sairauspoissaolo ja lidkinnillinen kuntoutus75 tyopaivalta lomanmaariy-
tymisvuoden aikana. Opintovapaan ja lomauttamisen ajalta kertyy tyossdolon veroista aikaa
enintdan 30 tyopdivad lomavuoden aikana. Lyhennetyn tyoviikon, tai muu tyoaikajirjestelyn

mukainen aika otetaan huomioon kuuden kuukauden ajalta. (Nieminen 2010, 42.)
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Tyontekijlld on oikeus saada sama palkka vuosiloman ajalta, kuin hén olisi saanut tyossa ol-
lessaan. Palkkaan kuuluvat luontoisedut on annettava vuosiloman aikana vihentimattomina.
Asunto-, auto- ja puhelinetu ovat tyontekijan kaytossa loman aikanakin, mutta ruokaetu ei
ole tyontekijin kaytettdvissd yleensd loma-aikana. Ruokaetu korvataan loma-ajalta yleensi

rahana. (Nyyssold & Rautiainen 2009, 75.)

Vuosilomapalkan laskemiseksi tyontekijat ryhmitellidn kuukausi- ja viikkopalkkalaisiin, seké
muihin kuten tuntipalkkalaisiin. Tyontekijan, jonka palkka on sovittu viikolta tai sitd pidem-
miltd ajalta, saa saman palkan my6s vuosiloman ajalta, kuin olisi saanut tyGssdoloaikana.
Vuosilomapalkkaan lasketaan my6s muuttuvien palkanerien vaikutus. Tillaisia palkanerid
kertyy, kun kuukausipalkkalainen tekee esimerkiksi ylity6ta. Prosenttiperusteisesti lasketaan
kuukausipalkkalaisten lomapalkka, joille kertyy tyoté tai tydssdolon veroista aikaa alle 14 ty6-
péivai kuukaudessa. Lisiksi vuosilomapalkka lasketaan prosenttiperusteisesti tuntipalkkalai-

sille. (Nyyssold & Rautiainen 2009, 75.)

Laki ei mairittele lomarahan maksamista, vaan lomarahasta sovitaan tyoehtosopimuksissa.
Lomarahan mairaysten sisalto vaihtelee eri tydehtosopimuksissa, eiki sithen ja sen maksami-
seen voida antaa yleistd ohjetta. Yleensd tyontekija saa 50 prosenttia loma-ajan palkasta. Eri
ty6ehtosopimuksissa mairitellddn, maksetaanko lomaraha kokonaan vai osittain ennen lo-

maa. (Syvanperd & Turunen 2009, 134.)

Loma pidetddn yleisesti vapaana, mutta jos tyontekijin tyGtuntien maird on jddnyt alle 35
tuntia kuukaudessa kaikkina lomanmiiriytymiskuukausina, hinelle maksetaan vuosiloma
kertyneistd ansioista lomakorvauksena tyGsuhteen jatkuessa. Lomakorvausta maksetaan 9
prosenttia, kun tyontekijd on ollut ty6ssa alle vuoden tai 11,5 prosenttia lomavuoden ansiois-
ta, kun ty6ssioloa on kertynyt yli vuoden. Kertynyt loma voidaan my6s korvata rahana, kun

tyontekijin tyosuhde paittyy. (Syvinpera & Turunen 2009, 130.)

2.11 Palkkakirjanpito

Kaikkien tyonantajien, jotka maksavat palkkaa, tiytyy pitdda palkkakirjanpitoa. Vihimmillddn
palkkakirjanpitoon kuuluvat tyontekijin verokortti, tyontekijakohtaiset palkkakortit seki

muut muistiinpanot, joista ilmenee, mitd ja minka suuruisena palkkaa on tyontekijalle mak-
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settu. Satunnaisesti palkkoja maksava tyonantaja on silloin, kun hinelld on palveluksessaan
verovuodenaikana vain yksi henkilo tai palkansaajia on enintain viisi mutta heiddn tyésuh-

teensa el kestd koko kalenterivuotta. (Anttonen & Hakonen 2010, 185.)

Sadnnollisesti palkkoja maksavan tyonantajan palkkakirjanpitoon kuuluvat vihintdian palkan-
saajan verokortti, palkkalista palkanmaksukausittain, palkansaajakohtaiset palkkakortit ja

kuukausittain laadittava palkkasuoritusten yhdistelma. (Anttonen & Hakonen 2010, 185.)

Palkkakirjanpitoa tulisi sdilyttdd 10 vuotta ja maksutositteita 6 vuotta maksuvuoden lopusta
lukien. Mukaan tulisi liittdd my6s vuosilomakirjanpito, lomapalkkalaskelmat ja suunnitellut

lomalistat. (Anttonen & Hakonen 2010, 185.)

Palkkakortti tehdadn jokaisesta tyontekijastd erikseen. Palkkakorttiin keritadin palkkalaskel-
man tiedot maksukerroittain, jolloin siitd kiy ilmi palkansaajan koko kalenterivuoden aikana

maksetut tiedot ja palkkojen yhteismiird. (Anttonen & Hakonen 2010, 186.)

Ennakkoperintiasetuksessa on lueteltu vaadittavat tiedot, jotka tulee kdyda ilmi palkkakortis-
sa. Niitd ovat palkansaajan etu- ja sukunimi, henkilétunnus ja osoite, ennakonpidatysta kos-
kevat tiedot, aika ja paivimadrd, milloin palkka on maksettu, rahapalkan maira, luontoisetu-
jen raha-arvo, ennen ennakonpidityksen toimittamista palkasta vihennetyt mairit, palkan
madri, josta on vihennetty ennakonpidatys, palkan maira, josta on vihennetty ennakonpida-
tys, ennakonpidityksen maira, tyOstd johtuvien kustannusten maksettu miiri, palkasta en-
nakkopidatyksen jilkeen vihennetty maira, palkansaajalle maksettu maira. (Ennakkoperinta-

asetus 1996/1124.)

Palkoista tulostetaan maksukerroittain palkkalista, jonka avulla palkat voidaan kirjata kirjan-
pitoon. Palkkalista tulostetaan jokaisesta palkanmaksukerrasta ja palkkalistat tulee sidilyttda
kymmenen vuotta. Ennakkoperintidasetuksessa on mairitelty, mitd tietoja palkkalistan tulee
sisaltdd. (Eskola 2004, 154.)

Palkkalistan tulee sisaltdd palkansaajan nimi, palkanmaksukuukausi, palkanmaksupaivi, raha-
palkanmiiri, luontoisetujen raha-arvot, vakuutuspalkat, ennen ennakonpidityksen toimitta-
mista rahapalkasta vihennetyt mairit, palkan mairin, josta ennakonpiditys on tehtivi, en-
nakonpidityksen maari, tyostd johtuvien kustannusten korvaukset, palkasta ennakonpidatyk-

sen jilkeen tehdyt vihennykset ja palkansaajalle maksettu maird. Palkkalistassa tulee ilmetd
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my0s yhteenlasketut summat, koska néiden palkkalistojen perusteella laaditaan palkkasuori-

tusten yhdistelmé kuukausitasolla. (Eskola 2004,154.)

Palkkasuoritusten yhdistelma laaditaan kuukausittain, jonka mukaan tehddin kausiveroilmoi-
tus ja maksetaan tyontekijoiltd peritty ennakonpiditys, sekd maksetaan bruttopalkkojen pe-

rusteella sosiaaliturvamaksu. (Anttonen & Hakonen 2010, 187 - 188.)

2.12 Tyonantajan maksut ja ilmoitukset

Ty6nantajalle koituu tyontekijoistd muitakin kuluja kuin palkkakulut. Tyontekija maksaa pal-
kastaan elikevakuutusmaksua ja ty6ttémyysvakuutusmaksua ja lisiksi tyonantaja maksaa
palkkaamistaan tyontekijoistd sosiaaliturvamaksua, tapaturma- ja tyottomyysvakuutusmaksua,

elikevakuutusmaksua ja ryhmahenkivakuutusmaksua. (Syvinperi & Turunen 2009, 137.)

Edelld kisitellyt tyontekijan saamat palkat lisineen ja luontoisetuineen kuuluvat vilittomiin
kustannuksiin. Vilillisia kustannuksia ovat tyontekijan poissaoloajalta maksettavat palkat ku-
ten sairausloman ja loma-ajan palkat seké ty6ajan lyhentimiseen liittyvat korvaukset ja palve-

lusvuosilisat. (Syvanperd & Turunen 2009, 138.)

Vilillisistd ja vilittomistd kustannuksista koostuu ty6nantajan maksettavaksi koituva enna-
konpidatyksen alainen palkka, joista tyonantaja maksaa pakolliset henkilstosivukustannuk-
set ja muut lakisddteiset henkilostokulut, josta esimerkkind on ty6terveyshuolto ja tietyilld

aloilla tarvittavat tyovaatteet. (Syvianpera & Turunen 2009, 138.)

Vuosittain Verohallinto vahvistaa tydnantajan sosiaaliturvamaksun prosentin ja vuonna 2012
se on 2,12 prosenttia maksetuista palkoista. Sosiaaliturvamaksua ei tydnantajan tarvitse mak-

saa alle 16-vuotiaista ja yli 68-vuotiaista palkansaajista. (Verohallinto 2011.)

Kausiveroilmoituksen perusteella tyonantaja saa palkansaajien osalta sosiaaliturvan alaiset
palkat ja maksaa niistd sosiaaliturvamaksun verottajalle. Kausiveroilmoituksen on oltava pe-
rilld veroviranomaisella tiettyyn aikaan ja tyonantaja maksaa kausiveroilmoituksen perusteella
seki tyontekijaltad perityn ennakonpidityksen ja sosiaaliturvamaksun verottajan ilmoittamana

ajankohtana. (Verohallinto 2011.)
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Ty6nantajan on otettava tyontekijoilleen lakisditeinen elikevakuutus. Tyontekijin palkasta
piditetadn tyontekijan osuus tyGelikemaksusta ja tyénantaja maksaa oman osuuden tyonteki-
joiden tyoelikkeestd, joka vaihtelee yrityksittiin ja vuosittain. (Syvanperd & Turunen 2009,

145 - 147)

Ty6nantajan kokonaismairi tyGelikemaksusta on vuonna 2012 noin 22,8 prosenttia ja josta
tyontekijin osuus vuonna 2012 on 5,15 tai 6,5 prosenttia. TyOnantaja voi maksaa valitse-
maansa eliakeyhtioon tyoelikemaksua kuukausittain tai muutaman kerran vuodessa.(Etera

2011)

Nimi maksut liittyvit yhteen ja tyonantaja maksaa ne vakuutusyhtioltd saamansa laskun pe-
rusteella. Tyonantajan on etukiteen arvioitava vuotuinen maksamansa palkkasumma. Tyon-
antajan on otettava tyontekijoilleen lakisddteinen tapaturmavakuutus. Vakuutus on otettava,
jos tyontekijd tyoskentelee enemmin kuin 12 pdivad vuodessa. Tapaturmavakuutus korvaa
tyGssd, tyOpaikalla ja tyomatkalla sattuneet tapaturmien kulut ja tyon aiheuttamat ammatti-

taudit. (Anttonen & Hakonen 2010, 197.)

Ty6nantaja velvoitetaan ottamaan tyontekijoilleen my6s ty6ttomyysvakuutus, josta osa peri-
tain tyontekijin palkasta. Tyontekijin osuus on 0,6 prosenttia tyontekijin bruttosummasta
vuonna 2012. Velvollisuus perustuu lakiin tyottomyysetuuksien rahoittamisesta. (Syvianpera

& Turunen 2009, 150.)

Tyottomyysvakuutusmaksua ei peritd alle 17-vuotiaista ja yli 65-vuotialta tyontekijoilta. Tyot-
tomyysvakuutusmaksun periminen alkaa seuraavan kuukauden alusta, kun tyontekiji tayttda
17 wvuotta. Tyottomyysvakuutusmaksu tilitetddn tyonantajan valitsemalle vakuutusyhtiolle
yhdessi tapaturmavakuutuksen kanssa, josta vakuutusyhtié tilittdd sen edelleen Tyo6ttomyys-
vakuutusrahastolle. Ty6nantaja osuus vuonna 2012 ty6ttomyysvakuutusmaksusta on 0,8 pro-
senttia ja palkkasumman ollessa yli 1 935 500 euroa ty6nantajan osuus on 3,2 prosenttia. (Sy-

vanperd & Turunen 2009, 150; IF Vahinkovakuutusyhtio.)

Tyonantajien on otettava tyontekijille ryhmihenkivakuutus, jos tyoehtosopimukset sithen
velvoittavat. Tyontekijd ei osallistu vakuutuksen maksamiseen. Vakuutus peritidn lakisddtei-
sen tapaturmavakuutuksen yhteydessa. Tyontekijille vakuutus on voimassa niin ty6- ja va-

paa-aikana. Ryhmihenkivakuutuksesta maksetaan korvausta tyontekijin kuollessa hinen
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edunsaajilleen. Tyontekijin ryhmahenkivakuutuksen suuruus vuonna 2012 on 0,072 prosent-

tia palkkasummasta. (Syvanpera & Turunen 2009, 154; IF Vahinkovakuutusyhtio.)
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3 HYVAN OHJEISTUKSEN TUNTOMERKIT

Julkaisuja ja oppikirjoja tehtdessd on otettava huomioon useita eri asioita. Julkaisujen laatimi-
nen alkaa suunnittelulla ja suunnittelussa paitetdan, millainen julkaisun pitda visuaalisesti olla,

mitd kuvia ja millaista tekstid sithen laitetaan ja kenelle julkaisu suunnataan.

3.1 Suunnittelu

Suunnittelu alkaa miettimalld, kuka viestin ldhettaa, kenelle viesti on tarkoitettu ja miti viesti-
tetddn ja miksi. Visuaalinen suunnittelu varmistaa parhaiten viestin perillemenon. Kirjoitus
on tarkoitettu luettavaksi, ymmirrettdviksi ja muistettavaksi, ja sen vuoksi suunnittelussa on
mietittivd kohderyhmia, kenelle julkaisu on tarkoitettu ja millaisista ithmisistda kohderyhma
muodostuu. Pienelle ja rajatulle kohderyhmalle viesti on helpompi kohdistaa. (Pesonen 2007,

3)

Suunnittelussa on mietittdva, mikd on mielekkiin, tehokkain ja taloudellisen tapa viestin li-
hettimiseen. Kohderyhmin ollessa suuri on mietittdva, voidaanko viesti postittaa heille kai-
kille vai onko jokin muu viestin ldhettimistapa parempi. Suunnittelijan on vield mietittiva,
millaisesta ryhmasta viestin pitdd erottua, onko se ilmoitustaulu, lehtihylly vai onko sen ero-

tuttava muun postissa tulevan mainonnan joukosta. (Pesonen 2007, 4.)

Suunnittelussa on otettava huomioon, mitd kuvamateriaalia kiytetddn ja kuka paittda julkai-
sun, missi julkaisu painetaan ja kuinka suuri maira sitd painetaan. Vaihtoehtona on myos
lihettdd julkaisu sihkoisessd muodossa. On paitettiva, milloin julkaisu pitdisi tehda, jotta se
tavoittaa mahdollisimman suuren asiakasryhmin. Julkaisuun kaytettdva aika on hyva miettid

jo suunnitteluvaiheessa. (Pesonen 2007, 4 - 5.)

Huonoa suunnittelua ei voi peittda hyvilaatuisella paperilla, varikkailld kuvilla eikd hyvalld
painotekniikalla. Suunnittelemattomuus nakyy julkaisun ulkoasussa ja se viestii taitamatto-
muudesta, tietimittomyydestd ja vaikka vilinpitimittomyydestd. Pahimmassa tapauksessa

suunnittelemattomuus kddntdd halutun viestin itseddn vastaan. (Pesonen 2007, 5.)
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3.2 Ulkoasu

Julkaisuun tarvitaan aina jonkinlainen pinta, johon teksti ja kuvat sijoitetaan. Lukijoiden tay-
tyy saada selko julkaisun sisillosté, sen pitdd herittdd kiinnostusta, sen pitdd innostaa. Julkai-
sun tulee ohjata lukijan lukusuuntaa, kuljettaa lukijaa tai katsojaa syvemmille ja auttaa ym-

mirtimadn sanomaa, lisiksi sen tulee erottautua toisista julkaisuista. (Pesonen 2007, 9.)

Julkaisun sisdisen tasapainon saavuttamiseksi tulee ulkoasun olla johdonmukainen alusta
loppuun saakka, siksi on hyvi suunnitella asettelumalli. Asettelumalli pitdd ulkoasun yhtenii-
send ja toimii sivusommittelun perustana. Siind maaritellidin marginaalit ja palstojen mairi,

sekd palstan leveys ja keskindinen vili. (Pesonen 2007, 9.)

Palstan leveys vaikuttaa kirjainkokoon. Kapeassa palstassa kiytetddn pienempai fonttikokoa,
kuin levedssa. Vierekkiin asetettujen palstojen rivien pitiisi olla samassa vaakalinjassa. (Pe-

sonen 2007, 38.)

Otsikon tulisi erottua selvasti muusta tekstistd. Otsikon tehtdvini on kertoa, mitd seuraava
teksti sisaltdd. Otsikkoa voidaan korostaa eri kontrasteilla ja otsikko voidaan kirjoittaa suu-
remmalla kirjainkoolla tai kayttda eri kirjaintyylid, kuin mitd muussa tekstissd on kaytetty. Ot-
sikon ei tulisi olla lifan pitki, eikd koko aukeaman mittainen. Hyvi otsikko noudattaa julkai-
sussa kaytettyd tyylid, eikd sen valttimatta tarvitse sijaita sivun vasemmassa laidassa. (Pesonen

2007, 42 - 43.)

Viliotsikot antavat julkaisuun ilmettd ja jasentdvit tekstid. Lukijalle ne tarjoavat pysiahdys-
paikkoja ja tekstistd tulee mielekkdampaa lukea, eikd teksti vaikuta niin tylsdlta. Viliotsikon

tulee my0s erottua muusta tekstistd. (Pesonen 2007, 43.)

Kirjaisintyyleilld voidaan tehda tekstikorostuksia, mutta liiallista korostusta tulisi valttaa, silld
silloin korostukset menettiviat merkityksensd. Korostukset tehddan kursivoinnilla, lihavoin-
nilla tai harventamalla, mutta alleviivausta ei kaytetd, koska tekstistd tulee silloin epéselvai.

(Pesonen 2007, 40.)

Julkaisua tehostetaan kontrastien eli vastakohtien avulla. Kontrasti muodostuu asettelemalla

suurta ja pientd vierekkidin. Esimerkiksi suuri kuva tehostuu, kun muut kuvat sivulla ovat
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pienid. Kirjainten kontrastia tehostetaan, kun kiytetddn eri lihavuusasteita. Vireissa kiytetddn

toisistaan poikkeavia virejd kontrastin luomiseksi. (Pesonen 2007, 40)

3.3 Teksti

Tekstin keskeinen sisiltd kannattaa suunnitella etukiteen, silli suunnittelu parantaa tekstin
sisaltéd. Teksti tulee jasentda selkeaksi, loogiseksi kokonaisuudeksi, jotta sitd on helppo seu-
rata. Tekstid suunniteltaessa on tirked tietdd, kuka tekstid lukee ja mihin silld pyritadn. Kirjoi-
tettaessa tekstid pitdd kirjoittajan pitdd mielessd tavoite ja mitd asioita tuodaan esille ja milld

tavalla. (Honkala & Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom & Siira-Jokinen 2010, 24 - 25.)

Tekstin asiatyyli pitda olla selkedd. Hyvi teksti on virkerakenteeltaan ja sanavalinnoiltaan yk-
sinkertaista ja ymmarrettivad. Tekstin luettavuus on yleensd helppolukuista, johon vaikutta-
vat tekstin rakenneominaisuudet ja sanavalinnat sekd lisdksi ulkoasu. Ymmirrettivyys liittyy

tekstin sanastoon ja aihepiiriin. (Jaaskeldinen 2002, 33.)

Tekstin tavoite ja tekstilaji mairittivit, millaista jasennystapaa tekstissi kannattaa kayttda.
Tiedote ja uutinen alkavat tirkeimmalld asialla ja poytikirjassa merkitain paikka ja aika ensin,
tamin jilkeen asiat merkitddn siind jarjestyksessa, kuin ne kokouksessa kasitellian. Tekstin
jasennystapoja ovat aikajirjestys (esimerkiksi selostus, ohje, poytikirja), athepiirijarjestys (esi-
te, tarjous), ongelmanratkaisujirjestys (esitelmd, puhe), tirkeysjirjestys (uutinen, tiedote,
muistio), vastakohtajirjestys (arvostelu, mielipidekitjoitus), motivaatiojirjestys (mainokset,
kutsut, suoramainontakirjeet) ja assosiaatiojarjestys (tuttavallinen teksti). (Honkala & Kortet-

jarvi-Nurmi & Rosenstrém & Siira-Jokinen 2010, 25 - 26.)

Suunnittelussa on otettava huomioon lihetystapa, jolla kirjoitus lukijalle ldhetetddn. Paperille
kirjoitettu teksti eroaa sihkoisesti lahetettavistd tekstistd. Paperille tehtyd ei tulist siirtdd suo-
raan sihkoiseen muotoon. Teksti tulee muokata paperiversiosta, ennen kuin siirtdd sen sih-
koiseen muotoon. Verkkoon kirjoitetun tekstin tulee olla tyyliltdan tiiviimpad, jotta se olisi

helppolukuisempaa kuin paperille kirjoitettu teksti. (Jadskeldinen 2002, 12 - 13.)

Verkkotekstin yleisind vaatimuksina pidetddn silmailtavyyttd, luettavuutta ja kaytettavyytta.

Silmiiltdvyys antaa tekstistd ensivaikutelman, kun lukija ensi kerran nopeasti katsoo tekstia.
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Tekstin tihed kappalejako ja viliotsikot sekd kertova ja kiinnostava aloitus lisddvat silmailta-
vyyttd. Hyvin verkkotekstin vaatimuksia ovat ettd teksti etenee tirkedimmastd vihemmain
tarkeddn, selkedt luetelmat, hyva kuvitus, tyhjai tilaa sopivasti ja luontevan kokonaisuuden

nikyminen kerralla. (Jadskeldinen 2002, 12 - 13.)

3.4 Kuvat

Kuva on tehokas viestintikeino, silld se luo erilaisia mielikuvia, kuten tunnelmaa ja viittimii.
Julkaisussa kuva kiinnittia huomiota ja houkuttelee sekd helpottaa viestin perillemenoa. Ku-
van tehtdvind on pehmentii tekstid tai tuoda uutta tai tekstid tdydentavia tietoa. Kuva voi

olla koristeellinen, jolloin se luo julkaisulle ilmettd. (Pesonen 2007, 48.)

Kuva voi havainnollistaa tekstid ja usein oppikirjoissa kiytetddn kuvia juuri tihdn tarkoituk-
seen. Kuva voi olla todistamassa tekstissd kerrottua tarinaa. Kuvalla voidaan lukija saada pa-

remmin ymmartamaan asia. (Pesonen 2007, 48.)

Julkaisussa kuvia kiytettdessa on tehtdvi valinta, ettd valittu kuva sopisi mahdollisimman hy-
vin tarkoitukseen. Kuvaa kaytetddn silloin, kun se sisiltdd tarpeellisen viestin tai tuo muuten
lisitietoa julkaisuun. Kuvan ollessa hyvi ja toimiva julkaisussa ei kannata hukata tilaa selvit-

taville tekstille. (Pesonen 2007, 49.)

Painettuun julkaisuun kannattaa valita laadultaan vain paras mahdollinen kuva. Internet-
sivulta haettu kuva ei sovi painettavaksi, vaan se ndyttad julkaisussa suttuiselta ja kuvan tark-
kuus el riitd ja kuva jdd epamiellyttivin nakoiseksi. Julkaisussa yksi suuri kuva huomataan

paremmin kuin monta pienti. (Pesonen 2007, 49.)

Mainosten kuvat valitaan mainoksen tavoitteen ja kohderyhmin mukaan. Mainoskuvia muo-
kataan tietokoneohjelmilla, jotta ne saadaan tekstin yhteyteen ottaen huomioon kuvakulman,
virit, rajaukset ja yksityiskohdat. (Honkala & Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom & Siira-

Jokinen 2010, 211.)
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4 PALKANLASKENNAN VUOSIKELLO

Palkanlaskennan tiivistetty ohje palkanlaskijalle ja palkanlaskennan vuosikello laadittiin pal-
kanlaskentapalveluja tarjoavan yrityksen nidkékulmasta. Uudelle aloittavalle palkanlaskijalle
tehtiin ohjeistus palkanlaskennan tueksi. Ohjeistus alkaa palkkakaudesta edeten aina vuosit-
tain tehtdviin toimenpiteisiin. Ohjeistusta voidaan kiyttdd vuosikellona, johon tarvittaessa

lisatadn yrityksen vaatimat toimenpiteet, kuten yrityskohtainen raportointi.

Palkanlaskennan vuosikello tehtiin, kun huomattiin, ettd uudet palkanlaskijat tarvitsivat tuek-
seen ohjeistuksen, josta ilmenee, mita heidin tulee tehdd palkanlaskennan yhteydessd, kuu-
kauden paityttyd, neljinnesvuosittain ja vuosittain. Niin he voivat etukiteen suunnitella

tyénkuvansa.

Vuosikello péitettiin toteuttaa taulukkomuotoisena palkkakaudesta koostuvista toimenpiteis-
td kuukausittain tehtiviin ja muistettaviin tehtiviin. Omana taulukkona ovat neljinnesvuosit-
tain tehtivit toimenpiteet, johon lisitdan my6s puolivuosittain tapahtuvat tehtivit, kuten
lomalaskenta ja lomarahat. Viimeisena on erillinen vuositasolla oleva taulukko ja siithen sisal-

tyy myos vuodenvaihteen tehtivit.

Vuosikello tehtiin sekd sihkoisessd muodossa ettd paperiversiona. Paperiversiota palkanlaski-
ja voi kayttad muistilistana ainakin palkkakausittain tapahtuvassa palkanlaskennassa. Sithen
palkanlaskija voi merkitd, mitkd toimenpiteet oli jo tehty ja mita tehtivid on tekemittd ja mis-

sé jarjestyksessd tehtdvit tulee tehda, jotta palkka muodostuu oikein palkansaajalle.

Palkkakausittain luetellaan palkanlaskentaan kuuluvat toimenpiteet, jotta palkat saadaan oi-
kein palkansaajille. Maksetaan palkat palkansaajille ja lihetetddn palkkalaskelmat ajoissa, kos-
ka ne pitad olla palkansaajille samana piivina viimeistddn kuin palkkakin on tililld. Lisdksi

palkkakaudella tilitetddn ulosmittaukset heti palkkojen maksatuksen jilkeen.

Kuukausitasolla, kun koko kuukauden palkat on yrityksessd maksettu, tehddin ammattiyh-
distyksen jasenmaksuista yhteenveto ja tilitetddn maksut. Samalla yritys tarvitsee seurantaan
kustannukset lomapalkkavarauksesta ja kirjanpitotositteen selvityksineen tyonantajan mak-
suista. Kausiveroilmoitus tehddin myos, mutta tyGnantajasuoritukset ja perityt ennakkoverot

tarvitsee maksaa vasta seuraavan kuukauden kahdestoista paiva.
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Neljannes- ja puolivuosittaisiin tehtiviin kuuluvat keskituntiansiolaskenta tyontekijéiden
palkkatapahtumille. Lisiksi vuosikelloon lisittiin tilastokeskuksen ja elinkeinoelimin keskus-
liiton tilastot ja kansaneldkelaitokselle toimitettava tyépaikkaterveyshuollon korvaushakemus.
Palkanlaskijan tekemi lomapiivien tarkistus ja lomavuoden pait6s sijoitettiin tihdn vuosikel-

lon osioon.

Vuositasolla tehtdviin toimintoihin laitettiin vuodenvaihteeseen kuuluvat toiminnot. Vuosit-
tain tehtdviin toimintoihin kuuluvat kalenterin piivitys, palkkakausien generointi, luon-
toisetujen a-hinnat ja luontaisetujen muutokset palkkatietoihin. Lisdksi vuositasolle sijoitet-

tiin verottajalle annettavat ilmoitukset seka elidkelaitokselle toimitettavat vuosi-ilmoitukset.

Vuosikellon tiedot saatiin eri laeista ja asetuksista, viranomaisten paatoksista ja palkanlaskijan
kiytinnon kokemuksesta. Lisiksi osa tiedoista koostuu sen yrityksen vaatimuksista, jonka

palkkoja ulkopuolinen palkanlaskentaan erikoistunut konttori laskee.

4.1 Palkkakausittain tehtavat toiminnot

Palkanlaskennan aloittaminen vaatii eri toimenpiteitd, ennen kuin palkanlaskija paisee laske-
maan palkansaajalle palkkaa. Jotta palkka muodostuisi oikein, tietyt asiat on tehtavi tietyssa
jarjestyksessd. Seuraavassa luettelossa on esitetty, missé jarjestyksessd tapahtumat tulee tehdd

palkansaajan henkil6tietoihin ja palkkatapahtumille.

1. Uusi palkkakausi avataan, eli se palkkakausi, jonka palkkoja maksetaan. Avaus muo-

dostaa palkkatapahtumille ty6ssaolopaivit, veropiivit ja palkan maksupaivin.

2. Tyo6sopimuksesta tallennetaan uuden tyontekijin henkilétiedot henkil6rekisteriin.
Niitd henkil6tietoja ovat perustiedot, tyosuhteen tiedot, palkkauksen tiedot ja mah-
dolliset ammattijirjestdn jisenmaksun perintitiedot ja ulosmittauksen tiedot. Vero-

korttitiedot tallennetaan palkansaajan toimittamasta verokortista.

3. Palkansaajan poissaolot tallennetaan poissaolotietoihin, josta ne siirretdan palkkata-

pahtumille. Tiedot palkanlaskijalle tulevat tyOseurantajirjestelmasti tai paperiversio-
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na, jolloin ne on tallennettava manuaalisesti. Poissaoloihin tallennetaan palkalliset ja
palkattomat sairauslomat, tyontekijille sattuneet tapaturmat olivatpa ne sattuneet
tyoaikana tai vapaa-aikana. Sairauskassojen korvaamista sairauslomista tyonantajan ei
tarvitse maksaa palkansaajalle sairausajan palkkaa. Lisiksi poissaoloihin tallennetaan
ditlys-, vanhempain-, hoito- ja isyysvapaat, sekd opinto- ja vuorotteluvapaat ja muut

palkalliset ja palkattomat poissaolot, josta esimerkkinid on varusmiespalveluksen aika.

Taydennyspadivirahojen euromiirit kirjataan palkkatapahtumille, jotta palkansaajan

elikeansio kertyy oikein.

Vuosilomat tallennetaan lomanaytolle, josta ne sitten lomalaskennalla siirretain ta-

pahtumille. Lomalaskenta kuittaa palkansaajan lomat maksetuksi ja pidetyksi.

Tulevat palvelusvuosikorotukset tarkistetaan ja ne tallennetaan palkansaajan palkka-

tietoihin.

Henkil6n lopputilin tiedot kirjataan, eli merkitidn tyosuhteen loppumispiivi, jotta
henkil6lle menee palkka oikean suuruisena ja lisiksi hinelle lasketaan lomakorvaus

pitimattomista lomista.

Tuntipalkkalaisille lasketaan arkipyhiltd kertyvit tunnit, jotka kuuluvat sithen palkka-

jaksoon, ja tunnit kirjataan palkkatapahtumille.

Tuntipalkkalaisille siirretddn tehdyt tunnit tiedostosta ja samalla heille siirretdan kay-

tetyt ravintoedut.

Kisitellddn manuaalisesti tullut aineisto, johon kuuluvat ylity6t, muutosverokortit,

saapuneet ulosmittaukset ja edellisen palkkakauden kotjaukset.

Muodostetaan palkansaajille tapahtumaluettelo ja tarkistetaan sen oikeellisuus. Tulos-
tetaan raportti, jossa nakyvat kaikki ne tapahtumat, joissa eurojen summa on nolla ja

korjataan ne.
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Suoritetaan “Pekkaslaskenta” eli ohjelma tuo tydajan lyhennystunnit niille, joille se
taulukon mukaan on kertynyt.

Ohjelmalla lasketetaan palkat, jolloin palkkaohjelma tuo henkildlle vakioista luon-
toisedut. Palkanlaskentaohjelma laskee ennakonpidityksen, elikemaksun, ty6tto-
myysvakuutusmaksun ja ulosmittauksen. Samalla ohjelma laskee henkil6lle maksetta-

van palkan eli nettopalkan.

Tulostuvan palkkalistan perusteella tarkistetaan henkil6t, joille ei ole menossa palk-

kaa ja henkil6t, joilta puuttuu elikemaksu.

Tarkistetaan kirjanpitotosite, jotta se tismad palkkalistaan. Palkkalaskelmien yhteen-

veto ja palkkalista verrataan toisiinsa, jotta palkansaajien lukumaird tismaa.

Lihetetddn palkkalista ja maksettava nettosumma hyvaksyttiviksi yritykseen.

Hyviksynnin jalkeen muodostetaan maksatustiedosto. Henkilo, joka vastaa maksa-

tuksesta, maksaa palkat yrityksen tililta.

Lihetetddn postin kautta e-kirjeet ja jotka haluavat palkkalaskelmansa verkkopank-

kiin, niin heille siirretdan palkkalaskelmat sihkoisesti.

Raportoidaan paittyneet tyOsuhteet ja palautetaan tyGsuhteensa pidittineiden vero-

kortit takaisin.

Raportoidaan perityt ulosmittaukset ja maksetaan ulosottoviranomaisille palkansaajil-
ta perityt ulosmittaukset ja palautetaan ulosmittausten toimeksiannot ulosottoviran-

omaisille.

Suljetaan palkanmaksukausi ja tehddidn tyonantajalle korvaushakemukset kansanela-

kelaitokselta ja tapaturmayhtiosta.
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4.2 Kuukausittain tehtavat toiminnot

Kuukaudessa voidaan maksaa useampi palkkakausi ja lisiksi yhdessd tai erikseen voidaan

maksaa kuukausipalkkalaisten palkat. Jokaisen kuukauden lopussa palkkakausista tehddin

yhteenveto ja ne lihetetddn tyOnantajalle tai sitten niiden perusteella maksetaan viranomais-

maksuja.

Seuraavana on lueteltu, mitd toimintoja tehdiddn kuukauden lopussa, kun kuukauden aikana

on maksettu yksi tai useampi maksukausi. Yleensa yritykset tarvitsevat kuukauden vaihteessa

useita eri raportteja seuratakseen henkilokustannuksia.

1.

Perityt tycelakemaksut tulostetaan palkkakauden yhteenvedosta ja tilitetddn ne elike-

yhti6lle yleensd kuukausittain. Samalla lihetetdin tiedosto linkin kautta elikeyhtiolle.

Eldkeyhticlle lihetetiin tyosuhdeilmoitukset, joissa ovat tiedot edellisen kuukauden

alkaneista ja padttyneistd tyosuhteista ja kertyneistad ansioista.

Tulostetaan yhteenveto perityisti ammattiyhdistysten jasenmaksuista ja tilitetddn ja-

senmaksut edelleen.

Verrataan palkkakauden yhteenveto ja kausiveroilmoitus, ettd summat tismadvit.
Lihetetddn kausiveroilmoitus tiedostona verottajalle ja maksetaan perityt ennakonpi-

datysmaksut ja sosiaaliturvamaksut.

Tulostetaan yhteenveto lomapalkkavarauksista ja lomapalkkavarauksen sivukuluista

ja lihetetddn yhteenvedot asiakasyritykseen.

Tulostetaan kirjanpidon tosite sivukuluineen tiedostoon ja lihetetidn tiedosto tyon-

antajan kirjanpitoon.

Siirretddn tyOnantajan maardamat arkistoitavat tiedot e-arkistoon. Tyonantajilla, joilla
ei sihkoinen arkisto ole kaytossi, arkistoidaan paperiversiot palkanlaskentakonttoris-

sa ja samalla ldhetetddn tiedot sihkoisessa muodossa yrityksen itsensa arkistoitavaksi.
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4.3 Neljannesvuosittain ja puolivuosittain tehtivit toiminnot

Neljannesvuosittain palkansaajille paivitetddn keskituntiansiot edellisilta kolmelta kuukaudel-
ta. Keskituntiansioita paivitetddn neljd kertaa vuodessa, eli maalis-, kesi-, syys- ja joulukuun

palkkojen maksatuksen jalkeen.

Uudet verokortit otetaan kiytt66n helmikuun alussa. Verottajalta suorasiirtona saapuneet
verokorttitiedot siirretdan palkansaajan henkil6tietoihin ja lisdksi palkansaajilta saadaan alku-
periiset verokortit palkkakonttoriin. Alkuperiiset ja suorasiirtona tulleet verokortit tarkaste-

taan, ettd ne ovat yhdenmukaiset.

Tammikuussa tai helmikuussa maksetaan edellisen vuoden talvilomarahat palkansaajille. Tal-
viloma on yleensd kuusi pdivad ja timin lomaosuuden talvilomaraha maksetaan yrityksen

médrdiamina ajankohtana.

Lomanmairaytymisvuosi kestdd edellisen vuoden huhtikuun alusta seuraavan vuoden maa-
liskuun loppuun. Kuluvan vuoden maaliskuun lopussa pédtetddn lomavuosi ja tarkistetaan
kertyneet vuosilomapaivit. Huhtikuussa lihetetdan palkansaajille lomatoivomuslistat kesélo-
masta. Tyonantaja hyviksyy palkansaajien lomatoivomuslistat ja palauttaa ne palkkakontto-

riin. Palkanlaskija tallentaa lomat palkansaajien lomatietoihin.

Kesalomakausi alkaa toukokuun alusta ja kestdd syyskuun loppuun. Kunkin yrityksen kay-
tannon mukaan lomarahat maksetaan kesiloman osalta joko touko-, kesa- tai heinidkuussa
kyseisen kuukauden palkanmaksun yhteydessi. Lomapalkka maksetaan ennen palkansaajan

loman alkua.

Toukokuussa vastataan tilastokeskuksen lihettimiin palkkakyselyyn ja toukokuussa haetaan
viimeistddn kansanelidkelaitokselta ty6terveyshuollon kustannuskorvaukset. Ammattiyhdis-
tyksille ldhetetddn palkansaajilta perityista jisenmaksuista tiedot tammikuun alusta kesikuun
loppuun henkil6tasolla. Raportti toimitetaan sihkoisesti heti kesakuun palkanmaksun jal-

keen.
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Talvilomakausi alkaa lokakuun alusta ja talvilomatoivomuslistat lihetetidn. Lokakuussa tiyte-
tadn Elinkeinoelamin keskusliiton tilasto toimihenkilGistd ja palautetaan se madrdpdivaan

mennessa.

Seuraavassa luettelossa on kerrottu, mitd toimenpiteitd tulee tehdd seki neljannesvuosittain
ettd puolivuosittain, jotta palkanlaskennan kaikki vuoden aikana tehtivit ty6t tulevat tehdyk-
si. Mukaan on otettu my6s sellaiset tehtivit, jotka tehdddn vain kerran vuoden aikana, esi-

merkkini on lomavuoden paittyessd tapahtuva lomalaskenta.

1. Tehddin verokorttien suorasiirto helmikuun alussa ennen helmikuun ensimmdista
palkanlaskemista. Tarkistetaan alkuperiisten verokorttien ja suorasiirrossa tulleiden

verokorttien prosenttien yhtenevaisyys.

2. Tammikuussa tai yleisemmin helmikuussa maksetaan talvilomarahat edelliseltd vuo-

delta.

3. Paivitetddn ensimmaisen jakson keskituntiansiot maaliskuun palkanlaskennan jalkeen.

Keskituntiansio lasketaan tammikuun alusta maaliskuun loppuun.

4. Lomanmairdytymisvuosi paittyy maaliskuun lopussa ja silloin tehddidn lomalaskenta
palkansaajille. Lomalaskennan jilkeen tarkistetaan, ettd palkansaajien lomapaivit ovat

kertyneet oikein.

5. Kesilomalistat lihetetain huhtikuussa palkansaajille, jotta palkansaajat voivat lisita
sithen kesidlomatoiveensa. Lomalistat palautuvat palkkakonttoriin huhtikuun lopussa.

Otetaan uusi keskituntiansio kiyttoon.

6. Toukokuussa kesilomakausi alkaa. Tehdddn ty6terveyshuollosta kertyneiden kustan-

nusten korvaushakemus. Vastataan tilastokeskuksen palkkakyselyyn.

7. Kesakuussa maksetaan lomarahat. Piivitetddn toisen jakson keskituntiansio kesikuun
palkanmaksun jilkeen. Ammattiyhdistysten jasenmaksutilasto lihetetddn ensimmai-

seltd puolivuosijaksolta. Maksetaan kesakuussa pidettivien lomien lomapalkat.
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8. Maksetaan heindkuulle sijoittuvat lomapalkat. Toisen kolmanneksen keskituntiansio

otetaan kayttoon.

9. Maksetaan elokuulle sijoittuvien lomien lomapalkat. Syyskuussa paittyy kesdloma-

kausi. Paivitetaan kolmas keskituntiansio.

10. Lokakuussa alkaa talvilomakausi ja lomalista lomatoiveen esittimiseksi ldhetetddn.
Lokakuussa otetaan kolmas keskituntiansio kdytt6on. Lokakuussa tdytetidn Elinkei-

noeliman keskusliiton toimihenkilotilasto.

4.4 Vuodenvaihteen toiminnot

Vuodenvaihteessa, kun kaikki edellisen vuoden palkkakaudet on maksettu, voidaan aloittaa
uuden alkavan vuoden valmistelu vuoden ensimmiisen palkkakauden palkkojen laskemisek-
si. Vuodenvaihteen t6ihin luetaan kuuluvaksi my6s verottajan vuosi-ilmoitus, joka pitdd olla
verottajalla ennen tammikuun viimeista paivad. Samoin tyoelike- ja tapaturmavakuutuksen

vuosi-ilmoitus lihetetddn elikeyhticlle.

Seuraavassa luettelossa on esitelty, mitd vuoden vaihtuessa palkanlaskennassa tehdiin, jotta
uuden vuoden palkanlaskenta saadaan aloitettua oikein. Osa toiminnoista voidaan tehda jo
joulukuun palkanlaskennan jilkeen, mutta toiset taas kuten vuosi-ilmoitukset tehddin ja tar-

kistetaan tammikuun loppuun mennessa.

1. Saldojen kertyminen katkeaa vuoden vaihtuessa. Yrityksessd voidaan seurata tilastol-
lisesti ylityGvapaita, tyGajan lyhennysvapaita yms., jotka voidaan siirtdd vanhalta vuo-
delta seuraavalle vuodelle. Saldoista keritddn tiedosto, joka sitten siirretddn palkan-

laskentaohjelmaan.

2. Tarkistetaan vuoden kalenteri, ettd sinne on merkittyind arkipyhdt ja lauantait, jotka
eivit ole lomapiivid. Muokataan kalenteria, jotta edelld mainitut pdivit saadaan muu-

tettua.
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Palkkakaudet generoidaan seuraavalle vuodelle. Generointi voidaan tehdi sellaisille
palkkakausille, joiden verojakso on 7, 14, 15, 16 ja 30,33. Generoinnissa muodoste-
taan palkkakausien erit ensimmidisestd eteenpiin. Generointi muodostaa myos mak-
sukauden ja maksukauden kuukausitiedot ja maksupiivit. Samalla tulee maksukau-

den tietoihin péivit ja tunnit.

Muutetaan laskennallisille palkkalajeille elike-, tyottomyysvakuutus- sekd pdiviraha-
maksuille kyseessa olevan vuoden prosentit. Ulosmittauksille muutetaan uusi suoja-

osuus, jos se on vuodenvaihteessa muuttunut.

Muutetaan uudet luontoisetuarvot verottajan ilmoittamien tietojen mukaan henkil6i-

den ty6suhteiden palkkatietoihin.

Sosiaalimaksuprosentti ja ammattiyhdistyksen jisenmaksujen prosentit muutetaan

tarvittaessa palkkaohjelmaan, jos prosentteihin on tullut muutoksia.

Konekielinen verokorttikysely tehddin verottajalle. Kysely lihetetdin verottajalle ko-
ko yrityksesta tai sitten maksuryhmittdin. Maksuryhmittdin verottajalta tulevat suora-

siirrot ovat helpompi siirtad palkkaohjelmaan.

Palkkakorttiin kerdtdan palkkalaskelman tietoja maksukerroittain, jolloin palkkalistas-
ta nakyy tyontekijin koko kalenterivuoden aikana maksettujen palkkojen tiedot ja
niiden yhteissumma. Jokaisesta tyontekijdstd arkistoidaan tai lihetetddn yritykseen ar-

kistoitavaksi palkkakortit vuoden vaihteessa.

Verottajan vuosi-ilmoituksesta tarkistetaan, ettd kaikki luontaisedut on kirjattu henki-
l6ille. Tarkistetaan lihdeverollisten palkansaajien tietojen oikeellisuus, koska lihdeve-
rollisista palkansaajista annetaan oma verottajan vuosi-ilmoitus. Henkil6ista, jotka ei-
vit ole vuosi-ilmoituksella, tehddin manuaalinen ilmoitus verottajalle. Kun kaikki
tiedot ovat oikein, tehddin tiedosto, joka siirretidn sihkoisessd muodossa verottajal-

le.

Tapaturmavakuutuksen ja elikevakuutuksen vuosi-ilmoitukset tarkistetaan ja lihete-

tadn elikevakuutusyhti6lle.
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Palkanlaskennan vuosikello johon on koottu edelld esitetyt palkkakausittain, kuukausittain,
neljannesvuosittain, puolivuosittain ja vuodenvaihteen toiminnot, koostuu neljista eri taulu-
kosta. Taulukot ovat laadittu omille sivuilleen, jotta ne voidaan tarvittaessa tulostaa omina

sivuinaan. Palkanlaskennan vuosikello on timén opinndytety6n liitteessd numero yksi.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia vuosikello palkkakonttoriin tulevalle uudelle aloitta-
valle palkanlaskijalle. Opinniytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kisiteltiin palkkahallin-
nossa tarvittavia asioita ja palkkahallintoon kuuluvia keskeisempia lakeja. Lisaksi viitekehyk-
sessd kasiteltiin kirjallisuuden nakokulmasta, mitkd ovat hyvin ja luettavan julkaisun vaati-

mukset.

Palkanlaskennan vuosikellosta tuli yleisesti kdytettivd ohje aloittavan palkanlaskijan kiytt66n.
Vuosikellosta ei siis tullut yhden yrityksen vuosikelloa. Kun uusi, tyoskentelyain aloittava
palkanlaskija perehdytetddn jonkin yrityksen palkanlaskentaan, hanelle voidaan muokata vuo-
sikello sithen yritykseen sopivaksi ja selkeidksi ohjeeksi, jonka palkanlaskijana hin aloittaa.
Tama asettaa haasteita palkanlaskijalle, koska hin voi olla ainoa, joka joutuu tulkitsemaan
laskemansa yrityksen tyGehtosopimusta. Vuosikello olisi hyvi tiyttad kohta kohdalta ja lisdta

yrityskohtaisia tietoja, kun palkkoja siirretddn yrityksen ulkopuolelle ensimmaistd kertaa.

Vuosikello tehtiin sihkoiseen muotoon, jotta sen siirtiminen vuosikelloa tarvitseville henki-
l6ille tapahtuisi helposti ja nopeasti. Sihkéisessi muodossa olevaa vuosikelloa on helppo
péivittad ajan tasalle, jos viranomaisten ohjeet muuttuvat vuosittain. Paperiversiona tieto

vanhentuisi nopeasti ja muokkaus eri palkanlaskijoiden kiytt66n olisi hankalaa.

Vuosikello voidaan tulostaa ja olisi syytakin tulostaa paperille, etenkin kun vuosikelloa kiyte-
tadn palkkakauden tarkistuslistana. Kun palkanlaskennan prosessissa vuosikelloa kidytetiin

tarkistuslistana, niin se taytyy tulostaa paperille, jotta sithen saadaan tarkastajan allekirjoitus.

Vuosikellosta tehtiin mahdollisimman selkedlukuinen ja tehtivien kuvaukset kirjoitettiin
yleisten tehtdvien osalta siind muodossa, jotta aloittava palkanlaskija tietdd, mitd kullakin teh-
tavilld tarkoitetaan. Eri palkkakauden toiminnot, kuukausittain tehtdvit toiminnot, neljin-
nes- ja puolivuosittain tehtdvit toiminnot ja vuoden vaihteen toiminnot tehtiin eri sivuille,
jotta palkanlaskijan ei tarvitse tulostaa kaikkia sivuja joka kerta, vaan hinelld on mahdollisuus

tulostaa tarvittava sivu kerrallaan paperiversioksi.
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Palkkahallinnon teoriaosassa kasiteltiin palkanlaskijalle tirkeimmait palkanlaskennassa tarvit-
tavat asiat. Niistd on hyotyi ja tietoa uudelle palkanlaskijalle, kun hin perehtyy palkanlasken-

nan eri toimintoihin.

Vuosikellossa otettiin huomioon palkkahallinnossa kasiteltyja asioita. Asiat laitettiin eri toi-
mintojen alle, jotta palkanlaskija tekee ne ajallaan. Ulosmittaus tulee suorittaa joka palkka-
kaudella ja se tilitetidn ulosottoviranomaiselle jokaisen palkan maksatuksen yhteydessi.
Ulosottotilitykset laitettiin kausikohtaiseen vuosikelloon. Vastaavasti ulosottoviranomaisten
suojaosuudet muuttuvat vain kerran vuodessa, jolloin oli johdonmukaista laittaa ne vuosikel-

lossa vuosittain tehtaviin toimenpiteisiin.

Luontoisetujen arvot ja matkakustannusten korvausten euromiirit muuttuvat yleensid vuo-
den alusta, joten nekin laitettiin vuosittain tehtdviin toimenpiteisiin. Tyonantajan maksut ja
tilitykset tehdddn yleensd aina tiettyyn aikaan. Ne tehdddn seuraavan kuukauden viranomais-
ten madradmain pdivain mennessi, kun palkka on maksettu, joten oli hyvi sijoittaa ne kuu-

kausittain tehtiviin toimenpiteisiin.

Opinndytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin kirjallisuuden valossa hyvin oheis-
tuksen kirjoittamiseen liittyvid asioita. Teoriaosan tietoa kaytettiin hyodyksi, kun suunniteltiin
vuosikellon ulkoista ilmetta ja sitd kuinka helppoa palkanlaskijan on sita tiyttda sihkoisessi

muodossa ennen tulostamista.

Vuosikellosta on jatkossa hy6tya kaikille palkanlaskijoille, silla se oikein tiytettyna toimii yri-
tyksen muisti- ja tarkastuslistana palkanlaskijalle. Lisaksi siiti on helppo tarkistaa asiakkaan
kanssa pidettdvissa yhteistyopalavereissa, mitd seuraavissa palkanmaksukausissa on huomioi-

tavaa.
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