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Palkanlaskenta luetaan osaksi palkka- ja henkilostdhallintoa, jotka puolestaan kattavat suuren
osan yrityksen taloushallinnosta. Nykypdivand ja tulevaisuudessa lahes Kkaikki
taloushallinnollinen toiminta tulee muuttumaan sahkoiseksi, silla se on nopeampi ja
tehokkaampi tapa hoitaa asioita.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli helpottaa ja nopeuttaa toimeksiantajan palkanlaskentaa
ottamalla kayttoon uusi, sahkoinen palkanlaskentaohjelma. Tutkimusongelmana oli 16ytaa
toimeksiantajalle parhaiten sopiva palkanlaskentaohjelma. Alaongelmina olivat palkanlaskennan
perussaanndésten selvittaminen seka palkanlaskentaohjelmien vertailu.

Opinnaytetyén teoriaosuudessa kasitelladn palkanlaskennan perussadannoksia, kuten
palkanlaskentaan ja tydaikaan liittyvia sopimuksia ja lakeja, palkasta tehtavia vahennyksia seka
palkkakirjanpidon vaatimuksia. Palkanlaskennan perussdannésten liséaksi teoriaosuudessa
vertaillaan kolmea, toimeksiantoyrityksen pohjatietojen ja haastattelujen perusteella valittua,
palkanlaskentaohjelmaa; niiden kayttbominaisuuksia sekd hintoja. Lahteind kaytettiin
kirjallisuutta, internet-lahteita, haastatteluja seka sahkodpostiviesteja. Tyon empiirisessa osassa
toteutettiin  uuden palkanlaskentaohjelman kayttéonotto toimeksiantoyrityksessa. Prosessiin
sisaltyi myos perehdytys ja ohjeistus ohjelman kayttoon.

Uudeksi palkanlaskentaohjelmaksi valikoitui Palkka.fi. Valinta perustui pitkélti ohjelman
helppokayttdisyyteen, hintaan sek& muihin ominaisuuksiin, jotka vastasivat parhaiten
toimeksiantajan toiveita. Kayttdonottoprosessi sisalsi nelja vaihetta: aloitusvaihe, ohjelman
valinta ja esittely, katso-tunnisteet ja yrityksen perustaminen ohjelmaan sek& viimeisena
palkanlaskenta. Toimeksiantajan tukeminen ja ohjeistaminen oli tdrkeda koko prosessin aikana.
Kokonaisuudessaan prosessi onnistui hyvin ja toimeksiantaja oli tyytyvainen lopputulokseen.
Vaikka toimeksiantajalla ei télla hetkella ole tarkoitus sahkoistdd toimintaansa enempaa, sai
toimeksiantaja kuitenkin tietoa sahkoistdmisesta. Tulevaisuus nayttdd, mita ja miten
toimeksiantoyrityksessa sahkoistetdan seuraavaksi.
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THE NEW PAY CALCULATION PROGRAM AND
ITS IMPLEMENTATION PROCESS

Calculation of pay is part of the payroll administration and human resource management. Those
are huge portion of company’s financial management. Nowadays and in the future there will be
electrified almost all the activity of the financial management because it is so much faster and
effective way to work.

The objective of this thesis was to speed up and to ease calculation of pay for the mandatory by
putting into operation a new, electronic pay calculation program. The main problem for research
was to find the most suitable program for the mandatory. The lower problems were to find out
the basic regulations of the pay calculating and also comparing pay calculation programs.

Theory section of this thesis handles about the basic regulations of payroll, like agreements and
laws which handle about calculation of pay and working hours, cutbacks from the pay and
demands of payroll accounting. In addition to the basic regulations of calculate of pay, there
were compared three payroll programs in the theory section. The programs were chosen by
using mandatory’s background information and interviewing the mandatory. There were
compared about the features and prices of the programs. As sources for the thesis were used
literature, internet sources, interviews and e-mails. The empirical section of the thesis was
carried out the implementation of the new pay calculation program for the mandatory. There
belonged introduction and instructions to the program in process.

The study revealed that Palkka.fi was the best choice of programs for the mandatory. The
choice based on mostly the handy, price and other features that answered best for the
mandatory’s wishes. The implementation process contained four steps: starting stage, choosing
and demonstration the program, katso-identifier and setting up the company to the program and
also calculation of pay. Supporting and instructing the mandatory was very important during the
whole process. Altogether the process was successful and the mandatory was very pleased
with the results. Otherwise the mandatory hasn’t planned to electrify its activity more, now it has
the knowledge about the electrification. The future will show us, what and how there will be
electrified next in mandatory’s company.

KEYWORDS:

Calculation of pay, pay calculation program, implementation process of the calculation pay
program
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1 JOHDANTO

Palkkahallinto ei ole vain suuri osa yrityksen taloushallintoa vaan se on suuri osa koko
yhteiskuntaamme sek&a kansantalouttamme. Suomessa palkansaajia on jo yli kaksi
miljoonaa (Syvanpera & Turunen 2008, 11). Palkkahallinto on k&sitteena laaja koko-
naisuus, jonka tehtaviin siséltyvat lakien ja sddnndsten noudattaminen, palkanlaskenta
ja palkan maksaminen ajallaan, palkkatilastojen arkistointi maarayksia noudattaen seka
yrityksen johdon avustaminen. (Syvanpera & Turunen 2008, 13.)

Palkanlaskenta vaatii ammattiosaamista seka uuden tiedon sisdistdmista ja tuomista
kaytantoon. Palkanlaskentaan sisaltyy kaikenlaisia haasteita, kuten lakien ja sdadoksi-
en jatkuva muuttuminen. Palkanlaskijan tulee myds olla tietoinen tyéehtosopimuksista
seka tybnantajan kanssa tehdyistd sopimuksista palkanlaskennan suhteen.

Useimmiten palkanlaskentaa ulkoistettaessa, ulkoistetaan koko yrityksen palkkahallin-
to. Tilitoimistot tarjoavat yrityksille palkanlaskentapalveluja, jotka olisivat mahdollista
automatisoida kirjanpidon yhteyteen. Ulkoistaminen voi olla pienelle yritykselle liian
suuri kustannus, joten yrityksen on myods mahdollista hoitaa palkanlaskentansa itse
samanlaisten, tehokkaiden ja edullisten ohjelmien avulla. Palkanlaskentaohjelmia on
paljon ja niiden valinta tulee pohtia tarkkaan ja kokonaisvaltaisesti. Paaosin ohjelman

valintaan vaikuttavat yrityksen koko, ohjelman ominaisuudet sek& hinta.

Tassa opinnaytetydssa keskityn palkkahallinnon kokonaisuudesta vain palkanlasken-
taan sek& sen sisaltdmiin sdannoksiin. Pa&apaino tassa opinnaytetydssa on palkanlas-

kentaohjelmien vertailussa seka uuden ohjelman kayttdonottoprosessissa.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on opastaa toimeksiantajalle uuden palkanlaskenta-
ohjelmiston kayttd ja nain ollen uudistaa ja nopeuttaa toimeksiantajan palkanlaskentaa.
Tassa tydssa kasitellaan palkanlaskennan keskeisia saannoksia seké vertaillaan pal-
kanlaskentaohjelmia. Tarkoituksena oli |0ytdd toimeksiantajan toiveisiin ja tarpeisiin
parhaiten sopiva palkanlaskentaohjelma seké toteuttaa ohjelman kayttoonotto. TAma
opinnaytety0 sisaltdd ohjelman kayttoonottoprosessin vaihe vaiheelta. Tutkimus teh-

daan toimeksiantajan toivomusten ja tarpeiden nakokulmasta.

Toimeksiantajana toimii vanhempieni perustama perheyritys, Pernion Saunapalvi Oy.
Olen itse tydskennellyt yrityksessa monta vuotta ja pidan varteenotettavana vaihtoeh-

tona yrityksen jatkamista tulevaisuudessa opintojeni jalkeen. Aiheen valintaan vaikutti-
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vat toimeksiantajan toivomusten lisdksi oma mielenkiintoni ja haluni kehittaa yrityksen

taloushallinnollista puolta nykyaikaisemmaksi ja tehokkaammaksi.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa kasitellaan palkanlaskennan keskeisia saannoksia,
erilaisia palkanlaskentaohjelmia sek&a niiden ominaisuuksia. Teoriaosuudessa pohdi-
taan myos, mitka tekijat vaikuttavat uuden palkanlaskentaohjelman valintaan. Opinnay-
tetydn empiirinen osuus koostuu uuden palkanlaskentaohjelman kayttéonottoproses-
sista. Prosessiin siséltyy konkreettisen kayttbonoton lisaksi toimeksiantajan haastatte-
lua, tukemista sek& ohjeistamista. Toimeksiantajan haastattelun sekéa teorian pohjalta
valitaan paras mahdollinen palkanlaskentaohjelma yritykselle. Kayttéonottoprosessi
kuvaillaan vaihe vaiheelta ja tuodaan esille sen aikana esiintyneet onnistumiset ja
haasteet.
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2 PALKANLASKENTA

Palkanlaskenta voidaan laskea osaksi yrityksen palkka- sekd henkilostohallintoa. Na-
ma puolestaan ovat suuri osa yrityksen taloushallintoa. Laskenta ja numeerinen osuus
voidaan lukea suoraan osaksi palkkahallintoa. Henkildstohallinnon sisaltamia palkan-
laskennallisia seikkoja puolestaan ovat tyGaikaseuranta, eléakkeet, tybehtosopimusten
tulkinta sek&a palkkatietojen arkistointi. Voidaan siis todeta palkanlaskennan sitovan
palkka- ja henkilostohallinnon hyvin toisiinsa. (Syvanpera & Turunen 2008, 12.)

Tassa kappaleessa kasittelen palkanlaskennan keskeisia piirteitd ja vaatimuksia. Naita
keskeisimpia seikkoja ovat palkan muodostuminen ja palkkakaudet, tyGaika, lains&a-
danto ja muut palkanlaskentaan vaikuttavat sopimukset, palkasta tehtavat vahennyk-
set, vuosilomien muodostuminen ja loma-ajan palkka seka palkkakirjanpito. Nama pal-
kanlaskennan keskeisimmat piirteet ja séannokset tulee tiedostaa ennen palkanlasken-
taohjelman valintaa, jotta ohjelmalta vaadittavia ominaisuuksia pystytdan arvioimaan.
Kasittelen naité palkanlaskennan keskeisimpid seikkoja kuitenkin vain pintapuolisesti,
silla paapaino tassa opinnaytetydssa on palkanlaskentaohjelman valinnassa seka kayt-

téonottoprosessissa.

2.1 Palkan muodostuminen ja tytaika

Palkka on tehdysta tydstad saatava korvaus. Palkka maksetaan yleisimmin rahana eli
rahapalkkana. Rahapalkka muodostuu ajan, suorituksen tai provision perusteella, tyo-
paikkakohtaisesti myts naiden yhdistelmana. Aikapalkkaa ovat tunti- ja kuukausipalkat,
jolloin palkka maksetaan tydajan perusteella. Suorituspalkka maksetaan tyosuorituk-
sesta, jonka hinta on sovittu etukateen. Provisiopalkka puolestaan on useimmiten en-
nalta sovittu prosenttimaara esimerkiksi kuukauden myynnista. Provisiopalkka voidaan

usein yhdistaa aika- tai suorituspalkan liséksi. (Stenback & Séderstrom 2014, 22 - 23.)

Tybnantajan ja tyontekijin sopiessa rahapalkan muodosta, maaraytyy samalla usein
palkanmaksukausi. Palkanmaksukausi on ajanjakso, jolta palkka maksetaan. Yksinker-
taisuudessaan, mikali tyontekijalle maksetaan kuukausipalkkaa, on palkanmaksukausi
kuukausi. Jos palkka maksetaan tuntipalkkana, tulee se maksaa tyontekijalle vahintaan
kaksi kertaa kuukaudessa. Yleisimmat palkanmaksukaudet ovat viikko, kaksi viikkoa tai
kuukausi. (Stenback & Sdderstrom 2014, 31 - 32.)
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Rahapalkan lisaksi voidaan maksaa erilaisia palkkioita tai bonuksia, palkanlisia, provi-
sioita tai ylitydkorvauksia. Palkkiot voivat olla kokouspalkkioita tai tyontekijéiden saamia
bonuksia. Bonukset ovat useimmiten tyOpaikkakohtaisia. Palkanlisat muodostuvat
useimmiten tyon olosuhteiden perusteella, kuten iltalisat tai kielilisat. (Stenback & So-
derstrom 2014, 22 - 24.)

Tyodntekijan on mahdollista saada korvausta tekemastaan tydsta myos erilaisina luon-
toisetuina. Luontoisedut ovat tyGnantajan vuokraamia tai omistamia etuuksia, jotka
tyontekija saa kayttoonsa. Luontoisedut maksetaan rahapalkan liséksi. Yleisimpia luon-
toisetuja ovat ravinto-, auto-, asunto- ja puhelinetu. Luontoiseduille lasketaan raha-
arvo, joka lisatdan rahapalkkaan. Naista muodostuu ennakonpidatyksen alainen koko-
naispalkka eli bruttopalkka. Nain ollen tyontekijan on maksettava veroa myos luontois-
eduista. (Stenback & Soderstrom 2014, 25.)

Tyobaika ja siihen liittyvat seikat maaraytyvat vahvasti tydaikalain mukaan. Lisamaara-
yksia ja tarkennuksia tydaikaan liittyen on jokaisen toimialan omassa tydehtosopimuk-
sessa. TyOaikalain mukaan s&énndéllinen tybaika on kahdeksan tuntia paivassa, 40
tuntia viikossa. (Stenback & Séderstrom 2014, 111.)

Yleisimpia saannoéllisen tydajan lisdksi saatavia korvauksia tehdysta tyosta ovat lisa- ja
ylityokorvaukset. Lisatyotd on tyd, joka ylittdd sovitun tydajan, mutta ei kuitenkaan
saannollistd tydaikaa. Ylityotd on kaikki tyd, joka ylittdd saanndllisen tydajan. Ylityd
voidaan jakaa vuorokautiseen seka viikoittaiseen ylitydhon. Vuorokautinen ylityd syn-
tyy, kun ty6paivana tehdaan toitd yli 8 tuntia. Viikoittainen ylityé syntyy, kun tyoviikkona
toita tehdaéan yli 40 tuntia. Lain mukaan lisatydsta maksetaan perustuntipalkkaa, mutta
tydehtosopimuksissa saattaa olla tarkemmat ohjeistukset lisatyopalkan maaréaéan. Myos
ylity6korvauksien maarastd on useimmiten tarkemmat ohjeet ty6ehtosopimuksissa,
mutta yleisin saant6 on, etta kahdelta ensimmaiselta tunnilta maksetaan 50 % korotet-
tua palkkaa ja lopulta ajalta 100 %. (Stenback & Sdderstréom 2014, 112 - 114.)

Muita yleisia palkanlaskennassa huomioitavia palkan lisdmaksuja ovat sunnuntaity®
seka arkipyhakorvaukset. Tydaikalain mukaan sunnuntaitydstd sekd muina kirkollisina
juhlapyhina tehdystéa tydstd on maksettava korotettua palkkaa. Palkanlaskennassa on
tarkeda seurata myos tyontekijan tauko- ja lepoaikoja. Yli 6-tuntisen tyopaivan tulee
sisaltda tunnin verran taukoja. Mikali tyopaiva kestaa yli 10 tuntia, on tyontekijalla oike-
us pitdd yhteensé puolitoista tuntia taukoa koko paivan aikana. Tydpdivien valilla tulee

olla 11 tunnin vuorokausilepo ja kerran viikossa 35 tunnin yhtamittainen lepoaika (usein
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sunnuntain yhteydessa). Tama viikoittainen lepoaika voidaan myds maksaa rahana
tyontekijan suostumuksesta. (Stenback & Soderstrom 2014, 115 - 119.)

2.2 Palkanlaskennan keskeisimmat lait ja sopimukset

Palkanlaskentaa ohjaavat ja sdatelevat erilaiset lait ja saannokset. Lain ohjeistamat
saannokset voidaan jakaa pakottaviin tai tahdonvaltaisiin sdannoksiin. Pakottavia
saénnoksia tulee noudattaa sellaisinaan, tahdonvaltaisia voidaan muokata sopimuksil-
la. Lakisaannokset voidaan luokitella myos yleislakeihin sek& taydentaviin erityislakei-
hin. Yleislaki kuvaa tilanteen yleisesti, erityislaki tdasmentaa yleislakia. Nain ollen erityis-

laki menee yleislain edelle. (Syvanpera & Turunen 2008, 14 - 15.)

Palkanlaskennan keskeisimpid lakeja ovat ty6sopimuslaki, tyGaikalaki, vuosilomalaki
sekd ennakonperintélaki ja -asetus (Stenback & Séderstréom 2014, 11). Naiden lakien
liséksi palkanlaskentaan liittyvia muita térkeitéa lakeja ovat tydehtosopimuslaki, laki yksi-
tyisyyden suojasta tyOelamassa, tyoturvallisuuslaki, eldkevakuutuslaki seka arvon-
lisaverolaki (Syvanpera & Turunen 2008, 15).

Palkanlaskennassa seka yleisesti tydsuhteessa tulee ensisijaisesti noudattaa lainséaa-
dantda. Lainsdadantd maarittelee tydsuhteelle ja palkanlaskennalle yleisesti perusperi-
aatteet, jotka vaikuttavat kaikkien alojen tyontekijoihin. Naitd sdannoksia on tarkennettu
tydehtosopimuksissa (TES). Jokaisella toimialalla on oma tyéehtosopimuksensa, joka
on ammattiliton ja tyOnantajajarjeston vélinen sopimus tydehtojen noudattamisesta.
Palkanlaskentaan liittyvat periaatteet, kuten palkkaus ja tydaika, ovat tydehtosopimuk-
sen keskeisimpia ehtoja. Tydehtosopimuksen tarkoituksena on suojata tyontekijan oi-
keuksia seka varmistaa, ettd tyontekijdd kohdellaan oikeudenmukaisesti. Nain ollen
pyritdan valttamaan lakkoja seka takaamaan tydrauha. Tydehtosopimuksen ehdot ovat
kuitenkin vain vahimmaisehtoja, joista voidaan sopia tarkemmin tyopaikkakohtaisesti.
Esimerkiksi tybehtosopimus siséltaa toimialalle ominaisen vahimmaispalkan, mutta
tyontekija ja tybnantaja voivat keskenaan sopia, kuinka paljon vahimmaispalkkaa suu-

rempaa palkkaa tydntekijd mahdollisesti saa. (Stenback ja Séderstrém 2014, 11 - 12.)
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2.3 Verokortit ja palkasta tehtavat vahennykset

Tyontekijan jokaisesta palkasta pidatetdan veroa eli ennakonpidatysté, jonka tydnanta-
ja tilittdd Verohallinnolle. Ennakonpidatyksella maksetaan valtion-, kunnallis- ja kirkol-
lisveroa sekd sairausvakuutusmaksuja. Ennakonpidatysta saatelevét ylla mainitut en-
nakonperintalaki ja -asetus. Ennakonpidatys on verojen ennakkoperintad, silla verojen
lopullinen maara lasketaan koko vuoden tuloista ja néin ollen se selvidd vasta seuraa-
vana vuonna. Laskelmien jalkeen tyontekija voi saada veronpalautusta tai joutua mak-
samaan lisaveroa (niin sanottuja matkyja), riippuen lopullisen veron méaéarasta ja jo peri-
tystd maarasta. (Stenback & Soderstrém 2014, 46.)

Ennakonpidatys lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta palkasta, joka sisdltaa raha-
palkan, luontoisedut, palkanlisat, bonukset ja provisiot. Ennakonpidatys vahennetaan
kuitenkin pelkastaan rahapalkasta. N&in ollen, mikali palkka on esimerkiksi ainoastaan
luontoisetupalkkaa, ei ennakonpidatysta voida pidattdd. (Stenback & Soderstrém 2014,
46 - 47.)

Tyontekija saa verokortin Verohallinnolta jokaisen vuoden alussa, jonka han tdman
jalkeen toimittaa tai ainakin nayttdd tyonantajalle. Nain ollen tydnantaja voi pidattaa
ennakonpidatyksen. Mikali tyontekija ei esita verokorttia tydnantajalle, tulee ennakon-
pidatysta pidattaa 60 prosenttia. Tammikuu lasketaan edellisen vuoden verokortin pe-
rusteella ja helmikuusta eteenpéin kaytetdan uutta verokorttia. Verokortti sisaltaa tyon-
tekijan veroprosentin, joka maarittelee ennakonpidatyksen suuruuden. Veroprosentti on
laskettu viimeksi toimitettujen verojen perusteella. Veroprosenttia on myds mahdollista
muuttaa, mikali tulevan vuoden tulot eivat vastaa aikaisempien vuosien tuloja eivatka
myo6skaan nain ollen verokortissa olevaa prosenttia. (Stenback & Sdderstrém 2014,
47.) Verokortteja on erilaisia, riippuen tydsuhteesta ja tuloista; paatoimen verokortti,
sivutuloverokortti, freelancer-verokortti, elakkeensaajan verokortti ja portaikkoverokortti
(Syvéanpera & Turunen 2008, 36 - 39).

Ennakonpidatys voidaan laskea kolmella eri tavalla: kausilaskennalla, kumulatiivisesti
tai yhden tulorajan mukaan. Kausilaskennassa ennakonpidatys lasketaan yhden palk-
kakauden mukaan, huomioon ottaen palkkakauden tulorajan sek& kayttden perus- ja
lisdprosenttia (Stenback & Sdderstrom 2014, 49). Kumulatiivisessa laskennassa huo-
mioidaan kaikki kaudet kyseisen verokortin ajalta ja ndin ollen lasketaan ennakonpida-

tys kumulatiivisesta tulosta. Talloin tulorajana kaytetddn kumulatiivista tulorajaa seka
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sen mukaan laskettua perus- ja lisdprosenttia. Toisin sanoen kaikkien palkkakausien
tulot lasketaan yhteen ja siita lasketaan kyseisen kauden ennakonpidatys. Lopuksi va-
hennetaan aikaisempien kausien ennakonpidétykset ja saadaan kyseisen palkkakau-
den ennakonpidatys. (Stenback & Soderstrom 2014, 50.) Kun lasketaan ennakonpida-
tysta yhden tulorajan mukaan, on kyseessa tuloraja koko verokortin voimassaoloajan-
jaksolle. Talldin kaytetdan perusprosenttia tulorajaan asti, jonka jalkeen kaytetdan lop-
pu kausi lisdprosenttia. (Stenback & Séderstrom 2014, 52.)

Tybnantajan on maksettava ja ilmoitettava tydnantajasuoritukset, eli oma-aloitteiset
verot (ennakonpidatys ja sairausvakuutusmaksut) Verohallinnolle seuraavan kuukau-
den 12. paivana. (Verohallinto 2017)

Etuoikeusjarjestyksen mukaisessa jarjestyksesséd ennakonpidatyksen jalkeen muita
palkasta tehtéavid vahennyksia ovat tyontekijan tydeldkevakuutusmaksu (TyEL), tyonte-
kijan tyottomyysvakuutusmaksu, ulosottopidatys, tydnantajan kuittaus palkasta seka
muut vahennykset (jasenmaksut). (Stenback & Soderstrom 2014, 72.)

Tybnantajan tehtdvana on ottaa tyontekijalle TyEL-, tapaturma-, tydttdmyys- ja ryhma-
henkivakuutus. TyEL-vakuutus otetaan kaikille 18 - 64 -vuotiaille. Tydttdmyysvakuutus-
ta ei makseta alle 17-vuotiaille. Vakuutusmaksut ovat lakisééteisid. Poikkeuksena toimii
tapaturmavakuutus; mikali vuodessa on korkeintaan 12 ty6paivaa, ei sita tarvitse ottaa.
Tyottomyys- ja ryhmahenkivakuutukset tulee ottaa, mikali tapaturmavakuutus on pakol-
linen. (Stenback & Soéderstrom 2014, 82 - 84.) Tydnantaja seka tydntekijd maksavat
molemmat oman osuutensa TyEL- ja tyottdomyysvakuutusmaksuista. Tyontekija laskee
ja maksaa molempien osuudet samanaikaisesti. Tyontekijdn osuus vahennetdén ta-

man palkasta palkanmaksun yhteydessa. (Stenback & Soderstrom 2014, 69.)

Palkoista ja edellda mainituista vahennyksista on tehtava vuosi-ilmoitus tyteléakeyhtioon,
Tyottomyysvakuutusrahastoon sekd tapaturmavakuutusyhtioon seuraavan vuoden

tammikuun loppuun mennessa. (Yritys-Suomi 2017)

2.4 Verovapaat korvaukset ja henkilokuntaedut

Palkanlaskennassa huomioitavia verovapaita korvauksia ovat kilometrikorvaukset, pai-
varahat, yomatkarahat, ateriakorvaukset ja muut majoituskorvaukset. Naista korvauk-
sista Verohallinto maarittdd vuosittain enimmaismaarat. Verovapaat korvaukset tulee

ilmoittaa vuosi-ilmoituksessa. (Stenback & Séderstrom 2014, 91.)
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TyOnantaja voi tarjota tyontekijoilleen myds verovapaita henkildkuntaetuja. Niiden tulee
olla kaikille tyontekijoille samat sekéa raha-arvoltaan kohtuulliset. Tallaisia verovapaita
henkildkuntaetuja ovat esimerkiksi henkilokunta-alennukset, yhteiskuljetukset seka
virkistystoiminta. (Stenback & Soderstrom 2014, 98.)

2.5 Vuosiloma ja -palkka

Vuosilomalaki maarittdd vuosilomaa. Vuosiloma kertyy lomanmaaréaytymisvuotena
(01.04.-31.03). Mikali tyontekija on ollut tydsuhteessa alle vuoden, kertyy lomapaivia
kuukaudessa kaksi. Mikali tyontekija on ollut tydsuhteessa vahintdan vuoden, kertyy
lomapaivid kuukaudessa kaksi ja puoli. Lomaa kertyy kuukaudessa, mikali tyontekija
on ollut vahintdén 14 paivaa tai 35 tuntia kuukaudessa tdissa. Ensisijaisesti kaytetaan
14 paivan saantoa, mutta tydsopimuksessa sovitaan asiasta tarkemmin. Lomaa kertyy
my0s tydssaoloajan veroisesta ajasta, eli vuosilomalta, aitiys-, isyys- tai vanhempain-
vapaalta, sairauden ajalta seka lomautuksen ajalta. (Stenback & Soderstrom 2014,
133)

Lomapalkka on vuosilomapalkkaa, jonka tyontekija saisi normaalisti loman pituiselta
ajalta. Vuosilomalain mukaan lomapalkka on maksettava ennen lomaa, mikali loma
kestaa yli kuusi paivaa. Kuukausipalkkaisen lomapalkka lasketaan lain mukaan seu-

raavanlaisesti:

lomapaivat x kuukausipalkka

lomakuukauden tyopaivat

Kaava 1. Kuukausipalkkaisen tyontekijan lomapalkan laskentakaava (Stenback & So6-
derstrom 2014, 137).

Useissa tybehtosopimuksissa kaytetddn vakiojakajaa 25 lomakuukauden tyopaivien
tilalla. Viikkopalkkaisen lomapalkkaa laskettaessa kaytetaan vakiojakajaa 6. Kun kayte-
tdan 14 paivan saantoa, tuntipalkkaisen tyontekijan lomapalkka maksetaan lain mu-

kaan seuraavanlaisesti:
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tyossaoloajan palkka lomanmaardytymisvuonna

lomanmaaraytymisvuoden tyopaivat + vuorokautiset ylityétunnit / 8

Kaava 2. Tuntipalkkaisen tyontekijan lomapalkan laskentakaava 14 péivan saannon
mukaan (Stenback & Sdderstrém 2014, 139).

Mikali kaytdssa on 35 tunnin saanto, lasketaan lomapalkka prosentteina lomanmaaray-
tymisvuoden ansioista. Mikali tydsuhde on kestanyt alle vuoden, kaytetaan 9 %. Mikali
tydsuhde on kestanyt vahintaén vuoden, kaytetaan 11,5 %. (Stenback & Soderstrom
2014, 141.)

Lomakorvaus tarkoittaa loman korvaamista rahana tai maksettua korvausta oikeute-
tuista vapaista. Tall6in myods lomakorvaus on maksettava ennen vapaita. Lomaraha ei
ole lakisdateinen vaan usein tydehtosopimuksissa maaritellaan sen suuruudesta seka
maksamisen ajankohdasta. (Stenback & Séderstrom 2014, 142 - 143.)

2.6 Palkkakirjanpito

Ennakkoperintdlain mukaan tydnantajien on pidettava palkkakirjanpitoa, johon kuuluvat
palkkakortti liitteineen, palkkalista sekad palkkasuoritusten yhdistelma. Palkkakortti sisal-
taa tyontekijan henkilttiedot, palkkakauden ajankohdan sekd sen aikana kertyneet
summat. Palkkakortissa tulee nédkyd myods koko vuoden aikana kertyneet kokonais-
summat. Palkkakortit on sailytettava 50 vuotta. Palkkalista puolestaan sisaltaa koos-
teen saman paivan aikana maksetuista palkoista. Palkkalistat on sailytettava 10 vuotta.
Palkkasuoritusten yhdistelma laaditaan palkkalistojen perusteella. Se siséltaa tiedot
palkoista, ennakonpidatyksistd sekd sosiaaliturvamaksuista. Palkkasuoritusten yhdis-
telmat tulee myds sailyttaa 10 vuotta. Tybnantajan on annettava Tammikuun loppuun
mennessa yhteenveto, eli vuosi-ilmoitus, vuoden aikana maksetuista palkoista, enna-
konpidatyksista ja kustannusten korvauksista. (Stenback & Soderstrom 2014, 156 -
159.)

Naiden viranomaisilmoitusten sek& kirjanpitoon liitettavien tietojen lisaksi tydnantajan
tulee antaa tyontekijdlle jokaisesta palkanmaksukaudesta palkkalaskelma. Laskelma
siséltaa tiedot palkan muodostumisesta. Palkkalaskelmassa nékyy usein myds koko

vuoden aikana kertyneet kokonaissummat. Mikali vuoden tiedot eivat nay, tulee tyonte-
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kijalle antaa tammikuun 15. paivadn mennessa laskelma koko vuoden palkkatiedoista.
(Stenback & Soderstrom 2014, 72.)

2.7 Yhteenveto

Palkanlaskenta siséltéda paljon erilaisia sdannoksia, joita laskennassa tulee ottaa huo-
mioon. Lait maarittelevat paljon palkanlaskentaa ja toimialojen tyéehtosopimukset tar-
kentavat méaarityksia ja pyrkivat turvaamaan tyontekijan oikeuksia. Palkanmaksu sisal-
taé erilaisia vahennyksia seka mahdollisesti myos erilaisia palkanlisia. Naiden kaikkien
maaritykset |0ytyvat laista, tydehto- tai tydsopimuksista. Palkanmaksusta on ilmoitetta-
va kuukausittain tydnantajasuoritukset Verohallinnolle. Palkkakirjanpito sisaltaa laskel-

mia ja listoja palkkatiedoista, jotka tulee sailyttda pitkan aikaa.
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3 PALKANLASKENTAOHJELMAT

Ennen vanhaan palkat laskettiin ruutupaperilla manuaalisesti kasin. Nykypéivana pal-
kanlaskenta on tehokkaampaa ja selkedmpaa palkanlaskentaan tarkoitettujen ohjelmi-
en avulla. Nykypaivana tarjolla olevia palkanlaskentaohjelmia on kymmenia. Tavallisen
yrittdjan saattaa olla vaikeaa ymmartaa ja tietdd, miké ohjelma sopii parhaiten juuri
hanelle. On kyseessa suuri tai pk-yritys, harvemmin yrityksen johdolla tai talousosastol-
la on edes aikaa perehtya eri ohjelmien ominaisuuksiin, saati niiden kaytt6én. N&in
ollen saattaisi olla yritykselle helpompaa ulkoistaa palkanlaskentansa. Monille pienille
yrityksille palkanlaskennan ulkoistaminen on kuitenkin niin suuri kustannus, etta siihen

ei kannata ryhtya.

Sahkoistyminen ja digitalisaatio ovat tulevaisuus. Toiminnan siirtyminen sahkoéiseksi on
valttamatonta, silla esimerkiksi jo nyt monet suuremmat yritykset ja konsernit kieltayty-
vat vastaanottamasta paperisia laskuja. Nain ollen, palkanlaskentaohjelmaa valittaessa
tulee pohtia myos tulevaisuutta; tullaanko sahkoistamaan yrityksen taloushallinnollisia

toimintoja jatkossa ja minka verran.

Tassa kappaleessa selvitdn toimeksiantajani tarpeet ja toivomukset palkanlaskentaoh-
jelman suhteen. Taman jalkeen valitsen kasiteltdvaksi kolme varteenotettavaa palkan-
laskentaohjelmaa ja vertailen niitd keskendan. Lopuksi valitsen toimeksiantajalle par-

haiten sopivan ohjelman.

3.1 Toimeksiantajan vaatimukset ja toiveet palkanlaskentaohjelmalta

Toimeksiantajanani toimii pieni osakeyhtio. Yrityksessa tydskentelee kolme vakituista
ja kaksi osa-aikaista tyontekijad. Aikaisemmin palkanlaskenta on hoidettu manuaalises-
ti késin. Nain ollen palkanlaskenta ei ole aikaisemmin tuottanut muita kustannuksia,
kuin palkanlaskijan aikaa. Yrittaja sek& talousvastaava ovat jo hieman idkk&dampia ja
sukupolvenvaihdoksestakin on jo ollut puhetta. Yrityksen kirjanpito on ulkoistettu tilitoi-
mistossa, jossa kirjanpito-ohjelmana kaytetddn Visma Fivaldia. Laskutus hoidetaan
Visman Passeli+ Standard -ohjelmalla, joka siséltda séhkdisen laskutuksen sek&

myyntireskontran (ei kaytdssa). (Rintakoski Merja ja Risto, 30.1.2017)
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Palkanlaskentaohjelmalta vaaditaan aina tietenkin kaikki lakisdateiset toiminnot, kuten
esimerkiksi vahennysten laskemisen automaattisesti. Naméa toiminnot kuitenkin sisalty-
vat jokaiseen palkanlaskentaohjelmaan. Koska toimeksiantajani ovat jo hieman i&k-
k&ampia, eiké tietoteknilliseen osaamiseen ole ollut kiinnostusta tai halua kehittya, oli
toimeksiantajan toiveena, etté ohjelma olisi helppokayttdinen, yksinkertainen ja selkeé.
Aikaisempi palkanlaskenta ei ole aiheuttanut tytajan lisdksi muita kustannuksia, joten
toimeksiantajan toivomuksena oli myos, ettei suuria kustannuksia syntyisi jatkossa-
kaan. (Rintakoski Merja ja Risto, 30.1.2017)

Naiden pohjatietojen, toivomusten ja tarpeiden perusteella, olen paattanyt ottaa tarkas-
telun kohteeksi Visma Fivaldin, Visma Passelin sek& Verohallinnon Palkka.fi palkan-
laskentaohjelmat. Fivaldiin ja Passeliin paadyin niilla perusteilla, mikali niiden yhdista-
minen yrityksessa jo olevien ohjelmien yhteyteen olisi mahdollista. Nain ollen kuukau-
sikohtaiset kustannukset voisivat laskea lisdantyvan kayton vuoksi seké niiden toimimi-
nen yhdessa olisi selkeampaa. Verohallinnon tarjoaman ohjelman valitsin siitd syysta,
ettd olen kuullut kehuttavan sita hyvin toimivaksi ohjelmaksi pienille yrityksille, joissa on
enintdan 10 tyontekijaa. Nain ollen halusin ottaa sen tarkempaan tarkasteluun ja verra-

ta sitéd naihin kahteen suurempaan ohjelmakokonaisuuteen.

3.2 Visma Passeli

Passeli on iso ohjelmistokokonaisuus, jolla pystyy hoitamaan yrityksen taloushallinnon
kokonaisvaltaisesti. Passeli tarjoaa kokonaisuudessaan laskutusta, myynti- ja ostotila-
usten hoitoa (seka tarjousten laatimista), varastokirjanpitoa, palkanlaskentaa, myynti-
ja ostoreskontraa, kirjanpitoa seka kotisivujen ja verkkokaupan hoitoa. (Visma Passeli
2017)

Yrityksella on mahdollista saada kayttddnsa vain ne ominaisuudet, joita yritys tarvitsee.
Passeli on tietokoneelle asennettava ohjelma, joka sisaltdd sovitun maaran kayttéomi-

naisuuksia.

Ohjelma asennetaan yhdelle tietokoneelle, syotetaan yrityksen tiedot ja tunnistaudu-
taan ohjelmaan. Ohjelma on tdman jalkeen valmis kaytettavaksi eika kayttajatunnuksia
tarvitse syottda joka kerta uudestaan. Ohjelmaa pystyy kayttamaan vain yhdella tieto-
koneella, johon se on asennettu. Lisdmaksua vastaan kayttd kuitenkin onnistuu use-

ammalla tietokoneella. Passeli-ohjelmaa kaytettdessa varmuuskopiointi on tarkeaa,
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silla ohjelma ei pyori pilvessa. Nain ollen, mikéali tietokone tai ohjelma kaatuu, on tieto-

jen menettdminen todennakoista.

Passeli-ohjelma siséltdd monipuoliset ominaisuudet palkanlaskentaan. Ohjelmalla on-
nistuu palkkojen laskemisen ja maksamisen liséksi erilaisten maksujen tilitykset seka
ilmoitukset. Ohjelma laskee kaikki vahennykset ja korvaukset automaattisesti. Ohjelma
sisaltaa palkkakortit ja -listat sek& niiden raportoinnit. Mahdollisten kustannuspaikkojen
merkitseminen palkkojen yhteyteen onnistuu Passelilla. Ohjelma laskee myds auto-
maattisesti lomapaivét ja -palkat. Passeli-palkanlaskentaohjelma soveltuu kaiken ko-
koisille yrityksille. (Nummelin Markku, 5.3.2017)

Toimeksiantajalla on talla hetkella kaytossaan Passeli+ Standard -ohjelma, joka sisal-
taa verkkolaskutuksen ja myyntireskontran. Kuukausikustannus télla hetkella on 23,77
euroa + arvonlisvero, joten vuotuinen kustannus on 285,24 euroa + arvonlisavero.
Mikali palkanlaskentaohjelman ottaisi Passelilta, tulisi kokonaiskustannus aluksi ole-
maan kuukaudessa 90,15 euroa + arvonlisavero (siséltaen avausmaksun). Lopullinen,
pidemman ajan kayttokustannus tulisi jatkossa olemaan kuukaudessa yhteenséa 60,60
euroa + arvonlisavero. (Nummelin Markku, 5.3.2017)

3.3 Visma Fivaldi

Toimeksiantajan kirjanpito on ulkoistettu tilitoimistossa, jossa kirjanpito-ohjelmana on
kaytossa Visma Fivaldi. Fivaldi on verkkopohjainen, pilvesséa toimiva ohjelmistokoko-
naisuus, jossa saa hoidettua yrityksen taloushallinnon kokonaisvaltaisesti. Fivaldi tarjo-
aa kokonaisuudessaan seuraavia ominaisuuksia: myynti- ja ostolaskujen hallinta, res-
kontra, varastokirjanpito, paakirjanpito, palkanlaskenta, arkistointi ja raportointi, oma

pankkiyhteys seka sahkdiset viranomaismaksut. (Visma Fivaldi 2017)

Ohjelman eri ominaisuuksia on helppo yhdistaa ja kayttaa keskenaan, silla kaikki tiedot
siirtyvat ohjelman sisélla suoraan paakirjanpitoon. Fivaldi vaatii kayttajatunnukset, joilla
kirjaudutaan ohjelmaan. Fivaldin kayttd ei ole helpoimmasta ja yksinkertaisimmasta

paasta, johtuen sen monipuolisista ominaisuuksista.

Visma Fivaldilla on oma pankkiyhteys, jonka avulla palkanmaksu onnistuu tehokkaasti.
Fivaldin palkanlaskentaohjelman avulla onnistuu myds palkansaajan mahdollisen ulos-
oton laskeminen ja tilitys. Sahkdisen palkkalaskelman lahettaminen palkansaajalle on-

nistuu joko sahkopostiin tai tulostuspalvelun kautta. Fivaldin kautta on mahdollista
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my06s lahettda kausiveroilmoitukset tyonantajasuorituksista, ay-jasenmaksut, palkkata-
pahtuminen tuonti erilaisista ohjelmista tai tiedostoista (esimerkiksi yleisesti kaytetysta
Excelistd), verokorttien ja -numeroiden suorasiirto verottajalta, keskiansioiden laskenta,
lomapalkkojen ja lomakorvausten laskenta ja seuranta seka erittdin kattava raportointi.
Fivaldin palkanlaskentaohjelman avulla on mahdollista hoitaa ison, keskisuuren tai pie-
nen yrityksen palkkahallinto. (Visma Fivaldi 2017)

Fivaldin kustannukset olisi mahdollista saada hieman pienemmiksi tilitoimiston kautta,
jossa kirjanpito on ulkoistettu. Fivaldin kuukausikohtainen kustannus tulisi olemaan 30
euroa + arvonlisdvero. Tulevaisuudessa voisi pohtia myos laskutuksen siirtamista Fi-
valdiin, jolloin lahes kaikki yrityksen taloushallinnollinen toiminta tapahtuisi saman oh-
jelman sisalla. Nain ollen kaikki siirtyisi suoraan kirjanpitoon. T&lla olisi varmasti vaiku-
tusta kokonaiskustannuksiin, myés kirjanpidon osalta. Lopullisia kokonaiskustannuksia
on kuitenkin vaikea arvioida tassa vaiheessa, silla on vaikea sanoa miten paljon palk-
kojen laskenta Fivaldin kautta tulisi nopeuttamaan kirjanpitoa. (Huuhka Sari ja Wahl-
sten Marko, 20.3.2017)

3.4 Palkka.fi

Palkka.fi on Verohallinnon perustama verkkopohjainen pilvipalveluohjelma, jossa saa
hoidettua palkanlaskennan seka palkanmaksuun liittyvat ilmoitukset. Palkka.fi-
ohjelmaan paasee kirjautumaan katso-tunnisteilla. Katso-tunnisteiden hankinta on
maksutonta ja se onnistuu helposti verkkopankkitunnisteiden avulla. Palkka.fi soveltuu
hyvin yrityksille, joissa on alle 10 tyontekijaa. Ohjelma on maksuton, joten kuukausikoh-

taisia kustannuksia ei synny palkanlaskentaan kuluvan ajan lisaksi.

Pakka.fi-ohjelmaan perustetaan ensin yrityksen seka tyontekijdiden tiedot, jotka tallen-
tuvat ohjelmaan. Jatkossa kayttd on helppoa, silla jokaisen tydntekijan kohdalla merki-
taan tehty tydmaara, jonka jalkeen ohjelma laskee loput itse. Palkka.fi -ohjelman kautta
palkanlaskenta onnistuu helposti. Ohjelma on ulkomuodoltaan selkea ja helppolukui-
nen. Ohjelma laskee kertyvéat vuosilomapaivét, lomapalkat seka lomakorvaukset. Ay-
jasenmaksujen sekd mahdollisten ulosottojen laskeminen onnistuu myds Palkka.fi -
ohjelman kautta. Kausivero-, vuosi- sekd kuukausi-ilmoitusten lahettaminen Verohallin-
toon seka tyodelakeyhtioon onnistuu myds Palkka.fi -palvelun kautta helposti. Ohjelma

antaa jokaisesta palkanmaksusta lakisaateisen palkkalaskelman tyontekijélle ja sisal-
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taéd kirjanpidon vaatimat palkkakortit ja -listat. Ohjelmasta on mahdollista myds saada
raportteja ja laskelmia palkanmaksuihin liittyen. (Palkka.fi 2017)

3.5 Yhteenveto ja ohjelman valinta

Toimeksiantajalle tarkeimpida ominaisuuksia palkanlaskentaohjelman suhteen olivat
selke& ulkomuoto ja helppokéayttdisyys seka mahdollisimman pienet kustannukset. Pal-
kanlaskentaohjelmalta vaaditaan tietenkin vahennysten ja korvausten automaattinen
laskeminen sek& palkkalaskelmien raportointi. Alla olevassa taulukossa kootaan yh-
teen ja vertaillaan toimeksiantajan tarpeiden seka lakisaateisten vaatimusten perusteel-
la yllamainittuja palkanlaskentaohjelmia. Taulukon perusteella ndhdaan suoraan, mika

on paras vaihtoehto toimeksiantajalle tamanhetkisessa tilanteessa.

Taulukko 1. Yhteenveto palkanlaskentaohjelmien vertailusta.

Ominaisuus Passel Fivaldi Palkka.fi
Selkea - - X
Helppokayttdinen - - X
Palkkakortit ja -listat X X X
Vahennysten ja korvaus-

X X X
ten laskeminen
liImoitusten lahetys X X X
Lomapaivien laskeminen X X X
Kustannukset (€/kk) 36,83 + alv 30,00 + alv 0,00

Yhteenvetona voidaan sanoa, etta Passelin ja Fivaldin palkanlaskentaohjelmien omi-
naisuudet ovat melko samantyylisia. Passeli on kallein, eik& kuitenkaan sovellu toimek-
siantajan taloushallinnon kokonaisuuteen ajatellen tulevaisuutta. Fivaldi ja Palkka.fi
olivat vertailussa hyvin tasavertaisia. Molemmat ovat monipuolisia ohjelmia, mutta toi-
meksiantajan tdmanhetkisen tilanteen perusteella paadyin kuitenkin Palkka.fi-

ohjelmaan.
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Palkka.fi on helppokayttdinen ja maksuton ohjelma. Kustannukset eivéat kasva nykyhet-
keen verrattuna. Ohjelma laskee tarvittavat vahennykset ja antaa lakisaateiset palkka-

laskelmat. Tybnantajasuoritusten ilmoittaminen onnistuu, mikali siihen on tarvetta.

Fivaldi oli erittéin varteenotettava vaihtoehto tulevaisuutta varten. Kirjanpito hoidetaan
Fivaldissa ja néin ollen palkanlaskennan ja mahdollisesti laskutuksen siirtéminen Fival-
diin olisi jarkevaa ja selkeyttaisi taloushallinnon kokonaisuutta. Tassé vaiheessa Fival-
din kustannuksen olivat kuitenkin lilan suuret toimeksiantajalle. Fivaldi on monipuoli-
nen, mutta toimeksiantaja ei kokenut tarpeelliseksi tassé vaiheessa kaikkia ominai-

suuksia.
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4 UUDEN PALKANLASKENTAOHJELMAN
KAYTTOONOTTOPROSESSI

4.1 Aloitusvaihe

Uuden palkanlaskentaohjelman kayttoonottoprosessi alkoi jo harkittaessa uuden pal-
kanlaskentaohjelman kayttbonottoa. Asiasta keskusteltiin useaan otteeseen ja pohdit-
tiin uuden ohjelman tarpeellisuutta. Nykypaivana, niin taloushallinto kuin kaikki muukin
toiminta on muuttumassa sahkoiseksi, joten toimeksiantaja koki tarpeelliseksi seka
tulevaisuuden kannalta l&ahes pakolliseksi uuden ohjelman kayttéonoton. N&in ollen
sain toimeksiannon ja ryhdyin pohtimaan varteenotettavia vaihtoehtoja yrityksen pohja-

tietojen ja toimeksiantajan toivomusten perusteella.

4.2 Ohjelman valinta ja esittely

Koko prosessin aikana, erityisesti alkuvaiheessa, tunteiden vaihtelu oli kuin yhté vuoris-
torataa. Haastateltuani toimeksiantajaa, havaitsin hieman arkuutta uutta ohjelmaa koh-
taan. MyOs eparointia oli havaittavissa useaan otteeseen keskustellessamme ohjel-
masta. On tarkedd ymmartaa, ettd muutos on aina vaikea ja saattaa aiheuttaa jannitys-
ta. Taman takia muistuttaminen paatdkseen vaikuttavista syistéd seké vakuuttaminen

avun ja ohjeistuksen antamisesta on ollut tarkeaa koko prosessin aikana.

Ohjelman valinta oli erittdin haastavaa kahden varteenotettavan vaihtoehdon valilla.
Asiasta keskusteltiin toimeksiantajan kanssa, mutta suurin paatdsvalta annettiin minul-
le. Tasapainottelin Fivaldin ja Palkka.fi -ohjelmien vdlilla ja paatds valinnasta vaihtui
useaan otteeseen. Loppujen lopuksi Palkka.fi vastasi parhaiten toimeksiantajan toivei-

ta.

Palkka.fi -ohjelmasta on olemassa harjoitteluversio, jolla paasee konkreettisesti kokei-
lemaan ohjelmaa ja selailemaan sen ominaisuuksia. Ollessani varma valinnasta, esitte-
lin ohjelman toimeksiantajalle demo-version avulla 4.4.2017 klo 16:30 — 18:30 valisena

aikana.

Toimeksiantajan mielesta ohjelma vaikutti selkealta ja helppokayttdiselta. Toimeksian-

tajan helpottuneisuus ja innostus oli selke&sti havaittavissa konkreettisen kokeilun ai-
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kana. Demo-version aikana toimeksiantajalle herési seuraavanlaisia kysymyksia oh-

jelmasta:

- Miten ylity6t merkitdan vai laskeeko ohjelma ne automaattisesti?

- Laskeeko ohjelma kertyvét lomapaivat automaattisesti?

Vastaukset toimeksiantajan kysymyksiin I6ytyivat ohjelman harjoittelun yhteydessa.
Ohjelma laskee ylity6t automaattisesti, kun palkkalajien yhteydessa valitaan ylityokor-
vaus ja merkitdan ylitydtuntien yhteismaara. Samaten lomapaivat kertyvat automaatti-
sesti, mikali tyontekijan kohdalle on merkitty lomaan oikeuttavien paivien maara kuu-
kautta kohden.

4.3 Katso-tunnisteet seka yrityksen perustaminen ohjelmaan

Katso-tunnisteiden avulla pystytddn tunnistamaan yritys tai organisaatio sahkodisessa
asioinnissa. Katso-tunnistuspalvelu on Vaestorekisterikeskuksen tuottama maksuton
palvelu. (Katso, yritys.tunnistus.fi 2017). Katso-tunnisteiden perustamisessa varmenne-
taan kayttajan henkilollisyys joko verkkopankkitunnisteiden avulla tai henkilokohtaisella
kaynnilla Katso-asiakasrekisterdintipisteella.

Palkka.fi-ohjelmaan kirjaudutaan katso-tunnisteilla. Toimeksiantajalla ei ollut kaytds-
saan katso-tunnisteita, joten niiden perustaminen oli ensimmainen konkreettinen vaihe
ohjelman kayttoénotossa. Katso-tunnisteet perustettiin 7.4.2017 klo 16:30 - 18:30 vali-

sené aikana. Perustaminen eteni seuraavassa jarjestyksessa:

1. Kayttdjan varmennus verkkopankkitunnuksilla
2. Perustamisperiaatteiden hyvaksynta:
- Yrityksen tiedot
- Paakayttajan tiedot
- Kiintean ja paakayttajan salasanan valinta
- Kertakayttdsalasanojen luonti ja tulostus
- Yhteenveto ja vahvistus
3. Vahvistussahkoposti
- Séhkopostin saapumiseen kesti viikonlopun liséksi kaksi arkipéivaa

- Taman jalkeen tunnisteet oli valmiina kaytettavaksi.
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Seuraava vaihe prosessissa katso-tunnisteiden perustamisen jalkeen oli yrityksen tieto-
jen perustaminen ohjelmaan, joka tehtiin 12.4.2017 klo 15:30 - 18:30 valisena aikana.

Ensimmaisena tuli kirjata seuraavat tydnantajan tiedot:

1. Perustiedot (nimi, yritysmuoto, y-tunnus)
2. Osoitetiedot (postiosoite, -numero ja -toimipaikka, puhelinnumero, sahkopos-
tiosoite)
3. Maksamiseen liittyvat tiedot (tilinumero, BIC, SEPA-maksatustunnus)
4. Automaattinen ilmoitusliikenne, kylla/ei
¢ Automaattinen ilmoitusliikenne on ominaisuus, jolloin ohjelma muodostaa ja
lahettaa palkanlaskennan perusteella lakisaateiset ilmoitukset automaattises-
ti. (Palkka.fi 2017)
5. Yhteyshenkilon tiedot
6. Vakuutuksiin liittyvat tiedot
¢ TyOtapaturma- ja ammattitautivakuutukset (vahinkovakuutusyhti®, vakuutuk-
sen numero, vakuutuksen alkamis- ja paattymispaiva)
¢ TyOelakevakuutukset (TyEL-vakuutuksen numero, vakuutuksen alkamis- ja
paattymispaiva)
¢ Haasteellista ja paljon aikaa vievaa oli |10ytaa oikeat paperit, joista 10ytyi tar-
vittavat tiedot vakuutuksista

o Paattymispaivaa ei tarvinnut merkitd, mikali sité ei ollut maaritelty

Kun yrityksen ja tydnantajan tiedot oli kirjattu, siirryttiin tyontekijoiden tietoihin. Tyonte-
kijoita toimeksiantajani yrityksessa on kolme vakituista ja kaksi osa-aikaista. Kaksi
tyontekijaa toimii kuukausipalkalla, loput kolme tydskentelee tuntipalkalla. Tietojen pe-

rustaminen tapahtui kuitenkin jokaisen kohdalla saman kaavan mukaan:

1. Perus- ja tydsuhdetiedot
¢ Henkil6tiedot (nimi, henkilétunnus, osoite, tilinumero)
o Tyontekijaliittyma, kylla/ei
» Tyontekijaliittyma on toiminto, jossa tyontekija voi tarkastella omia
henkilokohtaisia tietojaan seké palkkalaskelmiaan. Tyontekijaliittyman
kautta tyontekijan on myods mahdollista lahettaa verokorttina sahkai-
sesti tydnantajalle. Tydntekijaliittyman kayttéon tyontekija tarvitsee

tydnantajan suostumuksen. (Taloustaito 2015)
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o Tydsuhde (palkkausmuoto, tydaika, palkkaustapa, tydsuhteen alkamispaiva,
tyontekijaryhma ty6ttémyysvakuutuksessa, YEL/MYEL piiriin kuuluminen,
tyotehtava)

¢ Palkkatiedot (kiinteat palkkatiedot, kuten kuukausipalkka ja sen maara)

¢ Vakuutustietojen tayttaminen (kuten tydnantajan tiedoissa)

¢ Verokorttitiedot (verokortin tyyppi ja voimaantulopaiva, tuloraja, veroprosen-
tit)

¢ Ammattiyhdistykset (yhdistys, ay-liiton numero, ay-osaston numero, ay-
tilinumero, ay-viitenumero, maksutapa, alkamis- ja paattymispaiva)

¢ Ulosottotiedot

¢ Vuosilomatiedot (kertyykd lomaa ja minka verran, lomakeskituntiansio)

2. Alkusaldojen syotto

¢ Ohjelmaan tuli syottaa taman vuoden aikana jo maksetut palkat, jotta palkka-
laskelmien ja -korttien sisaltamat koko vuoden laskelmat ovat oikeellisia

¢ Palkkatiedot tuli syottaa jokaiselta palkkakaudelta erikseen

¢ Alkusaldoja kirjattaessa, ohjelma ei laskenut automaattisesti vahennyksia,

vaan ne tuli itse kirjata erikseen

Tietojen sy6ttd ohjelmaan onnistui hyvin. Tarvittavat tiedot tyontekijoista seka aikai-
semmin maksetuista palkoista oli selkedasti esilld, joten niiden perusteella tietojen syottd
sujui yllattavan nopeasti. Vakuutustietojen etsintddn kului hieman aikaa, mutta tamakin
olisi ollut valtettavissa, mikali kaikki tarvittavat tiedot olisivat olleet valmiiksi haettu esil-

le.

Tietojen sy6tdn aikana oli havaittavissa toimeksiantajassa samanaikaisesti eparoéintia
ja innostusta. Eparointi johtui suurimmaksi osin viela epéatietoudesta ohjelman toimintaa
kohtaa. Toimeksiantaja kysyikin useaan otteeseen kysymyksen “Eih&n téasta nyt viela
ldhde tiedot minnekdén?”. Kuten jo aikaisemmin mainitsin, tuen ja uskon luominen oh-

jelmaan oli koko prosessin aikana tarkeaa.

4 .4 Palkanlaskenta

Seuraava palkanlaskenta tullaan laskemaan uudella ohjelmalla yhdessa. Mahdollisesti

useampikin palkanlaskenta hoidetaan yhdessa, jotta rutiini ohjelman kayttoon 16ytyy.
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4.5 Toimeksiantajan arviointi

"Olemme 30 vuotta sitten perustettu perheyritys, jossa pienella porukalla pyrimme toi-
mimaan mahdollisimman tehokkaasti ja taloudellisesti. Taloushallinnon puolella teem-
me edelleen paljon t6ita kynalla ja paperilla. Olemme tehneet asiat ja ty6t niin kuin aina
ennenkin, eik& kiinnostus, tietotaito eika aika ole fokusoinut meita tietotekniikan ja ny-
kyteknologian kehittamiseen yrityksessamme.

Laskutusohjelman otimme kayttdon noin vuosi sitten, mutta siitékaédn emme ota kaik-
kea hyotya kayttoomme. Mietimme usein, ettd pitaisi kayttaa nykyteknologiaa hy6dyksi
seka sahkdistaa toimintaa enemman. Siten pystyisimme helpottamaan ja nopeutta-

maan tyétamme.

Kun meille ehdotettiin palkanlaskentaohjelmien selvittelya ja kayttéonottoa opinnayte-
tyon puitteissa, ajatus tuntui erinomaiselta. Prosessin edetessa on syntynyt hieman
epavarmuutta; opimmeko kayttamaan ohjelmaa, onko siita hyotya sek& muuttaako se
aikaisempaa kaytantta paljon?

Mietittiin paljon Fivaldin ja Palkka.fi:n valilla. Molemmissa on hyvat puolensa. Tilitoimis-
tomme kayttaa Fivaldia ja olisi ehka ollut pidemman ajan perusteella jarkevampaa ot-
taa kyseinen, tilitoimiston kanssa yhteensopiva ohjelma. Se olisi kuitenkin maksanut,
emmeka kuitenkaan uskaltaneet yhdistaa toimintaamme sahkoisesti tilitoimistoon. Ajat-
telimme, ettd seuraava sukupolvi saa tehdd suuremmat ja ratkaisevammat muutokset
myds taloushallinnon osalta. TA&man hetkiseen tilanteeseemme vedoten oli visaampaa
paatya Palkka.fi -ohjelmaan. Se on helppo ja yksinkertainen kayttda seka maksuton,
juuri sellainen kuin toivoimme. Perinpohjainen opastus ohjelman kayttdonotossa seka
itse kaytdssa on luonut turvallisuuden tunnetta ja varmuutta ohjelman kaytossa. Pal-
kanlaskennan muuttuminen sahkoéiseksi onnistui hyvin. Suunnitteluvaiheessa olisimme
toivoneet hieman tarkempaa aikataulutusta prosessin eri vaiheista, jotta prosessi olisi

ollut helpompi yhdistdd omaan tyoaikatauluumme.

Jos palkanlaskentaa ei olisi muutettu séahkdiseksi talla tavoin opinnaytetyona, sita tus-
kin olisi muutettu missdén vaiheessa ennen sukupolvenvaihdosta. Ohjelmien vertailu ja

siséistdminen olisivat vieneet liilkaa aikaa yrittdjan kiireisestéa arjesta.”
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4.6 Yhteenveto

Alla olevassa kaavassa nakyy uuden palkanlaskentaohjelman kayttéonottoprosessi

pahkinankuoressa. Kaava siséltéaé prosessin eri vaiheet seka vaiheiden paapiirteet.

1. Aloitusvaihe

- Palkanlaskentaohjelman tarpeellisuuden pohtiminenja suunnittelu.
- Toimeksiannon syntyminen.

2. Ohjelman valinta ja esittely

- Paatyminen Palkka.fi -ohjelmaan sek& ohjelman konkreettinen lapikaynti
harjoitteluversion avulla.

3. Katso-tunnisteet ja yrityksen perustaminen ohjelmaan

- Katso-tunnisteiden perustaminen sahkaoisesti verkkopankkitunnusten
avulla.

- Yrityksen perustaminen ohjelmaan ja tietojen syo6tt6 (tydnantajatiedot,
tyontekijatiedot, alkusaldot).

4. Palkanlaskenta

- Palkanlaskennan lapikaynti yhdessa, vahintaan yhden kerran.

Kaava 3. Uuden palkanlaskentaohjelman kayttdonottoprosessi.

Uuden palkanlaskentaohjelman kayttdonottoprosessi siséltaa nelja vaihetta: aloitusvai-
he, ohjelman valinta ja esittely, katso-tunnisteet ja yrityksen perustaminen ohjelmaan
seka palkanlaskenta. Koko prosessin aikana on tarke&a tukea ja ohjeistaa toimeksian-

tajaa, jotta han kokee prosessin ja uuden ohjelman onnistuneeksi.
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5 JOHTOPAATOKSET

Palkanlaskenta on suuri osa yrityksen taloushallintoa. Nykypaivana ja tulevaisuudessa
l&hes kaikki toiminta tulee muuttumaan séhkoiseksi, silla se on nopeampi ja helpompi
tapa hoitaa asioita.

Jotta erilaisiin palkanlaskentaohjelmiin perehtyminen ja niiden vertailu on mahdollista,
tulee olla tietoinen palkanlaskennan perussédénnoksista. Tulee tietdd, mitka ovat pal-
kanlaskennan lakis&ateiset piirteet ja toiminnot seka muut palkanlaskentaan liittyvat
seikat. Uuden ohjelman valinnassa suurin ty0 ja eniten aikaa kuluu taustatyon tekemi-
seen. On tarkeaa tietdd, mitd yritys haluaa ohjelmalta: minkalaisia ominaisuuksia oh-
jelman tulee sisaltdd, minkalainen kayttojarjestelma sopii yritykselle seka kuinka suuret
kustannukset saa syntya ohjelman kaytosta seka kayttéonotosta.

On kyseessa minké tahansa taloushallinnon sahkdisen ohjelman valinta (laskutus, pal-
kanlaskenta, reskontra...), ei riitd, ettd on tietoinen kyseisestad ohjelmasta tai ohjelma-
kattauksesta. Jotta pystyy valitsemaan ja vertailemaan ohjelmia oikeasta nakokulmasta
ja realistisesti, tulee olla tietoinen toimeksiantajan/yrityksen kokonaistilanteesta; tulee
tietdd yrityksen historiasta, tdménhetkisesta tilanteesta seka tulevaisuuden suunnitel-
mista. On tarkeda tietdd, miten aikaisemmin on toimittu ja miten se on sujunut. Tulee
olla tietoinen, miten talla hetkelld toimitaan, mikd on sujunut hyvin ja mita kehitettavaa
olisi. Tarkedd on myds huomioida tulevaisuuden suunnitelmat, jotta ohjelma pysyy pit-
k&aikaisena, eika uutta perehtymisté ja pitkaa kayttbonottoprosessia tarvitse tehda heti

muutaman vuoden siséalla.

Uuden palkanlaskentaohjelman valinta vaatii paljon perehtymista ja selvittelyd myds
muista taloushallinnon osa-alueiden ohjelmista ja mahdollisuuksista. Parhaimmillaan
taloushallinnollinen toiminta perustuu yhteen, toimivaan ohjelmakokonaisuuteen, jossa
eri toiminnot ja osa-alueet keskustelevat keskenaan. Nain ollen, jotta kokonaisuutta on
mahdollista hahmottaa ja tutkia, tulee huomioida ja selvittaa muita taloushallinnon oh-
jelmia. Téssa prosessissa selvitin ja tutkin palkanlaskentaohjelmien liséksi laskutusoh-
jelmia, silla toimeksiantoyrityksessa laskutus on sahkoistetty jo aikaisemmin. N&in ollen
oli tarkeda selvittaa laskutuksen ja palkanlaskennan mahdollinen yhdistdminen samaan
ohjelmaan. Tassa prosessissa paras vaihtoehto ei kuitenkaan ollut yhtendinen lasku-

tusohjelman kanssa.
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Taman opinnaytetyon tapauksessa parhaimmaksi palkanlaskentaohjelmaksi valikoitui
Palkka.fi. Ohjelma on paras vaihtoehto toimeksiantajalle, silla se on helppokayttéinen,
selked ja taysin maksuton. Kuten aikaisemmin mainitsin, kayttdonottoprosessin aikana
eniten aikaa kului taustatydhon ja ohjelmien vertailuun. Haasteellisinta oli tehda paatos
varteenotettavien ohjelmien valilla. Mieleen herasi usein epavarmuutta paatoksesta.
Ohjelman kayttoonotto itsessaan ei vie paljon aikaa, mikali kaikki tarvittava materiaali
(tyénantajatiedot, tyéntekijatiedot, aikaisemmat palkkalaskelmat) on esilla tietojen syot-
toéa varten. Kokonaisuudessaan uuden ohjelman valinta ja kayttédnotto on pitka pro-

sessi ja siihen tulee keskittya huolella.

Palkka.fi tulee toimimaan toimeksiantoyrityksessa pitkén aikaa, mikali tyontekijamaara
tulee pysymaan lahes samana (alle 10). Tulevaisuutta ajatellen, kannattaa kuitenkin
pohtia taloushallinto-ohjelmien yhdistamista. Olisiko kannattavampaa siirtdd kaikki ta-
loushallinnollinen toiminta yhteen ohjelmaan, yhden lisenssin alle? Talldin kokonais-
kustannukset saattaisivat laskea sek& ohjelman monipuolinen kéayttd ja osaaminen
voisi kehittya. Talla hetkella toimeksiantoyritys ei suunnittele tekevansa ndin suuria
muutoksia, silla toimeksiantajan sanoin "seuraava sukupolvi saa tehda suuremmat ja
ratkaisevammat muutokset myos taloushallinnon osalta”. Tamén tyon ja tutkimuksen
pohjalta toimeksiantajalla on kuitenkin kasitys tulevaisuuden mahdollisuuksista seka
tietous ohjelmakattauksesta. On mahdollista, etta myos itse tydskentelen toimeksianto-
yrityksessa tulevaisuudessa ja muutan naita taloushallinnon toimintoja sahkoisiksi. Aja-

tus on tuotu esille, mutta vaatii paljon tyéta ennen konkreettisen muutoksen tekoa.

Tassa tapauksessa prosessi onnistui hyvin ja itseni lisdksi my6ds toimeksiantaja oli erit-
tain tyytyvdinen. Muutos on aina vaikeaa ja saattaa synnyttda epavarmuuden tunteita,
varsinkin, jos samalla vanhalla tavalla on toimittu monta kymmenta vuotta. Erityisesti
talléin toimeksiantajan tukeminen ja ohjeistaminen koko prosessin aikana on tarkeaa,

jotta toimeksiantajan luotto ja usko uutta ohjelmaa kohtaan vahvistuvat.

Kokonaisuudessaan prosessi onnistui hyvin ja toivomusten mukaisesti. Aikataulutus
olisi pitdnyt suunnitella tarkemmin, sill& aikaa kului ohjelmien vertailuun oletettua kau-
emmin. Palkanlaskenta on nyt kuitenkin sdhkoistetty onnistuneesti toimeksiantoyrityk-
sessd seké ajatus muun toiminnan sahkoistamisesta on heratetty. Tulevaisuus nayttaa,

mit& ja miten s&hkdistetddn seuraavaksi.
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