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This thesis was written in a diary format. It describes my daily work as a payroll clerk
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1 JOHDANTO

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon kirjoittamisaikavali on 25.5.2020-30.7.2020.
Paivakirja kasittaa 10 viikkoa, eli 50 tyopaivaa. Paivakirjamerkintdjen tarkoitus on paivan
tyétehtavien kuvaaminen ja oman kehityksen arvioiminen. Jokaisen viikon lopuksi teen
analyysin kuluneesta viikosta. Taman paivakirjaopinnaytetyén tavoitteena on tarkastella
henkildkohtaista kehittymistani aloittelevasta palkanlaskijasta itsenaiseksi palkanlaskijaksi.
Itsendinen palkanlaskija kykenee kasittelemaan palkka-aineistoa, laskemaan palkkoja ja
tuottamaan raportteja itsenaisesti, ilman apua. Muu ammatillisen kehittymisen tavoite on
palkanlaskentaprosessin hallinta eli palkanlaskentaprosessin teorian tuntemus kaytannon

tasolla.

Ty6 vaatii tarkkuutta, ty6lainsdadannon ja erilaisten tydehtosopimusten ja sdaddsten tun-
temusta ja tulkitsemistaitoa. Esimerkiksi lomarahojen ja lomapalkkojen maksu edellyttaa
alan tydehtosopimuksen tuntemusta. Pitda myos ottaa huomioon se, etta palkanlaskijan
tehtavat ovat viime aikana paljon muuttuneet enemman palkka-asiantuntijan tyyppisiksi,

tydkalujen ja jarjestelmien kehittymisen my6ta. (Tilitoimistossa 2020).

Hyvan asiantuntemuksen lisaksi palkanlaskijalta vaaditaan hyva tekninen asiantuntemus
ja myds palkanlaskijan sosiaaliset taidot korostuvat, kun rooli muuttuu nykyaan kohti asi-
antuntijaty6ta. (Kauppalehti 2018). Palkanlaskijan on osattava tydskennelld kiireen aiheut-
taman paineen alaisena, koska tyd on sidottu maaraaikoihin kuten palkanmaksupaiviin.
Tybtehtavien suorittaminen vaatii myds palkanlaskentaohjelmien ja palkkojen kirjanpidon
tuntemusta ja ymmarrysta. Palkkoihin liittyvista asioista maaratdan monin eri sdadoksin ja
saanndin. Ne maaraytyvat hierarkkisesti, eli alempi sdannoésto tai ohjeistus ei voi kumota

ylempana mainittua. Saadosten hierarkia on esitetty alla.
* lainsdadanto

* tydehtosopimus (TES)

* tyGsopimus

* ty0saannot ja muut vastaavat sopimukset

* tyopaikan kaytannot

* tydnantajan kaskyt

(Syvanpera & Turunen 2006: 13.)

Palkanlaskennan tyétehtavien kannalta keskeisina ovat uusi tydaikalaki (872/2019), (Ty6-
aikalaki 872/2019). joka tuli voimaan vuoden 2020 alusta, vuosilomalaki (162/2005),



(Vuosilomalaki 18.3.2005/162) johon oli lisatty muutoksia ja uusia sdannoksia, jota sovel-
letaan ensimmaisen kerran 1.4.2019 alkavalta lomanmaaraytymisvuodelta ansaittaviin lo-
miin (Valtioneuvosto.2019). Lisaksi palkanlaskijan tydssa parin viime vuoden aikana ovat
tapahtuneet merkittavia muutoksia: kansallinen tulorekisteri (KATRE) otettiin kayttéon
1.1.2019 ja tasta lahtien tulorekisteriin ilmoitetaan palkkatiedot, ja myds astui voimaan
EU:n tietosuoja-asetus, eli GDPR, joka maarittaa ihmisten henkilotietojen kasittelya, kul-
kua ja sailyttdmista (Euroopan Parlamentin ja Neuvoston Asetus (EU) 2016/679). Sitten
automaation kehitys ja robotiikka on koskenut myos palkanlaskijaa, tehostanut palkanlas-
kijan tyota, on pakottanut muuttaa toimintatapoja ja jopa miettia mihin suuntaan ammatti-

taitoa kannattaa kehittda (Accountor 2020).

Tyotehtavani koostuvat palkanlaskennan prosessista kansainvalisessa talous- ja henkilds-
téhallinnon konsernissa. Aluksi tydon kuva oli suppea ja siihen kuului vain henkil6- ja pal-
kansaajarekisterin paivittaminen, seka kuukausipalkkaisien tyontekijoiden palkkojen las-
kenta. Sitten, osaamiseni laajentuessa, teen palkkoja kokonaisuudessaan viranomaisil-
moituksineen. Huolehdin palkoista lakisaateiset vahennykset, kuten ennakonpidatykset,

eldkevakuutusmaksut ja muun muassa tyéttémyyskassan maksut.

Opinnaytety6 perustuu omiin kokemuksiin ja niiden analysointiin. Aloitin yrityksessa ty6-
harjoittelijana toukokuussa 2020 ja 1. lokakuusta lahtien jatkan tydskentelya kokoai-

kaiseksi palkanlaskijana.
1.1 Organisaation kuvaus

Yrityksella on tyontekijoita ja asiakkaita seitsemassa maassa: Suomessa, Norjassa, Ruot-
sissa, Vendjalla, Ukrainassa, Tanskassa, Alankomaissa, ja yli 2500 alan asiantuntijaa.
Paatoimisto sijaitsee Suomessa, Espoossa. Yrityksen liiketoiminta on jaettu neljaan klus-

teriin: Ulkoistuspalveluihin, Enterprise-klusteriin, HR-klusteriin ja SME-klusteriin.

Tyoskentelen yrityksen ulkoistuspalvelu-klusterissa, joka tarjoaa asiakkaille kirjanpito-,
palkanlaskenta-, seka talous-, laski- ja veroneuvontapalveluja. Toimipaikkani on konsernin
Lahden toimisto. Toimiston tyontekijoita sielld jakautuu eri osastolle: palkkahallinnon osas-
tolle, kirjanpito-osastolle ja laskujenkasittelyosastolle. Palkkahallinnon osasto jakaantuu
kolmeen ryhmaan ja jokaisella on oma tiimiesimies. Tydskentelen palkanlaskijan tiimissa,
jossa on 14 palkanlaskijaa ja esimies. Jokaisella palkanlaskijalla on omat asiakkaat. Asia-
kasyritykset ovat eri aloilta, jokaisella alalla on omat tydehtosopimukset, ja pitaa olla erit-
tain tarkkana, esimerkiksi, arkipyhakorvauksen ja lomarahojen maksamisessa. Paivittai-
nen tyo perustuu yhdessa tekemiseen ja vaatii osaltani paljon viestintaa palkkatiimin

kanssa. Koronavirusepidemian takia koko toimisto tydskentelee etana. Toimistolla vaan



muutama tyontekija, joka vastaanottaa ja lahettaa postia. Myds tydharjoittelijoita tydsken-

teli toimistolla. Heindkuun alussa siirsin etatyohon.
1.2 Keskeiset ammattikasitteet

Tyosopimus - Tydnantajan ja tydntekijan sitova vapaamuotoinen sopimus. Kun tyéntekija
on sitoutunut tekemaan toita tydnantajalleen palkkaa vastaan sekd olemaan tyénantajan
valvonnan ja johdon alaisena, syntyy tydsuhde. Vastaavasti yrityksen palkkahallinto on
velvollinen noudattamaan voimassa olevia lakeja ja sopimuksia. Tydsopimuslaissa maari-
telldan tyontekijan ja tydnantajan tarkeimmat oikeudet ja velvollisuudet, jotka ovat tyosuh-
teen perusehtoja. Tydsopimus astuu voimaan tyéntekijan aloittaessa tyénteon. (Sten-
backa & Soderstrom 2012, 7.)

Tyoehtosopimus - Tyéehtosopimus eli TES on tietyn toimialan ammattiliiton ja sen tyon-
antajajarjeston valinen sopimus toimialan tydehdoista. Tydehtosopimus taydentaa tyolain-
saadantoa. Tyoehtosopimuksesta I0ytyy muun muassa tydajan, palkkojen, lisien, vuosilo-
mien pituuden ja irtisanomisaikojen vahimmaisehdot. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 11
-12)

Kansallinen tulorekisteri - Vuonna 2019 otettu kdytté6n verohallinnon yllapitdma kansal-
linen sahkoinen tietokanta henkildiden tulotiedoille. Rekisteriin ilmoitetaan tiedot makse-
tuista tuloista reaaliaikaisesti, eli viiden paivan kuluessa palkan maksutapahtumasta (Tu-
lorekisteri 2020a.)

EU:n tietosuoja-asetus (GDPR) — GDPR tulee sanoista General Data Protection Regu-
lation (yleinen tietosuoja-asetus). Se on henkilttietojen kasittelya saanteleva laki, jota alet-
tiin soveltaa kaikissa EU-maissa kevaalla 2018. Yleisessa tietosuoja-asetuksessa asete-
taan yrityksille ja organisaatioille henkilétietojen kerdamista, sailytysta ja hallinnointia kos-
kevat tarkat vaatimukset. Vaatimuksia sovelletaan seka eurooppalaisiin organisaatioihin,
jotka kasittelevat inmisten henkildtietoja EU:ssa, ettd EU:n ulkopuolisiin organisaatioihin,
joiden suorittama tietojen kasittely kohdistuu EU:n alueella asuviin ihmisiin (Findwise,
2020)

Lomanmaaraytymisvuosi - Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.—31.3. Vuosilomapaivien
kertyma lasketaan lomanmaaraytymisvuodelta. Jos tyosuhde on 31.3. kestanyt alle vuo-
den, tyontekijalla on oikeus saada lomaa kaksi arkipaivaa kultakin taydelta lomanmaaray-
tymiskuukaudelta. Jos tydsuhde on 31.3. mennessa jatkunut keskeytymatta vuoden, on
tyontekijalla oikeus saada lomaa kaksi ja puoli paivaa kultakin taydelta lomamaaraytymis-
kuukaudelta (Vuosilomalaki 18.3.2005/162, 4 §).



Palkkatietoilmoitus - Iimoita maksetut palkat, palkkiot ja muut korvaukset seka niista teh-
dyt vahennykset tulorekisteriin viimeistaan viidentena kalenteripaivana maksupaivan jal-
keen. Tybnantajien ja muiden suoritusten maksajien on ilmoitettava maksamansa palkat
ja muut suoritukset tulorekisteriin vuodesta 2019 alkaen. Tiedot ilmoitetaan palkkatietoil-
moituksella, oka korvaa tydnantajan aiemmin suoraan sosiaalivakuuttajille ja Verohallin-
nolle antamat vuosi-ilmoitukset. Lisaksi tulorekisteri-ilmoittaminen korvaa suuren joukon
muille tiedon kayttajille toimitettavia tietoja. Yhdella palkkatietoilmoituksella voi ilmoittaa
tiedot yhdelle tulonsaajalle samana maksupaivana maksetuista suorituksista. (Tulorekis-
teri 2020b.)

Tyonantajan erillisilmoitus - Tydnantajan erillisiimoituksella iimoitetaan kohdekuukau-
den aikana maksettujen palkkojen perusteella lasketun tydnantajan sairausvakuutusmak-

sun yhteismaaran ja siita mahdollisesti tehtavat vahennykset (Tulorekisteri 2020c.)

Vakiopalkat — Tyontekijalle kuukausittain maksettava palkka, joka on tallennettuna pal-
kanlaskentajarjestelmaan. Vakiopalkat eivat muutu kuin tydnantajan ilmoituksesta tai ve-
rotusarvon muuttuessa. Vakiopalkkoja ovat kuukausi- ja tuntipalkat, autoetu, puhelinetu

seka muut vakituiset luontoisedut ja kiinteat lisat.



2 NYKYTILANTEEN KUVAUS
2.1  Oman nykyisen tyon analyysi

Minulla on aikaisempaa kokemusta palkanlaskennasta. Olen suorittanut liiketalouden pe-
rustutkinto ja opiskelun aikana, noin 1,5 vuotta, tyéharjoittelupaikkana oli tilitoimisto, jossa
olen suorittanut kaikki opiskeluun liittyvat tutkinnon osat. Kaytin sielld Tikon-kirjanpito ja -
palkanlaskenta ohjelmaa. Nykyaan, tdssa konsernissa olen paassyt opettelemaan Pro-
countor sahkadisen taloushallinnon ohjelman palkkaosiota. Procountorissa voidaan yllapi-
taa henkild- ja palkkatietoja, laskea ja maksaa palkkoja seka lahettda palkkoihin liittyvat
iimoitukset. Palkkalaskelmat voidaan lahettdd ohjelmasta palkansaajille, tai palkansaajat
voidaan lisata kayttajiksi Procountoriin, jolloin he paasevat nakemaan omat palkkalaskel-
mansa Procountorissa. Minun paivittdinen toimintani, eli palkanlaskentaprosessi koostui
monista tehtavista ja alkoi aina asiakkailta tulevien palkkamateriaalien kasittelysta. Joskus
piti kysya itse, tavallisesti sahkopostilla, ettd mita seuraaviin palkkoihin on tulossa. Asiak-
kailta tuleviin materiaaliin kuuluu tuntityontekijoiden- ja kuukausityontekijoiden tybaikara-
portteja, uusien tydntekijoiden verokortteja, sairaustodistuksia. Toimintooni myos kuului
uusien tyontekijoiden verokorttien kasittely, eli henkilo- ja palkansaajarekisterin yllapito ja
paivittaminen, palkka-ajot asiakkaalta saatujen tietojen perustella, palkanmaksu, ulosmit-
tausten ja ay-maksun siirtdminen maksatukseen, lomapalkkavelkataulukon paivittaminen
ja kirjanpitdjille Iahettaminen. Eli palkanlaskentaprosessiin kuuluu paljon enemman kuin
vain palkan laskenta ja palkan maksaminen (kuvio 1). Kokonaisprosessissa on otettava
huomioon my®@s tydntekijoiden, esimiesten ja palkkahallinnon toimenpiteet seka raportointi
ja yrityksen ulkopuolelle menevat prosessit eli esimerkiksi viranomaisilmoitukset. Proses-
sissa yhden palkkatapahtuman vaatima tyémaara voikin olla palkanlaskennan ulkopuo-

lella suurempi kuin palkanlaskennassa. (Lahti & Salminen 2014, 137,138.)

fyoaika ja )
palkka- letojen Palkan- T
aineiston tulkinta laskenta Raportoint)
kerddminen
Henkild- ja tydsuhdetietojen yllapito
_________ : :
co |
Rekrytointi ja | o .
Lm_,rc;':_uhtmjf | lydsuhteen aikaiset Tyésuhteen |
alku : muutokset paattyminen |
|
_________ | b 1

Kuvio 1. Palkanlaskentaprosessi (Lahti & Salminen 2014)



Aikaisempaa kokemusta huolimatta alussa minulla oli paljon kysymyksia ja usein kysyin
neuvoja ja ohjeita. Voisin sanoa, etta olen ammatillisesti varhaisessa vaiheessa ja minulla
on paljon kehitettavaa. Toiselta, olen hyvin motivoittu ja haluaisin saavuttaa tavoitteeni, eli

kehittyd palkanlaskijajana.
2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Sisaisia sidosryhmia tydpaikallani ovat: esimieheni, tiimin jasenet, muiden tiimien palkan-
laskijat, kirjanpitajat, ICT, eli tieto- ja viestintatekniikan asiantuntijoita (Kuvio 2). Kaikkia
eniten teen yhteisty6ta tiimiimme kuuluvien palkanlaskijoiden kanssa ja esimieheni
kanssa. Kirjanpitoihin olen yhteydessa harvemmin, tavallisesti kun Iahetan lomapalkkavel-
kataulukoita kuukauden lopussa. ICT eli tieto- ja viestintatekniikkaosasto yllapitaa jarjes-

telmia ja ratkaisee teknisia ongelmia.

Kuvio 2. Palkanlaskijan sisdiset sidosryhmat

Tarkein ulkoinen sidosryhma on asiakkaita. Palkanlaskijana olen usein yhteydessa asiak-
kaisiin sahkopostilla tai puhelimella. Ulkoiseen sidosryhmaan myos kuuluu Tulorekisteri,
Verohallinto, Kela, ay-yhdistykset ja ulosvirastot (kuvio 3). Tulorekisteriin joka kuukausi
tehdaan palkkatietoilmoituksia ja erillisiimoituksia. Kelaan lahetetaan esimerkiksi: sairaus-

paivarahahakemuksia, vanhempainpaivarahan hakemuksia ja muita hakemuksia. Ay-



yhdistyksiin ja ulosottovirastoon tehdaan jasenmaksujen ja velallisen palkasta pidatta-

mansa erien tilitykset.

Kuvio 3. Palkanlaskijan ulkoiset sidosryhmat

2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla.

Yammer on konsernin sisdinen viestintdan tarkoitettu viestintdkanava, jonka kautta on
mahdollista seurata konsernin sisalla olevaa toimintaa ja tiedottamista. Korona — tilanteen
myo6ta kayttddn myds otetiin Teams — viestintdkanava, kun kasvokkain tapahtuva vuoro-
vaikutus merkittavasti supistunut viimeisen puolen vuoden aikana. Etaty0ssa jokapaivai-
nen kommunikointi palkkatiimissa tapahtuu Teamsin avulla. Siella jarjestetadan kokouksia,
koulutuksia ja Teams-puheluneuvottelua. Asiakasviestinta tapahtuu paaasiassa sahko-
postin kautta ja puhelimella. Paivittdisen toiminnan paaasiallinen kieli on suomi, lisaksi
muutamia asiakasyrityksia, joiden kanssa kommunikoin englannin kielilla. Tyopaikassa
prioriteetissa on tiimity0, aina kysytaan kollegalta avun tarvetta, jos omat tehtavat on
tehty. Vaikka jokaisella palkanlaskijalla on omat huolehdittavat asiakkaat, mutta tyo on yh-

teista!



Haasteena vuorovaikutuksessa on vieraan kielen kayttdaminen. Suomen kieli, seka eng-
lannin Kieli ovat minulle vieraat kielet ja viesteihin vastaaminen, esimerkiksi, tarvitsen

enemman aikaa. Suomen kielen jatkuva kehittaminen on paaasiani.



3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI
Paivakirjamerkinnat tehdaan viikon jokaisena maanantaina, keskiviikkona ja perjantaina.

3.1 Seurantaviikko 1

Maanantai 25.5.2020

Toinen viikko palkanlaskijoiden tiimissa palkanlaskijana. Kaikki toimiston tyontekijat, joilla
siihen on mahdollisuus, tekevat etatdita. Toimistossa vain muutama tyontekija. ltse olen
joka arkipaiva toimistossa. Maanantai aloitettiin tilannekatsaus palaverilla. Palaveri jarjes-
tetdan Teams-ohjelman avulla. Palaveriin osallistuu vain palkanlaskijatiimi, johon itse kuu-
luun. Naita palaveria pidetdan joka aamu klo 8.00 — 8.30. Palaverissa kdydaan lapi paivan
tehtavat ja jaetaan kiireisia tehtavia tiimiin kuuluvien tydntekijoiden kesken. Palkanlaski-
jantydssa tydntekijoita on riippuvaisia asiakkailta kulkevasta tietovirrasta. Loytyykd palkan-
laskenta-aineisto ja kaikki siihen tarvittava data ajoissa — ydinkysymys, joka vaikuttaa ole-
massa oleviin suunnitelmien toteuttamiseen. Kokouksen ideana on olla ajan tasalla,

saada tietoa mihin pitda panostaa ja kuinka tyotehtavia jaetaan.

Kommunikointi palkanlaskijatimin muiden jasenten kanssa tapahtuu Teamsin valityksella,

keskustelu tekstichatin, dani- ja videopuheluiden kautta.

Palaverin jalkeen paasen tekemaan ulosottotilityksia Procountor-ohjelmalla. En ole toimi-
nut Procountor taloushallinto-ohjelmassa, aikaisemmin palkanlaskennassa olen kayttanyt
Tikon-palkkajarjestelmaa. Siksi aluksi sain perehdytyksen uuteen palkanlaskentaohjel-
maan koulutusvideoita katsoen, ja myds sain kaytanndllisia neuvoja tydkaverilta, miten

ulosottotilityksia pitaa tehda.

Keskipaivanaikana yrityksessa jarjestettiin liiketoimintainfopalaveri verkossa, Teamsin va-
lityksella. Palaverissa kerrottiin edellisen kuukauden saavutuksesta ja yrityksessa kayn-

nistyneista robotisaation prosessista.

Loppupaivana laskin palkkoja kahdelle yritykselle.

Keskiviikko 27.5.2020

Heti aamulla pidimme yhteisen palkanlaskijatiimipalaveri Teamsissa, palaverissa jokainen

tydntekija kertoi paivan suunnitelmasta ja kiireisista tehtavista.
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Palaverin jalkeen korjasin edellisen paivan palkkalaskelmat. Yhdelle osa-aikaiselle tydnte-
kijalle olen laskenut vaarin lomakorvauksen maaran tydsuhteen paattyessa. Lomakor-
vauksen laskemisessa osa-aikaiselle tyontekijalle noudatetaan soveltuvin osin vuosiloma-
lain 12 §:n sdanndksia. Tyontekija, johon sovelletaan 14 paivan tai 35 tunnin ansainta-
saantdéa, ei ansaitse lomaa niiltd kuukausilta, jolloin han on tyéskennellyt vahemman kuin
14 paivana tai alle 35 tuntia, tai hanella ei ole ollut vastaavaa maaraa tyéssaolon veroisia
paivia. Naille tyontekijoille maksetaan prosenttiperusteinen vuosilomapalkka. Vuosiloma-
palkan suuruus on 9 % edellisen lomanmaaraytymisvuoden aikana maksetusta tai mak-
settavaksi erdantyneesta palkasta lukuun ottamatta ylitydkorvausten korotusosia, jos tyo-
suhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa (eli 31.3.) kestanyt alle vuoden.
Jos tyésuhde on 31.3. mennessa kestanyt yli vuoden, vuosilomapalkkaprosentti on 11,5
% (Vuosilomalaki 162/ 2005, 12 § .)

Sitten jatkoin ulosottotilityksia. Kopion edellisen kuukauden laskuja ja tarvittaessa tein
muutoksia, jos summa, maksukieltonumero tai maksaja on vaihtunut. Muodostamisen jal-
keen tallensin laskuja ja Iahetin maksuun. Puolipaivan aikana sain tehtavaksi perustaa
henkild - ja palkansaajarekisterit uusille palkansaajille. Rekisterien perustamista varten
syotin Procountor ohjelmaan tyontekijoiden verokorttien tiedot, henkilotiedot ja tydsopi-
muksen tiedot, kuten tyon alkamispaivamaaran ja tydsopimuksen olevan maaraaikaisen,
syotin myds sopimuksen paattymispaivamaaran. Mydhemmin, klo 14.00 — 15.00 jarjestet-
tiin henkiléstdinfopalaveri. Palaveriin osallistui melkein koko konsernin henkildstd. Palave-
rissa kerrotin siita, etta kaikilla konsernin toimialueilla kilpailu, talla hetkella, entista anka-
rampi. Teknologiakehitys talousalalla, automaatio ja robotiikka pakottivat vaihtamaan tyds-
kentelytavat. Esimerkiksi nykyiset hajanaiset tydskentelytavat vaikeuttavat tyéntekijan kor-
vaamista toisella tai tydn siirtamista tydntekijalta toiselle. Epatasapainoinen tyd ylikuormit-
taa tydntekijoita. Uuden tydskentelytavan perustana ovat tyén jakaminen ja uusi toiminta-

malli uusine rooleineen.

Henkilostinfopalaverin jalkeen sy6tin ohjelmaan toisen asiakkaan yrityksen tydntekijoiden

palkkiot.

Perjantai 29.5.2020

Aamulla pidimme yhteisen palkanlaskijatimipalaveri Teamsissa, jossa jokainen tydntekija
kertoi paivan suunnitelmasta ja kiireisista tehtavista. Palaverissa sain tehtavaksi perusta-
maan asiakkaalle (yritykselle) henkildrekisterit ja palkansaajarekisterit 25 tydntekijalle Pro-
countoriin. Jotta henkildlle voi syottaa palkkatietoja ja palkkaperusteen, on henkilétiedoista

I6ydyttava vahintdan nimi, henkilétunnus ja tilinumero. Talléin henkildrekisteriin lisatty
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henkild siirtyy automaattisesti myos palkansaajarekisteriin, jossa henkillle voi sy6ttaa
palkkatietoja. Sen lisaksi perustetuille tyontekijdille piti lisatd dimensiot. Procountorin di-
mensiot ovat sisdisen laskennan tyokaluja, joilla voidaan seurata erilaisia yritykselle oleel-
lisia seurantakohteita. Dimensioiden avulla on mahdollista tuottaa tarkkaa ja yksityiskoh-
taista seurantatietoa esimerkiksi projekteja koskien. Dimensiot toimivat tarkeana projekti-
seurannan tyékaluna, kun kirjanpitoon syntyvat tulot ja kustannukset jaetaan projektikoh-
taisesti niita varten perustetuille dimensionimikkeille. Projektikohtaisten laskelmien esitta-
minen on helppoa ja vaivatonta myds ulkoisille sidosryhmille dimensioraporttien avulla. Di-
mensiotietojen vienti -raportin avulla voidaan vieda valitun dimension nimikkeiden tiedot
halutulta aikavaliltd kirjanpitotileittdin Excel-taulukkoon (kuvio 4). Raportilla naytetaan

myos dimensioimattomat viennit, joiden tunnisteena on (ei nimiketta) -teksti.

A B C D E F G H
1 |Account no. Account name Dimension [tem 201901  2019-02 2019-03 2019-04 X
2 4000 Ostot Kustannuspaikka (ei nimiketts) -068,59 -44755 -206,55  -66,98
3 5000 Palkkatili Kustannuspaikka Helsinki 0 250
4 5000 Palkkatili Kustannuspaikka Espoo 0 250
5 5000 Palkkatili Kustannuspaikka (einimikettd) 6122255,53 64406,53 62020,70 11519,00
6 5100 Lisat ja korvaukset Kustannuspaikka (einimikettd) 3839779 141585 1117,82
7 500 Palkkint Kuctannnenaikks  (sinimikattdl 1170900 202950 520000 120000

Kuvio 4. Dimensiotietojen vienti -raportti

Sitten, kun sain henkild- ja palkansaajarekisterit perustettua ja dimensiointi tehtya, lasken
palkkoja 2 yritykselle, joilla on vakiopalkat. Sita varten loin uuden palkkalistan Procounto-
rissa, palkkalistalle maarittelen palkkamaksukausi ja palkkapaiva (kuvio 5). Palkkapaiva

on se paiva, jolloin palkka on palkkasaajan tililla. Sitten lisdan palkkalistalle palkansaajat,

joille palkkoja maksetaan. Sitten Luo laskelmat-painikkeella luodaan palkat.
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Uusi palkkalista

Paivamaarat ja asetukset

Lomankertymisvuos

paivamaarat

Tysajan kohdentaminen lomalaskentaa varten [ {

Tyontekijat

Palkansaaja Palkkakanava Ei tietoja Palkkaperuste Lkm  Yhteensa Kalent. tyopaivat Poissaolot Tyel Tyott. Tapaturma Ryhmahenki

Kuvio 5. Uusi palkkalista ndkyma.

Laskelmien luomisen jalkeen, tarkistan viela kerran palkansaajien palkkoja ja sitten hyvak-
syn palkkalistan ja siirrdn sen maksamiseen. Tavallisesti valmiit palkkalistat I1ahetetaan hy-
vaksyntaan asiakkaalle. Tassa tapauksessa, kun kasittelen vakiopalkkoja, erillistad asiak-
kaan hyvaksyntaa ei tarvitse tehda. Siten lasken palkkoja pienelle yritykselle, jossa on va-
kiopalkat. Ennen palkkalistan luomista teen dimensiointia eli jaan saadut palkat prosentti-

perusteisesti eri projektille.

Viikkoanalyysi

Taman viikon paatavoitteena oli tutustua paremmin uuteen palkanlaskentaohjelmaan.
Vaikka palkanlaskentaohjelma (Procountor) on uusi, tehtavat ja periaatteet eivat ole,
aiemmin olen laskenut jo palkkoja toisen ohjelman avulla. Uutta on se, ettd Procountor on
enemman automatisoittu Tikoniin verrattuna. Procountorissa on myos uusi tyokalu eli di-
mensiot, joista en ole kuulut aikaisemmin. Alusta luulin, etta dimensiointia kaytetaan vain
isojen yritysten projektiseurannassa. Sitten huomasin, ettéd nykyaan, koronan aikana, di-
mensiointia kaytetddn myos pienissa yrityksissa. Hallituksen linjauksen mukaan yrityksia
voi hakea kustannustukea ja liiketoiminnan kehitysrahoitusta, jos niiden yritysten liike-
vaihto on laskenut merkittavasti koronan takia. Monet pienet yritykset, joiden palkkoja olen
tehnyt tassa viikossa, ovat hakeneet apua Business Finlandilta. Saadut hankerahoitukset

tulee asettaa kirjanpidossa seurantaan ja kaytto raportoida. (Business Finland 2020).

Talla viikolla ymmarsin kuinka dimensiointi kdytanndssa toimii. Myds olen katsonut muu-
tama kerta Procountorin toimintaan liittyvia koulutusvideoita, joissa kerrotaan Procountorin
tydkaluista ja naytetdan kuinka pitda tehda ulosottolaskuja ja kuinka ay-maksuija tilitetaan.

Alusta vahan haastava oli esittdmaan kirjallisessa muodossa omia, tydhon liittyvia

o8

Sava
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kysymyksia. Toiselta, se on hyva keino kehittda omaa kielitaitoa. Viikon tavoitteet sain ai-
nakin osittain saavutettua, olen oppinut paljon ja kylla, vield paljon opeteltava omalla ke-

hittdmispolulla ja kielitaidon kehittdminen on jatkuva vaihe.

3.2 Seurantaviikko 2

Maanantai 1.6.2020

Aamulla pidimme yhteisen palkanlaskijatimipalaveri Teamsissa, jossa jokainen tydntekija
kertoi paivan suunnitelmasta ja kiireisista tehtavista. Palaverissa kerroin paivan tehtavas-
tani, eli mika palkka-aineisto on minulla tyon alla ja miten voisin auttaa muita palkanlaski-
joita. Lisaksi, minun pitda kuunnella koulutuksen palkan kaynnistamiseen liittyen. Sitten,
palaverin jalkeen jatkan palkanlaskentaa. Tandan lasken toukokuun palkkoja yritykselle,
jossa on lomautukset koronan takia. Muutama tyontekija on lomautettu 1.4.2020 Iahtien 1
viikko kuukaudessa. Toukokuussa lomautus 18.-22.5. Tassa viikossa 21.5. on helatorstai.
Mietin, miten arkipyhat vaikuttavat lomautuksiin. Jouduin selvittdmaan itse vastauksen ta-
han kysymyksiin. Internetista I0ytyy paljon erilaisten ammattiliittojen tekemansa ohjeita ta-
han kysymyksiin liittyen. Loppuun sain selville, ettad arkipyhaviikolla lomautuksen ajalta
palkka vahennetaan todellisten tydpaivien mukaan (ERKO 2020.) Jos tydntekija oli lo-
mautettuna helatorstaiviikolla, talldin vahensin hanen palkastansa todellisen tydpaivien
maaran, eli 4 tyopaivaa. Koska toukokuussa on 19 todellista tydopaivaa, maksettavaksi jaa
15 tydpaivaa. Tyontekija on kuukausipalkkalainen ja kuukausipalkkaa muutettaessa pai-
vapalkaksi kaytetaan siis jakajana kuukauden todellisia tyopaivia. Tyodntekijan palkka on
2000€ (tyoaika 100%). Sitten toukokuun palkaksi sain hanelle: 2000/19*15=1578,945€.
Vahennys on: 2000/19*4=421,05€. Tietenkin, tarkeata muistettavaa on se, ettd kokonaan
lomautetulla vain ensimmaista 14 paivaa kohti otetaan huomioon pyhapaivat ja makse-

taan niista korvausta.

Sitten autoin tybkaveria ja otan tehtdvaksi yhden ison yrityksen uusien tyontekijoiden hen-
kil6- ja palkansaajarekistereiden perustamista. Se ty6 vaatii tarkkuutta, koska pitaa kasi-
tella ja tallentaa ohjelmaan henkildiden osoitteet, tilinumerot ja tydsopimuksien ehdot. En-
sin perustin henkildrekisteri jokaiselle uudelle henkildlle (kuvio 6). HenkilGilla tarkoitetaan
yrityksen henkildkuntaa, joille maksetaan muun muassa palkkaa ja jotka laativat matka- ja

kululaskuja.



Muokkaa v Hallinta Oletukset v Vie laskulle v

Hae liikekumppanin tiedot
Henkildn perustiedot

Henkilon osoite

Sukunimi Etunimi Tehtavanimike

| ikanen| Anni

clo-tarkenne Postilokero

Katuosoite
Linnunlauluntie 10 A

Postinumero Postitoimipaikka
01840 Klaukkala

Maa

iaa Alueyksikks
FINLAND Q,

0Osoite kotimaassa
clo-tarkenne Postilokero
Katuosoite

Fostinumero

Postitoimipaikka

Maa Alueyksikkd

Kuvio 6. Henkilorekisteri nakyma

Hae laskut
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Laskutustiedot

Tunnus T Tunnus kotimaassa  Asiakasnumero
HETU 021077-880L Nainen Mies 5510

Kieli ©
Suomi

Maksutiedot

Maksutapa * Tilinumero BIC-tunnus
Tilisiirto FI35 9999 9900 0291 61 PROCFIHH

Maksuehto (pv | %) viivastyskorko-% Alennus-%
10 0,00 8,00 0,00

Hyvaksymiskierron tiedot
Asiatarkastajalista
Laskun asiatarkastaja 1

Laskun hyvaksyjs 1

Laskun asiatarkastaja 2

Rekisteritiedot

Kun palkansaajat on perustettu henkilorekisterin kautta palkansaajarekisteriin, taytin pal-

kansaaijien tietoihin Palkkatiedot ja Palkkaperuste (kuvio 7). Palkansaajan Palkkatiedot-

nakymaan taytin tiedot henkilén peruspalkasta. Palkansaajan Palkkaperuste-nakyma toi-

mii palkansaajan palkkalaskelmien mallina. Kun palkansaaijille luodaan uusia palkkalas-

kelmia, tuodaan niille automaattisesti palkkaperusteella olevat palkkalajit ja arvot.

Palkkalaskelmat

Palkansaaja Aikanen, Anni

< Edellinen

Seura

Palkkatiedot Palkkaperuste Poissaolot Vuosilomat
Kirjoita muistiinpano
Palkkaperuste rivit
Lisaa palkkalaji Luentoisetulaskurit v Kopioi ri Poista rivi
Palkkatyyppi * Koedi = Palkkakategoria Lkm * Yksikko Yksikkohinta * Yhteensa Maksu-% . Rivipoikkeus
Tuntipalkka 1004 Tehdyn tyoajan rahapalkat 1,00 tuntia 10,00 € 10,00 € Ei kaytossa
Ennakonpidatys 5000 Verot 1,00 kpl 1,00 € -1,00 € 10% Eikdytossa
Tyontekijan TyEL-maksu 6020 Nettovahennykset -1,00 kpl 0,675 € -0,68 € 6,75% Ei kaytossa
Tyottomyysvakuutusmaksu 6030 Nettovahennykset -1,00  kpl 015€ -015 € 5% Ei kaytossa
Bruttopalkka: 10.00
Nettopalkka: 817
Tyénantajamaksut
Tyel maksu yottomy
174 €(17.35 %) 0.05 € (0.50 %) 011 €(1.10 %)
hmihenki i 0] yhteensa

0.01€ (0.07 %) 0.08 €(0.77 %) 199 €

Kuvio 7. Palkkaperuste nakyma.
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Kirjotan ulos tyéntekijdiden nimet, joilla on puuttuvat tiedot. Teen tata tyéta tydpaivan lop-

puun asti.

Keskiviikko 3.6.202

Aamu alkaa tiimin yhteispalaverista, jossa jaamme tyéta kesken ja kdymme lapi paivan
suunnittelua. Sitten aloitin laskea palkkoja ja joudun pohtimaan, kuinka maksetaan palk-
kaa aitiyslomalla oleville tydntekijalle. Aitiysrahaa maksetaan 105 arkipaivélta eli noin 4
kuukautta. Arkipaivia ovat paivat maanantaista lauantaihin pois lukien arkipyhat. 1.1.2020
[&htien aitiyspaivarahan maara perustuu vuosituloon. Vuositulo lasketaan 12 kalenterikuu-
kaudelta, jotka ovat edeltaneet etuusoikeuden alkamista edeltavaa kalenterikuukautta
(Kela 2020a.)

Aitiysvapaalta ei lain mukaan tarvitse maksaa palkkaa. Jos tyontekija saa tydnantajalta &i-
tiysajan palkkaa, Kela maksaa aitiysrahan tyonantajalle. Jos aitiysraha on kuitenkin isompi

kuin aitiysajan palkka, sen ylimeneva osa maksetaan tyontekijalle.

Minun tapauksessani aitiyslomalle jaanyt tydntekija saa aitiysrahat Kelasta. Toukokusta
han saa Kelasta: 24*51,14€=1227,36¢€.

24 — toukokuun Kelan arkipaivat, jossa huomioitu lauantait ja otettu pois vap-

pupaiva-1.5. ja helatorstai - 21.5.
51,14 — vuosituloon perustuva aitiyspaivarahan maara.

Ja myds tydnantaja maksaa tyontekijan palkan ja Kelan maksaman summan erotus. Eli

aitiyslomalle jaanyt tyontekija saa myos tydnantajalta: 19pv * 78,86€— 1227,36€= 270,98€.
19pv — tyopaivien maara toukokuussa 2020.
78,86 — laskettu keskipaivapalkka.

Sitten tydpaivan loppuun saakka teen vakiopalkkoja.

Perjantai 5.6.2020

Kuin aina, aamu alkaa tiimipalaverista, jossa kerromme paivansuunnitelmasta ja jaamme
kiireelliset tyot. Tanaan perustin henkilo- ja palkansaajarekisterit 18 henkilOlle, ja myos
tein niille dimensioinnit. Sitten tein kollegan kolmen yrityksen palkkoja. Kollegani paasi lo-
malle. Minun tehtdvanani on hoitaa hanen lomansa aikana hanen yrityksiensa palkkoja.

Taman paivan palkkoja oli vakiopalkkoja. Kun perustin uuden palkkalistan ja lisdsin sinne
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palkansaajien nimet, kaikki palkkaperusteella, henkildiden takana olevia tietoja palkkala-
jista ja arvosta, siirtyvat automattisesti tanne, uudelle palkkalistalle. Minun tehtavani on
hyvaksya ja siirtda tehdyt palkat maksuun. Toisella yrityksella asiakas itse hyvaksyy palk-
koja. Lahetin hanelle sahkopostilla viesti, etta palkkalista on jo luotu Procountoriin ja nyt
on valmis hyvaksyntaan. Kolmannelle yritykselle paivitin asiakkaalta tullut 2 verokorttia.
Sita varten avasin sen henkilon, kenelle pitaa paivittaa verokortti, palkansaajarekisteri ja

lisdsin uuden verokortin tiedot, eli uudet perus-, lisd-% ja uuden vuositulorajan (kuvio 8).

~  Verokortti

Uusi verokortti Poista verokortt Porta ortt
poR o]
Voimaan * Tyyppi * Muutosverolkortti Perus * Lisa * Vuosituloraja * Tulorajasta kaytetty Kommentteja
01.01.2019 Yksi tuloraja Kylla 10 % 40 % 4 000,00 0,00

Kuvio 8. Palkkatiedot, verokortti nakyma.

Vasta sen jalkeen, kun verokortit ovat paivitetyt, loin uuden palkkalistan ja lisasin sinne
palkansaajat. Sitten palkansaajan takana oleva paivitetyn verokortin uusi ennakonpidatys-

prosentti siirtyi myos uudelle palkkalistalle (kuvio 9).

Uusi ennakonpidéatysprosentti

Hyvaksy Mititoi Palkkalista Kopiol ~ ¢ Edellinen Sewraava > X

Kesken Laskelma 89: Ankka, iines (montly standard divider)

Kirioita muistiinpano Tulorekdsteri-ilmoittaminen Tysajan kohdentaminen lomien ansaintaa varten
« Huomioidazn kummallakin ilmoituksella Tyopaivat: marmaskuy
i huomiida palkkatietoilmoituksella 7

Ei huomioida kummallakaan ilmaituksellz

Laskelman rivit

® Lisd palkkalaji  Lomapalkka | Korjaalomia = [ Kopioirivi = T Poistarivi

Palkkalajien pikalisys (valitse ja paina Enter Lisaa

Palkkatyyppi * Koodi - | Palkkakategoria Lkm * Yhsikkd Yhsikkohinta * Yhteensd Rivipoikkeus Ansaintajakson alkupaiva Ansaintajakson loppupaivd Nayta ansaintajakso laskelmalla = &
' Kuukausipalkka 1001 Tehdyn tygajan rahapalkat 100/ kpl 2000,00 2000,00€ Ei kayticsa

Ennakonpidatys 5000 Verot 1,00 kpl 1260,00€ -1260,00€ 60% Eikaytossa

Tydntekijén TyEL-maksu 6020 Nettovahennykset 100kl 15015 € 5015 € T15% Eikiytoss

Tyttmyysvakuutusmaksu 6030 Nettovahennykset 100 kpl 2625€ 2625€ 125% i kiytossd

Henkildkohtainen lisé 1010 Tehdyn tydajan rahapalkat 100 kpl 10000 € 100,00 € i kaytdssa

Bruttopalkka: 2100.00
Nettopalkka: 663.60

Divin lieatiarnt

Kuvio 9. Palkkalista ndkyma.

Hyvaksyin luotu palkkalistan ja siirsin sen maksuun. Kun niiden yrityksen palkkoja oli tehty
laitoin myds merkinnot kollegan tyvaan. Tyva on Excel-muotoinen tiedosto, jossa tapahtuu

palkanlaskijan asiakkaiden palkanmaksun seuranta.
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Viikkoanalyysi

Taman viikon aikana opettelin paljon uutta. Itse jouduin selvittelemaan monta asiaa. Kasit-
telin tydntekijdiden verokortteja. Otin selvaa, kuinka palkkoja lasketaan lomautuksen ai-
kana ja mista koostuu aitiysloma. Oikeastaan aitiysloma koostuu ensimmaisen neljan kuu-
kauden aitiysvapaasta ja sitd seuraavasta vanhempainvapaasta. Jos perhe kokee kotona
olon taman jalkeenkin tarpeelliseksi, on mahdollista jaada viela hoitovapaalle. Aitiyslo-
malla= itiysvapaa ja vanhempainvapaa. Aitiysvapaalla saadaan éitiysrahaa 105 arkipéai-

van verran. Tavallisesti palkanmaksu aitiysvapaan aikana riippuu paljon yrityksen tavasta.

Tutustuin Procountorin dimensiointiin ja olen huomannut, etta paljon yrityksia kayttaa di-

mensiointia.

3.3 Seurantaviikko 3

Maanantai 8.6.2020

Aamulla pidimme yhteisen palkanlaskijatimipalaveri Teamsissa, jossa jokainen tydntekija
kertoi paivan suunnitelmasta ja kiireisista tehtavista. Kdymme |api palkanlaskijoiden tyvat,
katsoimme tyontekijoiden tydkuormaa ja tilannetta. Jatkan talla viikolla kollegani tuu-
rausta. Tyvan mukaan minun pitda tehda tdnadan 3 hanen yrityksiensa palkkoja. Tyvat 16y-
tyvat toimiston yhteiseltd Q-asemalta, johon kaikilla tydntekij6illa seka esimiehella on
paasy. Se ei ole pakollista, mutta helpottaa, jos pitaa vaikka jalkikateen tarkistaa milta
ajalta palkka on maksettu. Ja tydntekija saa myos tietoonsa, etta milta paivilta on vahen-

netty palkkaa.

Kun olen tehnyt toisen yrityksen palkat, en ole laittanut nakyviin tyontekijan tehtya tyopai-
vid. Asiakkaan Excelissa on merkattu kunkin tydntekijan kohdalla toteutuneet tydpaivat
sarakkeeseen ” kuukauden aikana tehdyt tyopaivat®. Procountorissa oikealla ylhaalla on
"Tybajan kohdentaminen lomalaskentaa varten” jossa on toteutuneet tyopaivat. Sinne pi-
taisi vieda asiakkaan Excelista on toteutuneiden tydpaivien maarat. Tama virhe ilmestyi,
kun pyysin ty6kaverilta tarkistamaan minun tekemani palkkoja. Korjasin virheet ja Iahetan

asiakkaalle sahkopostilla viesti, etta palkkalista on valmiina hyvaksyntaan.

Tein kolmannen yrityksen palkkoja. Sielld on vakiopalkat eli kuukausipalkkalaiset. Kun
sain palkkalistan valmiiksi, mietittavaksi jai kysymyksen kesakuun luontoisedusta. Edelli-

sen, toukokuun palkkalistan perusteella, tydntekijat ovat saanet ravintoetuja. En I6ytanyt
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asiakkaan palkka-aineistosta mitdan tahan liittyen. Kysyn tasta tyokaverilta. Tyokaveri
vastasi, etta luontoisetuja ei tule heille joka kuukausi, ja ilmoittavat niista erikseen. Sitten
palkkalista on valmis, ilmoitan tasta yhteyshenkildlle. Han hyvaksyy palkkalistan Procoun-

torissa.

Keskiviikko 10.6.2020

Aamulla pidimme yhteisen palkanlaskijatimipalaveri Teamsissa. Palaverissa kerroin pai-
van tehtavastani. Tanaan sain tiedot, etta voisin pyytaa paasyoikeudet asiakkaiden payroll
kansioihin Extranetiin. Palkka-aineistoja asiakkailta tulee meille Extranetin kautta. Palave-
rin jalkeen lahetin tiketti, jossa pyysin paasyoikeudet muutaman yrityksen payroll kansioi-

hin Extranetiin, joille lasken palkkoja talla viikolla.

Kesan aikana yrityksessa on paljon tyoharjoittelijoita. Tyoharjoittelijoille, maksettavan pal-
kan yhteydessa, jokaiselle tilille maksetaan lomakorvausta. Lomakorvauksen maara on
lain mukainen vahintdan 9% palkasta (yli vuoden kestavassa tydsuhteessa 11,5% (Vuosi-
lomalaki 162/2005 12 §.) Yhdella asiakkaalla vakituisen henkilékunnan lisaksi oli kaksi
tydharjoittelijaa. Laskin heille palkat ja lomakorvausta varten otin saadusta palkasta 9%,
tein lisarivi palkkalistalle "Lomakorvaus”, ja sy6tin sinne lomakorvauksen maaran. Seuraa-
van yrityksen palkka-aineiston tiedot olivat erilaiset. Siella on myds tyoharijoittelija ja ha-
nen palkkansa on 12€ ja se sisaltda jo lomakorvauksen. Sitdhan ei saa sisallyttaa tunti-
palkkaan, joten lomakorvaus pitaa laskea erikseen. Lomakorvauksen maaran sain seu-

raavasti:
12€ * 9%/109%=0,9908€ - lomakorvauksen méaara
12€-0,9908€= 11,0091 — tydharjoittelijan tuntipalkka

Sitten tein kolmen yrityksen vakiopalkkoja. Kun kaikki taman paivan tyot oli saatu val-

miiksi, merkitsin kollegan tyvaan tehdyt tyot.

Perjantai 12.6.2020

Perjantai oli rauhallinen paiva. Emme pitaneet palaveria. Olen tehnyt muutaman yrityksen
palkkoja, merkitsin tehdyt tyot kollegan tyvaan Sitten aloitin seuraavan viikon suunnittelun.
Seuraavasta viikosta lahtien viela yksi palkanlaskija jaa lomalle. TySkuormitus lisdantyy ja
pitaa etukateen todella tarkasti suunnitella tyopaivien kulku. Katsoin, kuinka paljon yrityk-
sia on, joissa on vakiopalkkoja. Semmoiset yritykset voisin tehda etukateen, vaikka palk-

kapaiva on viikon, tai kahden viikon paasta. Sitten sdastan aikaa niille, kenelta palkka-
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aineisto tulee viime hetkellda. Tavallisesti suunnittelen seuraavan paivan tehtavat edellisen
tyopaivaillan aikana. Nyt, kun tyétehtavien maarat ovat lisdantyneet, tyétehtavien asetta-
minen tarkeysjarjestykseen auttaa rajaamaan tydmaaraa ja tydaikaa (Tyopiste 2019.) Sita
varten kokeilin kayttda Eisenhowerin matriisia, mutta se ei toiminut minulla. Sen sijan teen
perinteinen tehtavalista, johon kirjoitan kaikki tekemista vaativat asiat. Jokaiselle paivalle
teen semmoisen listan, jos tuntuu, ettad seuraavan paivan tehtava on kiireellisempi, siirran

sen taman paivan listalle.
Viikkoanalyysi

Talla viikolla tutustuin Extranetin kayttdon. Extranet tuli korvaamaan sahkoépostin palkka-
ja taloushallintopalveluihin liittyvien dokumenttien valityksessa, kun EU:n uusi tietosuoja-
asetus (GDPR), astui voimaan 25.5.2018. (Euroopan Parlamentin ja Neuvoston Asetus
(EU) 679/2016).Talla hetkella sahkopostitse ei saa lahettaa henkilbtietoja, joista henkild
on tunnistettavissa nimen, sosiaaliturvatunnuksen tai muun tiedon perusteella. Kaikki, pal-
kanlaskentaan liittyvat tiedot ja myos palkka-aineistot, asiakkaat lahettavat meille Extra-
netin kautta. Sielta palkka-aineisto siirretdan yhteiselle Q: asemalle, asiakkaiden kansioi-
hin. Opin maksamaan lomakorvauksia maaraaikaisille tyéntekijoille ja tydharjoittelijoille.
Olen tyytyvainen, ettd saimme yhteistydssa tydkaverini kanssa selvitettya virheiden maa-

nantaipalkassa.

Sain my0s tehtavaksi muutaman yrityksen palkkojen laskeminen lomalle I&htevalta tyoka-

verilta.

3.4 Seurantaviikko 4

Maanantai 15.6.2020

Aamu alkaa tiimin yhteispalaverista, jossa jaamme tyéta kesken ja kdymme lapi paivan
suunnittelua. Suunnitelmani mukaan, minun pitda saada valmiiksi tanaan viiden yrityksen
palkkoja. Onneksi, jokaiselta niista on jo tullut palkka-aineisto Extranettiin. Palaverin jal-
keen kavin tallentamassa materiaalia Q: asemalle ja aloitin tehda eraan yrityksen palk-
koja. Tassa kuukaudessa yrityksen kuukausipalkkaiset tydntekijat pitavat lomansa. Mak-
soin heille lomapalkat. Lomapalkka on palkka, joka maksetaan vuosiloman aikana. Palkan
suuruus vastaa yleensa tyoajalta saatavaa palkkaa, myos luontoisetujen tulee olla vahen-
tamattomina tyontekijan kaytdssa. Vuosilomalaki maaraa lomapalkan maksettavaksi en-

nen loman alkua, jos loma kestaa pidempaan kuin kuusi paivaa. (Stenbacka &
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Soderstrom 2012, 137.). Lomapalkan maaran ja lomapaivien maaran tarkistan lomapalk-
kavelkataulukosta. Lomarahaa ei ole saadetty laissa, mutta monissa tydehtosopimuksissa
siitd on erikseen sovittu. Usein lomaraha on 50 % lomapalkasta ja se maksetaan yleensa
kokonaan tai osittain ennen loman alkamista. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 142—-143.)
Tassa yrityksessa on tapana maksaa lomarahat kokonaan ennen loman alkamista ja
my0s palkkalaskelmalla pyoraytetdan loma-ajan palkka +/- nolla, koska palkansaajalle
maksetaan tavallinen kuukausipalkka. Loma-aikoja voidaan joko seurata meilla tai asiak-
kaalla. Osa asiakkaista sailyttaa itsellaan tiedon tyontekijoiden pitamista lomista ja vain
iimoittaa meille palkanlaskentaan, milloin ja kuinka monta paivaa tyontekijdille pitdd mak-

saa lomarahaa.

Tein sitten viela neljan yrityksen palkkoja ja merkitsin kollegan tyvaan tehdyt tyot.

Keskiviikko 17.6.2020.

Aamu alkaa tiimin yhteispalaverista, jossa jaamme tyota kesken ja kdymme lapi paivan
suunnittelua. Sain tyokaverilta kiireellisen tehtavan. Kristillisia jarjestéa koskevan TES:n
mukaisesti 1.6.2020. |ahtien, yhdistyksessa, jossa noudetaan tata TES: &, on palkankoro-
tus 1,3%. Yhdistyksessa on yli 70 henkilda. Tyontekijan palkka koostuu peruspalkasta ja
erilaisesta lisista: kokemuslisa, tehtavakohtainen palkanosa, henkilokohtainen palkanosa.
Jokaiselle tyontekijoille taytin oma Excel-muotoinen palkkaerittely ja laskin korotetun uu-
den palkan maaran. Tahan tehtdvaan meni melkein koko paivan. Vaan paivan lopussa

ehdin laskea kahden pienin yrityksen palkkoja.

Perjantai 19.6.2020.

Kuin aina, aamu alkaa tiimipalaverista, jossa kerromme paivansuunnitelmasta ja jaamme
kiireelliset tyot. Tanaan laskin 4 yrityksen palkkoja. Kolmessa niista oli lomapalkkamak-
suja tuntipalkkaisille tydntekijoille. Muuta kuin kuukausi- tai viikkopalkkaa saavien, vahin-
téan 14 paivana kuukaudessa saanndllisesti tydskentelevien tyontekijdiden vuosiloma-
palkka perustuu lomanmaaraytymisvuoden keskipaivaansioon. Ensin lasketaan keskimaa-
rainen paivapalkka koko lomanmaaraytymisvuoden ajalta (1.4.-31.3.). Se saadaan jaka-
malla lomanmaaraytymisvuoden tydssaoloajan palkka (lukuun ottamatta ylitybkorvauksia)
tehtyjen tyopaivien lukumaaralla, johon on lisatty tehtyjen ylitydtuntien kahdeksasosa.
Nain laskettu keskimaarainen paivapalkka kerrotaan vuosilomalain lomapaivien lukumaa-

rad vastaavalla kertoimella taulukosta (kuvio 10).
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r';(:'r;n;;zme Kerroin rl;or;n;;gwe Kerroin r';?_;“;;;zme Kerroin
2 1,8 11 9.9 19 17,4

3 27 12 10,8 20 18,3

4 3,6 13 11,8 21 193

5 4.5 14 12,7 22 20,3

6 5.4 15 13,6 23 21,3

7 6,3 16 14,5 24 222

8 7.2 17 15,5 25 232

9 8,1 18 16,4 26 241
10 9 27 25

Kuvio 10. Maaraytyva kerroin. (Vuosilomalaki 162/2005, 11 §.)

Minun tapauksessani tyontekija on pitda vuosilomansa 24 paivaa 1.7.2020 — 28.7.2020.
Lomapaivien laskettaessaan, vuosilomalain 4 §:n mukaan otetaan huomioon arkipaivan
lisaksi myo6s lauantait. Olemassa on poikkeuksia, milloin lauantaita ei lasketa mukaan.
Tyontekijan keskipaivapalkka edelliselta lomanmaaraytymisvuodelta eli ajalta 1.4.2019-
31.3.2020 on 24300. Tyontekija on tehnyt tuona aikana yhteensa 202 tyopaivaa. Keskipai-
vapalkan suuruus on: 24 300€/202=120,297€. Nain saatu paivapalkka on kerrottava viela
vuosilomalain mukaisella kertoimella, joka riippuu lomapaivien lukumaarasta. Tyontekija
pitda lomaa 24 paivaa, kaytin kerroin taulukoista 22,2. Vuosilomapalkaksi saadaan:
120,297€ * 22,2 = 2670,59€

Viikkoanalyysi

Talla viikolla kavin 1api erityisesti lomiin liittyvia tehtavid. Lomapalkkojen laskenta, lomien
seuranta ja lomapalkan muodostuminen, mielestani, on yksi enemman haasteellisista pal-
kanlaskijan tehtavista. Lomanmaaraytymisvuosi paattyy maaliskuun lopussa, joten kysy-
myksia lomapaivien kertymisesta tulee usein. Opin myds, ettd lomarahojen maksaminen
riippuu tydehtosopimuksesta ja yrityksen tavasta. Lomapalkkojen maksamisessaan pitaa
myds ottaa huomioon vuosilomalain maarayksia. Talla viikolla sain laskettua monta kertaa
lomarahoja, mika selkeytti ajatuksia, ja teki lomien kasittelysta helpompaa. Osaan nyt su-

juvasti laskea lomarahoja ja ymmarran mista lomaraha koostuu.

3.5 Seurantaviikko 5

Maanantai 22.6.2020
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Aamupalaverissa kdvimme kiireelliset asiat 1api. Palaverin jalkeen paasin opiskelemaan
uusia Procountor- ohjelman mahdollisuuksia. Tyokaverini sai uuden asiakkaan ja pyysi
minulta tayttaa Excel -taulukkoa Procountoriin vientia varten. Sitten tydkaverini naytti,
kuinka tapahtuu tietojen sisdanluku Procountoriin. Vuosilomien seurantaa, eli lomarahojen
ja lomapaivien kerryttaminen, tavallisesti tehddan Excel-muotoisissa taulukoissa, joita pai-
vitetdan joka kuukauden lopussa. Lisaksi vuosilomien seuranta ja kerryttdaminen voi tapah-
tua automaattisesti Procountor-ohjelmassa. Sita varten ohjelmassa tehdaan lomapalkka-
laskennan asetuksia (kuvio 11). Esimerkiksi tuntipalkkaisille on maaritettdva oman tyoeh-
tosopimuksen mukaiset palkkalajit, joista lomapalkka lasketaan. Sitten tehdaan lomalas-
kennan kayttoonotto joko yksitellen palkansaaja kerrallaan tai tuomalla kertyneet lomat ja
lomalaskennan asetukset takautuvasti siirtotiedostolla. Tanaan taytin Procountorin palkan-

saajarekisteriin ja tein yrityksen lomalaskennan kayttoonotto Excel-siirtotiedostolla.

Tietojen sisaanluku Valitse tiedosto

Lomatietojen asettaminen

Valitse naytettavat osiot

Vuosiloma-asetukset Lomapdivat Lomarahapaivat Lomapalkka

® Lisda henkild(t) 3 Kopioi rivi(t T Poista rivi(t) [ Kopioi tiedot lomarahakenttiin
Yleistiedot Vuosiloma-asetukset
Tyontekijan nimi * Henkilotunnus * Lomanmaaraytymisvuosi * Lomanansaintasaanto * Lomarahan laskentatapa

Kuvio 11. Lomatietojen asettaminen.

Kertyneita lomia kaytetaan ja maksetaan palkanlaskennan yhteydessa.

Keskiviikko 24.6.2020

Aamupalaverin jalkeen tein suunnitelmani mukaan 5 yrityksen palkkoja. Kahdelle niista
maksoin vakiopalkkoja. Sitten laskin lomapalkkoja tuntipalkkaisille tyontekijoille. Tassa yri-
tyksessa lomapaivien, lomapalkkojen ja pitamattomien lomien seuranta tapahtuu meilla,
Excel - muotoisessa taulukossa. Laskin sieltd, kuinka kukin tyontekija saa vuosilomapalk-
kaa, keskipaivaansiot ja kertoimet ottaen huomioon. Sitten, seuraavan yrityksen tyonteki-
jalle laskin loppupalkan. Vaikka tassa yrityksessa palkkapaiva vasta kuukauden lopussa,
loppupalkka on maksettava tydntekijalle viimeistaan tydsuhteen viimeisena paivana, ellei-
vat osapuolet ole tydsopimuksessa tai muutoin toisin sopineet. Loppupalkan yhteydessa
olen maksanut myds lomakorvaus niilta paivilta, joilta han ei ole tydsuhteen paattymiseen
mennessa saanut lomaa tai lomakorvausta. Tyontekijan tyosuhteen paatymispaiva on

25.6.2020. Eli kuukausipalkkaisen tyontekijan loppupalkka koostui seuraavista summista:



23

1. 2300/22*19=1986,36€ - tyontekijan kesakuun palkka
2300€ -tyontekijan kuukausipalkan maara
22 — tydpaivien maara kesakuussa

19 — tyontekijan tyopaivien maara kesakuussa

2. 2300/25%*2,5*3=690€ - lomakorvaus pitamattdmasta lomasta (uusi kertyma)
25 — jakaja kuukausipalkkaisella tyontekijalla lomakorvauksen laskettaessaan
2,5 pv— lomapaivien maara, joka kertyy tydntekijalle jokaisesta kuukaudesta.

3 — uusi lomanmaaraytymisvuosi alkoi 1.4.2020, kesakuu on uuden maaraytymis-

vuoden kolmas kuukausi.

7,5pv — uuden (1.4.-25.6.2020) lomanmaaraytymisvuoden lomapaivien kertyma.

3. 2300/25*6=552€ (pitamattéomat lomapaivat edellisesta 1.4.2019-31.3.2020 loman-

maaraytymisvuodesta

2300€ -tyontekijan kuukausipalkan maara

25 — jakaja kuukausipalkkaisella tydntekijalla lomapalkan laskettaessaan

6 — pitdmattdmien, (edelliseltd lomanmaaraytymisvuodesta jaanet), lomapaivien

maara.
Eli tydntekijan bruttopalkka on: 1986,36€ + 690€+552€=3228,36€
Tassa tapauksessa tydntekijalla ei ole oikeuksia lomarahaan tydpaikan kaytannén mukai-
sesti. Tyontekija on ollut tydsuhteessa yli kolme vuotta, kertyy hanelle 2,5 lomapaivaa per
kuukausi. Vaikka tyésuhde paatyy ennen kuukauden loppua eli 25.6.2020. Tydntekija on
ollut téissa 19 tydpaivaa. Ja vuosilomalain mukaan, kesakuu pidetaan taytena lomanmaa-
raytymiskuukautena eli kuukautena, jolloin tyontekijalle on kertynyt vahintaan 14 tyéssa

olopavaa. (Vuosilomalaki 162/2005, 12 §.) Tasta kuukaudesta hanelle myds kertyy 2,5 lo-

mapaivaa.

Perjantai 26.6.2020
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Aamupalaverin jalkeen aloitin lomapalkkavelkataulukoiden paivittamisen. Paivitin Excel-
taulukoita palkkalaskennan perusteella. Tarkistin, oliko tyontekijoille maksettu lomia tassa
kuukaudessa, jos on, vahensin sen pidetyn lomapaivien maarat ja saadun lomapalkkojen
maarat Excel taulukosta. Kun sain lomapalkkavelkataulukon paivitettya, tallensin sen, tein
pdf-muotoinen kopion ja I&hetin kirjanpitajalle. Lomapalkkavelkataulukkojen paivittdminen
vaatii paljon aikaa, Excel-ohjelman tuntemusta ja ymmartamista siita, kuinka lomapalkkaa
ja lomarahaa lasketaan. Kaksi kolmasosa paivaa meni lomapalkkavelkataulukkojen paivit-
tamiseen. Sitten tein asiakkaan palkkoja, jolla on tuntipalkkaisia tyotekijoitd. Hain palkka-
aineiston Extranetistd, tallensin sen Q: asemalle ja laskin palkkoja. Yrityksen palveluk-
sessa on noin 40 henkiléa. Valmiiksi sain vaan puolet palkasta. Jatkan maanantaina. Lai-

toin tyvaan merkinnat tehdysta tyosta ja kirjoitin listalle ensi alkuviikon tehtavat.
Viikkoanalyysi

Tama viikko oli todella kiireinen, kun 2 palkanlaskijaa Iahti lomalle. Heidan tyvassa olevat
asiakkaat jaettiin palkkatiimiin kuuluvien tydntekijoiden kesken. Lisdksi monet, minulle hoi-
dettavaksi jaaneet yritykset pitdvat lomansa, olen laskenut heille lomapalkkoja. Vuosilo-
malain 29 §:n mukaisesti vuosilomista on pidettava kirjaa yksityiskohtaisesti ja vuosi-loma-
kirjanpitoon pitaa sisallyttaa tieto vuosilomien kestosta ja ajankohdasta seka niistd mak-
settavista korvauksista. Kuukauden lopussa palkanlaskija |ahettaa paivitetyt lomapalkka-
velkalaskelmat kirjanpitajalle. Olen tehnyt talla viikolla Excel-lomapalkkavelkataulukkojen
paivittdmista. Lisdksi opin kuinka tehdaan tietojen sisdanluku Procountoriin. lomapalkka-
laskentaa ja lomapalkkamaksua varten. Lomapalkanlaskenta Procountorissa nopeuttaa
palkanlaskennan prosessia ja helpottaa lomapalkkavelkaraportin tekemista. Raportti tulos-

tuu joko Excel tai HTML muodossa ja heti valmis lahetettavaksi kirjanpitajalle.

3.6 Seurantaviikko 6

Maanantai 29.6.2020

Aamu alkoi palaverista, jossa jaettiin ty6t tiimin kesken. Sitten jatkan edellisen paivan
palkkoja ja lisaksi sain hoidettavaksi 3 yrityksen palkat. Yhdella yrityksella tydntekijoilla
luontoisetuna on puhelinetu. Puhelinedun kuukauden arvo on 20€. Eras uusi tyontekija sai
puhelinedun vasta kuukauden keskella, eli 15.6.2020 I&htien. Mietin, kuinka luontoisedun
arvo lasketaan tassa tapauksessa. Apuna kaytin verohallinnon sivulla oleva syventava

vero-ohjetta. Verohallinnon mukaan alle kuukauden ajan kaytéssa olevan luontoisedun
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arvo saadaan jakamalla kuukausiarvo luvulla 30,33 ja kertomalla ndin saatu maara niiden
paivien lukumaaralla, joina luontoisetu on palkansaajan kaytettavissa (Vero 2020.) El

tydntekijan puhelinedun arvo kesakuussa on: 20/30,33*17=11,21€.

Keskiviikko 1.7.2020

Ammu alkoi tiimipalaverista. Sitten paasen hoitamaan palkkatietojen ilmoittamista tulore-
kisteriin. Tulorekisteri-ilmoittaminen sahkadisista jarjestelmista, kuten Procountorista, toteu-
tetaan tulorekisterin varmennepalvelun avulla. Palkkatiedot lahetetdan Procountorista tek-
nista rajapintaa kayttaen (Tulorekisteri 2020d). Tulorekisteri-ilmoittamisessa kaytetaan
kahta eri ilmoitusta, palkkatietoilmoitusta ja tydnantajan erillisiimoitusta. Palkkatietoilmoi-
tus ilmoita yhdelle tulonsaajalle samana maksupaivana maksetut palkat ja muut suorituk-
set. (Tulorekisteri 2020e). Palkkatietoilmoitus laaditaan viimeistdan viiden kalenteripaivan
kuluessa palkkapaivasta. Talla ilmoituksella kerrotaan tulorekisteriin mitd on maksettu, ke-
nelle maksettiin ja kuka maksoi. Myds ennakonpidatykset, vakuutukset ja muut ilmoittami-

sen tiedot kyseisesta palkansaajasta ja palkanmaksajasta valittyvat tulorekisteriin.

Tyonantajan erillisilmoitus tehdaan kerran kuukaudessa (kuvio 12). Talla ilmoituksella il-
moitetaan sairausvakuutuksen osalta sairausvakuutuksen maara ja mahdollisesti tieto
siita, ettei palkanmaksua ole tapahtunut kohdekaudella. limoituksen my6ta muodostuu

maksutosite ennakonpidatyksen ja sairausvakuutuksen osalta ja tdman maksutositteen

Toukokuu

Tyonantajan erillisilmoitus

Versio 1 Luotu > Muokattu > L3hettdd > Vahvistettu
Versio 1 - Luotu llmoituksen maarapaiva 05.06.2019
Paivamaara
17.08.2019
Sairausvakuutusmaksun alaiset palkat Ilmoitukselle nostetut palkkalaskelmat
44 861,80
L jan sai ksu (102)
345,64
m taj i ksusta tehtavat (103)
0,00
Voimassaolevat tydelakevakuutukset
Ei lahetettavaa
Voimassaolevat tapaturmavakuutukset
2 Vakuutusta
Maksaja
PR Oy
Aineiston lihettdja (kiytettdva varmenne)
PR Oy
Yhteyshenkilo
Vikkela Ville

+3584011112222

vikkelaville@mailx

Maksutiedot Ei maksutapahtumaa > Luotu > Maksettu
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kirjanpito (Tulorekisteri 2020c). Ty6nantajan erillisiimoitukselle nostetaan kaikki ne palkka-

laskelmat, joiden palkkapaiva on kohdekaudella. limoituksella huomioitavat palkat, joista
Kuvio 12. Tydnantajan erillisilmoitus nakyma.

sairasvakuutusmaksu lasketaan, nakyvat painamalla otsikon Sairasvakuutusmaksun alai-

set palkat alla olevaa alleviivattua sairasvakuutusmaksun yhteissummaa.

Tyonantajan erillisiimoituksella ilmoitetaan vain sairausvakuutusmaksu ja tieto siita, jos
palkanmaksua ei ole ilmoituksen kohdekaudella. Yhteyshenkil6ksi maaritetdan oletuksena
ilmoituksen laatija ja hdnen yhteystietonsa. Tavallisesti tydnantajan ilmoituksia tein kuu-

kauden lopussa, kun kaikki yrityksien palkka-ajot on tehty.

Perjantai 3.7.2020

Tanaan ei ollut tiimipalaveria. Heti aamusta lahtien paasen kasittelemaan palkka-aineiston
yhteydessa olevaa tyontekijan laakarintodistusta. Tyontekija oli ollut sairauslomalla 24.6 —
30.6.2020. Tassa yrityksessa palkka maksetaan kaksi kertaa kuukaudessa. 6 ja 20 pai-
vaa. Perustin uuden palkkakauden palkkalistan ja vien palkkalistan riville tiedon poissa-
olosta. Todistuksen mukaan tyontekijan poissaolo kesti 6 tydpaivaa, ja sen perusteella
Kelan paivaraha-aika ei tayty, eika kelahakemusta tarvitse tehda. Kela maksaa sairaus-
paivarahaa vasta omavastuuajan jalkeen. Omavastuuaika on sairastumispaiva ja sita yh-
tajaksoisesti seuraavat 9 arkipaivaa. Arkipaivia ovat myds lauantait ja aattopaivat. Oma-
vastuuaika alkaa yleensa siita paivasta, joka on ladkarintodistuksessa merkitty tyOkyvytto-

myyden alkamispaivaksi (Kela 2020b). Sairauspoissaoloja olen kasittelyt paljon.
Viikkoanalyysi

Taalla viikolla kasittelin sairausajanpalkkoja ja luontoisetuja. Tyontekija, tydsopimuslain
mukaan on oikeutettu saamaan sairausajanpalkka ajalta, jonka han on sairauden tai tapa-
turman vuoksi estynyt tekemasta ty6ta. Tama oikeus on tydntekijoilla, joiden tydsuhde on
kestanyt yli kuukauden. Mikali tydsuhde on kestanyt vahemman kuin kuukauden, on tyon-
tekijalla oikeus puoleen sairausajanpalkasta. Lain mukaan palkkaa maksetaan ensim-
maista sairastumispaivaa seuraavilta yhdeksalta arkipaivalta, mikali nama paivat olisivat
olleet tyopaivia. Tydehtosopimuksella voidaan maaritella sairausajanpalkanmaksusta pa-
remmin ehdoin. Poissaolojen kasittely vaatii aina asiantuntijuutta ja tietojen selvittamista,
eika laskennan automatisointi ole vield mahdollista poissaolojen kohdalla. Paasin talla vii-

kolla pohtimaan luontoisetuihin liittyvia kysymyksia. Usein kysyin kollegoilta apua niiden
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kasittelemiseen, tai katsoin ohjeistuksia Verohallinnon sivulta. Myds opin lahettdmaan

palkkatietoilmoituksia ja tydnantajan erillisilmoituksia.

3.7 Seurantaviikko 7

Maanantai 6.7.2020

Maanantaina palkkatiimipalaverissa kdvimme |api kiireisia tyétehtavia. Sitten pidettiin pieni
kolmen henkilén palaveri, jossa jaetiin lomasta palaneiden tiimijadsenien ty6ta, otin lasket-
tavaksi 6 yrityksen palkkoja. Tein X-yrityksen palkkoja ja kasiteltdvien palkansaajien jouk-
koon sisaltyy henkild, joka on ajautunut ulosoton piiriin ja hanelld on velkoja ulosotossa.
Ulosotto tehddan maksukiellon perusteella. Maksukielto maaraa palkanmaksajalle sen,
kuinka paljon velallisen palkasta tai muusta toistuvaistulosta tulee tilittda ulosottoon Pal-
kasta, elakkeesta, tyottomyyskorvauksesta ja aitiyspaivarahasta voidaan ulosmitata paa-
saantoisesti yksi kolmasosa. Myds lomarahat, luontoisedut, provisiot ja erilaiset palkkiot
ovat palkkatuloa. Ulosmitattava maara lasketaan nettotuloista (Oikeus.fi 2020.) Velallisen
ja hanen perheensa toimeentuloa varten ulosmittaamatta jatetdan aina suojaosuus. Velal-
lisen ja hanen perheensa toimeentuloa varten ulosmittaamatta jatetaan aina suojaosuus.
Ulosottovelalliselle jatettava niin sanottu suojaosuus on vuoden 2020 alusta 22,63 euroa
paivassa velallisen itsensa osalta ja 8,12 euroa paivassa velallisen elatuksen varassa ole-
van henkilon, esimerkiksi lapsen, osalta. Ulosmitattavaa maaraa ei pysty laskemaan Pro-
countorissa ja palkanlaskentaprosessin nopeutumista varten kaytetdan maksukieltolasku-
ria, jonka avulla lasketaan palkasta pidatettavan ja ulosottoon tilitettdvan maaran (Ulosotto

sahkoéinen asiointi. 2020).

Ulosotto tilitetdan ulosottovirastoon samana paivana, kun palkka oli maksettu velallisen
tilille.

Tiistai 8.7.2020

Aamulla pidimme yhteisen palkanlaskijatiimipalaveri, jossa jaettiin kiireelliset tehtavat.
Tein kolmen yritysten vakiopalkkoja. Siirsin valmiit palkkalistat maksuun ja lahetin palkka-
tietoilmoituksia tulorekisteriin. Merkkasin tyvaan tehdyt tyot. Sitten sain viestia Yrityksen N
Kirjanpitajalta, etta palkan tasmaytyksessa on iso heitto kirjanpidon ja palkanlaskennan

tiedossa. Aloitin selvitella missa olisi virhe. Sitten ilmestyi, ettd yhdella tydntekijalla, joka ei
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ole enaa yrityksen palkkaluettelossa 1.6.2020 I&htien, edelleen lomapalkkavelkataulu-
kossa roikkuu uudesta maaraytymisvuodesta (1.4.2020-31.5.2020) kertyneet 2,5*2=5 lo-
mapaivaa. Toukokuun lopussa tyontekijalle oli maksettu lomapalkka 30 paivista eli edelli-
sesta lomanmaaraytymisvuodesta. Uudesta kertymista ei ole maksettu mitdan. Tarkistin
myos tullut 1.4.2020 lahtien palkka-aineistot. Siella ei oli mainittu tydntekijan tydsuhteen
paattamisesta, eika siita, olisiko tyontekija jo pitanyt naita lomapaivia. Kysyin tasta asiasta
yrityksen yhteishenkildlta ja vastauksena sain, etta kylla henkild on pitanyt kaikki lomat.
Poistin roikkuvan summan lomapalkkavelkataulukosta. Sitten huomasin, ettéa lomapalkka-
velkataulukossa on huomautuksena, ettd eras tyontekija on perhevapaalla talla hetkella,
mutta en ole I0ytanyt tietoja, milloin han on jaanyt aitiyslomalle. Hanelle myds kertyy loma-
paivia 1.4.2020 lahtien. Lain mukaan aitiyslomalta kertyy lomaa 156 arkipaivalta (lauantait
mukana). Kirjoitin tasta asiasta kirjanpitajalle ja yrityksen yhteyshenkildlle. Sain tietoja,
etta tydntekijan aitiysvapaa alkanut 21.10.2020. Sitten laskin, ettd 156 aitiyspaivaa paattyi
28.04.2020. Korjasin lomapalkkavelkataulukkoa poistamalla kertyneita lomapaivia
1.5.2020 - 30.6.2020. Eli poistin tyontekijalle 2*2,5=5 lomapaivaa, seka kertyneita loma-
palkkaa ja lomarahaa. Korjatun lomapalkkavelkataulukon tiedot tallensin pdf-muodossa ja

lahetin kirjanpitajalle.

Perjantai 9.7.2020

Tiimin yhteispalaverin jalkeen olen ehtinyt saada tehtya neljan pienten yritysten palkkoja.
Loppupaivan tavoitteena oli hakea tietokoneet toimistolta kotiin. Ensi viikosta lahtien aloi-
tan etatyota, kuin muut tiiminjasenet. Toisena tavoitteena oli saada laitteet asennettua ja
yhteydet toimimaan myos kotoa kasin. Paivan paatteeksi sain toimivat laitteet toimivine

yhteyksineen kotiin.
Viikkoanalyysi

Tassa viikossa olen kasittelyt ulosottomittauksia palkanlaskennassa. Ulosmittauspaatos
seka maksukielto muodostavat yhden kokonaisuuden, jonka mukaan velallisen ulosmit-
taus tullaan suorittamaan. Ulosmittaus voidaan suorittaa asianomaisen veronpalautuk-
sesta, palkasta, elakkeesta tai muista velallisen toistuvaistulosta. Ulosmittaus voidaan
suorittaa myos velallisen muista rahavaroista tai tililla olevista varoista. (Linna, T. Ulosot-

tokaaren paakohdat. 42.)

Tietyt kohtuulliset korvaukset voidaan jattaa tietyissa tapauksissa ulosmittaamatta. Koh-
tuullisilla korvauksilla tarkoitetaan muun muassa osa tyontekijan matkakorvauksista tai

esimerkiksi omien tyokalujen kaytosta maksettavasta korvauksesta. Lahtdokohtana
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kohtuullisuuden arvioimiselle on se, ettéd ne on hyvaksytty verotuksessa ja ovat tydnanta-

jan maksamia korvauksia tyosta aiheutuvista oman kayttdomaisuuden kaytosta.

Opin kasittelemaan aitiyslomalla olevien tyontekijoiden lomapalkkoja ja lomapaivien kerty-

maa.
3.8 Seurantaviikko 8

Maanantai 13.7.2020

Ammu alkoi tiimipalaverista. Palaverin jalkeen tein palkkoja neljalle yrityksille. Kahdelle
asiakkaille suoritin palkanmaksun ja lahetin palkkatietoilmoituksen tulorekisteriin. Kaksi
muuta asiakasta maksavat palkkoja itse tyontekijoilleen. Heille en ole laittanut palkkoja
maksuun, vaan olen tallentanut Extranettin tydntekijéiden palkkalistat ja paivitin lomapalk-

kavelka Excel-taulukon.

Tiistai 15.7.2020

Tiistaina palkkatiimipalaverissa kdvimme lapi kKiireisia tyétehtavia. Sitten pidettiin pienen
neljan henkildon palaveri, jossa jaetiin lomalle [&htevan tiimijasenen tyon, otin laskettavaksi
12 yrityksen palkkoja. Niiden yrityksen palkkoja pitda saada valmiiksi neljan paivan ai-
kana. Tanaan ennen lounasta sain tehtya, lahetin maksuun ja tulorekisteriin kahden yrityk-
sen vakiopalkat. Lounaan jalkeen pidin palaverin esimiehen kanssa siita, ettd kuinka eta-
tyoni edistyy, keskustelimme myos etatyon saannoista. Etatydssa pidetadn huolta yhtey-
den pidosta tiimini kanssa, pidetaan itseani ajan tasalla osallistumalla kokouksiin ja infoi-
hin ja kysymalla lisatietoja tarvittaessa. Kehitettava myos etatydtapojani ja osaamistani
kuuntelemalla palautetta ja muiden kokemuksia. Etatydssa pidan huolta paivittaisia rutii-
neista kotona: pukeudun tyéhon, pidan huolta tauoista ja ruokailusta seka noudatan suun-

nitelmiani.

Palaverin jalkeen jatkan palkkojen tekemista ja loppupaivaksi sain tehtya yrityksen 16
henkilon listan. Lahetin yhteishenkildlle sahkoposti, ettd palkkalista on valmiina hyvaksyn-

taan.

Perjantai 17.7.2020

Jatkan etaty6tani, yhteista tiimipalaveria ei pideta tanaan. Suuri osa tiimista pitaa pois ta-
naan ylityétunteja. Itse tein lyhyempi tydpaivan. Paiva meni palkanlaskennan tehtavien

parissa, kuten palkka-aineiston tietojen sy6ttaminen ohjelmaan, palkanlaskelman
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tarkistaminen, palkojen maksu, palkkatietoilmoituksen lahettdmin. Kun suunnitelmani mu-

kaiset tyot ovat tehty, laitoin merkinnat tyvaan ja suunnittelin seuraavan alkuviikon tyot.
Viikkoanalyysi

Ensimmainen etatydviikko meni hyvin. Olen osallistunut kokouksiin ja olen ollut aina ajan-
tasolla. Tietokoneet ja yhteys ovat toimineet hyvin. Etana tydskentely oli minulle uusi tapa
tydskennella. Tydskenteleminen kokonaan tai osittain etana houkuttelee tyontekijaa,
koska se mahdollistaa paremmin tyon ja vapaa-ajan yhteensovittamisen. Mahdollisuus
etatydhon voi olla yksi tarkea tekija tydnantajamielikuvan rakentamisessa, jolloin organi-

saation on helpompi houkutella ammattitaitoisia tyontekijoita. (Vilkman 2016, luku 1.)

3.9 Seurantaviikko 9

Maanantai 20.7.2020

Aamulla pidimme yhteisen palkanlaskijatiimipalaveri Teamsissa, jossa jokainen tydntekija
kertoi paivan suunnitelmasta ja kiireisista tehtavista. Sitten osallistuin toiseen palaveriin,
jossa perehdyin teoriatasolla Kelan sairauspaiva- ja vanhempainvapaarahojen hakuun
tybnantajaa varten. Palaverin jalkeen tein kolmen yrityksen palkkoja ja paivitin lomapalk-
kavelkalaskelmia. Tama viikko alkoi olla kiireinen. Monet palkanlaskijoista ovat lomalla ja

heidan tydnsa on jaettu muiden tiimilaisen kesken.

Keskiviikko 22.7.2020

Aamupalaverin jalkeen aloitin palkanlaskeminen yritykselle N. Kyseessa oli suurehko
asiakas, jossa on 32 henkildd. Muodostuin palkkalistan, ja sielld oli seka kuukausipalkkai-
set, etta tuntipalkkaiset tyontekijat. Sen yrityksen palkkalaskenta vei koko paivan. Haas-
teellista oli se, etta tdman kuukauden palkanlaskennassa huomioitava oli edellisen kuu-
kauden aikana maksetut lomat ja pidetyt lomapaivat. Lisaksi piti olla tarkkana ylituntipalk-

koja maksettaessa.

Perjantai 24.7.2020
Tama paiva oli sovittu vapaapaivaksi, kun monella on liukumat.

Viikonanalyysi
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Harjoittelin kuluneella viikolla Kelan sairasloma- ja vanhempainvapaarahojen hakemista.
Ty6sopimuslain (26.1.2001/55) toisen luvun 11§:ssa sdadetdan sairausajan palkasta. Jos
tyésuhde on jatkunut vahintdan kuukauden, tyontekijalla on oikeus saada taysi palkka sai-
rastumispaivaa seuranneen yhdeksannen arkipaivan loppuun. Alle kuukauden jatkuneissa
tydsuhteissa sen sijaan tyontekijalla on oikeus saada 50 prosenttia palkastaan. (Tydsopi-
muslaki 55/2001 Il luku 11 §.) Tama on kuitenkin niin sanottu minimivaatimus, jonka laki
maaraa. paremmista eduista on sovittu tydehtosopimuksessa. Tybehtosopimuksesta riip-
puen edut vaihtelevat ja maksetun palkan maaraan vaikuttaa tyontekijan tydsopimuksen
pituus. Ennen kuin 18hdin tekemaan hakemusta Kelalle, selvitin ensin asiakasyrityksen
tyéehtosopimuksen. Seuraavaksi tarkastin palkanlaskentaohjelmasta, kuinka pitkaan
tydntekija on ollut tydsuhteessa. Talla tavalla sain selville, kuinka monelta paivalta ja
kuinka paljon tyontekijalle on maksettu sairasloman palkkaa. Sairausvakuutuslaki
(21.12.2004/1224) saataa tyonantajan oikeutta paivarahaosuuteen. Paivarahaetuus mak-
setaan tyOnantajalle siltd osin kuin tydntekijalla on oikeus saada palkkaa tai sitd vastaa-
van korvauksen saamiseen sairauspoissaolon, aitiys-, isyys-, vanhempainvapaan tai osit-
taisen vanhempainvapaan ajalta. (Sairasvakuutuslaki 1224/2004 Xl luku 4§.). Usein tyon-
antaja on velvollinen maksamaan palkkaa myds vanhempainvapaiden osalta. Nama on
usein maaritelty alan tydehtosopimuksissa ja etu on riippuvainen tietyista ehdoista, kuten
tyontekijan tydsuhteen pituudesta. Kun tyonantaja maksaa tyontekijansa palkkaa aitiys-,
isyys- tai vanhempainvapaan osalta, Kela voi maksaa vanhempainpaiva-rahan tyonanta-
jalle. (Kela 2019)

3.10 Seurantaviikko 10

Maanantai 27.7.2020

Maanantai aloitettiin tilannekatsaus palaverilla. Palaverissa kdydaan lapi paivan tehtavat
ja jaetaan Kkiireisia tehtavia tiimiin kuuluvien tydntekijdiden kesken. Taman paivan tavoit-
teena, kuin aina, saada tehtya paivansuunnitelmat. Aloitin tehda palkkoja yrityksille, jossa
on 12 tydntekijaa. Osa tydntekijasta on kuukausipalkkalaiset ja toinen osa on tuntipalkka-
laiset. Kun palkat olivat jo tehty, ilmoitin tasta yrityksen yhteishenkildlle, ettd han kay hy-
vaksymassa palkkalistan. Aloitin sitten lomapalkkavelkataulukon paivittdmista ja huomasin
kirjoituksen, etta yksi tyontekija kuukausi sitten oli siirretty kuukausipalkkaisesta tuntipalk-
kaiseksi tyontekijaksi. Mietin, kuinka se voisi vaikuttaa lomapalkkaan maaraan ja lomapai-

vien kerryttdmiseen. Kaikki edellisen maaraytymisvuoden lomat tyontekija jo pitanyt
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toukokuun aikana. Lomapalkan laskentatapa maaraytyy vuosilomalain 10-12 §:n mukaan
(Vuosilomalaki SDK 749/2020, 10-12 §). Eli tydntekijan loma lasketaan %-perusteisesti.
Tarkistin palkansaajarekisterista hanen tydsuhteensa aloittamispaivan. Tydsuhde alkoi 3

vuotta sitten. Talléin lomapalkka on 11,5 prosenttia lomanmaaraytymisvuoden ansioista.

Keskiviikko 29.7.2020

Aamupalaverissa sain tehtavaksi kolmen yrityksen palkkoja toisen palkanlaskijan listalta.
Niilla yrityksilla palkkapaiva on 30.7.2020 eli huomenna. Pitdd nopeasti saada valmiiksi ja
siirtdéd maksun niiden palkkoja, ettd huomenna rahat olivat jo tydntekijoiden tililla. Lounaan
jalkeen osallistuin palkanlaskentaohjelman version paivitykseen liittyvaan koulutukseen,

jossa kaydaan lapi palkanlaskentaohjelman uusia ominaisuuksia.

Perjantai 30.7.2020

Aamupalaverin jalkeen lahetin erillisiimoituksia tulorekisteriin. Tydnantajan erillisilmoituk-
sia lahetetaan tulorekisteriin kuukauden lopussa. Vuodesta 2021 alkaen tulorekisteriin il-
moitetaan myds elake- ja etuustiedot. Tulorekisterin tietoja paasevat kayttamaan vuodesta
2019 alkaen Verohallinto, Kansanelakelaitos, Tyo0llisyysrahasto, tyoelakelaitokset, Elake-
turvakeskus. Vuodesta 2020 lahtien tulorekisteriin paasevat myos Tilastokeskus, Tydlli-
syysrahasto aikuiskoulutusetuuksien osalta, vakuutusyhtiot, tyottomyyskassat ja kunnat.

(Tulorekisteri 2019.). Paivitin myds lomapalkkavelkataulukkoita.
Viikonanalyysi

Talla viikolla opin laskea lomapalkkoja tilanteissa, joissa tyontekijan tydaika muuttuu lo-
manmaaraytymisvuoden aikana. Tassa tapauksessa lomapalkka lasketetaan prosenttipe-
rusteista lomapalkan laskentasdant6a kayttaen. Eli lomapalkan laskentatapa maaraytyy
vuosilomalain 10-12 §:n mukaan (Vuosilomalaki 162/2005 10, 12 §)

Olen oppinut etsimaan tietoa alan kirjallisuudesta ja tydskennella itsenaisesti. Vahemman

ja vdhemman tarvitsen tyokavereiden apua.

Viimeinen viikon raportti paattaa paivakirjaopinnaytetyoraportoinnin. Harjoitteluni viela jat-
kuu 30.9.2020 saakka. Paivakirjaraportointi on rajattu harjoittelun 10 ensimmaiselle vii-

kolle.
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4 POHDINTA

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli tarkastella paivakirjajakson aikana tapahtuvaa kehi-

tysta ja oppimista palkanlaskijan tyossa.

Opinnaytety0 tehtiin paivakirjamuotoisena opinnaytetyona palkanlaskijan tyosta. Paivakir-
jaa kirjoitin 10 viikon ajalta. Asetin tavoitteeksi tehda palkanlaskijan ty6ta huolellisesti, il-
man virhettd. Virheetdnta tydta vaatii erilaisten sddnndsten ja lakien tulkintaa ja sovelta-
mista, asiakaspalvelutaitoja, luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa seka vuorovaikutus-
taitoja. Samalla muutokset lainsdadannossa ja tydehtosopimuksissa tuovat lisdhaasteita

palkanlaskennan prosessiin.

Tyobharjoittelun alussa olin hyvin varovainen sen suhteen, pystynké kestdmaan prosessin
rutiinia ja tydn vaativuutta. Varsinkin virheetdnta ty6ta ja vuorovaikutustaitoja vaikuttaa
asiakkaiden tyytyvasyytteen. Alusta paatin, ensi itse tutkia vaikeita tapauksia, kerata
enemman tietoja tydehtosopimuksista ja lainsdddanndn maarayksista, ja vasta sitten ky-

sya apua tyokaverilta.

Vahittain olen huomannut omassa tekemisessa kehitysta erilaisissa tehtavissa. Tyoni
muuttui tehokkaampaan suuntaan. Alussa palkanlaskennassa oli virheita, mutta ajan
myo6ta saan enemman ja enemman virheettomia laskelmia. Tarkoitin sita, etta tyoharjoitte-
luni varhaisessa vaiheessa tyokavereita aina tarkistivat minun tekemani palkkoja. Kylla,
joskus oli virheitd, esimerkiksi kaytin vaara palkkalajia. Lomapalkkataulukon paivittami-

seen alusta myds meni lian paljon aikaa.

Toisena tavoitteena oli kehittya mahdollisimman itsenaiseksi palkanlaskijaksi kyseisen

seurantajakson aikana.

Elokuun aikana jo pystynyt itsenaisesti tuurata lomalle 1ahtenytta tiimimme palkanlaskijaa
ja kuukauden paasta olen saanut konsernista tyopaikan. Nykyaan jatkan siella palkanlas-

kijana.

Opinnaytetydn kirjoittamisen aikana olen oppinut itsendiseksi, palkanlaskijaksi, koska pys-
tyn tekemaan tyétehtavat padosin itsenaisesti ilman tiimijasenten apua. Erilaisten alojen
tyéehtosopimuksen tulkitsemiseen vielad tarvitsen apua, siksi en voi viela sanoa, etta olen
jo taitava suorittaja, ammattimaiseksi palkanlaskijaksi kasvaminen vaatii vuosien mittaista

tyokokemusta.
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