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1 Johdanto 

Opinnäytetyöni aiheena on palkkahallinnon prosessit ja järjestelmäohjeet palkanlaskijan 

tueksi. Aihe tuli tarpeelliseksi ja ajankohtaiseksi nopeasti vaihtuvien järjestelmämuutosten ja 

henkilövaihtuvuuden myötä.  Opinnäytetyössä pyritään vastaamaan seuraaviin 

tutkimuskysymyksiin: 

• Millainen on toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessi? 

• Millaisia kehitysvaiheita saadaan selville prosessivaiheiden avulla? 

• Millaisia tietoja palkanlaskijan tulee ottaa huomioon palkkaa laskiessa? 

Comatec Group Oy:n palkkahallinnossa on käytössä eri järjestelmiä, joiden välillä tiedot 

siirtyvät joko integraatioiden avulla automatisoidusti järjestelmästä toiseen tai manuaalisesti 

tehtävillä tiedonsiirtoajoilla. Järjestelmien rajapintojen ja järjestelmien toiminnan 

ymmärtäminen on tärkeää palkkahallinnon kokonaistyönkuvan hahmottamisessa ja 

prosessien ymmärtämisessä. Opinnäytetyön tarkoituksena on myös luoda käytännönläheiset 

ohjeet palkanlaskijan työn tueksi, jotta työnteko olisi mahdollisimman selkeää ja helppoa. 

Opinnäytetyön tavoitteena on tuoda esille palkkahallinnon tärkeimmät prosessit ja lisätä 

tietotaitoa People & Culture- osaston jäsenille sekä helpottaa palkanlaskijan työtä luomalla 

uusia järjestelmäohjeistuksia että päivittämällä vanhoja. Tavoitteena on myös helpottaa 

uuden työntekijän perehdytysprosessia ja antaa mahdollisimman selkeä palkkahallinnon 

toimenkuva yritykselle, jotta mahdolliset jatkokehityshankkeet ovat helpommin 

ymmärrettävissä ja tiedostettavissa.  Palkkahallinnon prosessit tuodaan esille infograafien 

avulla luotujen prosessivaiheiden avulla, joissa mainitaan järjestelmät ja niihin liittyvät 

tiedonsiirrot sekä vastuussa olevat tekijät ja tehtävät. Prosessivaiheissa ja niiden esittelyssä 

avataan palkkahallinnon työt palkkakauden aikana, jotta aikataulutus ja suunnitelmallisuus 

ovat helposti havaittavissa ja nähtävissä.  

Opinnäytetyön aihe rajataan palkkahallintoon, palkanlaskijan työhön ja työhön liittyviin 

järjestelmäohjeistuksiin. Opinnäytetyössä keskitytään antamaan tietoa palkkahallinnon 
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työstä ja vahvistamaan asiantuntemusta koko organisaatiossa.  Aiheesta rajataan pois muut 

järjestelmiin kuuluvat osa-alueet ja henkilöstöhallintoon liittyvät työtehtävät. Aiheen 

rajaaminen on selkeä, koska opinnäytteen avulla haluamme lisätä tietoa palkkahallinnon 

työstä ja siihen liittyvistä prosesseista.  

Infograafit ovat luotu Canva-ohjelman avulla ja ovat tallennettuina nettisivuille, jotta niiden 

päivittäminen onnistuu paremmin. Prosessivaiheet ja niihin liittyvät ohjeistukset tehdään 

vain yrityksen omaan käyttöön luottamuksellisten tietojen vuoksi. Ohjeet sisältävät 

yksityiskohtaisia tietoja yrityksen palkanlaskennasta, joten tietojen näkyvyys ei ole sallittu.    

Opinnäytetyön loppuosassa siirrytään kertomaan palkkahallinon prosessien vaiheet ja 

käydään läpi käytännön ohjeistaminen palkanlaskijan työstä hyödyntäen prosessien eri 

vaiheita. Lopuksi opinnäytteessä esitellään opinnäytetyönprosessin arviointi ja omat 

näkökulmat jatkokehityksille sekä mahdolliset ongelmakohtien havainnot prosessit mukaan 

lukien. 

2 Menetelmät  

Tässä luvussa käydään läpi opinnäytetyössä käytetty tutkimusmenetelmä, aineiston 

keruumenetelmät ja tutkimuksen toteutustapa. 

2.1 Tutkimusmenetelmä 

Tässä opinnäytetyössä käytetään laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmää. 

Laadullinen tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista, joka kehittää ymmärrystä ja löytää 

tavan, jolla ihmiset ajattelevat ja tuntevat. Tutkimuksen avulla saadaan tietoa ja oivalluksia 

sekä ymmärrystä tutkittavaan ongelmaan. Laadullinen tutkimus on luonteeltaan kuvailevaa, 

arvioivaa ja luovaa sekä vastaa kysymyksiin miksi, millainen ja miten.  Tutkimuksella on 

subjektiivinen lähestymistapa, jossa tutkija on tiiviisti mukana tutkimuksessa ja kiinnostunut  

yksilöllisistä kokemuksista ja niiden merkityksistä. Tutkimusmenetelmässä perustelut ovat 

induktiivisia, jossa päättelymuotoa käytetään yksittäisistä havaintojoukoista, joka muodostaa 

niistä yleistyksen tai teorian. Tutkimuksen tuloksena on tarkoituksena saada ymmärrys 



 3 

tutkittavasta asiasta ja kehittää alkuperäistä tutkimuksen kohteena olevaa asiaa. (Gadget-

info 2021; Tuomi &Sarajärvi 2002; Eskola & Suoranta. 2014.) 

2.2 Aineiston keruumenetelmät 

Yleisimmät aineistonkeruumenetelmät laadullisessa tutkimuksessa ovat haastattelu, kysely, 

havainnointi ja dokumentteihin perustuva tieto. Näitä tutkimusmenetelmiä voidaan käyttää 

rinnakkain, yhdisteltynä tai eri tavoin yhdisteltynä tutkittavan ongelman mukaan. 

Opinnäytetyössäsi aineistonkeruumenetelminä käytän haastattelua, havannointia ja 

dokumentteihin perustuvaa tietoa. Haastattelupohjana käytän syvähaastattelua eli 

strukturoimatonta avointa haastattelua. Avoimessa haastattelussa käytetään avoimia 

kysymyksiä, jossa haastattelun sisältö liittyy tutkimuksen tarkoitukseen ja sen 

ongelmanasetteluun tai itse tutkimustehtävään. Avoimessa haastattelussa korostuu 

tutkittavan ongelman tai ilmiön perusteellinen avaaminen. Tässä haatattelumuodossa 

voidaan haastatella samoja henkilöitä useaan kertaan ja haastateltavana voi olla vain yksi 

henkilö. Toisena menetelmänä käytän havannointia, jota pidetään laadullisen tutkimuksen 

toisena yleisimäpänä tiedonkeruumenetelmänä haastattelujen jälkeen. Tässä osallistuvassa 

havannoinnissa toimin aktiivisesti tutkimuksen tiedonantajien kanssa, jossa sosiaaliset 

vuorovaikutustilanteen muodostuvat tärkeäksi osaksi tiedonhankintaa ja osallistuen 

tutkittavan yhteisön toimintaan. Hyödynnän aineistonkeruumenetelmänä myös 

dokumentteihin perustuvaa tietoa, kuten sähköpostia ja toimeksiantajayrityksen omia 

sisäisiä viestintään liittyviä asiakirjoja. (Tuominen&Sarajärvi,2002.) 

2.3 Tutkimuksen toteutustapa  

Toteutan opinnäytetyön toiminnallisena työnä, joka koostuu raportista ja sen tuotoksesta. 

Toiminnallinen opinnäytetyö ohjeistaa, opastaa ja järkeistää käytännön toimintaa. 

Opinnäyte pitää sisällään toiminnallisen osuuden ja opinnäytetyön raportin, joka pitää myös 

sisällään prosessin dokumentoinnin ja arvion. (Epooki 45/2018.) Opinnäytetyöni 

toiminnallinen osuus koostuu toimeksiantajayritykselle tehtävistä tuotoksista eli 

prosessivaiheista sisältäen järjestelmäohjeistukset. Raporttiosuudessa paneudutaan teoriaan 

ja tuotoksen kuvaamisen osioon. 
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Raportin teoria koostuu palkanlaskennan tärkeistä osa-alueista ja palkanlaskennan teoriaan 

liittyvästä tiedosta, jotta saadaan luotua ymmärrys palkanlaskijan työstä ja osa-alueista, joita 

palkanlaskijan tulee työssään osata. Teoriaosuudessa kerrotaan myös prosessista ja sen 

merkityksestä, johtamisesta sekä prosessin kuvaamisesta. Näiden teorioiden avulla 

opinnäytetyölle luodaan pohja, jotta ymmärrys palkkahallinnon kokonaiskuvasta kasvaa. 

Raportin tuotoksen kuvaamisen osuudessa esitellään opinnäytetyön toimeksiantajayritys, 

palkkahallinto ja palkkahallinnon käytössä olevat järjestelmät sekä toimeksiantajayrityksen 

People & Culture -osasto, johon palkkahallinto kuuluu. 

3 Palkkahallinto 

Palkkahallinto on merkittävä osa hallintoa ja usein liitetty osaksi taloushallintoa, koska  

säännöllisin väliajoin maksettavilla palkoilla on suora vaikutus organisaation 

kannattavuustekijöihin ja kustannuksiin.  Pienissä organisaatioissa palkkahallinnon toiminta 

kuuluu yleensä talous- ja henkilöstöosaston alle, jonka toiminta on yleensä yhden henkilön 

vastuulla. Organisaation kasvaessa toiminta voidaan eriyttää, jolloin palkka-ja 

henkilöstöhallinnon tehtävät ja toiminnot liitetään henkilöstöhallinnon toimintojen alle. 

(Syvänperä & Turunen, 2012, s. 12.)  

Riippumatta organisaation toimintamallista palkkahallinnolla ja siihen liittyvillä prosessilla on 

tärkeä yhteys taloushallinnon eri prosessiin kuten pääkirjanpitoon ja raportointiin sekä 

maksuliikenteeseen.  Alla oleva kuva (Kuva 1) hahmottaa kuinka palkka-, talous- ja 

henkilöstöhallinnon osastot ja niiden toiminnot yhdistyvät. Kuva myös selkiyttää osastojen 

tärkeimmät työtehtävät. Henkilöstöhallinto on laaja käsite ja siihen kuuluu erilaisia tehtäviä 

kuten muun muassa henkilöstöstrategian suunnittelua ja toteuttamista sekä erilaisten 

ohjeiden valmistelua.  (Lahti & Salminen 2014, s. 135; Syvänperä & Turunen, 2012, s. 13.)   
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Kuva 1. Palkanlaskennan, palkkahallinnon, henkiköstöhallinnon ja taloushallinnon 

toimintakenttä ja keskeiset sidosryhmät. (Syvänperä & Turunen, 2012, s. 14.)  

 

Palkkahallinnon tehtävänä on noudattaa lakia ja asetuksia sekä huolehtia palkan 

maksatuksesta ajallaan ja oikean suuruisena. Palkkahallinto tulkitsee erilaisia sopimuksia, 

määrittää ja laskee palkkoja sekä siirtää palkat maksatukseen. Palkanlaskijan työtehtäviin 

kuuluvat myös johdon ja työntekijöiden ohjaistamistaminen, palkkatilastointi ja tehtävien 

ohjeistus. Päivittäisiin työtehtäviin kuuluvat myös työntekijöiden perustietojen 

päivittäminen, viranomaistilitykset ja erilaisten todistusten sekä hakemusten tekeminen 

sidosryhmille esim. KELAlle ja vakuutusyhtiölle. Hyvän palkanlaskennan teknisen osaamisen 

lisäksi palkkahallinnon on tunnettava muutokset laissa ja säädöksissä sekä osattava päivittää 

muuttuneet tiedot eri järjestelmiin. (Syvänperä&Turunen, 2012, s. 13.) 

Päivittäin palkkahallinto kohtaa palkan maksamiseen vaikuttavia ehtoja ja määräyksiä kuten 

lakeja, asetuksia ja sopimuksia. Näiden ollessa ristiriidassa keskenään, palkkahallinnon tulee 

tietää niiden hierarkiajärjestys. (Eskola, 2007, s. 23 ; Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 19.) 

Alla olevan hierarkiajärjestyksen mukaan alempi säännöstö tai ohjeistus ei voi kumota 

ylempänä mainittua ehtoa. 
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• Lainsäädäntö 

• työehtosopimus (TES) 

• työsopimus 

• työsäännöt ja muut vastaavat sopimukset 

• työpaikalla syntynyt käytäntö 

• työnantajan käskyt 

Tärkeimpiä palkka-asioihin liittyviä lakeja, joita palkanlaskija joutuu työssään kohtaamaan 

ovat: työsopimuslaki, työaikalaki, vuosilomalaki ja ennakkoperintälaki- ja asetus.  

Kaikki työsuhteeseen liittyvät asiat määritellään lainsäädännössä. Lainsäädäntöön kuuluvat 

säännökset ovat pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia säännöksiä on noudatettava niin 

kuin laissa on määrätty eikä niitä voida parantaa työehto – tai työsopimuksilla. Näitä 

säännöksiä ovat muun muassa työsopimuslain syrjintäkielto.(Syvänperä&Turunen, 2012, s. 

14- 15). 

Tahdonvaltaisia säädöksiä voidaan voidaan parantaa muun muassa työehto- tai 

työsopimuksella, kuten muun muassa sopiminen palkanmaksukaudesta tai sopiminen 

sairausajan palkan maksamisesta.  Vuosiloman ajankohdasta voidaan sopia lain mukaan 

toisin kuin vuosilomalaissa sanotaan. Sopimus tulee kuitenkin tehdä yhteisymmärryksessä 

työnantajan  ja työntekijän välillä sekä lain määräämissä rajoissa. Vastaavasti myös 

työsopimuslain mukaan voidaan sopia yheispäätöksellä irtisanomisajasta edellyttäen 

kuitenkin, että työnantajan irtisanomisaika ei ole lyhyempi kuin työntekijän.  

Työehtosopimuksella voidaan sopia edullisemmista työsuhteen ehdoista kuin 

lainsäädännössä tai täydentää lainsaadännön määräyksiä. Esimerkiksi äitiys- ja isyysvapaan 

ajalta maksettava palkka määräytyy aina työehtosopimuksen mukaan, mutta lainsäädännön 

mukaan työnantajalla ei ole kuitenkaan velvollisuutta maksaa palkkaa työntekijälle kyseiseltä 

ajalta. (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 19.) 

Työsuhteen ehdot perustuvat työnantajan soveltamaan työehtosopimukseen, jolloin se voi 

olla normaalisitova tai yleissitova. Työnantajaliittoon kuuluvaa työnantajaa koskee  kaikki 

työehtosopimuksen velvoitemääräykset ja työolonormit, mutta myös organisaatiot, jotka 

eivät kuulu työnantajaliiton piiriin tulee niiden noudattaa näitä määräyksiä ja työolonormeja. 

Ylesisitovaa työehtosopimusta tulee noudattaa, jos työehtosopimus on valtakunnallinen. 
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Organisaation toimiessa yleissitovan työehtosopimuksen piirissä, tulee sen noudattaa 

sopimuksen säädöksiä. (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 21- 22.) 

Organisaatiossa voidaan noudattaa myös käytännöksi vakiintunutta toimintamallia, jolloin 

osapuolet eivät voi muuttaa yksipuolisesti käytäntöä. Tämä toimintamalli voi koskea 

esimerkiksi sovittua käytäntöä sairauslomien ilmoittamisesta. Sovitut käytännöt eivät voi olla   

ristiriidassa lainsäädännön ja työehtosopimuksen kanssa. (Syvänperä&Turunen, 2012, s. 15.) 

3.1 Työsopimus ja palkan määräytyminen 

Työsopimuslain 2001/55 26.1§ mukaan palkka on työsuhteen tärkein tunnusmerkki. 

Työsopimuksia voidaan sopia kirjallisesti, suullisesti tai sähköisesti. Työnantajalla on 

velvollisuus antaa työntekijälle selvitys työsuhteen keskeisistä ehdoista, palkan 

määräytymisen perusteesta ja palkanmaksukaudesta. Palkan määräytymisen perusteen 

mukaan määräytyy työntekijän vuosilomapalkanlaskenta ja palkanmaksun aikataulu. 

(Syvänperä&Turunen, 2012, s. 21 ; Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 24.) 

Lainsäädännön mukaan työsopimus voidaan solmia toistaiseksi voimassa olevaksi tai 

määräajaksi. Toistaiseksi voimassa oleva työsopimus päättyy aina purkuperusteisesti tai 

irtisanomismenettelyn seurauksena. Määräaikainen työsopimus solmitaan aina määräajaksi, 

jolloin se päättyy ilman erillistä irtisanomista voimassaolon päätyttyä. Määräaikainen 

työsopimus tulee aina sopia perustellusta syystä, joita voivat olla esimerkiksi 

projektiluontoiset työt, opiskelu, sijaisuudet tai työntekijän oma pyyntö.  

(Syvänperä&Turunen, 2012, s. 21).   

Työnantajan tulee maksaa työntekijälle työehtosopimuksen tai työsopimuksen mukainen 

palkka. Palkkaustapana voi olla aikapalkka (tunti- tai kuukausipalkka), jossa palkka on 

aikayksikköä kohti etukäteen määritelty tai se on kiinteästi sovittu ja sen perusteena on 

työnvaativuus ja työntekijän pätevyys. Palkkaustapana voi olla myös suoritepalkka (urakka-

tai provisiopalkka), joka jaetaan kahteen eri ryhmään maksuperusteen mukaan, jossa 

urakkapalkan perusteena on työmäärä ja palkkiopalkan perusteena on työtulos.  

Palkkaustapana voi olla näiden yhdistelmä, jossa työntekijä voi saada kiinteän 

kuukausipalkan (aikapalkan) lisäksi säännöllistä, vaihtelevan suuruista provisiopalkkaa tai 

luontoisetuja. (Syvänperä&Turunen, 2012, s. 21; Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 23). 
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Kokonaispalkalla (bruttopalkalla) tarkoitetaan peruspalkan lisäksi maksettavia lisiä 

esimerkiksi Ilta-, vuoro- tai yötyölisää. Kokonaispalkkaan voi sisältyä myös mahdolliset 

luontoisedut ja työntekijöille maksettavat palkkiot. (Stenbacka&Söderström.2015, s. 22- 24.) 

Kuva 2. Kokonaispalkan muodostuminen. (Syvänperä&Turunen, 2012, s. 21.)   

 

Työsopimuslaissa määritellään palkanmaksukausi. Palkanmaksukausi on ajanjaksoa, jolta 

palkka maksetaan. Työsopimuslain mukaan palkanmaksukausi on  yleensä kaksi viikkoa tai 

yksi kuukausi. (Työsuojelu 2021.) 

Aikapalkkauksessa palkanmaksukauden ollessa kuukausi, palkka on maksettava vähintään 

kerran kuukaudessa. Palkanmaksukauden ollessa kaksi kertaa kuukaudessa(tuntipalkka) tai 

jos palkkaustapa on suoritesuoritepalkkaus, on palkka maksettava vähintään kaksi kertaa 

kuukaudessa. Palkanmaksukausi voi olla poikkeuksellisesti yli kuukauden mittainen, mutta 

palkkauksen perustuessa kokonaan tai pääosin voitto-osuuteen tai provisio palkkaan, 

palkanmaksukautta ei saa pidentää yli kuukauden mittaiseksi. (Työsuojelu 2021.; 

Syvänperä&Turunen, 2012, s. 21).   

Työehtosopimuksissa on määräyksiä vähimmäispalkoista, joita työnantajan tulee noudattaa. 

Lainsäändännössä ei tätä säännöstä ole, vaan työnantajan tulee maksaa vähintään 

tavanomainen ja kohtuullinen palkka tehdystä työstä. Työsopimuksissa sovittu palkka sitoo 

työnantajaa edellyttäen sopimuksen olevan vähintään lain ja työehtosopimuksen mukainen. 

Ilta-, vuoro- ja yötyölisät määritellään lainsäädännön sijasta työehtosopimuksissa, 

työsopimuksen mukaan tai työnantajan sovitun käytännön mukaan. 

(Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 22). 
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3.2 Palkasta tehtävät vähennykset 

Työnantaja pidättää ja tilittää edelleen verohallinnolle ennakonpidätyksen, jonka se 

pidättänyt työntekijälle maksettavasta rahapalkasta, palkkioista, luotoiseduista ja eduista.  

Ennakonpidätystä peritään valtion-, kunnallis- ja kirkollisveroa sekä sairausvakuutusmaksua. 

(Stenbacka&Söderström.2015, s. 46). 

 Ennakonpidätys vähennetään työntekijän verokorttiin merkityn pidätysprosentin ja 

tulorajan perusteella, jonka suuruuteen vaikuttaa työntekijän edellisen vuoden tulot sekä 

kunnallis- ja valtionverotuksessa tehdyt vähennykset. (Syvänperä&Turunen, 2012, s. 33- 34.)  

 Ennakonpidätyksen lisäksi työnantaja vähentää määrätyn prosentin mukaisesti työntekijän 

palkasta työeläke- ja työttömyysvakuutusmaksut. Vuonna 2021 työeläkevakuutusmaksua 

peritään 17−52-vuotiailta 7,15 %, 53−63-vuotiailta 8,65 % ja 63 −67-vuotiailta 7,15 % ja 

työttömyysvakuutusmaksua 1,40 %, jos työntekijä on 17-64−vuotias. (Palkanlaskijanopas 

2021.) Työeläke- ja työttömyysvakuutusmaksuilla rahoitetaan lakisääteisiä eläkkeitä ja 

työttömyyspäivärahoja. (Stenbacka&Söderström.2015, s. 69 ;Syvänperä&Turunen, 2012, s. 

56).   

Palkoista tehtävät vähennykset tulee tehdä etuoikeusjärjestyksessä alla olevan kuvan (Kuva 

3.) mukaan. Tämän etuoikeusjärjestyksen noudattaminen on tärkeää, sillä työntekijän 

palkkatulo ei välttämättä riitä kattamaan kaikkia palkasta tehtäviä vähennyksiä. Työntekijän 

bruttopalkasta vähennetään lakisäänteiset vähennykset: Ennakonpidätys, 

työttömyyseläkemaksu ja työttömyysvakuutusmaksu. Muut mahdolliset vähennykset 

tehdään työntekijän nettopalkasta. (Syvänperä&Turunen, 2012, s.  56.) 
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Kuva 3. Vähennysten etuoikeusjärjestys. (Syvänperä&Turunen.2012, s. 56). 

 

Työntekijä voi joutua ulosottoon, jolloin hänen säännöllisistä tuloista haetaan ulosmittausta. 

Työnantajalle toimitetaan kirjallinen maksukielto, joka velvoittaa työnantajaa pidättämään 

osan palkasta ulosottona. (Stenbacka&Söderström.2015, s. 69 ; Syvänperä&Turunen, 2012, 

s. 57.)  Ulosmitattava määrä lasketaan työntekijän nettotuloista. Pääsääntöisesti palkasta 

voidaan mitata yksi kolmasosa. Ulostoton määrää laskiessa huomioidaan palkkatulot, kuten 

lomarahat, luontoisedut ja erilaiset palkkiot ja bonukset. Ulosmittausta ei kuitenkaan 

suoriteta verovapaista korvauksista. Ulosmittaamatta kuuluu jättää aina suojaosuus 

työntekijän toimeentuloa varten, jossa otetaan huomioon velallisen avio- tai avopuoliso sekä 

samassa taloudessa asuvat omat ja puolison alaikäiset lapset. (Mattinen&Orlando&Parnila 

2020, s. 64.) 

Työnantajalla on työsopimuslain mukaan kuittausoikeus saataviin, kuten vuokriin ja 

vahingonkorvauksiin. Tällä tarkoitetaan työnantajan oikeutta vähentää erääntynyt saaminen 

työntekijän nettopalkasta. (Syvänperä&Turunen, 2012, s. 61.) 
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Työntekijän kuuluessa työnantajaliittoon työnantaja voi periä jäsenmaksun suoraan palkasta 

ja tilittää sen ammattiliitolle. Perinnän suorittamiseksi tarvitaan työntekijältä ay-

jäsenmaksun perintävaltakirja. Jäsenmaksun ollessa prosenttiperusteinen ilmoittaa 

ammattiliitto- tai osasto vuosittain prosenttiluvun työnantajalle, joka laskee prosentin 

ennakonpidätyksenalaisesta palkasta. Jos maksu on euromääräinen, vähennetään se 

vakiosuuruisena palkasta.  Työnantaja ja työntekijä voivat  sopimuksen mukaan tehdä myös 

sovittuja vähennyksiä, jolloin suojaosuutta ei tarvitse huomioida, mutta useiden 

samanaikaisten vähennysten hierarkiajärjestys on hyvä sopia etukäteen. (Tilisanomat 2018 ; 

Stenbacka&Söderström.2015, s. 76.) 

3.3 Luontoisedut ja matkakustannusten korvaukset 

Luontoisedut ovat työnantajan maksamia korvauksia työntekijälle, jotka maksetaan yleensä 

säännöllisesti. Työnantaja luovuttaa työntekijälle käyttöoikeuden hyödykkeeseen, jonka 

yritys omistaa tai hallitsee. Luontoisedun edellytyksenä on, että työnantaja suorittaa siitä 

korvausta kolmannelle osapuolelle. Verohallinto määrää vuosittain luontoisetujen raha-

arvon, joka lisätään työntekijän verotettavaan palkkatuloon. (Stenbacka&Söderström.2015, 

s. 84; Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s.73.) 

Tyyppillisiä luontoisetuja ovat: ruokailuedut, asuntoetu, puhelinetu ja kulttuuri- ja 

liikuntaetu. Työntekijällä on oikeus käyttää luontoisetuja myös vapaa-ajalla. Luontoisedut 

voivat olla myös satunnaisia. Loma-asunnon käyttöoikeus on satunnainen luontoisetu, jolloin 

ennakonpidätys toimitetaan saman kalenterivuoden aikana, kun etua on käytetty. 

(Syvänperä&Turunen, 2012, s. 68). Luontoiseduista työntekijä maksetaa veroa ja 

vakuutusmaksuja. Työnantajalla on oikeus vähentää luontoisetujen kulut kirjanpidossa. 

Luontoisedun raha-arvo lisätään työntekijän verotettavan palkan määrään, mutta jos 

työntekijä maksaa itse luontoiseduistaan raha-arvoa pienemmän osan, verotettavaan 

palkkatuloon lisätään tällöin vain raha-arvon ja työntekijän itse maksaman osuuden välinen 

erotus. Jos taas työntekijä maksaisi työnantajalle luontoisedusta raha-arvon verran, 

verotettavaa etuutta ei kertyisi lainkaan. (Stenbacka&Söderström.2015, s.84.)  

Luontoisedut määritetään yleensä kuukausiarvioina, mutta esimerkiksi työntekijän autoetu 

voi kuitenkin vaihtua kesken kuukauden, tai asuntoetu voi olla työntekijän käytössä vain 
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osan kuukautta. Luontoisedun arvioin alittaessa kuukauden, lasketaan annettu etu 

työntekijälle päiväkohtaisesti. (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s.73.) 

Työntekijälle voidaan korvata verottomasti työntekemisestä välittömästi aiheutuneet 

kustannukset. Tällaisia kustannuksia ovat esimerkiksi työpaikan ja asunnon väliset 

matkakustannukset sekä puhelin-, työtarvike-, edustus- ja työvaatekulut. 

(Stenbacka&Söderström.2015, s. 91.)   

Korvattavat kustannukset ovat työntekijälle verovapaata tuloa siltä osin kun ne eivät ylitä 

verohallinnon antamia enimmäismääriä. Enimmäismäärän ylittyessä annetun rajan 

ylimenevä osa on työntekijälle veronalaista tuloa, joka lisätään ennakonpidätyksen alaiseen 

palkkaan. Matkustamisesta aiheutuvia kustannusten korvausten määrällä tai perusteilla ei 

ole määräyksiä työlainsäädännössä, vaan ne perustuvat työehtosopimukseen tai työnantajan 

ja työntekijän väliseen työsopimukseen. Kustannusten korvaustapa sovitaan työsopimusta 

tehtäessä ja perustuvat yhteiseen sopimukseen. Työehtosopimuksissa kerrotaan 

vähimmäiskorvauksista, jotka ovat yleensä verohallinnon vahvistamia korvausten määriä. 

(Eskola.2007, s. 95.) 

Kustannusten korvaamisesta annetaan määräyksiä ja ohjeita ennakkoperintäasetuksessa ja 

tuloverolaissa. Ennakkoperintälain mukaan korvauksia maksetaan työntekijän esittämien 

selvitysten perusteella (matkalasku, tosite). Ilman työnantajalle toimitettavaa tositetta niitä 

ei voida maksaa eikä kirjata työnantajan kirjanpitoon. Työntekijälle voidaan korvata 

työvälineiden hankinnasta aiheutuneet kulut, jos ne ovat kohtuullisia. Puhelinkuluja voidaan 

korvata enintään puolet maksimista puhelinlaskusta. Edustuskulujen korvaamisen ehtona on 

se, että edustustilaisuudesta esitetään selvitys sen luonteesta, kustannuksista ja siihen 

osallistuvista henkilöistä. (Eskola.2007, s. 95, s.102; Syvänperä&Turunen, 2012, s. 89).   

Verohallitus vahvistaa vuosittain verovapaiden koti- ja ulkomaan matkakustannusten 

perusteet ja määrät. Matkakustannukset ovat työmatkasta aiheutuneita kustannuksia, kun 

taas päivärahat ovat korvausta työmatkan aiheutuneista ruoka- ja elinkustannusten 

lisäyksistä. Ateriakorvausta maksetaan työntekijälle silloin kuin työmatkasta ei makseta 

päivärahaa, eikä työntekijällä ole mahdollisuutta aterioida tavanomaisessa 

ruokailupaikassaan. Ateriakorvauksen enimmäismäärä on yhdeltä päivältä 11€ vuonna 2021 
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ja yhdeltä päivältä voidaan maksaa enintään kaksi ateriakorvausta. 

(Stenbacka&Söderström.2015, s. 95.; Eskola.2007, s. 95). 

Matkakustannusten korvauksissa ei ole merkitystä työmatkan pituudella tai sen kestolla. 

Matkakustannukset korvataan silloin kun työmatka tapahtuu työnantajan määräyksestä 

tehtävien suorittamiseksi varsinaisen työntekopaikan ulkopuolelle. (Eskola.2007, s. 100-101). 

Työmatka voidaan katsoa virkistysmatkaksi, jos matkakohde ja -ohjelma eivät ole 

työpainotteisia ja vapaata aikaa on tavanomaista enemmän. Verottomien matkakorvausten 

maksaminen edellyttää aina suhdetta työnantajaan. Työnantajalla on mahdollisuus  

vähentää niitä vastaava määrä työntekijälle maksettavasta bruttopalkasta ennen 

ennakonpidätyksen toimittamista. Työntekijällä on oikeus vähentää kulut omassa 

verotuksessaan, jos työnantaja ei käsittele niitä. (Syvänperä&Turunen, 2012, s. 90).    

Päiväraha lasketaan matkavuorokausittain ja matkan kesto vaikuttaa päivärahan määrään. 

Kotimaan osapäivärahaa maksetaan työntekijälle, jos työmatka on kestänyt yli kuusi, mutta 

alle 10 tuntia. Vuoden 2021 osapäivärahanmäärä on 20 €. Työntekijän saadessa ilmaisen 

aterian matkan aikana, päivärahan määrä puolittuu. Työmatkan ylittäessä 10 tuntia, 

maksetaan kokopäiväraha, joka on matkustusvuorokauden ajalta vuonna 2021, 44 €.  

Matkavuorokauden ajalta saadut ilmaiset ateriat vähentävät kokopäivärahan määrää. 

Verottoman päivärahan edellytyksenä on kuitenkin, että erityinen työskentelypaikka 

sijaitsee 15km etäisyydellä asunnosta tai varsinaisesta työpaikasta, riippuen siitä kummasta 

työmatka on alkanut.  Ulkomaille suuntautuvan työmatkan päiväraha määräytyy kohdemaan 

ja matkan keston perusteella. Jos työmatka on kestänyt vähintään 10 tuntia, työntekijällä on 

oikeus ulkomaan päivärahaan. (Syvänperä&Turunen, 2012, s. 95-97.) 
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Taulukko 4. Kotimaan kokopäiväraha ja puolipäiväraha 2021. (Etasku 2021). 

 

Työntekijä on oikeutettu yömatkarahaan, jos työantaja ei ole järjestänyt työntekijälle 

majoitusta, eikä ole maksanut muuta korvausta majoituksesta. Päivärahaan oikeutettavasta 

matkavuorokaudesta tulee neljä tuntia on ajoittua kello 21.00−7.00 väliselle ajalle, jotta 

työntekijälle voidaan maksaa verottajan määräysten mukainen yömatkaraha, joka on 

vuonna 2021,13€. (Stenbacka&Söderström.2015, s. 94.) 

Jos työntekijä käyttää omaa ajoneuvoa työtehtävien hoitamiseen, työnantaja voi maksaa 

kilometrikorvausta, joka on vuonna 2021 0,44 € kilometriltä. Kilometrikorvauksia voidaan 

myös maksaa, jos työntekijällä on auton käyttökorvaus luontoisetuna. (Eskola.2007, s. 100-

101; Stenbacka&Söderström.2015, s. 94). 

 

3.4 Työaika ja vuosiloma 

Työaikalaki on yleislaki ja sitä on sovellettava, jollei asiasta ole säädetty toisin jossakin 

erityislaissa. Työaikalaissa on määräyksiä koskien työaikaa työ- ja virkasuhteessa, kun 

työskennellään johdon ja valvonnan alaisena. (Työaikalaki 5.7.2019/872). Määräykset 

koskevat ylityön enimmäismäärää sekä yli- ja sunnuntaityökorvauksia. Työaikalaissa on myös 

määrityksiä koskien lepoaikoja ja yötyötä. Työaikalakia ei kuitenkaan sovelleta johtotehtävissä 

oleviin, yrittäjiin tai perhepäivähoitajiin. (Eskola.2007, s. 108.) 
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Työaikalaki on puolipakottava laki, jonka mukaan työehtoja voidaan sopia työsopimuksissa. 

Ehdot eivät voi kuitenkaan olla huonompia kuin mitä työaikalaissa on määritelty.  

(Stenbacka&Söderström.2015, s.111.) Työnantaja ja työntekijät sopivat keskenään työajasta. 

Työaika on aika jonka työntekijä on velvollinen olemaan työpaikalla ja aika jonka työntekijä 

käyttää työsuorituksen tekemiseen. Sovittu työaika on työsopimuksen mukainen 

vuorokautinen ja viikoittainen työaika. Työaikaan ei kuitenkaan kuulu työmatkaan käytetty 

aika eivätkä päivittäiset lepotauot. Työaikaan rinnastetaan kaikki palkallinen työ, vaikka 

työntekijä olisi saanut vapautuksen varsinaisista työtehtävistään, kuten esimerkiksi 

luottamusmiehen tehtävien hoitamisesta. (Eskola.2007, s. 108.; TEM 2021). 

Säännöllinen työaika on enintään kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. 

Työaika voi olla viikossa keskimäärin 40 tuntia enintään 52 viikon ajanjakson aikana 

ylittämättä kuitenkaan kahdeksan tunnin säännöllistä päivittäistä työaikaa. Työaikaa voidaan 

myös järjestää jaksoissa, kuten majoitus-, ravitsemis- ja kulttuuripalvelualalla. Työaika 

jaksotyössä on kolmen viikon pituinen ajanjakso, jossa on enintään 120 tuntia tai 

vaihtoehtoisesti kahden viikon pituinen ajanjakso, jossa on enintään 80 tuntia. Jaksotyössä 

säännöllinen työaika järjestetään niin, että kuuden viikon jaksossa saa olla enintään 240 

tuntia. (TEM 2021.) 

Säännöllisen vuorokautisen työajan pidentämisestä kahdella tunnilla voidaan sopia yhteisesti 

työnantajan ja työntekijän kesken. Viikoittaisen säännöllisen työajan tulee tasoittua enintään 

40 tunniksi neljän kuukauden tasoittumisjakson aikana. Viikoittainen säännöllinen työaika 

saa olla enintään 48 tuntia. Myös liukuvasta työajasta voidaan sopia yhteisymmärryksessä 

työnantajan ja työntekijän välillä. Liukuvassa työajassa säännöllistä vuorokautista työaikaa 

voidaan lyhentää tai pidentää. Liukuvassa työajassa saa olla keskimäärin enintään 40 tuntia 

neljän kuukauden seurantajakson aikana. Seurantajakson päättyessä liukumien kertymä saa 

olla enintään 60 tuntia ja liukumatuntien alitusmäärä saa olla enintään 20 tuntia. 

Saldotunteja voidaan vähentää tekemällä lyhyempiä työpäiviä tai pitämällä vapaapäiviä. 

(TEM 2021.) 

Ylityö on säännöllisen työajan ylittävä aika. Ylityön tekeminen edellyttää työntekijän aloitetta 

ja työntekijän suostumusta, etenkin jos käytössä on liukuva työaika tai joustotyöaika. 

Vuorokautinen ylityö on työaikaa, joka ylittää kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 

viikoittainen ylityö ylittää 40 tuntia viikossa. Vuorokautisesta ylityöstä maksetaan kahdelta 
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ensimmäiseltä tunnilta 50 % korotettua palkkaa ja sitä seuraavilta tunneilta 100 % 

korotettua palkkaa. Työehtosopimuksissa voidaan kuitenkin sopia erikseen ylitöiden 

maksamisesta ja niiden määristä.  Viikoittaisista ylityötunneista maksetaan lain mukaan 50 % 

korotettua palkkaa, mutta työehtosopimuksissa voi olla erilaisia ehtoja viikoittaisen ylityön 

maksamiseen, kuten kaksi ensimmäistä viikoittaista ylityötuntia korvataan 50 % palkalla ja 

sitä seuraavat 100 % palkalla. (Eskola.2007, s. 110.)  

Työajan enimmäismäärän mukaan neljän kuukauden ajanjakson aikana työaika ei saa ylittää 

48 tuntia viikossa. Enimmäismäärään huomioidaan kaikki työntekijän tekemä työaika, 

säännöllinen työ, lisä-, yli- tai hätätyö. Työnantaja voi paikallisesti sopia enimmäistyöajan 

tasoittumisesta enintään vuoden mittaiseen ajanjaksoon neljän kuukauden seurannan 

sijasta. (Fondia. 2020.) 

Sunnuntaityöstä ja kirkollisina juhlapyhinä tehdystä työstä maksetaan työaikalain mukaan 

kaksinkertainen palkka, eli 100 % korotettua palkkaa. Sunnuntaityön ollessa ylityötä, tulee 

siitä maksaa vielä erikseen ylityökorvaus. Sunnuntaityö on maksettava rahana eikä sitä voi 

vaihtaa vapaaksi niin kuin muut ylityökorvaukset. (Stenbacka&Söderström.2015, s. 116.) 

Työntekijälle kuuluu maksaa viikkolepokorvaus, jos työntekijä ei ole saanut kalenteriviikon 

aikana vähintään 35 tunnin pituista yhtäjaksoista vapaata, joka sijoitetaan yleensä 

sunnuntain yhteyteen. Työvuoroluetteloon merkitty lomapäivä, arkipyhä, työajan 

lyhennysvapaa tai muu vastaava poissaolopäivä täyttää viikkovapaavaatimuksen, poislukien 

sairauspoissaolopäivä, jota ei katsota lepoajaksi. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 111.) 

Vuosiloma on lakisääteistä tai sopimusperusteista vuosittain annettavaa palkallista lomaa. 

Vuosilomalaki säätelee vuosilomaa. Vuosilomalaki on yleislaki, jossa määritellään loman 

määräytymisen perusteita. Vuosilomalakia sovelletaan yleensä kaikkiin työntekijöihin, mutta 

työehtosopimuksissa ja työsopimuksessa voidaan sopia vuosilomalakia paremmista 

ehdoista. (Stenbacka&Söderström.2015, s. 125; Eskola.2007, s.124). 
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Vuosilomaa kertyy lomanmääräytymisvuoden mukaan, joka alkaa 1.4. ja päättyy seuraavana 

vuonna 31.3. Työsuhteen kestäessä lomanmääräytymisvuoden lopulla vuoden, lomaa kertyy 

2,5 päivää jokaista lomanmääräytymiskuukautta kohden, mutta alle vuoden työsuhteissa 

lomaa kertyy kaksi päivää lomanmääräytymiskuukautta kohden. Ansaittuihin lomapäiviin 

vaikuttavat työsuhteen kesto, työssäoloaika eli työpäivien tai -tuntien lukumäärä ja 

työssäolon veroisten päivien tai tuntien lukumäärä työehtosopimuksessa olevien 

määräysten perusteella. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 124.) 

Työssäoloaikaan rinnastettava aika tarkoittaa aikaa, jolta työntekijälle maksetaan palkka, 

vaikka hän ei olisikaan töissä. Työssäoloaikaan rinnastettavaa aikaa ovat muun muassa: Oma 

vuosiloma, äitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa, sairaudesta tai tapaturmasta johtuvat 

poissaolot (enintään 75 päivää) sekä lomautukset (enintään 30 päivää kerralla).  Työntekijä 

ansaitsee lomaa jokaiselta lomanmääräytymiskuukaudelta 14 päivän tai 35 tunnin säännön 

mukaan. Loman ansainta määräytyy sen perusteella mitä työsopimuksessa on sovittu 

työajasta. Ensisijaisesti täysi lomanmääräytymiskuukausi määräytyy 14 päivän 

ansaintaperusteella, jonka mukaan lomaa ansaitaan niiltä kalenterikuukausilta, joina 

työpäiviä tai työpäivänveroisia päiviä on vähintään 14. (Stenbacka&Söderström.2015, s.133–

134.) Jos tätä sääntöä ei voida soveltaa työntekijän osa-aikaisen työsuhteen vuoksi, 

lomanlaskentakuukausi määräytyy 35 tunnin säännön perusteella. Laskentaan otetaan 

mukaan kaikki tehdyt työtunnit, mukaan lukien yli- ja hätätyötunnit.  Ansainta valitaan 

etukäteen jo siinä vaiheessa, kun työajat sovitaan, mutta jos työsopimuksessa ei ole 

sovittuna täsmällisesti työaikaa, ansaintasääntö valitaan todellisuudessa tehtyjen työpäivien 

ja työtuntien perusteella. (Eskola.2007, s. 125).   

Vuosilomalain mukaan, jos työntekijän työaika ja palkka on muuttunut 

lomanmääräytymisvuoden aikana, kuuluu vuosilomapalkka laskea prosenttiperusteisesti. 

Työsuhteeseen kohdistuneet muutokset lomanmääräytymisvuoden päättymisen jälkeen 

ennen sovittua vuosiloman alkamista, lomapalkka lasketaan lomanmääräytymisvuoden 

Taulukko 5.  Vuosiloman ansaitseminen. (Stenbacka&Söderström.2015, s.133.) 
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aikaisen työajan perusteella määräytyvän kuukausipalkan mukaan. (Vuosilomalaki 

18.3.2005/162.) 

Jos työntekijälle ei kerry lainkaan vuosilomaa, ei 14 päivän tai 35 tunnin perusteella, on 

hänellä kuitenkin oikeus vapaaseen. Työntekijä ansaitsee vapaata jokaiselta 

kalenterikuukaudelta 2 päivää ja hänelle kuuluu maksaa lomakorvausta edellisen vuoden 

lomanmääräytymisvuoden ansioiden perusteella. Työntekijä voi tällöin itse valita pitääkö 

lomaa vai ei. (Stenbacka&Söderström.2015, s. 133–134.)   

Vuosilomalain mukaan loma pidetään pääsääntöisesti vapaana. Vuosiloma voidaan kuitenkin 

korvata myös rahana työsuhteen jatkuessa, jolloin vuosilomakorvauksen määrä riippuu 

työsuhteen keston pituudesta, jolloin laskennassa käytettävä prosentti voi olla yhdeksän tai 

11,5. Vuosiloma voidaan maksaa myös rahallisena korvauksena työsuhteen päättyessä. 

(Syvänperä & Turunen 2012, s.138.) 

Työnantaja määrää loman ajankohdan, mutta työntekijä saa esittää toivomuksensa loman 

ajankohdalle. Kesäloma voidaan pitää vuosilomalain mukaan ajalla 2.5.–30.9. Vuosiloman 

ollessa pidempi kuin 24 päivää, ylimenevä osa on talvilomaa, joka pidetään 1.10.–30.4. 

(Stenbacka&Söderström.2015, s. 137.)   

Pääosin kesäloma pidetään yhtäjaksoisesti, mutta loma voidaan jakaa työntekijän 

suostumuksella. Työntekijän on kuitenkin pidettävä yhtäjaksoisesti vähintään 12 päivää.  

Yhteisesti työnantajan ja työntekijän kesken voidaan sopia 12 päivää ylittävän loman osan 

säästämistä ja pidettäväksi seuraavan vuoden lomakautena.  Talviloma voidaan jakaa vain 

työntekijän suostumuksella tai sen voi vaihtoehtoisesti säästää työnantajan salliessa. 

(Eskola.2007, s. 127).   

Lomapalkka on palkkaa, jota maksetaan vuosiloman ajalta. Palkka vastaa työntekijän 

normaalia ansiota työssäolon ajalta. Lomapalkkaan ei kuulu yli- ja sunnuntaityökorvaukset, 

eikä hätätyöstä maksettava palkka, mutta laskentaan kuuluu ottaa mukaan erilaiset lisät, 

kuten esimerkiksi olosuhdelisä.  

Vuosilomalaissa ei tunneta lomarahaa, vaan se perustuu työehtosopimuksiin. Työntekijälle 

maksetaan yleensä lomarahaa 50 % loma-ajan palkasta ja se maksetaan yleensä kokonaan 
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ennen lomalle lähtiessä tai osittain ennen loman alkamista, ehtona kuitenkin maksamiselle 

on palata töihin loman jälkeen. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 140; 

Stenbacka&Söderström.2015, s. 137.)   

3.5 Sairausajan palkka ja perhevapaat 

Työntekijällä on oikeus olla pois töistä luotettavan selvityksen tai lääkärin todistuksen 

mukaan. Työsopimuslain ja työehtosopimusten määräykset määrittelevät sairausajan palkan 

laskentaa.  Työsuhteen kestäessä alle kuukauden, maksetaan työsopimuslain perusteella 

työntekijälle 50 % palkkaa sairausajan ajalta, mutta työehtosopimuksilla voidaan laajentaa 

työntekijän oikeutta sairausajan palkan maksun perusteeseen. (Eskola.2007, s. 141; 

Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 231). 

Työehtosopimuksissa kerrotaan ja määritellään sairauspoissaolojen maksaminen. Yleensä 

työntekijälle maksetaan sairausajalta sama palkka kuin työssä ollessa ilman lisiä, mutta jos 

palkkaan sisältyy erilaisia lisiä tai korvauksia, maksetaan ne työehtosopimuksen määräysten 

mukaan. Kuukausipalkkalaiselle sairausajan palkkaa laskiessa määritetään päiväpalkka, joka 

maksetaan sairauslomapäivien keston mukaisesti. Työsopimuslain mukaan sairausloman 

ajalta kuuluu maksaa palkkaa sairauden tai tapaturman alkamispäivästä seuranneen 

yhdeksän arkipäivän loppuun. Sairausajan palkanmaksun pituus määräytyy 

työehtosopimuksessa sekä työsuhteen kestosta. Työehtosopimuksessa määritellään 

mahdollisen karenssipäivän noudattaminen, jolla tarkoitetaan yhdeksän arkipäivän ja 

sairastumispäivää käsittävää aikaa, jolloin sairauspäivärahaa ei makseta. Työnantaja saa 

haettua KELAsta päivärajan itselleen, jos sairausloma on jatkunut yli karenssiajan. 

Työnantajan palkanmaksuvelvollisuuden loppuessa työntekijä saa sairausvakuutuksen 

mukaista päivärahaa KELAsta. (Eskola.2007, s. 141.) 

Perhevapaat voidaan jakaa molempien vanhempien kesken, mutta äitiysvapaa ja isyysvapaa 

ovat määrättyjä. Kokoaikaisen ja osittaisen vanhempainvapaan sekä tilapäiset hoitovapaat 

voidaan jakaa vanhempien kesken. Perhevapaiden ajalta laki ei velvoita maksamaan palkkaa, 

mutta äitiys- tai isyysvapaan osalta työnantalle voi syntyä palkanmaksuvelvollisuus 

työehtosopimuksen mukaan. (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 248.) 
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Äitiysrahaan on oikeutettu, jos on asunut Suomessa 180 päivää  ennen laskettua aikaa ja 

raskaus on kestänyt vähintään 154 päivää. Lakisääteinen äitiysloma on 105 arkipäivää 

lauantai mukaan lukien. Työntekijän on ilmoitettava työnantajalle vähintään kaksi kuukautta 

ennen äitiysvapaa aloittamista.  Isyysvapaa on kestoltaan enintään 54 arkipäivää, jonka 

aikana isä voi olla kotona yhtä aikaa äidin kanssa oman valinnan mukaan vaihtelevasti 1-18 

arkipäivää. (KELA 2021). 

Työsopimuslaissa ja useissa työehtosopimuksissa on työntekijälle annettu mahdollisuus 

jäädä hoitamaan alle 10- vuotiaan lapsen sairautta, joko palkattomasti (työsopimuslain 

mukaan) tai sairausjan palkkaa koskevien määräysten mukaisesti  (työehtosopimukset). 

Työntekijällä on työsopimuslain mukaan oikeus saada tilapäistä hoitovapaata enintään neljä 

työpäivää kerrallaan. Tilapäiseen hoitovapaaseen on oikeutettu samanaikaisesti vain toinen 

lapsen vanehmmista. (Eskola.2007, s. 145). 

3.6 Työnantajamaksut 

Työnantaja sitoutuu palkkaustilanteissa kustannuksia aiheutuviin velvollisuuksiin. Alla 

olevasta (Kuva 5. ) kuvasta näkee työnantajan sosiaalivakuutusmaksut ja niiden 

prosenttiperusteiset arvot ja arviot, joita työnantajan on maksettava palkan lisäksi. Nämä 

kustannukset ovat palkkaan perustuvia kustannuksia eli työnantajan sosiaaliturvamaksu 

(sairausvakuutusmaksu, Sava), tapaturma-ja työttömyysvakuutusmaksu, eläkemaksu ja 

ryhmähenkivakuutusmaksu. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 145.) 

 Taulukko 6. Työnantajan sosiaalivakuutusmaksut, % maksun perusteena olevasta palkasta. 

(EK.2021). 
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Työnantajien kokonaistyövoimakustannusten määrä vaihtelee eri alojen työehtosopimusten, 

erilaisten ehtojen mukaisesti.  Työntekijästä aiheutuneet kustannukset jaetaan välittömiin ja 

välillisiin kustannuksiin. Välittömästi aiheutuneita kustannuksia ovat työajan perusteella 

maksetavat palkat lisineen ja välillisiä palkkojan ovat poissaolon ajalta maksettava palkka, 

kuten loma-ajan palkat. Työnantajan maksamaa ennakonpidätyksen alaista palkkaa ovat 

kaikki työstä välillisesti ja välittömästi johtuvat rahapalkat. Työvoimakustannuksia 

kerryttävät myös henkilösivumenot, joiden lisäksi työnantajan on huolehdittava 

lakisääteisistä henkilöstökuluista. (Syvänperä & Turunen 2012, s.146.) 

Kuva 7. Työnantajan kokonaistyövoimankustannukset (Syvänperä & Turunen 2012, s.146.) 

 

Työnantajan sosiaaliturvamaksu eli sairausvakuutusmaksu on työnantajan meno eikä sitä 

vähennetä työntekijän palkasta, mutta sosiaaliturva rahoitetaan maksuilla, jotka kerätään 

sekä työntekijöiltä että työnantajilta.  Maksun määrä vaihtelee vuosittain ja se on 

samansuuruinen kaikilla työnantajilla. (Eskola.2007, s. 66).  
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Työnantajan on maksettava sairausvakuutusmaksua 16–67 työsuhteessa olevien 

työntekijöiden palkkojen perusteella. Maksuvelvollisuus alkaa työntekijän 16−vuotispäivää 

seuraavan kuukauden alusta ja jatkuu sen kuukauden loppuun, kun työntekijä täyttää 

67−vuotta. (Suomen palkanlaskenta Oy 2021). Tätä nuoremmille tai vanhemmille 

työntekijöille maksetuista palkoista ei ole sosiaaliturvamaksua. Sairausvakuutusmaksua 

maksetaan vain ennakonpidätyksen alaisesta palkasta, ei verottomista kustannusten 

korvauksista, kuten kilometrikorvauksista tai päivärahoista. (Stenbacka&Söderström.2015, s. 

79.) 

Työnantajan sairausvakuutusmaksu on vuonna 2021 1,53 % (taulukko 6) ja se ilmoitetaan 

työnantajan erillisilmoituksella tulorekisteriin kuukausittain, viimeistään 

palkanmaksukuukautta seuraavan kalenterikuukauden 5. päivänä (Mattinen &Orlando& 

Parnila 2020, s. 61.) ja tilitetään eteenpäin verohallinnolle ennakonpidätysten kanssa 

seuraavan kalenterikuukauden 12. päivänä. (työnantajasuoritukset) (Suomen palkkaus Oy). 

Työnantaja on velvollinen vakuuttamaan työntekijät tapaturmavakuutuslain mukaan 

työtapaturman tai ammattitaudin varalta. Tapaturmavakuutuksen summa määräytyy 

työntekijälle maksettavan palkan ja työn vaarallisuuden perusteella. (Syvänperä & Turunen 

2012, s. 161.) Tapaturmavakuutusmaksu vaihetelee 0,10–8,00 prosentin välillä, mutta  

keskimäärin se on 0,70 %. (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 61.) 

Työttömyysvakuutusmaksua maksetaan 17−64−vuotiaista työntekijöistä. Maksu perustuu 

lakiin työttömyysetuukisen rahoituksesta ja sen suuruuteen vaikuttaa työnantajan 

maksamista palkoista. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 161). Työnantaja maksaa 

työttömyysvakuutusrahastolle oman osuuden sekä työntekijältä perityn osuuden. (taulukko 

6) 

Eläkevakuutus on lakisääteinen. Sosiaali- ja terveysmisnisteriö vahvistaa vuosittain 

eläkevakuutuslain mukaiset maksuprosentit.  Työeläkevakuutusmaksu on palkkojen 

kokonaismäärästä kuva 6. mukaan 16,95 %. Työeläkemaksu muodostuu vanhuuseläke,- 

työkyvyttömyyseläke-,työttömyyseläke,- ja tasausosasta sekä 

eläkkeenhoitokustannusosasta. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 157-158.) 
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Työehtosopimukset voivat velvoittaa työnantajaa vakuuttamaan työntekijänsä 

työntekijöiden ryhmähenkivakuutuksella, joka peritään työnantajalta tapaturmavakuutuksen 

yhteydessä. Vakuutus on voimassa työntekijällä myös vapaa-ajalla. (Syvänperä & Turunen 

2012, s.165.) Vakuutusmaksu on keskimäärin vuonna 2021 0,06 % (taulukko 6) 

3.7 Tulorekisteri  

Kansallinen sähköinen tietokanta eli tulorekisteri (Katre) otettiin käyttöön vuonna 2019. 

Tulorekisterin käyttöönoton myötä työnantajan ilmoittamisvelvollisuudet ovat 

yksinkertaistuneet ja selkiytyneet.  Tiedot kaikista veronalaisista ja verovapaista 

kustannusten korvauksista ja ansioituloista, kuten maksetuista palkoista, luotoiseduista, 

palkkioista ja työkorvauksista sekä matkakustannusten korvauksista ilmoitetaan 

reaaliaikaisesti ja maksukohtaisesti viiden päivän kuluessa maksutapahtumasta. Työnantaja 

ilmoittaa tulorekisteriin palkka,-eläke, ja etuusuustietoja kahdella eri ilmoituksella, 

palkkatietoilmoituksella sekä erillisilmoituksella. (Tulorekisteri 2021; Yrittäjät 2019.)   

Tulorekisterin käyttäjiä ovat viranomaiset, kuten Verohallinto, Kansaneläkelaitos (Kela), 

Työttömyysvakuutusrahasto(TVR), työeläkelaitokset ja Eläketurvakeskus (ETK),  Työ- ja 

elinkeinoministeriön (TEM) hallinnonala, Tilastokeskus, Koulutusrahasto sekä 

työttömyyskassat. (Yrittäjät 2019).   

Tulorekisterin avulla tietojen ilmoittaminen on automatisoidumpaa ja moninkertainen 

raportointivelvollisuus  on poistunut, koska rajapinnan avulla saadaan siirrettyä tietoa 

tulorekisterin käyttäjille, jolloin tiedonsaanti eri viranomaisille on selkeytynyt ja manuaaliset 

työvaiheet ilmoittamisprosessissa ovat jääneet kokonaan pois.  Tulorekisteriin ilmoitetaan 

kahdenlaisia tietoja pakollisia ja täydentäviä. Työnantaja voi itse päättää ilmoitustavan, 

suppean tavan, jolloin ilmoitetaan vain pakolliset tiedot ja yhteissummat tai laajan tavan, 

jolloin tiedot ilmoitetaan yksityiskohtaisemmin.(poissaolot mukana) (Azets 2019.; Yrittäjät 

2019.) 

Tulorekisteri-ilmoittaminen korvaa  pääsääntöisesti kaiken vuosi-, neljännesvuosi- ja 

kuukausi-ilmoittamisen, koska ilmoitukset tehdään vain yhteen paikkaan, tulorekisteriin. 

Poikkeuksena ilmoittamisessa on työnantajan sairausvakuutusmaksun yhteismäärän 

ilmoittaminen ja mahdolliset vähennykset. (Azets 2019).  
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Kuva 8. Tulorekisterin tiedon käyttäjät (Tulorekisteri 2021). 

 

 

Palkanlaskennassa raportoidaan tietoja eri sidosryhmille, kuten palkansaajalle, viranomaisille 

sekä yrityksen sisäisille tahoille. Raportoinnit toimitetaan yleensä kerran kuukaudessa, kun 

palkanlaskenta on suoritettu tai vaihtoehtoisesti joltain osin, jos kausi eroaa 

kalenterikuukaudesta.  Yrityksen sisäisiin järjestelmiin tehdyt liittymät helpottavat 

tiedonsiirtoja niin sisäisesti kuin ulkoisestikin. Automatisoitujen järjestelmien myötä 

palkkatietojen siirtäminen kirjanpitoon sekä maksuaineistojen siirtäminen 

maksuliikennejärjestelmään ja sieltä edelleen pankkiin ovat helpottuneet.  Tietojen 

siirrot HR-järjestelmään ja raportointijärjestelmään ovat myös automatisoinnin myötä 

helpoittaneet palkkahallinnon työtä. (Lahti &Salminen 2014, s. 140-141.) 

 

Ennakkoperintälain mukaan kirjanpitovelvollisen on pidettävä erillistä palkkakirjanpitoa, jota 

tulee säilyttää kymmenen vuotta tilikauden päättymisestä. Muistiinpanoja ja  erilaisia 

tositteita tulee säilyttää kuusi vuotta siitä kun suoritus on maksettu. 

(Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 323.) 

Palkkakirjanpito on osa kokonaiskirjanpitoa, joten siinä on huomioitava kirjanpitolain 

säädökset- ja asetukset. Palkkakirjanpitoon kuuluvat: Palkkakortti, palkkalista ja 
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palkkasuoritusten yhdistelmä. Palkkakortti sisältää työnantajan maksetut palkat työntekijälle 

tai muulle tulonsaajalle ja niistä toimitetut ennakonpidätykset. (Mattinen&Orlando&Parnila 

2020, s. 323; Syvänperä & Turunen 2012, 176).  Ennakkkoperintäasetuksen mukaan 

palkkakortista tulee käydä ilmi alla olevat asiat:    

• palkansaajan nimi, henkilötunnus, osoite ja verotuskunta 

• ennakonpidätysprosentti  

• muut ennakonpidätystä koskevat määräykset 

• aika, jolta palkka on maksettu 

• rahapalkan määrä 

• luontoisedun raha-arvo 

• kustannusten korvaukset 

• muut ennen ennakonpidätyksen toimittamista vähennetyt määrät 

• ennakonpidätyksen alainen palkka 

• ennakonpidätyksen määrä. 

(Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 323.)   

Palkkalistan laatimisesta säädetään myös ennakkoperintälaissa. Palkkalista toimii 

kirjanpidossa menotositteena, joten säännöllisesti palkkaa maksavan yrityksen tulee laatia 

palkkalista. Palkkalistalle luetteloidaan työnantajan samana päivänä tapahtuneet palkan 

maksut. Palkkalista tulee laatia kun työnantajalla on vähintään kolme työntekijää. 

Palkkalistassa tulee näkyä seuraavat tiedot eriteltynä. (Eskola.2007, s. 154; Syvänperä & 

Turunen 2012, 180.) 

• aika, jolta palkka on maksettu 

• palkanmaksupäivä 

• rahapalkan määrä 

• luontoisedun raha-arvo 

• kustannusten korvaukset 

• muut ennen ennakonpidätyksen toimittamista vähennetyt määrät 

• ennakonpidätyksen alainen palkka 

• ennakonpidätyksen määrä 
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• palkansaajalle maksettu määrä 

• työntekijältä perityt työeläkemaksu ja työttömyysvakuutusmaksu 

• palkasta vähennetty muu suoritus (esim. jäsenmaksu ja palkka- tai matkaennakko). 

(Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 323.)   

Palkkasuoritusten yhdistelmä on laskelma, johon merkitään kalenterikuukauden aikana 

maksetut palkat, ja niistä tehdyt ennakonpidätykset sekä työnantajan sosiaaliturvamaksut. 

Työnantaja tulee käyttää kirjanpidossaan erillistä kirjanpitotiliä, johon ennakonpidätysvelka 

ja-maksut kirjataan. Palkkasuoritusten yhdistelmän perusteella maksetaan kuukausittain 

ennakonpidätykset ja sosiaaliturvamaksut verohallinnolle. (Eskola.2007, s. 155; 

Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 323.)   

Palkkakirjanpidon lisäksi työnantajan on pidettävä erillistä vuosilomakirjanpitoa ja kirjata 

tietoa mahdollisista työntekijöille kertyneistä säästövapaista. Vuosilomakirjanpidossa tulee 

näkyä alla olevat tiedot:  

• työntekijän vuosilomista ansaitsemat lomapäivät, pidetyt lomat sekä kuinka paljon 

lomapäiviä on jäljellä 

• loman pituuden määrittämisen perusteet 

• lomapalkan tai -korvauksen laskennan perusteet 

• maksetut vuosilomapalkat, lomarahat ja lomakorvaukset euroina 

• lomien ajankohdat 

• lomanmääräytymisvuoden aikana maksetut palkat 

Kaikki vuosilomiin tai palkkakirjanpitoon liittyvät asiat on näytettävä vaadittaessa muun 

muassa työsuojeluhallinnon tarkastajalle, luottamusedustajille tai työsuojeluvaltuutetulle. 

(Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 324.) 
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4 Palkanlaskennan prosessit 

Prosessi on ”tapa tehdä asioita”. Prosessissa on sarja tehtäviä ja päätöksiä, jotka tuottavat 

lisäarvoa asiakkaille tai muille sidosryhmille. Organisaatioissa on kymmeniä prosesseja 

liittyen tuotteiden ja palveluiden tuottamiseen ulkoisille asiakkaille tai organisaatioille 

itselleen. Prosessin tehtävänä on täyttää sisäisen ja/tai ulkoisen asiakkaan sekä muiden 

sidosryhmien tarpeita. (Tuominen.2010, s.9.) 

Prosessi on toisiinsa liittyvien tapahtumien ja tehtävien muodostama kokonaisuus, joka 

alkaa asiakkaan tarpeesta ja päättyy asiakkaan tarpeen tyydyttämiseen. (Logistiikanmaailma 

2021.) Prosesseissa on joukko toimintoja jotka liittyvät loogisesti toisiinsa. Prosessit 

tarvitsevat toteuttamiseen resursseja, jotta prosessit saadaan tuotoiksi.  Prosessi käsitteenä 

koostuu toiminnasta, resurssista ja tuotoksesta, joihin liittyy myös suorituskyky. (Laamanen. 

2003, s. 20.)  

Organisaatioissa prosessit tunnistetaan ja nimetään, jotta ne ovat helpommin laskettavissa. 

Prosessin kulusta tehdään dokumentaatio kuvaamalla prosessit. Jokaisella prosessilla on 

myös omistaja, jolla on vastuu prosessin ja siinä käytettävien menetelmien suunnittelusta, 

osaamisen kehittämisestä ja kartoittamisesta. Prosessin omistaja toimii prosessin  

kehitysryhmän vetäjänä kehittäen toimintaa organisaation tavoitteiden mukaisesti. 

Organisaatio valitsee kehitysryhmän, joka on kokonaisvastuussa prosessien 

kehittämistyöstä. Kehitysryhmä ohjaa ja tukee prosessin omistajia. (Laamanen&Tinnilä. 

2009, s. 127; Arter 2021). 

 

Alla oleva kuva (Kuva 9) on  palveluprosessin ajattelunmallin pohja. Palveluhallinnan 

prosessiajattelussa lähdetään liikkeelle asiakkaasta ja hänen tarpeistaan sekä mietitään 

millaisilla tuotteilla ja palveluilla (output) asiakkaan tarpeen voi tyydyttää. Tämän jälkeen 

suunnitellaan prosessi (toimenpiteet ja resurssit), jolla organisaatio saa aikaan tarvittavat 

tuotteet ja palvelut. Organisaation tulee myös selvittää mitä syötteitä (input, tietoja ja 

materiaaleja) tarvitaan prosessin toteuttamiseen ja mistä ne hankitaan (toimittajat). 
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Kuva 9. Prosessi on sarja toimenpiteitä ja resurssit. (Laamanen. 2003, s.20.) 

 

Organisaation ja sen menestymisen kannalta tärkeimpiä prosesseja ovat 

liiketoimintaprosessit, pääprosessit ja avainprosessit. Nämä prosessit kuuluvat 

ydinprosesseihin ja tuottavat arvoa ulkoisille asiakkaille. (Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 121.) 

Oraganisaatio tarvitsee toimiakseen myös tukiprosesseja, jotka tukevat organisaation 

ydinprosesseja. Tukiprosessit liittyvät organisaation toiminnan suunnitteluun, seurantaan ja 

osaamisen kehittämiseen sekä strategiseen suunnitteluun. Tukiprosesseja ovat esimerkiksi 

organisaation tietojärjestelmät, talous- ja henkilöstöhallinto sekä viestintä. (Laamanen.2010, 

s. 56.; Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 122.)  Laaja-alaiset prosessit voidaan jakaa tarvittaessa 

myös ali- ja osaprosesseiksi. Prosesseja kehitetään ja mallinnetaan tietyin määräajoin, jotta 

tehokkkuutta ja tuottavuuden ohjausta saataisiin parannettua. (Arter 2020/06.)  

Organisaatio käyttää prosesseja ohjauksen tukena, resurssitarpeiden tunnistamisessa, 

palveluiden kehittämisessa, ongelmatilanteiden selvittämisessä sekä tulosten mittaamisessa. 

Oraganisaatioiden toiminta pohjautuu prosesseille, jolloin prosessijohtajuus korostuu.  

Prosessien kuvaukset tukevat johtajia ja toimivat työvälineenä liiketoiminnan 

kehittämisessä.  Prosessien ja niiden mallintamisen etuna on työnkulun kuvaus alusta 

loppuun. Kun työnkulut havainnollistetaan ajattelumalli kehittyy, jolloin tunnistetaan 

ongelmia, joka mahdollistaa ongelmien ratkaisun. Prosessien avulla organisaatioissa saadaan 

selkiytettyä myös vastuita. Prosessit ja niiden merkitys organisaatiossa ovat tärkeä osa-alue 

organisaation strategisen toiminnan, tuotteiden ja palvelujen toteuttajana. Prosessien 

toteuttamiseen organisaatio tarvitsee myös osaamista, järjestelmiä, resursseja. (Arter 

2020/06.) 
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4.1 Prosessin kuvaaminen  

Prosessikuvaaminen on viestinnän väline, jonka tarkoitus on mallintaa organisaation 

toimintaa, jotta sitä voidaan paremmin ymmärtää, analysoida ja kehittää. Prosessin 

kuvaamisessa on hyvä nostaa esille organisaation kriittisiä asioita ja tehdä selkeys asioiden 

välille sekä viestiä niiden merkityksestä ja nostaa asioita kehittämisen kohteeksi. (Laamanen 

2010, s. 78, s. 92, s. 75.)  Kuvauksessa esitetään prosessin ymmärtämisen kannalta 

tärkeimmät toiminnot ja määrittelyt, jotka sisältävät prosessiin kuuluvat oleelliset tekijät, 

kuten resurssit, henkilöstön, menetelmät ja työkalut. (Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 123.)  

Kuvaamisen tarkoitus on auttaa ymmärtämään kokonaisuutta ja edistää yhteistyötä 

prosessissa toimivien henkilöiden välillä sekä auttaa ymmärtämään henkilön omaa roolia 

tavoitteiden saavuttamisessa.(Laamanen 2010, s. 77.)   

Prosessit liittyvät organisaatioissa ydintekemiseen, tukemiseen ja johtamiseen. 

Ydintekeminen liittyy asiakkuuksien hallintaan ja tuotteiden sekä palveluiden tuottamiseen 

ja niiden kehittämiseen. Prosessityö alkaa kokonaisuuden hahmoittamisesta ja 

suunnittelusta. Ensin tunnistetaan ydin- ja tukiprosessit, joista rakennetaan prosessikartta. 

Tämän jälkeen  osaprosessit rakennetaan ydin-ja tukiprosessien avulla. Näistä kaikista 

muodostuu prosessipuu, jota kutsutaan myös prosessiarkkitehtuuriksi. (Arter 2020/06.) 

Prosessi pitää kuvata niin tarkasti, että sen toimintalogiikka käy selville. Vaikka prosesseihin 

liittyy paljon erivaihteita, on tärkeää tunnistaa kriittisimmät toiminnot ja päätökset ja edistää 

niiden hyvää suorittamista. (Laamanen 2010, s. 77-80.)   

Alla esimerkki prosessikaaviosta toteuttamisesta. Prosessikaavio on kaavion muotoon 

graafisesti piirretty esitys, jossa esitetään prosessin toiminnot, tietovirrat, roolit ja henkilöt. 

(Laamanen&Tinnilä. 2009, s.124.) 
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Kuva 10. Esimerkki prosessikaaviosta ja prosessin liittyminen työkaluihin ja -ohjeisiin sekä 

osaamiseen. (Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 125.) 

 

Prosessien kuvaamisen jälkeen prosessit on hyvä arvioida, joka auttaa henkilöitä 

tiedostamaan, ymmärtämään ja hyväksymään prosessin mukaisen toiminnan. Arvioinnin 

tarkoitus on tarkastella prosessin toimivuutta organisaatiossa hyväksyttyjen 

toimintaperiaatteiden mukaisesti. Tarkastelussa otetaan huomioon prosessin käsitteet, 

loogisuus, toimivuus sekä se että prosessi on teknisesti laadittu hyvin. (Laamanen. 2010, s. 

97, 101.) 

4.2 Prosessit palkanlaskennassa 

Palkanlaskenta voi olla tehokasta ja automaattista, edellyttäen että kaikki toteutuneet tunnit 

ja työsuhteiden muutostiedot on viety palkanlaskentajärjestelmään. Automatisoidussa 

palkanlaskentaprosessissa palkanlaskenta on ajo tai suoritus, jonka perusteella ohjelmisto 

laskee ennakonpidätykset ja muut vähennykset sekä työntekijälle maksettavan nettopalkan. 

(Lahti & Salminen 2014, s. 140.) Palkanlaskenta prosessi muodostuu aina ohjelmasta 

riippumatta samankaltaisista työvaiheista (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 327). mutta 

kokoprosessi on kuitenkin laajempi kuin palkan laskenta ja palkan maksaminen. Siinä on 

myös hyvä huomioida prosessin automatisoimista katsoen koko prosessi, joka sisältää 

työntekijöiden-, esimiesten sekä palkka-, että taloushallinnon toimenpiteet ja vaadittavan 

raportoinnin organisaation sisällä. (Lahti &Salminen  2014, s. 140.) 
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Yksittäisen palkan laskemisen prosessissa alla olevan kuvan ( Kuva 11) mukaan 

ennakonpidätyksen alaiseen palkkaan lisätään etuudet ja rahapalkat, sen jälkeen 

huomioidaan vähennysten hierarkiajärjestyksen mukaisesti: Ennakonpidätys, työntekijän 

eläke- ja työttömyysvakuutusmaksu, ulosotto ja muut palkasta tehtävät vähennykset. 

Maksettavaa suoritusta kuitenkin lisää verottomat matkakustannusten korvaukset. 

(Syvänperä & Turunen 2012, s. 188.) 

Taulukko 11. Yksittäisen palkan laskeminen (Syvänperä & Turunen 2012, s. 188). 

 

Jos halutaan tarkastella palkanlaskenta prosessia laajemmin, tarkastellaan prosessia 

palkkakausikohtaisena työnkulun prosessina.  Tämä malli sisältää yksittäisten työntekijöiden 

palkkatapahtumien käsittelyn. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 189.) Vaihtoehtoisesti prosessi 

voidaan jakaa vain neljään pääosa-alueeseen: Palkka- ja työaika-aineiston kerääminen,  

tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito sekä raportointi. (Lahti & Salminen, T, 

2014, s. 138.) 
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4.2.1 Työaika- ja palkkatietoaineiston kerääminen sekä tapahtumien tulkinta 

Palkka-aineisto kerätään toteutuneiden työvuorolistojen perusteella sekä huomioidaan 

mahdolliset muut palkkaan liittyvät tapahtumat, kuten sairaus- tai lomapoissaolot. 

Tehokkuuteen ja tuntien keräämisen hitauteen voi vaikuttaa tuntien hyväksymisprosessi ja 

tuntien tarkastaminen, unohtamatta työajan tallenusvaiheessa työntekijöiden tulee muistaa 

mahdolliset projekti-ja työkoodit sekä mahdolliset kohdistustiedot ennen esimiehen työajan 

hyväksymistä. Tietojen keräämisen jälkeen siirrytään tarkastusvaiheeseen, jossa saadaan 

vielä täydennettyä tietoja ja oikaistua aineiston tietoja  esimerkiksi lomapoissaoloja. Tietojen 

keräämisen ja niiden tarkastamisen jälkeen tulkitaan tietoja ja muutetaan tieto palkkalajeiksi  

ja tapahtumiksi, jonka perusteella palkanlaskenta voidaan tehdä. Tietojen tulkinnassa on 

palkanlaskijan osattava tulkita palkkaan liittyviä asetuksia ja sääntöjä, kuten 

työehtosopimusta, organisaation totuttua mallia, työsopimusta ja työaikalakia. Kerätyt 

tapahtumat ja työaika täytyy jäsennellä ja muokata palkkalajeiksi, joiden perusteella 

ohjelmisto pystyy tekemään varsinaisen palkanlaskennan. (Lahti &Salminen 2014, s.138.) 

4.2.2 Palkanlaskenta, palkkakirjanpito ja raportointi 

Palkanlaskentaohjelmisto laskee automaattisesti palkan ja tekee palkkaan kohdistuvat 

vähennykset. Järjestelmien käyttöliittymiin on mahdollista luoda tarkistukset ja palkkaan 

kohdistuvat poikkeukset, jotta palkanlaskenta on automatisoidumpaa.  Palkkakustannusten 

tulee näkyä halutulla tavalla yrityksen kirjanpidossa ja sitä kautta raportoinnissa.  

(Lahti&Salminen 2014, s. 140-141.) 
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Taulukko 12. Palkanlaskentaprosessi (Lahti, S.,&Salminen, T, 2014, s. 142.) 

 

Palkanlaskentaprosessin yksi tärkeimmistä osa-alueista etenkin prosessin automatisoinnin 

kannalta on työsuhteen elinkaaren hoito, jossa päivitetään ja ylläpidetään henkilötietoja ja 

muita palkanlaskennassa käytettäviä perustietoja. Yllä oleva kuva (Kuva 12 ) selkiyttää 

työsuhteen elinkaaren hallintaa, joka voidaan jakaa kolmeen päävaiheeseen: Työsuhteen 

alkaminen, työsuhteen aikaiset muutokset sekä työsuhteen päättymiseen.  Palkatun 

työntekijän ja työsopimukseen liittyvät tiedot on tärkeää tallentaa oikein tarvittaviin 

järjestelmiin. Tetojen tarvittaessa useissa eri järjestelmissä, on tavoitteena perustaa tiedot 

master- järjestelmään, josta tarvittavat tiedot siirtyvät tarpeen mukaan muihin järjestelmiin. 

(Lahti & Salminen 2014, s.142.) 

 Ennen työsuhteen solmimista palkanlaskijan työhön kuuluvat usein työsuhteeseen ja palkan 

määrittämiseen liittyvät avustavat työt, kuten johdon konsultointi, avustaminen 

työsopimuksen laatimisessa. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 190). 

Palkanlaskentaa varten tarvitaan muun muassa verokorttietiedot sekä pankkitilinumero. 

Palkanlaskennan ollessa  automatisoitua, palkanlaskentaan liittyvät tiedot voivat  siirtyä 

työntekijän tietoihin automaattisesti rajapintojen kautta. (Lahti &Salminen  2014, s. 143.) 

Tarvittaessa, usein pienissä yrityksissä palkanlaskija voi luoda uudet tunnukset työntekijän 

tarvitsemiin järjestelmiin ja opastaa järjestelmien käyttöön sekä kerätä verokortin ja 

pankkituilinumeron tallettaa ne järjestelmään. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 190). 
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Työsuhteen aikana palkanlaskijan tehtäviin kuuluu jokapäiväisten työsuhteeseen liittyvien 

tehtävien hoitaminen, palkanlaskentajärjestelmän käyttäminen ja sen päivittäminen ja 

tietojen välittäminen eri sidosryhmille. (Syvänperä & Turunen 2012, s. 190).  Työsuhteen 

elinkaareen liittyviä tietojen ylläpitoa vaativia asioita ja niihin liittyviä muutoksia voivat olla 

muun muassa palkkamuutokset, lomat ja muut poissaolot, verokorttimuutokset, 

organisaatio ja kustannuspaikkamuutokset sekä erilaiset muut poikkeustilanteet, jotka 

liittyvät palkkaan ja työsuhteeseen.  Automatisoidussa palkanlaskemisessa tavoitteena on, 

että tiedot saadaan järjestelmään tallennettua sielltä mistä tieto on saatavilla, tarkoittaen 

että järjestelmässä on käytössä tarvittavat lomakkeet ja työntekijällä ja/tai esimiehellä on 

mahdollisuus päästä muuttamaan ja lisämään tietoja, kuten osoite,- ja pankkitilitietoja sekä 

esimiehen on mahdollista tehdä palkkaan liittyviä muutoksia lomakkeiden avulla.  

Mahdolliset organisaatio muutokset saadaaan tehtyä integroidusti järjestelmien välillä, 

jolloin tarvittavat muutokset HR- ja palkkajärjestelmiin saadaan vietyä ajantasaisesti. 

Automatisoidun järjestelmän myötä myös verottajalta voi saada työntekijöiden verotiedot 

suoraan tiedonsiirtona. Näiden itsepalveleroolien avulla vältetään päällekkäisiä työvaiheita 

ja tietojen tallentamisen eri järjestelmiin useaan kertaan. (Lahti &Salminen 2014, s.143.) 

Työsuhteen loppuessa, joka on työsuhteen viimeisen elinkaaren vaihe, palkanlaskenta laskee 

työntekijälle loppupalkan ja työsuhdestatus muutetaan päättyneeksi. Työsuhteen loppuessa 

palkanlaskija voi huolehtia työtodistuksesta ja sen arkistoinnista oikeaan paikkaan. 

Palkanlaskija hoitaa myös tiedot viranomaisille työsuhteen päättymisestä. (Syvänperä & 

Turunen 2012, s. 190; Lahti &Salminen, 2014, s. 144). 

Palkanlaskennan prosessiin ja palkanlaskijan työhön kuuluvat myös erilaisten tietojen 

päivitys tiettynä kalenterivuoden ajankohtana, kuten verokorttien päivitys vuoden alusta/ 

vuoden vaiheessa, verohallinnon päätökset luontoisetujen raha-arvoista ja verovapaiden 

matkaksutannusten korvausten enimmäismääristä päivitetään  järjestelmiin vuoden alussa. 

Vuoden vaihteessa astuvat voimaan myös verottajan ilmoittamat uudet palkasta laskettavan 

työnantajan sosiaaliturvavakuutusmaksu sekä työntekijöiltä perittävien erien, kuten 

työeläke- ja työttömyysvakuutusvakuu tusmaksujen prosettiosuuksien tiedot.  Huhtikuun 

alussa selvitetään vuosilomiin liittyvät asiat, kuten lomapalkkojen määrät ja selvitetään 

lomapäivien määrä ja niiden ajankohdat. Lomia pidetään yleensä yleensä useammassa 

jaksossa ja sen lisäksi työsuhteita solmitaan ja päätetään kesken kalenterivuoden, joten 
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lomapalkkojen seuranta ja niiden maksaminen voi työllistää palkanlaskentaa.(Syvänperä & 

Turunen 2012, s. 191).   

4.3 Prosessijohtaminen  

Kuvassa 13 on esitetty johtamiseen liittyviä peruskäsitteitä ja erilaisia lähestymistapoja, joita 

käytetään prosessien kehittämiseen ja niiden parantamiseen sekä hyvien tulosten 

saamiseen. (Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 9.) 

Kuva 13. Johtamisen lähestymistapa. (Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 9). 

 

Prosessijohtaminen on toimintojen ketju, jonka avulla organisaatio luo arvoa asiakkaalle. 

Johtamisessa on tunnistettava tapahtumien ketju, mallintaa se ja asettaa sen toteutumiselle 

ja kehittämiselle tavoitteita. (Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 10.) 

Koko yrityksen toimintaa johdetaan prosessien ja niiden kehitysryhmien avulla. Tavoitteena 

on kehittyä kilpailijoita nopeammin parhaimpien kehittämismenetelmien avulla.  Johtajat 

kehittävät prosessijohtamisjärjestelmän ja kannustavat prosessien toteuttamiseen ja 

kehittämiseen. (Tuominen.2010, s. 124.) 
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Prosessijohtamisella tarkoitetaan toiminnan kuvaamista, kehittämistä ja johtamista 

prosessiajattelun mukaisesti. Johtamisen tavoitteena on saada parempaa ymmärrystä 

organisaation toiminnasta ja saavuttaa tehokkuutta eri osa-aloilla. Prosessijohtaminen on 

yksi organisaation johtamisen työkaluista, joka auttaa liiketoimminnan kehitystyötä ja luo 

mahdollisuuden kilpailukyvyllä erottautumiseen.  Hyvällä prosessien hallinnnalla 

saavutetaan etuja kilpailevilla markkinoilla. (Arter 2021.)  

Johtamisen tehtävä on priorisoida ja saada aikaan muutoksia. Priorisoinnin avulla  asetetaan 

tavoitteita ja luodaan strategia.  Organisaatio menestyy strategian perusteella, joka 

tarkoittaa valintaa, mallia ja suunnitelmaa siitä mitä tehdään organisaation menestymiseksi. 

Strategian myötä johtajien on ymmärrettävä organisaation kilpailukyky ja huomioida 

sidosryhmien vaatimukset sekä muuttuvat asiakkaiden tarpeet. (Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 

11-12.)  

Prosessien johtamisessa on kahdenlaista lähestymistapaa; prosessijohtaminen tai prosessien 

parantaminen. Prosessijohtamista voi tehdä vain johtajat, joiden vastuulla on organisaation 

avainprosessit. Prosessin omistaja mallintaa prosessin ja asettaa kehittämistavoitteet sekä 

arvioi prosessin tehokkuuden ja toimivuuden. Prosessien parantamisessa on taas kyse 

toimintatavan muuttamisprosessista, jolloin pyritään saamaan parempia tuloksia 

muuttamalla vanhoja olemassa olevia prosesseja. (Laamanen&Tinnilä. 2009, s. 11-12.) 

Prosessijohtamista tukevat organisaation strategia, organisaatiorakenne, yhteistyö, 

oppiminen, tietojohtaminen sekä organisaatiokulttuuri. Prosessiajattelu ja 

prosessijohtamisen sisäistäminen vaativat aikaa, sitoutumista, muutosjohtamista ja 

koulutusta niin johtajilta kuin työntekijöiltä.(Arter 2021.) 

Alla olevassa kuvassa (Kuva 14) on esimerkkejä prosessiajattelun kehityspiirteistä ja 

prosessijohtamisen eri tyypeistä. Toiminnallisessa organisaatiossa toiminta perustuu 

hierarkiaan, jossa vallitsee tarkka työnjako, kun taas tulosyksikköorganisaatiossa prosessit on 

tunnistettu, mutta niillä ei ole vaikutusta toimintapoihin.  Prosessilähtöisessä 

matriisiorganisaatiossa toimintaa ohjataan asetettujen mittareiden ja tavoitteiden avulla. 

Tässä organisaatiossa prosessien ympärille on organisoitu toimintajärjestelmä. 

Prosessiorganisaatioon siirtyminen vaatii organisaatiossa muutoksia perinteisissä ajattelu- ja 

toimintatavoissa sekä organisaatiokulttuurissa. (Arter 2021). 
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Kuva 14. Prosessijohtamisen eri tyypit. (Arter 2021). 

 

Prosessin kehittämistä voidaan lähestyä ihmisen näkökulmasta eli sosiaalisena muutoksena 

tai teknisenä kehittämisenä eli järjestelmien näkökulmasta, mutta hyvässä kehittämisessä 

tarvitaan molempia ajattelumalleja. Prosessien kehittämiseen löytyy erilaisia 

lähestymistapoja. (Laamanen 2010, s. 209.) lähestyy prosessin kehittämistä kolmesta eri 

perustyypistä: Prosessin suunnittelusta ja suorituskyvyn parantamisesta, 

ongelmanratkaisusta ja benchmarkingista (parhaiden käytäntöjen jakaminen). 

Prosessien suunnittelun  kehitysmallilla pyritään jatkuvaan parantamiseen sidosryhmien 

näkökulmasta. Tässä mallissa prosessille nimetään omistaja, joka on vastuussa 

kehittämistyöstä kehitysprojektin jälkeen. Tarkastelu kohdistuu prosessiin ja tehokkuuden 

parantamiseen sekä mahdollisuuksien kehittämiseen. Keskeistä prosessin tarkastelussa on 

tarkka prosessin kuvaaminen ja mittaaminen. (Laamanen 2010, s. 210-218.)  

 

Ongelmaratkaisun kehittämismallissa on olennaista organisaation toimintaa haittaavan tai 

hyvää suorituskykyä estävän ongelman tunnistaminen. Kehitysmallin lähtökohtana on 

ongelman poistaminen, minkä uskotaan parantavan organisaation suorituskykyä. 

Onglemaratkaisun kehitysmallissa ei kyseenalaisteta koko prosessia, vaan ongelma liittyy 

tuotteeseen tai palveluun liittyvään virheeseen tai poikkeamaan. Organisaation ei tulisi 

tyytyä huonompaan palveluun tai suorituskykyyn, kuin se pystyisi hankkimaan vapailta 

markkinoilta.  Benchmarkigin avulla, eli vertailemalla parhaisiin palveluihin, organisaatio saa 

vertailukykyä omiin tuotteisiin ja palveluihin. Tämän avulla organisaatio pystyy kehittämään 
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toimintaansa. Organisaatioiden tulee jatkuvasti etsiä uusia mahdollisuuksia verrata omia 

käytäntöjä parhaiden käytäntöjen tunnistamiseksi. Benchmarking kohdistuu tuotteeseen, 

strategiaan tai prosessiin. (Laamanen 2010, s. 210-218.)  

   

5 Toimeksiantajan esittely 

Tässä luvussa esitellään opinnäytetyön toimeksiantajayritys,  yrityksen palkkahallinto sekä 

palkkahallinnon järjestelmät. 

5.1   Comatec Group Oy 

Comatec Group Oy perustettu Tampereella vuonna 1986. Teknologiateollisuuden asiakkaille 

suunnattu insinööritoimisto palvelee asiakkaitaan suunnittelu-, projektinhallinta- ja 

asiantuntijapalveluiden saralla.  Comatecilla työskentelee lähes 600 teknologiatoimialojen, 

teollisuuden ja koneenrakennuksen asiantuntijaa.  Vuosien aikana yhden miehen yhtiöstä on 

kasvanut neljässä maassa ja 20 paikkakunnalla toimiva konserni.  Konserniin kuuluvat 

tytäryhtiöt: Comatec Automation, Deemec Oy, Rantotek Oy, Oucons Oy, Oy, Comatec 

Estonia OÜ, Comatec Poland Sp. z o.o ja Comatec Romania Oy sekä insinööritoimisto 

Comatec Oy, joka yhtiöittämisen myötä jaettiin syksyllä 2021 yhtiöiksi Comatec Mobility Oy 

ja Comatec Industrian and Marine Oy.  Koko Comatec Group Oy:n liikevaihto oli vuonna 2020 

arvioltaan 39 miljoonaa euroa ja konsernin tavoitteena on työllistää 750 henkilöä vuoteen 

2023 mennessä. Comatec Group Oy tarjoaa myös mekaniikka-, hydrauliikka- ja 

automatiikkasuunnittelun lisäksi mm. lujuuslaskennan ja turvallisuustekniikan palveluita. 

(Comatec 2021.) 

5.2 Palkkahallinnon järjestelmät ja palkkahallinto 

Palkkahallinto kuuluu toimeksiantajayrityksen organisaatiossa People&Culture -osaston alle. 

Osastoon kuuluu yhteensä 6 (kuusi)  HR- ja palkkahallinnon osaajaa.  Palkkahallinto koostuu 

kahdesta kokoaikaisesta palkanlaskijasta ja palkkakoordinaattorista, jonka tehtävänä on 

vahvistaa palkkahallinnon ja HR-tiimin yhteistyötä sekä toimia palkanlaskijan tukena 
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työtehtävissä.  Comatec Groupin Suomen yhtiöissä, lukuunottamatta Deemec Oy:tä, on 

käytössä Mepco palkanmaksujärjestelmä, joka käyttöönotettiin vuonna 2019. 

Palkkahallintoon kuuluvat työntekijät toimivat järjestelmän pääkäyttäjinä. Palkkahallinnon 

vastuulla on laskea ja vastata Suomen yhtiöiden palkanmaksusta, pois lukien Deemec Oy. 

(Comanet 2021.) 

Työntekijöiden henkilö- ja työsuhdetietoja hallitaan sekä ylläpidetään Mepco HRM 

järjestelmässä, jonka käyttöönotto tapahtui vuoden 2021 alussa. Mepcoon kerätään ja 

tallennetaan henkilöiden perustietoja, työsuhdetta ja työsuhdehistoriaa koskevia tietoja 

sekä osaamis- ja koulutustietoja. Työsuhteen päättymisen jälkeen tietoja säilytetään 

tietokannassa lainsäädännön mukaisesti historiatietoihin siirrettynä. Mepco HRM hallitaan 

esimiesten ja/ tai esimiehen esimiehen toimesta tai vaihtoehtoisesti pääkäyttäjä voi 

tarvittaessa muuttaa palkka- ja työsuhdetietoja pääkäyttäjä-roolilla. Työntekijä pääsee myös 

itse päivittämään omia henkilötietojaan tai lisäämään suortiettuja kursseja ja sertifikaatteja 

Mepcon oma portaalissa. (Comanet 2021.) 

Comatec Groupin Suomen yhtiöissä toiminnanohjausjärjestelmänä toimii Unit4, joka on 

otettu käyttöön vaiheistetusti, viimeisin ja isoin käyttöönotto oli alkuvuodesta 2021, jolloin 

insinööritoimisto Comatec otti järjestelmän käyttöön. Järjestelmä on integroitu Mepcon 

(palkkahallinto ja HR) ja Seuperofficen (asiakkuudenhallinta) kanssa. Järjestelmässä on 

käytössä moduulit: tuntikirjaus-ja työajanseuranta, kirjanpito, raportointi, projekti-ja 

resurssien hallinta. (Comanet 2021.) 

Comatecilla People & Culture- osasto tekee tiivistä yhteistyötä liiketoimminan, talous-ja IT-

osastojen kanssa. Oman osaston sisällä työnjaot ovat selkeitä ja tietojen näkyvyys on rajattu 

omalle  roolille kuuluvaksi. Palkkahallinnon työntekijöillä  ja henkilöstöpäälliköllä on laaja 

näkyvyys koko henkilöstön palkka-ja poissaolotietoihin sekä mahdollisiin muihin 

arkaluontoisiin henkilötietoihin. HR-työntekijät keskittyvät henkilö- ja työsuhdetietojen HR-

pääkäyttäjänä toimimiseen. Palkkahallinnon työ on Comatecilla monipuolista sisältäen  

palkka-ja työsuhde asioiden neuvontaa, järjestelmien päivittämistä, erilaisten tietojen 

luovuttamista sidosryhmille ja raporttien tekemistä sekä kehityprojekteihin osallistumista. 

(Comanet 2021.) 
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Henkilöstö koostuu kuukausi- ja tuntipalkkalasista, palkattomista alihankkijoista sekä 

harjoittelijoista. Tällä hetkellä kaikki Comatec Groupin Suomen työntekijät kuuluvat ylempiin 

toimihenkilöihin Skol Ytn (suunnittelu- ja konsuttiala) työehtosopimuksen piiriin 30.11.2021 

asti. Tunti- ja kuukauspipalkkalaiset työskentelevät aikapalkalla. Asiakassopimuksesta 

riippuen työntekijöille voidaan sopia erillisiä lisiä tai korvauksia maksettavaksi kuukausittain 

esimerkiksi päivystyskorvauksia tai projektityöhön liittyviä ja sovittuja palkanlisiä.  (Comanet 

2021.) 

Comatec Groupissa on käytössä paikallisesti sovittu saldojen vuoden seurantajakso. Saldojen 

ylittäessä +120 tai vaihtoehtoisesti saldojen lähestyessä -40 saldotuntia, tulee esimiehen 

sopia työntekijän kanssa saldovapaista.   Mahdolliset ylityöt tulee sopia aina esimiehen 

kanssa erikseen.  Palkanmaksupäivä on kerran kuukaudessa, aina kuukauden viimeinen 

arkityöpäivä, mutta työsuhteen päättyessä kuun viimeinen päivä, lopputili maksetaan noin 

viikon päästä työsuhteen päättymisestä. Tuntipalkkalaisilla palkanmaksukausi on 

tuntikirjausjärjestelmän raportointijakson mukainen (edellisen kuukauden 17 päivästä 

kuluvan kuukauden 16 päivään asti.) Kuukausipalkkalaisten palkkakausi on aina 

kalenterikuukausi. Palkanlaskennan raportointijakso tarkoittaa aikaväliä, jonka mukaisesti 

lisäykset esim. etukäteen sovitut ylityöt tai vähennykset huomioidaan kyseisen kuukauden 

tiliin. (Comanet 2021.) 

Kalenterikuukauden viimeisimmät viikot ovat palkkahallinnossa kiireisintä aikaa. Tavoitteena 

on saada kaikki palkanmaksuun liittyvä tarpeellinen tieto järjestelmistä ja varmistaa 

palkkojen oikeellisuus. Palkkaan liittyvät tiedot tulisi saada hyvissä ajoin palkanlaskentaan, 

jotta palkka laitetaan oikean suuruisena maksuun ja palkkoihin liittyvä raportointi siirtyy 

eteenpäin aikataulullisesti. Comatec Groupin ohjeistuksen mukaisesti tuntikirjaukset 

kirjataan ja hyväksytään kerran viikossa joka maanantai. Palkkahallinto siirtää 

tuntikirjausjärjestelmästä kaikki hyväksytyt tunnit, poissaolot, lomat ja ylityöt kaksi kertaa 

viikossa, aina tiistaisin ja torstaisin. Esimiesten tulee tehdä suunnitelluista poissaoloista 

erillinen lomake palkanlaskentaan, jolloin palkkahallinto saa aikataulussa tiedon henkilön 

poissaolosta. Nämä poissaolot eivät kuitenkaan siirry palkkahallinnon tekemän siirtoraportin 

mukana, joten näiden poissaolojen ilmoittaminen on palkkahallinnolle erityisen tärkeää. 

Palkkakauden aikana palkkahallinto ottaa erilaisia raportteja tuntikirjausjärjestelmästä, jotta 

voi tarpeen tullen muistutella esimiestä hyväksymättömistä tunneista tai matkalaskuista. 
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Varsinaisten palkka-ajojen jälkeen aloitetaan kuun vaihteen työt, jolloin raportoidaan 

henkilöstölukuja ja vaihtuvuutta sekä päivitetään mahdollisia työtapaturmatietoja, 

lähetetään talousosastolle kirjanpitoon kuuluvat varaukset (lomavaraukset, sovitut 

palkalliset vapaat) ja kirjanpitoerittely sekä tieto oma-aloitteisista veroista. Kuun vaiheessa 

tulee myös täsmätä kk-yhteenveto ja oma- aloitteiset verot sekä kirjanpitoerittelyn 

nettosumma toisiinsa. Täsmäytys tehdään joka kuukausi, jotta vuoden vaihteessa täsmäytys 

on osa lukujen tarkistusprosessia.  Palkka-ajon jälkeen tehdään myös mahdolliset KELA- 

hakemukset ja palkkatodistukset, joiden jälkeen valmistaudutaan uuteen palkkakauteen 

sulkemalla vanhat ja avaamalla uudet kaudet järjestelmään. (Comanet 2021.) 

Vuoden vaihteessa palkkahallinto päivittää verottajan ilmoittamat uudet verovapaiden 

matkakustannusten korvausten tiedot järjestelmän ohjaustietoihin sekä muutetaan palkasta 

pidätettävien vähennyserien arvot järjestelmään. Vuoden vaihteessa päivitetään myös 

seuraavan vuoden palkanmaksukaudet järjestelmään ja tarkistetaan TYEL-täsmäytys. 

(Comanet 2021.) 

6  Prosessien vaiheet toimeksiantaja yrityksen palkkahallinnossa 

Opinnäytetyön aihe tuli esille ensimmäisen kerran kesällä 2021. Henkilöstöpäällikön kanssa 

sovimme kehityskeskustelussani yhdeksi tavoitteekseni opinnäytetyön aloittamisen 

viimeistään syksyllä 2021 ja työn loppuun saattaminen vuoden 2021 loppuun mennessä.  

Palkkahallinnon prosessien vaiheiden kuvaaminen yksityiskohtaisesti on 

toimeksiantajayritykselle tärkeää, jotta saadaan käsitys palkkahallinnon tärkeimmistä ja 

kriittisimmistä työvaiheista sekä kokonaiskuva palkkahallinnon tehtävistä palkkakauden 

aikana.  Prosessien vaiheiden esittelyn myötä saadaan myös käsitys vastuista, työtehtävistä 

ja järjestelmistä sekä aikatauluista. Prosessien vaiheiden valinnoissa lähestyttiin 

palkkahallinnon työtehtäviä työsuhteen elinkaaren mukaan, jolloin prosessit olisivat 

selkeämmin ymmärrettävissä. 

Palkkahallinnolla on käytössä kolme eri järjestelmää M-files, Unit4 ja Mepco HRM, joista 

kriittisemmät järjestelmät palkkahallinnolle ovat Unit4 ja Mepco HRM,  koska järjestelmien 

välillä tapahtuu palkkoihin liittyvää tiedonsiirtoa rajapintojen sekä tiedostojen kautta.  
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Prosessien kuvaamisesta, esittelystä ja ohjeistamisesta on hyötyä tiedottamisessa ja 

yrityksen jatkuvuussuunnitelman tekemisessä. 

Prosesseja voidaan kuvata eri tavoin. Prosessikaaviot oli alun perin suunniteltu 

toteutettavaksi laadunvalvonnan mukaisesti. Opinnäytetyön edetessä päädyin kuvaamaan 

prosessit infograafien avulla mallintaen tietoa nykyaikaisemmalla tavalla. Infograafilla luodut 

ohjeistukset ja prosessit tukevat perehdytysprosessia paremmin ja tieto tärkeimmistä 

asioista on helpommin ymmärrettävissä ja tiedostettavissa. 

6.1 Prosessikaavioiden määrittely  

Prosessien vaiheet on hyvä tunnistaa ja nimetä, jotta niitä voidaan jatkokehittää, kuten 

luvussa neljä kerrotaan. Prosessivaiheiden tunnistaminen ja vaiheiden valinta alkoi 

yhteistyössä palkkahallinnon työntekijöiden kanssa. Mietimme kriittisimmät ja tärkeimmät 

palkkahallinnon prosessit, jonka jälkeen ne kirjattiin infograafeihin. Prosessivaiheiden avulla 

ymmärretään paremmin vastuut tiedon siirtymisestä palkkahallinnolle oikea-aikaisesti ja 

palkanlaskemiseen tarvittavat tiedot, jotta palkka sekä matka- että kululaskut saadaan 

eteenpäin aikataulun mukaisesti. 

 Luvussa neljä kerrotaan myös siitä kuinka prosessit ovat tapahtumien ja tehtävien 

muodostama kokonaisuus. Vaiheiden esittelyn ja kuvaamisen jälkeen tiedetään kuinka 

monta erilaista vaihetta, tehtävää ja tapahtumaa tarvitaan palkanmaksamiseen ja tiedon 

saamiseen. Laamasen ja Tinnilän mukaan luvussa neljä mainitaan, että jokaisella prosessiin 

kuuluvalla resurssilla on vastuu niin aikataulusta kuin tiedonsiirrosta. Laamasen mukaan 

prosessit tarvitsevat toimiakseen myös resurssin ja omistajan. Prosessin omistajan vastuulla 

on prosessien kehitys ja siihen valittavien tarpeellisten resurssien olemassa olo.  

Toimeksiantajayrityksen palkkahallinnon prosessien omistajana toimii henkilöstöpäällikkö. 

Henkilöstöpäällikkö on ollut mukana kuuntelemassa palkkahallinnon ideointia prosessien 

vaihdeiden määrittelystä ja niiden suunnittelusta. Operatiivinen vaiheiden määrittely 

tapahtui kuitenkin yhteistyössä palkkahallinnon ja HR- työntekijöiden kanssa, mutta 

lopullisen hyväksynnän vaiheista teki henkilöstöpäällikkö. 



 43 

Prosessien määrittelyssä tuli miettiä mistä prosessi alkoi ja mihin se päättyi. Luvussa neljä 

mainitaankin, että prosessien havainnollistaminen alusta loppuun auttaa ajattelumallin 

kehittymisessä, jonka jälkeen tunnistetaan ongelmia. Prosessivaiheissa en ottanut syvällisesti 

huomioon koko prosessia, vaan halusin keskittyä palkanlaskennan tarvitsemaan tietoon ja 

siihen mitä palkkahallinnon tulee tehdä, jotta prosessi etenee suunnitelman mukaisesti.  

Palkkahallinto kuuluu toimeksiantajayrityksen tukiprosesseihin. Laamanen ja Tinnilän 

mukaan tukiprosessit liittyvät strategiseen suunnitteluun, toiminnan suunnitteluun ja 

seurantaan. Tukiprosessit tukevat myös toimeksiantajayrityksen ydinprosesseja. Prosessien 

vaiheissa on hyvä nostaa esille myös kriittisiä kohtia, jotta vaiheita voidaan analysoida ja 

paremmin ymmärtää. Palkkahallinnon prosessien vaiheissa ja niiden esittelyssä pyrin 

tuomaan esille prosesseihin liittyvät aikataulut ja tehtävät.  Palkkahallinnon prosessien 

vaiheiden kuvaamisen tarkoitus on ymmärtää kokonaiskuvaa palkkahallinnosta, 

järjestelmistä ja prossesseihin liittyvistä kehityskohteista.  

Luvussa 4.1 kerrotaan automatisoidusta palkanlaskennasta. Palkanlaskenta toimii 

toimeksiantajayrityksessä ajoina, jonka jälkeen palkanlaksentajärjestelmä laskee 

tallennettujen tietojen perusteella työntekijälle nettopalkan. Prosessin vaiheissa olen 

halunnut mainita palkkahallinnon tehtävät palkka-ajoon liittyvät brutto- ja nettoajot sekä 

niiden jälkeen tapahtuvat palkkaraportoinnit ja palkkakirjanpidon. Prosessivaiheissa toin 

esille myös palkka-ja aineistojen keräämiset ja niihin liittyvät aikataulut. Aikataulut ovat 

tärkeä osa palkkahallinnon prosessien määrittelyssä, jotta palkat saadaan oikein maksuun, 

jolloin  raportointi etenee aikataulussa ilman yritykselle koituvia sanktioita.  

Palkanlaskennan prosessit koostuvat monesta yksityiskohtaisesta tehtävästä ja tiedosta, 

joista jokainen on tärkeä osa kokonaisuutta ajatellen. Joidenkin tehtävien pois jättäminen 

tuntui mahdottomalta, joten valitsin vaiheisiin vain tärkeimmät kohdat, jotka esittelyssä 

avasin tarkemmin.  

Prosessivaihein määrittelyssä tärkein osa ja tehtävä oli saada tarpeellinen tieto 

palkanlaskennan prosesseista ja kehityskohteista sekä teaoriapohjan avulla saada tieto siitä 

mitä palkanlaskijan tulee työssään osata ja ymmärtää, jotta palkat siirretään maksatukseen 

oikea-aikaisesti ja ajallaan. Määrittelyssä ja esittelyssä pyrin huomioimaan palkkahallinnon 

tärkeimmät aikataulut ja tehtävät.   
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6.2  Prosessikaavioiden vaiheiden esittely 

Palkkahallinnon infograafein kuvattuja prosessivaiheita oli yhteensä seitsemän. Nämä 

prosessivaiheet ovat mainittuna liitteinä, mutta vaiheet tehtiin vain toimeksiantajan 

yrityksen käyttöön luottamuksellisten tiedojen vuoksi. Tässsä luvussa esittelen prosessien 

vaiheet ja niiden esittelyn. 

Ensimmäisenä prosessivaiheena (liite 1) on työsuhteen aloitus. Tässä kerrotaan eri vaiheet 

siitä, miten uuden työntekijän tiedot saadaan palkanlaskentajärjestelmään ja 

palkkahallinnon tehtävät uuden työsuhteen perustamisen vaiheessa.  Prosessi lähtee siitä, 

kun esimies perustaa uuden työsuhteen lomakkeiden kautta suoraan 

palkanlaskentajärjestelmään. Tämän jälkeen palkanlaskentajärjestelmästä lähtee 

automaattisesti sähköpostiviesti uudesta työntekijästä tiedon tarvitseville ja Comatec 

Groupin määritetyille osastoille, jotta uudelle työntekijälle saadaan luotua tarvittavat 

tunnukset sekä oikeudet esimerkiksi dokumentointi- ja tuntikirjausjärjestelmään.  

Palkkahallinto kirjaa uuden työntekijän nimen, palkaan ja lomiin liittyvät tiedot M-filesista 

löytyvään sen yrityksen tarkistuslistaan, johon uusi työntekijä kuuluu, jotta palkkahallinnolla 

pysyy tieto aktiivisista työsuhteista ajantasaisena.  Palkkahallinto täyttää myös järjestelmään 

muut työsuhteeseen liittyvät alkupäivät, kuten lomalaskenta, palvelusvuosi ja Groupin 

työsuhteen aloituspäivä. Tämän jälkeen palkkahallinto tarkistaa uuden työntekijän tiedot 

järjestelmästä ja vertaa sitä allekirjoitettuun työsopimukseen, jonka esimies on tallentanut 

M-filesiin. 

 Tarvittaessa tekee jatkokyselyä palkkaavalle esimiehelle ja pyytää esimiestä korjaamaan 

tietoja palkanlaskentajärjestelmässä ja tekemään liitteen työsopimukseen korjauksista, jos 

on tarpeen. Automaattinen sähköpostiviesti siirretään palkat-sähköpostikansion 

alakansioon, HR- viestit. Näin uuden työntekijän tiedot siirtyvät palkkahallinnon tietoon ja 

tarkistuslistalle. Tallennettujen tietojen mukaan uudelle työntekijälle maksetaan palkka 

seuraavana palkanmaksupäivänä. 

Työntekijän työsuhteeseen liittyvät muutokset (liite 2) prosessivaihe kerrotaan toisena 

tärkeänä prosessina. Työsuhteeseen liittyvät muutokset jaetaan kolmeen eri vaiheeseen: 

Palkka muutos, työsuhteen muutos ja työaikaan liittyvä muutos. Nämä vaiheet kerrotaan 
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erillisinä prosessivaiheina. Vaiheet ovat hyvin samantyyppisiä ja liittyvät työsuhteeseen 

tapahtuviin muutoksiin, jotka ovat sidonnaisena myös palkkaan.  Kaikki nämä 

prosessivaiheet voivat tulla voimaan kesken palkkakauden, mutta suositeltavaa on uuden 

tiedon voimaan tuleminen aina palkkakauden alussa, jolloin vältytään palkkaan liittyviltä 

lisäkysymyksiltä. 

Palkka muutos prosessi alkaa esimiehen tekemällä lomakkeella palkanlaskentajärjestelmään. 

Esimies kirjaa palkkaan liittyvät muutokset ja lähettää lomakkeen eteenpäin hyväksyttäväksi 

omalle esimiehelleen. Esimiehen esimies saa automaattisen viestin 

palkanlaskentajärjestelmästä tehdystä lomakkeesta, joka odottaa hyväksyntää. Esimiehen 

esimiehen hyväksynnän jälkeen palkanlaskentajärjestelmästä lähtee automaattinen 

sähköpostiviesti palkkahallinnolle, josta ilmenee työntekijän palkkaan liittyvä muutos. 

Palkkahallinto kirjaa tiedon tarkistuslistalle uudesta palkasta ja sen alkupäivästä. Uusi 

palkkatieto päivittyy palkanlaskentajärjestelmään sillä päivämäärällä, minkä esimies on 

lomakkeeseen laittanut. Palkanlaskentajärjestelmä laskee automaattisesti uuden palkan 

päivämäärien ja tehtyjen kuukauden työpäivien mukaan.  

Työsuhteeseen liittyvässä muutoksessa esimerkiksi työsuhteen muuttuessa 

kuukausipalkkalaisesta tuntipalkkalaiseksi esimies aloittaa prosessin tekemällä lomakkeen 

palkanlaskentajärjestelmässä. Automaattinen sähköpostiviesti lähtee 

palkanlaksentajärjestelmästä palkkahallinnolle, jonka jälkeen palkkahallinto käy 

hyväksymässä lomakkeen. Lomakkeen hyväksymisen jälkeen palkkahallinto kopioi 

työsuhteen uuteen maksuryhmään ja päivittää tarvittavat tiedot palkanmaksujärjestelmässä 

uuden maksuryhmän työsuhteella. Työsuhteen kopioinnin ja palkkahallinnon tietojen 

päivityksen jälkeen esimies pystyy jatkamaan prosessia tekemällä uuden lomakkeen, jossa 

päivitetään palkkatietoja. Esimies lähettää eteenpäin palkkatietoon tehdyn lomakkeen, jonka 

jälkeen lähtee automaattinen sähköpostiviesti palkanmaksujärjestelmästä palkkahallinnolle. 

Palkkahallinto kirjaa uuden maksyryhmän ja palkkatiedon tarkistuslistalle sekä maksaa 

loppupalkan vanhasta maksuryhmästä seuraavana palkanmaksupäivänä.  

Työaikaan liittyvä prosessi alkaa myös esimiehen tekemästä aloitteesta. Esimies täyttää 

lomakkeen palkanlaskentajärjestelmässä ja kirjaa uuden työaikamuodon, aloituspäivän ja 

palkkaan liittyvän muutoksen samalla lomakkeella.  Tämän jälkeen esimies lähettää täytetyn 

lomakkeen eteenpäin esimiehen esimiehelle hyväksyttäväksi. Hyväksynnän jälkeen 
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palkkahallinto saa automaattisen sähköpostiviestin työaikaan liittyvästä muutoksesta.  Uusi 

tieto työajasta ja palkasta tallennetaan tarkistuslistalle, jonka jälkeen palkka maksetaan 

tallennettujen tietojen mukaan seuraavana palkanmaksupäivänä. 

Poissaoloprosessin vaiheet kerrotaan kolmannessa (liite 3) infrograafissa. Prosessi alkaa joko 

esimiehen tai työntekijän aloitteesta. Esimies aloittaa prosessin tekemällä lomakkeen vain 

sovituista ja suunnitelluista poissaoloista palkanlaskentajärjestelmässä. Lomakkeen kautta 

tieto poissaolosta siirtyy suoraan palkanlaskentajärjestelmän työntekijän poissaolotauluun. 

Työntekijän tulee kirjata kaikki poissaolot tuntikirjausjärjestelmään Comatec Groupin 

ohjeistuksen mukaisesti.  

Esimiehen lomakkeen tekemisen jälkeen esimies pyytää työntekijää tekemään absence 

requestin (poissaolopyyntö) tuntikirjausjärjestelmässä. Tämän jälkeen esimies hyväksyy 

tuntikirjausjärjestelmässä tehdyn absence requestin (poissaolopyynnön). Esimiehen 

hyväksynnän jälkeen tieto poissaolosta siirtyy työntekijän Timesheets standardille 

(tuntikortille). Työntekijä asettaa timesheet standardin (tuntikortin) ready- tilaan, jolloin 

koko timesheet standard (tuntikortti) lähtee hyväksyttäväski esimiehelle.  Palkkahallinto 

tekee tiedonsiirtoa tuntikirjaus- ja palkanlaskentajärjestelmien välillä, jolloin muut kuin 

esimiehen lomakeella tekemät poissaolot siirtyvät palkanlaskentajärjestelmään.  

 Työntekijä voi aloittaa poissaoloprosessin tekemällä ensin absence requestin 

(poissaolopyynnön), joka lähtee esimiehelle hyväksyttäväksi. Poissaolon ollessa esimiehelle 

kuuluva lomakkeella tehtävä poissaolo palkanlaskentajärjestelmässä, tulee esimiehen tehdä 

tämä lomake sen jälkeen kun on hyväksynyt absence requestin (poissaolopyynnön) 

tuntikirjausjärjestelmässä. Hyväksytty poissaolo tieto siirtyy timesheets standardille, jonka 

jälkeen palkkahallinto siirtää poissaolotietoja tuntikirjausjärjestelmästä 

palkanlaskentajärjestelmään.  Palkkahallinto siirtää tunteja, lomia, poissaoloja ja ylitöitä 

tuntikirjausjärjestelmästä palkanmaksujärjestelmään. 

 Neljännessa infograafissa (liite 4) on kuvattuna miten tämä prosessi etenee. Jokainen 

poissaolo ajetaan eri raportilla. Nämä raportit toimivat samalla kaavalla, mutta valittava 

tieto vain muuttuu. Tunnit ja ylityöt ajetaan tuntikirjausjärjestelmässä jokaisessa eri yhtiössä 

erikseen raportilla Payroll export (only payroll), poissaolot ajetaan raportilla Absence export 

(only absence) ja lomat ajetaan raportilla Holiday export. Palkanlaskija ajaa kaikki raportit tai 
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vaihtoehtoisesti valitsee vain yhden raportin, jonka haluaa siirtää 

palkanlaskentajärjestelmään. Raportille valitaan yhtiö ja aikaväli, jolta halutaan ottaa tiedot. 

Tämän jälkeen palkanlaskija käynnistää ajon ja avaa valmistuteen raportin sekä tallentaa sen 

M-filesiin sen yhtiön polkuun, johon se kuuluu.  

Tallennettu raportti ajetaan palkanlaskentajärjestelmään, jonka jälkeen tietoja verrataan 

raporttiin ja ajettuun tietoon, jotta varmistetaan tiedon oikeellisuus. Poissaolotiedot siirtyvät 

työntekijän palkkatapahtumille, jotka siirtyvät generoinnin myötä henkilön poissaolotauluun. 

Generoidut tapahtumat tulee kuitenkin tiedonsiirron jälkeen tarkistaa poistamalla kahteen 

kertaan siirtyneet poissaolot työntekijän poissaolotaulusta (tuplapoissaolot), koska 

generointi ei osaa huomioida jo edellisellä viikolla siirrettyjä poissaoloja.  

Työntekijäiden lomatiedot siirtyvät suoraan työntekijän lomautauluun 

palkanlaskentajärjestelmässä. Siirtoajo ilmoittaa palkanlaskijalle, jos työntekijällä on loma 

merkittynä kyseisenä ajankohtana. Tällöin lomatieto korjataan käsin työntekijän 

lomatauluun ja varmistetaan työntekijän loma-ajankohta sekä tulevat lomapäivät 

tuntikirajusjärjestelmässä.  

Infograafissa viisi (liite 5) käydään läpi matka- ja kululaskujen hyväksyminen ja maksatus. 

Palkkahallinto siirtää työ- ja komennusmatkoihin liittyviä verollisia ja verottomia matka-ja 

kululaskuja tuntikirjausjärjestelmästä palkanmaksujärjestelmään tiistaisin ja torstaisin 

tiedostosiirtojen avulla. Verottomien matkalaskujen maksatus tapahtuu kahden viikoin 

välein ja verolliset matka- ja kululaskut maksetaan palkan mukana.  

Palkkahallinto seuraa omia hyväksymättömiä matka-ja kululaskuja 

tuntiraportointijärjestelmässä omassa Task- osiossa. Palkkahallinnolla on aikataulu matka-ja 

kululaskujen maksatukseen, joten palkanlaskijan vastuulla on hyväksyä kaikki kuluvan 

kuukauden matka-ja kululaskut ennen maksatusta. Palkkahallinto pääsee hyväksymään 

laskuja omassa näkymässä tuntikirajausjärjestelmässä. Näkymässä tulee kaikkien yhtiöiden 

matka- ja kululaskut näkyviin. Palkkahallinto avaa yksitellen jokaisen laskun. Lasku joko 

korjataan tai vaihtoehtoisesti hylätään, jolloin lasku siirtyy takaisin laskun tekijälle. 

Komennusmatkalaskuihin liittyvä verollisuus tarkistetaan työntekijän 

komennusmatkasopimuksesta.   
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Kaikki hyväksytyt matkalaskut siirretään Mass postingin avulla kirjanpitoon ja laskutukseen. 

Mass posting tehdään pääsääntöisesti kaksi kertaa viikossa, tiistaisin ja torstaisin, mutta 

kuun lopussa laskuja tulee siirtää useammin, jotta tiedot siirtyvät laskutukseen. Mass 

postingin jälkeen palkkahallinto ajaa Travel export -raportin tuntikirjausjärjestelmästä. Tähän 

raportille siirtyvät kaikki hyväksytyt ja mass postingin kautta siirtyneet matka- ja kululaskut.  

Palkkahallinto valitsee yhtiön, josta haluaa raportin tehdä ja tämän jälkeen avaa raportin ja 

tallentaa M-filesiin sen yhtiön polkuun, johon se kuuluu. Raportin ajamisen jälkeen tiedot 

matka-ja kululaskuista siirretään palkanlaskentajärjestelmään yritys kerrallaan. Raportteja ja 

siirtotietoja verrataan pistokokein keskenään, jotta tiedot ovat siirtyneet oikein. Tarkistuksen 

jälkeen tehdään palkanmaksujärjestelmässä matka-ja kululaskujen maksatus. Maksatuksen 

jälkeen tehdään katre-ajot jokaisesta maksuryhmästä, jolloin tieto maksetuista 

matkalaskuista siirtyy tulorekisteriin.  

Liitteessä 6 esitetään palkkakausi, palkka-ajot ja raportointi. Palkkakauden aikana voidaan 

tehdä asioita eri järjestyksessä kuin ohjeistuksessa kerrotaan. Työvaiheisiin vaikuttavat, 

saapuneet sähköpostit, erilaiset palkkaan liitttyvät selvitykset ja järjestelmien toimivuuteen 

liittyvät haasteet.Palkkahallinnon työ on aikatauluun sidottu, joten näiden aikataulujen 

antamien raamien välillä voidaan siirtää tehtäviä myöhemmäksi tai delegoida eteenpäin, 

riippuen asian kiireellisyydestä. Palkkahallinto saa palkkaan liittyvä tietoa niin sähköpostilla 

kuin postilla sekä tuntikirjausten ja järjestelmälomakkeiden kautta. Palkkaan vaikuttavat 

tiedot tulisi toimittaa palkkahallintoon viimeistään viikkoa ennen varsinaista 

palkanmaksupäivää.  

Prosessi alkaa uuden palkkakauden avaamisisesta ja vanhan sulkemisesta. Sähköpostista 

siirretään uuteen sähköpostikansioon edellisella kaudella tulleet työt, jotka liittyvät 

seuraavaan palkkakauteen. Palkat-sähköpostikansiota tulee pitää tyhjänä ja jakaa työt eri 

kansioihin, jotta jokainen osaa seurata omaa kansiota ja tekemättömiä töitään paremmin.  

Uudessa palkkakaudessa ovat mukana kaikki esimiehen perustamat uudet työsuhteet ja 

työsuhteisiin liittyvät päivitykset. Palkkakauden avaamisen jälkeen palkkahallinto siirtää 

työntekijöiden tietoihin lomia, poissaoloja ja ylitöitä tuntikirjausjärjestelmästä. Näitä tietoja 

siirretään kaksi kertaa viikossa,aina tiistaisin ja torstaisin. Palkkakauden aikana on myös 

huomioitava edelliseen kuukauden kuun viimeisenä päivänä tulleet työsuhteen päätökset. 
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Nämä työsuhteen päätökset tulee huomioida erikseen ja tehdä näille työntekijöille erikseen 

palkka-ajot loppupalkasta.  

Palkkahallinto ajaa erilaisia tarkistusraportteja tuntikirjausjärjestelmästä 

palkanlaskentajärjestelmään, jotta saadaan kyseisen palkkakauteen liittyvät työntekijöiden 

puuttuvat tiedot. Palkkakauden aikana palkkahallinto tarkistaa palkanlaskentajärjestelmään 

saapuneet lomakkeet ja seuraa keskeneräisiä lomakkeita, jotta palkkahalinto tietää odottaa 

mahdollisia muutoksia etukäteen ja tarpeen tullen muistuttaa esimiestä tekemään 

lomakkeen loppuun.  

Verokorttitiedot siirtyvät robotin kautta palkanlaksentajärjestelmään aina kuun 16. päivä ja 

kuun 23. päivä. Palkkahallinto tarkistaa verokorttitiedot ja siirtää manuaalisesti 

prosenttikortukset henkilön verokorttisivulle palkanlaskentajärjestelmään. Palkkakauden 

aikana palkkahallinto vie myös manuaalisesti tietoja työntekijän tietoihin 

palkanlaskentajärjestelmään, kuten ulosotto. 

 Palkkahallinto tarkistaa ja vertailee tietoja useaan otteeseen ennen varsinaisen palkka-ajon 

tekemistä. Palkkahallinnolla on käytössä tarkistuslista jokaisesta yrityksestä, joka on 

tallennettuna M-filesiin. Tarkistuslistassa on työntekijöiden tiedot ja kaikki palkkaan 

vaikuttavat asiat. Tarkistuslista on palkkahallinnolle tärkeä työväline, joten tämä päivitys on 

tärkeää aina uuden työsuhteen alkaessa tai työsuhteen päättyessä. Palkka- ajot on tehtävä 

viimeistään kolmea pankkipäivää ennen varsinaista palkanmaksupäivää, jotta palkat 

menevät ajallaan maksuun ja vältytään myöhästymismaksuista.  

Jotta palkat siirtyvät eteenpäin maksatukseen, ajetaan ensimmäiseksi bruttopalkat-ajo. 

Tämä ajo tuo työntekijöille palkkatiedon palkkatapahtumille ja päivittää kauden tehdyt 

tunnit ja päivät sekä päivittää työntekoijän historiatietoja. Tämän jälkeen valitaan 

nettopalkat- ajo, joka tekee varsinaisen palkka-ajon. Tämä ajo ottaa huomioon työntekijän 

ennakonpidätyksen ja muut palkkaa vähentävät tapahtumat. Ajo tekee myös automaattisesti 

myös lisävapaiden päättelyn, lomaoikeuspäättelyn ja tapahtumat henkilöittäin ajosta 

listauksen.  Brutto- ja nettopalkka-ajojen jälkeen siirrtytään tekemään varsinaiset palkka-

ajon raportit. Tämä tekee työntekijöiden palkkalaskelmat, palkkalistan, maksuluettelon ha 

ulosottotilityksen palkka-ajosta.  
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Kaikki listat tallennetaan dokumeintointijärjestelmään, M-filesiin. Raporttien tallennusten 

jälkeen lähetetään palkat pankkiin. Ajo: Palkat pankkiin, verkkopalkkalaskelmien lähetys 

tekee siirtotiedoston maksuliikennejärjestelmä-Avaloon, joka talousosasto hyväksyy. 

Palkkojen lähetysten jälkeen päivitetään loma-ansio ja palvelusvuosipäivät sekä sovitut 

palkalliset päivät. Saldojen päivityksen jälkeen ajetaan lomapalkkavaraus.  

Lomavarausyhdistelmä toimitetaan kirjanpitoon ja palkkahallinto tarkistaa tiedot 

henkilöittäin ja vertaa edellisen kuukauden tietoihin.  Lomavarausajon jälkeen siirrytään 

kuukausiraporttien tekemiseen. Tämä ajo tekee raportin oma-aloitteisista veroista, 

kuukausiyhteenvedon ja kirjanpidon. Raportit tallennetaan dokumentointijärjestelmään ja 

kirjanpitoerittely toimitetaan talousosastolle. Ennen talousosastolle lähettämistä täsmää 

kuukausiyhteenveto, oma-alloitteisten verot ja kirjanpitonettosumma toisiinsa.  Tietojen 

täsmäytyksen jälkeen tehdään kirjanpidon ja lomavarauksien siiirrot.  

Tieto oma-aloitteisista veroista lähetetään erikseen taloushallinnolle, joka käsittelee verot 

erikseen.  Näiden ajojen jälkeen tulee tehdä jokaisesta maksuryhmästä palkkatietoilmoitus 

tulorekisteriin viimeistään viidentenä kalenteripäivänä maksupäivän jälkeen. 

Palkkatietoilmoituksen jälkeen lähetetään myös työnantajan erillisilmoitus. Raportilta 

tarkistetaan sairausvakuutusmaksun summan oikeellisuus.  

Työsuhteen päätös prosessissa (liite 7) työsuhde voi päättyä joko henkilön omasta 

aloitteesta, työnantajan aloitteesta, yhteisellä sopimuksella, määräaikaisen sopimuksen 

seurauksena, eläköitymisen tai kuoleman johdosta. Työntekijä tai esimies tekee kirjallisen 

ilmoituksen työsuhteen päättymisestä. 

 Esimies tekee lomakkeen työsuhteen päättymisestä palkanlaskentajärjestelmässä. 

Työsuhteen päättymisestä lähtee automaattinen sähköpostiviesti tietoa tarvitseville.  Tämän 

jälkeen palkkahallinto laskee työntekijälle lopputilin ja maksaa maksamattomat matka-ja 

kululaskut sekä tarkistaa saldojen oikeellisuuden esimieheltä. Palkanlaskija kirjaa tiedon 

tarkistuslistalle ja tallentaa työsuhteen päättymisestä tulleen sähköpostiviestin sen 

kuukauden kansioon, jolloin lopputili tulisi maksaa. Loppupalkan maksamisen jälkeen tieto 

poistuu aktiivisista työsuhteista.  
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7 Pohdinta 

Tässä osuudessa käyn läpi tuotosten ja opinnäytetyöprosessin arviointia sekä kehitysideoita.  

7.1 Tuotosten arviointi 

Prosessien vaiheiden kuvaamisella oli tavoitteena kertoa palkkahallinnon tärkeimmät 

työvaiheet  ja kriittisimmät prosessit. Prosessivaiheista ja niiden esittelystä selvisi käytössä 

olevat järjestelmät, tehtävät ja vastuut. Mielestäni onnistuin hyvin avaamaan prosessit ja 

kertomaan prosessien eri vaiheet huomioiden vaadittavat määritelmät. Uskon, että 

toimeksiantajayritykselle prosessien vaiheista on hyötyä tulevaisuudessa laadunvalvonnan 

vaadittaviin päivityksiin ja palkkahallinnon toiminnan kehittämiselle. Prosessivaiheet 

sisälsivät järjestelmäohjeita prosessien eri vaiheista ja prosessien esittelyn osuudessa näistä 

selvisi aikataulu työtehtävistä eri palkkakauden aikana.   

Opinnäytetytyö tallennetaan toimeksiantajayrityksen dokumentointijärjestelmään ja 

ammattikorkeakoulujen palveluun, Theseukseen.  Prosessien vaiheiden päivitys onnistuu 

jatkossa internetistä löydettävän Canva- ohjelman avulla. Järjestelmään on tallennettu 

palkkahallinnon sähköpostiosoite, joten jokainen People & Culture- osaston työntekijä 

pääsee tarvittaessa päivittämään ohjeita.  Canva- sivustoa voidaan hyödyntää myös muissa 

ohjeistuksien tekemisessä jatkossa.  

Kaiken kaikkiaan onnistuin luomaan toimeksiantajayritykselle tarvittavat prosessien vaiheet 

ja palkkahallinnolle tarvittavat ohjeistukset työn tueksi, joka auttaa myös tulevaisuudessa 

uuden työntekijän perehdytyksessä. 

7.2 Opinnäytetyöprosessi ja arviointi 

Opinnäytetyöprosessi eteni aikataulun ja suunnitelman mukaisesti. Aihe täsmentyi kesällä 

2021, jolloin sain suostumuksen toimeksiantajayritykseltä opinnäytetyön tekemiseen. Tämän 

jälkeen syksyllä 2021 laadin tutkimussuunnitelman ohjaavalle opettajalleni. Suunnitelman 

hyväksynnän jälkeen allekirjoitin opinnäytetyösopimuksen toimeksiantajayrityksen ja 
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ohjaavan opettajani kanssa. Toimeksiantajayrityksen kanssa sovimme, että liitteinä esitetyt 

prosessivaiheet pysyvät luottamuksellisina, joten tämä tieto myös kirjattiin sopimukseen. 

Opinnäytetyön työnvaiheet ja suunnitelmat tehtiin yhteistyössä toimeksiantajayrityksen 

kanssa. Työn eteneminen ja siihen liittyvät aineistot olivat hyvin suunniteltu etukäteen 

ennen työn aloittamista, joten työ eteni suunnitelmallisesti eteenpäin. 

Opinnäytetyöpalavereja pidettiin säännöllisin väliajoin niin toimeksiantajayrityksen kuin 

opinnäytetyön ohjaajani kanssa. 

Työn rajaaminen ja aineiston ajankohtaisen tiedon löytäminen oli työllistävin osuus 

opinnäytetyön tekemisessä. Raporttiosuudessa teoria liittyi palkanlaskentaan ja 

prosesseihin. Palkanlaskenta on aiheena laaja, joten sen osuutta oli vaikea rajata. Teokset 

käsittelivät palkanlaskentaa ja tutkivat palkanlaskennan työtä huomioiden myös 

palkanlaskennan automatisoinnin prosessin kannalta. Raporttiosuuden tarkoituksena oli  

tuoda esille palkanlaskennan tärkeimmät asiat, jotta luotiin ymmärrys palkanlaskijan työstä 

ja siitä mitä tietoja palkanlaskijan tulisi työssään osata.  

Järjestelmät ovat osa palkanlaskennan osaamisen kokonaisuutta, joten niiden 

ymmärtäminen ja osaaminen on tärkeä osa-alue palkanlaskijan työssä. Halusin työssäni 

esittää palkkahallinnon tärkeimmät järjestelmät ja luoda ohjeistukset järjestelmät 

huomioiden, jotta kokonaiskuvasta tulisi selkeämpi.   

Hyödynsin opinnäytetyössäni myös vanhoja teoksia niin palkanlaskennan eri osuuksissa kuin 

prosessiosuuksissa. Molemmista aihepiiristä löytyi paljon aineistoja, mutta oma 

ammattitietämys palkanlaskennasta helpotti aineistojen vertailussa.  Vanhoihin aineistoihin 

sain tukea uusista internetistä löytyvistä aineistoista, joten niiden yhdistäminen ja sen myötä 

kirjoittaminen sujui helpommin.  

 

Prosessi mielletään osaksi laadunvalvontaa, mutta sitä voidaan kuvailla myös eri tavoin, 

kuten kuvaamallani prosessinvaiheilla. Mielestäni on tärkeää ymmärtää prosessi ja sen 

merkitys sekä ymmärtää peruskäsitteet, jotta prosessin kokonaiskuva saadaan 

selkeämmäksi. Pidin myös tärkeänä lisätä raporttiin tietoa prosessin kuvaamisesta, sen 

johtamisesta sekä  prosesseista palkanlaskennassa.  
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Opinnäytetyöni oli toiminnallinen työ, joka sisälsi raportin lisäksi toiminnallisen osuuden. 

Toiminnallinen osuus tuntui minulle luontevimmalta koko opinnäytetyöprosessin ajan. Pidän 

itseäni käytännönläheisenä tekijänä, joten minulle sopii työ, jossa saan suunnitella, toteuttaa 

ja tehdä jotain konkreettista tietäen, että sillä on merkitystä. Työn toiminnallinen osuus 

sisälsi toimeksiantajayritykselle infograafilla tehdyt prosessit sisältäen ohjeet eri prosessien 

vaiheille. Tutkimusmenetelmänä käytin laadullista tutkimusta.  

Työssäni havannoillistin, haastattelin ja käytin omia johtopäätöksiä sekä dokumentteihin 

perustuvaa tietoa. Etsin ja tutkin sopivaa kirjallisuutta, joka liittyi työhöni ja tutkittavaa asiaa 

kohtaan sekä pohdin miten asioita on otettu huomioon toimeksiantajayrityksessä.  

Työskenteleminen toimeksiantajayrityksessä ja kuuluminen People & Culture- ostastoon on 

sitouttanut minua opinnäytetyön tekemiseen. Palkanlaskennan prosessien kehitys on osa 

työnkuvaani, joten tämä auttoi minua kasvamaan ammatillisesti sekä sain paremman 

käsityksen prosesseista ja niiden merkityksestä käyntännön työtehtävissä. Löysin myös 

itsestäni uusia puolia niin kirjoittajana kuin infograafien suunnittelussa ja niiden 

toteuttamisessa.  

Työssäni otin huomioon eettiset periaatteet sopimalla yhteisesti toimeksiantajayrityksen 

kanssa työn tarkoituksesta ja tekemällä tarvittavat sopimukset opinnäytetyön aloittamiseksi. 

Opinnäytetyöhöni liittyvät aineistot ja lähdeviittaukset kirjattiin sovitun periaatteen mukaan. 

Toteutin toimeksiantajayrityksen ja HAMKin antamia ohjeistuksia työni ja luottamuksellisten 

liitteiden tallentamisessa. Tämä työ tehtiin yhteisten pelisääntöjen mukaan, noudattaen 

sääntöjä ja toimintamalleja, jonka johdosta sain tuotettua toimeksiantajayritykselle parasta 

mahdollista tietoa.  

Tarkoituksena on tämän koulutuksen myötä vielä jatkokouluttautua, jossa minulla on 

mahdollisuus hyödyntää tätä opinnäytettä osaksi seuraavaavaa lopputyötä.  

7.3 Kehitysideat 

Järjestelmien jatkuva kehitys ja niiden aikataulussa pysyminen on tuonut prosesseihin 

epäkohtia, joita olisi  hyvä suunnitelmallisesti jatkokehittää. Työssäni esitin palkkahallinnon 
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kriittisimmät prossessit ja niiden vaiheet. Tulevaisuudessa palkanlaskenta automatisoituu, 

joten järjestelmiä on myös hyvä jatkokehittää eteenpäin, jotta työvaiheet helpottuisivat. 

Prosesseissa olisi myös hyvä ottaa esille prosessien eri vaiheessa toimivat osastot ja  

henkilöt, kuten loppukäyttäjät, esihenkilöt ja talousosasto. Prosessien eri vaiheiden 

kokonaisvaltainen ymmärtäminen selkeyttää kaikkien työtä, jolloin vältytään suurimmilta 

epäkohdilta. Järjestelmiä kehitetään, mutta jokaisen prosessin omistajan tulisi huolehtia 

tarvittavista resursseista, jotta järjestelmien kehittämisestä olisi hyötyä kokonaisvalatisesti 

koko yritykselle. 

Prosessivaiheiden kriittisimmät kohdat, jotka mielestäni toistuvat jokaisessa prosessivaiheen 

kuvauksessa ovat tiedonkulu, oikean tiedon saaminen ja tiedon siirtäminen aikataulussa 

eteenpäin. Palkkahallinnon työ on sidottu aikatauluihin, joten olisi tärkeää viestiä eteenpäin 

palkkahallinnon tärkeimmistä aikatauluista, joita tulisi noudattaa.  Seitsemästä prosessista 

kriittisimpänä prosessina pidän poissaoloprosessia. Tämä tulisi avata uudestaan ja miettiä 

miten järjestelmät tukisivat ja helpottaisivat jokaista prosessin vaiheeseen kuuluuvaa 

työntekijää. Tiedon tulisi siirtyä nopeammin mm. palkkahallintoon, koska poissaoloilla on 

suuri merkitys palkanmaksuun, joten tietojen tulisi olla palkanlaskennassa hyvissä ajoin 

ennen palkanmaksua. 

Jotta palkkahallinnon prosessit sujuisivat tehokkaammin ja paremmin lähtisin myös 

pitämään erilaisia info-tilaisuuksia esihenkilöille ja loppukäyttäjille, liittyen työsuhteen 

erivaiheisiin liittyvien tuntikirjausten ja poissaolojen osalta. Esimiehillä on suuri vastuu 

jokaisessa näissä kuvatussa seitsemässä prosessivaiheessa. Info-tilaisuudet tai erilaiset 

viestintään liittyvät parannukset tukisivat esimiehen toimintaa työsuhdeasioiden hoidossa.  

Prosessien jatkokehittäminen on jo suunnitelmissa ja käytännössä näitä kehityksiä viedään 

koko ajan eteenpäin, joten uskon, että tämän opinnäytteen avulla saadaan tietoon 

palkkahallinnon työvaiheet ja mitkä tekijät vaikuttavat palkkahallinnon työn menestymiseen. 
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