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Taman opinnaytetyon tarkoituksena ja tavoitteena on perehtyd palkkahallintoon liittyvaan
teoriapuoleen seka palkanlaskennan prosessiin henkilostdvuokrausyrityksessa.
Opinnaytetyohon kuuluu myos yritykselle jaava palkanlaskennan prosessikuvaus, jota he voivat
kayttdd perehdyttdmisen tukena tuoden ilmi tarkeimmat palkanlaskennan tydvaiheet ja
jarjestyksen. Opinnaytety6té ei tehty toimeksiantona.

Opinnaytetydn teoriaosuus on kayty lapi palkanlaskijan néakdkulmasta, mutta se on kuitenkin
pyritty selittimaan yksinkertaisella tavalla, jotta sen ymmartaa myos henkild, jolla ei ole aiempaa
kokemusta alasta. Teoriaosuuden lahteina on kaytetty kirjallisuutta seka sahkaéisia lahteita.

Opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin ja prosessikuvauksesta saatiin tarpeeksi selkea ja kattava,
jotta sitd voidaan hyddyntaa myds uusien tyontekijoiden perehdytyksessa ja tyon tukena.
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The purpose and goal of this thesis was to take a look at the theory of payroll computation and
the payroll calculation process in private employment agency. The thesis includes also a detailed
guide for the company to use in the introduction to new employees. Thesis was not made as an
assignment to the company.

Thesis was made from the accountant point of view but with clear aspect so it can be understood
from someone who has no experience of this line of business. I've used literature and digital
material as sources.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetydn aihe valikoitui pitkdn mietinnan jalkeen paaasiassa oman mielenkiintoni
ja tarpeeni mukaan, mutta myo6s tyopaikkani tarpeen mukaan. Oltuani kaksi kuukautta
toissa henkilostovuokrausyrityksessa, huomasin, ettd minulle on edelleen vaikea hah-
mottaa palkanlaskennan prosessia ja prosessivaiheita, vaikka muu tyo jo sujuu. Keskus-
teltuani esimieheni kanssa, totesimme, ettei yrityksella ole selke&da ohjetta palkanlasken-
nan prosessista, vaiheet ovat lahinna olleet tydntekijoéiden muistissa. Taméan koin ongel-
malliseksi esimerkiksi aloittaessani, kun tytssa tuli tehtya muutamia tyojarjestykseen liit-
tyvié virheita. Virheet johtuivat siitd, ettei kukaan ei ollut muistanut kertoa, missa kohtaa
mitdkin kuuluisi tehdad. Palkkatoimistossamme on hyvin suppea listaus asioista, jotka
kuuluvat prosessiin, mutta yksityiskohtaisempi ohje oli tarpeen. Toimistossamme on
palkka-ajoja tehtdessa kaytdssa tydohjeistus, jossa vaiheet kaydaan lapi. Ohjeistus on
kuitenkin mielestani monimutkainen ja osaksi sisalsi myds turhia kohtia, joten koin, etta
paivitetty sekd helppolukuisempi ohjeistus oli tarpeen. Palkanlaskennan prosessi on hy-
vin laaja kokonaisuus mihin siséltyy monia vaiheita, jonka vuoksi prosessikuvaus on ra-
jattu vain palkanlaskijan nakokulmaan. Lahteind hyddynnan niin kirjallisuutta kuin séh-
koistéakin aineistoa.

Yritys, missé olen tdissd, on suomalainen henkilostbpalvelualan yritys. Yritys toimii Suo-
messa ja ulkomailla, erityisesti Pohjoismaissa. Vuosittain yritys tyéllistdd kymmenia tu-
hansia ihmisia ja kouluttaa tuhansia uuteen ammattiin. Liséksi yritys hoitaa suorarekry-
tointia ja rekrytointitoimeksiantoja. Rekrytoinnin ja henkildstovuokrauksen lisaksi yritys
hoitaa my6s ammatillista kuntoutusta, rekrytoivia koulutusohjelmia ja erilaisia tydelaman

valmennuksia.

1.1 Tavoitteet ja aiheen rajaus

Palkanlaskenta perustuu lakeihin ja sdéntelyyn. Opinnaytetydn tavoitteena on kayda lapi
naitd saantelyjd seka tarkastella palkanlaskennan tarkempaa prosessia kohdeyrityk-
sessé selkedlla ja helposti ymmarrettavalla tavalla. Opinnaytetytssa esitetty palkanlas-
kennan prosessikuvaus siséltaa tietoa, joka on suunnattu vain kohdeyrityksen palkan-
laskentaan, eika sitd voida taysin soveltaa muihin palkanlaskennan yrityksiin tai edes

yrityksen sisdisiin eri toimipisteiden palkanlaskijoihin. Opinnaytety6sta olen rajannut pois



tiedot, joista voi kdyda ilmi mika yritys on kyseessa. Opinnaytetyd alkaa palkanlasken-
taan liittyvan saantelyn esittelylla, jonka jalkeen paneudun kohdeyrityksen palkanlasken-
nan prosessikuvaukseen ja sen tarkeimpiin vaiheisiin. Liitteesta 16ytyy palkanlaskennan

prosessin tyéohje kohdeyrityksessa.

Tarkeimpina lahteina tydssa toimivat Verohallinon ja Finlexin verkkosivut seka kirjalah-
teistd Hakonen, M. & Eklund I. & Roos, M. teos Taloushallinnon taitajaksi. Kohdeyrityk-
sen osalta aineisto on otettu ohjelmasta. Opinaytetydn alussa selvitén palkanlaskennan
teoriaa ja saantelya, kaytanndn osiossa kayn lapi kohdeyrityksen kaytantdéa palkanlas-

kennan toimissa.



2 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinto-kasite sisaltaa palkanlaskennan ja palkanmaksun. Palkkahallinnon tehtéa-
vana on turvata asetusten, lakien ja sopimusten noudattaminen seka huolehtia siita, etta
palkat maksetaan oikein ja ajallaan tyontekijoille. Tyotehtavina palkkahallinnolla on
muun muassa palkkojen laskemisen ja maksamisen lisaksi myds eri sopimusten ja lakien

tulkitseminen seka tietojen tallentaminen ja tilastoiminen. (Eskola , A. 2004, 20.)

Liséksi tehtaviin kuuluu myés palkanlaskenta ja palkasta perittyjen maksujen tilittdminen
viranomaisille. Papereiden arkistointi, todistusten laatiminen, hakemusten lahettdminen
eri viranomaisille, kuten Kelalle, ulosottovirastoille ja vakuutusyhtidille kuuluvat palkka-

hallinnon paivittdiseen tyohon. (Syvanpera & Turunen. 2009, 13.)

2.1 GDPR ja taloushallinnon digitalisoituminen

Koko EU:n alueella tuli 25.5.2018 noudatettavaksi EU:n tietosuoja-asetus GDPR. Ly-
henne tulee sanoista General Data Protection Regulation. TAma asetus velvoittaa yrityk-
set kuvaamaan esimerkiksi henkil6tietojen kerdys- ja kasittelyprosessit, sitd mihin kerat-
tya tietoa kaytetaan tai luovutetaan ja kuinka kauan tietoja sailytetdan. Taman asetuksen
kayttoonotto mahdollistaa tasavertaiset toimintaedellytykset yrityksille seka tyontekijoille
mahdollisuuden hallita omia tietojaan paremmin. Kansalaisella on GDPR:n myota oikeus
muun muassa paasta omiin henkilttietoihin, oikaista tai rajoittaa niit&, oikeus henkildtie-
tojen poistamiseen tai kasittelyn vastustamiseen, oikeus siirtda henkildtiedot toiselle re-
kisterinpitgjalle ja oikeus saada lapindkyvaa seka avointa tietoa henkiltietojensa kasit-
telysta. (Euroopan komissio. 2019.)

Digitalisoitumisesta puhuttaessa tarkoitetaan taloushallinnon automatisointia eli mahdol-
lisimman monet tydvaiheet yritetdan automatisoida ja siirtda digitaaliseen kasittelymuo-
toon tietokoneille, vahentden manuaalista ty6té ja paperityotd. Palkanlaskennan ja ta-
loushallinnon ammattilaisia on paljon puhuttanut viimevuosina taloushallinnon digitalisoi-
tuminen ja pelko siitg, ettd se vie taloushallinnon alalla monelta tyopaikat. Todellisuu-
dessa digitalisoituminen ei vie ty6paikkoja, vaan enemmankin muuttaa toimenkuvia ja
tyotehtavia seka luo tyontekijoille mahdollisuuden uuteen osaamiseen. Tydnkuviin kuu-
luu enemman prosessiohjausta ja kontrollointia. Digitalisointi luo myds uusia tyopaikkoja,

silla alalle tarvitaan henkil6itd, jotka osaavat hyodyntdd uusia jarjestelmid ja



digitalisoitumisen tuomia uusia mahdollisuuksia tehokkaasti. Digitalisoitumisen mahdol-
listama automaattinen taloushallinto on prosessi, johon liittyy useita vaiheita. Osa-alu-
eina tassa on niin tdéiden organisointi, teknologia ja tietojarjestelmat, ihmisten tekemiset,
turhien ja paallekkaisten vaiheiden poisto toimintaketjuista. Taloushallinnon ollessa digi-
taalista yrityksen kaikki materiaali kasitelladn sahkodisessa muodossa, tiedonsiirto ja tie-
don kasittely tapahtuu sahkdisesti, rutiininomaiset tydvaiheet on automatisoitu, arkistointi
suoritetaan sahkoisesti ja sidosryhmarajojen ylittavat jarjestelmat on integroitu proses-
seihin. Sahkoinen taloushallinto on digitaalisen taloushallinnon esiaste. Jos esim. toimit-
taja lahettda vastaanottajalle paperilaskun, jonka vastaanottaja skannaa séhkoiseksi, ky-
seessa on sahkoinen taloushallinto. Digitaalinen taloushallinto saavutetaan, kun toimit-
taja l[&hettdad vastaanottajalle verkkolaskun. Taloushallinnon séhkdistaminen puolestaan
tarkoittaa Internetin, s&hkoisten palveluiden, integroinnin, itsepalvelun ja tietotekniikan
seka sovellusten hyodyntamistd yrityksen taloushallinnon tehostamisessa. (Lahti, S. &
Salminen, T. 2008, 17-29.)

Suomi on taloushallinnon tehokkuudessa edellakavija kansainvéaliselléa tasolla, teknolo-
gisten ratkaisujen ja digitaalisten toimintamallien ansiosta. Suomalaisella taloushallinnon
asiantuntijuudella on myos kysyntéaa ulkomailla. Suomessa sahkaoisten taloushallinnon
jarjestelmien tarjoajia on paljon, eikd Suomessa tutut ratkaisut ja toimintamallit ole viela

niin tuttuja kansainvalisella tasolla. (Hirsimaki, R. 21.8.2018.)

Digitalisoituminen tuo valtavasti hy6tyja taloushallinnon maailmaan. Se tekee ty6sta en-
nen kaikkea tehokasta ja nopeaa vahentamalla manuaalista ty6té ja inhimillisia virheita.
Selke&na parannuksena perinteiseen taloushallintoon on myo6s arkistointitilan tarpeen
vaheneminen huomattavasti. Taloushallinnon laatu paranee ja tyon jalki on tasaisem-
paa, puhumattakaan siita, kuinka paljon ekologisempaa digitaalinen taloushallinto on
verrattuna paperintayteiseen perinteiseen taloushallintoon. limastokriisin keskella olisi
tarkeda keskittya ekologisuuden tehostamiseen. Perinteinen paperimuodossa oleva ta-
loushallinto kuluttaa luontoa ja aiheuttaa valtavat méaarat CO2-paastdja. Tulee huomi-
oida, etté kulutuksen alla ei pelkdstaan ole tulostuspaperi vaan mygs tulostimet, musteet
ja muut oheistarvikkeet, naiden kuljetus, arkistojen varastointi, paperimuodossa olevien
dokumenttien postittamisen kulut kirjekuorineen ja kuljetuksineen. Kymmenen vuotta sit-
ten Suomessa lahetettiin noin 400 miljoonaa myyntilaskua, joista 350-380 miljoonaa oli
paperimuodossa. Taman skaalan laskutusmaaraan tarvitsee noin viisi miljoonaa kiloa
paperia postituksen huomioden, ja CO2 paasttja aiheutuu tdman paperimaarén elinkaa-

ren aikana n. 14300 tonnia, joka vastaa energiatarpeeltan n. 3500 omakotitalon



keskimaaraista vuosipaastod. Ja tdma oli vasta paperin aiheuttamat paastot, luku olisi
huomattavasti suurempi, jos mukaan laskettaisiin kuljetukset seka tulostimien ja arkis-
tointitilojen lammon- ja sahkonkulutukset. Tama on jo erittdin hyva syy yrityksille ottaa
askel digitaaliseen taloushallintoon, silla perinteisen taloushallinnon hiilijalanjalki on val-
tava. (Lahti, S. & Salminen, T. 2008, 29.)

2.2 Palkka ja palkan maksaminen

Yleissitova tydehtosopimus tarkoittaa tydehtosopimusta, jota kaikkien alalla toimivien
tyonantajien on noudatettava tychon liittyvien lakien lisaksi. Yleissitova tyoehtospimus
yleensa maaraéa palkan. Palkkaan vaikuttaa tyotehtavan vaativuus, joka maaraa tehta-
vakohtaisen palkanosan seka tytntekijan oma osaaminen ja ammattitaito, jotka maarit-
tavat henkilokohtaisen palkanosan. Ty6ehtosopimuksesta l0ytyy eri vaativuustasojen
palkat. (Hakonen, M. & Eklund, I. & Roos, M. 2016, 183.) My6s paikkakunta voi vaikuttaa
palkan suuruuteen. Esimerkiksi pddkaupunkiseudulla palkat ovat yleensd suurempia

kuin maakunnissa, mm. kallimman asumisen vuoksi.

Tybsopimuksessa maaritellaédn palkan muoto. Palkka voi olla suorituspalkka eli urakka-
, provisio- ja palkkiopalkat. Yleensa suorituspalkkaa maksetaan tyontekijalle kiintean ai-
kapalkan paalle. Aikapalkkoihin lukeutuvat kuukausi- ja tuntipalkat. Tyésopimus kertoo
myds palkkajakson pituuden ja palkanmaksupéivan. Yleisesti kuukausipalkkalaisella
palkkakausi on kalenterikuukausi. Tuntipalkkaisilla palkkajakso voi olla kaksi tai nelja
viikkoa. Tyosopimuslaki maarittad palkanmaksupéaivaksi palkkakauden viimeisen péai-
van, jollei toisin sovita tydsopimuksessa. Mikali palkanmaksupaivé osuu viikonlopulle tai
pyhapaivélle, taytyy palkan olla tyontekijan kaytettavissa jo sita ennen. (Hakonen, M. &
Eklund, I. & Roos, M. 2016, 184.)

Palkkaan voi sisaltya myds luontaisetuja. Tyontekija voi saada rahanarvoisia luon-
toisetuja, jotka ovat verotettavaa tuloa. Tallaisia on esimerkiksi puhelinetu. On olemassa
my0Os verottomia henkildkuntaetuja, kuten liikunta- ja kulttuurisetelit, kuntosalikortit tai
merkkipaivalahjat. Edellytyksen& verottomuudelle on kuitenkin se, ettd henkilokuntaetu
on kohtuullinen ja tavanomainen, se annetaan kaikille tyontekijoille ja tydbnantaja on mak-
sanut ja jarjestanyt sen. (Hakonen, M. & Eklund, I. & Roos, M. 2016, 185.)

Tyontekija voi saada pdaivarahaa, jos tyématka poikkeaa varsinaisesta tyopaikasta yli

15km ja kestaa yli 6 tuntia. 6 tunnin kestoisesta tyOmatkasta tyontekija voi saada



osapaivarahaa , mik& on verottajan ohjeistuksen mukaisesti 19€. Jos tyématka kestaa
yli 10 tuntia, tyéntekija on oikeutettu kokopaivarahaan, mika on suuruudeltaan 42€. (Ha-
konen, M. & Eklund, I. & Roos, M. 2016, 200.) Ulkomaan tydmatkoissa paivarahan

maara vaihtelee. Summat ovat maakohtaiset ja 16ytyvéat Veronmaksajien verkkosivuilta.

Tyontekijan nettopalkka saadaan, kun bruttopalkasta vahennetdaédn ennakonpidatys,
tyottdmyysvakuutusmaksu, tyontekijan elakemaksu ja muut vahennykset seka lisataan
verottomat korvaukset kuten kilometrikorvaukset ja paivarahat. Nettopalkka on tyonteki-
jalle kateen jaava osuus. Tyontekija saa joka palkkakausi palkkalaskelman, jossa netto-
palkan muodostuminen on eritelty. (Hakonen, M. & Eklund, I. & Roos, M. 2016, 203.)

2.2.1 Lisa- ja ylityot

Ylityd on tyota, jota tehddan saanndllisen tydajan liséksi. Ylitydsta tulee sopia erikseen

esimiehen ja tyontekijan valilla. (Tybaikalaki luku 4 817.)

Lisa- ja ylityot maaraytyvat pitkalti tydehtosopimuksessa. Kohdeyrityksessa on vallitse-
vana tydehtosopimuksena teknologiateollisuuden tyéehtosopimus. Vuorokautisella yli-
tyolla tarkoitetaan sdannoéllisen vuorokautisen tybajan, eli useimmiten 8 tunnin, ylittavaa
tyota. Teknologiateollisuuden tes:issa vuorokautisesta ylitdista maksetaan kahdesta en-
simmaisesta tunnista 50% korvaus ja nama ylittavastd maksetaan 100% ylitytkorvaus
keskituntiansiosta. Jos ylity6 tapahtuu arkilauantaina tai pyha- ja juhlalauantaina, mak-
setaan kaikilta tunneilta 100% korvaus. Viikoittaista ylity6ta on tyo, joka ylittaa sdanndol-
lisen viikoittaisen eli 40 tunnin tydajan. Viikoittaisessa ylity6ssa teknologian tessissa en-
simmaiseltd 8 tunnilta maksetaan 50% viikoittaista ylityota ja sen ylittaviltd maksetaan

100% korvaus keskituntiansiosta. (Teknologiateollisuus. 2018.)

Ylity6lle on tybaikalain maaradma enimmaismaara. TyOaikalain mukaan ylitydta ei saa
tehda enempéaé kuin 250 tuntia kalenterivuodessa. Tydnantajan ja tyontekijan valisella

sopimuksella ylity6ta voi tehda 330 tuntiin saakka. (Ty6aikalaki luku 4, 819.)

Lisatyd eroaa ylityosta siina maarin, etta lisaty6ta on tyd, joka ylittaad tuntijarjestelman
tydvuorokauden tunnit, mutta ei ylita tydaikalain mukaista saannollista tydaikaa (8h/vkr
tai 40h/vko). Jos tydntekija tekee 7,5h paivan, maksetaan hénelle ensin 30min lisaty6ta,
jonka jalkeen voi maksaa vuorokautista ylityota. Lisaty6ta on esimerkiksi arkipyhavii-
koilla tehtava tyd, kun viikoittaiset tunnit eivat arkipyh&n vuoksi tayty. Lisatydstd makse-

taan yleensa tyontekijdn normaalin tuntipalkan mukaan. (Teknologiateollisuus. 2018.)



Tyoaikalaki maaraa, etta sunnuntai- ja pyhatyosta tulee maksaa 100% korotettu palkka.
(Tyoaikalaki. 9.8.1996/605. Luku 6 § 33.)

2.3 Ennakonpidatys ja verokortti

Henkiléverotukseen kuuluvat luonnollisten henkiléiden ja kuolinpesien maksamat verot.
Suomessa veronalainen tulo jaetaan ansio- ja paaomatuloon. Jokainen maksaa veroja
tuloistaan. Suomessa perheen koko tai siviilisdaty eivat vaikuta verotukseen. (Valtiova-

rainministerio. 2019.)

Ansiotuloihin kuuluvat esimerkiksi eldketulo, veronalaiset sosiaalietuudet, yrittdjan an-
siotulo-osuus ja palkkatulo. Valtion- ja kunnallisverotuksessa maaréataan erikseen vero-
tettava tulo bruttotulon ja vahennysten perusteella. Ansiotulosta maksetaan valtion tulo-
veroa, kunnallisveroa, sairasvakuutusmaksua ja jos kuuluu kirkkoon, niin maksetaan kir-
kollisveroa. Valtion tuloveron maara maéaaritelladn valtion progressiivisen tuloveroas-
teikon mukaan. Kunnallisvero maaritellaan vuosittain kunnassa erikseen. Se on keski-
maarin n. 19,86%. Kirkollisvero maaraytyy myoés seurakunnan mukaan. Prosentti vaih-
telee n. 1-2% valilla. Sairausvakuutusmaksu maksetaan Kansanelakelaitokselle eli Ke-
lalle. Se koostuu sairaanhoitomaksusta ja paivarahamaksusta. Myds palkkatulosta mak-
setaan maksuja. Palkansaajan ty6ttomyysvakuutusmaksu ja tyontekijan elakemaksu
maksetaan palkkatulosta ja ne maaraytyvat bruttopalkasta. Nama ovat tuloverotuksessa
vahennyskelpoisia eivatka sisally verokortin ennakonpidatysprosenttiin. (Valtiovarainmi-
nisteri. 2019.)

Paaomatulo verotetaan erikseen. Tahan kuuluvat esimerkiksi osinko- ja vuokratulot, yrit-
tajan padomatulo-osuus ja erdat korkotulot. PAdomatulojen verotus on progressiivista ja
paaomaverokanta on 30%. Jos paaomatulon verotettava osuus ylittaa 30 000€, vero-
kanta on 34%. Pdadomatulon verotettavaa osaa laskettaessa, siitd voidaan tehda va-
henyksia esim tulon hankkimisesta ja sailyttdmisesta aiheutuneista kuluista, tulonhank-
kimiskoroista ja tulonlahteen tappioista. Myds 35% omistusasunnon hankkimisen korko-
menoista voidaan vahentaa padomatulosta. Mikali padaomatuloista tehtavat vahennykset
ovat suuremmat kuin itse padomatulot, syntyy alijadma. Alijgdmasta 30% voidaan va-
hentaa ansiotulojen verotuksessa alijaamahyvityksena. Hyvitys voi olla kuitenkin enin-
tdan 1400€. (Valtiovarainministerid. 2019.)



Ansio- ja pAdomatulojen verotusten lisaksi Suomen verotusjarjestelmaan kuuluu korko-
tulojen lahdeverotus, perintd- ja lahjaverotus, elinkeinoverotus, kansainvalinen tulovero-
tus, kiinteistéverotus, arvonlisaverotus, tieliikenteen verotus ja valmisteverotus. (Valtio-

varainministerio. 2019.)

Ennakonpidatys on Verohallinnolle tilitettava vero, joka vahennetaan palkasta tai elak-
keesta. Suomessa ansiotulojen verotus on progressiivista, eli mita suuremmat tulot, sita
enemman maksaa myds veroja. Mikali tyontekija ei esita verokorttiaan tydnantajalle,
tydnantaja perii palkasta 60% veroa. Koska ennakonpidatysprosentti perustuu yleensa
aiemman vuoden tuloihin, voi meneilladn olevan vuoden verot viela muuttua. Lopulliset
verot maaraytyvat vasta, kun vuoden tulot on laskettu yhteen ja tehty vahennykset. Jos
veroja on maksettu liikaa, seuraavana vuonna saa veronpalautuksia. Mikali taas vero-
prosentti on ollut liian pieni, joutuu maksamaan jaannésveroja eli matkyja. Veroprosent-
tia voi nostaa kesken vuoden ilmoituksella palkanlaskijalle, mikéli nayttaa silta, etta
tienaakin enemmaén. Tulorajaa se ei kuitenkaan muuta, vaan sité varten tulee tilata ko-
konaan uusi muutosverokortti. Kesken vuotta onkin hyva tarkkailla tuloja, jotta ehtii tilaa-
maan uuden verokortin ennen vuoden loppua. Tuloihin tulee muistaa laskea luontoisedut
mukaan. Tulot kannattaa aina arvioida mieluummin yla- kuin alakanttiin, jotta saastyy

jadnnodsverojen maksamiselta. (Veronmaksajat. 2018.)

Verokortti uudistui vuoteen 2019 ja kaytdssa on nykyaan enaa yksi tuloraja koko vuodelle
eli vaihtoehto valita palkkakauden tuloraja on poistunut. Uusi verokortti tulee aina voi-
maan helmikuussa. Vuoden 2019 tammikuussa kaytettiin siis viela 2018 verokorttia. Uu-
distuneessa verokortissa myos sivutuloverokortti on poistunut ja samaa verokorttia kay-
tetdan seka paa- ettd sivutoimen palkkaan. Mikali vuosiraja ylittyy, peritdan veroa lisa-
prosentin mukaisesti. Tulorajaa miettiessa tulee huomioida, etta tuloraja perustuu 11
kuukauden vuosituloarvioon, helmikuusta joulukuuhun. Tulorajassa huomioidaan loma-

rahat ja sivutulot. (Veronmaksajat. 2018.)

Tyodnantajalle ei nykyaén tarvitse toimittaa myoskaan paperista versiota verokortista, jos
tiedot siirtyvéat Verohallinnolta. Tydnantaja voi pyytda tyéntekijan ennakonpidatystiedot
Verohallinnosta, jolloin verokortin tiedot siirtyvat tytnantajalle sahkoisesti. Mikali tiedot
eivét ole siirtyneet tai tyontekija on tilannut muutosverokortin, hédnen tulee toimittaa ve-
rokortti tyénantajalle. Verokorttia ei tarvitse enda fyysisesti toimittaa tydnantajalle, vaan
sen esittaminen riittdd, esimerkiksi skannaus. Nykyaan verokortin voi myos itse tulostaa

OmaVero palvelussa ja ottaa siita kopioita. (Veronmaksajat. 2018.)



Tammikuussa 2019 tuli kayttéon kansallinen sahkdinen tulotietojen tietokanta eli tulore-
kisteri. Rekisterista |0ytyy jokaisen tulonsaajan palkka-, elake- ja etuustiedot. Tulorekis-
teriin ilmoitetaan palkat, palkkiot, muut ansiotulot, tydkorvaukset, luontoisedut, seka ve-
rovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset. Tulorekisteriin ilmoitetaan télla het-
kella palkkatiedot, mutta vuonna 2021 rekisteriin ilmoitetaan myds etuus- ja eléketiedot.
limoitettaville tiedoille ei ole rajoituksia esimerkiksi idn suhteen, vaan kaikki palkkatiedot
tulee ilmoittaa tulorekisteriin, vaikka kyse olisi pienistéakin summista. Tulorekisterin tietoja
kayttavat Verohallinto, Kela, Tyollisyysrahasto, tytelékelaitokset ja Elaketurvakeskus.
Vuodesta 2020 myds mm. Tilastokeskus, Tyo- ja elinkeinoministerion hallinnonala, Tyol-
lisyysrahasto, vahinkovakuuttajat, tyottoémyyskassat ja tydsuojeluviranomainen alkavat
kayttamaan tulorekisterin tietoja. (Tulorekisteri. 2019.)

Tulorekisterin tavoitteena on selkeyttaa ja yksinkertaistaa tydnantajan ilmoittamisvelvol-
lisuuksia seka vahentdaad manuaalisia tyovaiheita. Tiedot ilmoitetaan rekisteriin sahkdisen
yhteyden avulla suoraan palkanlaskentajarjestelmastd, joten ilmoittajan ei tarvitse erik-
seen kirjautua tulorekisterin palveluihin. My6s tulonsaajan nakodkulmasta tulorekisteri on
selkeyttdmassa ja helpottamassa tulotietojen seuraamista. Tulonsaajalle tulorekisteri
mahdollistaa omien tulotietojen saatavuuden reaaliaikaisesti samasta paikasta saaden
kokonaiskuvan omasta palkka- ja etuustiedoistaan. Tulorekisterin ansiosta tulonsaaja
voi myds seurata, onko tydnantaja hoitanut tydnantajavelvoitteet liittyen ilmoittamiseen.
(Tulorekisteri. 2019.)

Tulorekisterid ja sen tietoja hyddyntavat useat viranomaiset, ndma nakyvat alla olevasta
kuvasta 1. Kuva 1 havainnollistaa hyvin myds tulorekisterin kehityksen vuositasolla, sel-
ventden mitkd viranomaiset padsevat hyddyntamaan tulorekisterid. Kuvasta nakyy,
kuinka vuonna 2019, eli tulorekisterin alkamisvuonna tietoja on hyddyntéanyt mm. Kela ja
Verohallinto, mutta jo muutaman vuoden paasta myos Ulosotto ja Tilastokeskus paéase-
vat hyddyntdmaan tulorekisteria. Tulorekisteri automatisoi naiden kayttdjien prosesseja
ja mahdollistaa reaaliaikaisen tietojen valvonnan. Myds asiointi muiden kayttdjien kanssa
yksinkertaistuu. Tulorekisterin ansiosta tulonsaajan ei erikseen tarvitse ilmoittaa tuloja
viranomaisille hakemusten yhteydessa. Yleinen tavoite tulorekisterilla on ehkaista har-
maata taloutta. Kaikki rekisteriin ilmoitetut tiedot ovat kaikkien sen kayttgjien saatavilla
kayttboikeuksien puitteissa, eika niita voi ilmoittaa vain osalle. Myos ilmoitusten puuttei-
siin on helpompi reagoida tehokkaammin ja nopeammin kuin aikaisemmin, tietojen ol-

lessa reaaliaikaisesti useiden kayttajien prosesseissa. (Tulorekisteri. 2019.)
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Tiedon kayttajat

Kela

Tyoelakelaitokset ja ETK
Tydllisyysrahasto
Verohallinto

TySnantaja

TULOREKISTERI

: bl
Kunnat ja kuntayhtymat
TEM:n hallinnonala
Tyosuojeluviranomaiset
Tilastokeskus
Tapaturmavakuutuskeskus
Potilasvakuutuskeskus

Etuuden maksaja

Ulosotto
. palkkatiedot

- * Ahvenanmaan maakunta,
. etuustiedot Palkansaaja Etuustulon saaja sen viranomaiset ja kunnat

Kuva 1. Tulorekisteri (Tulorekisteri. 2019.)
2.4 Palkan sivukulut

Palkasta puhutaan brutto- tai nettosummana. Bruttopalkasta ei ole vahennetty veroja tai
muita laissa maariteltyja maksuja. Nettopalkka puolestaan on se summa, joka palkan-
saajalle jad kateen palkastaan. Nettopalkkaan vaikuttaa merkittavasti tyontekijan vero-
prosentti. Alla olevassa kuvassa 2 havainnollistetaan bruttopalkastapalkasta tehtavat va-
hennykset ja kuinka tyonantajan kustannukset palkasta ovat suuremmat kuin brutto-
palkka.
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Palkansaajan bruttopalkka 1600€ - Tyénantajan palkkakulu

1933€
Nettopalkka pa;‘;':r'fgg;?;['e 1349 362
Kunnallisvero 78,05€
ook ) Paivaranamaksu 2464 €
alkansasjan v i
bru:t%%%l.laknqé riacins Yle-vero 10,50 €
Kirkollisvero 546 €
Tybelakevakuutus 108,00 €
Tyonantajan Makzut
Dalkkak'fls!;tgg;ilfe o Tyottomyysvakuutus 24,00€
Tyoelakevakuutus I @ 23240¢
Tyottomyysvakuutus-» «2400€
Tonantzlamaksul @ Maksut @Pairausvakuutus - -12,32¢€
TapaturmavakuUtus-- « 12,80 €
Ryhmahenkivakuutus- «112 €

Kuva 2 (Veronmaksajat. 2018.)

2.4.1 Sosiaaliturvamaksut

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu maksaa tydntekijoiden lakisaateiset sosiaalimaksut,
jotka lasketaan tydntekijoiden bruttopalkkojen perusteella. Tyonantaja maksaa joka kuu-
kausi sosiaalivakuutusmaksun kaikista tyontekijoista, jotka kuuluvat suomen sosiaalitur-
van piiriin eli ovat saiurausvakuutuslain mukaan vakuutettuja. Ty6ttémyysvakuutus-
maksu maksetaan tyottdmyysvakuutusrahastolle. Tyottomyysvakuutusmaksun lisaksi
tydnantaja maksaa vakuutusyhtiélle ty6elake-, tapaturma- ja ryhmahenkivakuutusmak-
sut seka sosiaaliturvamaksun Verohallinnolle. Tyonantajalle voi tulla henkilostokustan-
nuksia myds tybvaatteista, ty6turvallisuuteen liittyvista valineista, virkistystoiminnasta,
tyopaikkaruokailusta ja tyterveyshuollosta. (Hakonen, M. & Eklund, I. & Roos, M. 2016,
241.)
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2.4.2 Maksukiellot/ulosmittauspidatys

Ulosotolla tarkoitetaan laiminlyddyn velvoitteen panoa taytantoon, useimmiten kyseessa
on rahasaatavat ja niiden takaisinperintd. Tuomioistuimessa tutkitaan, onko velallinen
maksuvelvollinen ja jos on, niin hdn saa maarayksen perinnasta. Jos velallinen ei nou-
data oikeuden tuomiota, voidaan tuomio laittaa taytantdon ulosotossa, jota velkojan tulee
hakea. Poikkeuksena tdhan on esim. verojen ja joidenkin vakuutusmaksujen perinta, jo-
hon ei tarvita lainkaan tuomioistuimen paatésta, vaan ndméa voidaan peria ulosotossa

ilman paatosta. (Oikeus.fi. 2016. Ulosotto.)

Ulosottoviranomaiset lahettdvat maksukehotuksen velalliselle, ja jos tama ei riitd, voi-
daan aloittaa omaisuuden tai palkan ulosmittaus. Palkkahallinnossa kasittelemme luon-
nollisesti palkan ulosmittausta, johon saamme velallisen oman ulosottoviraston viran-
omaiselta maksukieltomaarayksen, jonka perusteella palkasta lahtee ulosottoa maaratty
maara. (Oikeus.fi. 2016. Ulosotto.) Ulosotto tallennetaan palkanlaskujarjestelma Mep-
coon, josta se automaattisesti lahtee jokaisessa palkassa maksukiellossa saneltujen eh-
tojen ja maarien mukaisesti. Kun velallisen tydsuhde paattyy, maksukielto lahetetdéan
takaisin ulosottovirastoon, mista se on tullutkin. Takaisinlahetettavaan maksukieltoon kir-
jataan tyosuhteen paattymispdiva sekéa palkanlaskennan yhteystiedot. Nain ulosottovi-
rasto ei endad odota kyseisen henkilon ulosottoja taltd tyonantajalta, ja tietdd lahettaa

uuden maksukiellon, jos velallinen aloittaa uuden tyosuhteen.

Palkan lisaksi ulosmittausta voidaan tehda aitiyspaivarahasta, elakkeesta ja tyottomyys-
korvauksesta. Padsaantoisesti ulosmittaus on 1/3 maksettavasta nettopalkasta. Tahan
lasketaan myds lomarahat, palkkiot ja provisiopalkat. Ulosmittausta ei suoriteta sosiaa-
lietuuksista kuten asumistuesta tai lapsilisasta. Ulosottoa perittdessad huomioidaan aina
maksukiellossa maaritelty velallisen suojaosuus. Se on summa, joka velallisen tulee va-
hintdan saada palkassa. Jos suojaosuus on esimerkiksi 470€ ja velallinen on saamassa
palkkaa 460€, ei ulosmittausta palkasta suoriteta. Ennen ulosmittauksen suorittamista
velallinen saa ilmoituksen ulosmittauksesta, johon hanella on mahdollisuus reagoida —
esimerkiksi jos han haluaa maksaa velan vapaaehtoisesti. Jos muutoksia ulosmittauk-
seen eitule velallisen osalta, ulosottomies toimittaa maksukiellon palkanlaskentaan, joka
aloittaa ulosmittauksen, joka jatkuu, kunnes velka on maksettu. Velallinen voi hakea
ulosoton rajoittamista sairauden, elatusavun maksun, tyottdmyyden tai jonkin muun eri-

tyisen syyn vuoksi. (Oikeus.fi. 2016. Palkan ulosmittaus)
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2.5 Sairausajanpalkka

Tyosopimuslaki maarittaa, etta tyontekijalla on oikeus tayteen sairausajan palkkaan, jos
han on estynyt tekemasta tyotadn johtuen tapaturmasta tai sairaudesta. Mikali tyésuhde
on kestanyt alle kuukauden, tydntekijalla on oikeus saada sairausajalta 50% palkastaan.
(Tyosopimuslaki. 55/2001. Luku 2 811) Teknologiateollisuuden tes maarittaa viela erik-
seen, etta jos tydsuhde on kestanyt alle kuusi kuukautta, ensimmainen sairauspaiva on
karenssipdiva eli siita ei makseta palkkaa. Karenssipaivaa ei kuitenkaan ole, jos sairaus-

loma on johtunut tyGtapaturmasta. (Teknologiateollisuus. 2018.)

Tybehtosopimukset maarittavat tydnantajan palkanmaksuvelvollisuuden. Teknologiate-
ollisuuden tessissa alle kolmen vuoden tyésuhteissa, mita yleensa henkildstévuokraus-
yrityksissa tydsuhteet ovat kestoltaan, tydnantajan maksuvelvollisuus on 28 kalenteripéai-
vaa. Taman jalkeen tyontekija jaa Kelan sairauspaivarahoille. Mikali TES ei erikseen ole
maarittanyt tydnantajan maksuvelvollisuutta, tyontekijalla on oikeus saada taysi sairaus-
ajan palkka sairautta edeltaville 9 arkipaivalle, jonka jalkeen han on oikeutettu kelan sai-
rauspaivarahaan. (Teknologiateollisuus. 2018.)

Tyo6tekija ei kuitenkaan ole oikeutettu sairausajan palkkaan, jos han on itse aiheuttanut
tyokyvyttomyyden tahallaan tai tydkyvyttdmyys on johtunut tydntekijan térkean huolimat-
tomuuden vuoksi. (Tydsopimuslaki 55/2001. Luku 2, §11)

2.6 Vuosiloma

Vuosilomaa koskevat saannokset I6ytyvét vuosilomalaista. Vuosilomaa koskevat ehdot
maaritellaan laissa, mutta sen kertymisesta, pitamisesta ja palkan muodostuksesta so-
vitaan tarkemmin tydehtosopimuksessa ja tydsopimuksessa. Vuosilomalain sddnndsten
piiriin kuuluu vain tyontekijat, eli esimerkiksi toimitusjohtajiin ja yrittajiin sddnnoksia ei voi
soveltaa. (Hakonen, M. & Eklund, I. & Roos, M. 2016. 212)

2.6.1 Loman kertyminen

Vuosilomaa kertyy lomanmaaraytymisvuotena 1.4.-31.3. aikana pdaséaantoisesti 2 tai 2,5
paivaa kuukaudessa riippuen tydsuhteen kestosta. Mikali tydsuhde on kestanyt yhtajak-

soisesti alle vuoden, tyontekija ansaitsee 2 lomapaivaa kuukaudessa. Yli vuoden
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kestaneissa tyosuhteissa lomapaivia kertyy 2,5 kuukaudessa. Loman maaraytymisessa
tulee huomioida lyhytkestoiset, mutta yhtdjaksoiset maaraaikaiset tydsuhteet. Mikali
tyontekijalla on useita maaraaikaisia tydsuhteita perakkain, katsotaan ne lomankertymi-
sen kannalta yhdenjaksoiseksi tydsuhteeksi. Tama on tarkeaa huomioida tarkastellessa,
milloin tydntekijalla tulee vuosi tayteen tydnantajan palveluksessa ja on oikeutettu 2,5

lomapaivan kertymiseen kuukaudessa. (Pamila, K. 2019, 30.)

Lomaa kertyy taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta 2 tai 2,5 paivaa riippuen tydsuh-
teen kestosta. Lomaa voi kertya joko 14 paivan tai 35 tunnin mukaisesti. Jos tyontekijalla
on lomankertymissaantona 14 paivaa, han kerryttda lomapaivia kuukausilta, jolloin han
on vahintdan 14 paivaa toissa. 14 paivan saannon piiriin kuuluvat kokoaikaiset tyonteki-
jat ja osa-aikaiset, jotka tekevéat vahintaan 4 paivaa viikossa. Mikali osa-aikainen tyonte-
kija tekee paasaantoisesti 3 paivaa viikossa toitd, han kuuluu 35 tunnin s&annon piiriin.
Jos tydntekijalla on 35 tunnin saantd, lomaa kertyy niiltd kuukausilta, jolloin tydtunteja
kertyy vahintdan 35 paivaa. Tassa huomioidaan myds tydssdoloon rinnastettavat pois-
saolot, kuten sairauspoissaolot. Naitd ansaintasaanttja ei voi voi soveltaa rinnakkain,
vaan loman kertymisessa kaytetaan joko 14 paivan tai 35 tunnin sdantéa. (Pamila, K.
2019, 36-40)

Vuosilomaa kertyy 1.4.-31.3. aikana paasaantdisesti 2 tai 2,5 paivaa kuukaudessa riip-
puen tytsuhteen kestosta. Tyodntekijalla voi kertya lomaa joko 14 pdivan tai 35 tunnin
sadnnon mukaan. 14 tunnin lomankertymissdannon piiriin kuuluvilla kertyy lomapéivia
niiltd kuukausilta, joissa tyontekija on vahintaan 14 paivaa kuukaudessa tbissa. 35 tunnin
saanndn mukaan lomapaivia kertyy niilta kuukausilta, kun tydntunteja on kuukauden ai-
kana vahintaan 35 tuntia, mutta tyopaivia alle 14 paivaa. Myos tydssaolopdivien veroiset
paivat huomioidaan loman kerryttamisessa. Tallaisia paivia on sairauslomapéaivat, opin-
tovapaat, lomautus, vuosiloma ja aitiys, - isyys -ja vanhempainvapaat. Taydesta lomasta
nelja viikkoa voidaan pitda kesalla ja yksi viikko talvella. (Tyo- ja elinkeinoministerio.
2019.)

2.6.2 Loman antaminen ja sijoittaminen

Lomakausi on toukokuun 2. ja syyskuun 30. paivan valille sijoittuva ajanjakso, jolloin
kertyneita kesalomapaivia voi pitdd. Taydesta vuosilomasta nelja viikkoa eli ensimmaiset
24 paivaa ovat kesédlomaa ja 24 paivaa ylittdva on talvilomaa. Talvilomapaivét tulee pitdd

kesalomakauden ulkopuolella eli 1.10.- 30,4. Kesédloman voi myds sijoittaa lomakauden
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ulkopuolelle, mikali sen pitdminen lomakaudella aiheuttaisi haasteita tytnantajan toimin-
nalle. Lomakauden ulkopuolelle sijoitettavasta lomasta sovitaan kuitenkin erikseen tyon-
tekijan ja tydnantajan kesken, eikd tydnantaja voi sita yksipuolisesti paattaa. Paasaan-
toisesti lomakausi on toukokuusta syyskuun loppuun. Tasta kuitenkin voidaan poiketa
tydehtosopimuksella. Hyvin harva tydehtosopimus maarittdd eri lomakauden kuin mita
laki maarittad. Poikkeuksena tassa on valtion ty6- ja virkaehtosopimus, joka maarittaa

lomakauden alkamispdaivaksi 1. kesakuuta. (Pamila, K. 2019, 26.)

Lomaa antaessa tulee muistaa, ettd myos lauantait kuluttavat lomapaivia, mikali vuosi-
lomalaissa ei toisin mainita. Sen sijaan esimerkiksi arkipyhat eivat kuluta lomapaivia. Jos
tyontekija pitaa lomaa viikko ennen paasiaista ja paasiaisviikon hanelld kuluu yhteensa
10 lomapaivaa tavallisen 12 lomapéivan sijaan, mikd normaalisti kahdessa viikossa ku-
luu. Ensimmaiset kuusi lomapaivaa han kuluttaa paasiaista edeltavalla viikolla, maanan-
taista lauantaihin. Paasidisviikolla tyontekijaltd kuluu vain nelja lomapaivaa, silla pitka-
perjantai on kirkollinen juhlapyha ja paasidislauantai on erikseen mainittu vuosiloma-
laissa eiké& kuluta lomapéivia. Tulee huomioida, etta tavallisena viikkona lomapaivia ku-
luu kuusi kappaletta huolimatta siitd, kuinka monta péivdd normaalisti tekee viikossa.
Esimerkiksi jos osa-aikainen tydntekija tekee 4 paivaista tyoviikkoa ja pitdd yhden viikon
lomaa, hénelta kuluu tdhan 6 lomapéaivaa. (Pamila, K. 2019, 25.)

Vuosiloma pidetaén arkipaivina lomakaudella. Arkipaivaksi luetaan kaikki muut viikon-
paivat paitsi sunnuntai, itsendisyyspaiva, vapunpaiva, kirkollinen juhlapdiva, juhannus-
aatto, paasidislauantai ja jouluaatto. (Hakonen, M. & Eklund, I. & Roos, M. 2016e,
213.)Taysi kesdloma 24 paivaa on siis tasan nelja viikkoa. Kesalomakausi alkaa 2.5. ja
paattyy 30.9 — loma on sijoitettava talle aikavdlille. Talvilomalle jaavat lomapaivat tulee
pitdd ennen seuraavaa lomakautta. Tyonantajan tulee antaa vahintaan 2 viikkoa lomasta

yhtdjaksoisena pidettavaksi. (Ty6- ja elinkeinoministerid. 2019.)

2.6.3 Lomapalkan laskeminen maksaminen

Loman ajalta tyontekija saa lomapalkkaa, joka yleensa vastaa vahintaan hanen keski-
maaraista tai sédnnénmukaista palkkaansa. Lomapalkka laskettan siis tyontekijan tyo-
tulojen mukaan. Lomapalkan laskentas&éntd maaraytyy sen mukaan, mika palkkaus-
tapa tyontekijalla on ollut kaytdssa lomanmaaraytymisvuoden lopussa eli 31.3. Vuosilo-

mapalkkaa voi laskea kolmella eri laskentasaannolla: kuukausipalkkaan perustuvalla -,
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keskipaivapalkkaan perustuvalla- ja prosenttiperusteisella laskentasdannoélla. (Pamila,
K. 2019, 79-80.)

Kuukausipalkkaan perustuva laskentasaanto on kaytdssa kuukausipalkkaisilla 14 tunnin
saannon piirissa olevilla ja kuukausipalkkaisilla tyontekijdilla, jotka ansaitsevat lomaa
joka kuukaudelta, vaikka ovatkin 35 tunnin sdannon piirissa. Mikali kuukausipalkkaisen
palkka on muuttunut lomanmaaraytymisvuoden aikana, vuosilomapalkka lasketaan pro-
sentuaalisesti. Tunti- ja suorituspalkkaisilla 14 paivan ansaintapiirissa olevilla tydnteki-
j6illa vuosilomapalkka pohjautuu hénen keskipdaivapalkka ansiosta. 35 tunnin saannon
piiriin kuuluvilla tunti- ja suorituspalkkaisilla vuosilomapalkka lasketaan prosentuaalisesti

lomanmaaraytymisvuoden ansioista. (Pamila, K. 2019, 79-80.)

Jos tyontekija ei ehdi pitaa lomapaiviaan ja tydsuhde paattyy, hanelld on oikeus loma-
korvaukseen. Lomakorvaus lasketaan samalla tavalla, kuin vuosilomakorvaus olisi las-

kettu, kun tydntekija olisi pitanyt lomansa tydsuhteen aikana. (Pamila, K. 2019, 116.)

Vuosilomapalkan laskentasdannoét vaihtelevat tyontekijan palkkausjarjestelméan ja loma-
nansaintasaannén mukaan. Tyodntekijalla on oikeus normaaliin palkkaansa loman ajalta.
Lomapalkka tulee maksaa, ennen kuin tyontekija jaa lomalle. Jos loma kestda enintaan
6 paivaa, voidaan vuosilomapalkka maksaa normaalina palkanmaksupaivana. Vuosilo-

man antaminen ja lomapalkan maksaminen. (Ty6- ja elinkeinoministerit. 2019.)

2.6.4 Lomaraha

Lomarahan maksamisesta ei maaritell& vuosilomalaissa. Lomaraha on 50% vuosiloma-
palkasta, ja usein tasta maksetaan puolet ennen lomalle I&ht6a ja puolet loman jalkeen.
Lomarahan maksaminen maaritetaan tydehtosopimuksissa. (Tyo- ja elinkeinoministerio.
2019c.) Lomarahan edellytyksena on paasaantoisesti, etta tydntekija palaa téihin heti
loman paatyttya. Joissain tydehtosopimuksissa, esimerkiksi teknologiateollisuuden
tes:issd, lomaraha maksetaan myos lopputilissa, mikali tyésuhde paattyy muista kuin
tyontekijsta johtuvista syistda lomakaudella 2.5.-30.9. Tallaisissa tilanteissa lomaraha
maksetaan kuitenkin vain edellisen paattyneen lomanmaaraytymisvuoden maksetta-
vasta lomakorvauksesta, ei siitd lomavuodesta, joka on vield kesken. Eli jos tydsuhde
paattyy kesdkuussa 2019 muista kuin tydntekijasta johtuvista syista, ja tydntekija on ker-
ryttanyt 1.4.2018-31.3.2019 ajalla lomapaivia, vain niistd maksetaan lomaraha. Kuitenkin

tulee muistaa, etta jos tyontekija toimii alalla, jossa ei ole kaytdssa tydehtosopimusta,
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tydnantajalla ei ole velvollisuutta maksaa lomarahaa, silla sité ei ole vuosilomalaissa.
(Pamila, K. 2019, 27.)

Mikali tyontekija ei ehdi pitam&an ansaittuja lomapéivi&, on hénelléa oikeus lomakorvauk-
seen lopputilisséd. Lomakorvaus lasketaan samoin kuin vuosilomapalkka. (Tyo- ja elin-
keinoministerid. 2019.)
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3 PALKANLASKENNAN VAIHEET
KOHDEYRITYKSESSA

Palkanlaskennan prosessiin kuuluu useita eri vaiheita ja eri jarjestelmia, mitka toimivat
yhdessa. Palkanlaskennan ohjelmistojen lisaksi kaytdssa on myds Microsoftin sahko-
postisovellus Outlook ja Microsoftin Teams keskusteluympadristd. Séahkdposti on luonnol-
lisesti valttamaton tyokalu palkanlaskennassa. Saamme sahkdpostiin kaikki ylimaaraiset
tiedot palkkoihin, tydntekijoihin ja tydsuhteeseen liittyen, kuten tilausvahvistukset, vero-
kortit, sairaslomatodistukset, palkkatodistuspyynnét ja myods kysymykset palkkoihin liit-
tyen. Sahkopostitse olemme myds paljon yhteydessa asiakasyrityksiin ja henkildstékon-
sultteihimme, jotka hoitavat tydsuhteita ja rekrytointeja. Microsoft Teams on l&hinna re-
aaliaikaiseen kanssakaymiseen ja toimii keskusteluohjelma Skypen tavoin. Teamsissa
hoidamme myo6s viikkopalaverit valtakunnallisella tasolla ja kommunikoimme myo6s

oman markkinointitimimme kanssa.

Tulen kayttdmaan tekstissa seuraavia termeja:

pekkanen = tyly = tydajanlyhennys

pekkasajo = jarjestelmassa oleva ajo, joka paivittaa pekkaset

pekkastappa = ruksi tydntekijan tiedoissa, joka kertoo, ettd tydntekijalle maksetaan pek-

kaset prosentuaalisesti joka tilissa

3.1 Palkanlaskentajarjestelma

Varsinainen palkanlaskentajarjestelma mika yrityksella on kaytdéssa on Mepco. Mepco
on Suomen suosituin HR- ja palkanlaskentaohjelma (Mepco.fi. 2019). Sen pyrkimyksena
on automatisoida palkanlaskennan vaiheet ja nain myds helpottaa palkanlaskijoiden
tyota. Mepcossa on syttettyna kayttamamme tydehtosopimukset, joiden avulla jarjes-
telmé& osaa myds tulkita tuntikirjauksia, sairauslomia ja vuosilomia. Mepco tulkitsee au-
tomaattisesti niin erilaiset list kuin myds sairausloman karenssiajan ja huomioi, kun sai-
rasloma on niin pitk&, etta tyontekija siirtyy kelan paivarahoille. Kuvasta 3 nékyy palkan-

laskentajarjestelm& Mepcon palkkatapahtuma valilehti, jossa tehdddn muutokset
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tyontekijan palkkoihin ja voidaan katsoa, mitd hanelle on menossa maksuun.

T
%3 Pikavalinta - Kausi (201915 16.07.2013-31.07.2019 ~| | Lopputii...
58 Henkiloluettelo @ |j Henkila |4I l| a ‘fhteenveto
HH Tuntikortti m = RO
=3 Lomat | V| _I—I
£ Poissaolot Palkkalaji Madra |Arvo
[ Haku 11000 Tuntipalkka X 52.00| 245132
£l Lomakkeet 11400 Matkatuntipalkka X 30,00 143730
20110 Sunnuntaityo X 300 2383zZ8
20000 Kilometrikorvaus X 50,00 21,50
20140 Ulkomaan paivaraha X 8.00) 53600
53000 Kauden tyopaivat X 6,00 6,00

Kuva 3. Palkkatapahtumat, Mepco.

Mepcossa on rakennettuna erilaisia toimintoajoja, joiden avulla tyota tehdaan. Kayte-
tyimpi& ajoja meilla on henkildluettelon hakeminen, erilaiset raporttiajot, palkkaperustei-
den ja verokorttien kopiointi kuten myos tydtodistusten teko. Nain automatisoidun jarjes-
telman kayttdminen nopeuttaa merkittavasti palkanlaskijoiden ty6ta, kun esimerkiksi
kuukausittain tehtavat raportit kuten pekkasten, sairauslomien ja ylitéiden maara yritys-
ja tyontekijakohtaisesti saa yhdella ajolla. Mepcossa hoidamme myds omat tuntikirjauk-
semme ja lomapyynnét, jotka esimiehemme hyvaksyy. Tama helpottaa tyéta, kun oma
henkilostd voi kayttdd samaa ohjelmistoa kuin tyontekijat.

Yritys panostaa séhkoiseen palkanlaskentaan huomattavasti ja tavoitteena on saavuttaa
digitaalinen palkanlaskenta. Tydssamme on silti yh& paljon manuaalista tyota ja paperi-
t6ita, joten taysin digitaalinen prosessi ei tule olemaan ainakaan muutamaan vuoteen.
Olemme ty6paikallani hyvassd asemassa siind suhteessa, etta meilta kysytdan jatku-
vasti kehitysehdotuksia, miten manuaalista tyota voisi vahentaa ja kuinka paperin maa-
raé saisi vahennettyd. Kesén alussa otimme kokeiluun sahkdisten verokorttien tallenta-
misen aikaisemman tulostamisen sijaan. Aiemmin tydntekija lahetti meille skannauksen
verokortistaan, jonka tulostimme, tallensimme ja mapitimme. Nykyaan tallennamme ne
jarjestelmaan ja yhteiseen sahkoiseen sijaintiin nimen ja voimassaolopdivan mukaan.
Tama ei pelkastaan vahenné paperin ja mappien maaraa, mutta myds meidan tyékuor-
maa, silla mapittamiseen menee paljon aikaa ison tyontekijamaaran yrityksissd. Tama

on mielestani toiminut hyvin ja yritys yrittdd nyt saada jotenkin myo6s
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sairauslomatodistusten sahkdista kasittelya, silla niiden maara yrityksessa on huomatta-

van suuri kaikesta paperimaarasta.

Mepcon kanssa yhteistydssa kaytdssamme on yrityksen oma henkil6tietojarjestelma ja
taman yhteydesséa toimiva tyontekijoiden tuntijarjestelma. Henkilttietojarjestelma sisal-
taa kaikki tiedot tyontekijasta ja tyosuhteesta. Tyontekijan perustietojen lisaksi [6ytyy
my0Os asiakasyrityksen tiedot, vuokratytsuhteen tilauksen tiedot, palkka-, laskutus- ja
hinnasto tiedot, kuten myds tydsopimukset. Jarjestelma sisaltaa voimassa olevien ty6-
suhteiden lisaksi myds jo paattyneet tydsuhteet. Kuvassa 4 nakyy henkilétietojarjestel-

man etusivu hakutoimintoineen.

Tyontekijat
TYONTEKIJAHAKU UUSI TYONTEKIJA PAATTYVAT
TILAUSSOPIMUKSET
+! Pikahaku
—| Tarkennettu haku
Toimiala | - valitse - v Ammattinimike | - valitse -
Tydskentelypaikkakunnat | - valitse - v Yritys jossa tyoskennellyt | - valitse -

Tyoskentelyalueet | - valitse - v Tydskentelymaakunnat | - valitse - v
Status | - valitse - A Haastattelija | - v
Ika vahintdan | - valitse - v Ikd korkeintaan | - v
Sukunimi Etunimi
Tyodntekijanumero Listaviikot | - v
Postinumero GSM numero
Sahkoposti Tyosuhde ID
Syntymapaiva HETU - loppuosa
Kansalaisuus '® Laijkki suomalainen ulkomaalainen ei kansalaisuutta

Kansalaisuus (valtio)

Opiskelija '® Kaikki Kylla Ei Sukupuoli ®

Ajokortti AL B C D E Auto kiytissa

Kuva 4, henkilttietojarjestelma

Henkilttietojarjestelmén kanssa yhdessa toimii vuokratyontekijoiden tuntikirjausjarjes-
telmd, johon tyontekijat kirjaavat aina palkkajaksoittain tehdyt ty6tunnit ja mahdolliset
paivarahat, kilometrikorvaukset ja muut peruspalkan padlle tulevat korvaukset. Taalta
tuntikirjausjarjestelmasta siirramme tiedot Mepcoon, joka tulkitsee mm. ilta- ja yoliséat
seka arkipyhakorvaukset sen tydehtosopimuksen mukaan, mika tyéntekijallla on kay-
téssd. Ennen tuntien siirtdmista palkanlaskentajarjestelma Mepcoon, on merkinnat hyva

tarkastaa ja tehdda mahdolliset muutokset tuntikirjausjarjestelméssa, niin tulkinnat



21

menevat oikein ja manuaalinen ty6 vahenee. Naita korjauksia on yleensa jonkin verran,
monella tyontekijalla on vaikeuksia kirjata esimerkiksi ylity6t ja paivarahat oikein. Ku-

vassa 5 on esimerkkina tydntekijan merkitsemat tyévuorot ylitdineen ja paivarahoineen.

ma 29.7. Lisadad Merkinta

Lukittu

07:00-15:30 Aamuvuocro 8t 30 min — Perustunnit
) Lukittu == .
15:30-17:00 Aamuvuoro 1t, 30 min Ylityd
- — 5
_ . Lukittu e ... .. Tarkoitus: Nesteen moottorin kuljetus, Reitti: LPR-
10:00-17:00 7t — Paivaraha PORVOO-LPR

ti 30.7. Lisaad Merkinta

Lukittu 2220
07:00-15:30 Aamuvuoro 8t 30 min Perustunnit
| s |

ke 31.7.  Lisdd Merkinta

Kuva 5, tuntimerkinnat

3.2 Palkkajakson tyovaiheet

Palkkajaksoon kuuluu useita eri tydvaiheita, jotka ovat jaoteltu tehtaviin ennen laske-
mista, laskemisen aikana ja laskemisen jalkeen seka jokapdivaisiin rutiineihin. Yritykses-
samme on seka tunti- ettd kuukausipalkkaisia, joten tydvaiheiden ajoittaminen kalente-
rissa riippuu myds siitd, onko kyseessa tuntipalkkainen vai kuukausipalkkainen. Tunti-
palkkaisella palkka lasketaan ja maksetaan kahden viikon jaksoissa, eli seuraavat ty6-
vaiheet tulee heidan kohdalla tehda kahdesti kuussa, kun taas kuukausipalkkaisilla ne

tehdaan kerran kuussa palkkajakson ollessa koko kuukauden mittainen.

3.2.1 Ennen laskemista

Ennen laskemisen aloittamista vaihdetaan uusi kausi Mepcossa. Mennaan perustiedot
valilehdelle, otetaan kausitiedot ja valitaan ruksi sille kaudelle, jota aletaan laskemaan.
Kuvassa 6 on valittuna kausi 14 eli lasketaan 1.-15.7. palkkoja, joiden maksupaiva on
31.7.
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Perustiedot
55 Palkkalajit B & O3 (=
= Laskentakaavat | | I | w
= Ketjupalkkalajit Vuosi  |Kausi | Alkupaiva Loppupdiva  |Maksupdiva | Kirjauspaiva ’:Jé:i‘éi ?i:enEIOF
5 Palkkaperustest 2019 23 16112019 30112019  13.122019) 30112019
S saldot 2019 22l 1112019 15112019  29.112019] 15112019
5 Hinnasto 2019 21 16102013 31102019 15.112019]  31.102019
il Kausitiedot 2013 200 1102013| 15102018| 31102019  15.10.2019
¥ Parametrit 2019 18 1692019 3082019 15102013  30.9.2019
= Tilitystunnuksst 2018 18 1.8.2019 15.8.2018 2082018 15.8.2018
= Viitteet 2018 17 16.8.2019 3182019 13.9.2019 31.8.2019
= Poissaolat 2019 16 182019 1582019  3082013| 1582019
3 Taulukot 2019 15 1672019/ 3172019 1582019 31.7.2019
3 Paittelysaannat 2019 14 172019 157208 3172019 1572018 X
= Tydvuarat 2019 13 1662019 3062019 1572019 306209
Q Haku 2019 12 162019 1562013| 2862019 1562019
2019 11 1652019 3152019 1462019 3152019

Kuva 6. Kausitiedot, Mepco

Paattamattdomien tilaussopimusten tarkistaminen taytyy tehdéd, ennen kuin voi alkaa las-
kemaan palkkoja. Jos tilaussopimusta ei ole paatetty, henkilon palkkaperusteet esimer-
kiksi keskituntiansio eivat siirry oikein. Tilaussopimusten tila tarkistetaan henkilttietojar-
jestelmastd, valilehdelta paattyvat tilaussopimukset. Mikali tilaussopimuksia on paatta-
matta, tulee laittaa yritysta hoitavalle henkilostokonsultille viestia, etta kay paattamassa

sen.

Kun edellda mainitut toiminnot on tehty, voidaan siirtda palkkaperusteet ja verokortit Mep-
cossa. Tahankin l6ytyy automatisoitu ajo "Palkkaperusteiden ja verokorttien kopiointi”
Ajossa valitaan ts. alkupvm kohtaan laskettava kausi, valitaan kaikki ruksit. Kaudeksi
valitaan edellinen laskettu kausi, eli kausi, jolta verokortit ja palkkaperusteet siirretaan.
Kaynnistetddn ajo. Tama tuo kaikki palkkaperusteet, KTA:t, AY-perinnéat, ulosotot ja ve-
rokortit uudelle tydsuhteelle, joten niita ei kdsin tarvitse siirtdé. Henkildstovuokrausyrityk-

sessd on paljon maaraaikaisia sopimuksia, joiden kanssa tama ajo on erittain tarkea tyén
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nopeuttamisen tyokalu. Kuvassa 7 on valittuna kyseinen ajo.

Poiminta ‘palkkaperustaden ja verokorttien kopicirti

L) 43| | Poista haku

Ts alkupvm [17.2019 | - [15.7.2018
Palkkaperusteiden kopioirti
Valitse kaikki

Aikatydn tuntipalkka
Alkatydpalkanosa /tp
Ammattitutkintolisa
Arvio vikkotydajasta
Asunnon vuokra
Asuntostu

Palkkaperustest

RIEIEIEIEIE]

Verokoritien kopiointi

Verokorttien kumulativisten kopicinti

Kausi ‘2I}1 513 16.06.2015-30.06.201%

Kuva 7. Palkkaperusteiden siirto, Mepco

Ennen laskemista lahetetaan tydntekijdille myds muistutusviesti tuntimerkintojen kirjaa-
misesta tuntijarjestelmaan. Tahan apuna on henkilttietojarjestelma, josta voidaan valita
kaikki aktiiviset tyontekijat koriin, ja lahettaa korissa oleville henkildille kaikille sama viesti
ryhmaviestind. Tatd samaa toimintoa hyddynnetdan myds lahettdessa muistutusviesti

verokortin toimittamisesta.

Seuraavaksi tarkistetaan puuttuuko tyontekij6iltd verokortteja. Tahan hyddynnetédén ajoa

"aloittaneiden verokortit”, joka nakyy kuvassa 8.

Kongemin alku pvm ||_'I'a||enne1'tu halkwu)

L| |42 | Poista haku

Konsemi alkupvm  (1.7.2019 | - [15.7.2019 |
Aktiivinen [1.7.2m9 | - [15.7.2m9 |
Verokortin alku pym | 1.1.2019 | - |31.122m9 |

Kuva 8. Verokortit, Mepco 1

Konsernin alku pvm ja aktiiviseen valitaan laskettava kausi, mille kaudelle verokorttia
tarvitsee. Verokortin alku pvm valitaan koko vuosi, eli mill& ajalla verokortti on voimassa.
Tama ajo tuo nakyviin henkilot, keneltéa verokortti puuttuu. Nama tarkistetaan onko ne
toimitettu ja jadnyt vain tallentamatta. Jos verokortteja ei 16ydy, l&hetetéaan tyontekijoille

viesti verokortin puuttumisesta:
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Hei,

Toimitathan verokortin niin etta se on perilla viimeistaan xx.xx. verokortin puuttuessa pi-

datamme ohjeistuksen mukaisesti 60% veroa.

Voit lahettaa verokortin kopion sahkoépostilla: verokortit@yritys.fi”

Ennen palkkojen laskemista tulee huomioida myds mahdolliset palkankorotukset. Nama
tiedot tulevat yleensa asiakasyritykseltd. Teknologiateollisuuden tyéehtosopimuksessa
on hekotus uusissa tyosuhteissa 4kk jalkeen aloittamisesta. Hekotuksella tarkoitetaan

palkan tarkistusta tyontekijan péatevyys ja tydén vaativuus huomioiden.

Tyo6n vaativuuden maarittdmisessa kaytetaan perusteena tyén vaatimaa oppimisaikaa,
tyon edellyttdmaa vastuuta itsendisyydesta tyovalineiden kayttdon ja tydolosuhteita, ku-
ten tyodn kuormitusta, likaisuutta ja aanihaittaa. Naiden perusteella arvioidaan tyonteki-
jalle tydnvaativusryhma eli TVR. Teknologiateollisuuden tyéehtosopimus maarittaa
tunti- ja kuukausipalkat TVR ryhman perusteella, kuten alla olevasta kaaviosta 1 néh-

daan. (Teknologiateollisuus. 2018.)

Kaytettdesssa yhdeksaa tydnvaativuusryhmaa tyokohtaiset palkat
ovat 1.1.2019 alkaen seuraavat:

Tyb6kohtainen | Tybdkohtainen

TyOnvaati- tuntipalkka kuukausipalkka Palkka-
vuus-ryhma senttid/tunti euroa/kuukausi ryhma

1 900 1569 C

2 945 1647 C

3 992 1730 C

4 1042 1816 B

5 1094 1907 B

6 1149 2002 B

7 1206 2103 A

8 1266 2208 A

9 1330 2318 A

Kaavio 1. Teknologiateollisuus. 2018.

Neljan kuukauden tydsséaolon jalkeen teknologiateollisuuden tydehtosopimuksessa ta-
han huomioidaan tyontekijan patevyys. Patevyyden arvioinnissa vaikuttaa huolellisuus,
tyon jalki, ammatinhallinta ja moniosaaminen. Esimies arvioi tyontekijasta naita osa-alu-
eita ja méaarittdd sen mukaan henkilokohtaisen palkanosuuden suuruuden. Suuruus Vvoi
olla 5%-26% tyontekijan tyokohtaisesta palkanosuudesta. Ennen kuin tydntekijalle on

maaritelty henkilokohtainen palkanosuus, hanen peruspalkkana kaytetaan tyékohtaista
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palkanosuutta, mika maaraytyy TVR taulukon mukaan. Henkilékohtainen palkanosuus
tulee maarittdad viimeistadn neljan kuukauden kuluttua uuden tydntekijan tydsuhteen al-

kamisesta. (Teknologiateollisuus. 2018.)

3.2.2 Laskemisen aikana

Palkkojen laskeminen aloitetaan tarkistamalla tuntikirjausjarjestelmastd, onko jakson
kaikki tunnit merkitty. Puuttuvista tunneista ja paivista on hyva soittaa tyontekijalle ja var-
mistaa onko han ollut poissa vai unohtanut merkita tuntinsa. Yrityksessa annetaan asia-
kasyritysten esimiehille yksi paiva palkkajakson jalkeen aikaa hyvaksya tyontekijoiden
merkitsemat tunnit. Toisena paivana palkkajakson jalkeen palkanlaskija voi hyvéksya
tunnit, mikali tunneissa ei ole epaselvyyksia. Jos merkinndissa on jotain epatavallista,
siitd on hyva kysya asiakasyritykselta tai tyontekijalta itseltaan.

Kun kaikki tyontekijat ovat merkinneet tuntinsa tuntikirjausjarjestelmaan, tulostetaan jar-
jestelméasta Excel-tiedosto, jossa nékyy tehdyt tunnit, poissaolot, ylity6t ja muut lisat tyon-
tekijoittdin. Tahan tulosteeseen kaydaan lapi tyontekija kerrallaan tuntimerkinnat ja mer-
kitddn mahdolliset lisat ja ylitdiden maara. Taman avulla tarkistetaan ja korjataan Mep-
cossa tunnit ja lisat tasmaamaan, seka nahdaan helposti kenella on poissaoloja.

Kun tunnit on tarkistettu tuntikirjausjarjestelméassa, ne lukitaan ja siirretdan Mepcoon.
Siirrossa kestaa noin 20 minuuttia. Ensimmaisend Mepcosta tarkistetaan poissaolot,
jotka pitaa kuitata, jotta ne tulevat palkkatapahtumiin. Sairauspoissaoloissa tallennetaan
ladkarintodistuksesta l6ytyva diagnoosikoodi, pekkaset ja palkattomat poissaolot hyvak-
sytddn. Sairauspoissaoloja hyvaksyessa tulee huomioida sairausloman luonne. Jos ky-
seessa on tydtapaturma tai lapsen sairaus, laitetaan naiden omat koodit poissaolon
syyksi. Jos tyontekija ei ole toimittanut sairauslomatodistusta, laitetaan poissaolon syyksi
"sairauspoissaolo ilman todistusta”, jolloin sairauslomasta ei mydskaan makseta palk-

kaa. Kuvasta 9 nahdaan erilaisia poissaolokoodeja tytntekijan tiedoista.
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43 Pikavalinta Henkils [ J| || Tsakupvm 1.10.2017

3 Henkildluettelo

£ Palkkatapahtumat R 0|3 =R |

:ﬁ Tunderts SEEROi el Tunnit  |Poissaclen syy : |F

£ Lomat alkupaiva paathymispaiv

2112207 211227 2.00|08.4 Sairauspoissaoclo ilman todistusta X

3 Haku 2012207 201227 2.00|08.1 Sairauspoissaoclo X

55 Lomakkeet 1812207 15.12.2017 2.00|08.1 Sairauspoissaoclo X
17.11.207 17.11.2017 2,00 06.2 Tyoajan lyhennysvapaa X
16.11.2017 16.11.2017 2,00 06.2 Tyoajan lyhennysvapaa X
15.11.2017 15112017 2,00 06.2 Tyoajan lyhennysvapaa X
14.11.2017 14112017 2,00 06.2 Tyoajan lyhennysvapaa X
1311.207 1311207 2,00 06.2 Tyoajan lyhennysvapaa X
1011.2017 10.11.2017 2,00|06.2 Tydajan lvhennysvapaa X

Kuva 9. Poissaolot, Mepco

Kun poissaolot on kuitattu, tehdaan tulkinta-ajo. Tulkinta-ajo tulkitsee tuntijarjestelmasta
tuodut tiedot ja niista iltalisat seka ylityot. Kun tulkinta-ajo on valmis, Mepcosta tarkiste-
taan tyontekija kerrallaan tunnit, tyopaivat, lisat ja ylityot seka tehdaan tarvittavat muu-
tokset. Monella asiakasyrityksella on omia menetelmid esim. laajemmat lisdt kuin
TES:issd, joten tulkinta ei aina toimi, mink&a vuoksi tarkastaminen on tarkeda. Harvalla
yrityksella tulkinnat toimii taydellisesti paikallisten sopimusten vuoksi, joten korjauksia

joutuu jonkun verran tekemaan.

Palkkatapahtumien tarkastamisen jalkeen tulisi selvittdd kuuluuko tydntekijalle tydajan-
lyhennys eli pekkaset maksuun pidettaessa vai prosentuaalisesti joka palkan yhtey-
dessa. Mepcosta Ioytyy henkildluettelo, josta I0ytyy suoraan pekkasille oma kohta. Jos
kohdassa on ruksi, tyontekijalle maksetaan pekkaset prosentuaalisesti joka tilissa. Nama
ovat yleensa asiakasyrityksen sisalla kiinteat. Jos tyontekija tekee vahintaan 40/h viikko
ja hanelle kuuluu pekkaset, asiakasyritys paattaa maksetaanko ne pidettaessa vai pro-
sentuaalisesti joka tilissa. Mikali yrityksessa aloittaa joku uusi tai tyontekijalla on uusi
maaraaikainen tydsuhde, tulee pekkastappa kayda lisddmassa kasin Mepcossa silla sita
ei saa siirrettya automaattisesti. Kun pekkastépét on tarkistettu, ajetaan pekkasajo, joka
nakyy kuvassa 10. Se tuo prosentuaaliset tydajanlyhennykset tyéntekijan palkkatapah-
tumiin. Ajojonoon poimitaan ne tyontekijat, joille tylyt eli pekkaset halutaan ajaa. Naita

tyontekijoité ovat ne, kenelle pekkaset maksetaan prosentuaalisesti joka tilissa.
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Aot | A Ajlonon kaymmistys

#J Ajon kdynnistys Ajojono |2. Tylyt + Tilaussop tietojen paivitys+ri -~ |
SE- R— Kausi |2D1 515 16072019-31.072019% -~ | Poimirta (walittu 7 henkilda)
#J Ajojen seuranta
4 Ajojonajen halling
= Kirjanpitoviennit Tilausnumerolla paivit ...
% Liittymit Tyly% 100 % maks joka ... Paivitys
@ Liittymatied ostot
. Halku |{Ta||enneﬂu haku)
:ﬁ Ajastukset
£ Tulostest a Poista haku
Tyly% 50 % maks joka ... Paivitys
Haku |{'I'a||ennettu haku)
a Poista haku
Tyly% yleinen maksuun jo._.. Paivitys
Haku |{'I'a||ennettu haku)
a Poista haku

Kuva 10. Tylyajo, Mepco.

Ajon jalkeen kaydaan vielad tarkistamassa, ettd jokaiselle on tullut tydajanlyhennysraha.
Tylyjen tuntiméaaran kuuluu olla sama, kuin tydntekijalla on tuntipalkan tunteja. Tybajan-
lyhennysrahojen tarkastamisen jalkeen tehdaan ajo "Tilausnumerolla paivitys” joka pai-
vittda kaikki kasin tehdyt muutokset jarjestelmaan. Taman jalkeen voi tehdéa alustavan

laskutuksen.

3.2.3 Laskutus ja maksaminen

Kun palkat on laskettu Mepcossa, ne ajetaan yrityksen laskutusjarjestelmaan ja hoide-
taan alustava laskutus. Kohdeyrityksessa varsinaisen asiakasyritykselle lahtevan lasku-
tuksen hoitavat kaksi tehtdvaan erikoistunutta palkanlaskijaa. Eli tdssa yrityksessa pal-
kanlaskijat hoitavat alustavan laskutuksen, jonka pohjalta laskuttajat muodostavat yrityk-
selle lahtevat laskut. Alustavaan laskutukseen on Mepcossa ajo, johon valitaan laskutet-
tavat yritykset. Ajo muodostaa Excel-tiedoston, josta nakyy méaarét ja hinnat laskutus-
kertoimineen, seka viitteet ja mahdolliset viitetekstit, joiden avulla laskut muodostetaan.
Tama liiketiedosto ajetaan laskutusjarjestelmaan. Tahan alustavaan laskutukseen voi
tehda myds kasin vielda muutoksia ja lisayksia, jos jotain ilmenee tarkastuksissa tai edel-
liseltd palkkajaksolta on lisattavaa. Laskutusaineistosta tarkistetaan myos kokonaisval-

taisesti, etta kaikilla palkkalajeilla on hinnat ja viitteet.
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Kun palkat on laskutettu, voidaan ajaa lopettaville tyéntekijoille lopputilit. Nama hoide-
taan sen vuoksi laskutuksen jalkeen, silla lopputileja ei laskuteta asiakkaalta. Koska yri-
tyksessa on tarkeaa saada laskut mahdollisimman nopeasti eteenpain, hoidetaan lasku-
tukseen liittymattdmat asiat vasta laskutuksen jalkeen. Ennen lopputilien sy6ttoa tulee
ajaa lomaoikeuspéaaéttely ajojono, jotta saadaan lomat paivitettyd ajantasaisiksi kuluvalle

kaudelle. Tama ajojono nédhd&én kuvassa 11.

] Ajon kiynnistys Ajojono |L0ma0ikeuspééﬁeh'| | i |
J — Kaus  [201915 16.07.2019-3107.2018 | Poiminta | &2 Poista vaiinta
4} Ajojen seuranta
4] Ajojonajen hallinta
S Kirjanpitoviennit 3 Poista haku
% Litymat Lomasaldojen paivitys 14 Topahtumapym valita [1.4.2019 |- [31.72m9
#* Liitymaiiedostot WVoimaantulopvm |31.?.2D15'
] Ajastukset
Syykoodi |
= Tulostest
Paivitys
Paiminta |{'I'a||enneﬂu hiaku)
3 Paista haku
Lomasaldojen paivitys 35%h % Tapahtumapym vaita [1.4.2019 | - [31.7.2019
Waimaantulopvm |31.?.2D15'

Kuva 11. Lomaoikeuspaattely. Mepco.

Itse suosin lomaoikeuspaattelyn tekemista aina kerralla koko ryhmalle. Ajossa kestaa
tuolloin hieman kauemmin, mutta on mielestani helpompaa koko tiimille, ettd yksi ajaa
koko ryhman lomaoikeuspaattelyt. Paivamaariin laitetaan lomavuoden alku eli 1.4. ja

kauden viimeinen paiva.

Kun lomat on paivitetty ajantasalle, voidaan tehda lopputilit. Lopputilien ideana on mak-
saa tyontekijoille pitamattdmat lomat ulos tydsuhteen paattyessa. Lopputilien tekoa var-
ten on hyva tehda henkilbluettelo kaudella lopettavista tydntekijoista. Lopputilien syotta-
minen aloitetaan menemalla palkkatapahtumiin ja henkildn lomatietoihin. Lomatiedoista
tarkastetaan kuinka monta lomapaivaa tyontekijalla on pitamatta. Lopputilille on oma pai-

nike palkkatapahtumissa, joka avaa kuvassa 12 olevan nakyman:
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)
| ]
Paattymispaiva 582015 | Paattymissyy | ~
Tapahtumat tehdaan kaudelle 15/2015. 8 Merkitse lomarahat kasitellyiksi
Lopputili: kun lomapaivia B3 Paivitys
Haku |
L3 Poista haku

Kuva 12. Loppuitilit. Mepco.

Valitaan tappa kohtaan "Merkitse lomarahat kasitellyksi” ja "Paivitys” = ok. Tama laskee
automaattisesti eri lomavuosien lomapaivien arvon ja tuo ne palkkatapahtumiin. Jos
tyontekijan tydsuhde loppuu hanesta riippumattomista syistda lomakauden 1.4-30.9. ai-
kana, hanella on oikeus lomarahaan siltd lomavuodelta, minka lomapaivia kaytetaan silla
hetkell&. Eli jos tyontekijalla loppuu maardaikainen tydosuhde 31.7., hanella on kertynyt 8
lomapéaivaa vuodelle 2019 ja 6 lomapaivaa 2020 lomakaudelle, hdn saa lomarahan kah-

deksalta paivalta, jotka olivat 2019 lomapaivia.

Palkkojen ollessa valmiita; lomat, lopputilit, asunnon vuokrat yms on syotetty, voidaan
ajaa palkka-ajo. Palkkojen ajaminen aloitetaan paivittamalla tapahtumat jarjestelmaan.
Tahan on ajo "Tilausnumerolla paivitys tapahtumille” jonka jalkeen voi kaynnistaa ajojo-
non "4. Palkka-ajo”. Tehdaan myos hakutoiminnolla haut, joilla tarkistetaan, ettei jaksolla
ole negatiivisia tulolajeja tai maksamattomia tapahtumia aiemmilta kausilta. Palkka-ajo
tuo tulosteisiin tiedostoja, joista tarkistetaan "Tapahtumat henkildittain ajosta” seka mah-
dollinen virhelista. Tapahtumista tarkistetaan, etta kaikilla on ns. jarkevan nakdiset pal-
kat, ei ole nollahintoja ja ennakonpidatykset ovat menneet kaikilta. Virhelistasta tarkiste-
taan muodostuneet virheet ja korjataan ne. Yleisin virhe on ennakonpidatyksen nolla-

arvo, mika tulee jos tyontekijalla on 0% verokortissa. Téalle ei tarvitse tehda mitaan.
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Palkka-ajon tuomat tulosteet, jotka tarkistetaan, nakyvat Kkuvasta 13.

£ T
4] Ajon kdynnistys 2 [ | S =] &

aj Ajojonon kdynnistys | | |

#&] Ajoryhman kdynnistys Selitys Tiedoston nimi |1
i Hankki ledosto Fanldh_DeT3_F0T
] Alojen seuranta 7.8.2019 Kausi20 |9-07-07 2019.07- |°
4] Aicjonojen hallinta E:BIEEI%HE t B t :
23 Kirian pitoviennit rianpitovients | _Farjanpi
:i ranprioviEnn NAV 01.012016 7 |o 2015-07-01 20 1
Liittymat apahtuma
m’ henkilittain kaude F
‘;‘*Lii mitiedostot Farjanpitovient U&_DET2_Kirjanpit
ty
NAV 01.01.2016 7 |0 2019-07-01 20
| Ajastukset Falkkalaskelma

;

9 82019 Kausi20 ERINe0BTZEFL 11

Pankki liedosto~[Pankki_UET3_20T |,
7 82019 Kausi:20 [9-07-07 2015-07-

Halkkahsta

7.8.2013 F
Vahennysten Vahennysten 3
tarkastus Ajosta 0 |tarkastus Ajosta 0

[ apahtumat :
henkiloittain ajosta

Falkka-ajon :

virhelista 7.8.2019 |

Kuva 13. Tulosteet. Mepco.

Mikali 16ytyy korjausta tarvitsevia virheitd, palkka-ajo palautetaan ennen virheiden kor-
jaamista. Tahan Iéytyy ajo "Ajon palautus”. Tapahtumien korjauksen jalkeen ajo voidaan
ajaa uudestaan. Onnistuneen palkka-ajon jalkeen ajetaan maksuajo eli ajojono ”5. Mak-
saminen”. Maksuajo luo pankkiaineiston, jdsenmaksutiedoston ja ulosottotiedoston.

Nama skannataan osoitteeseen maksut@yritys.fi, eli yrityksemme maksatukseen. Seu-

raavaksi tarkistetaan, ettd yrityksen dimensiot ovat palkoissa oikein. Yrityksellamme on
tietyt dimensiot, joita kaytetdan tydkaluina mm. kirjanpidon kohdentamisessa. Eri toimi-

aloille esimerkiksi yrityksessamme on eri dimensiot.

Dimensiot ovat lahestulkoon aina oikein, mutta jos sieltd 16ytyy puutteita, tiedot voidaan
massapaivittaé oikeaksi koko ryhmaélle. Taméan jalkeen voidaan siirtya kirjanpitoaineiston
luontiin. T&h&n on myo6s valmis ajo Mepcossa “Kirjanpitovienti” Ajo muodostaa aineiston,

jonka loppusumma ldhetetdén séhkdpostitse kirjanpidolle kirjanpito@yritys.fi. Lopuksi

viela arkistoidaan palkkamateriaali yrityksen yhteiseen jarjestelmaan. Myoéskin tahan 16y-
tyy suora ajojono "Arkistointi palkkakausittain”


mailto:maksut@yritys.fi
mailto:kirjanpito@yritys.fi
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3.2.4 Palkka-ajon jalkeen

Palkka-ajon jalkeen on tuntipalkkaisten kohdalla viikko aikaa tehda muita tydsuhteisiin
liittyvid asioita. Tyontekijoille lahetetddn aina tyttodistukset automaattisesti tydésuhteen
paatyttya, lisaksi lahetetaan palkkatodistus, mikéli tyontekija on sita erikseen pyytanyt.
Naiden liséksi on myds maksuihin ja palkkoihin liittyvia tyotehtavia, jotka tulee aina hoitaa

palkkojen laskemisen jalkeen.

Lomapalkkavaraus tulee hoitaa aina laskemisen jalkeen. Talla varauksella yritykses-
samme tiedetaan, kuinka paljon tuleviin lomiin on kiinnitettava rahaa. Tahan loytyy Mep-
costa ajot, joiden avulla lomapalkkavaraus hoidetaan. Ennen varsinaista lomapalkkava-
rausajoa tulee paivittda tydntekijoiden lomat, jotta jarjestelma tulkitsee ne oikein uusim-
malle tyosuhteelle. Kun lomat on pdivitetty Lomaoikeuspaattely -ajojonolla, ajetaan ajo-
jono Lomapalkkavaraus. Lomapalkkavarauksen yhteydessa tulee tarkistaa, ettd kaikille

tydsuhteille tulee lomapaivat. Ajojono muodostaa tulosteen, josta ndma voi tarkistaa.

Lomapalkkavaraus kirjautuu yhtion tulokseen. Lomapalkkavaraus kasvaa aina kun lo-
maa kertyy lisaa, ja purkautuu silloin, kun lomaa pidetaéan ja tyontekijalle maksetaan vuo-
silomapalkkaa. Tavoitteena on, etta yrityksen tuloksessa nakyy ajankohtaisena ja oikeilla
arvoilla lomapalkkavaraus. Lomapalkkavaraus on aina osana yrityksen tulosta, jos yri-
tyksella on palkkaa nostavia tyontekijoita. Varaus kirjataan aina tilinpaatékseen. (Talous-
verkko. 2016.)

Jokaisen jakson jalkeen tulee myds tarkistaa mahdolliset ulosotot paéattyneista tydsuh-
teista. Tama tehdaan sen vuoksi, jotta ulosottovirasto tietda ohjaa perinnan jonnekkin
muualle, kun perinnassa oleva tyontekija on lopettanut yrityksessa. Tahankin on Mep-
cossa oma ajonsa "Paattyneiden tydsuhteiden ulosotot” joka tuo listauksen kaikista hen-

kildista, joiden tydsuhde paéattyy kuluvalla kaudella ja heilla on ulosotto voimassa.

My6s lomat ja pekkaset siirretaan uusille tydsuhteille ajantasaiseksi henkil6illa, joilla on

maaraaikainen tytsopimus ja lomat halutaan uudelle tydsuhteelle. Valitaan Mepcosta



ajo "Lomaoikeuden ja lomasaldon kopiointi”. Tama siirtda kaikki nykyisen lomavuoden

lomat ja myds pitamattémat lomat edellisilté vuosilta.

A Ajojonon kiynnistys

Ajojono !l_IPekkaset w |
Kausi (201915 16.07.2019-31.07.2013 | Poiminta |52 Poista valinta
1. PEKKASET kalenter___ Paivitys
Haku |{'I'a||enneﬂ|.| halku)
q Poista haku
Tspadttymspym  |16.07.2019
Tapahtumapaivavali |01.01.2019 | - [31.07.2m39
2 Maks_ pidettaes Paivitys
Haku |1'|'a||enneﬁ|.| haku)
e’} Poista haku
Tspadtymspvm  |16.07.2019
Tapahtumapaivavali |01.01.2019 | - [31.07.2019
3. Maksetaan joka tilis... Paivitys
Haku |{'I'a||enneﬂ|.| halku)
re’} Poista haku
Tspadttymspym  |16.07.2019
Tapahtumapaivavali |01.01.2019 | - [31.07.2m39
Kauden vimen pvm |31.7.2019
Vuosi 2019

Kuva 14. Pekkasajo. Mepco.

Pekkasille 16ytyy Mepcosta oma ajojono "Pekkaset”, joka paivittaa pekkaset. Tama ajo-
jono nékyy kuvasta 14. Ajoon valitaan meneillddn oleva kausi. Tydsuhteen paattymis-
paivaksi valitaan kauden ensimmainen paiva. Tapahtumapaivavaliin laitetaan vuoden

ensimmainen paiva ja kauden viimeinen paiva. Kaynnistetaan ajo.

Jos tyontekijalla on alkanut uusi tydsuhde laskettavan kauden aikana, tulee pekkaset
siirtda ajojonon jalkeen kasin uudelle tydsuhteelle. Mikali tyontekijalle maksetaan pekka-
set pidettaessa, uudelle tydsuhteelle siirretdén rahat ja tunnit. Jos taas pekkaset makse-
taan joka tiliin, tyontekijan uudelle tydsuhteelle siiretdan pelkat tunnit edellisen tyésuh-
teen saldoista. Saldoista katsotaan jaljella olevat pekkastunnit ja kopioidaan ne uuden
tydsuhteen saldoihin. Siirrettéavat pekkaset nékyvét kuvasta 15, tyontekijan saldoista.

Uudelle tyosuhteelle siirretaan arvo "Pekkaset, jaljella tunnit_2”".
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DE @D s R
Laskentatunniste | 7 V| Selitys Avo  |Alkupdivd | Ajanjakso b
b |PEKSALDOH Pekkaset, jaljell3 tunnit_2 770 1572018 2019
PEKKASHKER Kertyneet tunnit 5370)  1572018) 2019

Kuva 15. Saldot, Mepco.

3.2.5 Paivittain tehtavat rutiinit

Palkanlaskentaan liittyy myos paljon ty6tehtavid, mita tehdaan pitkin palkkajaksoa. Nai-
hin kuuluu verokorttien, jasenperintdsopimusten ja ulosottojen tallennus, Kela-hakemus-
ten teko ja vakuutus- seka tapaturmailmoitusten teko. Vakuutustodistuksia tehd&éan tyo-
tapaturmista sitd mukaan kun niitd tapahtuu. Vakuutusilmoitus tehddan yrityksen vakuu-
tusyhtion yritysilmoituksille suunnatulla verkkosivustolla. Kuvassa 16 on vakuutusyhtitn

vakuutustodistuslomake Lahitapiolan verkkosivuilta.
Omaisuus ja toiminta | Ajoneuvot | Sijoitukset < djdahallinta
+ Viestit -
Asiakastiedot -
Vakuutustodistus

Sopimusyhteenveto

Vahinkoilmoitukset
Laskut n‘ 2 H 3 ‘
Laheta viesti e =)

n Vahingoittunut

Tarvitsetko apua?

Kayttajatuki Lk
ma-pe klo 8-18 Nimi
(09) 453 3010 ‘ Matti ‘

‘ Meikélinen ‘

Henkiltunnus *
| 121212-121A |

Syntymdaaika (vain jos vahingoittuneella ei ole suomalaista henkildtunnusta)
*

‘ pp.kk.nwwv

Sydtd syntymdaika ja sukupuoll ainoastaan silloin, jos vahingolttuneelia el ole olemassa
suomalaista henkilétunnusta. Muuten syStd ainag vahingoittuneen henkilétunnus sille varattuun
kenttddn.

Kuva 16. Vakuutusilmoitus. Lahitapiola.
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Vakuutusilmoitusta varten tulee tydntekijalta selvittaa seuraavat asiat:

o Sattumispdiva ja kellonaika

o Mika tyévuoro tyontekijalla oli (kellonajat)

o Mita tyontekija oli tekeméssa ja mita tapahtui

o Mihin sattui (esimerkiksi oikean kaden etusormi, pelkka sormi ei riita)
o Lopettiko tydntekija tybnteon heti

o Missa kavi ladkarissa ja tuliko sairauslomaa

Mikali tydtapaturma aiheuttaa sairauslomaa yli kolme péivaa, tulee tehda vakuutusilmoi-
tuksen lisdksi myds tapaturmailmoitus, jolloin vakuutusyhtié korvaa yritykselle tyonteki-
jan sairausajan palkan. Kuvassa 17 nakyy Lahitapiolan tapaturmailmoituslomake.

Henkilosté | Omaisuus ja toiminta | Ajoneuvot | Sijoitukset | Asiantuntijapalvelut | Kayttdjshallinta

+ Viestit

Asiakastiedot

Tapaturma- ja ammattitauti-ilmoitus

Sopimusyhteenveto
Vahinkoilmoitukset
Laskut

Lahets viesti Vahingoittuneen henkildtunnus *

‘ 21212-121A

Tarvitsetko apua?

Syntymdaaika (vain jos vahingoittuneella ei ole suomalaista henkilétunnusta)
Kayttajatuki
ma-pe klo 8-18 ‘ DDkl WY ‘
(09) 453 3010

Sukupuoli *

MIES ‘ ‘ NAINEN ‘

Vahinkopdiva *

[ppsiw | g8

Milloin tapaturma sattui tai milloin vakuutettu meni ensimmdisen kerran IGékdriin
ammattitaudin vuoksi.

Kuva 17. Tapaturmailmoitus. L&hitapiola.

Sairastuminen

Tyontekijan sairastuessa hanen tulee olla heti yhteydesséd omaan yhteyshenkil6on seka
ilmoittaa asiakasyritykselle, eli tydpaikalle, etté on sairastunut. Tyontekijan tulee kayda

tyoterveydessd, jonne han saa maksusitoumuksen tyonantajalta samalla kun ilmoittaa
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sairaudestaan. Maksusitoumuksen kanssa tyontekijalle ei tule laskua tydterveydessa
kaynnistd. Sairausajasta tulee aina toimittaa sairauslomatodistus. Sairausajalta makse-
taan palkkaa tyontekijan keskituntiansion eli KTA:n mukaan. Mikali tyontekijalla ei ole

viela maaritelty KTA:ta, kaytetddn sairausajan palkanmaksuun tuntipalkkaa.
Kela ilmoitus

Kela-hakemuksia tehdaan padasiassa . " .
Henkildasiakkaat -~ Tybnantajat ()] Y

pitkdstd sairauslomasta johtuen. Jos

tyontekijan sairausloma kestaa yhtajak-
soisesti 9+1 paivaa, haetaan Kelalta sai- (2) Asioi verkossa TyGnantajat

rauspaivarahaa. 9+1 paivaa tarkoittaa,

ettd tyontekija on sairastumispaivan li- S Asioint
saksi 9 paivaa sairauslomalla. Kela hake- o ,

limoitin.fi (eSara) » .
lee tehda kahden kuukauden si verkossa o
mus tulee te Tydterveyshuollon . kuntoutusrat
sélla sairausloman alkamisesta. llmoitus A Korvaukset (Perhevapaat
) o 5 ) . . kuntoutusku

tehdaan tyonantajan asiointipalvelussa KiLAduntoutuslassit >
Kelan verkkosivuilla, kuva 18. Vil ffnns

Kuva 18

Kela maksaa tyonantajalle sairauspaiva-
rahaa paivilta, joilta tydntekijalle maksetaan sairausajan palkkaa. Kun tyénantajan pal-
kanmaksuvelvollisuus paattyy, Kela maksaa tyontekijalle sairauspaivarahaa. Tybnantaja

tekee ilmoituksen palkanmaksuvelvollisuuden paattymisesta Kelalle.

Kela-ilmoitusta tehdessé menndan tyonantajan asiointipalveluun ja valitaan sairauspai-
varahat, kuten kuvasta 19 nakyy. Usein tehddan myos lisilmoituksia Kela-hakemuksiin,
esimerkiksi tiedotetaan sairausloman jatkumisesta tai ansiotiedoista. Tall6in valitaan

vain limoitus sairauspéaivarahaa varten ja lisdselvitys kohdat.
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Kela Tyénantajan

L Palaute Ohjeet Kirjaudu ulos
asiointipalvelu
31.07.2019

Sairauspaivarahat

Kirjautuminen
= cCc—
limoitus tai
hakgmus ; Palkanmaksua koskeva ilmoitus on tydnantajan hakemus, jos palkkatiedot ilmoitetaan
Sairauspaivarahat paivarahan ajalta.

Aiemmin Idhetetyt Valitse esitetyt tystulot vain, jos paivarahaa haetaan verotuksessa todettuja tystuloja

. . suuremmilla tuloilla.
Maksut tydnantajalle
* llmoitus sairauspdivdarahaa varten
¢ Sairausajan palkka
¥ Esitetyt tyStulot
Lisaselvitys aikaisemmin l&hetettyyn ilmoitukseen tai hakemukseen

P3dtokset
tyonantajalle

limoitus osasairauspdividrahaa varten

Osasairauspaivaraha-ajan palkka

Esitetyt tyStulot

limoitus osa-aikatysta koskevasta sopimuksesta

Lisaselvitys aikaisemmin l&hetettyyn ilmoitukseen tai hakemukseen
limoitus tartuntatautipdivarahaa varten

Tartuntatautiajan ansionmenetys ja palkka

Lisaselvitys aikaisemmin lahetettyyn ilmoitukseen tai hakemukseen
limoitus luovutuspdiviarahaa varten

Luovutuspaivaraha-ajan palkka

Esitetyt tyGtulot
Lisaselvitys aikaisemmin l&hetettyyn ilmoitukseen tai hakemukseen

Tyhjenna Jatka

Kuva 19.

Kuva 20 nayttaa ilmoitukseen tarvittavat tiedot. [Imoitukseen taytetdan tyontekijan am-
matti, tydsuhteen kesto, sairauspoissaolon aika ja palkanmaksutiedot poissaoloajalta.
Tyontekijat ansiot ilmoitetaan sairausaikaa edeltavalta kuudelta kuukaudelta. Mikali tyo-
suhde on kestanyt véhemman kuin kuusi kuukautta, ilmoitetaan tulot tydsuhteen alusta.
Ansiosta vahennetdaan mahdolliset lomarahat, lomakorvaukset ja muut suoritukset,
nama merkitaan erikseen hakemukseen. Lopuksi sy6tetdan toimiston yhteystiedot, tar-
kistetaan tietojen oikeellisuus ja tulostetaan yhteenveto. Kelalle lahetetaan postitse sai-

rauslomatodistukset, joista ilmoitus on tehty.
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Palaute Ohjeet Kirjaudu ulos

Kirjautuminen
Aloitus

limoitus tai
hakemus
Sairauspaivaraha
Sairausajan palkka
Esitetyt tyGtulot
¥ hteystiedot
Y hteenveto
Saapumisvahvistus
Ja tulostus

Alemmin lahetetyt

Maksut tyonantajalle

Paatokset
tyonantajalle

Kuva 20.

31.07.2019

Sairauspéivédraha: sairausajan palkka

Qitin s cC— ||=L|
Ty6ntekija —
Ammatti

Tydsuhteen kesto -
Tyostapoissacloaika -

Palkanmaksu sairausajalta
Palkkaa ei makseta sairausajalta
Palkkaa maksetaan sairausajalta seuraavasti:

Ajalta Maara €

Palkan peruste
kuukausipalkka
muu palkka

Toimitatko tahan ilmoitukseen liittyvia Iaakarintodistuksia 14.08.2019 mennessa?

kylla
en

Lisatietoja (enintaan 850 merkkia)

Merkkeja jaljslia | 850 1850

Keskeyta Tyhjenna Jatka




4 PALKANLASKENNAN TOIMINNOT

Palkanlaskennassa olennaista on tehda tietyt toiminnot oikeassa jarjestyksessa, jotta
saadaan palkka muodostumaan oikein. Palkanlaskennan toimintojen listaus auttaa hah-
mottamaan tapahtumien jarjestysta ja milloin ne kuuluu tehdéd. Nama alla olevat palkan-
laskennan toiminnot tehdaan jokaisessa palkkakaudessa riippumatta siitd, onko uusia
aloituksia vai ainoastaan vanhoja tyontekijoita. Henkilostévuokrausyrityksessa asiakas-
yrityksia on kymmenia ja tyontekijoita satoja. Sen vuoksi toimiva rutiini on tarkeaa, eika
palkkakaudessa pysty jaottelemaan erilaista listausta uusille aloituksille ja vanhoille tyon-

tekijoille. Sen vuoksi on alla oleva listaus, mikéa kaydaan aina lapi kaikkien asiakkaiden

palkkoja laskiessa.

4.1 Palkkakausittain tehtavat palkanlaskennan toiminnot

© 0 N o g bk~ w0wDdRE

I e N e T o e
O © O N O o b W N R O

Valitaan uusi palkkakausi aktiiviseksi.

Tarkistetaan paattamattomat tilaussopimukset
Perustietojen, tydsuhdetietoja ja tilaussopimusten siirto
Palkkaperusteiden ja verokorttien siirto aktiiviselle kaudelle
Palkkarakenteiden tarkastaminen

Tyoaikamerkintaviestien l&hettdminen

Puuttuvien verokorttien tarkastaminen

Palkankorotukset

Tuntien siirto tuntimerkintajarjestelmasta Mepcoon

. Poissaolojen hyvaksyminen
. Tulkinta-ajo

. Pekkasajo

. Tapahtumien tarkastaminen
. Laskutus

. Lomaoikeuspaattely

. Loppuitilit

. Verokorttien, ay-jasenmaksujen ja ulosottojen tallennus
. Palkka-ajo ja maksatus

. Kirjanpito

. Arkistointi



21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Tyotodistusten tekeminen ja lahettdminen
Palkkatodistusten tekeminen

Paattyneiden tydsuhteiden ulosottojen takaisinlahettamienn
Lomapalkkavaraus

Lomien siirto

Pekkasten siirto

Kela-hakemusten, vakuutustodistusten ja tapaturmailmoitusten teko

39
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5 JOHTOPAATOKSET JA ARVIOINTI

Opinnaytetydn tavoitteena oli perehtya palkanlaskennan teoriapuoleen ja laatia yrityk-
selle tybohje, jota voidaan hyodyntaa uusien tydntekijoiden opastuksen tukena. Tydoh-
jeeseen kuului kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessikuvaus seka tiivistetty ohje,
joka on helposti luettavissa ja tulostettavissa hyddynnettavaksi tydssa. Ohjeen tarkoituk-
sena on olla tiivistetty muistilista palkanlaskentaan liittyvista tydvaiheista, jota palkanlas-

kija voi kayttaa palkanlaskennan apuna.

Selkean tyojarjestyksen laatiminen oli tarpeellinen, silla yrityksella ei sellaista varsinai-
sesti ollut. Vanhat tydohjeet sisalsivat vanhentunutta tietoa ja oli ulkoasultaan monimut-
kainen. Itse olen tydssa kaivannut selkeaa tyojarjestystd, josta eri kohdat on helppo ka-
tosa. Tyojarjestyksen ulkonékdna on hyddynnetty yrityksen vanhaa ohjetta. Opinnayte-

tyota ei tehty toimeksiantona yritykselle.

Aiheesta |6ytyy paljon tietoa, ja teoriaa on paljon, jonka vuoksi perustiedon etsiminen ei
ollut kovin vaikeaa. Opinnaytetydn haasteena olikin [6ytaa tietoa, joka on tarpeeksi ajan-
tasaista ja pohtia, onko tieto viela patevaa. Myos tiedon rajaaminen oli haaste, jotta opin-

naytetyd saadaan pidettya selkeana ja kompaktina.

Mielestani opinnaytetydsta tuli selkeé ja kattava, aiheesta kuitenkaan poikkeamatta. Oh-
jeesta tuli selked ja helposti luettava, jota saatan hyddyntaa itsekin tydssani. Opinnayte-
tyon tekeminen oli mukavaa, silld omaan tyohon liittyva tieto kiinnostaa aina. Tahan ai-
heeseen perehtyminen on selkeasti auttanut minua tyodssani, silla olen opinnaytetydn
tekemisen kautta oppinut omista jarjestelmistamme enemman kuin myoés palkanlasken-
taan liittyvasta teoriasta viela enemman. Koen olevani tyéssani parempi kuin ennen opin-

naytetyon aloittamista, joten sen puolesta aihevalinta osui kohdalleen.
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Yhtio Maksupdaiva

Ajoryhma Palkkakauden nro

Tybjarjestys Ohje Tehty
1) Aktiivisen kauden valinta Perustiedot > Kausitiedot

N

Verokorttien tarkistus

Ajon kdynnistys > Aloittaneiden verokortit

w

Ulosottojen, ay-tilitysten ja verokorttien tallennus

a Palkkaperusteiden ja verokorttien kopiointi

Ajon kdynnistys > Palkkaperusteiden ja
verokorttien kopiointi

Tuntimerkintdjen kasittely tuntikirjausjdrjestelmasss ja siirto

5|Mepcoon
6| Poissaolojen kdsittely ja tallennus Toiminnot > Poissaolot
7|Llomien sydttdminen Toiminnot > Lomat

-]

Paperisten tuntikorttien ja tydaikaraporttien sydttdminen
palkkatapahtumiin

Toiminnot > Tuntikortti

Kiintedt erdt ja tilaussopimusten tietojen péivitys

Ajojono > Kiinteat erdt Ajon
kdynnistys > Tilaussopimustietojen pdivitys
tapahtumille

10|

Tulkinta-ajo

Ajon kaynnistys > Tulkinta-ajo

11

Tylyt + til aussopimustietojen paivitys tapahtumille

Ajojonon kdynnistys = 2. Tylyt

12

Kuukausipalkkaisten lomat

Ajojonon kd3ynnistys > 3. Kuukausipalkkaisten
lomat

13|

Takautuvien korjausten tallentaminen

Toiminnot > Palkkatapahtumat

14

Bonusten yms sy6ttd palkkatapahtumiin

nnot > Palkkatapahtumat

15

Tapahtumien tarkastaminen

Toiminnot > Haku > Lataa > Tapahtumat
henkil3ittdin kaudelta

16|

Laskutusaineiston muodostaminen

Ajon kdynnistys > Harpake

17|

Laskutusaineiston tarkastaminen

Haku > Lataa > Palkkalajikysely kaudelta laskutus

18

Lomaoikeuksien ja lomasaldojen pai

Ajojonon kdynnistys > Lomaoikeuspaattely

19|

Lopputilit

Palkkatapahtumat > Lopputili

Tietojen paivittdminen

Ajot = Tilaussopimuksen tietojen paivitys
tapahtumille

21

Palkka-ajo

Ajojonon kdynnistys > 4. Palkka-ajo

22

Negatiivisten tulolajien tarkistus

Haku > Lataa > Negatiivisten tulolajien tarkistus

23

Tarkistetaan, ettei vanhoilla kausilla ole ajamattomia tapahtumia

Haku > Lataa > Hinnoittelematon_vuokra

Palkka-ajon tapahtumien tarkastaminen ja korjaaminen

Ajot > Tulosteet > Rastilista ja palkka-gjon
virhelista

Ajojonon palauttaminen ennen korjauksien tekoa

Ajon kdynnistys > Ajon palautus

Korjaa tapahtumat

Palkka-ajon tekeminen uudestaan

Ajojonon kdynnistys = 4. Palkka-gjo

Maksuaineiston muodostaminen

Ajojonon kd3ynnistys > 5. Maksaminen

Pankkizineisto, ay- ja uo- materiaalin tulostus ja skannaus

EEBNRGE

Lihetd maksatukseen tositteet maksuista

maksut@yritys.fi

Tilausnumerolla paivitys tapahtumille

Ajon kdynnistys > Tilausnumerolla pdivitys
tapahtumille

Dimensiciden tarkastaminen

Toiminnot > Haku > Lataa > Palkkal gjikysely
kaudelta dimensiot

Kirjanpitoaineiston tekeminen

Ajon kdynnistys > Kirjanpitovienti

34

Kirjanpitoyhdistelman tarkastaminen: tiedoston palkkavelka tulee
olla sarma kuin nettornaksu

35

Lahets kirjanpidolle sdhkdposti aineiston valmistumisesta.
Viestiin mukaan kirjanpidon summa.

36

Palkkamateriaalien arkistointi

Ajojonon kdynnistys > Arkistointi
palkkakausittain

37

P3attyneiden tydsuhteiden ulosottojen
postittaminen ulosottovirastolle

Tarkista, ettd pasttyvat tydsuhteet on pdatetty jarjestelmiin

Henkilotietojdrjestelma > Paattyvat
tilaussopimukset

39|

Katre - Tarkistetaan, ettei ole ohitushetuja (-999)

Haku > Lataa > Katre - Henkil6tunnuksen
tarkastus

40|

Katre - Tarkistetaan, etta kaikilla on TK10 koodi

Haku > Lataa > Katre - TK10

41

Katre - Tarkistetaan, ettd kaikilla on oikea vakuutusyhtid

Haku > Lataa > Katre - Tapaturmayhtid

42

Katre - Tulolajin tarkastus

Haku > Lataa > Katre - Tulolaji tyhja

43

Katre - Muodosta palkkatietoilmoitus

Ajon kaynnistys > Katre - Muodosta
palkkatietoilmoitus

44

Tarkistetaan muodostunut aineisto

Tyokalut > katreilmoitusten hallinta

45|

Katre - lahetd palkkatietoilmoitus

Ajon kiynnistys > Katre - Lahetd
palkkatietoilmoitus

Ajot teki

Nimi ja paivamaara



