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Palkkatodistuksen tayttéohjeet tyonantajalle

Laheta palkkatodistukset suoraan tyontekijan omaan tyottomyyskassaan. Tyottomyyskassojen
Yhteisjarjestoon lahetetyt palkkatodistukset palautetaan palkanlaskentaan tai hakijalle.

Merkitse lomakkeeseen palkkatiedot tydsuhteen paattymista tai lomautuksen alkamista
edeltavalta ajalta.

Kohta 1 Tyonantajaa koskevat tiedot

Y-tunnus

Merkitse Y-tunnus muodossa 0123456-2. Jos tyonantaja on luonnollinen henkild, merkitse
tunnukseksi taydellinen henkilétunnus.

Kohta 3 Tiedot tyosuhteesta

Tyosuhteen alkamispaivamaara

Merkitse tarkasti tydsuhteen todellinen alkamispaiva.

Tybehtosopimus

Yksil6i tyosuhteeseen sovellettu tydehtosopimus riittavan tarkasti. Jos kaytat lyhenteitd, niiden
tulee olla yleisesti tunnettuja.

Tyosuhteen paattymispaivamaara

Merkitse tydsuhteen paattymispaivaksi irtisanomisajan viimeinen paiva, vaikka tyontekijalla ei olisi
irtisanomisajalla tydntekovelvoitetta. Jos tydsuhde on purettu, merkitse paattymispaivaksi
purkamispaiva.

Tyosopimuksen/tyoehtosopimuksen mukainen enimmaistydaika

lImoita tyontekijan tydsopimuksessa ja tydehtosopimuksessa sovittu enimmaistydaika. Jos tyota
tehdaan vaihtelevasti tarjottaessa, merkitse palkkatodistukseen tyosopimuksessa ilmoitettu pienin
ja suurin maara (esim. 0-40 tuntia).

Palkkaustapa

Provisiopalkkana ei pideté peruspalkkausta taydentavia tulospalkkio- ja voittopalkkiojarjestelmia.
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Kohta 4 Palkkatiedot

Ansaittu ajalta

Merkitse kohtaan palkkatiedot viimeisen 26/34 kalenteriviikon ajalta tySsuhteen paattymisesta tai
lomautuksen alkamisesta taaksepain. Kertyman tulee sisaltaa vahintaan 26/34 kokonaista
kalenteriviikkoa, joina tyaika on ollut vahintaan 18 tuntia ja palkka on tosiasiallisesti maksettu.
lImoita aina palkkatiedot ansaintaperusteisesti.

lImoita palkkatiedot myds edelliselta ja kuluvalta kalenterivuodelta.

Jos tydsuhde on edella mainittua lyhyempi, tiedot annetaan koko tyosuhteen ajalta. Jos
tyontekijalla on pitkia palkattomia poissaolojaksoja, tydnantaja voi joutua antamaan
palkkatodistuksen taannehtivasti usealtakin vuodelta.

Jos osittainen elake, vuorotteluvapaa, osittainen hoitovapaa tai maaraaikainen palkanalennus
tuotannollisista ja taloudellisista syista on jo paattynyt, eika vaadittava 26/34 kalenteriviikkoa tule
kokonaisuudessaan tayteen ndiden paattymisen jalkeen, koko 26/34 kalenteriviikon kertyma
ilmoitetaan naita tilanteita edeltavalta ajalta. Tassa poikkeustilanteessa palkkatietoja ei siis
ilmoiteta tydsuhteen paattymista tai lomautusta valittomasti edeltavalta ajalta.

Alennetun sairausajan palkan tai osasairauspaivarahan aikaa ei lueta palkanmaarittelyyn. Nama
ajat ja naiden aikojen palkat tulee eritelld lomakkeen kohdan 7 lisatietoihin.

Kohta 4.1 Veronalainen palkkakertyma kokonaisuudessaan

Ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan kuuluvat lomaraha, lomakorvaus, vuosiloma-ajan palkka,
irtisanomisajan palkka, palkallisen aitiysloma-ajan palkka, taysi sairausajan palkka, ylitydkorvaus,
arkipyhakorvaus, varallaolo- ja péivystyskorvaus ja muut vastaavat palkanlisét ja korvaukset.
Palkkaan luetaan myds luontoisetujen kuten auto-, puhelin-, ruoka-, asuntoedun verotusarvo.

Kohta 4.2 Lomaraha

Jos lomaraha on vaihdettu vapaaksi, lomarahan (laskennallista) maaraa ei merkita
palkkatodistukseen.

Lomaraha ja lomarahan sijaan annetun vapaan palkka siséltyy myos kohdan 4.1 palkkasummaan.

Kohta 4.3 Lomakorvaus

Lomakorvauksella tarkoitetaan tyosuhteen paattyessa maksettavaa korvausta pitdamatta jaaneista
lomapaivista.

Lomakorvaus sisaltyy myos kohdan 4.1 palkkasummaan.

Lomakorvaus ilmoitetaan aina riippumatta siita, miltd lomanmaaraytymisvuodelta korvatut
lomapaivat on ansaittu.
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Kohta 4.4 Veronalaiseen palkkakertymaan (kohta 4.1) sisaltyy peruspalkkaan kuulumattomia eria

Erittele kohtaan 4.4 palkkatodistuksen ajanjaksona maksettu tulospalkkio, ylitydkorvaus,
olosuhde- tai vuorotydlisa, bonus, tuotantopalkkio, tuotantolisa, voittopalkkio, tydnantajan
antama rahalahja, tyésuhdelainan korkoetu, odotusajan palkka, vahingonkorvaus, voitonjakoera,
luottamustoimesta maksettu luottamustoimipalkkio, tydsuhdeoptio, tydsuhteeseen perustuva
osakeanti tms. palkkaera.

Mikali edella kuvattu palkkio maksetaan palkkatodistuksen kirjoittamisen jalkeisena aikana, voi
myS&hemmin maksuun tulevasta palkkioista kirjata todistuksen kohtaan 4.6.

Kohdassa 4.4 ilmoitetaan myos ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan sisaltyvat erét, joita ei
pideta vakiintuneena palkkana.

Tassa kohdassa ilmoitetut palkkaerat sisaltyvat myods kohdan 4.1 palkkasummaan.

Kohta 4.5 Tydsuhteen paattymiseen liittyen on maksettu erorahaluonteisia korvauksia

Merkitse palkkatodistukseen tyosuhteen paattyessa irtisanomisajan palkan sijasta tai sen lisaksi
maksettu korvaus, mikali jokin seuraavista edellytyksista tayttyy:

tydnantaja ja tyontekija sopivat yhdessa tyosuhteen paattamisesta
tydnantaja irtisanoo tydsuhteen irtisanomisaikaa noudattamatta
tyontekija irtisanoo tydsopimuksensa yli 200 paivaa kestdneen lomautuksen johdosta

Korvauksen nimi voi olla eroraha, kultainen kadenpuristus, tukipaketti tms. Etu voi olla muutakin
kuin rahaa esim. auto tai muuta omaisuutta.

Jos tySsuhteen paattymiseen liittyva ylimaarainen korvaus maksetaan myohemmin, tulee asiasta
ilmoittaa kohdassa 4.6. Myohemmin maksettavaa ylimaaraista korvausta ei tule sisallyttaa kohdan
4.1 veronalaiseen palkkakertymaan.

Kohta 5 Palkattomat tyosta poissaolot

Merkitse kohtaan ne ajanjaksot, jolloin tydntekija on ollut poissa tyosta, eika tyonantaja ole
maksanut poissaoloajalta palkkaa.

Palkattoman poissaolon syy voi olla esimerkiksi sairaus, lapsen syntym3, lapsen hoito tai sairaan
lapsen tilapainen hoitovapaa, opiskelu, yksityisasiat, lakko, tyosulku tai luvaton poissaolo.

Merkitse poissaolon syy palkkatodistukseen.

Kohta 6 Alle 18-tuntiset tyoviikot

Erittele palkkatodistukseen kaikki alle 18-tuntiset tyoviikot seka niiden ajalta maksettu palkka.
Voit antaa kalenteriviikoittaisen selvityksen my®&s erillisella lomakkeella. Jos tyontekijan
tydsopimuksen mukainen tydaika on esim. 0-40 tuntia viikossa, tulee palkkatodistukseen aina
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liittaa lomake “Selvitys tyottomyyskassalle tyossaolosta ja palkasta kalenteriviikoittain”
(www.tyj.fi).

Jos tyd on tehty opetusalalla, tarkista opetusalaa koskeva erityissdannos tyottomyyskassasta.
Myds tyosuhteisen kotityon, luovan ja esityksellisen tyon alojen seka urheilijoiden tydaikaa koskee
erityissaannoksia, jotka tulee tarkistaa tyottomyyskassasta.

Kohta 7 Lisatietoja

Kohtaan merkitaan sellaiset tiedot, joilla voi olla merkitysta tyottomyysetuuden masradmisessa.
Téllaisia tietoja voivat olla muun muassa, tydsuhteen paattymisen jalkeen maksuun tulevat
tulospalkkiot, rakennusalan tyontekijatehtavissa toimivien vuosiloma-ajat,
tydaikapankkijarjestelman piiriin kuuluvien tyontekijoiden tydaikapankkitapahtumat, mahdollinen
lopputilissé véhennetty palkkavelka seka tydsuhteen paattyessa maksettu korvaus pitamatta
jaaneista lomarahan vaihtovapaista.

Alennetun sairausajan palkan tai osasairauspaivarahan aikaa ei lueta palkanmaarittelyyn. Nama
ajat ja naiden aikojen palkat tulee eritelld tassa kohdassa.

Kohta 8 Todistuksen antaja

Jos ty6nantaja on ulkoistanut palkanlaskennan palveluyritykseen, ilmoita palveluyrityksen nimi ja
yhteystiedot.

Merkitse yhteystietoihin palkkatodistusta koskevia tiedusteluja varten palveluyrityksen
yhteystiedot, mikali palveluyritys antaa tyottomyyskassalle palkkatodistusta koskevia lisatietoja.
Mikali lisatietoja antaa tyonantaja, ilmoita yhteydenottoja varten tydnantajan yhteyshenkilon
tiedot.



