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Liite 1 Palkanlaskentaprosessi



1 Johdanto

1.1 Taustaa

Opinnaytetyon aiheen valinta on tarked ja haastava tehtava. Aihe taytyy valita
ajan kanssa ja sitd kannattaa miettia huolellisesti, silla hyva tutkimusaihe luo
pohjaa hyvalle tutkimukselle. (Hirsjarvi, Remes & S ajavaara 2009, 66.) Aiheen
valinta voi maaraytya ainakin kolmella tavalla. Ensimmainen vaihtoehto on, etta
opiskelija voi paddstd mukaan tutkimusryhmaan, jolloin aihe annetaan hénelle
valmiiksi. Toisena vaihtoehtona on, etta opiskelijan aihe liittyy esimerkiksi jonkin
kurssin paateemoihin. Tallgin opiskelija voi valita itse tdsmallisen aiheen, mutta
tutkimus taytyy linkittaa tiettyihin aihepiireihin. Opiskelija voi valita aiheensa
myos taysin itsenaisesti, mutta tietenkin myos ohja aja voi suositella sité. (Hirs-
jarviym. 2009, 71-72.)

Valitsin opinnaytetyoni aiheeksi palkanlaskentaprosessin koska kiinnostuin pal-
kanlaskennasta lilketalouden koulutusohjelmaan kuuluvan kurssin, taloushallin-
non tydkalut, myotad vuonna 2010. Minulle on tarkedé, ettd aihe motivoi ja kiin-
nostaa. Ajatus kirjoittaa opinnaytety6 palkanlaskentaan liittyen olikin omani,
idea prosessin kuvaamisesta tuli opinndytetyoni ohjaajalta. Hanelta pyysin apua
aiheen keksimisessa tapaamisessamme kesalla 2011. Valmiiksi hiotun aiheen
kanssa lahestyin toimeksiantajayrityksen tydsuhdepaallikkba. Palkanlaskenta-
osastolla ei ollut olemassa palkanlaskennasta prose ssikulkukaaviota, joten tut-

kimus néhtiin tarpeelliseksi.

1.2 Tutkimuksen tavoitteet ja rajaus

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tarkastella, kuinka palkanlaskentaprosessi
etenee toimeksiantajayrityksessa ja selvittda, millaisia ongelmia palkanlasken-
nassa ilmenee. Samalla laadin prosessikulkukaavion palkanlaskentaprosessis-
ta. Kaavion tarkoituksena on selkeyttéaa palkanlaskijoiden tyttehtavien vaiheita
seka toimia perehdyttamismateriaalina yrityksen uusille ja vanhoille tydntekijoil-

le. OpinnaytetyGtéani rajasin omien mielipiteitteni seka yrityksen edustajan toi-



veiden perusteella. Paatimme yhdessa toimeksiantajani kanssa, ettd keskityn
tydssani kasittelemaan vain yrityksessa tyoskentele vien tuntipalkkaisten tyonte-
kijoiden palkanlaskentaa. Toimihenkildiden palkanlaskenta paatettiin jattaa tut-
kimuksen ulkopuolelle, silla tyontekijdiden palkanlaskenta koettiin monipuoli-

semmaksi.

1.3 Tutkimusmenetelmat ja -ongelmat

Laadullista tutkimusmenetelm&a kaytetaan silloin, kun tavoitteena on ilmion ko-
konaisvaltainen ymmartaminen (Vilkka & Airaksinen 2003, 63). Sen p&aaasialli-
sena tarkoituksena on yleensa lisatd ymmarrystéa yrityksen toiminnasta erittele-
malla laadullista aineistoa, ei niink&an selittaa ja kontrolloida yrityksen toimintaa
(Koskinen, Alasuutari & Peltonen 2005, 16). Jokaine n tutkimus tarvitsee myds
kysymyksen, joka laadullisen tutkimuksen alussa on usein yleinen ja kuvaileva
ja joka tarkentuu mydhemmin sarjaksi tarkempia kysy myksia (Koskinen ym.
2005, 38). Tutkimus vastaa yleensa kysymyksiin mita, miten ja miksi. Aineiston
keruumenetelména kaytetadn joko yksilo- tai ryhméhaastattelua riippuen siita,
millaista tietoa selvityksella halutaan oman idean sisélloksi tai tueksi. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 63.) Maarallisen tutkimusmenetelman keinoja on hyva kayttaa
silloin, kun opinnaytetyon tueksi tarvitaan mitattavaa, tilastollisesti ilmoitettavaa
numeraalista tietoa. Tutkimus vastaa kysymyksiin missd maarin ja kuinka pal-
jon. (Vilkka & Airaksinen 2003, 58.)

Toiminnallisen opinnadytety6n avulla pyritddn ratkaisemaan erilaisia kaytannon
ongelmia tai kehittdmaan jo olemassa olevaa kaytant 6a4 paremmaksi. Toimin-
nallinen opinnaytety0 on tilanteeseen sidottua, yhteisty6té vaativaa, osallistuvaa
ja itseaan tarkkailevaa. (Metsdmuuronen 2006, 102.) Sen lopputuloksena on
aina jokin konkreettinen tuote, kuten ohjeistus, po rtfolio tai tapahtuma (Vilkka &
Airaksinen 2003, 51).

Opinnaytetyoni on muodoltaan kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Aineistoa
teoriaosuuteen keraan padasiassa palkanlaskentaa ja prosesseja kasittelevasta

lahdekirjallisuudesta, kaytantdosuus sisaltda haastatteluja sekd omaa, osallis-



tuvaa havainnointia. Haastateltavat ovat pa&asiassa toimeksiantajayrityksen
palkanlaskijoita. Haastattelut ovat vapaamuotoisia teemahaastatteluja, joiden
aiheena ovat palkanlaskijoiden paivittaiset tyotehtavat. Lisdksi lahdemateriaali-
na kaytetaan yrityksen sisaisessa verkossa julkaistua materiaalia. Opinnéayte-
tydsséani on piirteitd myos toiminnallisesta tutkimuksesta, silla tyoni lopputulok-

sena tulee syntymaan prosessikaavio yrityksen palka nlaskennasta.

Opinnaytetydni tutkimusongelmia ovat:

« millainen on toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessi

* mitka tekijat vaikuttavat toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessin
sujuvuuteen

* mitd ongelmia prosessissa ilmenee

» voidaanko ongelmiin vaikuttaa ja miten.

1.4 Tybnrakenne

Tama opinnaytetyd alkaa johdanto-osuudella, jossa kasitelladn tyon taustaa,
tutkimuksen tavoitteita ja rajauksia, tutkimusmenetelmia ja -ongelmia seké tyon
rakennetta. Tyon teoriaosuus alkaa toisesta paaluvusta, jossa kerrotaan pro-
sesseista, niiden kuvaamisesta seka kehittdmisesta. Kolmannessa péaaluvussa
syvennytddn yleisesti palkanlaskentaan kuuluviin perusasioihin, kuten palkka-
hallinnon tehtaviin ja siihen, kuinka palkat kaytan ndssa lasketaan. Empiriaosuus
kulkee tytssani rinnakkain teoriaosuuden kanssa. Em piirisessé& osuudessa pe-
rehdytdan tutkittavan yrityksen séhkodiseen palkanlaskentaan. Loppuosa koos-

tuu palkanlaskennan ongelmakohtien esittelysta sek& pohdinnasta.

2 Prosessit

Lecklinin (1999, 133) mukaan prosessikasite juontaa juurensa kemiallisista pro-

sesseista, joissa sarja reaktioita synnyttda uuden lopputuloksen. Liiketoiminta-



prosessilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvia tehtavia, jotka yhdessa tuotta-
vat liiketoiminnalle hyddyllisen tuloksen. Pesonen (2007, 129-130) toteaa, etta
prosessi on tapahtumasarja, joka koostuu eri vaihei sta. Hanen mukaansa pro-
sessi muodostuu kahdesta péédasiasta: tuotteesta ja asiakkaasta. Hannus
(1993, 41) kiteyttaa liiketoimintaprosessin olevan joukko toisiinsa liittyvia toimin-
toja ja tehtavid, jotka alkavat asiakkaan tarpeesta ja paattyvat asiakkaan tar-

peen tyydyttdmiseen.

2.1 Prosessilajit

Ydinprosessit ovat ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja. Niiden avulla yri-
tykset jalostavat kykynsa ja osaamisensa tuotteiksi, joilla on asiakkaalle lisaar-
voa. Ydinprosessit tulisi méaritellda mahdollisimman laajasti ottaen mukaan liit-
tymat toimittajiin, asiakkaisiin seka muihin proses seihin yrityksen sisalla. (Leck-
lin 1999, 139.) Tyypillisi& ydinprosesseja ovat myy nti- tai asiakasprosessit, tuo-
tanto- ja toimitusprosessit seka tuotekehitysprosessit (Pesonen 2007, 131).

Yrityksen liiketoiminnan kannalta tarkeat ydinprose ssit alkavat aina asiakasvaa-
timuksesta ja paattyvat asiakastyytyvaisyyteen. Toimeksiantajayrityksen organi-
saatiossa on tunnistettavissa kolme lapi linjaorganisaatioiden halkovaa ydinpro-
sessia, joita ovat jatkuvan parantamisen prosessi, uuden tuotteen kehityspro-

sessi ja liiketoimintakohtainen tilauksesta toimitukseen -prosessi. (Intranet d.)

Toimeksiantajayrityksessa jatkuva parantaminen aikaansaadaan vuosittaisen
suunnitteluprosessin tuloksena syntyvilla osastokohtaisilla toimintasuunnitelmil-
la, joiden perustana on kyseisen liikketoiminnan tai palveluyksikon menestysteki-
joistad johdettu toimintastrategia. Organisaation senhetkisistd paamaarista, toi-
minnasta ja tarpeista riippuen asetetaan mitattavat parannustavoitteet esimer-
kiksi myynnille, tuotteelle, palvelulle ja henkiléstoélle. Vastuu toimintasuunnitel-
mien teosta ja niiden muuttamisesta kaytannon toiminnaksi omassa organisaa-
tiossaan on osastopaallikolla. (Intranet d.) Laatup &allikon (2012) mielesta yri-
tyksen jatkuvaan parantamiseen ydinprosessina liittyy kaksi ongelmaa: prosessi
ei tuota konkreettista lisdarvoa asiakkaalle eika p rosessilla ole selkeaa proses-



sinomistajaa. Jatkuva parantaminen on katsottava mieluummin laatujohtamis-
jarjestelman hengeksi kuin prosessiksi. Myos ydinprosesseja tulee jatkuvan pa-

rantamisen nimissa tarkastella kriittisesti.

Toimeksiantajayrityksessa liiketoimintayksikot vastaavat oman alueensa tuote-
kehityksesta, jonka suuntaviivat asettaa yrityksen johto. Tuotteiden kehittamis-
tarpeet syntyvat markkinoiden muuttumisesta. (Intranet d.) Uuden tuotteen kehi-
tysprosessin onnistumista mitataan esimerkiksi silla, kuinka suuri on uusien
tuotteiden osuus myynnisté ja onko uuden tuotteen v almistusarvo seka kehitys-
kustannukset suunnitelman mukaiset. Keskeista uuden tuotteen kehitysproses-
sissa ovat asiakaslahtoisyys seka asiakastyytyvaisyys. Tarkoitus on kuunnella
asiakkaiden mielipiteiden liséksi tarkeimpien sidosryhmien, kuten omistajien,

henkildston ja ympaériston, vaatimuksia. (laatupaallikko 2012.)

Tilauksesta toimitukseen -prosessin omistajana tuotannon puolella toimii aina
osaston valmistuspaallikkd, jonka vastuulla on myds prosessikuvauksen laati-
minen. Prosessin mittareina toimivat muun muassa toimitusaika, toimitusvar-

muus, virheettbmyys, materiaalin lapimenoaika ja tu ottavuus. (Intranet f.)

Organisaatio ei pysty toimimaan pelkkien ydinproses sien varassa, joten toimin-
taa tehostamaan tarvitaan tukiprosesseja. Tukiprosesseja ovat muun muassa
henkilostbhallinto, taloushallinto, tietohallinto seka laadunhallinta. (Laamanen
2001, 56-57.) Tukiprosessien tehtavana on nimensa m ukaisesti tukea ydinpro-
sesseja. Ne palvelevat organisaation siséisia asiak kaita eli henkil6ita, jotka ovat
organisaation palveluksessa. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 29.) Toi-
meksiantajayrityksen tukiprosesseja ovat muun muassa taloushallinto, henkilos-

tohallinto seka tietohallinto (laatupaallikko 2012).

Avainprosesseihin kuuluvat kaikki ydinprosessit ja osa tukiprosesseista (Peso-
nen 2007, 131). Ne liittyvat organisaation menestys tekijoihin ja ovat yrityksen
kaikkein tarkeimpia prosesseja sekd ensisijaisia ke hittdmiskohteita (Lecklin
1999, 140).
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Paaprosessit ovat kokonaisuuden kannalta keskeisia ja laajoja prosesseja.
Paaprosessit ovat usein ydinprosesseja. Osa- tai alaprosesseilla tarkoitetaan

prosessihierarkiassa alemmalla tasolla olevia prose sseja. (Lecklin 1999, 140.)

2.2 Prosessien kuvaaminen

Prosessikuvaukset ovat osa laatujarjestelmaé. Varsinaisen prosessin liséksi
laatujarjestelmaan kuuluu mittaus- ja ohjausjarjestelma, jonka tehtavana on ke-
rata prosessista palautetta. (Lecklin 1999, 148-149.) Pesosen (2007, 144) mu-
kaan hyva prosessikuvaus muodostuu kolmesta asiasta: prosessin yleiskuva-
uksesta, prosessikaaviosta ja prosessikaavion vaiheiden tarkoista kuvauksista.
Alussa prosesseja kannattaa kuvata karkeasti ja tar kentaa niiden kuvausta sit-

ten, jos tarvetta ilmenee.

Hyvan prosessikuvauksen tulee sisaltdd prosessin kannalta kriittiset asiat, esit-
taa asioiden valisia riippuvuuksia, edistdd prosessissa toimivien ihmisten yhteis-
tyotd seka auttaa mukana olijoita ymmartamaan kokonaisuutta ja omaa rooli-
aan, jotta asetetut tavoitteet voidaan saavuttaa. P rosessikaavion tulisi olla lyhyt,
ymmarrettava ja looginen seké sisaltda tunnistetiedot, kuten tekijan ja paiva-
maaran. Prosessin kuvaus olisi hyva aloittaa selvittamalla, mihin prosessia so-
velletaan ja kertoa lukijalle, mista prosessi alkaa ja mihin se paattyy. Lisaksi
taytyy selvittdd, keitéd ovat prosessin asiakkaat ja sidosryhmaéat seka maaritella
heidan tarpeensa ja vaatimuksensa. My@s prosessin p aamaara, sen tarkoitus ja
tehtava, olisi hyva selvittaa. Esille olisi tuotava mukana olevien ihmisten vastuut
ja tehtavat seka kuvata, mitkd ovat prosessista syn tyvat tuotteet tai palvelut se-
kad miten prosessin tietoja hallitaan. Prosessikuvau ksen pohjalta laaditaan pro-

sessikaavio. (Laamanen 2001, 76-78.)

Toimeksiantajayrityksen prosessien mallinnukset ovat tehty tilauksesta toimi-
tukseen ja uuden tuotteen kehittaminen -prosesseille. Prosessien mallinnusta
ollaan yhtenaistamassa. Tavoitteena ovat toiminnan prosessimaisuuden ym-
martaminen ja henkildston tietoisuuden lisdaminen. Laatujarjestelma ei edellyta

kaiken vakiintuneen toiminnan mallintamista. (laatu paallikké 2012.)
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2.3 Prosessikaavio

Pesonen (2007, 149) maarittelee prosessikaavion pro sessin etenemista kuvaa-
vaksi piirrokseksi. Laamasen (2001, 80) mukaan pros essikaaviolle on olennais-
ta, ettd roolit ovat merkitty kaavioihin. Tarkeda o n myds asiakkaan sijoittaminen
kaavioon seka luopuminen esimieskeskeisesta ajattelutavasta, jossa toimitus-
johtaja sijoitetaan organisaation hierarkian mukaisesti ylimmalle tasolle ja varsi-
naiset tyon suorittajat alimmaksi. Prosessikaavion tarkoituksena on piirroksen
avulla kuvata prosessin eri vaiheet seka siihen osa llistuvat henkil6t ja funktiot.
Ymmarrettdvyyden ja luettavuuden kannalta prosessikaavio olisi pidettava
mahdollisimman yksinkertaisena. Sen tulisi olla enintdan yhden sivun mittainen,
jolloin tehtavien lukumaara on 10-20 kappaletta. (L ecklin 1999, 151-152.) Ta-
vallisesti prosessin yleiskuvaus vie yhden A4-sivun ja prosessikaavio toisen.
Kolmannelle sivulle mahtuvat prosessin vaiheiden avaukset. Prosessikaavion
piirtamisen jalkeen prosessien eri vaiheista olisi hyva kertoa tarkemmin, kuka

tekee, mité ja miten, sekd milloin ja missa. (Peson en 2007, 151-152.)

Toimeksiantajayrityksessé prosessit esitetdan niin sanottuna uimaratakaaviona,
joista ilmenee kuka tekee mité ja milloin. Kaaviot pyritddn mahduttamaan yhdel-
le sivulle sek& pitdmaan mahdollisimman yksinkertai sina, koska prosessin usko-
taan toimivan kaytannéssa sitéa paremmin, mitd selke ammin se on kuvattu. (laa-
tupéaallikké 2012.)

2.4 Prosessien kuvaamisen tarkoitus

Jos prosessien jasentdmisessa onnistutaan hyvin, seuraa siitd monenlaista
hyotya. Prosessien jasentaminen vaikuttaa esimerkik si asiakkaiden kanssa teh-
tavaan yhteistybhon. Prosessit suunnitellaan usein niin, ettd suunnittelun [&ht6-
kohdaksi otetaan asiakkaan tarpeet. Parhaimmassa tapauksessa prosessi al-
kaa asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen. Nain mahdo llistetaan asiakkaan tar-
peiden viestinta lapi koko prosessin.
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Toiseksi prosessi kdynnistyy asiakkaan tarpeen ilmaisusta sen sijaan, etta toi-
mintaa suunnitellaan massiivisilla tuotannonsuunnittelujarjestelmilla. (Laamanen
2001, 22.)

Usein ihmiset ymmartavat hyvin omalla osastolla tehtavan tyon, mutta heilla on
harvoin kasitystda muiden osastojen toiminnasta. Kun he ovat saaneet oman
osuutensa valmiiksi, he luovuttavat aikaansaannokse nsa eteenpdin ilman tark-
kaa kasitysta siitd, mita seuraavaksi tapahtuu. Tallainen lahestymistapa vahen-
taa tyon mielekkyytta ja vie mahdollisuuksia vaikuttaa omaan tydhon. Prosessi-
en tunnistaminen ja kuvaaminen auttavat ihmisid kok onaisuuksien ymmartami-
sessa seka mahdollistavat tyon kehittamisen ja itse ohjautuvuuden. (Laamanen
2001, 23.) Toimeksiantajayrityksessa prosessikaavioiden teolla pyritaan lisaa-

maan ihmisten ymmarrysta ja tietoa yrityksen toimin nasta (laatupaallikkd 2012).

2.5 Prosessien kehittaminen

Yrityksen toiminnan kehittdminen tapahtuu kehittamalla niitd prosesseja, joiden
tuloksena syntyvét yrityksen suoritteet, tuotteet ja palvelut. Kehittamismallista
voidaan erottaa kolme vaihetta, jotka ovat nykytilan kartoitus, prosessianalyysi
ja prosessin parantaminen. Prosessien kehittaminen ei onnistu ilman nykytilan
kartoitusta, joka toimii muutoksen l&htokohtana. Kartoitusvaiheen paatehtavia
ovat prosessityon organisointi, prosessikuvausten ja prosessikaavioiden laati-
minen sek& prosessin toimivuuden arviointi. Analyysit ja niiden pohjalta kaytavat
avoimet, yhteiset keskustelut organisaation eri henkiléstoryhmien kanssa osoit-
tavat nykytoiminnan heikkoudet ja luovat samalla mu utostarpeen. (Lecklin 1999,
145-146; Kiiskinen ym. 2002, 43—-44.) Prosessianalyysiin siséltyy prosessissa
olevien ongelmien selvittdminen ja ratkaiseminen, laatukustannusten analysoin-
ti, benchmarking-vertailut, tyokalujen valinta, mittarien asettaminen ja erilaisten
kehittamisvaihtoehtojen arviointi. Prosessianalyysin tuloksena valitaan kehitta-
mistapa. Prosessiin voidaan tehda joko pienida muuto ksia tai se voidaan uudis-
taa kokonaan. Joissain tapauksissa voidaan paatya p rosessin lopettamiseen tai
toiminnon ulkoistamiseen. Kun prosessi on analysoitu ja uusi toteutustapa valit-

tu, laaditaan parannussuunnitelma, hyvaksytdan se ja otetaan uudistettu pro-
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sessi kayttoon. Uusien toimintamallien tehokas kayttoonotto edellyttdd ainakin
seuraavien seikkojen olemassaoloa: tyytymattomyyttd vanhaan ja uuden hou-
kuttelevuutta, muutosvision selkeyttd, kaytannon toimenpiteitd, uskoa muutok-
sen toteutumiseen seké muutoksen edellyttamia panok sia. Prosessin toimivuut-
ta on arvioitava saannollisesti ja tarpeen mukaan k aynnistetddn uudistustyo.
Laatukustannuksia ja muita prosessimittareita seurataan ja benchmarking-
vertailuja seka asiakastyytyvaisyysselvityksia tehdaan kehittdmisen pohjaksi.
(Lecklin 1999, 145-146; Kiiskinen ym. 2002, 61.)

Toimeksiantajayrityksessa prosessien kehittdminen on prosessin omistajan vas-
tuulla. Prosesseja kehitetaan esimerkiksi kysymalla asiakkaiden mielipiteita yri-
tyksen toiminnasta. Prosesseihin saatetaan tehda pienia tai suuria muutoksia ja
niiden toimivuutta arvioidaan tarpeen mukaan vaikka paivittain, mutta kuitenkin

vahintd&n vuoden jaksoissa. (laatupéaallikko 2012.)

3 Palkkahallinto

Palkkahallinto on tarke& osa yrityksen henkiléstéhallintoa, silla palkkojen osuus
kaikista yrityksen kustannuksista on suhteellisen suuri. Palkkahallinto sisaltaa
kaikki ne tehtavat, jotka liittyvat palkan maarittd miseen, maksamiseen seka
palkkojen tilastointiin. Palkkahallintoon kuuluvat esimerkiksi erilaisten tietojen
rekisterointi, palkkojen laskenta, perittyjen erien tilittminen, todistusten laatimi-
nen, tietojen toimittaminen sidosryhmille, kuten Ke lalle, ulosottovirastolle ja va-
kuutusyhtidille seka elake- ja sairausvakuutusasioiden hoito. Jos palkanlasken-
ta hoidetaan palkanlaskentaohjelmalla, tydvaiheisiin kuuluvat palkkatapahtumi-
nen tallennus, palkkojen laskenta, palkkaraporttien tulostaminen ja tilastointiteh-
tavat. Palkanlaskenta koostuu kahdesta vaiheesta: kiinteiden palkkojen ajami-
sesta ja muuttuvien palkkatietojen kirjaamisesta. P alkkahallinnon vastuulla on
se, etta palkat lasketaan oikein ja maksetaan ajall aan. Liséaksi palkkahallinnon
on huolehdittava, ettd yrityksesséd on saédnndsten mukainen palkkakirjanpito.
(Eskola 2007, 23; Syvanpera & Turunen 2007, 13.)



14

Toimeksiantajayrityksessa palkkahallinto toimii osana henkildstdhallintoa. Palk-
kakonttori laskee noin 830 tyontekijan palkat esimi ehiltéd saatujen tietojen perus-
teella. Tyontekijoista noin 500 on tuntipalkkaisia ja 330 toimihenkildita. Palkan-
laskennan osastolla tytskenteli vuonna 2011 kaksi p alkanlaskijaa. Palkanlas-
kennassa kaytetddn Personec W-palkanlaskentaohjelmaa. Palkanlaskennan
lisdksi palkkakonttori hoitaa viranomaisraportoinnin muun muassa verottajalle ja
elakevakuutusyhtidille, tekee tilastoja esimerkiksi Elinkeinoelamén keskusliitolle
ja Tilastokeskukselle, sairauspoissaoloilmoitukset Kelalle ja tapaturmavakuu-
tusyhtidille ja ker&a yrityksen sisaiseen kayttoon tietoja kuten tilinpaatésaineis-
toja, tasa-arvosuunnitelman pohjatietoja, ikdohjelmatietoja, henkil6lukumaaria
seka tapaturma- ja sairauspoissaolotunteja. Lisdksi palkkakonttori tekee erilai-
sia ohjeistuksia palkkakausien kasittelyyn ja erilaisia tiedotteita esimerkiksi lo-
malistojen kasittelyyn. (palkanlaskija 2011.) Palkanlaskija (2012) luettelee pal-
kanlaskijoiden sisaisiksi asiakkaiksi tydnjohtajat, valmistuspaallikot, ty6honoton,
tyoterveydenhuollon, kirjanpidon sekd kassan. Ulkoisia asiakkaita ovat muun
muassa Kela, verovirasto, vakuutusyhtiot, ulosottomies seka tyomarkkinajarjes-
tot.

Toimeksiantajayrityksessa tuntipalkat maksetaan joka toinen viikko, joten palkat
ovat tuntipalkkaisten tyontekijoiden kaytossé parittomien viikkojen keskiviikko-
na. Tuntipalkkojen palkanlaskenta voidaankin ndhda kaksi viikkoa kestavana
prosessina, joka alkaa tyontekijoiden osalta ty6tuntien kirjaamisella leimaus-

paatteelle ja paattyy palkanmaksuun. (palkanlaskija 2011).

Sahkdisessa tydajankirjauksessa ensimmainen leimaus tehddan aamulla téihin
saavuttaessa. Tyontekija leimaa itsensa "sisddn” painamalla leimauspaattee-
seen henkilonumeronsa seka syykoodin. Ruokatauolle lahdettaessa tyontekija
antaa oman henkildbnumeronsa ja painaa ruokatauolle-nappainta. Viimeinen
leima tehdaan tdista lahdettdesséa. Tyontekijat voivat myods tehdéa leimoja en-
nakkoon esimerkiksi palkallisia vapaapaivia pidettdessa tai lomalle lahdettaes-
sa. Ylityonteko leimataan vasta paivan paatteeksi, oli ylitydaika missa kohtaa

paivaa tahansa. (jarjestelmatukihenkilé 2007).



15

Tyonjohtajien tehtavana on hyvaksya tyontekijoiden jarjestelmaan leimatut tun-
nit, korjata virheelliset leimaukset ja pitdd huolta siita, etta jokaiselta tyontekijal-
ta loytyy paivittéainen leimaus seka tieto mahdollis esta poissaolosta (tydnjohtaja
2011).

Palkanlaskentaan vaikuttavat monet lait, asetukset ja sopimukset, joiden nou-
dattamisesta palkkahallinto vastaa. Palkkahallintoon vaikuttavista laeista tar-
keimmat ovat tydsopimuslaki, tydehtosopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki,
ennakkoperintalaki, ennakkoperintdasetus. Palkanlaskentaan vaikuttavia maa-
rayksia loytyy elakevakuutuslaista, sairaus- ja tap aturmavakuutuslaista, ulosot-

tolaista, kirjanpitolaista ja kirjanpitoasetuksesta. (Eskola 2007, 23-24.)

Yleenséd palkanlaskennan katsotaan kuuluvan osaksi |laskentatointa ja talous-
hallintoa, mutta nykyisin se on monissa organisaatioissa henkiléstbhallinnon
aluetta. Pienissa organisaatioissa talous- ja henkilostdasiat ovat yleensa saman
henkilon vastuulla, mutta suuremmissa organisaatioissa toiminnat eriytetaan,
jolloin palkkoihin ja tydsuhteisiin liittyvat tehtavat liitetd&n osaksi henkilostohal-
lintoa. Henkilostohallinnon perustehtdvanad voidaan pitdd organisaation henki-
|6stovoimavarojen muodostamista, yllapitamista ja ohjaamista siten, ettd orga-
nisaation toiminnalliset tavoitteet saavutetaan mahdollisimman hyvin. Henkilos-
toéhallinnon ty6tehtaviin kuuluvat myés muun muassa henkiléstéhallinnon suun-
nittelu ja toteuttaminen, rekrytointi ja sopimusten solmiminen, tydntekijatietojen
yllapito ja tydajan seuranta. (Syvanperd & Turunen 2007, 12; Aalto & Helenius-
Huttunen 1999, 8.)

Toimeksiantajayrityksessa henkilostoosasto palvelee henkildstosuunnitteluun,
rekrytointiin seka osaamisen kehittamiseen liittyvissa asioissa. Henkilostékoor-
dinaattorin tehtdvia ovat muun muassa henkildstésuu nnittelu, henkilostotutki-
muksien laatiminen ja toimihenkildiden rekrytointiin osallistuminen. Henkilos-
tosihteeri osallistuu tydntekijoiden ja toimihenkil 6iden valintoihin, tekee tydnteki-
joiden ja harjoittelijoiden kanssa tydsopimukset ja alkuperehdytyksen. Liséksi
tehtavana on hoitaa henkiloéstokoulutuksiin liittyvat varaukset, ilmoittautumiset ja
palautteet. Henkilostokoordinaattori toimii myds yhteyshenkilona eri oppilaitok-

siin ja on vastuussa henkildstomuistamisista. (Intranet b.) Toimeksiantajayrityk-
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sen henkildstojohtaja (2012) kiteyttaa henkilostohallinnon tarkeimmiksi tehtévik-
si maarallisesti ja laadullisesta tarvittavien resu rssien varmistamisen, lilketoimin-
taa tukevan osaamisen kehittamisen ja yllapitamisen seké& organisaation tuke-

misen muutoksessa.

Palkkahallinnon toimintojen yhteys myos taloushallintoon on kiistaton. Kun yri-
tyksen tulosta selvitetddn, ovat tydsuorituksista s yntyvat erityyppiset kustannuk-
set tarkea kannattavuustekija. Palkkoja lasketaan ja maksetaan useimmissa
organisaatioissa, joten niilla on vaikutusta seka yrityksen maksuliikenteeseen

etta kirjanpitoon. (Syvanpera & Turunen 2007, 12.)

3.1 Palkan muodostuminen

Eskola (2007, 24) tahdentdd palkan olevan korvausta tehdysta tyosta. P&aa-
saantoisesti palkka maksetaan rahana, mutta se void aan maksaa my¢s luon-
toisetuina. Palkkauksen lahtokohdiksi on hyvaksytty samapalkkaisuuden ja oi-
keudenmukaisuuden periaatteet: samasta tydsta on maksettava sama palkka ja
eri tdiden palkat on oltava oikeudenmukaisessa suhteessa toisiinsa. Useissa
tyoehtosopimuksissa palkka muodostuu tyotehtavien mukaan maaraytyvasta
tehtavakohtaisesta osasta seka henkilén ominaisuuksien perusteella maarayty-
vasta henkilokohtaisesta palkan osasta. Tehtavakohtainen palkanosa maarittyy
tyon sisallon ja vaativuuden perusteella, henkiloko htaiseen osuuteen vaikuttavat
muun muassa tyontekijan koulutus, ammattitaito ja p alvelusvuodet. Tyonantajan
tulee maksaa tyontekijalle tydehtosopimuksen tai ty6sopimuksen mukainen
palkka. Jos tydsuhteessa tydehtosopimus ei tule nou datettavaksi tai palkasta ei
ole tydsopimuksessa erikseen mainittu, on tydntekijalle lain mukaan maksettava
vahintaan tavanomainen tai kohtuullinen palkka. Kok onaispalkka voi muodostua
monistakin eri osatekijoistd, joihin luetaan henkil 6kohtaisen palkanosan ja teh-
tavakohtaisen osuuden liséksi palvelusvuosilis, tuottavuuslisa seka tuotanto-
palkkiot. (Syvanperéa & Turunen 2007, 21; Aalto & He lenius-Huttunen 1999, 27.)

Toimeksiantajayrityksessa tyontekijoille maksetaan palkkaa teknologiateollisuu-
den tybehtosopimuksen mukaan (Intranet e). Tuntipal kka mééaraytyy tyon vaati-
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vuuden, henkilokohtaisen patevyyden ja tuottavuuden mukaan. Tydn vaativuu-
dessa on yhdeksan porrasta. Vaativuusryhmia paivite tdan tarvittaessa tyonjoh-
tajien aloitteesta. Henkilokohtainen patevyys arvioidaan uusilla tyontekijoilla
viimeistaan neljan kuukauden kuluttua tyésuhteen alkamisesta. Muille tydnteki-
j6ille arvioinnit tehd&an kerran vuodessa, kuukausipalkkaisille huhtikuun tiliin ja
tyontekijoille syys-lokakuussa. Henkilokohtaiseen palkanosaan vaikuttavat am-
matinhallinta, monitaitoisuus, tyotulos ja huolellisuus. Tuottavuuteen perustu-
vaan palkkiopalkkaukseen tyontekija pddsee mukaan neljan viikon kuluessa
tyosuhteen alkamisesta. Eri palkkioalueiden tuottavuutta mitataan toimeksianta-
jayrityksessa palkkakausittain. Palkkakauden tuottavuus saadaan vertaamalla
tybarvoa tehtyjen ty6tuntien maaraén. Tyoarvolla tarkoitetaan tyontutkimuksen
kautta saatua, tiettyyn tyohon kuluvaa aikaa. (urak kahinnoittelija 2011; palkan-
laskija 2011; Teknologiateollisuuden tydehtosopimus 2009, 50.) Lisaksi tyonte-
kijoiden palkkaan vaikuttavat ylitydkorvaukset ja p alvelusvuosilisét (palkanlaski-
ja 2012).

Tavanomaisinta on ryhmitella palkkaustavat joko tyd hon kaytetyn ajan perus-
teella aikapalkkaan tai aikaansaannoksen perusteella suorituspalkkaan. Aika-
palkka on palkkaustapa, jossa palkka maksetaan tunnin, paivan, kahden viikon,
kuukauden tai vuoden tyoajalta. Palkka on talldin kiinted ja ennalta maaritelty.
Aikapalkan perusteena ovat tyon vaativuus ja tyonte kijan patevyys. Suoritus-
palkkaa kaytettdessa palkka riippuu tydsuorituksesta. Suorituspalkka jaetaan
urakkapalkkaan, jossa maksuperusteena on tyoméaara seka palkkiopalkkaan,
jossa maksuperusteena on tyotulos. (Aalto 2003, 14; Syvanpera & Turunen
2007, 21.) Toimeksiantajayrityksessa tyontekijat saavat neljalta ensimmaiselta
tyoviikoltaan aikapalkkaa, jonka jalkeen he siirtyv at palkkiopalkkaan (palkanlas-
kija 2012).

Tyontekija, jonka palkkaustapana kaytetdan aikapalkkaa, voivat olla joko koko-
tai osa-aikaisessa tyosuhteessa. Yleisimmin kaytetyt aikapalkan lajit ovat tunti-
ja kuukausipalkat. Palkkaustavan valintaan vaikuttavat yrityksen palkkapolitiikan
lisdksi tydehtosopimuksen maaraykset ja yleiset palkkaperusteet. Kuukausi-
palkkalaisilla tehdyn tydajan ja palkan valilla ei ole vastaavuutta eli ansio on

aina sama riippumatta ty6ajan vaihteluista. Tuntipalkkaisten tydntekijéiden pal-
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kanmaksun oikeellisuus edellyttdd huolellista ajank&yton seurantaa. Tuntipalk-
kaisten tyotunnit saadaan ty6tuntilistoilta tai tyd ajanseurantajarjestelmista, joko
niin etta tiedot siirtyvat suoraan palkanlaskentaoh jelmaan tai niin, etta tuntitiedot
syotetdan sinne erikseen. (Eskola 2007, 25-26.) Pal kkakausi on ajanjakso, jolta
palkkaa maksetaan. Kuukausipalkkalaiselle maksetaan tavallisesti palkkaa ker-
ran tai kaksi kertaa kuussa, tuntipalkkalaiselle palkka on aina maksettava kaksi
kertaa kuussa. (Aalto 2003, 16.)

Toimeksiantajayrityksen paatoimipaikan henkilostdlukumaara vuoden 2011 vii-
meisena paivanéa oli 707. Heista 438 oli tyontekijoita ja 269 toimihenkildita.
Tyontekijoista 373 oli vakituisia, 34 maaraaikaisia, 14 osa-aikaisia ja 17 kau-
siapulaisia seka sellaisia, joiden tydaika viikossa on 0-40 tuntia. (palkanlaskija
2012.) Tuntipalkkaisten ty6tunnit siirtyvat tybajanseurantajarjestelmésta suo-
raan palkanlaskentaohjelmaan. Palkkakausi on kahden viikon mittainen eli tyon-

tekijoille maksetaan palkka kaksi kertaa kuukaudess a. (palkanlaskija 2011.)

Aalto (2003, 16) huomauttaa, ettd palkka voi olla m uutakin kuin rahaa. Koska
palkalla tarkoitetaan palkkaa, palkkiota tai etuutta, lasketaan palkkaan myds
luontoisedut. Luontoisedulla tarkoitetaan tydnantajalta muuna kuin rahana saa-
tavaa korvausta tehdysta tyosta. Lisaksi luontoisedulle tyypillisia piirteitd ovat
saanndllisyys sekéd se, etta tybnantaja suorittaa niista korvausta jollekin kol-
mannelle osapuolelle. Jos etu luovutetaan tydntekijalle ilmaiseksi, muodostuu
siitd hanelle veronalaista palkkatuloa. Muussa tapauksessa luontoisedun méaa-
raksi katsotaan Verohallinnon vahvistama raha-arvo tai edun kdypa arvo, joka
on yleensa tyonantajan valittdmien kustannusten maara. Tavallisimpia luon-
toisetuja ovat ravinto-, auto-, asunto- ja puheline tuudet. (Eskola 2007, 84; Sy-
vapera & Turunen 2007, 66.) Muita luontoisetuja voi vat olla esimerkiksi autotal-
lietu, tydsuhdematkalippu, kaapelitelevisioliittyma seka veneen, asuntoauton ja
huvilan kayttdoikeuksista syntyneet edut. (Syvanperd & Turunen 2007, 74.)
Palkanlaskija (2011) huomauttaa ettd toimeksiantajayrityksesséani tuntipalkka-

laisilla tyontekijoilla ei ole kaytdssa luontoisetu ja.
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3.2 Muulta kuin ty6ajalta maksettava palkka

Vuosilomaa ja vuosiloman laskentaa koskevat sddnndkset I6ytyvéat vuosiloma-
laista. Vuosilomalain tarkoituksena on huolehtia ty dntekijan tyokyvysta ja jak-
samisesta. Vuosilomalla tarkoitetaan joko lakisaateista tai sopimusperusteista
vuosittain annettavaa palkallista lomaa, johon kuuluvat seka kesa- etta talvilo-
ma. Lakia sovelletaan niin tydsopimus- kuin virkasu hteessa oleviin tyontekijoi-
hin. Vuosilomalain sdadokset ovat pakottavia eli niita ei voi tydsopimuksin alit-

taa. Vuosilomaa ei voi korvata rahana. (Eskola 2007, 124.)

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.—-31.3. Taman ajanjakson aikana lomaa kertyy
jokaiselta kalenterikuukaudelta, jonka aikana tyontekija on tydskennellyt vahin-
taan 14 paivaa tai 35 tuntia. Tyopaivan pituudella ei ole merkitysta. Lomaa ker-
tyy 2 arkipaivaa jokaiselta lomanmaaraytymiskuukaudelta eli yhteenséa 24 pai-
vaa kalenterivuodessa. Nain menetellaan, jos tyonte kijan tydsuhde on kestéanyt
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa alle vuoden. Mikéli tyésuhde on
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa kestanyt yli vuoden, kertyy lomaa
jokaista arkipaivad kohden 2,5 kuukaudessa eli yhteensa 30 paivaa. (Eskola
2007, 124-126.)

Lain mukaan loman 24 paivaé pidetdan lomakautena 2.5-30.9. Loput 6 paivaa
pidetddn talvilomakautena, joka sijoittuu ajanjaksolle 1.10-30.4. Joissain tapa-
uksissa lomaa voidaan jakaa, mutta kesalomasta tyon tekijalle on annettava va-
hintdan 12 arkipaivaa yhtéajaksoisesti. Lomapaiviksi luetaan sellaiset tydpaivat,
joina tyontekija olisi normaalisti toissa. Vuosilom alain mukaan lomapéivia ovat
myos sellaiset viikoittaiset vapaapaivat, esimerkik si lauantaivapaat, jotka sattu-
vat lomalle. Lomapaivia eivat ole sunnuntait, kirko lliset juhlapyhat, juhannus- ja
jouluaatto, paasiaislauantai, vapunpaiva eika itsendaisyyspaivd. Ennen loman
maaraamista on tydnantajan kartoitettava tyontekijan toiveita loman ajankoh-
dasta. Loman ajankohdan maaraa viimekadessa tyonantaja tyontekijaa kuultu-
aan. (Eskola 2007, 127-127; Syvanpera & Turunen 200 7, 120.)
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Tybnantajan on ilmoitettava, mikali mahdollista, ty 6ntekijdille vuosiloman ajan-
kohta kuukautta, mutta viimeistaan kahta viikkoa en nen loman alkamista. llmoi-
tus sitoo tydonantajaa. limoituksen jalkeen tydnantaja ei saa yksipuolisesti siirtdéa

vuosiloman alkamisajankohtaa. (Kauppinen 2011.)

Toimeksiantajayrityksessa palkkakonttori |ahettaa jokaisen osaston tydnjohtajal-
le kirjallisen lomasuunnitelmalistan. Tydnjohtajat laittavat oman osastonsa ilmoi-
tustaululle lomatoivelistan, johon tyontekijat merkitsevat oman toiveensa vuosi-
loman ajankohdasta. Naiden toiveiden perusteella ty dnjohtajat tayttavat loma-
suunnitelmalistan, jonka he vievét valmistuspaallikon allekirjoitettavaksi ja siita
edelleen palkkakonttoriin. Lomatoivelistan pohjalta tyonjohtajat tekevat myos
varsinaisen lomalistan, joka laitetaan osastojen ilmoitustaululle tyontekijoiden

nahtavaksi. (tyonjohtaja 2011.)

Tyontekijat saavat vuosilomansa ajalta vuosilomapalkkaa ja lomarahaa. Vuosi-
lomapalkka sekad puolet lomarahasta maksetaan tydnte kijalle ennen loman al-
kamista, toinen puoli lomarahasta maksetaan loman jalkeisend seuraavana pal-

kanmaksupaivana. (palkanlaskija 2011.)

Vuosiloma-ajan palkan laskentatapa riippuu siitd, mika on loman ansaintaperus-
te ja onko kyseessa tunti-, suorite- vai kuukausipa Ikkainen tyontekija. Laskenta-
saantdjd on kolme: kuukausipalkkaisten lomapalkkasaanto, keskipaivapalkka-
saanto ja prosenttiperusteinen lomapalkkasaantd. Perusajatuksena on se, etta
tyontekija saa loma-ajalta saman palkan kuin tydssa oloaikana. Vuosilomapalk-
kaa laskettaessa mukaan otetaan vain rahapalkka sek& luontoiseduista ate-
riaetu, joka huomioidaan vuosiloman aikana joko vuo siloma-ajan palkassa tai
antamalla lounassetelit myds loma-ajalle. Muut luontoisedut seka ylityo- ja sun-
nuntaikorvaukset jatetddn ulkopuolelle. Loma-ajan palkka maksetaan ennen
lomalle jaantia ja sen suuruuden maaréaé loman alkam ishetki, silla loma-ajalta
maksettava palkka on samansuuruinen kuin palkka on ollut valitttmasti ennen
lomaa. (Eskola 2007, 129-130; Nieminen 2010a.)

Toimeksiantajayrityksessa tyontekijoiden vuosiloma-ajan palkan laskentaperus-

teena on keskituntiansio. Se saadaan siten, etta ty dntekijan lomanmaarayty-
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misvuoden ansiokertymda jaetaan tyontuntien lukumaaralla. Tyontekijan vuosi-
loma-ajan palkka lasketaan kertomalla saatu lomakeskituntiansio lomapaivien
lukumaaran perusteella maaraytyvalla lomapalkkasopimuksen mukaisella ker-

toimella. (palkanlaskija 2011.)

Lomakorvaus maksetaan silloin, kun tyontekijélle ei kerry ollenkaan vuosilomaa
tai kun han ei pysty pitaméan vuosilomaa vapaa-aika na esimerkiksi tydsuhteen
paattymisen vuoksi. Lomarahasta tai lomaltapaluurahasta ei ole maarayksia
vuosilomalaissa, joten niistd sovitaan tyoehtosopimuksissa. Lomaraha on
yleensa 50 % loma-ajan palkasta. Se maksetaan joko kokonaan tai osittainen
ennen loman alkamista. Tilanteissa, jossa lomarahan ehtona on lomaltapaluu
takaisin toihin, puhutaan lomaltapaluurahasta. Lomaltapaluuraha voidaan mak-
saa loman jalkeisena seuraavana palkanmaksupéivana. Seka loma- etta lomal-
tapaluuraha voidaan myontaa myos vapaa-aikana. (Eskola 2007, 136-137; Sy-
vanpera & Turunen 2007, 132.)

Tybsopimuslain perusteella tyontekijalle maksetaan sairausajalta palkkaa, kun
tydsuhde on kestanyt vahintaan kuukauden. Alle kuuk auden kestaneessa tyo-
suhteessa palkan maara on 50 %. Tydehtosopimuksilla on kuitenkin voitu laa-
jentaa tyontekijan oikeuksia sairausajan palkkaan. Tyontekijan taytyy ilmoittaa
sairaudesta tai tapaturmasta viipymatta ja toimitettava tyonantajalle ladkarinto-
distus. Yleisperiaatteena on, ettd tyontekijd saa sairausajalta samaa palkkaa
kuin tytssdoloajalta. Palkkaa maksetaan sairauden tai tapaturman alkamispai-
vaa seuranneen yhdeksénnen arkipaivan loppuun, ellei tyontekija ole itse aihe-
uttanut tyokyvyttomyyttansa torkealla huolimattomuudella. Kaikki itse aiheutetut
sairaudet tai tapaturmat voivat johtaa palkattomaan sairauslomaan. (Eskola
2007, 140-141; Nieminen 2010b.)

Toimeksiantajayrityksessa tyontekijan sairaustuessa sairauspoissaolotodistus
tulee toimittaa viivytyksetta omalle tyonjohtajalle tai hanen nimeamalle sijaisel-
leen. TyOnjohtaja tekee paatoksen sairausajan palkanmaksusta ja hyvaksyy

tiedot tydajanseurantajarjestelmaan. Paivaykselld ja tyonjohtajan kuittauksella
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hyvaksytyt todistukset toimitetaan palkkakonttoriin, josta ne ohjataan eteenpain

tyGterveyshuoltoon tilastointia ja arkistointia varten. (tydsuhdepéaallikkd 2011.)

Tyo6tapaturman sattuessa tyonjohtajien tehtdvana on tayttdd sahkoinen tapa-
turmailmoitus vakuutusyhtion nettisivuilla. Lisaksi toimeksiantajayrityksesséa on
tapana tehda 24 tunnin kuluessa tapaturman sattumis esta tapaturmatutkinta
yhdessa tapaturman uhrin, tydnjohtajan ja ty6ésuojeluorganisaation kanssa. Ta-
paturmatutkintaan kirjataan tapahtuma, tapaturmaan johtaneet tekijat seka ke-
hittamisehdotukset sille, miten vastaavat tapaturmat voitaisiin estaa tulevaisuu-
dessa. Tutkinta ja& yrityksen kayttoon ja sahkoinen ilmoitus toimitetaan vakuu-

tusyhtidlle. (tydnjohtaja 2011.)

Toimeksiantajayrityksessa tyontekijoiden sairausajan palkka on 50 % tyonteki-
jan henkilokohtaisesta aikapalkasta, jos sairaudesta tai tapaturmasta aiheutuva
tyokyvyttomyys alkaa ennen kuin tydsuhde on jatkunut yhden kuukauden. Sai-
rausajan palkka maksetaan voimassa olevan keskituntiansion mukaan niilta
paivilta, jotka olisivat olleet tyontekijan tyopaivia. (palkanlaskija 2011; Teknolo-

giateollisuuden tyéehtosopimus 2009, 105.)

Tyontekijalla on myos oikeus saada Aitiys-, isyys- tai vanhempainvapaata tyos-
ta. Tyosopimuslain mukaan tyonantaja ei ole velvollinen maksamaan palkkaa

perhevapaiden ajalta. (Tydsopimuslaki 55/2001.)

Toimeksiantajayrityksessa tyontekijalle, jonka tydésuhde on jatkunut vahintaan
kuusi kuukautta ennen synnytystd, maksetaan hdnen aitiysvapaansa ajalta kes-
kituntiansion mukaista palkkaa 56 paivan pituisen k alenteriajanjakson tyotunti-
jarjestelman mukaisilta tyopaivilta. Tyontekijalla on oikeus myds isyysvapaan
palkkaan enintdan kuuden arkipaivan pituisen kalent eriajanjakson tyoétuntijarjes-
telman mukaisilta tyopaivilta, jos tydsuhde on jatk unut vahintaan kuusi kuukaut-
ta ennen isyysvapaan alkamista. Palkkaa maksetaan vain ensimmaisen isyys-
vapaajakson osalta. Palkkakonttoriin on toimitettava perhevapaahakemusloma-
ke kaikista perhevapaajaksoista, myos isyysvapaasta. Kela maksaa tyonantajal-
le isyysvapaan palkanmaksun ajalta isyysrahan osuuden. (Intranet c; Teknolo-

giateollisuuden tydehtosopimus 2009, 110)
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Jos ty6ehtosopimuksen mukainen sdannollinen tydaika on sama kuin tydaika-
laissa, on tybehtosopimuksissa sovittu vuositydajan lyhentamisesta niin sanot-
tujen "pekkaspaivien” avulla. Pekkaspaivilla tarkoitetaan tyontekijalle kertyvaa
palkallista vapaa-aikaa. (Suomen ammattiliittojen keskusjarjestdé 2007.) Tunti-
palkkalaiselle tyontekijalle vapaapaivan palkka maksetaan yleensd keskitun-
tiansion suuruisena. Tyontekijd ansaitsee tydajanly hentdmisvapaita esimerkiksi
tyOajalta ja sellaisilta poissaoloilta, joilta hAn saa palkkaa tai ansaitsee vuosilo-
maa. (Syvanpera & Turunen 2007, 103-104.)

Toimeksiantajayrityksessa kaksivuorotyota tekevat tyontekijat ansaitsevat tyo-
ajanlyhentamisvapaata 120 tuntia vuodessa ja kolmivuorotydssa 138 tuntia
vuodessa. Vapaapaivan palkka maksetaan tyontekijoille keskituntiansion mu-
kaan. (palkanlaskija 2011.)

3.3 Palkasta tehtavat vahennykset

Ennakkoperinnan tarkoituksena on peria verot etukdteen ennen vuoden lopussa
suoritettavaa verotusta (Eskola 2007, 38). Ennakkop erinndn muotoja ovat en-

nakonpidatys tai ennakonkanto (Ennakkoperintélaki 1118/1996).

Ennakonpidétys toimitetaan verokorttiin merkityn pidatysprosentin ja tulorajan
perusteella. Pidatysprosentti on henkilokohtainen ja se on laskettu verovelvolli-
sen viimeksi toimitetun verotuksen perusteella. Veroprosentti maaraytyy enna-
konpidatyksen alaisten tulojen seka kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtéavien
vahennysten perusteella. (Syvanpera & Turunen 2007, 35.)

Tybnantajan on tilitettava tyonantajasuoritukset, eli ennakonpidatykset tyonteki-
jan palkasta seka tybnantajan sosiaaliturvamaksut, verotilille ja annettava niista
kausiveroilmoitus Verohallinnolle. Kausiveroilmoitus annetaan kohdekausittain.
Kohdekausi on kuukausi tai neljannesvuosi. Kuukausi- ja neljannesvuosimenet-
telyssa sahkoisen kausiveroilmoituksen maarapaiva on sen kalenterikuukauden
12. paiva jona kohdekauden vero tai maksu on lain m ukaan ilmoitettava. Pape-

risen kausiveroilmoituksen tulee olla perilla Verohallinnossa sen kuukauden 7.
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paiva jona kohdekauden vero tai maksu on lain mukaa n ilmoitettava. (Verohal-
linto 2011.) Ennakonpidatysvelvollisuus koskee palkkoja, palkkioita seka sosi-
aaliturvan piiriin kuuluvia etuja, joita ovat esime rkiksi elakkeet (Eskola 2007,
48). Pidatysprosentti koostuu Syvanperan & Turusen (2007, 36) mukaan valtion
tuloverosta, kirkollisverosta, kunnallisverosta, sairaanhoitomaksusta seké paiva-
rahamaksusta. Ennakonpidatys toimitetaan verokortin perusteella. Ellei luonnol-
linen henkilo esité verokorttia, toimitetaan pidéaty sprosentti 60 %: n suuruisena.
(Eskola 2007, 50.)

Toimeksiantajayrityksessa palkanlaskijat tekevat kausiveroilmoituksen kerran
kuussa ja tilittdvat sen Verohallinnolle, kassan te htavana on tilittdd Verohallin-
nolle sosiaaliturvamaksut seka toimitetut ennakonpidatykset (palkanlaskija
2012).

Tybnantajan on myds annettava Verohallinnolle vuosi-ilmoitus maksamistaan
palkoista tammikuun loppuun mennessa. limoitus tehd 4an joko sahkoisesti Ty-
vi- ja llmoitin-palvelun tai Suomi.fi:n kautta. Tiedot voi l&ahettdd myds postitse
Verohallinnon lomakkeella, jos yrityksella on enintddn 40 tyontekijaa. (Yritys-
Suomi 2011.) Toimeksiantajayrityksessa palkanlaskijat tekevat vuosi-

ilmoituksen Tyvi-palvelun kautta sdhkoisesti (palkanlaskija 2012).

Palkoista pidatettavat vahennykset tulee tehda niin sanotussa etuoikeusjarjes-
tyksessa. Oikean vahennysjarjestyksen noudattaminen on tarkeaa silta varalta,
ettd palkansaajan palkkatulo ei riita kattamaan kaikkia siitéa tehtavia vahennyk-
sid. Talla tavalla myds palkanmaksaja turvaa vdhennysten saajien oikeudet ja

valttyy itse vahingonkorvauksilta. (Syvanperd & Turunen 2007, 54.)

Ennakonpidatyksen jalkeen palkasta vahennetddn tyontekijan eldkevakuutus-
maksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Maksut lasketaan bruttopalkasta mutta
vahennetdan vasta ennakonpidatyksen toimittamisen jalkeen. (Eskola 2007,
75.)

Tyontekijan joutuessa velkojen takia ulosottoon eli velkoja on hakenut ulosmit-

tausta hanen saanndollisista tuloistaan, toimittaa ulosottoviranomainen tydnanta-
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jalle kirjallisen maksukiellon. Maksukiellosta selviaa pidatyksen laskemisessa
kaytettdva suojaosuus, jonka mukaisella rahamaaralla velallisen tulee selvita
seuraavaan palkanmaksuun saakka. Ulosmittauspidatys on tilitettava ulosottovi-
ranomaiselle palkanmaksupéaivana. Ulosmittaus lasketaan tyontekijan ennakon-
pidatyksen alaisen palkan perusteella, kun siitd on vahennetty tydelake- ja ty6t-
tomyysvakuutusmaksut. Lomarahat, luontoisedut, provisiot ja erilaiset palkkiot
ovat ulosmittauspidatyksen alaista palkkatuloa. Ty0 sta maksettavat kohtuulliset
korvaukset, kuten matkakustannukset, paivarahat ja tyokalukorvaukset, eivat
ole palkkatuloa. Oikeusministerid vahvistaa vuosittain ulosoton suojaosuuksien

maarat. (Syvanpera & Turunen 2007, 55-56.)

Vuoden 2011 alusta alkaen suojaosuuden maaraan tuli pieni korotus. Yksinai-
selle velalliselle jad nain suojaosuutena 20,90 euroa paivassa ja 627 euroa
kuukaudessa. Jos velallisella on huollettavia, maéara kasvaa. (Oikeusministerio
2010.)

Palkkaennakko on rahasuoritus, jonka erapaivda on aikaistettu sopimuksella.
Liilan suurena maksetussa palkassa taas on kyse palk anlaskennassa tapahtu-
neesta virheesta. Molemmissa tapauksissa suoritukset voidaan vahentaa suo-
raan tyontekijan bruttopalkasta. Jos tybnantaja on maksanut tyontekijalle palk-
kaennakkoa, hanella on oikeus vahentdd se kokonaan tehtyyn sopimukseen
perustuen. Mikali tydntekijalle on maksettu liikaa palkkaa, voi tydnantaja kuitata
saatavansa pois tietyin varauksin. Palautusvelvollisuuteen vaikuttavat esimer-
kiksi se, onko tyontekija tietoisesti esittanyt vir heellisia tietoja ja kuinka pitkalla
aikavalilla virhe on tapahtunut. Lisdksi tydnantajalla on niin sanottu kuittausoi-
keus saataviin eli tybnantajalla on oikeus vahentaa saamiset tyontekijan netto-
palkasta. Kuitattavan saamisen taytyy olla kuittaus hetkella eraantynyt ja riida-
ton. (Syvanperd & Turunen 2007, 58-59.) Taman jalke en voidaan vahentaa
mahdolliset vakuutuskassamaksut, sairauskassamaksut tai elakekassamaksut
(Eskola 2007, 75-76).
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Ammattiyhdistysjasenmaksun perinta on kirjattu lahe s kaikkiin tydehtosopimuk-
siin. Jos tyontekija kuuluu johonkin ammattiyhdisty kseen ja on tehnyt tydtnanta-
jan kanssa ammattiyhdistysmaksun perintdsopimuksen, vahennetdaan jasen-
maksu tyontekijan palkasta ja tydnantaja tilittdd maksun eteenpéin ammattiyh-
distykselle. (Eskola 2007, 76.)

Toimeksiantajayrityksessé noudatetaan teknologiateollisuuden tyéehtosopimus-
ta, teknologiateollisuuden toimihenkildiden tydehtosopimusta seka ylempien
toimihenkildiden ty6ehtosopimusta (Intranet e). Metallitydvaen Liitto ry on teolli-
suuden ammattiliitto, joka solmii kymmenen tyéehtos opimusta. Toimeksianta-
jayrityksessa 91 % tyontekijoistéa kuuluu metalliliittoon. (Metallitydvaen Liitto ry
2012; paaluottamusmies 2012.) Kassan tehtavana on tilitthd ammattiyhdistysten
jasenmaksut liitolle palkkakausittain. Palkkakonttorin tehtavana on tehda puoli-
vuosittain jasenmaksun selvityslista, josta kayvat ilmi tyontekijoiltd perittyjen

jAsenmaksujen suuruudet. (palkanlaskija 2012.)

3.4 Palkanmaksajan tilitys- ja ilmoitusmenettely

Palkatessaan tyontekijan, tydnantaja sitoutuu moniin kustannuksia aiheuttaviin
velvoitteisiin. Palkkakustannusten liséksi tydnantajan on maksettava palkkaan
perustuvia sosiaalikustannuksia, joita ovat sosiaaliturvamaksu, tapaturma- ja
tyottomyysvakuutusmaksu, elakevakuutusmaksu ja ryhmahenkivakuutusmaksu.
(Syvanperéa & Turunen 2007, 137.)

Tybnantajan on suoritettava tydnantajan sosiaaliturvamaksu Verohallinnolle, jos
tyontekija on sairausvakuutuslain mukaan Suomessa vakuutettu. Tydnantaja
tilittda sosiaaliturvamaksun yhdessa palkansaajan e nnakonpidatyksen kanssa.
Erapaiva on palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. Ty6nanta-
jan sosiaaliturvamaksu on vuodesta 2010 lahtien sis altanyt vain sairausvakuu-
tusmaksun. Tybnantajan sosiaaliturvamaksun maksuvelvollisuus muuttui vuo-
den 2011 alusta. TyOnantaja ei ole enaa velvollinen suorittamaan maksua alle
16-vuotiaasta eika 68 vuotta tayttdneestd vakuutetusta. TyOnantajan sosiaali-
turvamaksu on vuoden 2011 alusta kaikilla tyonantajilla 2,12 %. (Kela 2011.)



27

Tybnantajan on maksettava tydeldkemaksu ja muut tyo nantajamaksut mikali
tyon suorittaja toimii tydsuhteessa. Tyontekijalle kuuluu palkan lisdksi oikeus
lakisaateiseen tydeléketurvaan. Sen tarkoituksena on antaa tyontekijalle turva
vanhuuden, tyokyvyttomyyden tai vanhemmalla idlla s attuvan ty6ttomyyden va-
ralta. Tydelakelaissa vakuutetaan kaikki yksityisalojen tyontekijat, jos he ovat
18-67 -vuotiaita ja tydansio ylittdd vuosittain maa ritellyn kuukausikohtaisen ra-
jan. (Eskola 2007, 68—69.) Keskimaarainen tydelakelain mukainen tyoelakeva-

kuutusmaksu vuonna 2011 on 22,4 % palkoista (Suomen Yrittgjat 2010a).

Tybnantajan on vakuutettava tyontekijansa tapaturman ja ammattitaudin varal-
ta, jos teetettyja tyopaiviad vuodessa kertyy yli 12 . Tyontekijdiden lukumaaralla ei
ole valia. Vakuutuksen on oltava voimassa toiden al kaessa. Maksun suuruus
vaihtelee 0,3 %—8 %:n Vvalill& toimiala- ja yritysko htaisesti sen mukaan, kuinka
suuri tyénantajan palkkasumma on ja kuinka ammattit auti- ja tapaturmariskialt-

tilksi vakuutusyhti6 yrityksen nakee. (Suomen Yrittgjat 2010b.)

Tyottomyysvakuutus on pakollisen tapaturmavakuutuksen liitdnnaisvakuutus,
joka lasketaan ennakonpidatyksen alaisista palkoista ja luontoiseduista (Vero-
hallinto 2010a). Tyo6ttomyysvakuutusmaksuprosentin méaarittelee Sosiaali- ja
terveysministerio (Eskola 2007, 70). Vuonna 2011 ty 6ttdmyysvakuutusmaksu
palkkasummasta, joka on alle 1 879 500 euroa, on 0, 8 % ja ylimenevalta osalta

3,2 % (Sosiaali- ja terveysministerid 2011).

Tyontekijan ryhméahenkivakuutusmaksu on keskeinen ty®markkinajarjestojen
sopimukseen perustuva maksu, joka lasketaan tapatur ma- ja tyottomyysvakuu-
tusmaksun yhteydessd samasta palkkasummasta kuin tyottomyysvakuutus-
maksu. Ryhmé&henkivakuutusmaksun suuruus on keskimaaréan 0,08 % palk-
kasummasta, mutta vakuutusmaksun suuruus vaihtelee vakuutusyhtioittain.
(Eskola 2007, 75; Suomen Yrittgjat 2011a.)
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Toimeksiantajayrityksessa henkilostoa turvaavat lakisdateiset ryhméahenkiva-
kuutus ja tapaturmavakuutus, joka on voimassa myo6s tyomatkoilla. Liséksi tyo-
ja koulutusmatkoja varten on matkavakuutus seka yhtion jarjestamia urheiluta-
pahtumia varten urheiluvakuutus. Myos tydeldkelain mukainen elakevakuutus

on jarjestetty henkilokunnalle lakisdéateisesti. (Intranet e.)

3.5 Palkanmaksuun vaikuttavat saannokset

Tybaika

Tyo6aikalaki on yleislaki, jota taytyy noudattaa, jollei asiasta ole sdadetty toisin
jossakin erityislaissa. TyOaikalaissa on maarayksia koskien tybaikaa tyo- ja vir-
kasuhteessa, kun tydskennellddn tyonantajan johdon ja valvonnan alaisena
palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Ty6aikalakia ei sovelleta esimerkiksi joh-
totehtavissa toimiviin henkil6ihin, yrittajiin, kotona tehtyyn tyéhon eiké poronhoi-
toon tai kalastukseen. (Eskola 2007, 108; Syvanpera & Turunen 2007, 100.)

Tybajaksi luetaan se aika, jonka tyontekijd kayttad tyotehtaviensa suorittami-
seen ja on velvollinen olemaan tyopaikalla. Sovittu ty6aika on tydsopimuksen
mukainen vuorokautinen ja viikoittainen tydaika. Ty 6matkat tai paivittaiset lepo-
tauot, joiden aikana tyontekija saa poistua tyopaik altaan, eivat kuulu ty6aikaan.
(Eskola 2007, 108.)

Lakisaateinen saanndllinen tydaika on 8 tuntia vuor okaudessa ja 40 tuntia vii-
kossa. Joissakin tydehtosopimuksissa tyfaikaa on kuitenkin lyhennetty. Talléin
tydaika voi olla 7,5 tuntia vuorokaudessa eli 37,5 tuntia viikossa, tai sitten tyo-

aikaa on lyhennetty 12,5 paivan verran vuodessa. (E skola 2007, 109.)

Toimeksiantajayrityksessa tyontekijoiden paivittainen tydaika on kahdeksan tun-
tia. Mikali tydtehtavat antavat siihen mahdollisuud en, kaytdssa on erilaisia jous-

toja ja liukuvia tyGaikoja. (Intranet e.)
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Ylitydstd puhutaan, kun sdannollinen tybaika ylittyy. Vuorokautisesta ylityosta
puhutaan, kun ty6ta tehdaan yli 8 tuntia paivassa j a viikoittaisesta silloin, kun
tyota tehdaan yli 40 tuntia viikossa. Ylityon tekem inen edellyttdd aina tybnanta-
jan aloitetta seka tyontekijan suostumusta. Asetettu enimmaismaara ylityolle on
138 tuntia neljassa kuukaudessa, mutta kuitenkin 250 tuntia vuodessa. Vuoro-
kautisessa ylitydossé kahdelta ensimmaiselta ylitydtunnilta maksetaan 50 % ko-
rotettua palkkaa ja sita seuraavilta tunneilta 100 % korotettua palkkaa. Lain mu-
kaan viikoittaisista ylitydtunneista maksetaan 50 % korotettua palkkaa, mutta
tyoehtosopimuksissa voidaan maarata, etta kahdeksalta ensimmaiselta viikoit-
taiselta ylity6tunnilta maksetaan 50 % korotettua p alkkaa ja sen jalkeen 100 %
korotettua palkkaa. (Eskola 2007, 110; Aalto 2003, 28.)

Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen (2009, 77-78) mukaan vuorokauti-
sella ylityolla tarkoitetaan saanndllisen vuorokautisen tydajan eli kahdeksan
tunnin tybajan lisaksi tehtya tyota. Vuorokautisesta ylitydosta maksetaan tyopal-
kan lisaksi ylity0lisd&, jonka suuruus kahdelta ensimmaiselté tunnilta on 50 % ja
seuraavilta tunneilta 100 %. Ylity6lisan laskentape rusteena on tuntipalkkalaisel-
la tyontekijalla tydehtosopimuksen mukainen keskituntiansio. Kuukausipalkkai-
sen tyontekijan ylityolisan maksamisessa tarvittava tuntipalkka lasketaan siten,
ettd henkilékohtaisena aikapalkkana oleva kuukausip alkka jaetaan luvulla 169.

Viikoittaisella ylity6lla tarkoitetaan tyota, joka ylittad tydehtosopimuksen mukaan
maaraytyvan saanndllisen viikoittaisen, eli 40 tunnin, tyfajan. Viikoittaisesta
ylityostd maksetaan tyopalkan liséksi ylity6lisa, jonka suuruus kahdeksalta en-
simmaiselta tunnilta on 50 % ja seuraavilta tunneilta 100 %. (Teknologiateolli-

suuden tyéehtosopimus 2009, 78-79.)

Jos sdannollinen tydaika on lyhyempi kuin 8 tuntia vuorokaudessa tai 40 tuntia
viikossa, sovitun tybajan ja lain mukaisen tybajan valinen erotus on lisaty6ta,
josta maksetaan korottamaton peruspalkka (Eskola 2007, 111). Lisétyd tulee
kysymykseen yleensa silloin, kun tyéajaksi on sovittu 37,5 tuntia viikossa tai 7,5
tuntia vuorokaudessa. Jos tyontekija 7,5 tunnin jalkeen jatkaa tyoskentely&an,
on ensimmainen puolituntinen lisatyota ja siité jat kuva aika ylity6ta. (Aalto 2003,
29.)
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Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen (2009, 79) mukaan lisatyona tehta-

va tyo korvataan kuten ylityot, mutta tyota ei kirj ata tydaikakirjanpitoon.

Sunnuntaityd on tyota, jota tehdd&n sunnuntaina tai kirkollisena juhlapaivana.
Sunnuntaitydsta maksetaan 100 % korotettua palkkaa, koskien myo6s itsenai-
syyspaivaa ja vapunpaivad. Sunnuntaitydhon taytyy aina olla jokin peruste, joka
voi olla esimerkiksi tydn luonne tai tydntekijan su ostumus. Sunnuntaitydkorvaus
maksetaan ylityokorvausten liséksi, jos sunnuntai ei kuulu tydntekijan normaa-
liin tydaikaan. Sunnuntaitydkorvausta ei voi vaihtaa vapaa-ajaksi. (Eskola 2007,
112))

Teknologiateollisuuden ty6ehtosopimuksen (2009, 83) mukaan sunnuntaina tai
muuna kirkollisena juhlapéivana tehdysta tydsta mak setaan tyopalkan ja mah-
dollisten ylityélisien lisaksi sunnuntaitytkorvauksena kultakin tyotunnilta lisa,
jonka suuruus on 100 % keskituntiansioista.

Muihin palkanlisiin kuuluvat muun muassa paivittainen lepoaika. Jos tydaika
ylittda kuusi tuntia, on tyontekijalle annettava ty 6vuoron aikana vahinta&n tunnin
kestéava lepoaika, jonka aikana han voi poistua tyop aikaltaan. Lepoaika voidaan
sopia lyhyemmaksikin, mutta ei alle puolen tunnin m ittaiseksi. Juhlapyhan osu-
essa arkipaivaksi, maksetaan tuntipalkkalaiselle arkipyhdkorvaus tydajan mu-
kaisilta tunneilta keskituntiansion perusteella. Kuukausipalkkalainen saa saman
kuukausipalkan arkipyhista riippumatta. Ty6ehtosopimusten mukaisia palkallisia
vapaapéaivia ovat muun muassa paasiaislauantai, juhannusaatto ja jouluaatto.
(Eskola 2007, 116-117; Ty6suojeluhallinto d.)

Toimeksiantajayrityksesséa tuntipalkkaisten tyontekijoiden ruokatunti on péaiva-
tydssd minimissaan 30 minuuttia. Vuorotyota tekeville lepoajaksi on sovittu 15
minuuttia (palkanlaskija 2012; Intranet e.) Teknolo giateollisuuden tyéehtosopi-
muksen (2009, 97) mukaan muuksi kuin lauantaiksi tai sunnuntaiksi sattuvalta
uudenvuodenpaivalta, loppiaiselta, pitkadperjantailta, vapunpaivalta, helatorstail-
ta, juhannusaatolta ja jouluaatolta maksetaan tyont ekijalle arkipyhakorvauksena

kahdeksan tunnin palkka keskituntiansion mukaan.



31

Ty6suhde

Tyosopimuslaki maarittelee tydsuhteen siten, ettéd siiné toinen osapuoli, tydnte-
kija, sitoutuu tekemaan tyota toiselle osapuolelle, tydtnantajalle, taman johdon ja
valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tyosuhde alkaa sil-
loin, kun tyontekija alkaa tehda tydésopimuksen muka ista ty6ta. Tyosuhteen al-
kaessa tyonantajan tehtavdna on muun muassa tehda t yéosopimus, rekisteroida
tyontekijan tiedot, maarittaa tyoaika ja palkka, hoitaa vakuutusasiat seka kirjata

rekisteritiedot tietojarjestelmaan. (Eskola 2007, 13.)

Toimeksiantajayrityksessa henkilostdsihteerin tehtavand on toimittaa uusien
tyontekijoiden tydsopimukset palkkakonttoriin. Palkkakonttorissa palkanlaskijat
tallentavat tydsopimusten perusteella palkanlaskentaohjelmaan tyontekijoiden
maksusaajatiedot seké tydsuhdetiedot, joista on kaytava ilmi tyontekijan henki-
|6- ja osoitetiedot, tydsuhteen alku- ja loppupaiva, tehtavanimike, tydsuhteen
kesto seké se, onko tyontekija tuntipalkkainen vai kuukausipalkkainen. Tyonte-
kijoiden tietojen paivitykset, kuten osoitteenmuutokset, ilmoittaa palkkakonttoriin
tyonjohtaja joko sahkdisesti tai paperiversiona. Ty 6ntekijan on itse huolehditta-
va verokortin sek& pankkitiinumeron toimittamisesta. Mahdollisen ammattiyh-
distysjasenmaksun perintdsopimuksen palkkakonttoriin tuo luottamusmies.
(tyonjohtaja 2011; palkanlaskija 2011.) Ty6suhteen alkaessa jokainen yrityksen
henkil6stoon kuuluva tydntekija saa henkilokortin, jonka tulee olla esilla aina
tyGaikana. Liséksi jokainen saa omaan tehtdvaan soveltuvan tydvaatetuksen

sekd mahdolliset tytssa tarvittavat suojavalineet. (Intranet e.)

Tyontekijand tyosopimuksen voi tehd& oikeustoimikelpoinen henkild, mutta
myo6s 15-vuotias voi tehdé seka irtisanoa tai purkaa tydsopimuksensa. Tydnan-
tajapuolelta tydsopimuksen voivat tehda oikeustoimikelpoinen luonnollinen hen-
kilo tai juridinen henkil6. Kun tyénantajana on jur idinen henkild, toimii tybnanta-
jan edustajana luonnollinen henkild. Jos tydsopimuksen tehneistd osapuolista
jompikumpi on oikeustoimikelvoton, on sopimus patem aton. (Koskinen & Ulla-
konoja 2005, 42—44; Tydsuojeluhallinto a.)
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Tybsopimuksessa voidaan sopia tybehtosopimuksesta tai lakia paremmista tyo-
suhdetta koskevista ehdoista, mutta tyéehtosopimusta tai lain maaraysten alit-
tavista ehdoista ei tydsopimuksella voida sopia. Jo s tydsopimus on joiltakin osin
ristiriidassa tydehtosopimuksen kanssa, tydsopimusta voidaan ndiltd osin pitda
mitattdbméana ja tydehtosopimuksen maarayksia patevind. (Eskola 2007, 14.)
Keskeisia tyosopimuksessa sovittavia asioita ovat Koskisen & Ullakonojan
(2005, 44) mukaan tyttehtavat, tydosuhteen voimassaoloaika, koeaika ja sen
pituus, tyOaika, vuosilomaetuudet, palkkaryhma sekd mahdollisesti sovelletta-

vaksi tuleva tyb6ehtosopimus ja esimiessuhteet.

Tybsopimus voidaan tehda joko suullisesti, kirjallisesti tai sahkdisesti. Kaytan-
nosséa useimmat sopimukset laaditaan kirjallisesti, koska néin voidaan helpottaa

sovittujen ehtojen toteennayttoad. (Kairinen 2001, 170.)

Palkanlaskija (2012) huomauttaa, ettd toimeksiantajayrityksessa tydésopimukset
tehddén aina kirjallisesti, silla se on yleinen suo situs ja samalla tybnantaja ja

tyontekija pystyvat sopimaan tyésopimuksen ehdoista kirjallisesti.

Tybsopimus voidaan tehda toistaiseksi, jollei sitd perustellusta syysté ole tehty
maardaikaiseksi. Perusteltu syy voi olla esimerkiksi perhevapaan aiheuttama
sijaisuus. Maaraaikaisia sopimuksia voidaan tehda useita perakkain, jos jokai-
seen maardaikaiseen sopimukseen Ioytyy lain tarkoittama perusteltu syy. Maa-
réaikaista sopimusta pidetaan toistaiseksi voimassa olevana, jos niita on solmit-

tu toistuvasti perakkain tai ilman perusteltua syyta. (Eskola 2007, 16.)

Tybsuhde voi paattya tai se voidaan paattaa yksipuo lisesti. Normaali tapa paat-
tymiselle on siirtyminen joko toisen tydnantajan palvelukseen tai elékkeelle.
Tybsuhde voidaan paattaa myaos irtisanomisella tai p urkamisella. Irtisanominen
tarkoittaa sitd, ettd tydsuhde paattyy irtisanomisajan kuluttua. Purettaessa ty6-
suhde paattyy heti. (Koskinen & Ullakonoja 2005, 16 3—164.)



33

Tybsopimus voi loppua my6s niin, etta tydnantaja ta i tyontekija purkaa sen koe-
ajan kuluessa. Maaradaikainen ty6sopimus voi paattya silloin, kun sovittu tyo
valmistuu tai sovittu maaraaika paattyy ilman irtisanomista ja irtisanomisaikaa.

(Tyosuojeluhallinto c.)

Toimeksiantajayrityksessa tyonjohtajat tekevat séhkdisesti tydsuhteiden péaat-
tymisilmoitukset, jotka he toimittavat palkkakonttoriin paperiversiona. Paatty-
misilmoitukset vaativat aina tyonjohtajan esimiehen, eli valmistuspaallikon, alle-

kirjoituksen. (tyonjohtaja 2011.)

Tybnantajalla tulee olla irtisanomiseen asiallinen ja painava syy. Tallaisia syita
voivat olla esimerkiksi tydsuhteeseen vaikuttavien velvoitteiden vakava rikkomi-
nen, tyontekijan tyontekoedellytysten muuttuminen niin, ettei han enaa pysty
selviytymaan tyotehtavistdan tai tyon olennainen ja pysyva vahentyminen niin
ettei tyontekijad voida kouluttaa tai sijoittaa muihin ty6étehtaviin. (Tydsuojeluhal-
linto b.)

Irtisanomisaika voidaan sopia enintddn kuudeksi kuukaudeksi. Jollei muusta
sovita, tydnantajan noudatettavat irtisanomisajat tyosuhteen jatkuttua keskey-
tyksetta ovat 14 paivaa, jos tydsuhde on jatkunut e nintddn yhden vuoden, yh-
den kuukauden, jos ty6suhde on jatkunut yli vuoden mutta enintd&n nelja vuot-
ta, kaksi kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli n elja mutta enintdan kahdeksan
vuotta, nelja kuukautta, jos tydésuhde on jatkunut y li kahdeksan mutta enintdan
12 vuotta, kuusi kuukautta, jos tyésuhde on jatkunut yli 12 vuotta. Tyontekijan
noudatettavat irtisanomisajat tyosuhteen jatkuttua keskeytyksettd ovat 14 pai-
vaa, jos tydsuhde on jatkunut enintéan viisi vuotta ja yksi kuukausi, jos tydsuh-
de on jatkunut yli viisi vuotta. (Ty6sopimuslaki 55 /2001.) Teknologiateollisuuden
tydehtosopimus (2009, 182) noudattaa tydsopimuslain mukaisia irtisanomisai-
koja.
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Tybehtosopimus

Tybehtosopimus on sopimus, jonka solmivat yksi tai useampi tybnantaja tai re-
kisterdity tyonantajien yhdistys yhden tai useamman rekisterdidyn tyontekijayh-
distyksen kanssa. Tydehtosopimuksen maaraykset syrjayttavat pakottavasti ja
automaattisesti huonompitasoiset tydsopimusehdot. Merkittavimmaét tyéehtoso-
pimukset tehdaan valtakunnallisten liittojen vélilla. Ne perustuvat tavallisesti
keskusjarjestojen valilla tehtyyn yleiseen tulopoliittiseen ratkaisuun. Tyéehtoso-
pimuksia voidaan tehdad myds paikallisella tasolla tyonantajan ja tyontekijoiden
ammattijarjeston valilla. Tavallisesti ne ovat voimassa vuoden tai kahden maa-
réaajan. (Koskinen & Ullakonoja 2005, 40.) Teknologi ateollisuuden tydehtosopi-

mus on tavallisesti voimassa kahden vuoden maaréajan (palkanlaskija 2012).

Tybehtosopimuksissa olevat méaaraykset jaetaan velvoitemaarayksiin ja normi-
maarayksiin. Velvoitemaaraykset sitovat vain sopimuksen osapuolia eli allekir-
joittajia. Normim&araykset sitovat muitakin kuin allekirjoittajia ja ne jaetaan edel-
leen tydnormeihin ja ty6olonormeihin. Tydnormeja ov at esimerkiksi tydsuoritus-
ta, tybaikaa, vapaita, tydsuhde-etuja ja erityisesti tyostad suoritettavaa palkkaa
koskevat maaraykset. Tydolonormit ovat puolestaan tydolosuhteita tydpaikoilla
maarittavia ehtoja. (Kairinen 2001, 144-145.)

Eskola (2007, 10) tahdentaa, etta tydehtosopimuksesta kayvat ilmi tydsuhteen
keskeisimmat ehdot, kuten palkkaus, lomien maarayty minen, tybaika, lomaraha,
sairausajan palkka ja irtisanomisaika.

Tybehtosopimus sitoo tydnantajia ja yhdistyksia, jotka ovat tehneet tydéehtoso-
pimuksen. Lisaksi sidottuja ovat ne rekisterdidyt y hdistykset, jotka ovat edella
mainittujen alayhdistyksia. Sidottuja ovat ne tydnantajat ja tyontekijat, jotka ovat
tai ovat olleet sopimukseen sidotun yhdistyksen jas enia. Tydsopimukseen sido-
tun tybnantajan ja tyontekijan tulee noudattaa tyde htosopimuksen normiméaara-
yksid. Sopimukseen sidotut yhdistykset ovat puolestaan velvollisia valvomaan,
ettd niiden jasenet noudattavat tydehtosopimuksia. (Koskinen & Ullakonoja
2005, 41.)
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Tyosopimuksen yleissitovuus tarkoittaa sitd, ettd myos tyOnantajajarjestoon
kuulumattoman tyénantajan on noudatettava vahintaan valtakunnallisen ja alalla
edustavana pidetyn tydehtosopimuksen maarayksia niista tydsuhteen ehdoista
ja tyooloista, jotka koskevat tyontekijan tekemaa tai siihen l&hinna rinnastetta-
vaa tyota. (Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2011, 62 ; Suomen Yrittgjat 2011b.)
Yleissitovuus turvaa muun muassa minimipalkan, jota koskevia sdannoksia l6y-
tyy vain tybehtosopimuksista. Tyodntekija on velvollinen noudattamaan alansa
tydehtosopimusta vain, jos han on ammattijarjestdén jasen. Tyontekijoille ei tule

velvoitetta yleissitovuuden perusteella. (Eskola 2007, 11-12.)

Palkkakirjanpito

Tybnantaja, joka on kirjanpitolain mukaan kirjanpitovelvollinen, on ennakkope-
rintélain mukaan palkkakirjanpitovelvollinen. Palkkakirjanpito vaatii tarkat eritte-
lyt palkkatapahtumista. Palkkakirjanpitoon kirjataan esimerkiksi rahapalkka,
luontoisedut, muut henkilbkuntaetuudet lukuun ottamatta verovapaita henkilo-
kuntaetuuksia, elékkeet, tyokorvaukset, sosiaaliturvamaksut, tekijanoikeuskor-
vaukset ja verovapaat korvaukset kuten paivarahat ja kilometrikorvaukset. (Es-
kola 2007, 152.)

Tybnantajan tulee pitaa jokaisesta palkansaajasta kalenterivuosittain palkka-
korttia. Palkkakortista on kaytava selville esimerkiksi palkansaajan nimi ja yh-
teystiedot, rahapalkan maara, luontoisedun raha-arvo, ennakonpidatysprosentti
ja verokortin vuosituloraja, aika, jolta palkka on maksettu paivaméaarineen, pal-
kan maara, josta ennakonpidatys on toimitettava sek & ennakonpidatyksen maa-
ra. (Ennakkoperintdasetus 1124/1996.) Palkkakortin perusteella tulee olla mah-

dollista tayttda vuosi-ilmoitus (Eskola 2007, 153).

Saanndllisesti palkkaa maksavan tydnantajan tulee laatia palkkalista, jolle luet-
teloidaan tydnantajan samana paivana tapahtuneet palkan maksut. Palkkalista
on laadittava, jos tyGnantajan palveluksessa on vahintaan kolme palkansaajaa.
(Ennakkoperintaasetus 1124/1996.)
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Palkkalista voidaan korvata palkkalaskelmien tai palkkaerittelyjen avulla, jos

laskelmat tai erittelyt numeroidaan juoksevasti (Es kola 2007, 155).

Toimeksiantajayrityksessa palkanlaskijat tulostavat palkkalistat, joilla néakyvat
tyontekijoiden euromdaaraiset palkat. Palkanlaskijoiden tehtdvana on tarkistaa
palkkalistat huolellisesti ja korjata mahdolliset virheet. Palkanlaskijan (2012)
mukaan palkanlaskijoiden huomio kiinnittyy esimerkiksi lilan suuriin palkkoihin,
joiden syyné voi olla esimerkiksi tyontekijalle ennakkoon maksettu loma-ajan

palkka.

Liséksi palkanlaskijat ajavat pankkilistan. Heidan tehtdvanaan on lahettdd sah-
koinen pankkitiedosto maksulaitoksille, jonne talousosasto tilittéa rahat. (palkan-
laskija 2012.)

Neljannesvuosittain palkanlaskijat laskevat keskituntiansiot tyontekijoille. Keski-
tuntiansiot ajetaan palkanlaskentajarjestelméassa, jolloin ne nakyvat tyontekijoi-

den perustiedoissa. (palkanlaskija 2012.)

Palkkasuoritusten yhdistelmalla tarkoitetaan laskelmaa, jolle on merkitty kaikki
kalenterikuukauden aikana maksetut palkat, niistd perityt ennakonpidatykset
seka tyonantajan sosiaaliturvamaksut. Palkkasuoritusten yhdistelman perusteel-
la maksetaan kuukausittain ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut Verohal-
linnolle. Yhdistelméan tulisikin laatia siten, ettéd sen tiedot vastaavat valvontail-
moituksen tietoja. (Eskola 2007, 155.)

Maksetut palkat palkanlaskijat ilmoittavat kirjanpitoon. Kassalle ja kirjanpitajalle
lahetetaan paperiversiona kirjanpitotosite, josta nahdaan maksetut palkat sekéa
niistd tehdyt vahennykset, kuten ennakonpidatys, elake- ja ty6ttémyysvakuu-
tusmaksut ja ulosmittaukset. Lisaksi kirjanpitajalle lahetetaan sosiaalikustannus-
ten erittely. (palkanlaskija 2012.) Kassa puolestaan antaa kausiveroilmoituksen
seka tilittaad ennakonpidatykset verottajalle jokaisen kuun 12.paiva palkanlaski-

joilta saatujen tietojen perusteella (controller 20 12).



37

Jokaiselle tyontekijalle lahetetddn palkkalaskelma kotiin jokaisen palkkakauden
jalkeen. Palkkalaskelmista tehdaan siirtotiedosto |ahetettdvaksi iPost-
keskukseen. Herald-ohjelmistolla tiedosto léhetetaan eteenpain postilaitokselle,
joka hoitaa palkkalaskelmien tulostuksen, kuorituksen ja jakelun. (palkanlaskija
2012.)

Palkkahallinnon asiakirjat tulee tallentaa huolellisesti. Kirjanpitokirjat ja kayttbai-
kaa koskevin merkinnéin varustettu tililuettelo on sailytettéava vahintdan 10 vuot-
ta tilikauden paattymisesta. Palkkakirjanpidon, palkkakorttien, palkkalistojen ja
palkkasuoritusten yhdistelmien sailytysaika on kuusi vuotta sen kalenterivuoden
lopusta lukien, jonka aikana se tilikausi, jonka ta pahtumista on kyse, on paatty-
nyt. Tyosuhteen perustietojen ja eldkkeiden laskentaan vaikuttavien tietojen
sailytysaika on 50 vuotta. (Kirjapitolaki 1336/1997 ; Eskola 2007, 156.)

Toimeksiantajayrityksessé palkka- ja palkkiokorttien tai vastaavat tiedot omaa-
vien asiakirjojen, kuten palkkaluetteloiden seka palkkalaskelmien tydnantaja-
kappaleiden, sailytysaika on 10 vuotta. El&keilmoitukset sailytetdan kaksi vuot-
ta, samoin jdsenmaksuvaltakirjat mukaan lukien palvelusaika. Jdsenmaksujen
tilitysluettelot sailytetdan 10 vuotta, verokortit puolestaan verovuoden ajan. (pal-
kanlaskija 2011.)

3.6 Palkanlaskijoiden tehtavat toimeksiantajayrityk sessa

Toimeksiantajayrityksesséa tyontekijoiden palkanlaskentaprosessi toistuu kah-
den viikon vélein. Palkanlaskennan lisaksi palkanlaskijoilla on muitakin tyéteh-
tavia, jotka toistuvat kahden viikon valein, palkka kausittain, kuukausittain, puoli-
vuosittain, neljannesvuosittain tai vuosittain. Vuosikello kuvaa sita, miten palk-
kahallinnon ja palkanlaskijoiden tehtavat jakautuvat vuoden mittaiselle ajanjak-

solle. (jarjestelmatukihenkilé 2009.)

Palkkakausittain siirretd&n tyontekijoiden tuntitiedot palkanlaskentaohjelmaan,
suoritetaan palkka-ajot ja tehdaan tarvittavat korjaukset tuntitapahtumiin. Lisaksi

kasitelladn poissaolot, tallennetaan vuosilomat, maksetaan palvelusvuosilisat
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sekd mahdolliset arkipyhakorvaukset, kirjataan lopp utilit ja kasitellaan sairaus-
poissaolot ja perhevapaahakemuslomakkeet. Myds maksettujen palkkojen il-
moitus ja sosiaalikustannusten erittelyn lahetys kirjanpitoon seka kirjanpitotosit-
teen lahetys kassalle ja kirjanpitajalle kuuluvat p alkanlaskijoiden saanndllisesti

toistuviin, palkkakausittaisiin ty6tehtéaviin. (jarjestelmatukihenkilé 2009.)

Joka kuukausi palkanlaskijat tilastoivat tapaturmatunnit, kun kuukauden kaikki
paivat ovat tuntipalkkaisten osalta kasitelty palka nlaskennassa. My6s tyonanta-
jan valvontailmoituksen ajo, toimihenkildiden tiliajot sekda kuukauden vaihteen
henkilostélukumaarien tilastointi kuuluvat palkanlaskijoiden kuukausittaisiin teh-
taviin. Lisaksi joka kuukauden kolmanneksi viimeinen tyopaiva siirretdén sisai-
seen laskentaan paivaa edeltavat siirtamattomat tyo tapahtumat. (jarjestelmatu-
kihenkild 2009.)

Nelja kertaa vuodessa péaivitetd&n tyontekijoiden ke skituntiansiot. Lisaksi laske-
taan sairauspoissaoloprosentit ja tehdaan Elinkeinoelaman keskusliiton tunti-
palkkatilasto sek&a Tilastokeskuksen neljannestilasto. (jarjestelmatukihenkild
2009.)

Vuodenvaiheessa tehdaan verottajalle vuosi-ilmoitus, jonka yhteydessa ajetaan
matalapalkkatuki-listaukset kuukausittain edellisvuodelta. Vuoden viimeisessa
tilissd maksetaan tuntipalkkaisten pekkaskertymien eurot tai peritddn mii-
nuseurot pois. Liséksi kerran vuodessa lasketaan to imihenkildiden tulospalkkio.
Luvut taulukkolaskentaan viedaan heti, kun joulukuun tili kuukausipalkkalaisilla
on laskettu. Prosentit tulospalkkioihin saadaan hen kilostojohtajalta. Palkanlaski-
joiden tehtavana on myds ilmoittaa tilinpaatdsta va rten vuodelta toimitusjohtajan
palkka, edustustojen suomalaisten palkat, hallitusten jasenten palkat ja puhe-
linetujen eurosummat. Vuoden viimeisen tuntipalkkatilin jalkeen puolestaan siir-
retdan joustosaldojen vuoden lopun saldot seuraavan vuoden ensimmaiseen
tiliin pohjasaldoksi. Toimihenkildille puolestaan oikaistaan vuoden ensimmai-
seen tiliin edellisvuodelta siirtyneet pekkastunnit pois pidetyistd pekkasista an-

sioerittelylla.
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Myds TyEL-ilmoitus, yrityksen matkustaja-, matka- ja yksityistapaturmavakuu-
tukset, tybaika- ja poissaolotiedustelut, toimipaik katilasto sek& lomavuoden p&a-
tés tehdaan kerran vuodessa. Kesalomalistat palkanlaskijat laittavat jakoon

huhtikuussa ja talvilomalistat syyskuussa. (jarjestelmatukihenkilé 2009.)

Tilanteen mukaan palkanlaskijoiden tehtaviin kuuluvat myés JotBarin yllapito ja
paivitys, tyosuhdetietojen muutoksien kirjaaminen palkanlaskentaohjelmaan,
matkalaskujarjestelman yllapito, tapaturmailmoitusten tekeminen, sairauspaiva-
rahahakemusten lahettdminen Kelalle seka palkka- ja tydtodistusten laatiminen
tyontekijoille. (palkanlaskija 2012.) Lisaksi kaksi kertaa vuodessa palkanlaskijat
laativat ammattiyhdistysjasenmaksujen selvityslistan (jarjestelmatukihenkild
2009).

4 Palkanlaskennan arviointi

Toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaa ja sen sujuvuutta pohdittaessa heréé
paljon kysymyksia siitd, millaisia ongelmia ja risk ejd palkanlaskentaan saattaa
littya. Onko esimerkiksi ulkoistamista pohdittu, liittyyké palkanlaskentaohjel-
maan tietoturvallisuus- tai tietotekniikkariskia, onko tiedottaminen sujuvaa, jar-

jestetdanko koulutusta riittdvasti ja onko henkilok untaa tarpeeksi.

4.1 Tietotekniikkariski

Yksi mahdollinen riski liittyy toimeksiantajayrityksessa kaytettavaan palkanlas-
kentaohjelma Personec W:hen. Kyseisen palkanlaskentaohjelman osalta on
olemassa mahdollinen tietotekniikkariski, silla ohjelmistoa ei ole vuokrattu vaan
se on yrityksen oma. Riskeja ovat muun muassa leima uspéaatteen lakkaaminen
toiminnasta tai sen rikkoutuminen. Leimauspaétteide n toimimattomuudesta ai-
heutuu yritykselle myds taloudellista haittaa koska niiden yllapito maksaa ja toi-

minnan lakatessa yritys joutuu hankkimaan ohjelmist osta uudet versiot.
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Toimeksiantajayrityksessa leimauspdaatteita on noin 10 kappaletta. Leimaus-
paéatteet toimivat niin, ettei niihin kaikkiin voi t ulla mekaanista vikaa yhta aikaa.
Jos yksi kone on rikki, tyontekijat voivat kayda le imaamassa jollain muulla ko-
neella. Liséksi yritys omistaa kaksi varaleimauskon etta, jotka voidaan asettaa
rikkimenneiden tilalle. Mydskaan tyontekijoiden tydtuntien siirtymista leimaus-
paatteeltd palkanlaskentaohjelmaan ei koeta suureksi riskiksi sen takia, etta
leimauslaitteet sisaltavat niin sanotun muistipuskurin, joka mahdollistaa tyonte-
kijoiden leimausten sailymisen vaikka paate rikkoutuisi. Mekaanista vikaa
enemman pelataankin ohjelmallista vikaa, jota on vaikeampi korjata. Yrityksen
palkanlaskentaohjelman paakayttajana toimii jarjestelmatukihenkild, jonka vas-
tuulla ovat vikojen korjaukset sekda muutosten ja paivitysten tekeminen ohjel-

maan.

4.2 Tietoturvallisuusriski

Toimeksiantajayrityksessa on kaytdéssa Personec W-palkanlaskentaohjelma.
Ohjelman kanta on yrityksen omalla koneella eika siihen siis paése kiinni yrityk-
sen ulkopuolelta. Taméan takia esimerkiksi hakkereista ei koeta olevan vaaraa
tietoturvallisuudelle. Kaytanndssa kantaan péastaan kiinni vain palkanlasken-
nan ohjelmalla tai tarvittaessa sita voivat kayttaa IT-puolella tytskentelevat
tyontekijat. Ohjelman turvallisuutta on lisatty siis siten, etta ohjelmaan on rajatut
kayttboikeudet. Vain todella rajattu maara ihmisia padsee ohjelmaan kasiksi.
Palkanlaskentajarjestelméan tietoturvallisuudesta vastaa yrityksen IT-osasto.

4.3 Palkanlaskennan ulkoistaminen

Toimeksiantajayrityksessa palkanlaskennan ulkoistamista on harkittu. Samalla
on pohdittu, olisiko hyvaa palvelua tarjolla kilpailukykyiseen hintaan jossain
muualla. Ulkoistamisen rinnalla toisena vaihtoehtona pidetaan lisatyévoiman

palkkaamista.
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Ulkoistaminen ndhd&éan melko tyolaand muutoksena, joka herattaa paljon ky-
symyksia esimerkiksi siita, riittaisivatkd resurssit muutokseen ja kuinka korke-
aksi kustannukset nousisivat. Ulkoistamista vaihtoe htona pidetddn mahdollise-
na, mutta toisaalta palkanlaskenta on sellainen palvelu, jonka sailyttamisessa
yrityksen sisalla on etuja. Tyontekijat ovat tottun eet kysymé&an palkanlaskijoilta
neuvoa muun muassa lomapalkkojen kertymien laskennassa. Jos palkanlas-
kenta ei sijaitsisi tehtaalla, tyontekijat lahestyisivat esimiehidadn kuormittaen hei-

dan tydmaaraansa.

4.4 Aikataulutus

Palkanlaskijoiden tydssa ajoittaisena haasteena ovat riittaméattomat ajalliset re-
surssit suhteessa tyotehtavien maaraan. Palkanlaske nnan nakékulmasta Kkiirei-
sid aikoja ovat esimerkiksi kesdlomakausi, joulun seutu, kuun vaihde seka vii-
kot, joilla virallisia tyopaivia on vahan. Lyhyet tyoviikot aiheuttavat ongelmia la-
hinnd sen takia, etta tyopaivid on vihemman, mutta tilipaiva pysyy kuitenkin
samana. Kuukauden vaihteen kiireisyys johtuu siita, etta tilien pitdéa olla konser-
nin raportointia varten valmiina. Myds taloushallinnon osasto tarvitsee tiedot

palkkakustannuksista.

Kiireisiin kausiin ei erityisesti olla varauduttu mitenk&an. Sijaisten tai maaraai-
kaisen lisatydvoiman palkkaaminen ndhdaan hankalana koska niin harvalla on
kokemusta toimeksiantajayrityksessa kaytettdvastda palkanlaskentaohjelmasta
eika perehdyttamiseen riittaisi aika tai resurssit. Esimerkiksi palkanlaskijoiden
sairastumistapauksissa tilanne voi muuttua hankalaksi, silla kahden vakituisen
palkanlaskijan lisdksi vain yhdella henkilélla on sen verran osaamista palkan-
laskennan tehtavistd, jotta han pystyisi sijaistamaan poissaolevaa. Keséaloma-
kausinakin joudutaan turvautumaan lomien jaksottamiseen. Palkanlaskijat pita-
vat lyhyemmat lomat tai tulevat kesken loman tdihin, jotta palkat saadaan las-
kettua ajallaan. Palkanlaskijat itse kokevatkin kiireen olevan tydssaan yksi suu-

rimmista ongelmista.
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45 Tiedottaminen

Palkanlaskijat saavat paljon palkanlaskentaan ja siihen vaikuttaviin muutoksiin
liittyvia kiertokirjeita ja sahkoposteja, joita tulkitaan ja joista poimitaan esille tar-
keat asiat. Tallaista postia lahettdvat usein esime rkiksi vakuutusyhtiott, Kela,
Teknologiateollisuus, Elinkeinoelaman keskusliitto ja verottaja. Palkanlaskijoi-
den esimiehen tehtdvana on vield varmistaa muutoste n ilmoittamisesta ja pitaa
huolta siita, ettd tarkeat tiedot ovat tulleet palk anlaskijoille perille. Virallisia pala-
vereja palkanlaskijoiden ja esimiehen valilla ei oi keastaan pideta, mutta esimies
pyrkii paivittain keskustelemaan palkanlaskijoiden kanssa henkilokohtaisesti
heidan tyonsé lomassa ja kyselemaan, jos heilla oli si esittaa kysymyksia joistain

epaselvista asioista. Kiireisind paivina tiedottaminen hoidetaan sahkdpostitse.

Toimeksiantajayrityksessa virallisten palaverien pitamista sdanndllisin valiajoin
tulee kuitenkin harkita. Palavereihin voisivat osallistua ainakin tydésuhdepaallik-
ko, palkanlaskijat ja jarjestelmatukihenkild. Tallaiset palaverit mahdollistaisivat
kokemusten jakamisen seka varsinkin sen, ettd kaikki osallistujat saavat samat
tiedot yht& aikaa. Talla tavoin tiedonkulku paranee ja mahdollisilta tdiden aiheut-

tamilta hairiotekijoilta valtyttaisiin.

4.6 Koulutus

Palkanlaskijoille on tarjolla paljon erilaista koulutusta, joita esimerkiksi Pohjois-
Karjalan keskuskauppakamari, verottaja ja vakuutusyhti6 jarjestavat. Tallaiset
koulutukset saattavat kasitella esimerkiksi lomapalkan laskentaa tai opastaa,
kuinka verot tulisi pidattad. Vaikka laadukasta kou lutusta onkin tarjolla usein,
palkanlaskijat kadyvat niissa vain muutaman kerran vuodessa. Palkanlaskijat
haluaisivat kayda useammin koulutuksissa, mutta ty0 aikana se ei kiireen takia
onnistu. TAman takia tiedonhaussa turvaudutaankin u sein Internetiin, josta etsi-

taan tietoa ja tulkitaan sita.
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4.7 Palkanlaskennan haasteita

Palkanlaskennan aloittamisen kannalta yhdeksi suureksi ongelmaksi muodos-
tuvat tyonjohtajat, jotka eivat hyvaksy ajallaan ty 6ntekijoiden ty6tunteja. Tyon-
johtajia joudutaankin jatkuvasti muistuttamaan joko sahkodpostitse tai puhelimit-
se hyvaksymdaan tyodtunnit, jotta palkanlaskijat saavat ne palkanlaskentaohjel-
maan. Jos mitédan ei tapahdu, palkanlaskijoilla on m ahdollisuus hyvaksya tehdyt
tunnit itse. Asiaan on yritetty saada korjausta pal kanlaskijoiden esimiehen ja
tyonjohtajien valisissd palavereissa, joissa silloin talldin kehotetaan tydnjohtajia

ripeyteen hyvaksynndissa, mutta silti parannusta ei oikeastaan ole tapahtunut.

Toinen ongelma koskee tydnjohtajien ja palkanlaskijoiden valista tiedonkulkua.
Palkanlaskijat kokevat suureksi ongelmaksi sen, etteivat tybnjohtajat ilmoita
esimerkiksi tyontekijoiden tydsuhdetietojen muutoksista palkanlaskijoille suju-
vasti. Palkanlaskijat saattavat laskea tyontekij6ille vaaran palkan ellei heille ole
iimoitettu ajallaan esimerkiksi tyontekijan tydtehtavien vaihdoksesta. Toimek-
siantajayrityksessa voisikin miettid, kannattaisiko tydésuhdetietojen muutoksista
ilmoittaminen muuttaa vaikkapa henkilostdsihteerin vastuuksi. Henkilostdsihtee-
ri voisi olla aina mukana kirjoittamassa, niin uusi en kuin entistenkin, tyéntekijoi-
den kanssa tyosopimuksia, jolloin han olisi tietoinen muun muassa palkka- ja
osastomuutoksista. Tyontekijan allekirjoitettua tyd sopimuksen, henkilostosihtee-
ri voisi ilmoittaa muutokset palkanlaskijoille. Tyo ntekijan vastuulle jaisivat viela
omien henkil6tietojen, kuten osoitteenmuutoksien, ilmoittaminen palkanlasken-

taan.

Palkanlaskennassa on myds taysin mahdollista, etta pienia virheellisia palk-
kasummia menee maksuun. Tallaiset virheet voivat jo htua esimerkiksi siitd, etta
tyontekija vahingossa leimaa ty6tuntinsa leimauspééatteella vaarin. Yleensa vir-
heet huomataan joko tyotunteja hyvaksyttaessa, JotBarin tarkastusvaiheessa
tai palkka-ajon yhteydessa. Joskus virheen huomaa v asta tyontekija tilinauhas-

taan. Tallaisissa tapauksissa palkanlaskijat korjaavat virheen seuraavaan tiliin.
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4.8 Sahkoinen palkkalaskelma

Toimeksiantajayrityksessa palkkalaskelmien lahetyksista tyontekijoille vastaa
postilaitos, joka hoitaa palkkalaskelmien tulostuksen, kuorituksen ja lahetyksen
tyontekijoille. Palkanlaskijan (2012) mukaan yrityksessa ei ole harkittu siirtymis-
ta palkkalaskelmien sahkdistdmiseen. Muutos koetaan ongelmalliseksi esimer-
kiksi siksi, ettei kaikilla tyontekijoilla valttdmatta ole mahdollisuutta tai osaamista
kayttaa Internetia. Tallaisissa tilanteissa osalle tyontekijoista jouduttaisiin lahet-
tamaan palkkalaskelma kotiin kirjeitse ja osalle sé hkdisesti, mika saattaisi mo-

nimutkaistaa prosessia.

Toimeksiantajayrityksesséni kannattaa kuitenkin pohtia sahkodistamisen hyotyja.
Ensinnakin verkkopalkkalaskelma on ekologisempi ja nopeampi vaihtoehto.
Turhaa aikaa ei endé kulu siihen, etté postilaitos tulostaa, kuorittaa ja kuljettaa
palkkalaskelmat perille tyontekijoiden kotiin. Liséksi palkkalaskelmat ovat pa-
remmassa sailéssa nettipankissa ja sielta niitd on helppoa tarkastella. Sahkdis-
tymisen myoté yritykselle koituu kustannusséastoja ja varmasti myos tietoturva
paranee, koska palkkalaskelma saadaan tyontekijoiden tietokoneille ilman yli-
maaraisia valikasia. Tyontekijoilta suostumus palkkalaskelmien sahkoisesti 1a-
hettamiseen lienee helppo saada, silla se ei aiheuta heille lisdakustannuksia.
Talla tavoin myds yritys saastaa rahaa, joka voidaa n kayttaa esimerkiksi tyoteki-
jéiden tyoviihtyvyyden parantamiseen.

5 Pohdinta

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tarkastella palkanlaskennan prosessia
eraassa itasuomalaisessa metallialan yrityksessa sekéa selvittaa, mita tavalli-
simpia ongelmia prosessissa ilmenee. Lisaksi opinnaytetydssa kuvattiin palkan-
laskennan eri vaiheet. Tutkimuksessa on piirteita niin laadullisesta kuin toimin-

nallisestakin tutkimusmenetelmasta.
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Opinnaytetyoni teoriaosuudessa kaytettiin lahteena padasiassa palkanlasken-
taa ja prosessiajattelua koskevaa kirjallisuutta, jotka auttoivat ymmartdmaan,
mista palkanlaskennasta on kyse ja kuinka prosessi etenee. Kaytantbosuutta
varten haastattelin toimeksiantajayrityksen tyontekijoita kuten palkanlaskijoita,
laatupaallikkod, tyonjohtajaa, tyosuojelupaallikk6a sekd& henkildstdjohtajaa.
Tyon tuloksena syntyi prosessikulkukaavio, jossa esitetdadn tuntipalkkaisten
tyontekijoiden palkanlaskennan eri vaiheet alkaen tyodtuntien leimaamisella ja
paattyen palkanmaksuun. Kuvaukseen otettin mukaan kaikki palkkakauden
saannolliset tapahtumat. Ne ovat laitettu aikajarje stykseen hahmottamaan tyon

kulkua.

Opinnaytetyon tekeminen sujui pdéosin ongelmitta. Olen tydskennellyt toimek-
siantajayrityksesséa vuosien mittaan monissa eri tehtavissa niin tuotannon kuin
konttorinkin puolella mutta palkanlaskennasta minulla ei ollut kokemusta. Opin-
naytetyota kirjoittaessa en paassyt tutustumaan palkanlaskijoiden tyontekoon,
koska tyontekijoiden palkkatiedot haluttiin pitdé salaisina. Tarvittavat tiedot opin-
naytetybhoni hankin haastattelemalla palkanlaskijoita. llman ty6kokemusta ja
havainnointia oli hyvin haastavaa saada kuvaa palka nlaskennasta, silla erilaisia
tyotehtéavid ja -vaiheita on niin paljon. Havainnoimalla palkanlaskijoiden tyos-
kentelya olisin todennékdisesti saanut tutkimuksestani ja prosessikulkukaavios-
ta yksityiskohtaisemman. Lisaksi aikataulujen yhtee nsovittaminen haastateltavi-
en kanssa oli ajoittain hankalaa, mutta tyosséa edis tymista auttoi se, etta kaikki

haastateltavat kertoivat tyotehtavistaan avoimesti ja mielellaan.

Opinnaytetyon tekeminen oli mielenkiintoista ja haastavaa. Vaikka aiheeni oli
tarkasti rajattu, oli kokonaisuuden hahmottaminen valilla vaikeaa. Myo6s palkan-
laskijoiden tyotehtavien runsaus tuli minulle yllatyksena. Onnistuin kuitenkin
prosessin kuvaamisessa seka nostamaan esille sellaisia ongelmakonhtia, jotka
vaikuttavat palkanlaskennan sujuvuuteen. Toivon, ettd esimerkiksi toimeksian-
tajayritykseen tulevat uudet tyontekijat ja harjoittelijat voisivat kayttaa tyotani
perehtymisoppaana ja etta tekemani prosessikaavio lisataan yrityksen sisaiseen
verkkoon, jotta kaikki yrityksen tyontekijat voivat tarkastella sitd. Kaiken kaikki-

aan opinnaytetyon tekeminen oli antoisa ja opettava inen prosessi.
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Tyon tuloksena sain selville, ettd suurimmat ongelm at palkanlaskennassa liitty-
vat palkanlaskijoiden kiireeseen seka tiedonkulkuun tydnjohtajien ja palkanlaski-
joiden valilla. Vaikka kiireesta johtuvat, vaarin |asketut palkat ovat harvinaisia,
voi hektinen ty6tahti vaikuttaa palkanlaskijoiden tyo6tyytyvaisyyteen, viihtyvyy-
teen ja etenkin jaksamiseen. Lisdksi palkanlaskijoille pitaisi useammin tarjota
mahdollisuus kayda erilaisissa koulutuksissa. Halukkuutta 16ytyy, mutta kiirei-
nen aikataulu ei anna periksi. Ratkaisu moniin onge Imiin on yksinkertaisesti va-
kituisen lisdtydvoiman palkkaaminen. Haastatteluiden perusteella voi sanoa,
etta lisatybvoiman tarve on tiedostettu ja asiaan toivottavasti tuleekin muutos

seuraavan parin vuoden sisalla.

Oman tutkimukseni keskittyessa palkanlaskentaprosessiin ja sen sujuvuuteen,
olisi jatkotutkimuksena mielenkiintoista selvittéa milla tavoin toimeksiantajayri-
tyksen palkkahallintoa voisi kehittaa paremmaksi. K oska tyoni tehtiin palkanlas-
kijoiden nakodkulmasta, voisi jatkotutkimukseen ottaa mukaan myds asiakkai-
den, eli tyontekijoiden, nakékulmat ja mielipiteet siita, kuinka sujuvaksi he toi-
meksiantajan palkanlaskennan kokevat, mitd mieltéa h e olisivat palkanlaskennan

ulkoistamisesta ja nahtaisiink® palkkalaskelmien séhkoistyminen hyodylliseksi.
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