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Palkanmaksun säännöt 

Sijaisohjaajat 

 

 

Palkkapäivä ja palkanmaksu 

 

 

• Pääsääntöisesti palkkakausi on kuukausi ja palkanmaksupäivä seuraavan 

kuukauden 10. päivä. (esim. palkkakausi 1.3.-31.3.2021, maksupäivä huhtikuun  

10. päivä). Jos kuun viimeinen päivä on arkipyhä tai viikonloppu, on 

palkanmaksupäivä edeltävä arkipäivä. 

• Palkka maksetaan tuntilistan perusteella toteutuneiden työtuntien perusteella.  

• Palkan yhteydessä maksetaan lomakorvaus  

• Jotta työntekijä pääsee lähettämään tunnit ja palkka voidaan laskea, edellytys 

on, että työntekijä on käynyt täyttämässä tietonsa etukäteen. Esitietolomake on 

lähetetty sähköpostilinkkinä täytettäväksi. 

 

Palkkalaskelman toimittaminen 

 

• Palkkalaskelma toimitetaan palkka.fi -palkanlaskentaohjelman 

työntekijäliittymään 

• Palkkalaskelma on itse noudettavissa palkanlaskennan jälkeen osoitteessa 

www.palkka.fi. 

• Palkkalaskelman noutaminen www.palkka.fi -sivuilta: Kirjaudu-nappula sivun 

oikeassa yläreunassa -> valitse Työntekijä -> Kirjaudu sisään omilla 

pankkitunnuksilla. Avautuu selainnäkymä, jossa on osio palkkalaskelmat. 

Palkkalaskelmat löytyvät sieltä pdf-tiedostoina.  
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Verokorttien toimittaminen  

 

• Verokorttia ei tarvitse toimittaa, verotiedot tulevat työnantajalle automaattisesti 

verottajalta 

 

Tuntilistojen toimitus 

 

• Tuntilistat palautetaan kuun viimeinen päivä mennessä.   

• Tuntilista toimitetaan palkka.fi-ohjelmaan.  

• Mene www.palkka.fi -sivulle: Kirjaudu-nappula sivun oikeassa yläreunassa -> 

valitse Työntekijä -> Kirjaudu sisään omilla pankkitunnuksilla. Avautuu 

selainnäkymä, jossa on osio palkkatiedot -> kirjaa palkkatietoja 

• Valitse kalenterista oikea viikko. Kirjaa joka päivän kohdalle päivän tunnit 

yhteensä ja lisää selitteeseen työaika kellonaikana. Kirjaukset voi tallentaa 

välissä, mutta lähetä vasta kun olet saanut koko viikon työajan täytettyä. Lähetä 

viikon tunnit ennen kuin aloitat seuraavan viikon työtuntien täyttämisen.  

• Ilman tuntilistaa palkkaa ei voi maksaa. Mikäli tuntilistaa ei palauteta 

määräpäivään mennessä, siirtyy palkanmaksu seuraavaan 

palkanmaksupäivään. 

• Huolehdi, että tuntilistasi on ajallaan palautettu. Niiden perään ei kysellä.  
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