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Opinndytetyon tarkoituksena oli laatia yrityksen palkanlaskennan tydohje Visma
Nova palkanlaskentaohjelmaan. Tarkoituksena oli myos selvittéa tulorekisterin kayt-
toonottoa ja Euroopan Unionin tietosuoja-asetuksen voimaan tulon vaikutuksia pal-
kanlaskennassa.

Tutkimuksen teoreettisessa osuudessa kasiteltiin palkanlaskentaan vaikuttavia asioi-
ta. Teoreettisessa osuudessa kasiteltiin my0s tulorekisteriin liittyvid yleisid asioita,
ilmoitettavia tietoja, palkkasanastoa ja koodistoa sekd Euroopan Unionin tietosuoja-
asetukseen liittyvia asioita yleisesti ja palkanlaskennan kannalta. Osuus perustui
vahvasti lahdekirjallisuuteen.

Empiirisessa osiossa luotiin yritykselle teorian pohjalta palkanlaskennan tyéohje. Li-
séksi empiirisessa osiossa selvitettiin tulorekisterin aiheuttamia toimia Visma Nova
palkanlaskennassa seka palkanlaskennan kasittelyd yrityksen tietosuoja-asetuksen
mukaisessa dokumentoinnissa.
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The purpose of this thesis was to prepare the work instruction of the payroll compu-
tation of the company to the payroll software Visma Nova. The purpose also was to
clarify the introduction of the income register and effects of the data protection regu-
lation of the European Union in payroll computation.

Matters which affect a payroll computation were dealt with in the theoretical share of
the study. In a theoretical share were also dealt with general matters which are relat-
ed to the income register, informed data, the terminology of the payroll, payroll
codes and matters which are related to the data protection regulation of the European
Union were dealt generally and payroll computation point of the view. The share was
strongly based on source books.

In an empiric item the work instruction of the payroll computation was created to the
company based on the theory. In an empiric item was also clarified actions that in-
come register causes in the payroll software Visma Nova and the payroll computa-
tion handling in the documentation which is in accordance with the data protection
regulation.
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aiheena ovat yrityksen palkanlaskentaprosessi sekd Visma
Nova palkanlaskentaohjelman k&yttoonotto. Tahan ajoittuu EU:n tietoturva-
asetuksen voimaantulo siirtyméajan paattyessé 25.5.2018, jonka vaatimukset on syy-
td huomioida palkanlaskennassa seké yleisesti yrityksen toiminnassa. Kansallinen
tulorekisteri otetaan kayttoon 1.1.2019 alkaen. Hallitus on tehnyt esityksen laista tu-
lotietojérjestelméstad. Laki astui voimaan 16.1.2018. Taloushallinnon ohjelmiston
vaihtaminen kokonaisuudessaan on yrityksessa ajankohtainen vuoden 2018 aikana.

Tutkimuksessa késitellaédn palkkahallinnon sisaltod ja siihen liittyvia sdéddoksia. Tar-
koituksena on selvittdd palkanlaskijan tehtavien teoriaa. Palkanlaskentaan liittyy
useita noudatettavia tyonantajavelvoitteita ja maarépaivia. Palkanlaskijan ty6t ovat
yleensa palkkakausittain, kuukausittain ja vuosittain toistuvia tehtavia. Vuoden 2019
alusta kayttoon otettava tulorekisteri tulee muuttamaan naita palkkahallinnon tehté-

Via.

Taman opinndytetydn tarkoitus on toimia Visma Nova palkkaohjelman ja palkanlas-
kennan tydohjeena ja selvittdd EU:n tietoturva-asetuksen voimaantulon seka kansal-
lisen tulorekisterin tuomia vaatimuksia palkanlaskennassa. Tavoitteena on myds, ettéd
palkanlaskentaohjelma saadaan kaytt6on mahdollisimman tehokkaasti ja etté yrityk-
sessd pystyttéisiin hyddyntdmaan ohjelman monipuolisia toimintoja seké tulevaisuu-
dessa palkkahallintoa kehittdmaédn kohti digitaalista taloushallintoa, jossa aineistot

kasitellaan kokonaan sahkoisena.

Toimeksiantaja on tilannut tyon. Se on ajankohtainen, koska yrityksessa tarvitaan
ohjeistusta palkanlaskentaohjelman kayttdprosessissa sekd selvitystd tietoturva-
asetuksesta ja kansallisesta tulorekisteristd. Tutkimus toteutetaan tutkimalla yrityksen
palkanlaskennan kaytantoja, kayttamalla hyvaksi tutkijan omaa seké talouspééallikén
tybkokemusta ja havainnointia tehdessé tyota yrityksessd. Tyon tekemisen kautta yri-
tykselld on kéytettavissddn ajankohtainen tietopaketti palkanlaskennan keskeisista
asioista ja yrityskohtainen Visma Nova palkanlaskennan tydohje, jonka avulla oh-

jelman kaytdssa kokemattomampi selviytyy palkanlaskennan rutiineista.



2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS, TAVOITTEET JA VIITEKEHYS

2.1 Tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoitus on selvittdd uuden palkanlaskentaohjelman Visma Novan
kayttoprosessia yrityksessamme. Tyossa késitelladn myos sahkoista taloushallintoa
palkkahallintoon keskittyen. Tarkoituksena on selvittaa 25. toukokuuta 2018 kahden
vuoden siirtymakauden jalkeen voimaan astuvan EU:n tietosuoja-asetuksen vaiku-
tuksia palkkahallinnon henkil6tietojen kasittelyyn yrityksessa. Ty0ssé selvitetddn
kansallisen tulorekisterin kayttoonotosta vuonna 2019 johtuvia prosesseja yrityksen

palkanlaskennassa.

Ty0sséd haetaan vastausta seuraaviin kysymyksiin:

e Mitk& ovat yrityksen palkanlaskijan palkkakausittaiset, kuukausit-
taiset ja palkkavuosittaiset tehtavat?

e Miten yrityksessdmme saadaan Visma Nova palkanlaskenta mah-
dollisimman tehokkaaseen kaytt6on?

e Mitd edellyttdd kansallisen tulorekisterin k&yttdonotto palkanlas-
kennalta?

e Mitd tulee ottaa huomioon palkanlaskennassa EU:n tietosuoja-

asetuksen astuessa voimaan?

Yrityksen ja muun organisaation digitaalisen taloushallinnon kehittymiseen vaikuttaa
keskeisesti taloushallinnon jarjestelma- ja palveluvalinnat. Ohjelmistot ja tietojérjes-
telmét hankitaan ennen kaikkea palvelemaan tarkoitustaan ja tukemaan yrityksen
strategiaa. Yrityksen toiminnassa taloushallinto on keskeinen ja lakiséateinen o0sa,
jossa myos teknologialla on suuri rooli. Paatokset jarjestelmahankinnoista ovat mer-
kittavia ja kauaskantoisia yrityksen koosta riippumatta. (Lahti & Salminen 2014, 34-
35.)

Taloushallinnon osaksi erityisesti pienissa ja keskisuurissa yrityksissé usein organi-
soitu palkkahallinto on merkittdvé osa hallintoa. Organisaation toimintamallista riip-

pumatta palkanlaskentaprosessi on sidoksissa useaan taloushallinnon toimintoon ku-



ten esimerkiksi padkirjanpitoon, raportointiin ja maksuliikenteeseen. Yrityksen toi-
mintaa kehitettdessd on suositeltavaa riittdvasti huomioida palkkahallintoprosessi

johtuen sen vaatimasta merkittavasta tyomaarasta. (Lahti & Salminen 2014, 135.)

Viranomaisvelvoitteiden tayttdminen tuo palkanlaskentaan raportointi- ja ilmoitta-
mistehtavid. Naiden viranomaisilmoitusten digitalisoinnilla ja automatisoinnilla saa-
tetaan saada merkittdvia hyotyja. limoittamista koskeva yhteiskunnallinen kehitta-
misprojekti on reaaliaikaiseen palkanmaksukohtaiseen raportointiin siirtyminen ja
ansaintarekisterin rakentaminen. Rekisterin tavoitteena on, ett4d viranomaisilla on
kaytosséan reaaliaikaiset palkkatiedot ja palkkojen vuosi-ilmoitusmenettely poistuu
kaytosta. (Lahti & Salminen 2014, 136.)

2.2 Viitekehys

Tutkimuksen késitteellisessa viitekehyksessa ovat tydssé kaytettavat avainsanat. Ku-
viossa nakyvét péaasiat, joita tyossé kasitellaan. Tarkoituksena on tutkia aihetta 1ah-

dekirjallisuuden, asetusten, lakien seka tutkijan oman kokemuksen pohjalta.

Visma Nova
palkanlaskenta

Tietosuoja- Yritykse n Kansall.inen‘
asetus pa | ka n IaSkenta tulorekisteri

Palkanlaskijan
tehtavat

Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys



Teoreettisessa viitekehyksessa kuviossa yksi nékyy yrityksen palkanlaskenta keski-
pisteend, koska haluttiin tutkia yrityksen palkanlaskennan prosessia seka siihen liit-
tyvia tulossa olevia muutoksia. Tarkoituksena on, ettd yrityksen palkanlaskentaan
saadaan taman tyon kautta luotua muutokset huomioon ottava ohjeistus, jonka avulla
palkanlaskennan tehtdvat saadaan hoidettua sujuvasti ja vahennettyd palkanlaskennan

aiheuttamaa tyomaaraa.

2.3 Tutkimuksen rajaus

Tutkimus on rajattu késittelemaan séhkaista taloushallintoa pelkastaan palkanlasken-
nan ja sen kayttoprosessin osalta. Aiheista tarkemmin kasitelladn Visma Nova pal-

kanlaskentaohjelman kayton tydohjeistusta toimeksiantaja yrityksessé.

2.4 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmé& on laadullinen eli kvalitatiivinen. Kvalitatiivisessa tutkimukses-
sa kuvataan todellista elamaa. Todellisen elaman kuvaamiseen sisaltyy ajatus todelli-
suuden moninaisuudesta. Todellisuutta ei voi pirstoa osiin, joten kohdetta on pyritta-
va tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Tutkijan arvol&dhtékohdat muo-
vaavat ymmarrysté tutkittavasta ilmiosta, siten tulokseksi saadaan ehdollisia selityk-
sid johonkin aikaan ja paikkaan rajoittuen. Kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteena on

I0ytéa ja paljastaa tosiasioita. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 161.)

Kvalitatiiviselle tutkimukselle on tyypillistd, ettd tiedon hankinta on luonteeltaan ko-
konaisvaltaista. Aineiston kokoaminen tapahtuu luonnollisissa ja todellisissa tilan-
teissa. Lahtdkohtana on aineiston monitahoinen ja yksityiskohtainen tarkastelu.
Kiinnostuksen kohteena kvalitatiivisessa tutkimuksessa on muun muassa tekstin ja

toiminnan merkityksen ymmarrys. (Hirsijarvi ym. 2009, 164-165.)

Laadullisessa tutkimuksessa pyritddn ilmion ymmartamiseen, selittdmiseen, tulkin-
taan ja usein my6s soveltamiseen. Tutkijan kiinnostus asiaan vaikuttaa laadullisen
tutkimuksen tuloksiin. N&kokulman valintaan vaikuttavat myos hénen elaméantapan-

sa, ammattinsa ja aikaisempi eldménhistoriansa. Leimaavaa laadulliselle tulkinnalli-
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selle tutkimukselle onkin, etta l&hestymistapa tutkimukseen valikoituu usein tutkijan
omasta historiasta tai kdytannon kokemuksesta. (Anttila 2006, 275-276.)

3 PALKKAHALLINTO

Talous- ja henkilOstOasiat ovat pienissa organisaatioissa tavallisesti yhden henkilén
vastuulla. Palkkoihin ja ty6suhteisiin liittyvat tehtavét usein eriytetddn ja liitetaan
yleisesti osaksi henkildstohallintoa organisaation koon kasvaessa. Palkkahallinnon
yhteys taloushallintoon on Kiistaton riippumatta sen toimintojen vastuualueellisesta

sijoittamisesta. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 10.)

Yritystoiminnan oleellinen tuotannontekijaryhma ovat tydsuoritukset. Organisaation
tulosta selvitettaessa néista tydsuorituksista syntyvat erilaiset kustannukset ovat mer-
Kittdva kannattavuustekija. Organisaatiossa sdédnnollisesti laskettavien ja maksettavi-
en palkkojen kasittely vaikuttaa niin yrityksen maksuliikenteeseen kuin kirjanpitoon-
kin. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 10.)

Ymmarrys palkanlaskennasta ja tydsuhdeasioista ovat yritystoiminnassa tarkeita asi-
oita. Palkkojen maksaminen tyontekijoille oikean suuruisena ja ajallaan edellyttaa
yrittajaltd henkilostod koskevan lainsd&ddannon tuntemusta. Yritystoiminnan kannat-
tavuutta suunnitellessa on osattava laskea henkildstdstd aiheutuvat kulut. Muun mu-
assa palkoista tehtavien Kirjanpitokirjausten kautta henkildsto- ja palkkausasiat liitty-

vt yritystoiminnan muuhun taloushallintoon. (Hakonen & Roos 2014, 166)

Palkkahallinnossa suoritettavia tydtehtavid ovat palkanlaskennan perustietojen ylla-
pitdminen, palkkojen laskenta, palkkakirjanpidon arkistointi, palkasta perittyjen erien
viranomaistilitykset, todistusten ja hakemusten laatiminen ja tietojen toimittaminen
sidosryhmille kuten kansaneldkelaitokselle, ulosottoviranomaisille ja vakuutusyhtiol-
le. Palkkahallinnossa noudatettavia sdadnnoksida ovat lainsdadantd, tydehtosopimus,
tydsopimus, tydsaannot ja muut vastaavat sopimukset sekd tyépaikalla syntynyt kay-

tanto ja tyonantajan kéaskyt. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11-12.)
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Kuvio 2. Palkkahallinnon ja taloushallinnon toimintakentté ja keskeiset sidosryhmét

(Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvéanpera & Turunen 2017, 12.)

Palkanlaskenta on sisalloltédén erittdin laaja. Sité saatelevia lahteita on paljon. Palkan-
laskenta siséltdd muun muassa seuraavat asiakokonaisuudet:

e rahapalkka

o ylityopalkkiot ja muut lisat

e tulospalkkiot

e luontoisedut

e |lomaoikeuden laskenta, vuosilomapalkka ja lomakorvaus

e lomaraha

e sairausajan palkka

e perhevapaat

e palkan verotus ja ennakonpidéatys

e ulkomaan tyon verotus

o tybeldkemaksut

o tyottomyysvakuutusmaksut

e ammattiyhdistyksen jasenmaksujen perintd ja tilitys
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e matkakustannusten korvaus
e pdaivdrahat ja muut korvaukset
e tyOnantajan maksut

e ulosoton tilitys (Kauhanen 2012.)

Palkanlaskennan teknisen osaamisen liséksi palkkahallinnon hoitajan on tunnettava
lakeja ja saannoksia ja seurattava niissd tapahtuvia muutoksia. Palkkaan liittyvét tie-
dot ovat erittain henkilokohtaisia tyontekijélle, joten henkilstoasioiden hoitajan on
hoidettava tyonsa hienotunteisesti ja luottamuksellisesti. (Hakonen & Roos 2014,
166.)

3.1 Palkkahallinnon saadokset

3.1.1 Lainsaadanto

Jotta tyontekijélle voidaan maksaa palkka, on oltava tieto siitd, ettd mita pitdd mak-
saa, minka verran ja mill4 perusteella. Lainsd&ddantd kuten tydsopimuslaki, tyGaika-
laki ja vuosilomalaki, on térkein ja ensisijaisin l&hde. (Mattinen, Orlando & Parnila
2017, 17.)

Jos jostakin asiasta on erityislaki, palkanlaskijan on tdma tiedostettava. Erityislaki
menee yleislain edelle. Yleislakia sovelletaan, ellei erityislaissa toisin séadetd. Esi-
merkkina tasta tyOaikalaki, joka on yleislaki. Sen méaardyksia tarkennetaan muun
muassa erityislaissa laki nuorista tyontekijoistd, jossa saddetdaan enimmaistyoaikoihin

ja ylitoihin liittyvia asioita. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 12.)



13

Laki Saadiskokoelma-numera | Voimaantula | Hallimksen esitys
Tyoalkalaki 50571996 23111995 | 34/19%6
Ennakkeperintilaki 111871998 1.1.1597 202/1598
Tyosopimuslaki 55/2001 L&.2001 LEF/ 2000
Tyottomyysmarvalaki 129072002 1.1.2003 11572002
Sairawsvakuumuslaki 122472004 1.1.2005 502004
Vuosllomalaki 162 /2005 1.4.20035 23B/2004
Laki tydsuajelun valvonnasta ja tydpaikan trisuojeluyhreistoiminnasta| 44,2006 1.2.2008 3472005
Trintekijan elakelaki 3852006 L.1.2007 45/2005
Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 33472007 L7.2007 254,/2006
Ulosottokaari J05/2007 1.1.2008 83/2006
Tyétapamrma- ja ammattitantilaki 4552016 1.1.2017 277,/1015
Laki oma-aloitteisten verojen verotusmenettelystd 76B,/2017 1.1.2018 2%/2017
Laki tydnantajan sairausvakuutusmaksusta 7712017 1.1.2018 2972017
Laki tulatistojarjestelmasta 53,2018 1.1.2018 13472017

Kuvio 3. Luettelo keskeisista palkkahallintoa koskevista laeista ja niiden voimaantu-
lo (Kondelin, Laitinen & Peltoméki 2018, 70)

Lains&adokset voivat olla pakottavia, néin ollen niisté ei voi sopia muulla tavoin edes
tyoehtosopimuksessa. Esimerkiksi koeaika, jonka enimmaispituus on méaratty enin-
tdan neljaksi kuukaudeksi. (Mattinen ym. 2017, 17.) Tydsopimuslakiin on tehty
1.1.2017 voimaan tullut muutos, jonka mukaan koeajan enimmaispituus on enintaan
kuusi kuukautta (Tydsopimuslaki 55/2001, 4 §). Jotkut madrdykset taas ovat sovitta-
vissa toisin valtakunnallisella tybehtosopimuksella. Téstd esimerkkind maaraykset
sairausajan palkan maksamisesta. Tydehtosopimuksessa saattaa olla, ettd alle kuu-
kauden kestéaneissa tydsuhteissa ei ole oikeutta sairasajan palkkaan tai ensimmaéinen
sairauspaiva on voitu madritella niin sanotuksi karenssipaivéksi. Tyésopimuslaissa ei
tallaisia mééardyksia ole. Laissa saattaa olla myds maarayksid, joista tyOnantaja ja
tyontekija voivat sopia keskindisella sopimuksella. Kuten esimerkiksi vuosiloman

ajankohdasta vuosilomalain sallimissa rajoissa. (Mattinen ym. 2017, 17.)

3.1.2 Tybehtosopimukset

Keskeinen normi tydsuhteen ehtojen maaréytymisessé on tydehtosopimus. Kéytan-
ndssa muun muassa maksettava palkka ja ty0ajat sovitaan sitovasti tydehtosopimuk-

silla. Normaalisitovaa ty6ehtosopimusta noudattaa tydnantajaliittoon kuuluva yritys
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jasenyytensa perusteella. Yleissitovaa tydehtosopimusta joutuu noudattamaan myos
tyonantajajarjestoon kuulumaton yritys. (Kondelin, Laitinen & Peltoméki 2018,75.)

Yleissitovaksi vahvistettu tydehtosopimus on valtakunnallinen ja alaa edustavana
pidetty. Jarjestaytyméattomaélle tyonantajalle yleissitova tytehtosopimus tuo l&hinna
velvoitteita. Vdhimmaisehdot luovana se tuo velvollisuuksia tyonantajalle ja oikeuk-
sia tyontekijalle. Tydehtosopimuksen paikallista sopimista edellyttavid maarayksia
jarjestdytymaton tyonantaja ei paasaéntoisesti saa noudattaa. Erityinen vahvistamis-
lautakunta vahvistaa tydehtosopimuksen yleissitovuuden. Yleissitovat tydehtosopi-
mukset 16ytyvat muun muassa osoitteesta www.finlex.fi (Kondelin ym. 2018,75.)

3.1.3 Tydsopimus

Tydsopimus on sopimus tyon tekemisestd tydantajan lukuun, tydnantajan ohjeita ja
maarayksid noudattaen. Tydsopimus voidaan tehda Kkirjallisesti, suullisesti tai séhkoi-
sesti. Suositeltavaa on tehda tyésopimus niin, ettd sen olemassaolo pystytéan tarvit-
taessa todistamaan. (Hakonen & Roos 2014, 167-168.) Tyontekijalle on kuitenkin
annettava Kirjallinen selvitys tydsuhteen keskeisista ehdoista, jos tydsuhde on toistai-
seksi voimassa oleva tai maardaikaisena yli kuukauden pituinen (Mattinen ym. 2017,
20). Néin ollen kirjallinen sopimus on sopivin vaihtoehto. Sahkdisesti tehty tydsopi-
mus ja siihen liittyvat sdhkopostiviestit kannattaa tulostaa ja sailyttdd. Tydsopimuk-

sessa tai Kirjallisessa selvityksessa tulisi olla seuraavat asiat:

tyonantajan nimi ja y-tunnus sek& kotipaikka

tyontekijan nimi, henkilétunnus seké kotipaikka,

e tyOsuhteen alkamisajankohta,

e tyOdsopimuksen voimassaoloaika, peruste mahdolliselle méaaraaikai-
suudelle

e koeaika

o tyontekemispaikka, mikali useita toimipaikkoja niin pa&asiallinen
paikka

e padsaantoiset tyotehtavat

e tybehtosopimus, jota tydsuhteeseen sovelletaan

e sadnnollinen tybaika
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e palkan méardaytymisen perusteet

e palkka tydsuhteen alkaessa

e mahdolliset luontaisedut

e palkanmaksukausi, maksupaiva seka pankkitilinumero palkanmak-
samiselle

e vuosiloman maarédytyminen

e irtisanomisaika

e muut mahdolliset tydsuhteen ehdot

e salassapito tai Kilpailukielto (Hakonen & Roos 2014, 167-168.)

Ty6sopimus voidaan sopia méaraajaksi tai toistaiseksi voimassaolevaksi. Mikéli tyo-
suhteelle ei ole sovittu paattymispéivaa, se on toistaiseksi voimassa. Maaraaikaiselle
tyésopimukselle on sovittu voimassaoloaika. Se voi olla paivamaéara tai tietyn tyon
ajaksi sovittu. Tietyn tyon ajaksi sovittu tydsopimus paattyy, kun ty0 saadaan val-
miiksi. M&éaraaikaiselle tydsopimukselle on oltava peruste esim. sairausloman, van-
hempainvapaan tai muun sellaisen sijaisuus. Maaraaikaisuuden peruste voi olla myos
projektiluontoinen tyd. (Hakonen & Roos 2014, 168-170.) Madréaikaiseen tydsopi-
mukseen voidaan siséllyttaa irtisanomisaika ja -ehto. Tall6in irtisanomisperusteen
esille tultua tydnantaja tai tyontekija voi irtisanoa tydsopimuksen kuten toistaiseksi
voimassaolevan. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 25.)

3.2 Palkka ja sen maksaminen

3.2.1 Palkan maaraytyminen

Palkka on tydsopimuslain mukaan tydsuhteen térked tunnusmerkki. Tyontekijélle
tulee maksaa tydehtosopimuksen tai tydsopimuksen mukainen palkka. Ellei tyosuh-
teeseen noudateta tydehtosopimusta tai tydsopimuksessa ei ole erikseen sovittu, tulee
tyontekijélle maksaa lain mukaan véhintddn tavanomainen ja kohtuullinen palkka.
(Syvénperd & Turunen 2015, 19-20.) Tyodsopimuksessa sovittu palkka sitoo tyénan-
tajaa, jos se on véhintaén lain ja tydehtosopimuksen mukainen (Mattinen ym. 2017,
20). Palkan mé&é&raan vaikuttavia tekijoitd ovat muun muassa tyotehtava, tyontekijan

tyokokemus, osaaminen, koulutus ja kielitaito. Useimpien tyéehtosopimusten mu-
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kaan tyotehtavat jaetaan erilaisiin vaativuusluokkiin, joihin on mééritelty erisuurui-
nen palkka. (Hakonen & Roos 2014, 170-171.)

Palkkaustavat ryhmitelldén ajankayton perusteella aikapalkkaan tai suorituspalkkaan
aikaansaannosten perusteella. Aikapalkkaa on tunti- tai kuukausipalkka. Talldin
palkka on méaaritelty aikayksikkod, joka on tunti tai kuukausi, kohti. Suorituspalkka
perustuu tietyn sadnnon mukaiseen tydsuoritukseen ja palkka maaraytyy suorituksen
mukaan. Suorituspalkka voidaan jakaa maksuperusteensa mukaan kahteen ryhmaéan.
N&ma ryhmat ovat urakkapalkka, jonka perusteena on tyomaaré ja palkkiopalkka,
jonka perusteena on tyotulos. Provisiopalkka on erddnlainen palkkiopalkkauksen
muoto, sitd kéytetddn yleisesti kaupan ja vakuutusalan myyntityéssa. (Syvanpera &
Turunen 2015, 20.) Palkkaus voidaan myos toteuttaa nédiden yhdistelmand, jolloin
esimerkiksi kuukausipalkan lisdksi maksetaan sdannollisesti vaihtelevan suuruista

provisiopalkkaa (Mattinen ym. 2017, 20).

3.2.2 Palkan maksaminen

Tydsopimuslain toinen luku pitaa sisalladn maaraykset palkan maksamisesta. Jos toi-
sin ei ole sovittu, palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeisend pdivana.
Viikko- tai kuukausipalkka on maksettava vahintdan kerran kuukaudessa. Tuntipalk-
ka on maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa. Tyoehtosopimuksen niin maa-
ratessd tuntipalkkakin saadaan maksaa kerran kuukaudessa. Suorituspalkan palkka-
kausi saa olla enintddn kahden viikon pituinen, ellei sitd makseta kuukausittaisen
palkan yhteydessa. Suorituspalkkaustyon kestéessa yli yhden palkanmaksukauden on
tyohon kéaytetyn ajan mukaan maaraytyva palkka maksettava palkkakausittain. Voit-
to-osuus, provisio tai muulla vastaavalla tavalla maaraytyvéan palkan maksukausi voi

olla enintaan vuosi. (Mattinen ym. 2017, 20-21.)

Ensisijaisesti palkka on maksettava tyontekijan osoittamalle pankkitilille. Palkka on
maksettava siten, ettd se on tyontekijan kéaytettavissa erddntymispéivanaan. Maksuta-
van aiheuttamista kustannuksista vastaa tyonantaja. Vain pakottavasta syysta palkka
voidaan maksaa kateisend. (Kondelin ym. 2018, 79.) Palkan erdantyessd maksetta-

vaksi sunnuntaina, kirkkopyhéna, itsendisyys- tai vapunpdivand, joulu- tai juhannus-
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aattona tai arkilauantaina, sen maksupaivé on edeltéva arkipaiva. Palkanmaksun vii-

vastyessa tyontekijalla on oikeus vaatia viivastyskorkoa. (Mattinen ym. 2017, 21.)

TSL 2:16.2 mukaan tyontekijélle on annettava palkkalaskelma. Siité tulee selvita
palkan suuruus ja maardaytymisperusteet. Palkkalaskelman tulisi olla tyontekijalla
ennen palkanmaksuhetked tai véalittomasti sen jalkeen. Pyynndsta huolimatta anta-
matta jatetty palkkalaskelma voi johtaa sakkorangaistukseen. Ty6nantaja voi toimit-
taa palkkalaskelman sdhkodisessd muodossa, jos tyontekijalla on edellytykset saada ja
tarkistaa sahkoinen laskelma. Sahkoisen palkkalaskelman kayttdonotosta paattéda
tyonantaja. (Kondelin ym. 2018, 79-80.)

3.2.3 Odotusajan palkka ja viivastyskorko

Tyb6suhteen paattyessa tyosuhteesta johtuvan saatavan viivastyessa tyontekijalla on
oikeus saada viivastyskoron lisaksi odotusajan palkkana taysi palkkansa kuitenkin
enintddn kuudelta kalenteripéivaltd. Tyosopimukseen tulisi tasté johtuen lisata ehto
lopputilin maksamisesta esimerkiksi tyosuhteen péattymistd seuraavana tavanomai-
sena palkanmaksupdivand. Jos saatava ei ole selva ja riidaton tai jos viivastys johtuu
laskuvirheesta tai erehdyksestd, tyontekijan on huomautettava viivastyksesta kuu-
kauden kuluessa tyosuhteen paattymisestd, muuten oikeus odotusajan palkkaan me-
netetddn. Tyonantajalla on kolme arkipaivéa huomautuksesta aikaa maksaa saatava,
oikeus odotusajan palkkaan syntyy madraajan paattymisen jalkeen. (Mattinen ym.
2017, 22.) Odotusajan palkka on ennakonpidatyksen alaista rahapalkkaa, mutta siita
ei makseta eléke-, sosiaaliturva- tai muita tydantajamaksuja (Kondelin ym. 2018,
81).

Palkanmaksun viivéstyesséd tydsuhteen aikana tai tydsuhteen péattyessa erapaivasta
tyénantajalla on velvollisuus maksaa viivastyskorkoa. Korko lasketaan palkan era-
péivad seuraavasta pdivastd maksupdivaan. Maksupdivé lasketaan myds viivastys-
paivaksi. (Kondelin ym. 2018, 86.) Viivastyskorko saadetdan korkolaissa. Tyonteki-
jalla on tyosopimuslain mukaan oikeus korkolain mukaiseen viivastyskorkoon. (Mat-
tinen ym. 2017, 23.)
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3.3 Palkasta tehtavét vahennykset

3.3.1 Ennakonpidéatys

Ty6nantajan tulee pidattdd maksamastaan palkasta vero eli ennakonpidatys. Ennak-
koperinndn ensisijainen muoto on ennakonpidatys. Ennakkoperintalaki ja —asetus
sekd Verohallinnon ohjeet séatelevat ennakkoperintdd. Rahapalkat, rahanarvoiset
edut ja vastikkeet, matkakustannusten korvausten verovapaan korvausmaéaran ylitta-
va osa sekd henkil0kunta edut ylittaessadn tavanomaisen ja kohtuullisen rajan ovat
ennakonpidatyksen alaista palkkaa. (Syvéanpera & Turunen 2015, 35-36.)

Tyontekijalle maksettavasta palkasta vahennetddn ennakonpidatys ja tilitetadn verot-
tajalle. Ennakonpidatyksen toimittamisen lisaksi palkan maksajalla on velvollisuus

e maksaa tydnantajan sosiaaliturvamaksu

ottaa tyontekijélle tyoelakevakuutus

e ottaa tyontekijalle tapaturma-, tyottdmyys- ja rynméhenkivakuutus
e antaa veroilmoitus tyonantajasuorituksista

e antaa vuosi-ilmoitus

e palkanmaksun ollessa sadnndllistd ilmoittautua VVerohallinnon tyon-

antajarekisteriin (Mattinen ym. 2017, 29.)

Yritys katsotaan sdannollisesti palkkaa maksavaksi tyonantajaksi, jos palkkaa makse-
taan vakituisesti kahdelle tai useammalle palkansaajalle tai jos samanaikaisesti mak-
setaan palkkaa vahintddn kuudelle tilapdisessé ja lyhytaikaiseksi tarkoitetussa tyo-

suhteessa olevalle palkansaajalle (Mattinen ym. 2017, 29).

Ennakonpidéatys tehdddn verokortin perusteella. Verokorttiin on merkitty henkilokoh-
tainen pidatysprosentti ja tuloraja, joka on laskettu verovelvollisen viimeksi toimite-
tusta verotuksesta. Veroprosenttiin vaikuttavia tekijoitd ovat ennakonpidatyksen
alainen tulo seka kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtdvat vahennykset. Ennakonpi-
datysprosenttiin sisaltyvat seuraavat verot ja maksut: valtion tulovero, kirkollisvero,

kunnallisvero, sairaanhoitomaksu, paivarahamaksu ja YLE-vero. (Kouhia-Kuusisto
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ym. 2017, 37.) Ennakonpidétys voidaan toimittaa verokorttiin merkittya pidatyspro-
senttia suurempana, muttei koskaan pienempané (Mattinen ym. 2017, 30).

Tyontekijalla on velvollisuus toimittaa verokortti suorituksen maksajalle. Mikéli ve-
rokorttia ei toimiteta, vero pidatetddn 60 prosentin mukaan. Tyodnantaja voi noutaa
verokorttitiedot suorasiirtona, jolloin tyontekija saa jattad paperisen verokortin toi-
mittamatta ty6nantajalle. Muutosverokortti on kuitenkin aina toimitettava tyénanta-
jalle. (Mattinen ym. 2017, 30.)

Verokortteja on useita erilaisia. Tutuin niista lienee paatoimen verokortti. Se toimite-
taan ainoastaan péatoimen tyonantajalle. Paatoimen verokortissa palkansaajalla on
valittavanaan kaksi vaihtoehtoista tapaa palkkakausittainen tai yhden tulorajan perus-
teella suoritettava ennakonpidatys. Tyonantaja tekee ennakonpidétyksen palkkakau-
sittaisen tulorajan mukaan, mikéali tyontekija ei tee valintaa. (Syvénperé & Turunen
2015, 38.)

Verokortin vaihtoehdossa A eli palkkakausikohtainen tuloraja kdytetdan verokorttiin
merkittyd tulorajaa. Jos palkkakausittainen tuloraja ylittyy, ylimenevasta osasta en-
nakonpidatys menee lisdprosentin mukaan. Tuloraja on laskettu vuodelle, kuukaudel-
le, kahdelle viikolle, viikolle ja péivalle. Vaihtoehdossa B kaytdsséd on yksi vuosittai-
nen tuloraja. Jos vuosituloraja ylittyy, loppuvuoden tulot verotetaan lisdprosentin
mukaisesti. Tdman vaihtoehdon valitsevan palkansaajan on syytd varmistaa, ettd

vuosituloraja on riittdvan korkea. (Syvéanpera & Turunen 2015, 38-41.)

Portaikkoverokortissa ennakonpidatys lasketaan kolmen tulorajan mukaan. Portaik-
koverokortti on useimmiten kaytdssé koululaisilla. Sivutuloverokortin palkansaaja
saa paatoimenverokortin yhteydessa. Freelanceverokorttia kdyttaa tyontekija, jolla on
useita eri tyonantajia. Jos verokorttia muuttaa kesken vuoden saa muutosverokortin,

joka kumoaa aina edellisen verokortin. (Mattinen ym. 2017, 38-40).
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3.3.2 Muut palkasta tehtavat vahennykset

Tyontekijan bruttopalkasta vahennetédan ennakonpidatyksen liséksi tyontekijan osuu-
det eldkevakuutusmaksusta ja tyottomyysvakuutusmaksusta. Mikali tyontekija kuu-
luu ammattiyhdistykseen, hanen palkastaan voidaan pidattdd jasenmaksu. Talldin
tyontekijan on tehtavé perintdsopimus tyénantajan kanssa. TyOnantaja tilittdd jasen-
maksun ammattiyhdistykselle. Tyontekijan palkasta voi osa mennd ulosottoon ulos-
ottoviranomaisen toimittaman maksukiellon perusteella. Tyontekijélle on voitu kuu-
kauden aikana antaa rahaa etukateen eli palkka- tai matkaennakkoa. Ennakkoon
maksetut rahat on vahennettavé palkasta maksukuukauden aikana. (Hakonen & Roos
2014, 193.)

Tyontekijan eldkevakuutusmaksun mééra on vuosittain vaihtuva ja riippuu tyotekijén
iastd. Elakevakuutusmaksua peritddn 18 - 68-vuotiailta. Lisaksi maksua peritadn por-
rastetusti enemman 53 vuotta tayttaneilta kuin alle 53-vuotiailta. (Hakonen & Roos
2014, 193.) Vuonna 2018 alle 53-vuotiaiden tyontekijoiden eldkevakuutusmaksu on
6,35 prosenttia ja 53 — 62-vuotiaiden 7,85 prosenttia. 63 vuotta tayttaneiden eléke-
maksuprosentti on sama kuin alle 53-vuotiailla eli 6,35 prosenttia. (Sosiaali- ja terve-

ysministerion www-sivut 2018.)

Tyottomyysvakuutusmaksua peritadn aina kun tyontekija tekee pakollisen tapatur-
mavakuutuksen piiriin kuuluvaa tyotd (Syvanperd & Turunen 2015, 59). Tyotto-
myysvakuutuksen tyontekijan osuus vuonna 2018 on 1,9 prosenttia (Sosiaali- ja ter-
veysministerion www-sivut 2018). Ajantasaiset tyoeldke- ja tyottomyysvakuutus-
maksut, jotka peritdan tyontekijalta voi tarkastaa esimerkiksi sosiaali- ja terveysmi-
nisterion Internet-sivuilta (Syvanpera & Turunen 2015, 59). Tyontekijoilta perittyja
osuuksia ei tilitetd sellaisenaan vaan tyonantaja maksaa elakevakuutusmaksut vakuu-
tusyhtidlle ja ty6ttomyysvakuutusmaksut Tyottomyysvakuutusrahastolle (Hakonen &
Roos 2014, 194).

Ulosottopidatys tehdaan, jos tydntekija on joutunut velkojensa vuoksi ulosottoon.
Talléin ulosottoviranomainen toimittaa tyonantajalle kirjallisen maksukiellon. Ulos-
oton laskemisessa kaytetddn suojaosuutta, joka ilmenee maksukiellosta. (Syvéanpera

& Turunen 2015, 59.) Ulosoton suojaosuus vuonna 2018 on 22,41 euroa paivassa ja
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nousee 8,04 euroa paivassa jokaisen velallisen huollettavan esimerkiksi lapsen osalta
(Oikeuslaitoksen www-sivut 2018). Tilitys ulosmittauspidatyksesta tenhdaén palkan-
maksupdivand. Ulosmittauksen laskennan perusteena kaytetddn ennakonpidatyksen
alaista palkkaa, josta on vahennetty ennakonpidatys, tyteldke- ja tydttomyysvakuu-

tusmaksu. (Syvéanpera & Turunen 2015, 59.)

3.4 Luontoisedut

Luontoisetu tarkoittaa tyontekijalle muuna, kuin rahana annettua korvausta tehdysta
tyostd. Yleisimmat luontaisedut ovat asunto-, ravinto-, auto- ja puhelinetu. Verohal-
linto madrittelee niille vuosittain verotusarvon. Verotusarvot 16ytyvat muun muassa

verohallinnon verkkosivuilta www.vero.fi. (Syvanperd & Turunen 2015, 70.)

3.5 Matkakustannusten korvaukset

Tyontekijalle voidaan maksaa tyon tekemisestd johtuvista matkoista matkakustan-
nusten korvauksia. Verohallinnon paatdksen mukaisesti maksetut korvaukset ovat
tyontekijalle verovapaita. Tydehtosopimus maédrittelee kustannusten korvausten mak-
suvelvollisuuden tai ne voivat olla osa tydsopimusta. Tyonantajalla ei ole lain mééa-
raysten mukaista velvollisuutta maksaa matkakustannusten korvauksia. Verohallin-
non nettisivuilla julkaistaan seuraavana vuonna voimassa olevat verovapaat matka-

kustannusten korvaukset ja maksamisen edellytykset. (Mattinen ym. 2017, 133).

3.6 Tyonantajan maksut ja ilmoitukset

3.6.1 Tydnantajan maksut

TyoOnantaja maksaa jokaisesta 16 - 67-vuotiaasta tyontekijésta tydnantajan sairausva-
kuutusmaksua. Maksu maksetaan Suomen sairausvakuutuslain mukaan vakuutetuista
tyontekijoistd. Luontoiseduista on tilitettdva sairausvakuutusmaksu vaikka ennakon-

pidatysta ei toimitettaisi. Sairausvakuutusmaksun tilityskuukauden ratkaisee palkan
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maksupéiva, ansaintakaudella ei ole merkitystd. Maksuajankohta ratkaisee maksun-
maaréan, mikali maksuprosentti vaihtuu. (Mattinen ym. 2017, 50.) Ty6nantajan saira-
usvakuutusmaksu vuonna 2018 on 0,86 prosenttia. Maksuprosentin vahvistaa valtio-
neuvosto vuosittain annettavalla asetuksella. (Sosiaali- ja terveysministerion www-
sivut 2018.)

Tyontekijoille on otettava lakisaateinen eldkevakuutus. Vakuutusyhtion, johon elé-
kevakuutuksen tekee, voi tydnantaja valita itse. (Syvanperd & Turunen 2015, 209.)
Sopimustyonantajan tyoeldkevakuutusmaksu vuonna 2018 on keskimé&arin 17,75
prosenttia. Maksuun voivat vaikuttaa tilapdiset maksun alennukset ja asiakashyvitys.
Tybeldkemaksua maksetaan 17 - 67-vuotiaista tyontekijoista. (Verohallinnon www-
sivut 2018.)

Tapaturmavakuutus on oltava, jos tyonantajalla on palveluksessaan tyontekijoita yli
12 tydpdivan ajan kalenterivuoden aikana. Vakuutus on otettava ennen, kun tyonteki-
ja aloittaa tyonteon. Maksettava palkka ja tyon vaarallisuus madrittelee tapaturmava-
kuutusmaksun suuruuden. Maksu vaihtelee noin 0,3 — 8,0 prosentin valilla. (Syvan-
perd & Turunen 2015, 216.)

Tyottomyysvakuutusmaksua on maksettava, jos tyonantaja on tapaturmavakuutus-
maksuvelvollinen (Mattinen ym. 2017, 60). Tyodttomyysvakuutusmaksu on makset-
tava 17 — 64-vuotiaista tyontekijoistd. Vuonna 2018 tydnantajan tyottomyysvakuu-
tusmaksu on 2 083 500 euron palkkasummaan asti 0,65 % ja 2 083 500 euroa ylitta-

vasta palkkasummasta 2,60 prosenttia. (Verohallinnon www-sivut 2018.)

Ryhmé&henkivakuutusmaksua maksetaan tapaturmavakuutusmaksun yhteydesséa va-
kuutusyhtitlle. TyOnantaja ottaa tyontekijoilleen henkivakuutuksen. Ainoa vakuutus-
tapahtuma on tyontekijan kuolemantapaus. Edunsaajina ovat vainajan puoliso tai alle
22-vuotiaat lapset (Mattinen ym. 2017, 59). Ryhméahenkivakuutusmaksu on vuonna

2018 keskimaarin 0,07 prosenttia (Suomen yrittajien www-sivut 2018).

Ulkomaiset tyontekijat on vakuutettava tyontekijén eldkelain mukaan. Kotimaassaan
asuva mutta Suomessa toissa kayva tyontekija on vakuutettava Suomessa ja makset-

tava Suomeen kaikki lakiséateiset maksut. Tyontekijan tydskennellessa kahdessa eri
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maassa, hanet on mahdollisesti vakuutettava jossain muussa maassa. Lakisaateiset
maksut on tallgin maksettava kyseiseen maahan. Useimmiten tyontekija vakuutetaan
siind maassa, jossa han asuu ja tekee suurimman osan tyostaén. Maa, jossa tyontekija
vakuutetaan, myontdd Al-todistuksen ja maksut maksetaan todistuksen myodntanee-
seen maahan. (Mattinen ym. 2017, 55-56.)

3.6.2 Tyobnantajan ilmoitukset

Edelld késitellyt tyonantajan maksut velvoittavat tekemaan ilmoitukset ja tilitykset
maksuista saddettyjen aikataulujen mukaan. Tyoeldkevakuutuksen ilmoituksen tila-
painen tydnantaja tekee kuukausittain tyontekijoitdan koskevista tiedoista vakuutus-
yhtidlle seuraavan kuukauden 20. paivaédn mennessa. Kuukausi-ilmoituksessa ilmoi-
tetaan kohdekuukausi ja vuosi sekd palkkasumma, tydsuhteiden alkamis- ja pééatty-
mispaivié ei ilmoiteta. (Mattinen ym. 2017, 54.) Tall6in ei tarvitse tehda erillista
vuosi-ilmoitusta (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 212). Tilapéiseksi tyénantajaksi luoki-
tellaan sellainen tydnantaja, jolla on vain tilapdisia tyontekijoita ja kuuden kuukau-
den palkkasumma vuonna 2018 on alle 8346 euroa (llmarisen www-sivut 2018). So-
pimusty6nantaja voi tehdd ilmoituksensa vuosittain tai kuukausittain (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 212-213). Vuosi-ilmoittaja maksaa eldkevakuutusmaksun enna-
koimansa palkkasumman mukaan ja maksaa sen mukaan saamansa laskun. Vuosi-
ilmoitus toteutuneesta palkkasummasta tehddan vakuutusyhtiolle seuraavan vuoden

tammikuun loppuun mennessa. (Mattinen ym. 2017, 54.)

Tapaturmavakuutuksen maksun vakuutusyhtio perii ennakkomaksuna, joka perustuu
ty6antajan arvioimiin palkkoihin tai edellisen vuoden toteutumaan. Palkkailmoitus
tehdaan vakuutusyhtidlle kalenterivuosittain. Palkkailmoituslomakkeella ilmoitetaan
vuoden kokonaispalkkasumma ja tehdyt ty6tunnit ammattiryhmittain. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 226.) Vuosi-ilmoitus tehdaan vakuutusyhtiosta riippuen seuraa-
van vuoden tammi- tai helmikuun loppuun mennessa (Mattinen ym. 2017, 58-60).
Ryhmahenkivakuutus madraytyy tapaturmavakuutuksen ilmoituksen perusteella
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 226).
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Tyo6ttomyysvakuutusmaksua maksetaan TyottOmyysvakuutusrahastolle tyonantajan
arvioiman ennakkopalkkasumman mukaan. Ennakkomaksut erédéntyvét tyonantajan
maksettavaksi paasaantoisesti kolmessa erdssa. Lopullinen maksu méaaréytyy vakuu-
tusvuoden paattymisen jélkeen tehtdvan vuosi-ilmoituksen perusteella. (Mattinen ym.
2017, 60.) Vakuutusvuosi on kalenterivuosi. lImoitus on tehtdva seuraavan vuoden

tammikuun loppuun mennessa. (Ty6ttdmyysvakuutusrahaston www-sivut 2018.)

Ty06nantajan on annettava verottajalle veroilmoitus tyénantajasuorituksista. Palkko-
jen ja ennakonpidatyksen liséksi ilmoitetaan tyOnantajan sairausvakuutusmaksu.
(Mattinen ym. 2017, 51.) llmoitus annetaan verokausittain verokautta seuraavan
kuukauden 12. paivana (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 205). Saannollisesti palkkoja
maksavan tydnantajan verokausi voi olla kuukausi tai neljannesvuosi. Satunnaisen
tyonantajan velvollisuus on antaa veroilmoitus, kun on palkkaa maksanut. Oma-
aloitteiset verot on ilmoitettava sédhkoisesti vuonna 2017 voimaan tulleen lain mu-
kaan. llmoituksen voi antaa paperilla vain teknisen esteen vuoksi. lImoituksella il-
moitetut tydnantajasuoritukset tilitetddn Verohallintoon palkanmaksua seuraavan
kuukauden 12. paiva. (Mattinen ym. 2017, 66.)

Nykymenettelya kayttaen jokaiselle viranomaiselle erikseen ilmoitukset menevit vie-
I& vuodelta 2018. Palkkatietojen erillinen vuosi-ilmoittaminen loppuu, kun tulorekis-
teri otetaan k&yttoéon 1.1.2019. Jatkossa tyonantajat tulevat ilmoittamaan palkkatiedot
yhteen keskitettyyn rekisteriin, sieltd eri viranomaiset saavat tarvitsemansa tiedot.

(Suomen yrittajien www-sivut 2018.)

3.7 Tybaika

Tydbaikalaki saatelee tydajan pituutta ja tyosta ajan perusteella maksettavia korvauk-
sia. Tyoaikalaki maaraa ylitdiden enimmaisrajoista, saannéllisen ja paivittaisen tyo-
ajan enimmaismaarasta, yli- ja sunnuntaityon korvauksista, lepoajoista ja yotyosta.
Tybehtosopimuksilla voidaan parantaa lain maarittelemid minimiehtoja. (Syvéanpera
& Turunen 2015, 107.)
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Padsddnnon mukaan saannollinen tydaika on enintddn kahdeksan tuntia vuorokau-
dessa ja 40 tuntia viikossa. Viikoittainen tydaika voidaan jarjestad tasoittumaan enin-
tdén 52 viikon ajanjaksolla keskimaarin 40 tuntiin viikko. Tasoittumisjakso voi muo-
dostua misté tahansa 52 viikon mittaisesta ajanjaksosta, sen ei tarvitse olla kalenteri-
vuosi. Talloin ylitydn maarén on oltava selvitettavissa kalenterivuosittain. S&annolli-
sen ty0ajan tasoittumisesta séadettyyn keskimaéradn on ennakolta laadittava tyoajan

tasoittumisjarjestelmé véhintaan tasoittumisjakson ajaksi. (Mattinen ym. 2017, 153.)

Maa- ja vesirakennusalan tytehtosopimuksen mukaan paikallisesti sopimalla s&an-
nollinen tydaika voidaan jarjestéd siten, ettd tydaika tasoittuu enintédan 20 viikon ai-
kana keskimadarin 40 tuntiin viikossa. Paivittainen tydaika on talldin enintdén 10 tun-
tia ja viikoittainen tydaika enintdan 50 tuntia. Paikallisen sopimuksen tulee aina olla
kirjallinen. (Infra ry & Rakennusliitto ry 2017, 18.)

Saannollisen tydajan liséksi tyonantajan aloitteesta tehtavé tyé on lakisaateista yli-
ty6td. Vuorokautisesta ylitydstd maksetaan tydaikalain mukaan kahdelta ensimmai-
seltd tunnilta 50 prosentilla korotettu palkka ja seuraavilta 100 prosentilla korotettu
palkka. Sallitun saannéllisen viikoittaisen tydajan ylittdvat tunnit ovat viikoittaista
ylity6ta. Lain mukaan viikoittaisesta ylityostd maksetaan 50 prosentilla korotettu
palkka. (Syvanpera & Turunen 2015, 113.) Maa — ja vesirakennusalan ty6ehtosopi-
muksen mukaan viikoittaisesta ylityostd maksetaan kahdeksalta ensimmaiseltd tun-
nilta 50 prosentilla korotettu palkka ja seuraavilta tunneilta 100 prosentilla korotettu
palkka (Infra ry & Rakennusliitto ry 2017, 18). Lisaty6td on tyd, jota tyotekija tekee
oma sovitun tybaikansa lisdksi mutta se ei ylitd tydaikalain mukaista sdannollista
tybaikaa. TyoOaikalain mukaan lisatyosta ei makseta korotettua palkkaa. Useissa tyo-
ehtosopimuksissa se on sovittu korvattavaksi 50 prosentilla korotettuna. (Mattinen
ym. 2017, 156.)

3.8 Vuosiloma

Vuosilomalakia sovelletaan lahes kaikkeen tydsuhteessa tehtyyn tyéhon. Tydehtoso-

pimuksilla saatetaan vuosiloma-asioista sopia laista poiketen. Sovellettavasta tydeh-
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tosopimuksesta on aina ensin tarkastettava mahdolliset laista poikkeavat maaraykset.
(Mattinen ym. 2017, 170.)

Tyontekijélle kertyy lomaa lomanmaaraytymisvuoden aikana kuukausilta, joissa teh-
tyja tyopaivia on vahintadn 14 (Syvanpera & Turunen 2015, 124). Lomanmé&arayty-
misvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva 12 kuukauden mittainen ajanjakso. Kesa-
loma pidetddn lomakauden aikana, joka on 2.5.-30.9. valinen aika. Talviloman voi
jattaa pidettavaksi lomakauden ulkopuolella. Talvilomaa on vuosiloman 24 péivaa
ylittdva osa. (Mattinen ym. 2017, 170.) Tyontekijdn vuosiloman pituuteen vaikutta-
vat seuraavat asiat: tydsuhteen kesto, tyopdivien tai tydtuntien lukumaarg, tydsséolon
veroisten pdivien tai lukumaara lain tai tyoehtosopimuksen perusteella niin, ettad 14
paivan tai 35 tunnin ehto kuukaudessa tayttyy. (Syvanperd & Turunen 2015, 124.)
Vuosilomalain mukaan tyodssédolon veroisia pdivia ovat muun muassa tyontekijan
vuosilomapéivat, sairauspoissaolot, opintovapaa, aitiys- ja vanhempainloma-aika ja
lomauttaminen (Hakonen & Roos 2014, 215). Lomanmaaraytymisvuoden paattyessa
alle vuoden kestaneessa tyosuhteessa lomapaivia kertyy kaksi kuukaudessa, yli vuo-
den kesténeessa tyosuhteessa lomaa kertyy kaksi ja puoli paivéd kuukaudessa (Sy-
vanperd & Turunen 2015, 124).

Tyotekijalle tulee maksaa lomapalkkana vahintdaan hénen sadannénmukainen tai kes-
kimé&arainen palkkansa. Talla yleissdannoksella maéritelldan vuosilomapalkan ylei-
nen taso. Tyoehtosopimuksella voidaan sopia laista poiketen vuosilomapalkan las-
kemisesta. Ei kuitenkaan voida sopia jarjestelysta, joka ei tayta yleissdannoksen lo-

mapalkalle asettamia vaatimuksia. (Mattinen ym. 2017, 183).

Loman ansaintaperuste ja palkkauksen peruste vaikuttavat lomapalkan laskentata-
paan. Kuukausipalkkaisen tydntekijan lomapalkka lasketaan sdénndlliselta tydajalta
maksettavasta kuukausipalkasta mukaan luettuna tydntekijan saamat Kiinteat lisat.
Keskipdivapalkkamenetelmaa kaytetdan tunti- ja urakkapalkkaisen véhintdan 14 péi-
vad kuukaudessa tyoskentelevan tyontekijan vuosilomapalkan laskentaan. Loman-
maaraytymisvuoden aikana tydssdoloajalta ansaittu palkka jaetaan tydsséolopdivien
lukumaarélla. Keskimaardinen péivapalkka kerrotaan vuosilomalaista 16ytyvélla lo-
mapaivien lukumaaréé vastaavalla kertoimella. Prosenttiperusteinen lomapalkka las-

ketaan tyontekijoille jotka tyoskentelevat alle 14 pdivana kalenterikuukaudessa ja
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saavat muuta kuin kiintedd kuukausipalkkaa. Ndaiden tyontekijoiden lomanméaaray-
tymisvuoden aikana kertyneesta tydssaoloajan palkasta, lukuun ottamatta hatatyota
tai ylityon korotusosia, vuosilomapalkka on 9 tai 11,5 prosenttia riippuen tydsuhteen
kestosta. Alle vuoden kestaneissé tydsuhteissa prosentti on 9 ja yli vuoden kestaneis-
s& 11,5 prosenttia. Lomakorvaus on rahana maksettava korvaus tyGsuhteen paattyes-
s& pitdmatta jaaneestd lomasta. Laskentaperuste on sama kuin tydsuhteen jatkuessa.
Lomarahan maksamisesta on méaraykset tydehtosopimuksessa, yleensa sen maaré on
50 prosenttia lomapalkasta. (Hakonen & Roos 2014, 217-221.)

3.9 Poissaolot

Tyontekijén ollessa tyokyvyton sairauden tai tydtapaturman vuoksi hénelld on oikeus
olla poissa tyosta. Laakarintodistus madrittelee ajan, jonka tyontekija on oikeutettu
olemaan poissa tyostd. Tyosopimuslaissa sdadetaén tyonantajan palkanmaksuvelvol-
lisuudesta tyontekijan tyokyvyttdmyyden sairauden tai tapaturman ollessa kyseessa.
Yrityksissg, joissa noudatetaan tydehtosopimusta, sairausajan palkka maksetaan so-
vellettavan tyGehtosopimuksen mukaan. (Mattinen ym. 2017, 218-223.)

Lainsdaadannon ansiosta perhevapaita voidaan joustavasti jakaa molempien vanhem-
pien kesken. Perhevapaiden ajalta ei ole lakis&ateistd palkanmaksuvelvollisuutta.
Ty6ehtosopimuksen maaraysten kautta voi syntya velvollisuus maksaa palkkaa aiti-
ys- tai isyysvapaan osalta. (Mattinen ym. 2017, 234.) Tyésopimuslaista 16ytyvét per-
hevapaiden saannokset. Tarkemmin perhevapaista saadetaan tydehtosopimuksissa.
Oikeuttaan perhevapaaseen kayttaneelld tyontekijalla on oikeus palata omiin tyoteh-
taviinsd, kun vapaa paattyy. Tama ei kuitenkaan aina ole mahdollista, mutta tyonan-
tajalla on velvollisuus tarjota alkuperaistd vastaavaa tyotd. (Syvanpera & Turunen
2015, 165.)

Tyotekijan oikeudesta tilapédiseen poissaoloon on Kirjattu tyésopimuslakiin ja erityi-
sesti tydehtosopimuksiin. Tydehtosopimuksessa saatetaan mééaratd vapaan antamises-
ta ja palkanmaksamisesta esimerkiksi vihkimispéivan, 50- ja 60-vuotispaivan, hauta-
jaisjarjestelyjen, hautajaispaivan, ammattiyhdistystehtdvien, muiden yhteiskunnallis-

ten tehtdvien seka kertausharjoitusten osalta. Tyosopimuslain mukaan alle 10-
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vuotiaan lapsen akillisen sairastumisen johdosta tyontekijalla on oikeus tilapaiseen
vapaaseen. Toisen lapsen vanhemmista on oltava tyGesteen vuoksi estynyt hoitamas-
ta lasta. Laki ei velvoita maksamaan palkkaa. Sovellettavasta ty6ehtosopimuksesta
on tarkastettava palkanmaksuvelvollisuus. Pakottavasta perhesyysta on oikeus lyhyt-
aikaiseen tilapdiseen vapaaseen. Tyontekijan lasndolon on téll6in oltava valttaméaton-
t& perhettd kohdanneen, sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan, ennalta arvaamat-

toman ja pakottavan syyn vuoksi. (Syvanperd & Turunen 2015, 168-169.)

3.10 Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpitoa on pidettava kaikkien tyontekijoille palkkaa maksavien tyonantaji-
en. Vahimmillaan palkkakirjanpidossa on oltava verokortit, palkkakortit ja muistiin-
panot siit4, ettd milloin palkkoja on maksettu. Tydnantajan, joka maksaa saannolli-
sesti palkkoja palkkakirjanpitoon kuuluvat ainakin tyontekijéiden verokortit, tyonte-
kijakohtaiset palkkakortit, palkanmaksuittain laadittava palkkalista ja kuukausittai-

nen palkkasuoritusten yhdistelmé&. (Hakonen & Roos 2014, 200.)

Palkkasuoritusten yhdistelma on listaus, josta selvida tyonantajasuoritusten veroil-
moituksella annettavat tiedot. Ennakonpidatysvelka ja -maksut tulee Kirjata omalle
kirjanpitotililleen. Kirjausten on oltava yhtenevéisié palkkalistan, palkkakortin ja Ve-
rohallinnolle maksettavan maaran kanssa. Yhteys Kirjauksiin on oltava helposti to-
dennettavissa. Palkkakirjanpidon sdilytysaika on kymmenen vuotta tilikauden paat-
tymisestd. Muistiinpanoja ja tositteita on séilytettdva kuusi vuotta palkan maksuvuo-
den paattymisen jalkeen. (Mattinen ym. 2017, 308-309.)

Tyo6nantajan on liséksi pidettava erillistd vuosilomakirjanpitoa. Siité tulisi ilmeta seu-
raavat asiat: ansaitut lomapaivét, pidetyt lomat sekd montako lomapéivaa on jaljella,
peruste loman pituuden maarittdmiseen, lomapalkan tai -korvauksen laskenta perus-
te, maksetut vuosilomapalkat, lomarahat ja lomakorvaukset euromééraising, loman
pitdmisen ajankohta ja lomanmé&aréytymisvuoden aikana maksettu palkka. Loma-
palkkaa tai -korvausta maksettaessa tyontekijalle on annettava laskelma, josta kay

ilmi lomapalkan suuruus ja laskentaperusteet. (Mattinen ym. 2017, 309-310.)
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4 TIETOSUOJA-ASETUS JA HENKILOTIETOJEN KASITTELY
PALKANLASKENNASSA

4.1 Tietosuoja-asetuksesta yleisesti

Tietosuoja-asetusta tulee soveltaa kokonaan tai osittain automaattiseen henkil6tieto-
jen kasittelyyn. Asetus koskee myds muussa kuin automaattisessa muodossa olevien
henkilttietojen késittelyd, jos ne muodostavat osan rekisteria tai joiden on tarkoitus
muodostaa osa rekisterid. (Hanninen, Laine, Rantala, Rusi & Varhela 2017, 19.) Ase-
tuksen mukaisia henkilGtietoja ovat sellaiset tiedot, joiden perusteella rekisteroity
tunnistetaan tai on tunnistettavissa oleva. Tallainen tunniste voi olla muun muassa

nimi, henkil6tunnus tai sijaintitieto. (Andreasson, Riikonen & Y lipartanen 2017, 30.)

Voidaan sanoa, ettd kyse on henkilttiedosta, jos sen perusteella voi tietdd tai saada
tietdd kenestd on kyse. Talldin tietosuoja-asetus tulee aina sovellettavaksi. Yritysten
tiedot eivat ole henkil6tietoja, niihin tietosuoja-asetusta ei sovelleta. Yrityksen yhte-
ys- tai muun henkilon tietoihin ja niiden kasittelyyn asetusta sovelletaan. Tdmén seu-
rauksena myos vain yritysten kanssa toimivat yritykset tulevat lahes poikkeuksetta
asetuksen soveltamisen piiriin. (Andreasson ym. 2017, 30.)

Toiminnot, jotka kohdistetaan henkil6tietoihin tai henkil6tietoja siséltaviin tietojouk-
koihin joko manuaalisesti tai automaattista tietojen késittelya kayttden ovat henkil6-
tietojen kasittelyd. Henkilotietojen ké&sittelyn maaritelma on laaja. Tarkoittaen kay-
tdnndssa sita, ettd kdytetadnpa henkilotietoja, miten tai mihin tarkoitukseen tahansa

kyse on kaésittelysta. (Hanninen ym. 2017, 20.)

Tietosuoja-asetuksen mukaiset henkil6tietojen kasittelyn periaatteet ovat
e Kkasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys
o kayttotarkoitussidonnaisuus
e tietojen minimointi
e tietojen tasmallisyys

e tietojen sailytyksen rajoittaminen
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e tietojen eheys ja luottamuksellisuus rekisterinpitdjan osoitusvelvol-
lisuus (Oikeusministerio 2017, 12).

Asetus veloittaa organisaation laatimaan kuvauksen eli rekisterinpitdjan selosteen
toteuttamastaan henkilGtietojen kasittelystd. Malli rekisterinpitdjan selosteeksi kasit-
telytoimista 10ytyy esimerkiksi osoitteesta www.tietosuoja.fi/fi/index/euntietosuoja-
uudistus/ohjeitarekisterinpitajalle/selostekasittelytoimista.html. Selosteen laatimis-
velvollisuus koskee kaikkia yli 250 henkil6n organisaatioita. MyGds pienemman orga-
nisaation on laadittava seloste, jos henkil6tietojen kasittely aiheuttaa riskin rekiste-
roidyn oikeuksille tai vapauksille, henkil6tietojen késittely ei ole satunnaista tai or-
ganisaatiossa kasitellaan tietoja, jotka kuuluvat erityisiin tietoryhmiin tai rikostuo-
mioita ja rikkomuksia koskevia henkilttietoja. (Tietosuojavaltuutetun www-sivut
2018.)

Rekisterinpitajalla on velvollisuus huolehtia siitg, ett4 tietosuojaperiaatteita noudate-
taan jokaisessa henkil6tietojen késittelyn vaiheessa. Osoittamisvelvollisuus edellyt-
taa, etta rekisterinpitaja kykenee osoittamaan noudattavansa periaatteita. (Oikeusmi-
nisterio 2017, 12.) Osoittamisvelvollisuus toteutuu, kun kuvataan kartoitetut prosessit
ja suunnitellaan asianmukaisesti suojatoimenpiteet, jotka sitten kuvauksessa doku-
mentoidaan. Jarjestelmien tietoturvallisuudesta on huolehdittava. KayttGoikeudet
séhkaisiin tai manuaalisiin aineistoihin rajataan henkil6ille, jotka niita tyossaan tar-
vitsevat. (Mannistd 2017.)

4.2 Tietosuoja-asetus palkanlaskennassa

Yrityksen sisdiset prosessit on huomioitava seka prosesseihin liittyvien ohjelma- ja
palvelutarjoajien tietoturvallisuus ja henkiléston toiminta. Menetelmat arvioidaan
uudelleen saannollisin valiajoin ja tarpeen vaatiessa prosessikuvaukset péivitetaan.
Yrityksen prosessit kartoitetaan riskiperusteisesti. Riski rekisteréidyn eli luonnollisen
henkilon tietojen vuotamisesta tai haviamisestd, oikeuksien ja vapauksien kannalta,
madrittelee yrityksen suojaustoimet. Henkilon yhteystiedot tai hdnen terveydenti-

laansa liittyvét tiedot ovat riskiltdén eritasoisia. (Mannisto 2017.)



31

Tyontekijoiden henkilttietojen kasittelystd sdédetddn laissa yksityisyyden suojasta
tybelaméssa. TyOnantaja saa kasitelld vain valittomasti tyontekijan tyosuhteen kan-
nalta tarpeellisia henkilttietoja. Edes tyontekijan suostumuksella ei voida poiketa
tarpeellisuusvaatimuksesta. Nain ollen tydntekijoiden henkil6tietojen kasittelya tulee

arvioida oikeutetun edun seka tarpeellisuuden perusteella. (Hanninen ym. 2017, 34.)

Tietoturvanakokulmasta kdydaéan lapi ja dokumentoidaan arkistoitavat aineistot ja

séilytysajat:

mika aineisto on kyseessa

e miten tieto vastaanotetaan

e luokitellaan késiteltdva tieto — normaali henkil6tieto vai arkaluon-
toinen

e miten tiedot kasitellaan

e miten ja missé tietoa séilytetdén

e kuinka kauan tietoa sailytetddn — palkka-aineistossa huomioitava

kirjanpidon sailytysajat

e miten tiedot havitetddn (Méannisto 2017).

Tyb6nantaja saa kasitella arkaluonteisia tietoja, mikéli se on tarpeellista yrityksen tai
rekisterdidyn velvollisuuksien tai oikeuksien noudattamiseksi tydoikeuden mukaises-
ti, lains@adannon tai tyéehtosopimuksen méérittelemassé laajuudessa. Taman vuoksi
yritys on oikeutettu kasittelemaan esimerkiksi tyontekijan ammattiliiton jasenyyteen

liittyvaa tietoa. (Hanninen ym. 2017, 42-43.)

Laissa yksityisyyden suojasta tydeldmassa séadetédédn tyontekijén terveydentilatieto-
jen kasittelystd. Terveydentilaa koskevia tietoja on oikeus késitell&, mikali tiedot on
luovuttanut tyontekija itse tai hanen Kirjallisella suostumuksellaan. Tietojen késitte-
lyn on oltava tarpeen sairausajan palkan tai vastaavien terveydentilaan liittyvien
etuuksien suorittamiseksi, poissaolon perustellun syyn selvittdmiseksi, tydntekijén
pyynnosta tyokyvyn selvittamiseksi terveydentilatietojen perusteella tai muussa lais-
sa niin saadetéén. Terveydentilatietoja saavat yrityksessa késitella vain ne henkilot,

jotka valmistelevat tai tekevat tyosuhdetta koskevia paatoksia tai toimeenpanevat nii-
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t4. TyOnantajan kerddmaét terveydentilatiedot on sdilytettava erillddn muista henkil6-
tiedoista. (Hanninen ym. 2017, 42-43.)

4.3 Jarjestelmien tietosuoja

Kéytettyjen ohjelmien ja palvelinten tietoturvallisuus tulee yrityksessa selvittaa. Pil-
vipalveluna kaytettavien jarjestelmien toimittajat ovat tietosuoja-asetuksen mukaisia
tietojen kaésittelijoitd, jos niiden henkilokunnalla on padsy ohjelmissa oleviin henkil6-
tietoihin. Henkil6tietojen kasittelijoind rekisterinpitdja saa kayttaa vain riittavia suo-
jatoimia toteuttavia. Sopimus henkil6tietojen késittelysta on tehtdva kirjallisesti. So-
pimukseen on syyta liittdd selvitys jarjestelmantoimittajan suojatoimista. (Mannisto
2017.)

4.4 Organisaation tietosuoja osaaminen

Henkiloston osaaminen on osa tietoturvaa. Yrityksen tulee kouluttaa henkilokuntaa
tietosuoja-asetuksen maarayksista ja tietoturvan yrityskohtaisista toimintaohjeista.
Asetuksen mukaan henkil6tietojen kasittelijoiden tulee olla sitoutuneita salassapito-
velvollisuuteen. Nain ollen heidén kanssaan on tehtéva salassapitosopimus. (Méannis-
t6 2017.)

5 TULOREKISTERI

5.1 Yleista tulorekisterista

Tulorekisteri on kattavat palkka-, eléke- ja etuustiedot jokaisesta palkansaajasta erik-
seen sisédltava kansallinen sdhkoinen tietokanta. Tulorekisteriin ilmoitetaan 1.1.2019
jalkeen yritysten ja muiden suoritustenmaksajien maksamat ansiotulot viimeistaan
viiden péivan kuluttua maksupéivasta. Esimerkiksi yhdistykset, s&atiot, yhtymaét ja
asunto-osakeyhtiot ovat muita suorituksen maksajia. (Verohallinnon www-sivut

2018.) Tulorekisteriin ilmoitettuja palkkatietoja ensimmaisessa vaiheessa kayttavat
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Verohallinto, Kansaneldkelaitos, tyottdmyysvakuutusrahasto, tyoelékelaitokset ja
Eléketurvakeskus. Eldke- ja etuustietojen ilmoittaminen tulorekisteriin alkaa vuodes-
ta 2020. Tall6in tiedon kayttajien maaré lisdéntyy, kun mukaan tulevat muun muassa

vahinkovakuuttajat, ty6ttomyyskassat ja tydsuojeluviranomaiset. (Bjérklund 2017.)

Ohjelmistotaloilla on k&ytdnndssa suuri rooli, koska tiedot annetaan palkkajarjestel-
mista tiedostosiirtona tulorekisteriin (Lehtinen 2017). Palkkajarjestelmét on muutet-
tava vuoden 2018 aikana, jotta ilmoitukset pystytdan tekemaan (Suomen Yrittdjien
www-sivut 2018). Tieto keratéan rekisteriin lahes reaaliaikaisena, mutta tiedon kayt-
tajilla on oikeus vain tarpeensa mukaiseen tietoon. Niille joilla ei ole kaytdssaan oh-
jelmistoa palkka.fi tarjoaa veloituksettoman vaihtoehdon tietojen lahettamiseen.
(Lehtinen 2017.)

Palkkatietojen ilmoittaminen yksinkertaistuu. Nyt ilmoitukset maksetuista palkoista
ja muista ansiotuloista tehdaan eri tahoille eri aikatauluissa ja muodoissa. Jatkossa
ilmoitukset tehdaan vain kerran tulorekisteriin. Sieltd ne valittyvat tietoja kéayttaville.
Verohallinnon, Tyottémyysvakuutusrahaston ja ty6tapaturmavakuuttajien vuosi-
ilmoitukset poistuvat. (Verohallinnon www-sivut 2018.) Tapaturmavakuutuksen
vuosi-ilmoitus vuonna 2019 tehdadn poikkeuksellisesti vield erikseen, muttei enda

seuraavana vuonna (Lehtinen 2107).

5.2 Tulorekisteriin ilmoitettavat tiedot

Tulorekisteriin ilmoitetaan tehdystd tyostd maksetut palkat, palkkiot, tydkorvaukset
ja muut ansiotulot sekd verovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset (Verohal-
linnon www-sivut 2018). Tulorekisteriin lahetettavét tiedot ovat pakollisia tai vapaa-
ehtoisia. Mikéli lahettdd vain pakolliset minimitiedot, késiteltdvan tiedon méaara ei
oikeastaan nykyisestd muutu. Talloin jaa velvollisuus laatia erikseen palkkatodistuk-
sia ja yhteenvetoja viranomaisten tarpeisiin. Kun lahettdd my0ds vapaaehtoiset tiedot
viranomaiset saavat esimerkiksi tiedon palkattomista poissaoloista, erillistd palkka-
todistusta ei tarvitse tehdd. Vapaaehtoisia tietoja tarvitaan muun muassa etuuskasitte-
lyd varten. (Lehtinen 2017.)
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Tiedot tulorekisteriin voi l&hettdd usealla tavalla. Suositeltavin tapa on, ettd tiedot
ldhetetd&n tulorekisteriin suoraan palkkahallinnonjérjestelmésté rajapinnan kautta.
Toinen vaihtoehto on ladata siirtotiedosto, mikali tietoja ei voi lahettdd suoraan jar-
jestelméstéd. Tiedot voi antaa myods kayttéliittymén kautta, talléin tiedot sydtetaan
kasin kayttoliittymaan. Erityisista syistd voidaan kayttaa paperilomaketta. (Bjorklund
2017.)

5.3 Palkkakoodisto ja sanasto

Tulorekisterin runkona tietoja toimitettaessa toimii palkkakoodisto. Vastaanottajien
tarvitsemat tiedot on madritelty paaluokittain koodistoon. Ohjelmistossa tahan koo-
distoon kohdistetaan tarvittavat palkkalajit. Yrityksissd on usein kdytdssa monia
palkkalajeja erilaisille palkoille kuten esimerkiksi kuukausipalkka, tuntipalkka, yli-
tyén perustunnit, vuorotyolisd. Kaikki sopivat kohdistettavaksi koodistoon, vaikka

lista tuntuu loputtomalta. (Lehtinen 2017.)

Palkkahallinnossa tarvittavat sanat ja termit on maédritelty sanastoon koulutuksen
pohjaksi ja kdytannon tyota helpottamaan. Sanaston tarkoitus on helpottaa kommu-
nikointia ja tulorekisterin ohjeistusta. Sen avulla tiedetdén mité jokin termi rekisterin
tietorivilla merkitsee ja mité pitdisi kohdistaa ja missa kohdassa ilmoittaa. Sanaston
ensimmainen versio l0ytyy osoitteesta http://www.tsk.fi/tiedostot/pdf/palkkahallin-

non_sanasto_versio_1.0.pdf. (Lehtinen 2017.)

5.4 Palkkalajien kohdistaminen koodistoon ja aikataulu

Omalta ohjelmiston tarjoajalta on tarkistettava, miten tulorekisterin vaatima palkka-
lajien ja palkkakoodiston yhdistdminen aiotaan tehd&. Ohjelmistotalo saattaa luovut-
taa kayttajilleen ohjelmiston valmiiksi palkkalajit kohdistettuna koodistoon. Vaihto-
ehtoisesti voi olla niin, ettd koodisto on valmiina mutta se on itse kohdistettava palk-
kalajeille. Tyo ei ole vaikea, silla koodistossa on ohje tulorekisterin mukaiselle koh-
distamiselle. Kohdistamiseen tai sen tarkastamiseen on kuitenkin varattava aikaa

palkkahallinnon osaavalta ihmiseltd, koska kohdistus on mentdva oikein. Tdma on
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tarkedd, koska muuten tiedot tulevat ilmoitetuksi véérin tulorekisteriin. (Lehtinen
2017.)

Kuukautena tammikuu 2019 tulee olemaan palkkahallinnon tulevaisuuden ja men-
neisyydenkin kiireisin. On huolehdittava siitd, ettd uusi jarjestelmé toimii: palkkalajit
on oikein kohdistettu ja tiedot l&htevat tulorekisteriin oikeassa muodossa. Samanai-
kaisesti on huolehdittava oma-aloitteisten verojen ilmoitukset ja vuosi-ilmoitukset

vuodelta 2018. Tama kaikki vaatii etukateen suunnittelemista. (Lehtinen 2017.)

6 YRITYKSEN PALKANLASKENNAN OHJEISTUS

6.1 Visma Novan kayttdonottoprosessi yrityksessa

Visma Nova palkanlaskentaan siirtymiseen péadyttiin  yrityksessa atk-
tukihenkilémme ja muilta Nova palkkoja kayttavilta saatujen suositusten perusteella.
Ennen kuin ohjelma voitiin ottaa kayttdon, se aktivoitiin. Tdman jalkeen yrityksen
perustiedot tallennettiin. Yritystiedoissa maéariteltiin muun muassa yrityksen y-
tunnus, pankkitilit ja kaytettdva tilikartta. Ohjaustietoihin tallennettiin s&éhkopostila-
hettdjén tiedot.

Palkanlaskennan ohjaustietoihin perustettiin henkiléryhmat hallinnon, tuotannon,
korjaamon ja ulkomaisille -tyontekijoille. Naitd ryhmié voi kayttaa raporttien rajaa-
misessa. Esimerkiksi ulkomaisten tyontekijoiden ryhmaa tarvitaan palkkojen maksu-
listan rajaamisessa. Tilidintiryhma Normaali on Novassa oletuksena. Sen lisaksi pe-
rustettiin tiliointiryhma Kk-palkat. Tilidintiryhmid on yrityksessa oltava ainakin jo-
kaiselle lomapalkan laskentatavalle omansa. Tilidinteihin tallennettiin molemmille
tilidintiryhmille kirjanpidon tilit ja lakisadteisten vakuutusmaksujen prosenttiperus-
teet. Taaltd ohjelma hakee tiedon kirjanpidon tilierittelyyn seka palkkavelka- ja lo-

mapalkkajaksotuksiin.
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Tiedoste Muckkaa Asetukset

Tiiointi ammatshditykset Lomakertoimet | _Agukuotsiot | Muut | vheysicke|

Tiigintiryhms | TR v
Elakevakuutus Muut velka-fvastatilit Tapaturma- ja ryhmahenkivakuutuksset
Maksu-%: (TT) 5,15 Palkkavelka 2891 Tapaturma kulutili 5452
TyEL-alaraja 54,08 Enn.pid. velka 2801 Tapaturma velkatili 2893
Kl 5350 av-velka 2861 Ryhmahenkivake 0
Velkatili 2862 Luont.edut Ryh.henk kulutili 5452
Tyottomyysvakuutus Sotu Ryh.henk velkatii 2893
Maksu-%c (kak) 1,65 Maksu-%e 2,12 Yuosilomapalkkojen jaksotus
Tyontekija-% 0,8 Kulutili 5452 Vuosiloma-%e 0
OSAYR-%% (kok) 1,17 Welkatil 2802 Kulutili
Osayrittéja-% 0,32 Velkatili
Kulutili 5452
velkatili 2863

Kuvio 4. Palkanlaskennan ohjaustiedot (Visma Nova 2018)

Liséksi palkanlaskennan ohjaustiedoissa paivitettiin ja lisattiin tarvittavat ammatti-
yhdistysten tiedot. Selitteet vélilendelld on kéytettavat palkkajaksot seka eldkevakuu-
tuksen ja tyottomyysvakuutuksen lajit. Naitd tietoja tarvitaan henkildn perustiedois-

Sa.

Nova palkanlaskennassa on valmiina peruspalkkalajit. Numerointi alkaa yhdesta ja
palkkalajeja lisatessa uudet palkkalajit muodostuvat jarjestyksessa seuraavaan nume-
roon. Yrityksessa ndma palkkalajit numeroitiin ja jarjesteltiin Econetissa kaytossa
olleiden pohjalta. Tama onnistui helposti, koska Nova palkoissa on toiminto, jolla
voi palkkalajin numeron tarvittaessa muuttaa. Palkkalajien muokkaaminen halutuiksi
vei kuitenkin aikaa ja tuntui ty6l&alta. Tavoitteena oli saada palkkalajien numerointi
sellaiseksi, ettd samantyyppiset palkkalajit alkavat samoilla tuhatsarjaisilla numeroil-
la. Numerosarjoihin jatettiin myos valjyytta, jotta jalkikateen on helppo liséta tarvit-

tavia palkkalajeja ja ne pysyvét loogisessa jarjestyksessa.

Yllamainittujen toimien jalkeen perustettiin henkil6tiedot. HenkilGtietojen perusta-
mista késitellddn tekstissé mydhemmin kohdassa palkkakauden toimet Novassa.

Alun perin toiveena oli, ettd joitakin tietoja saataisiin siirrettyd suoraan Econetista
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Novaan, mutta kaikki toimet tehtiin manuaalisesti. Tdmé& onnistui rutiinityon lomas-
sa, koska palkansaajia ei ole paljon. Erilaisessa tilanteessa voisi olla vaikeaa. Naiden

prosessivaiheiden jalkeen palkkaohjelma oli valmis ensimmaiseen palkanlaskentaan.

6.2 Palkanlaskennan ty6ohje

6.2.1 Palkkakauden toimien aloitus

- Tarkastetaan tyontekijéiden palauttamat tuntilaput seka tarvittaessa korjataan,
Kirjataan tunnit ja muut tapahtumat Excel-pohjaan ja tulostetaan taulukko,
josta ne tallennetaan Nova palkkaohjelmaan.

6.2.2 Palkkakauden toimet Novassa

1. Tyopdydélld on Visma sovelluspalvelun pikakuvake, kaksoisklikkaa kuvaket-

ta

Kuvio 5. Sovelluspalvelun pikakuvake tyopoydalta

2. Kirjoita kéyttajatunnuksesi ja salasanasi

Kayttdjdtunnus / Username
®
° VI s MA Salasana / Password

Sovelluspalvelu
Kirjaudu / Log On

Unohditko salasanasi? / Forgot Your Password?
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Kuvio 6. Visma Sovelluspalvelun kirjautumissivu (Visma Sovelluspalvelu
2018)

3. Klikkaa pallon muotoista kuvaketta

Visma Sovelluspalvelu

Kaikki Kategoriat
Kuvio 7. Kuvake Visma Sovelluspalvelu

4. Valitse aukeavan sivun vasemman ylareunan valikosta késiteltdva yritys ja
Palkanlaskenta

Aloitusnakyma
Dashboardit
Sahkdinen allekirjoitus
Suesikit top 5
Sovellukset
Palkanlaskenta

Raportointi

Puoimet sovellukset (1)

Kuvio 8. Késiteltdvan yrityksen valinta (Visma Nova 2018)

5. Palkkaohjelman p&asivu avautuu
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Tiedosto  Muokksa Haku Raportt Tulostus Nayta Asetukset Ohje

b Nakyma 0. Kaikki - a4 <4p P m] 1[%] Te (5 W €D rareys

Henkis || v
|Makeupsivi | Selite | Maksetaan Rahapalkica Valuutta

Palkkakasi

Nro / Selite Maksupvm

Alpm (130032018 Loppupvm

Tyopaivat Veropaivat

Vapaa tekst ~
Palkkatapahtumat

|Plaji_|Seits Jkpl | hinka [¥hteensa [1vR JPvm i | Kuist pakka |Projekti |Lis

Rahapakka Ennakonpid Muut (-/+)
Luontoisedut Elakevak. Maksetaan
Korvaukset Tyott.vak valuutta [

Veronal.vah, AY-maksy

Kuvio 9. Palkkaohjelman aloitusikkuna (Visma Nova 2018)

6. Valitse Henkilo tai jos on perustettava uusi tyontekija klikkaa ylavalikosta
henkilon kuvaketta tai Naytd/Henkilotiedot Muokkaa — Uusi henkild

& Henkilotiedot ]
Tiedosto Muokkaa Heku Tulostus Nayta

AT M| L Nakyma 02 (haetul) -l A>T X

lie [ i K | Lsuedor | | routsio |
Vieiset

Henkilsnumero

Nimi
Kayttajatunnus
Lahiosoite
Postiosaite

Toimipiste v
Puheii (ty)
Puheii (kot)
GSM
Sahkopast 2|
Ryhm& v
Aloituspvm [0 3 2me

Lopetuspvm 130 3 2018

Sukupuol Vies Nainen

Kuvio 10. Henkil6tietojen ikkuna (Visma Nova 2018)

7. Tallenna henkilon perustiedot valilendille
e Yleiset: nimi, osoite, puhelinnumero, sédhkodposti, tydsuhteen aloi-
tuspéivamaaré ja sukupuoli
e Palkanlaskenta: tyontekijan tilinumero, pankin nimi, henkilétunnus
ja palkkajakso
e Verot: tallennetaan tyontekijan verokortin mukaiset tiedot
e Lisétiedot: eldkevakuutus, elékemaksuprosentti, tyéttomyysvakuu-

tus, tilidintitapa
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e Muut: laita rasti kohtaan sahkopostiosoite, jos tyontekijan palkka-
erittely lahetetddn séahkopostiin. Séahkopostiosoite tulee talldin olla
tallennettuna Yleiset valilehdella. Ohjelma l&hettaa palkkaerittelyn
salattuna jos tallennetaan palkkaerittelylle salasana. Salasana on tal-
16in ilmoitettava tyontekijalle, jotta pakatun tiedoston saa avattua.

e Aputiedot: Apuluvut esimerkiksi H1 Tuntipalkka tallenna henkilon
tuntipalkka, ohjelma kéyttaa sitd eri palkkalajien kaavoissa esimer-

kiksi ylityon palkkalajeilla.

Tallenna lopuksi tiedot ylavalikon levykkeen kuvakkeesta, kynan kuvaa klik-

kaamalla tiedot saa uudelleen muokattavaan tilaan.

ZHe

Kuvio 11. Muokkauskuvakkeet (Visma Nova 2018)

Avaa henkil6lle palkkakausi kuvakkeesta

=

Kuvio 12. Uuden palkkakauden kuvake (Visma Nova 2018)

e tdmé avaa uuden kauden laskemalla edellisestd palkkakaudesta
tyontekijan taakse valitun palkkajakson mukaisen ajan esimerkiksi
seuraavat 2 viikkoa. Tarkasta maksupéiva, palkkajakson péaivamaa-
rat ja tyontekijan palkkajakson tyopdivat.

Tallenna tulostamastasi Excel-listasta henkil6ille palkkatapahtumat palkkala-
jeille. Ohjelma laskee automaattisesti ennakonpidatyksen, eldke- ja tyotto-
myysvakuutusmaksut sekd ammattiyhdistyksen jasenmaksut. Ennakonpida-
tyksen laskennan voi tarkastaa valitsemalla Nayta/Ennakonpidétyksen lasken-
ta, edelld mainittuja maksuja voi muuttaa valikosta Muokkaa/Palkan loppu-

summat



41

Laskentatapa ﬁ
() Bruttosumma

(@) Maksetaan

Laskenta Fodls

Mykyinen
Ennakonpidatys i}
Elakevakuutus -21,89
Tyottomyysvakuutus -3,4

Ay-j&senmaksu

Maksetaan

Palkkalaji

Kuvio 13. Palkan loppusummien muutos -ikkuna (Visma Nova 2018)

11. Mahdollinen ulosotto tallennetaan omalle palkkalajilleen, ohjelma laskee
summan palkkalajin taakse tehdyn kaavan mukaan oikein, kun tiedetdan mitéa
sédantda henkil6lle noudatetaan. Laskennan voi tarkastaa ulosottolaskurista

osoitteesta https://asiointi.oikeus.fi/web/asiointi/maksukieltolaskuri.

ST palkkalajit

8100 Ulosmittaus 1/3-sd&ntd
8105 Ulosmittaus 2/3-sdanta
8110 Ulosmittaus 4/5-sdanta

Kuvio 14. Palkkalajit valilehti palkanlaskennan etusivulta (Visma Nova

2018)

12. Kuukausipalkkaisen palkan voi laskea ilman Excel yhteenvetoa ja palkka-
kauden voi ottaa kopiona edellisestd kuvakkeesta Uusi kopioiden ja tehda

tarvittavat muutokset.

Kuvio 15. Kuvake uusi kopioiden (Visma Nova 2018)
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13. Palkkatapahtumien tarkastamista varten tulosta palkkaerittelyt ruudulle tai
ruudun esikatselun kautta paperille. Tarkasta, ettei ole tdppéaa kohdassa Lahe-
td sahkdpostina. Palkkatapahtumien tallennus tarkastetaan seka tuntilapusta
ettd Excel-listasta. Kun palkkatapahtumat on tarkastettu, tulosta palkkaeritte-

Iyt paperille. Kokoa yhdeksi nipuksi palkkaerittelyt ja tuntilaput.

14. Laheta palkkaerittelyt tyontekijoille séhkdpostilla Tulostus/Palkkaerittely
- Laita tdppa kohtaan L&hetd sdhkdpostina

Tulostus  Nayta  Asetukset  Ofje
o e i (= N -y 3 =
Al Palkkaerittely (plerittely1.rpt) h’
Tulostuskohde z
® Ruutu(esikatselu) [ 9%
Sahk6post Peruuta

O Kirjoitin KONICA MINOLTA C350Seriesf ~ | 1

Tiedosto/port Q

Rlajaukset

Maksupziva [F31.032018 v| [[¥31032008 v

Henkilg 33

Henkiloryhma 10-9999999999 Q
Tiigintryhma 10-9999999999 Q
Palkkalsj 08995999599 Q.
Toimipiste Q
Wiestit DJP“”‘
Palkiaerittely S5=3p
Esitysvaluutta [1, g, -
O viesti [ Palkkakauden viest
O uluv

Ikkalaskemat

Rapoittipchia [] Hae elakevakuutus erittehyn
[Pundas a4, kaikd tapahtumat. (plerittely L.rpt) v]Q [ Alshuomici verkkopakkoja

Kuvio 16. Palkkaerittelyt -ikkuna (Visma Nova 2018)

- Tallenna palkkaerittely jokaisen henkilén omaan kansioon Rajaukset/Henkil
Tulosta palkkaerittely ruudulle ja tallenna levykkeen kuvasta. Valitse kansio
minne haluat palkkaerittelyn tallentuvan.

15. Palkat maksetaan valitsemalla Tulostus/Maksulista ja aineiston muodostus
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Tulostus  Nayta  Asetukset  Ohje

Tulostuskohde e
© R (eitasel) .

O Sahkspost Peruuta

Toemasinti
Oruesobon | a :
Rejakset
[ Maksupaiva [v]31.032018 v| [¥]31032018 v
| Rybm 09899995353 Q
=
b

Nimen sehvennps

i Maksuaineiston ssetukset

i [V} iMuodosts maksuaineisto

f ;

)

—

Tyvppl ® TSA (toistuvaissuoriukset)

O LMP(laskujen maksupalvelu)
O 15020022 Optiot

N ([ e I Jarjestys
Erapava 31.02.2018 L
B Edysvalwitta 1. AR v

[ vainhyvaksyit
o Ump-sineiston viesti pakansasjalle ¥ Vain maksamattomat
I O Eiviestia O viesti O jesti | [ Tarkista sikeellsus

Raporttipohia [] Lis&a EOF aineistoon

Néyts maksujen kuittaus sina
V]| O idstuksenjatkemn

Lishteksti

Kuvio 17. Maksuaineiston muodostus -ikkuna (Visma Nova 2018)

Tee tarvittavat rajaukset. Ulkomaisille tileille menevét palkat on tallennettava
pankkiin kasin. Ne on otettava maksulistaan erikseen, muuten ohjelma ei

muodosta maksuaineistoa tiedostosiirtoa varten.

Haku || |

1000, Hallinto
1200, Tuotanto
1300, Korjaamo
1400, Ulkomaiset

Kuvio 18. Henkiléryhmien valinta -ikkuna (Visma Nova 2018)

Maksuaineisto luodaan tiedostoon ja vieddan tiedostosiirtona pankkiin. Tie-
dostosiirtoa varten tulee olla tallennettuna tiedosto kohdassa Tiedosto/portti,
jotta ohjelma saa muodostettua pankkiin siirrettdvan tiedoston. Maksuaineis-
ton erdpdiva tulee olla maksupdivaa edeltava arkipaiva.
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- Tulosta maksulista ensin ruudulle esikatseluun, sen jalkeen paperille ja vie
palkat pankkiin.

- Peruutettaessa pois maksulistasta ohjelma pyytaa kuittaamaan maksut. Mikali
maksulista on toivotun kaltainen merkitddn palkat maksetuiksi ja hyvaksy-
tyiksi samanaikaisesti klikkaamalla ruutua Merkitse maksetuksi. N&ma toi-
minnot saa purettua palkkakaudella muokkaustilassa, mikali palkkatapahtu-
mia on viela korjattava. Ala lukitse palkkoja tassa vaiheessa, koska lukitusta
ei voi peruuttaa. Palkat voi lukita esimerkiksi kalenterivuosittain, kun on

varma ettei niihin en&a tule korjauksia.

|~ Maksujen kuittaus -

[ iMerkitse hyviksytyks:
[ ] Merkitse maksetuksi
|:| Lukitse peruuttamattomast

Ok Feruuta

Kuvio 19. Maksujen kuittaus —ikkuna (Visma Nova 2018)

16. Tilita samalla mahdolliset perityt ulosottomaksut ulosottoviraston antaman
ulosottoma&rayksen ohjeiden mukaan.

17. Tulosta tapahtumaluettelo paperille Raportit/Tapahtumaluettelo.

18. Tulosta paperille listat kirjanpitoa varten

- Maksulista

- Palkkayhteenveto maksulistassa olevista palkoista

6.2.3 Palkkakauden aineiston arkistointi

1. Taydennd tuntilapuista tydaikaseuranta taulukko
2. Skannaa tuntilaput ja tallenna henkil6ittdin omaan kansioonsa

3. Arkistoi paperiset tulosteet omiin mappeihinsa
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6.2.4 Palkanlaskennan kuukausittaiset toimet

Tulosta palkkaohjelmasta seuraavat raportit ja tee tilitykset:

1.

Tiliyhteenveto: Raportit/Tiliyhteenveto: Rajaa kuukausi ja ota tuloste maksu-
paivdn mukaan. Tiliyhteenveto tileittain tulostetaan palkkojen kirjanpitoon
Kirjaamista varten.

Ammattiyhdistysjasenmaksut: Raportit/Ay-jasenmaksut: Tee rajaukset, kuu-
kausi ja tulostusperuste. Ammattiyhdistysjadsenmaksut tulostetaan ammatti-
yhdistyksittain ja henkil6ittain ja tilitetddn henkil6kohtaisten viitteiden mu-
kaan ammattiliitoille.

Sosiaaliturvamaksuerittely: Tulostus/Sotu-erittely: Rajaa kuukausi, tulostus-
peruste on maksupaiva.

Yhteenveto: Tulostus/Yhteenveto: Tee rajaukset. Palkkayhteenveto kuukau-
delta tulostetaan ja katsotaan, ettd summat tdsmadvat kuukauden sosiaalitur-
vamaksuerittelyyn

Veroilmoitus  oma-aloitteisista  veroista:  Tulostus/veroilmoitus oma-
aloitteisista veroista: lImoitus tehdaéan verottajalle tiedostosiirtona limoitin.fi
palvelun kautta Katso-tunnuksilla. Tee tilitys pankkitilille palkkaohjelmasta

tulostetulla lomakkeella.

Y1l& mainitut tulosteet arkistoidaan kirjanpitoon palkkakirjanpidon tositteiksi.

6.2.5 Palkkavuoden toimet

Paivitys: Asetukset/Palkanlaskennan péivitysajot: Ennen vuoden ensimmais-
ten palkkojen laskemista tarkista ja paivitd mahdollisesti muuttuneet maksu-
prosentit, verottomien matkakustannusten korvausten euromaérat ja ynna
muut sellaiset tiedot. Huomioi vuodenvaihteessa matkakustannusten korvaus-
ten osalta, ettd mille vuodelle kuuluvat. Korjaa tarvittaessa palkanlaskennas-

Sa.

Palkanlaskennasta otetaan seuraavat vuositulosteet:

Palkkakortti: Tulostus/Palkkakortti: Raporttipohjaksi valitaan laaja sisdinen
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- Ennakonpidéatystodistus: Tulostus/Ennakonpidatystodistus: Ennakonpidatys-
todistusta ei en&a tarvitse antaa tyontekijalle, mutta tulostetaan mahdollista
tarvetta varten. Ulkomaiset tyontekijat saattavat pyytdd oman valtionsa verot-
tajaa varten palkka- ja ennakonpidatystietoja.

- Eldkevakuutusilmoitus: Tulostus/Tyel-ilmoitus henkil6rekisterista: Tee raja-
ukset, raporttipohjaksi valitaan Tyel-vuosi-ilmoitusaineiston tarkistusraportti.
Tee ilmoitustiedosto tulostamalla aineisto tiedostoon. Taman jalkeen siirra
tiedosto elédkevakuutusyhtioon.

- Tyottdomyysvakuutusilmoitus: Tulostus/TVR-ilmoitus: Tee rajaukset, tulosta
tiedot ruudulle esikatseluun tarkastamista varten. Tiedostoon tulostaminen
muodostaa ilmoitettavan aineiston. Siirra tiedosto tyéttdmyysvakuutusrahas-
toon.

- Ty0Onantajan vuosi-ilmoitus: Tulostus/Ty6nantajan vuosi-ilmoitus: Tee raja-
ukset, tulosta ruudulle tiedot tarkastamista varten, lahetettdva aineisto tuloste-

taan tiedostoon. Tiedot siirretddn verottajalle limoitin.fi palvelussa.

Tapaturmavakuutuksen vuosi-ilmoitusta varten tulostettava raportti tehtyjen tyo-
tuntien palkkalajeilta ja palkkasumma saadaan tulostamalla raporteista lista tapa-

turmavakuutusmaksuista. Ilmoitus tehdaan vakuutusyhtion internet-sivuilla.

Edelld mainitut tulostetaan paperille ja arkistoidaan lahetetystd ilmoituksesta ote-

tun tulosteen kanssa.

6.2.6 Lomapalkkojen laskeminen

Ensimmaiset lomapalkat saadaan Nova palkanlaskennasta vasta 31.3.2019 paattyval-
td lomanmaaraytymisvuodelta. Lomapalkkojen laskemiseen 31.3.2018 paattyneeltd
lomanmaaraytymisvuodelta on vaihtoehtoisia tapoja. Lomanmaaraytymisvuodella
Econetissa olevien tietojen siirtomahdollisuutta suoraan ohjelmasta toiseen pitaa sel-
vittda konsultaationa Vismalta. Palkanlaskentaan voi henkil6ille perustaa palkkakau-
den 1.4. — 31.12.2017 ja tallentaa kyseiselle aikavélille kuuluvat palkkatapahtumat ja

tyopaivat Econetin listauksesta Novaan manuaalisesti. Yksi vaihtoehto on laskea lo-
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mapalkat Novan ja Econetin tulosteista esimerkiksi Excel-taulukkoon ja kirjata ma-

nuaalisesti lomapalkan maksamisen mukaan Novaan.

6.3 Tulorekisterin kayttoonoton vaikutuksia palkanlaskennan kaytantdihin

Yrityksessa on huolehdittava siité, ettd palkanlaskenta ohjelma kykenee tuottamaan
tulorekisterin vaatimat ilmoitukset. Visma Nova palkanlaskennalla on valmius ilmoi-
tusten muodostamiseen. Palkkalajin maarittelyissa on tulolajin koodi —kenttd, johon
madritelldaan palkkakoodiston mukaan mill& tulolajilla tieto ilmoitetaan tulorekiste-
riin. Verohallinnon internetsivuilta tulolaji-koodit I0ytyvat seuraavasta osoitteesta:
https://www.vero.fi/globalassets/tulorekisteri/tulolajien-ja-tuloistav%C3%A4hennett
%C3%A4vien-erien-selitteet.versio_1.03.pdf. Tulorekisterin www-sivuilta 16ytyy

paljon hyodyllistd ohjeistusta tulorekisterin kayttéonottoon liittyen.

{ e Tulolajin koodit -
Halkw || |
201, Alkapalkka -
202, Aloitepalkkio

203, Bonuspalkka

204, Etuusajalta maksettu tdydennyspalkka

205, Hatatyokorvaus

206, Itatydkorvaus

207, Iltavuorolisd

208, Irtisanomisajan korvaus

209, Kilometrikorvaus (veronalainen)

210. Kokouspalkkio

211, Lauantaitydkorvaus

212, Lisatydkorvaus V

| Yalitse UL R

Kuvio 20. Tulolajin koodit —ikkuna (Visma Nova 2018)

Ohjelmistotalolta varmistettava miten palkkalajit ja tulolajikoodiston kohdistaminen
tullaan hoitamaan. Suoritettu kohdistus on tarkastettava huolellisesti, ettd tiedot tule-
vat alusta alkaen ilmoitettua oikein ja véltytd&n korjauksilta. T&mén vuoksi yrityk-

sessa on vuodenvaihteen 2019 toimiin varattava riittdvasti aikaa ja resursseja.
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Palkkojen tallentamisen ké&ytdnt6d on muutettava tarkemmaksi. Poissaoloista tallen-
nettava niiden syyt ja mahdollinen palkattomuus, jos halutaan hyoty esimerkiksi kan-
sanelékelaitosten ja tyéttomyyskassojen pyytamien palkkatodistusten osalta. Palkan-
laskennalta vaaditaan tarkkuutta, koska annetut tiedot vaikuttavat muun muassa
etuuskasittelyyn. Tulorekisterin kayttoonoton myo6tad vuosi-ilmoitukset jadvat pois
palkanlaskennan toimista. lImoitukset tehd&én jatkossa viiden pdivan kuluessa pal-

kan maksupaivasta.

Palkkaohjelmiston toimittajalta on selvitettdva mitd toimia Nova palkanlaskennassa
on tehtéva, jotta tulorekisterista saadaan taysi hyoty palkanlaskennan k&ytannon tyon
helpottamiseksi jatkossa. Palkkahallinnon henkildstéa on tarvittaessa koulutettava.

Yrityksessa on sisadistettava uusi tapa toimia.

6.4 Palkanlaskenta ja EU:n tietosuoja-asetus

Palkanlaskennan henkil6tietojen késittely tulee dokumentoida. Se siséllytetédan rekis-
terinpitdjan eli tassé tapauksessa yrityksen selosteeseen késittelytoimista. Tietoturva
on Kkartoitettava, tarvittaessa varmistettava ohjelmistotalolta. Yrityksessa on huoleh-
dittava siita, ettd henkil6tiedot ovat vain niiden kayttdon oikeutettujen nahtavilla. Sa-
lassapitosopimus ei riitd, tiedot eivét saa olla nahtévilla. Tietoturva-asetukseen ja sen
voimaantuloon liittyvaa uutta ja ajantasaista tietoa sekd mallilomakkeita tulee eri in-
ternet-sivuille jatkuvasti. Asian laajan kokonaisuuden ja vaikean hahmotettavuuden

vuoksi suositeltavaa on kouluttaa henkilokuntaa tietoturva-asetuksen vaatimuksista.

6.5 Visma Nova ja palkanlaskennan toimintojen tehostaminen

Visma Novan saamiseksi yrityksessé tehokkaaseen kayttoon, pitda sen toimintoihin
syventya enemman. Palkanlaskennan kaytantdjen rutinoitumisen myota osataan pa-
remmin hakea haluttuja kayttotapoja. Visma Nova palkanlaskennan késikirja 16ytyy
ohjelman aloitussivulta kysymysmerkin kuvakkeen takaa. Kasikirja tulee todenné-
koisesti olemaan hyodyllinen tydkalu, kun rutiinitoimista aletaan siirtyd toimintojen
tehokkaampaan kayttéon. Visma Talent oppimisympéristd tarjoaa mahdollisuuden

itsendiseen kouluttautumiseen ajasta ja paikasta riippumatta.
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Palkanlaskennan toimintoja voidaan tehostaa kehittamélla manuaalisia tyovaiheita
kohti sahkoista ja digitaalista palkanlaskentaa. Palkat lasketaan nykyisen kéytannon
mukaan tavallaan kolme kertaa ensin tuntilappuja tarkastettaessa, sitten Excel-
taulukkoon ja lopuksi palkkaohjelmaan. Yksi kehittdmismahdollisuus on muuttaa
kasin tallennettava palkkatapahtumien koontitaulukko sellaiseksi, ettd siitd saadaan
tiedot vietyd suoraan Nova palkanlaskentaan. Sovelluspohjaiseen tunti-ilmoitukseen
siirtyminen olisi askel kohti digitaalista palkanlaskentaa. Talldin palkanlaskijan teh-
tavaksi j&a siirtad tiedot palkanlaskentaan ja tarkastaa palkkatapahtumat. Esimerkiksi

Visma ty6tapahtumat toimii sovelluspohjaisesti.

7 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia yrityksen palkanlaskentaprosessia ja laatia
palkanlaskijan tyoohje Visma Nova palkanlaskentaohjelmaan. Tarkoituksena oli
myos selvittdd kansallisen tulorekisterin kayttoonottoa ja EU:n tietosuoja-asetuksen
voimaan astumista ja niiden vaikutuksia palkanlaskentaan. Teoriaosassa tutkittiin
palkkahallintoa ja palkanlaskentaan vaikuttavia asioita. Lisaksi teoriaosassa tutkittiin

tulorekisteriin ja EU:n tietosuoja-asetukseen liittyvaa asiaa.

Palkkahallinto osassa kaytiin yrityksen palkanlaskijan kannalta tarkeita asioita. Palk-
kahallintoa tarkastellessa pyrittiin tuomaan esille se, ettd palkanlaskentaan liittyy pal-
jon erilaisia sd&doksia ja velvoitteita. Vuosittain muuttuvat tiedot on muistettava pai-
vittda ja tiedostettava muuttuvat palkanlaskentaan vaikuttavat seikat. Tassa tydssa
Kirjoitustyylin oli tarkoitus olla sellainen, ettd se ohjaa selvittdmaédn ajankohtaisen

tiedon asiasta.

Palkanlaskennan tydohje Visma Nova palkanlaskentaan muodostui palkkahallinnon
osassa esiteltyd teoriaa ja kaytdnnon tydssé suoritettuja prosesseja sekd ohjelmisto-
kohtaista palkanlaskennan kasikirjaa soveltamalla. Ty6ohjeessa selvitettiin vaiheit-

tain yrityksen palkanlaskennassa tehtévét toimet palkkakausittain, kuukausittain ja
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vuosittain. Palkkakausittaiset toimet esiteltiin vaihe vaiheelta ja Novan toiminnot yk-
sityiskohtaisesti selittden. Tavoitteena oli, ettd ohjeen avulla palkanlaskennan pystyy

suorittamaan aloittelevakin ohjelman kayttéja.

Tulorekisterin kayttoonottoa selvitettiin lahtokohtana sen vaatimukset palkanlasken-
nassa. Aluksi tyoméaara lisdéntynee, koska uusien toimintatapojen ja asioiden omak-
suminen vie aikansa. Lisaksi pitaa hallita palkkalajien, tulolajien, palkkakoodiston ja
sanaston kohdistaminen seka oikea ilmoittaminen. Vapaaehtoisten ilmoitettavien tie-
tojen, kuten esimerkiksi poissaolotietojen tarkka ilmoittaminen vaatinee omat palk-
kalajinsa palkkaohjelmaan, jotta tiedot voidaan ilmoittaa.

EU:n tietosuoja-asetuksen voimaan tullessa palkanlaskennassa huomioitavien asioi-
den selvittdminen oli haasteellista, koska asia on moniséikeinen ja vaikea. Johtopééa-
toksend kuitenkin teorian perusteella, ettd yrityksessé palkanlaskennan tiedot kuulu-
vat selosteeseen késittelytoimista. Epéselvaksi jai, ettd kuuluuko késittelytoimien se-
losteen lisaksi laatia prosessikuvaus palkanlaskennan toimista, ja mitd muita vaati-
muksia asetus tuo tullessaan. Palkanlaskennan henkilGtietojen késittelya saatelee kui-

tenkin myds laki yksityisyyden suojasta tyGeldmassé

Visma Nova palkanlaskennan tehokkaaseen kéayttoon saaminen on pitkén aikavélin
prosessi. Suunnitelmissa on siirtyd kokeilun kautta sovelluspohjaiseen tuntitapahtu-
mien ilmoittamiseen. Nyt ajankohtaisia muuttuvia asioita, jotka vaativat resursseja on
useampia. Tarkeimmaét ovat tietosuoja-asiat, tulorekisteri sekéa tulossa oleva koko ta-

loushallinnon ohjelmiston vaihdos.

Mikali toimeksiantajayrityksessé kaytetadn tata opinndytetyotd oppaana palkanlaski-
jan tyossa, sita tulee paivittdd. Muutoksia tulee vuosittain muun muassa prosenttipe-
rusteisten maksujen vuoksi. Lomapalkanlaskennan ohjeistus péivitettava, kun toimin-
to on kayttoonotettu ja saatu toimivaksi. Samoin tulorekisteriin ja sen kautta tehtaviin
ilmoituksiin liittyvad ohjeistusta pystyy yksityiskohtaisemmin selvittdmaan, kun
kayttdonotto on tapahtunut. Myos tietosuoja-asetuksesta saadaan kokoajan péivitet-

tyd ja selkedmpéé ohjeistusta.
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Opinnaytetyon jatkotutkimusaiheena voisi olla selvittda, ettd miten EU:n tietosuoja-
asetus on vaikuttanut yritysten toimintaan tai jonkinlainen k&ytannonl&heinen opas
asiaan. Opinnaytetyon sisaltoon voisi kuulua mallipohjia prosessikuvauksiin ja mal-
leja selosteista késittelytoimista. Tamé opinnadytetyd selvitti asiaa lahinna palkanlas-

kennan ja asianomaisen yrityksen nakokulmasta.

Samoin tulorekisterin tullessa kayttéon jatkotutkimuksen aihe saattaisi olla selvittaa
miten tulorekisteri on yrityksissa otettu kayttéon, paljonko ja mitd toimia on vaatinut
palkkasanaston, koodiston ja tulolajien kohdistaminen ja miten palkkaohjelmistoissa
hoidetaan tulorekisterin pakollisten ja vapaaehtoisten tietojen ilmoittaminen.

Toimeksiantajalta saadun palautteen mukaan paattétyé on onnistunut erinomaisesti.
Seka palkkahallinnon tietopaketti ettd palkanlaskennan ohjeistus osiot olivat hienosti
jasenneltyjd, teksti selkedd ja ymmarrettavaa, lisénd havainnollistavat hyvéat kuvat.
Yritys sai kayttoonsa tarvitsemansa ohjeen. Palkanlaskennassa on nyt kaytettavissa
ajantasainen tyokalu, jota aiotaan tulevissa muutoskohdissa hyddyntaa ja paivittaa.
Osiot ovat muokattavissa ja niitd voidaan eriyttad toisistaan seka tarvittaessa laajen-

taa omina kokonaisuuksinaan.

8 POHDINTA

Opinnaytetyoprosessin alkaessa minulla oli selkeéd runko tekstille ja aloitin kirjoitta-
misen. Tekstin tuottaminen sindnsa ei ole vaikeaa, mutta sen esittdminen oikein ja
hyvin jasenneltyna vie aikaa. Lisdksi henkil6kohtainen tapani tyoskennelld tuo omat
lahtdkohtansa tyon tekemiselle. On oltava selked kuva siitd, ettd mitd on Kirjoitta-
massa ja runko sille mita kirjoittaa. Sitten alan hakea lahteitd, joista I0ydan aiheeseen
haluamaani tekstid. Kun olen tekstin kirjoittanut valmiiksi, se on lahes valmista. On
myonnettava, ettd harvoin tulee tekstia edes luettua sen jalkeen kun sen on Kirjoitta-

nut.
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Aloitettuani tyon ja luettuani muita opinnaytet6itd tuli rimakauhu, kun huomasi, etta
niissa on kaikenlaista haastattelua ja tutkimuskyselyd. Naitd on sitten sivukaupalla
tulkittu ja selvitetty. Ajattelin, ettd miten tdima oma tyoni milldan voi olla kelvollinen.
Asiaa jasenneltyéni tulin tulokseen, etta alan tehd&d omannéakdistani tyota ja sellaista,
jota toimeksiantaja oli pyytanyt. Ellei se opinnaytteeksi riittéisi, sille en sitten voisi
mitadn. Talt4 pohjalta jatkoin kirjoittamista.

Palkkahallinnon osiota Kirjoittaessani totesin, ettd on saatava lisaa lahteitd. Olemassa
olleista en saanut tarpeeksi teoriaa aikaiseksi. Onneksi kirjoista on kéytettavissa sah-
koisia versioita, koska halusin jatkaa tyotani odottelematta kirjojen saapumista Kir-
jastosta. Toki varasin kirjoja Kirjastostakin, mutta naista kirjoista osa kuitenkin saa-
pui kun olin saanut jo aiheeseen liittyvan tekstini Kirjoitettua. Vinkkeja lahdekirjalli-
suuteen hain oman opinnéytteeni aihepiiria sivuavien opinnaytetdiden lahdeluette-
loista. Loppujen lopuksi palkkahallinnon kanssa kavi niin, ettd teoriaa alkoi tulla lii-
kaakin. Kuitenkin oli asioita, jotka halusin palkanlaskijan ty6ta ajatellen téssa tydssa
mainita. Jouduin joitakin asioita kasittelemaan vain pintapuolisesti, koska muuten ty6

olisi tullut litan pitkaksi.

Prosessin aikana oli hetkia jolloin ajatteli, ettd en halua enda edes ndhda koko tyota.
Opinnaytteeni aihepiiri oli ehka liian laaja ja siksi alkoi tuntua vastenmieliselta. Tun-
tui, ettd kaikki aika menee opinnaytetyon parissa. Kun palkkahallinnon osio oli kir-
joitettu ajattelin, ettd ei tdssé kauaa endd mene kun tdmé on valmis. Sita ajatteli, ettd
tydohje on akkia Kirjoitettu kuvakaappaukset palkkaohjelmasta ja siihen tekstit. Ta-
méa osa vei kaiken kaikkiaan todennakoisesti yhta paljon aikaa, kun teoriaosakin

vaikka on sivumaarallisesti lyhyempi.

Toivon, ettd tastd pohdinnastani olisi hyotya jollekulle samojen ajatusten parissa as-
kartelevalle ja auttaisi jatkamaan tyonsa loppuun, eikéd yhdenkaan opiskelijan valmis-
tuminen jaisi opinndytteen kirjoittamisesta kiinni. Tasta selvidd kylla, kun ei anna
periksi. Opinnédytteen aikaansaaminen oli ajateltua ty6ldadmpi prosessi, mutta olen
onnellinen siitd, ettd se on tehty. Olen Visma Communityn sivuilta pari vuotta sitten

tulostanut 24.3.2016 julkaistun tekstin muistitaululleni, jonka otsikko on seuraava:

”Me ollaan sankareita kaikki, ja palkanlaskija erityisesti.”
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