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Lihteet



1 Johdanto

Opinnaytetyoni aiheena on palkkahallinnon prosessit ja jarjestelmdohjeet palkanlaskijan
tueksi. Aihe tuli tarpeelliseksi ja ajankohtaiseksi nopeasti vaihtuvien jarjestelmamuutosten ja
henkilovaihtuvuuden myota. Opinndytety®ssa pyritdan vastaamaan seuraaviin

tutkimuskysymyksiin:

e Millainen on toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessi?

e Millaisia kehitysvaiheita saadaan selville prosessivaiheiden avulla?

e Millaisia tietoja palkanlaskijan tulee ottaa huomioon palkkaa laskiessa?

Comatec Group Oy:n palkkahallinnossa on kaytossa eri jarjestelmia, joiden valilla tiedot
siirtyvat joko integraatioiden avulla automatisoidusti jarjestelmdsta toiseen tai manuaalisesti
tehtavilla tiedonsiirtoajoilla. Jarjestelmien rajapintojen ja jarjestelmien toiminnan
ymmartaminen on tarkeda palkkahallinnon kokonaistyénkuvan hahmottamisessa ja
prosessien ymmartamisessa. Opinnaytetyon tarkoituksena on myds luoda kdaytannonldheiset

ohjeet palkanlaskijan tyon tueksi, jotta tydnteko olisi mahdollisimman selkeaa ja helppoa.

Opinndytetyon tavoitteena on tuoda esille palkkahallinnon tarkeimmat prosessit ja lisata
tietotaitoa People & Culture- osaston jasenille sekad helpottaa palkanlaskijan tyéta luomalla
uusia jarjestelmaohjeistuksia etta paivittamalla vanhoja. Tavoitteena on myos helpottaa
uuden tyontekijan perehdytysprosessia ja antaa mahdollisimman selkea palkkahallinnon
toimenkuva yritykselle, jotta mahdolliset jatkokehityshankkeet ovat helpommin
ymmarrettavissa ja tiedostettavissa. Palkkahallinnon prosessit tuodaan esille infograafien
avulla luotujen prosessivaiheiden avulla, joissa mainitaan jarjestelmat ja niihin liittyvat
tiedonsiirrot seka vastuussa olevat tekijat ja tehtavat. Prosessivaiheissa ja niiden esittelyssa
avataan palkkahallinnon tyot palkkakauden aikana, jotta aikataulutus ja suunnitelmallisuus

ovat helposti havaittavissa ja ndahtavissa.

Opinndytetyon aihe rajataan palkkahallintoon, palkanlaskijan tyéhon ja tyohon liittyviin

jarjestelmaohjeistuksiin. Opinnaytetyodssa keskitytadn antamaan tietoa palkkahallinnon



tyosta ja vahvistamaan asiantuntemusta koko organisaatiossa. Aiheesta rajataan pois muut
jarjestelmiin kuuluvat osa-alueet ja henkilostéhallintoon liittyvat tyotehtavat. Aiheen
rajaaminen on selked, koska opinnaytteen avulla haluamme lisdta tietoa palkkahallinnon

tyosta ja siihen liittyvista prosesseista.

Infograafit ovat luotu Canva-ohjelman avulla ja ovat tallennettuina nettisivuille, jotta niiden
paivittdminen onnistuu paremmin. Prosessivaiheet ja niihin liittyvat ohjeistukset tehdaan
vain yrityksen omaan kayttéon luottamuksellisten tietojen vuoksi. Ohjeet sisaltavat

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

Opinndytetyon loppuosassa siirrytdan kertomaan palkkahallinon prosessien vaiheet ja
kdaydaan lapi kaytanndn ohjeistaminen palkanlaskijan tydsta hyodyntaen prosessien eri
vaiheita. Lopuksi opinndytteessa esitellaan opinndytetydnprosessin arviointi ja omat
nakodkulmat jatkokehityksille seka mahdolliset ongelmakohtien havainnot prosessit mukaan

lukien.

2 Menetelmat

Tdssa luvussa kaydaan lapi opinndytetyossa kaytetty tutkimusmenetelma, aineiston

keruumenetelmat ja tutkimuksen toteutustapa.

2.1 Tutkimusmenetelma

Tassad opinndytetyossa kaytetdan laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa.
Laadullinen tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista, joka kehittda ymmarrysta ja loytaa
tavan, jolla ihmiset ajattelevat ja tuntevat. Tutkimuksen avulla saadaan tietoa ja oivalluksia
sekd ymmarrysta tutkittavaan ongelmaan. Laadullinen tutkimus on luonteeltaan kuvailevaa,
arvioivaa ja luovaa seka vastaa kysymyksiin miksi, millainen ja miten. Tutkimuksella on
subjektiivinen lahestymistapa, jossa tutkija on tiiviisti mukana tutkimuksessa ja kiinnostunut
yksilollisista kokemuksista ja niiden merkityksista. Tutkimusmenetelmassa perustelut ovat
induktiivisia, jossa paattelymuotoa kaytetaan yksittaisista havaintojoukoista, joka muodostaa

niista yleistyksen tai teorian. Tutkimuksen tuloksena on tarkoituksena saada ymmarrys



tutkittavasta asiasta ja kehittaa alkuperaista tutkimuksen kohteena olevaa asiaa. (Gadget-

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

2.2 Aineiston keruumenetelmat

Yleisimmat aineistonkeruumenetelmat laadullisessa tutkimuksessa ovat haastattelu, kysely,
havainnointi ja dokumentteihin perustuva tieto. Naita tutkimusmenetelmia voidaan kayttaa
rinnakkain, yhdisteltyna tai eri tavoin yhdisteltyna tutkittavan ongelman mukaan.
Opinndytetyossasi aineistonkeruumenetelmina kaytan haastattelua, havannointia ja
dokumentteihin perustuvaa tietoa. Haastattelupohjana kdytan syvahaastattelua eli
strukturoimatonta avointa haastattelua. Avoimessa haastattelussa kaytetdaan avoimia
kysymyksia, jossa haastattelun sisalto liittyy tutkimuksen tarkoitukseen ja sen
ongelmanasetteluun tai itse tutkimustehtavaan. Avoimessa haastattelussa korostuu
tutkittavan ongelman tai ilmion perusteellinen avaaminen. Tassa haatattelumuodossa
voidaan haastatella samoja henkil6ita useaan kertaan ja haastateltavana voi olla vain yksi
henkild. Toisena menetelmana kaytan havannointia, jota pidetaan laadullisen tutkimuksen
toisena yleisimdpana tiedonkeruumenetelmana haastattelujen jalkeen. Tassa osallistuvassa
havannoinnissa toimin aktiivisesti tutkimuksen tiedonantajien kanssa, jossa sosiaaliset
vuorovaikutustilanteen muodostuvat tarkeaksi osaksi tiedonhankintaa ja osallistuen
tutkittavan yhteison toimintaan. Hyodynnan aineistonkeruumenetelmana myos
dokumentteihin perustuvaa tietoa, kuten sahkdpostia ja toimeksiantajayrityksen omia

sisdisia viestintaan liittyvia asiakirjoja. (Tuominen&Sarajarvi,2002.)

2.3 Tutkimuksen toteutustapa

Toteutan opinndytetyon toiminnallisena tyona, joka koostuu raportista ja sen tuotoksesta.
Toiminnallinen opinndytetyo ohjeistaa, opastaa ja jarkeistaa kdytannon toimintaa.
Opinndyte pitaa sisalldan toiminnallisen osuuden ja opinndytetyon raportin, joka pitda myos
sisallaan prosessin dokumentoinnin ja arvion. (Epooki 45/2018.) Opinndytetyoni
toiminnallinen osuus koostuu toimeksiantajayritykselle tehtavistd tuotoksista eli
prosessivaiheista sisdltden jarjestelmadohjeistukset. Raporttiosuudessa paneudutaan teoriaan

ja tuotoksen kuvaamisen osioon.



Raportin teoria koostuu palkanlaskennan tarkeista osa-alueista ja palkanlaskennan teoriaan
liittyvasta tiedosta, jotta saadaan luotua ymmarrys palkanlaskijan tyosta ja osa-alueista, joita
palkanlaskijan tulee ty6ssaan osata. Teoriaosuudessa kerrotaan myos prosessista ja sen
merkityksestd, johtamisesta seka prosessin kuvaamisesta. Naiden teorioiden avulla

opinndytetyolle luodaan pohja, jotta ymmarrys palkkahallinnon kokonaiskuvasta kasvaa.

Raportin tuotoksen kuvaamisen osuudessa esitelldadan opinnaytetyon toimeksiantajayritys,
palkkahallinto ja palkkahallinnon kdytOssa olevat jarjestelmat seka toimeksiantajayrityksen

People & Culture -osasto, johon palkkahallinto kuuluu.

3 Palkkahallinto

Palkkahallinto on merkittava osa hallintoa ja usein liitetty osaksi taloushallintoa, koska
saannollisin valiajoin maksettavilla palkoilla on suora vaikutus organisaation
kannattavuustekijoihin ja kustannuksiin. Pienissa organisaatioissa palkkahallinnon toiminta
kuuluu yleensa talous- ja henkiléstéosaston alle, jonka toiminta on yleensa yhden henkilén
vastuulla. Organisaation kasvaessa toiminta voidaan eriyttad, jolloin palkka-ja
henkilostohallinnon tehtavat ja toiminnot liitetdan henkiloéstohallinnon toimintojen alle.

(Syvanpera & Turunen, 2012, s. 12.)

Riippumatta organisaation toimintamallista palkkahallinnolla ja siihen liittyvilla prosessilla on
tarkea yhteys taloushallinnon eri prosessiin kuten paakirjanpitoon ja raportointiin seka
maksuliikenteeseen. Alla oleva kuva (Kuva 1) hahmottaa kuinka palkka-, talous- ja
henkilostohallinnon osastot ja niiden toiminnot yhdistyvat. Kuva myds selkiyttdaa osastojen
tarkeimmat tyotehtavat. Henkilostohallinto on laaja kasite ja siihen kuuluu erilaisia tehtavia
kuten muun muassa henkiléstostrategian suunnittelua ja toteuttamista seka erilaisten

ohjeiden valmistelua. (Lahti & Salminen 2014, s. 135; Syvanpera & Turunen, 2012, s. 13.)



Kuva 1. Palkanlaskennan, palkkahallinnon, henkikéstohallinnon ja taloushallinnon

toimintakentta ja keskeiset sidosryhmat. (Syvanpera & Turunen, 2012, s. 14.)
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Palkkahallinnon tehtdavana on noudattaa lakia ja asetuksia sekd huolehtia palkan
maksatuksesta ajallaan ja oikean suuruisena. Palkkahallinto tulkitsee erilaisia sopimuksia,
maarittaa ja laskee palkkoja seka siirtaa palkat maksatukseen. Palkanlaskijan tyotehtaviin
kuuluvat myds johdon ja tyontekijoiden ohjaistamistaminen, palkkatilastointi ja tehtavien
ohjeistus. Paivittdisiin tyotehtaviin kuuluvat myo6s tyontekijoéiden perustietojen
paivittdminen, viranomaistilitykset ja erilaisten todistusten sekd hakemusten tekeminen
sidosryhmille esim. KELAIlle ja vakuutusyhtitlle. Hyvan palkanlaskennan teknisen osaamisen
lisdksi palkkahallinnon on tunnettava muutokset laissa ja sddadoksissa seka osattava paivittaa

muuttuneet tiedot eri jarjestelmiin. (Syvanperda&Turunen, 2012, s. 13.)

Paivittdin palkkahallinto kohtaa palkan maksamiseen vaikuttavia ehtoja ja maarayksia kuten
lakeja, asetuksia ja sopimuksia. Naiden ollessa ristiriidassa keskenaan, palkkahallinnon tulee
tietaa niiden hierarkiajarjestys. (Eskola, 2007, s. 23 ; Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 19.)
Alla olevan hierarkiajarjestyksen mukaan alempi sadnnosto tai ohjeistus ei voi kumota

ylempana mainittua ehtoa.



Lainsaadanto

tydehtosopimus (TES)

tyosopimus

tyosdaannot ja muut vastaavat sopimukset
tyopaikalla syntynyt kaytanto

tyonantajan kaskyt

Tarkeimpia palkka-asioihin liittyvia lakeja, joita palkanlaskija joutuu tydssadan kohtaamaan

ovat: tyosopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki ja ennakkoperintalaki- ja asetus.

Kaikki tydsuhteeseen liittyvat asiat maaritellaan lainsadadanndssa. Lainsaadantéon kuuluvat
saannokset ovat pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia sdannoksia on noudatettava niin
kuin laissa on maaratty eika niitd voida parantaa ty6ehto — tai tydsopimuksilla. Naita

saannoksid ovat muun muassa tyosopimuslain syrjintakielto.(Syvanpera&Turunen, 2012, s.

14- 15).

Tahdonvaltaisia saddoksia voidaan voidaan parantaa muun muassa tyoehto- tai
tyosopimuksella, kuten muun muassa sopiminen palkanmaksukaudesta tai sopiminen
sairausajan palkan maksamisesta. Vuosiloman ajankohdasta voidaan sopia lain mukaan
toisin kuin vuosilomalaissa sanotaan. Sopimus tulee kuitenkin tehda yhteisymmarryksessa
tyonantajan ja tyontekijan valilla seka lain maaraamissa rajoissa. Vastaavasti myos
tyosopimuslain mukaan voidaan sopia yheispaatoksella irtisanomisajasta edellyttaen
kuitenkin, ettd tyonantajan irtisanomisaika ei ole lyhyempi kuin tyontekijan.
Tyoehtosopimuksella voidaan sopia edullisemmista tyosuhteen ehdoista kuin
lainsaadannossa tai taydentaa lainsaadannon maarayksia. Esimerkiksi aitiys- ja isyysvapaan
ajalta maksettava palkka maaraytyy aina tydehtosopimuksen mukaan, mutta lainsdadannon
mukaan tyonantajalla ei ole kuitenkaan velvollisuutta maksaa palkkaa tyontekijalle kyseiselta

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

Ty6suhteen ehdot perustuvat tyénantajan soveltamaan tydehtosopimukseen, jolloin se voi
olla normaalisitova tai yleissitova. Tyonantajaliittoon kuuluvaa tyonantajaa koskee kaikki
tyoehtosopimuksen velvoitemaaraykset ja tydolonormit, mutta myos organisaatiot, jotka
eivat kuulu tydnantajaliiton piiriin tulee niiden noudattaa naita maarayksia ja tydolonormeja.

Ylesisitovaa tyoehtosopimusta tulee noudattaa, jos tydehtosopimus on valtakunnallinen.



Organisaation toimiessa yleissitovan tydehtosopimuksen piirissd, tulee sen noudattaa

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

Organisaatiossa voidaan noudattaa myods kaytannoksi vakiintunutta toimintamallia, jolloin
osapuolet eivat voi muuttaa yksipuolisesti kdaytantéa. Tama toimintamalli voi koskea
esimerkiksi sovittua kaytantda sairauslomien ilmoittamisesta. Sovitut kdaytannot eivat voi olla

ristiriidassa lainsaadannon ja tydehtosopimuksen kanssa. (Syvanpera&Turunen, 2012, s. 15.)

3.1 Tyosopimus ja palkan maaraytyminen

Tyosopimuslain 2001/55 26.1§ mukaan palkka on tyosuhteen tarkein tunnusmerkki.
Ty6sopimuksia voidaan sopia kirjallisesti, suullisesti tai sahkoisesti. Tyonantajalla on
velvollisuus antaa tyontekijalle selvitys tydsuhteen keskeisista ehdoista, palkan
maaraytymisen perusteesta ja palkanmaksukaudesta. Palkan maaraytymisen perusteen
mukaan maaraytyy tyontekijan vuosilomapalkanlaskenta ja palkanmaksun aikataulu.

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

Lainsaadannon mukaan tyésopimus voidaan solmia toistaiseksi voimassa olevaksi tai
madraajaksi. Toistaiseksi voimassa oleva tyosopimus paattyy aina purkuperusteisesti tai
irtisanomismenettelyn seurauksena. Maaraaikainen tydsopimus solmitaan aina maaraajaksi,
jolloin se paattyy ilman erillista irtisanomista voimassaolon paatyttya. Maaraaikainen
tyosopimus tulee aina sopia perustellusta syysta, joita voivat olla esimerkiksi
projektiluontoiset tyot, opiskelu, sijaisuudet tai tyontekijan oma pyynto.

(Syvanpera&Turunen, 2012, s. 21).

Tybnantajan tulee maksaa tyontekijalle tydehtosopimuksen tai tydsopimuksen mukainen
palkka. Palkkaustapana voi olla aikapalkka (tunti- tai kuukausipalkka), jossa palkka on
aikayksikkoa kohti etukateen maaritelty tai se on kiinteasti sovittu ja sen perusteena on
tyonvaativuus ja tyontekijan patevyys. Palkkaustapana voi olla myos suoritepalkka (urakka-
tai provisiopalkka), joka jaetaan kahteen eri ryhmaan maksuperusteen mukaan, jossa
urakkapalkan perusteena on tydomaara ja palkkiopalkan perusteena on tyotulos.
Palkkaustapana voi olla ndiden yhdistelma, jossa tyontekija voi saada kiintean
kuukausipalkan (aikapalkan) lisdksi sdannollistd, vaihtelevan suuruista provisiopalkkaa tai

luontoisetuja. (Syvanpera&Turunen, 2012, s. 21; Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 23).



Kokonaispalkalla (bruttopalkalla) tarkoitetaan peruspalkan lisdksi maksettavia lisia
esimerkiksi llta-, vuoro- tai yotyolisdaa. Kokonaispalkkaan voi sisdltya myés mahdolliset

luontoisedut ja tyontekijoille maksettavat palkkiot. (Stenbacka&Soderstrom.2015, s. 22- 24.)

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

palvelusvuosilisa

tuottavuuslisd, tuotantopalkkio Kokonaispalkka

tehtavakohtainen osuus

\/

Tyosopimuslaissa madritelldaan palkanmaksukausi. Palkanmaksukausi on ajanjaksoa, jolta
palkka maksetaan. Ty6sopimuslain mukaan palkanmaksukausi on yleensa kaksi viikkoa tai

yksi kuukausi. (Tyosuojelu 2021.)

Aikapalkkauksessa palkanmaksukauden ollessa kuukausi, palkka on maksettava vahintaan
kerran kuukaudessa. Palkanmaksukauden ollessa kaksi kertaa kuukaudessa(tuntipalkka) tai
jos palkkaustapa on suoritesuoritepalkkaus, on palkka maksettava vahintaan kaksi kertaa
kuukaudessa. Palkanmaksukausi voi olla poikkeuksellisesti yli kuukauden mittainen, mutta
palkkauksen perustuessa kokonaan tai padosin voitto-osuuteen tai provisio palkkaan,
palkanmaksukautta ei saa pidentaa yli kuukauden mittaiseksi. (Tyosuojelu 2021.;

Syvanpera&Turunen, 2012, s. 21).

Tybehtosopimuksissa on maarayksia vahimmaispalkoista, joita tydnantajan tulee noudattaa.
Lainsadandannossa ei tata sadannosta ole, vaan tydnantajan tulee maksaa vahintaan
tavanomainen ja kohtuullinen palkka tehdysta tyosta. Tyosopimuksissa sovittu palkka sitoo
tyonantajaa edellyttdaen sopimuksen olevan vahintaan lain ja tydehtosopimuksen mukainen.
llta-, vuoro- ja yotyolisat maaritelladn lainsdddannon sijasta tydehtosopimuksissa,
tyosopimuksen mukaan tai tydnantajan sovitun kaytannoén mukaan.

(Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 22).



3.2 Palkasta tehtavat vahennykset

Tybnantaja pidattaa ja tilittaa edelleen verohallinnolle ennakonpidatyksen, jonka se
pidattanyt tyontekijalle maksettavasta rahapalkasta, palkkioista, luotoiseduista ja eduista.
Ennakonpidatysta peritadn valtion-, kunnallis- ja kirkollisveroa seka sairausvakuutusmaksua.

(Stenbacka&Soderstrom.2015, s. 46).

Ennakonpidatys vahennetdan tyontekijan verokorttiin merkityn pidatysprosentin ja
tulorajan perusteella, jonka suuruuteen vaikuttaa tyontekijan edellisen vuoden tulot seka

kunnallis- ja valtionverotuksessa tehdyt vahennykset. (Syvanpera&Turunen, 2012, s. 33- 34.)

Ennakonpidatyksen lisdksi tydnantaja vahentdaa maaratyn prosentin mukaisesti tyontekijan
palkasta tyoeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksut. Vuonna 2021 tyéelakevakuutusmaksua
peritdan 17-52-vuotiailta 7,15 %, 53-63-vuotiailta 8,65 % ja 63 -67-vuotiailta 7,15 % ja
tyottomyysvakuutusmaksua 1,40 %, jos tyontekija on 17-64-vuotias. (Palkanlaskijanopas
2021.) Tyoeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksuilla rahoitetaan lakisaateisia elakkeita ja
tyottomyyspaivarahoja. (Stenbacka&Soderstrom.2015, s. 69 ;Syvanperda&Turunen, 2012, s.
56).

Palkoista tehtavat vahennykset tulee tehda etuoikeusjarjestyksessa alla olevan kuvan (Kuva
3.) mukaan. Taman etuoikeusjarjestyksen noudattaminen on tarkeas, silla tyontekijan
palkkatulo ei valttamatta riita kattamaan kaikkia palkasta tehtavia vahennyksia. Tyontekijan
bruttopalkasta vahennetaan lakisdanteiset vahennykset: Ennakonpidatys,
tyottomyyselakemaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Muut mahdolliset vahennykset

tehdadan tyontekijan nettopalkasta. (Syvanpera&Turunen, 2012, s. 56.)
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Kuva 3. Vahennysten etuoikeusjarjestys. (Syvanperda&Turunen.2012, s. 56).

1. Palkkaennakon / litan suurena maksetun

palkan oikaisu lasketaan
2. Ennakonpiditys brutto-
3. Tyontekijin elikemaksu palkasta
4. 'Tyontekijin ty6ttomyysvakuutusmaksu 1
5. Ulosmittauspidatys )
6. Elatusmaksupiditys
7. Tyonantajan kuittausoikeus palkasta (koskee

erddntyneiti ja riidattomia erid) lasketaan

a) yritykselti tehdyt tavaraostot, vuokrat Hetto-

b) tydnantajan antama laina

palkasta

¢) vahingonkorvausvelvollisuus
d) palkasta suoritettavat vahennykset,
esimerkiksi tyopaikkaruokalaostot
e) henkilokuntaetujen kiyttékorvaukset
8. Vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu tai elikekassamaksu
9. Lisdelikevakuutusmaksu
10. Tyénantajan ja palkansaajan viliseen sopimukseen perustuvat
maksut vapaavalintaisessa jirjestyksessi, esimerkiksi ammatti-
yhdistysjasenmaksu ja ostot

Tyontekija voi joutua ulosottoon, jolloin hdanen saanndllisista tuloista haetaan ulosmittausta.
Tyonantajalle toimitetaan kirjallinen maksukielto, joka velvoittaa tyonantajaa pidattamaan
osan palkasta ulosottona. (Stenbacka&Séderstrom.2015, s. 69 ; Syvanperd&Turunen, 2012,
s. 57.) Ulosmitattava maara lasketaan tyontekijan nettotuloista. Paasaantoisesti palkasta
voidaan mitata yksi kolmasosa. Ulostoton maaraa laskiessa huomioidaan palkkatulot, kuten
lomarahat, luontoisedut ja erilaiset palkkiot ja bonukset. Ulosmittausta ei kuitenkaan
suoriteta verovapaista korvauksista. Ulosmittaamatta kuuluu jattaa aina suojaosuus
tyontekijan toimeentuloa varten, jossa otetaan huomioon velallisen avio- tai avopuoliso seka
samassa taloudessa asuvat omat ja puolison alaikdiset lapset. (Mattinen&Orlando&Parnila

2020, s. 64.)

Ty6nantajalla on tyésopimuslain mukaan kuittausoikeus saataviin, kuten vuokriin ja
vahingonkorvauksiin. Talla tarkoitetaan tyonantajan oikeutta vahentda erdantynyt saaminen

tyontekijan nettopalkasta. (Syvanpera&Turunen, 2012, s. 61.)
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Tyontekijan kuuluessa tyonantajaliittoon tyonantaja voi periad jasenmaksun suoraan palkasta
ja tilittaa sen ammattiliitolle. Perinnan suorittamiseksi tarvitaan tyontekijalta ay-
jasenmaksun perintavaltakirja. Jasenmaksun ollessa prosenttiperusteinen ilmoittaa
ammattiliitto- tai osasto vuosittain prosenttiluvun tyénantajalle, joka laskee prosentin
ennakonpidatyksenalaisesta palkasta. Jos maksu on euromaardinen, vahennetdan se
vakiosuuruisena palkasta. Tyonantaja ja tyontekija voivat sopimuksen mukaan tehda myds
sovittuja vahennyksia, jolloin suojaosuutta ei tarvitse huomioida, mutta useiden
samanaikaisten vahennysten hierarkiajarjestys on hyva sopia etukateen. (Tilisanomat 2018 ;

Stenbacka&Soderstrom.2015, s. 76.)

3.3 Luontoisedut ja matkakustannusten korvaukset

Luontoisedut ovat tyonantajan maksamia korvauksia tyontekijalle, jotka maksetaan yleensa
saannollisesti. Tyonantaja luovuttaa tyontekijalle kayttéoikeuden hyddykkeeseen, jonka
yritys omistaa tai hallitsee. Luontoisedun edellytyksena on, etta tyonantaja suorittaa siita
korvausta kolmannelle osapuolelle. Verohallinto maaraa vuosittain luontoisetujen raha-
arvon, joka lisataan tyontekijan verotettavaan palkkatuloon. (Stenbacka&Soéderstrém.2015,

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

Tyyppillisia luontoisetuja ovat: ruokailuedut, asuntoetu, puhelinetu ja kulttuuri- ja
lilkuntaetu. Tyontekijalla on oikeus kayttaa luontoisetuja myos vapaa-ajalla. Luontoisedut
voivat olla myds satunnaisia. Loma-asunnon kayttooikeus on satunnainen luontoisetu, jolloin
ennakonpidatys toimitetaan saman kalenterivuoden aikana, kun etua on kaytetty.
(Syvanpera&Turunen, 2012, s. 68). Luontoiseduista tyontekija maksetaa veroa ja
vakuutusmaksuja. Tyonantajalla on oikeus vahentaa luontoisetujen kulut kirjanpidossa.
Luontoisedun raha-arvo lisataan tyontekijan verotettavan palkan maaraan, mutta jos
tyontekija maksaa itse luontoiseduistaan raha-arvoa pienemman osan, verotettavaan
palkkatuloon lisataan talloin vain raha-arvon ja tyontekijan itse maksaman osuuden valinen
erotus. Jos taas tyontekija maksaisi tyonantajalle luontoisedusta raha-arvon verran,

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

Luontoisedut madaritetdan yleensa kuukausiarvioina, mutta esimerkiksi tyontekijan autoetu

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

tyontekijalle pdivakohtaisesti. (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s.73.)

Tyontekijalle voidaan korvata verottomasti tyontekemisesta valittomasti aiheutuneet
kustannukset. Tallaisia kustannuksia ovat esimerkiksi tyopaikan ja asunnon valiset
matkakustannukset sekad puhelin-, tyotarvike-, edustus- ja tyovaatekulut.

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

Korvattavat kustannukset ovat tyontekijalle verovapaata tuloa siltd osin kun ne eivat ylita
verohallinnon antamia enimmaismaarid. Enimmaismaaran ylittyessa annetun rajan
ylimeneva osa on tydntekijalle veronalaista tuloa, joka lisatddan ennakonpidatyksen alaiseen
palkkaan. Matkustamisesta aiheutuvia kustannusten korvausten maaralla tai perusteilla ei
ole maarayksia tyolainsaadanndssa, vaan ne perustuvat tydehtosopimukseen tai tydnantajan
ja tyontekijan valiseen tyosopimukseen. Kustannusten korvaustapa sovitaan tyosopimusta
tehtdessa ja perustuvat yhteiseen sopimukseen. Tydehtosopimuksissa kerrotaan
vahimmaiskorvauksista, jotka ovat yleensa verohallinnon vahvistamia korvausten maaria.

(Eskola.2007, s. 95.)

Kustannusten korvaamisesta annetaan maarayksia ja ohjeita ennakkoperintdaasetuksessa ja
tuloverolaissa. Ennakkoperintdlain mukaan korvauksia maksetaan tyontekijan esittamien
selvitysten perusteella (matkalasku, tosite). lIman tyonantajalle toimitettavaa tositetta niita
ei voida maksaa eika kirjata tydnantajan kirjanpitoon. Tyontekijalle voidaan korvata
tyovalineiden hankinnasta aiheutuneet kulut, jos ne ovat kohtuullisia. Puhelinkuluja voidaan
korvata enintdan puolet maksimista puhelinlaskusta. Edustuskulujen korvaamisen ehtona on
se, ettd edustustilaisuudesta esitetdan selvitys sen luonteesta, kustannuksista ja siihen

osallistuvista henkildista. (Eskola.2007, s. 95, 5.102; Syvanpera&Turunen, 2012, s. 89).

Verohallitus vahvistaa vuosittain verovapaiden koti- ja ulkomaan matkakustannusten
perusteet ja maarat. Matkakustannukset ovat tyomatkasta aiheutuneita kustannuksia, kun
taas pdivarahat ovat korvausta tyomatkan aiheutuneista ruoka- ja elinkustannusten
lisdyksistd. Ateriakorvausta maksetaan tyontekijalle silloin kuin tydmatkasta ei makseta
pdivdarahaa, eika tyontekijalla ole mahdollisuutta aterioida tavanomaisessa

ruokailupaikassaan. Ateriakorvauksen enimmaismaara on yhdeltd paivaltd 11€ vuonna 2021
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ja yhdelta paivalta voidaan maksaa enintdan kaksi ateriakorvausta.

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

Matkakustannusten korvauksissa ei ole merkitysta tydmatkan pituudella tai sen kestolla.
Matkakustannukset korvataan silloin kun tydmatka tapahtuu tydénantajan maarayksesta

tehtavien suorittamiseksi varsinaisen tyontekopaikan ulkopuolelle. (Eskola.2007, s. 100-101).

Tydmatka voidaan katsoa virkistysmatkaksi, jos matkakohde ja -ohjelma eivat ole
tyOpainotteisia ja vapaata aikaa on tavanomaista enemman. Verottomien matkakorvausten
maksaminen edellyttaa aina suhdetta tydnantajaan. Tyonantajalla on mahdollisuus
vahentaa niitd vastaava maara tyontekijalle maksettavasta bruttopalkasta ennen
ennakonpidatyksen toimittamista. Tyontekijalla on oikeus vahentaa kulut omassa

verotuksessaan, jos tydnantaja ei kasittele niita. (Syvanpera&Turunen, 2012, s. 90).

Pdivaraha lasketaan matkavuorokausittain ja matkan kesto vaikuttaa paivarahan maaraan.
Kotimaan osapaivarahaa maksetaan tyontekijalle, jos tydmatka on kestanyt yli kuusi, mutta
alle 10 tuntia. Vuoden 2021 osapaivarahanmaara on 20 €. Tyontekijan saadessa ilmaisen
aterian matkan aikana, paivarahan maara puolittuu. Tydmatkan ylittaessa 10 tuntia,
maksetaan kokopadivaraha, joka on matkustusvuorokauden ajalta vuonna 2021, 44 €.
Matkavuorokauden ajalta saadut ilmaiset ateriat vahentavat kokopaivarahan maaraa.
Verottoman pdivarahan edellytyksena on kuitenkin, etta erityinen tyoskentelypaikka
sijaitsee 15km etdisyydelld asunnosta tai varsinaisesta tyopaikasta, riippuen siitd kummasta
tyomatka on alkanut. Ulkomaille suuntautuvan tydmatkan paivaraha maaraytyy kohdemaan
ja matkan keston perusteella. Jos tydmatka on kestanyt vahintaan 10 tuntia, tyontekijalla on

oikeus ulkomaan paivarahaan. (Syvanpera&Turunen, 2012, s. 95-97.)
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Taulukko 4. Kotimaan kokopdivaraha ja puolipdivaraha 2021. (Etasku 2021).

Kuinka pitki tydmatka? Pdivirahan maksimim3&arid

Y1i 10 tuntia 44 euroa (kokopdivédraha)

Yli 6 mutta alle 10 tuntia 20 euroa (osapdivdraha eli puolipdivdraha)
Kun matkan kesto ylittdd viimeisen Viimeiseltd vajaalta matkavuorokaudelta
tiyden matkavuorokauden.. maksetaan pdividrahaa:

Y1i 2 mutta alle 6 tunnilla 20 euroa

Yli 6 tunnilla 44 euroa

Tyontekija on oikeutettu yomatkarahaan, jos ty0antaja ei ole jarjestanyt tyontekijalle
majoitusta, eika ole maksanut muuta korvausta majoituksesta. Pdivdarahaan oikeutettavasta
matkavuorokaudesta tulee nelja tuntia on ajoittua kello 21.00-7.00 viliselle ajalle, jotta
tyontekijalle voidaan maksaa verottajan maaraysten mukainen yématkaraha, joka on

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

Jos tyontekija kayttda omaa ajoneuvoa tyotehtavien hoitamiseen, tyénantaja voi maksaa
kilometrikorvausta, joka on vuonna 2021 0,44 € kilometrilta. Kilometrikorvauksia voidaan
my0Os maksaa, jos tyontekijalla on auton kayttokorvaus luontoisetuna. (Eskola.2007, s. 100-

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

3.4 Tyoaika ja vuosiloma

Tybaikalaki on yleislaki ja sitd on sovellettava, jollei asiasta ole sdadetty toisin jossakin
erityislaissa. TyOaikalaissa on maarayksia koskien tyoaikaa tyo- ja virkasuhteessa, kun
tyoskennellddn johdon ja valvonnan alaisena. (Tydaikalaki 5.7.2019/872). Maaraykset
koskevat ylitydon enimmaismaaraa seka yli- ja sunnuntaityokorvauksia. Tyoaikalaissa on myds
maarityksia koskien lepoaikoja ja yotyota. Tyoaikalakia ei kuitenkaan sovelleta johtotehtavissa

oleviin, yrittdjiin tai perhepaivahoitajiin. (Eskola.2007, s. 108.)



15

Tyoaikalaki on puolipakottava laki, jonka mukaan tydehtoja voidaan sopia tydsopimuksissa.
Ehdot eivat voi kuitenkaan olla huonompia kuin mita tyoaikalaissa on maaritelty.
(Stenbacka&Sdderstrom.2015, s.111.) TyOnantaja ja tyontekijat sopivat keskenaan tyoajasta.
Tybaika on aika jonka tyontekija on velvollinen olemaan tydpaikalla ja aika jonka tyontekija
kayttaa tyosuorituksen tekemiseen. Sovittu tydaika on tyosopimuksen mukainen
vuorokautinen ja viikoittainen tydaika. Tydaikaan ei kuitenkaan kuulu tydmatkaan kaytetty
aika eivatka paivittaiset lepotauot. Tydaikaan rinnastetaan kaikki palkallinen tyo, vaikka
tyontekija olisi saanut vapautuksen varsinaisista tydtehtavistaan, kuten esimerkiksi

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

Saannollinen tydaika on enintdaan kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa.
Tyobaika voi olla viikossa keskimaarin 40 tuntia enintdan 52 viikon ajanjakson aikana
ylittdmatta kuitenkaan kahdeksan tunnin saannoéllista paivittaista tydaikaa. Tydaikaa voidaan
my0s jarjestaa jaksoissa, kuten majoitus-, ravitsemis- ja kulttuuripalvelualalla. Tydaika
jaksotyossa on kolmen viikon pituinen ajanjakso, jossa on enintdan 120 tuntia tai
vaihtoehtoisesti kahden viikon pituinen ajanjakso, jossa on enintdaan 80 tuntia. Jaksoty6ssa
saannollinen tyodaika jarjestetdadn niin, ettd kuuden viikon jaksossa saa olla enintdan 240

tuntia. (TEM 2021.)

Saannollisen vuorokautisen tydajan pidentamisesta kahdella tunnilla voidaan sopia yhteisesti
tyonantajan ja tyontekijan kesken. Viikoittaisen sdaanndllisen tydajan tulee tasoittua enintdaan
40 tunniksi neljan kuukauden tasoittumisjakson aikana. Viikoittainen saannéllinen tydaika
saa olla enintdan 48 tuntia. Myos liukuvasta tydajasta voidaan sopia yhteisymmarryksessa
tyonantajan ja tyontekijan valilla. Liukuvassa tyOajassa saanndllista vuorokautista tyoaikaa
voidaan lyhentaa tai pidentda. Liukuvassa tydajassa saa olla keskimaarin enintaan 40 tuntia
neljan kuukauden seurantajakson aikana. Seurantajakson paattyessa liukumien kertyma saa
olla enintdan 60 tuntia ja liukumatuntien alitusmaara saa olla enintdan 20 tuntia.
Saldotunteja voidaan vahentaa tekemalla lyhyempia tyopaivia tai pitamalla vapaapaivia.

(TEM 2021.)

Ylityd on sadanndllisen tydajan ylittava aika. Ylityon tekeminen edellyttaa tyontekijan aloitetta
ja tyontekijan suostumusta, etenkin jos kdytdssa on liukuva tydaika tai joustotyoaika.
Vuorokautinen ylityd on tydaikaa, joka ylittda kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja

viikoittainen ylity6 ylittaa 40 tuntia viikossa. Vuorokautisesta ylityosta maksetaan kahdelta
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ensimmaiseltd tunnilta 50 % korotettua palkkaa ja sitd seuraavilta tunneilta 100 %
korotettua palkkaa. Tydehtosopimuksissa voidaan kuitenkin sopia erikseen ylitéiden
maksamisesta ja niiden maarista. Viikoittaisista ylityotunneista maksetaan lain mukaan 50 %
korotettua palkkaa, mutta tyoehtosopimuksissa voi olla erilaisia ehtoja viikoittaisen ylityon
maksamiseen, kuten kaksi ensimmaista viikoittaista ylityotuntia korvataan 50 % palkalla ja

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

Tybajan enimmaismaadran mukaan neljan kuukauden ajanjakson aikana tyoaika ei saa ylittaa
48 tuntia viikossa. Enimmaismaaraan huomioidaan kaikki tyontekijan tekema tyodaika,
saannollinen tyo, lisa-, yli- tai hatatyo. Tyonantaja voi paikallisesti sopia enimmaistydajan
tasoittumisesta enintdaan vuoden mittaiseen ajanjaksoon neljan kuukauden seurannan

sijasta. (Fondia. 2020.)

Sunnuntaity6sta ja kirkollisina juhlapyhina tehdysta tyosta maksetaan tyoaikalain mukaan
kaksinkertainen palkka, eli 100 % korotettua palkkaa. Sunnuntaityon ollessa ylity6ta, tulee
siitd maksaa vield erikseen ylityokorvaus. Sunnuntaityd on maksettava rahana eika sita voi

vaihtaa vapaaksi niin kuin muut ylityokorvaukset. (Stenbacka&Soderstrom.2015, s. 116.)

Tyontekijalle kuuluu maksaa viikkolepokorvaus, jos tyontekija ei ole saanut kalenteriviikon
aikana vahintaan 35 tunnin pituista yhtdjaksoista vapaata, joka sijoitetaan yleensa
sunnuntain yhteyteen. Tyovuoroluetteloon merkitty lomapadiva, arkipyha, tydajan
lyhennysvapaa tai muu vastaava poissaolopdiva tayttaa viikkovapaavaatimuksen, poislukien

sairauspoissaolopdiva, jota ei katsota lepoajaksi. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 111.)

Vuosiloma on lakisdateista tai sopimusperusteista vuosittain annettavaa palkallista lomaa.
Vuosilomalaki saatelee vuosilomaa. Vuosilomalaki on yleislaki, jossa maaritelldaan loman
maaraytymisen perusteita. Vuosilomalakia sovelletaan yleensa kaikkiin tyontekijoihin, mutta
tyoehtosopimuksissa ja tydsopimuksessa voidaan sopia vuosilomalakia paremmista

ehdoista. (Stenbacka&Soderstrom.2015, s. 125; Eskola.2007, s.124).
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Vuosilomaa kertyy lomanmaaraytymisvuoden mukaan, joka alkaa 1.4. ja paattyy seuraavana
vuonna 31.3. Tyosuhteen kestdessa lomanmaaraytymisvuoden lopulla vuoden, lomaa kertyy
2,5 paivaa jokaista lomanmaaraytymiskuukautta kohden, mutta alle vuoden tydsuhteissa
lomaa kertyy kaksi pdivaa lomanmaaraytymiskuukautta kohden. Ansaittuihin lomapaiviin
vaikuttavat tyosuhteen kesto, tydssdoloaika eli tyopaivien tai -tuntien lukumaara ja
tyossdolon veroisten paivien tai tuntien lukumaara tyoehtosopimuksessa olevien

maardysten perusteella. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 124.)

Taulukko 5. Vuosiloman ansaitseminen. (Stenbacka&Soderstrom.2015, s.133.)

Tydsuhde 31.3. mennessa | Lomapdivid/kk | Lomapdivid enintadn
Alle 1 vuosi 2 12kkx2pv=24
Vahintdan 1 vuosi 2,5 12 kkx 2,5 pv=30

Ty6ssdoloaikaan rinnastettava aika tarkoittaa aikaa, jolta tyontekijalle maksetaan palkka,
vaikka han ei olisikaan toissa. Tyossdoloaikaan rinnastettavaa aikaa ovat muun muassa: Oma
vuosiloma, ditiys-, isyys- ja vanhempainvapaa, sairaudesta tai tapaturmasta johtuvat
poissaolot (enintdaan 75 paivaa) seka lomautukset (enintdan 30 paivaa kerralla). Tyontekija
ansaitsee lomaa jokaiselta lomanmaaraytymiskuukaudelta 14 paivan tai 35 tunnin saannoén
mukaan. Loman ansainta maaraytyy sen perusteella mita tydsopimuksessa on sovittu
tyOajasta. Ensisijaisesti taysi lomanmaaraytymiskuukausi maaraytyy 14 paivan
ansaintaperusteella, jonka mukaan lomaa ansaitaan niilta kalenterikuukausilta, joina
tyOpaivia tai tyOpaivanveroisia pdivia on vahintaan 14. (Stenbacka&Soderstrém.2015, s.133—
134.) Jos tatd saantoa ei voida soveltaa tyontekijan osa-aikaisen tydsuhteen vuoksi,
lomanlaskentakuukausi maaraytyy 35 tunnin sdannon perusteella. Laskentaan otetaan
mukaan kaikki tehdyt tyotunnit, mukaan lukien yli- ja hatatyétunnit. Ansainta valitaan
etukateen jo siina vaiheessa, kun tyoajat sovitaan, mutta jos tyosopimuksessa ei ole
sovittuna tasmallisesti tyoaikaa, ansaintasaanto valitaan todellisuudessa tehtyjen tyopaivien

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

Vuosilomalain mukaan, jos tyontekijan tydaika ja palkka on muuttunut
lomanmaaraytymisvuoden aikana, kuuluu vuosilomapalkka laskea prosenttiperusteisesti.
Tyosuhteeseen kohdistuneet muutokset lomanmaaraytymisvuoden paattymisen jalkeen

ennen sovittua vuosiloman alkamista, lomapalkka lasketaan lomanmaaraytymisvuoden
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aikaisen tydajan perusteella maaraytyvan kuukausipalkan mukaan. (Vuosilomalaki

18.3.2005/162.)

Jos tyontekijalle ei kerry lainkaan vuosilomaa, ei 14 paivan tai 35 tunnin perusteella, on
hanella kuitenkin oikeus vapaaseen. Tyontekija ansaitsee vapaata jokaiselta
kalenterikuukaudelta 2 pdivaa ja hanelle kuuluu maksaa lomakorvausta edellisen vuoden
lomanmaaraytymisvuoden ansioiden perusteella. Tyontekija voi talldin itse valita pitdaako

lomaa vai ei. (Stenbacka&Sdderstrom.2015, s. 133-134.)

Vuosilomalain mukaan loma pidetdaan paasaantoisesti vapaana. Vuosiloma voidaan kuitenkin
korvata myos rahana tyosuhteen jatkuessa, jolloin vuosilomakorvauksen maara riippuu
tyosuhteen keston pituudesta, jolloin laskennassa kaytettava prosentti voi olla yhdeksan tai
11,5. Vuosiloma voidaan maksaa my0s rahallisena korvauksena tydsuhteen paattyessa.

(Syvanpera & Turunen 2012, s.138.)

Ty6nantaja maaraa loman ajankohdan, mutta tyontekija saa esittdaa toivomuksensa loman
ajankohdalle. Kesdloma voidaan pitda vuosilomalain mukaan ajalla 2.5.-30.9. Vuosiloman
ollessa pidempi kuin 24 paivaa, ylimeneva osa on talvilomaa, joka pidetaan 1.10.-30.4.

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

Padosin kesdaloma pidetaan yhtajaksoisesti, mutta loma voidaan jakaa tyontekijan
suostumuksella. Tyontekijan on kuitenkin pidettava yhtadjaksoisesti vahintaan 12 paivaa.
Yhteisesti tydnantajan ja tyontekijan kesken voidaan sopia 12 paivaa ylittavan loman osan
saastamista ja pidettavaksi seuraavan vuoden lomakautena. Talviloma voidaan jakaa vain
tyontekijan suostumuksella tai sen voi vaihtoehtoisesti sdastdaa tyonantajan salliessa.

(Eskola.2007, s. 127).

Lomapalkka on palkkaa, jota maksetaan vuosiloman ajalta. Palkka vastaa tyontekijan
normaalia ansiota tydssdolon ajalta. Lomapalkkaan ei kuulu yli- ja sunnuntaitydkorvaukset,
eikd hatatyosta maksettava palkka, mutta laskentaan kuuluu ottaa mukaan erilaiset lisdt,

kuten esimerkiksi olosuhdelisa.

Vuosilomalaissa ei tunneta lomarahaa, vaan se perustuu tydehtosopimuksiin. Tyontekijalle

maksetaan yleensa lomarahaa 50 % loma-ajan palkasta ja se maksetaan yleensa kokonaan
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ennen lomalle |ahtiessa tai osittain ennen loman alkamista, ehtona kuitenkin maksamiselle
on palata téihin loman jalkeen. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 140;

Stenbacka&Soderstrom.2015, s. 137.)

3.5 Sairausajan palkka ja perhevapaat

Tyontekijalla on oikeus olla pois toista luotettavan selvityksen tai laakarin todistuksen
mukaan. Tydsopimuslain ja tydehtosopimusten maaraykset maarittelevat sairausajan palkan
laskentaa. Tydsuhteen kestdessa alle kuukauden, maksetaan tyésopimuslain perusteella
tyontekijalle 50 % palkkaa sairausajan ajalta, mutta tydehtosopimuksilla voidaan laajentaa
tyontekijan oikeutta sairausajan palkan maksun perusteeseen. (Eskola.2007, s. 141;

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

Tyoehtosopimuksissa kerrotaan ja maaritellaan sairauspoissaolojen maksaminen. Yleensa
tyontekijalle maksetaan sairausajalta sama palkka kuin tydssa ollessa ilman lisid, mutta jos
palkkaan sisaltyy erilaisia lisid tai korvauksia, maksetaan ne tyéehtosopimuksen maaraysten
mukaan. Kuukausipalkkalaiselle sairausajan palkkaa laskiessa maaritetaan paivapalkka, joka
maksetaan sairauslomapaivien keston mukaisesti. Tydsopimuslain mukaan sairausloman
ajalta kuuluu maksaa palkkaa sairauden tai tapaturman alkamispdivasta seuranneen
vhdeksan arkipaivan loppuun. Sairausajan palkanmaksun pituus maaraytyy
tyoehtosopimuksessa seka tyosuhteen kestosta. Tyoehtosopimuksessa maaritelldan
mahdollisen karenssipdivan noudattaminen, jolla tarkoitetaan yhdeksan arkipaivan ja
sairastumispaivaa kasittavaa aikaa, jolloin sairauspaivdarahaa ei makseta. Tyonantaja saa
haettua KELAsta paivarajan itselleen, jos sairausloma on jatkunut yli karenssiajan.
Tyonantajan palkanmaksuvelvollisuuden loppuessa tyontekija saa sairausvakuutuksen

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

Perhevapaat voidaan jakaa molempien vanhempien kesken, mutta ditiysvapaa ja isyysvapaa
ovat maarattyja. Kokoaikaisen ja osittaisen vanhempainvapaan seka tilapaiset hoitovapaat
voidaan jakaa vanhempien kesken. Perhevapaiden ajalta laki ei velvoita maksamaan palkkaa,
mutta ditiys- tai isyysvapaan osalta tyonantalle voi syntya palkanmaksuvelvollisuus

tydehtosopimuksen mukaan. (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 248.)
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Aitiysrahaan on oikeutettu, jos on asunut Suomessa 180 péivdd ennen laskettua aikaa ja
raskaus on kestanyt vahintaan 154 paivaa. Lakisaateinen aitiysloma on 105 arkipadivaa
lauantai mukaan lukien. Tyontekijan on ilmoitettava tydnantajalle vahintaan kaksi kuukautta
ennen ditiysvapaa aloittamista. Isyysvapaa on kestoltaan enintaan 54 arkipaivaa, jonka
aikana isa voi olla kotona yhta aikaa didin kanssa oman valinnan mukaan vaihtelevasti 1-18

arkipaivaa. (KELA 2021).

Tyosopimuslaissa ja useissa tydehtosopimuksissa on tyontekijalle annettu mahdollisuus
jaada hoitamaan alle 10- vuotiaan lapsen sairautta, joko palkattomasti (tydsopimuslain
mukaan) tai sairausjan palkkaa koskevien maaraysten mukaisesti (tydehtosopimukset).
Tyontekijalla on tydsopimuslain mukaan oikeus saada tilapdista hoitovapaata enintaan nelja
tyopaivaa kerrallaan. Tilapdiseen hoitovapaaseen on oikeutettu samanaikaisesti vain toinen

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

3.6 Tyonantajamaksut

Ty6nantaja sitoutuu palkkaustilanteissa kustannuksia aiheutuviin velvollisuuksiin. Alla
olevasta (Kuva 5. ) kuvasta nakee tyonantajan sosiaalivakuutusmaksut ja niiden
prosenttiperusteiset arvot ja arviot, joita tydnantajan on maksettava palkan lisdaksi. Nama
kustannukset ovat palkkaan perustuvia kustannuksia eli tydnantajan sosiaaliturvamaksu
(sairausvakuutusmaksu, Sava), tapaturma-ja tyottomyysvakuutusmaksu, elakemaksu ja

ryhmahenkivakuutusmaksu. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 145.)

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

(EK.2021).

TyOnantajan sosiaalivakuutusmaksut, % maksun perusteena olevasta palkasta

muutos, %-
2020 2021 yksikkoa

TyOnantajan sairausvakuutusmaksu 1,34 1,53 0,19
Tyonantajan ty6ttomyysvakuutusmaksu (keskiméaarin) 1,25 1,42 0,17

palkkasummarajaan 2 169 000 euroa saakka 0,45 0,50 0,05

palkkasummarajan ylittdvasta osasta 1,70 1,90 0,20

osaomistajan maksu 0,45 0,50 0,05
Tyodnantajan TyEL-maksu (keskimdarin) 16,95 16,95 -
Ryhmadhenkivakuutusmaksu (keskimdarin) 0,06 0,06 -
Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutusmaksu (pakollinen 0,70 0,70 -

vakuutus, keskimaarin)
Yhteensa (keskimaarin) 20,30 20,66 0,36
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Tyonantajien kokonaistyovoimakustannusten maara vaihtelee eri alojen tydehtosopimusten,
erilaisten ehtojen mukaisesti. Tyontekijasta aiheutuneet kustannukset jaetaan valittomiin ja
valillisiin kustannuksiin. Valittdmasti aiheutuneita kustannuksia ovat tyoajan perusteella
maksetavat palkat lisineen ja valillisia palkkojan ovat poissaolon ajalta maksettava palkka,
kuten loma-ajan palkat. Tyénantajan maksamaa ennakonpidatyksen alaista palkkaa ovat
kaikki tyosta valillisesti ja valittomasti johtuvat rahapalkat. Tyévoimakustannuksia
kerryttavat myos henkildsivumenot, joiden lisdksi tydnantajan on huolehdittava

lakisdateisista henkilostokuluista. (Syvanperd & Turunen 2012, s.146.)

Kuva 7. Ty6nantajan kokonaistydvoimankustannukset (Syvanpera & Turunen 2012, s.146.)

W -- \r'—"‘\- v T t't?aaf,{f.—wv-»rvw'-'-"—”""”“-”"-"‘_" 2 =

B 4 £ ) 1%

| Tydterveyshuolto .
TyOvaatteet

. TyGturvallisuusvalineet

Tytpaikkaruokailu

3 Vililliset tyévoima-
Sosiaaliturvamaksu kustannukset

Elakevakuutus 4
Tapaturmavakuutus ;
- Tydttdmyysvakuutus -
. Ryhmahenkivakuutus

TEF

R ST eI

Hokonais-
2 Ennakonpidatyksen fydunima- :
Luontoisedut alaiset palkat kusiannukset

Tulospalkkiot ]
Vuosilomapalkat 3
Vapaapéivien palkat (pekkaspdivat, arkipyhdkorvaus) o
Sosiaaliset vapaat |
Sairausajan palkat ;
Muut palkat (palvelusvuosilisdt)

1

Aikapalkat i
Suorituspalkat 4
TyOaikalisat :
Olosuhdelisét |
Sunnuntaikorvaukset 4
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Tybnantajan sosiaaliturvamaksu eli sairausvakuutusmaksu on tydnantajan meno eika sita
vahenneta tyontekijan palkasta, mutta sosiaaliturva rahoitetaan maksuilla, jotka kerdtaan
seka tyontekijoilta ettd tydnantajilta. Maksun maara vaihtelee vuosittain ja se on

samansuuruinen kaikilla tydnantajilla. (Eskola.2007, s. 66).
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Tydnantajan on maksettava sairausvakuutusmaksua 16—67 tyosuhteessa olevien
tyontekijoiden palkkojen perusteella. Maksuvelvollisuus alkaa tyontekijan 16—-vuotispaivaa
seuraavan kuukauden alusta ja jatkuu sen kuukauden loppuun, kun tyontekija tayttaa
67-vuotta. (Suomen palkanlaskenta Oy 2021). Tatd nuoremmille tai vanhemmille
tyontekijoille maksetuista palkoista ei ole sosiaaliturvamaksua. Sairausvakuutusmaksua
maksetaan vain ennakonpidatyksen alaisesta palkasta, ei verottomista kustannusten
korvauksista, kuten kilometrikorvauksista tai paivarahoista. (Stenbacka&Soéderstrom.2015, s.

79.)

TyOnantajan sairausvakuutusmaksu on vuonna 2021 1,53 % (taulukko 6) ja se ilmoitetaan
tyonantajan erillisiimoituksella tulorekisteriin kuukausittain, viimeistaan
palkanmaksukuukautta seuraavan kalenterikuukauden 5. pdivana (Mattinen &Orlando&
Parnila 2020, s. 61.) ja tilitetdan eteenpdin verohallinnolle ennakonpidatysten kanssa

seuraavan kalenterikuukauden 12. pdivana. (tyonantajasuoritukset) (Suomen palkkaus Oy).

Tyonantaja on velvollinen vakuuttamaan tyontekijat tapaturmavakuutuslain mukaan
tyotapaturman tai ammattitaudin varalta. Tapaturmavakuutuksen summa maaraytyy
tyontekijalle maksettavan palkan ja tyon vaarallisuuden perusteella. (Syvanpera & Turunen
2012, s. 161.) Tapaturmavakuutusmaksu vaihetelee 0,10-8,00 prosentin valilld, mutta

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

Tyottomyysvakuutusmaksua maksetaan 17-64-vuotiaista tyontekijéista. Maksu perustuu
lakiin tyottomyysetuukisen rahoituksesta ja sen suuruuteen vaikuttaa tyénantajan
maksamista palkoista. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 161). Tyonantaja maksaa
tyottomyysvakuutusrahastolle oman osuuden seka tydntekijalta perityn osuuden. (taulukko

6)

Elakevakuutus on lakisdateinen. Sosiaali- ja terveysmisnisterio vahvistaa vuosittain
eldkevakuutuslain mukaiset maksuprosentit. Tyoeldkevakuutusmaksu on palkkojen
kokonaismaarasta kuva 6. mukaan 16,95 %. Tydelakemaksu muodostuu vanhuuseldke,-
tyokyvyttomyyseldke-, tyottomyyseldke,- ja tasausosasta seka

elakkeenhoitokustannusosasta. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 157-158.)



23

Tybehtosopimukset voivat velvoittaa tydnantajaa vakuuttamaan tyontekijansa
tyontekijoiden ryhmahenkivakuutuksella, joka peritaan tyénantajalta tapaturmavakuutuksen
yhteydessa. Vakuutus on voimassa tyontekijalla myos vapaa-ajalla. (Syvanperd & Turunen

2012, 5.165.) Vakuutusmaksu on keskimaarin vuonna 2021 0,06 % (taulukko 6)

3.7 Tulorekisteri

Kansallinen sdhkoinen tietokanta eli tulorekisteri (Katre) otettiin kdytt66n vuonna 2019.
Tulorekisterin kayttéonoton myota tyonantajan ilmoittamisvelvollisuudet ovat
yksinkertaistuneet ja selkiytyneet. Tiedot kaikista veronalaisista ja verovapaista
kustannusten korvauksista ja ansioituloista, kuten maksetuista palkoista, luotoiseduista,
palkkioista ja tyokorvauksista sekda matkakustannusten korvauksista ilmoitetaan
reaaliaikaisesti ja maksukohtaisesti viiden paivan kuluessa maksutapahtumasta. Tyonantaja
ilmoittaa tulorekisteriin palkka,-eldke, ja etuusuustietoja kahdella eri ilmoituksella,

palkkatietoilmoituksella seka erillisilmoituksella. (Tulorekisteri 2021; Yrittajat 2019.)

Tulorekisterin kadyttajia ovat viranomaiset, kuten Verohallinto, Kansaneldkelaitos (Kela),
Tyottomyysvakuutusrahasto(TVR), tyoeldkelaitokset ja Eldketurvakeskus (ETK), Tyo- ja
elinkeinoministerion (TEM) hallinnonala, Tilastokeskus, Koulutusrahasto seka

tyottomyyskassat. (Yrittajat 2019).

Tulorekisterin avulla tietojen ilmoittaminen on automatisoidumpaa ja moninkertainen
raportointivelvollisuus on poistunut, koska rajapinnan avulla saadaan siirrettya tietoa
tulorekisterin kayttdjille, jolloin tiedonsaanti eri viranomaisille on selkeytynyt ja manuaaliset
tyovaiheet ilmoittamisprosessissa ovat jadneet kokonaan pois. Tulorekisteriin ilmoitetaan
kahdenlaisia tietoja pakollisia ja taydentavia. Tyonantaja voi itse paattaa ilmoitustavan,
suppean tavan, jolloin ilmoitetaan vain pakolliset tiedot ja yhteissummat tai laajan tavan,
jolloin tiedot ilmoitetaan yksityiskohtaisemmin.(poissaolot mukana) (Azets 2019.; Yrittajat

2019.)

Tulorekisteri-ilmoittaminen korvaa paasaantoisesti kaiken vuosi-, neljannesvuosi- ja
kuukausi-ilmoittamisen, koska ilmoitukset tehdaan vain yhteen paikkaan, tulorekisteriin.
Poikkeuksena ilmoittamisessa on tyonantajan sairausvakuutusmaksun yhteismaaran

ilmoittaminen ja mahdolliset vahennykset. (Azets 2019).
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Kuva 8. Tulorekisterin tiedon kayttajat (Tulorekisteri 2021).
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Ulosotto

Palkanlaskennassa raportoidaan tietoja eri sidosryhmille, kuten palkansaajalle, viranomaisille
seka yrityksen sisdisille tahoille. Raportoinnit toimitetaan yleensa kerran kuukaudessa, kun
palkanlaskenta on suoritettu tai vaihtoehtoisesti joltain osin, jos kausi eroaa
kalenterikuukaudesta. Yrityksen sisdisiin jarjestelmiin tehdyt liittymat helpottavat
tiedonsiirtoja niin sisdisesti kuin ulkoisestikin. Automatisoitujen jarjestelmien myéta
palkkatietojen siirtdminen kirjanpitoon sekd maksuaineistojen siirtdminen
maksuliikennejarjestelmaan ja sieltd edelleen pankkiin ovat helpottuneet. Tietojen

siirrot HR-jarjestelmaan ja raportointijarjestelmaan ovat myos automatisoinnin myoéta

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

Ennakkoperintdlain mukaan kirjanpitovelvollisen on pidettava erillista palkkakirjanpitoa, jota
tulee sailyttda kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta. Muistiinpanoja ja erilaisia
tositteita tulee sailyttda kuusi vuotta siitd kun suoritus on maksettu.

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

Palkkakirjanpito on osa kokonaiskirjanpitoa, joten siind on huomioitava kirjanpitolain

saddokset- ja asetukset. Palkkakirjanpitoon kuuluvat: Palkkakortti, palkkalista ja
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palkkasuoritusten yhdistelma. Palkkakortti sisdltda tydonantajan maksetut palkat tyontekijalle
tai muulle tulonsaajalle ja niista toimitetut ennakonpidatykset. (Mattinen&Orlando&Parnila
2020, s. 323; Syvanpera & Turunen 2012, 176). Ennakkkoperintdasetuksen mukaan

palkkakortista tulee kdayda ilmi alla olevat asiat:

palkansaajan nimi, henkil6tunnus, osoite ja verotuskunta
ennakonpidatysprosentti

muut ennakonpidatysta koskevat maaraykset

aika, jolta palkka on maksettu

rahapalkan maara

luontoisedun raha-arvo

kustannusten korvaukset

muut ennen ennakonpidatyksen toimittamista vahennetyt maarat
ennakonpidatyksen alainen palkka

ennakonpidatyksen maara.

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

Palkkalistan laatimisesta saadetdaan myos ennakkoperintalaissa. Palkkalista toimii
kirjanpidossa menotositteena, joten saannollisesti palkkaa maksavan yrityksen tulee laatia
palkkalista. Palkkalistalle luetteloidaan tyonantajan samana paivana tapahtuneet palkan
maksut. Palkkalista tulee laatia kun tyonantajalla on vahintaan kolme tyontekijaa.
Palkkalistassa tulee nakya seuraavat tiedot eriteltyna. (Eskola.2007, s. 154; Syvanpera &
Turunen 2012, 180.)

aika, jolta palkka on maksettu

palkanmaksupadiva

rahapalkan maara

luontoisedun raha-arvo

kustannusten korvaukset

muut ennen ennakonpidatyksen toimittamista vahennetyt maarat
ennakonpidatyksen alainen palkka

ennakonpidatyksen maara
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palkansaajalle maksettu maara
tyontekijalta perityt tyoelakemaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu

palkasta vahennetty muu suoritus (esim. jasenmaksu ja palkka- tai matkaennakko).

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

Palkkasuoritusten yhdistelma on laskelma, johon merkitdaan kalenterikuukauden aikana
maksetut palkat, ja niista tehdyt ennakonpidatykset seka tydnantajan sosiaaliturvamaksut.
TyOnantaja tulee kadyttaa kirjanpidossaan erillista kirjanpitotilid, johon ennakonpidatysvelka
ja-maksut kirjataan. Palkkasuoritusten yhdistelman perusteella maksetaan kuukausittain
ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut verohallinnolle. (Eskola.2007, s. 155;

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

Palkkakirjanpidon lisdaksi tydnantajan on pidettava erillista vuosilomakirjanpitoa ja kirjata
tietoa mahdollisista tyontekijoille kertyneista sadstovapaista. Vuosilomakirjanpidossa tulee

nakya alla olevat tiedot:

tyontekijan vuosilomista ansaitsemat lomapaivat, pidetyt lomat seka kuinka paljon
lomapaivia on jaljella

loman pituuden maarittamisen perusteet

lomapalkan tai -korvauksen laskennan perusteet

maksetut vuosilomapalkat, lomarahat ja lomakorvaukset euroina

lomien ajankohdat

lomanmaaraytymisvuoden aikana maksetut palkat

Kaikki vuosilomiin tai palkkakirjanpitoon liittyvat asiat on ndytettava vaadittaessa muun
muassa tyosuojeluhallinnon tarkastajalle, luottamusedustajille tai tydsuojeluvaltuutetulle.

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

Prosessi on “tapa tehda asioita”. Prosessissa on sarja tehtavia ja paatoksia, jotka tuottavat
lisdarvoa asiakkaille tai muille sidosryhmille. Organisaatioissa on kymmenia prosesseja
liittyen tuotteiden ja palveluiden tuottamiseen ulkoisille asiakkaille tai organisaatioille
itselleen. Prosessin tehtdavana on tayttaa sisdisen ja/tai ulkoisen asiakkaan seka muiden

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

Prosessi on toisiinsa liittyvien tapahtumien ja tehtavien muodostama kokonaisuus, joka
alkaa asiakkaan tarpeesta ja paattyy asiakkaan tarpeen tyydyttamiseen. (Logistiikanmaailma
2021.) Prosesseissa on joukko toimintoja jotka liittyvat loogisesti toisiinsa. Prosessit
tarvitsevat toteuttamiseen resursseja, jotta prosessit saadaan tuotoiksi. Prosessi kasitteena
koostuu toiminnasta, resurssista ja tuotoksesta, joihin liittyy myos suorituskyky. (Laamanen.

2003, s. 20.)

Organisaatioissa prosessit tunnistetaan ja nimetdan, jotta ne ovat helpommin laskettavissa.
Prosessin kulusta tehdaan dokumentaatio kuvaamalla prosessit. Jokaisella prosessilla on
my06s omistaja, jolla on vastuu prosessin ja siina kaytettavien menetelmien suunnittelusta,
osaamisen kehittamisesta ja kartoittamisesta. Prosessin omistaja toimii prosessin
kehitysryhman vetdjana kehittden toimintaa organisaation tavoitteiden mukaisesti.
Organisaatio valitsee kehitysryhman, joka on kokonaisvastuussa prosessien
kehittamistyosta. Kehitysryhma ohjaa ja tukee prosessin omistajia. (Laamanen&Tinnila.

2009, s. 127; Arter 2021).

Alla oleva kuva (Kuva 9) on palveluprosessin ajattelunmallin pohja. Palveluhallinnan
prosessiajattelussa lahdetaan liikkeelle asiakkaasta ja hdnen tarpeistaan sekd mietitdan
millaisilla tuotteilla ja palveluilla (output) asiakkaan tarpeen voi tyydyttdaa. Taman jalkeen
suunnitellaan prosessi (toimenpiteet ja resurssit), jolla organisaatio saa aikaan tarvittavat
tuotteet ja palvelut. Organisaation tulee myos selvittad mita syotteita (input, tietoja ja

materiaaleja) tarvitaan prosessin toteuttamiseen ja mistd ne hankitaan (toimittajat).
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Kuva 9. Prosessi on sarja toimenpiteita ja resurssit. (Laamanen. 2003, s.20.)
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Organisaation ja sen menestymisen kannalta tarkeimpid prosesseja ovat
lilketoimintaprosessit, padprosessit ja avainprosessit. Nama prosessit kuuluvat

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

Oraganisaatio tarvitsee toimiakseen myos tukiprosesseja, jotka tukevat organisaation
ydinprosesseja. Tukiprosessit liittyvat organisaation toiminnan suunnitteluun, seurantaan ja
osaamisen kehittdmiseen seka strategiseen suunnitteluun. Tukiprosesseja ovat esimerkiksi
organisaation tietojarjestelmat, talous- ja henkildstohallinto seka viestinta. (Laamanen.2010,
s. 56.; Laamanen&Tinnila. 2009, s. 122.) Laaja-alaiset prosessit voidaan jakaa tarvittaessa
myo0s ali- ja osaprosesseiksi. Prosesseja kehitetdaan ja mallinnetaan tietyin maaraajoin, jotta

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

Organisaatio kayttaa prosesseja ohjauksen tukena, resurssitarpeiden tunnistamisessa,
palveluiden kehittamisessa, ongelmatilanteiden selvittamisessa seka tulosten mittaamisessa.
Oraganisaatioiden toiminta pohjautuu prosesseille, jolloin prosessijohtajuus korostuu.
Prosessien kuvaukset tukevat johtajia ja toimivat tyovalineena liiketoiminnan
kehittamisessd. Prosessien ja niiden mallintamisen etuna on tyonkulun kuvaus alusta
loppuun. Kun tydonkulut havainnollistetaan ajattelumalli kehittyy, jolloin tunnistetaan
ongelmia, joka mahdollistaa ongelmien ratkaisun. Prosessien avulla organisaatioissa saadaan
selkiytettyd myos vastuita. Prosessit ja niiden merkitys organisaatiossa ovat tarkea osa-alue
organisaation strategisen toiminnan, tuotteiden ja palvelujen toteuttajana. Prosessien
toteuttamiseen organisaatio tarvitsee myos osaamista, jarjestelmid, resursseja. (Arter

2020/06.)
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4.1 Prosessin kuvaaminen

Prosessikuvaaminen on viestinnan viline, jonka tarkoitus on mallintaa organisaation
toimintaa, jotta sita voidaan paremmin ymmartaa, analysoida ja kehittaa. Prosessin
kuvaamisessa on hyva nostaa esille organisaation kriittisia asioita ja tehda selkeys asioiden
valille seka viestia niiden merkityksesta ja nostaa asioita kehittamisen kohteeksi. (Laamanen
2010, s. 78, 5. 92, s. 75.) Kuvauksessa esitetddn prosessin ymmartamisen kannalta
tarkeimmat toiminnot ja maarittelyt, jotka sisaltavat prosessiin kuuluvat oleelliset tekijat,

kuten resurssit, henkiloston, menetelmat ja tydkalut. (Laamanen&Tinnila. 2009, s. 123.)

Kuvaamisen tarkoitus on auttaa ymmartamaan kokonaisuutta ja edistda yhteistyota
prosessissa toimivien henkildiden valilla seka auttaa ymmartamaan henkilén omaa roolia

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

Prosessit liittyvat organisaatioissa ydintekemiseen, tukemiseen ja johtamiseen.
Ydintekeminen liittyy asiakkuuksien hallintaan ja tuotteiden seka palveluiden tuottamiseen
ja niiden kehittamiseen. Prosessity6 alkaa kokonaisuuden hahmoittamisesta ja
suunnittelusta. Ensin tunnistetaan ydin- ja tukiprosessit, joista rakennetaan prosessikartta.
Taman jalkeen osaprosessit rakennetaan ydin-ja tukiprosessien avulla. Naista kaikista

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

Prosessi pitaa kuvata niin tarkasti, etta sen toimintalogiikka kay selville. Vaikka prosesseihin
liittyy paljon erivaihteita, on tarkeaa tunnistaa kriittisimmat toiminnot ja paatokset ja edistaa

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

Alla esimerkki prosessikaaviosta toteuttamisesta. Prosessikaavio on kaavion muotoon
graafisesti piirretty esitys, jossa esitetdadn prosessin toiminnot, tietovirrat, roolit ja henkilot.

(Laamanen&Tinnild. 2009, s.124.)
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Kuva 10. Esimerkki prosessikaaviosta ja prosessin liittyminen tyokaluihin ja -ohjeisiin seka

osaamiseen. (Laamanen&Tinnila. 2009, s. 125.)
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Prosessien kuvaamisen jalkeen prosessit on hyva arvioida, joka auttaa henkil6ita
tiedostamaan, ymmartamaan ja hyvaksymaan prosessin mukaisen toiminnan. Arvioinnin
tarkoitus on tarkastella prosessin toimivuutta organisaatiossa hyvaksyttyjen
toimintaperiaatteiden mukaisesti. Tarkastelussa otetaan huomioon prosessin kasitteet,
loogisuus, toimivuus seka se ettd prosessi on teknisesti laadittu hyvin. (Laamanen. 2010, s.

97, 101.)

4.2 Prosessit palkanlaskennassa

Palkanlaskenta voi olla tehokasta ja automaattista, edellyttden etta kaikki toteutuneet tunnit
ja tyosuhteiden muutostiedot on viety palkanlaskentajarjestelmaan. Automatisoidussa
palkanlaskentaprosessissa palkanlaskenta on ajo tai suoritus, jonka perusteella ohjelmisto
laskee ennakonpidatykset ja muut vahennykset seka tyontekijalle maksettavan nettopalkan.
(Lahti & Salminen 2014, s. 140.) Palkanlaskenta prosessi muodostuu aina ohjelmasta
riippumatta samankaltaisista tyovaiheista (Mattinen&Orlando&Parnila 2020, s. 327). mutta
kokoprosessi on kuitenkin laajempi kuin palkan laskenta ja palkan maksaminen. Siina on
myo6s hyva huomioida prosessin automatisoimista katsoen koko prosessi, joka sisaltaa
tyontekijoiden-, esimiesten seka palkka-, etta taloushallinnon toimenpiteet ja vaadittavan

raportoinnin organisaation sisalla. (Lahti &Salminen 2014, s. 140.)
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Yksittdisen palkan laskemisen prosessissa alla olevan kuvan ( Kuva 11) mukaan
ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan lisdataan etuudet ja rahapalkat, sen jalkeen
huomioidaan vahennysten hierarkiajarjestyksen mukaisesti: Ennakonpidatys, tyontekijan
eldke- ja tyottomyysvakuutusmaksu, ulosotto ja muut palkasta tehtavat vahennykset.
Maksettavaa suoritusta kuitenkin lisda verottomat matkakustannusten korvaukset.

(Syvanpera & Turunen 2012, s. 188.)

Taulukko 11. Yksittaisen palkan laskeminen (Syvdanperd & Turunen 2012, s. 188).

Luonne Palkkalaji Vaikutus palkkaan
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Palkasta tehtavat muut véhennykset, esim. ostot, ay-maksut -
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Jos halutaan tarkastella palkanlaskenta prosessia laajemmin, tarkastellaan prosessia
palkkakausikohtaisena tyonkulun prosessina. Tama malli sisdltda yksittdisten tyontekijoiden
palkkatapahtumien kasittelyn. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 189.) Vaihtoehtoisesti prosessi
voidaan jakaa vain neljdan paaosa-alueeseen: Palkka- ja tyoaika-aineiston kerdaminen,
tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka raportointi. (Lahti & Salminen, T,

2014, s. 138.)
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4.2.1 Tyoaika- ja palkkatietoaineiston kerddminen seka tapahtumien tulkinta

Palkka-aineisto kerataan toteutuneiden tyévuorolistojen perusteella seka huomioidaan
mahdolliset muut palkkaan liittyvat tapahtumat, kuten sairaus- tai lomapoissaolot.
Tehokkuuteen ja tuntien keraamisen hitauteen voi vaikuttaa tuntien hyvaksymisprosessi ja
tuntien tarkastaminen, unohtamatta tydajan tallenusvaiheessa tyontekijoiden tulee muistaa
mahdolliset projekti-ja tydkoodit seka mahdolliset kohdistustiedot ennen esimiehen tydajan
hyvaksymista. Tietojen kerdamisen jalkeen siirrytdaan tarkastusvaiheeseen, jossa saadaan
viela taydennettya tietoja ja oikaistua aineiston tietoja esimerkiksi lomapoissaoloja. Tietojen
kerdamisen ja niiden tarkastamisen jalkeen tulkitaan tietoja ja muutetaan tieto palkkalajeiksi
ja tapahtumiksi, jonka perusteella palkanlaskenta voidaan tehda. Tietojen tulkinnassa on
palkanlaskijan osattava tulkita palkkaan liittyvia asetuksia ja saantoja, kuten
tyoehtosopimusta, organisaation totuttua mallia, tydsopimusta ja tydaikalakia. Keratyt
tapahtumat ja tyoaika taytyy jasennelld ja muokata palkkalajeiksi, joiden perusteella

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

4.2.2 Palkanlaskenta, palkkakirjanpito ja raportointi

Palkanlaskentaohjelmisto laskee automaattisesti palkan ja tekee palkkaan kohdistuvat
vahennykset. Jarjestelmien kayttoliittymiin on mahdollista luoda tarkistukset ja palkkaan
kohdistuvat poikkeukset, jotta palkanlaskenta on automatisoidumpaa. Palkkakustannusten
tulee nakya halutulla tavalla yrityksen kirjanpidossa ja sita kautta raportoinnissa.

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

lybaika ja )
palkka- Tietojen Palkan- 2 anartain
aineiston tulkinta laskenta Raportointi
keraaminen
Henkilo- ja tyosuhdetietojen yllapito
_________ : |
| |
Rekrytointi ja o )
t-,-u'—_'.rl_mtu-:-f] : lybsuhteen aikaiset Tyosuhteen |
~ alku ! muutokset paattyminen |
|
_________ J b ]

Palkanlaskentaprosessin yksi tarkeimmistad osa-alueista etenkin prosessin automatisoinnin
kannalta on tyosuhteen elinkaaren hoito, jossa paivitetaan ja yllapidetaan henkilétietoja ja
muita palkanlaskennassa kdytettavia perustietoja. Ylla oleva kuva (Kuva 12 ) selkiyttaa
tyosuhteen elinkaaren hallintaa, joka voidaan jakaa kolmeen paavaiheeseen: Tyésuhteen
alkaminen, tydsuhteen aikaiset muutokset seka tydsuhteen paattymiseen. Palkatun
tyontekijan ja tyosopimukseen liittyvat tiedot on tarkeaa tallentaa oikein tarvittaviin
jarjestelmiin. Tetojen tarvittaessa useissa eri jarjestelmissd, on tavoitteena perustaa tiedot
master- jarjestelmaan, josta tarvittavat tiedot siirtyvat tarpeen mukaan muihin jarjestelmiin.

(Lahti & Salminen 2014, s5.142.)

Ennen tyosuhteen solmimista palkanlaskijan tyohon kuuluvat usein tyosuhteeseen ja palkan
maarittamiseen liittyvat avustavat tyot, kuten johdon konsultointi, avustaminen

tyosopimuksen laatimisessa. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 190).

Palkanlaskentaa varten tarvitaan muun muassa verokorttietiedot seka pankkitilinumero.
Palkanlaskennan ollessa automatisoitua, palkanlaskentaan liittyvéat tiedot voivat siirtya
tyontekijan tietoihin automaattisesti rajapintojen kautta. (Lahti &Salminen 2014, s. 143.)
Tarvittaessa, usein pienissa yrityksissa palkanlaskija voi luoda uudet tunnukset tyontekijan
tarvitsemiin jarjestelmiin ja opastaa jarjestelmien kayttoon seka kerata verokortin ja

pankkituilinumeron tallettaa ne jarjestelmaan. (Syvanpera & Turunen 2012, s. 190).
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Tyosuhteen aikana palkanlaskijan tehtdviin kuuluu jokapéivaisten tydsuhteeseen liittyvien
tehtdvien hoitaminen, palkanlaskentajarjestelman kayttaminen ja sen paivittaminen ja
tietojen valittdminen eri sidosryhmille. (Syvdanpera & Turunen 2012, s. 190). Tydsuhteen
elinkaareen liittyvia tietojen yllapitoa vaativia asioita ja niihin liittyvia muutoksia voivat olla
muun muassa palkkamuutokset, lomat ja muut poissaolot, verokorttimuutokset,
organisaatio ja kustannuspaikkamuutokset seka erilaiset muut poikkeustilanteet, jotka
liittyvat palkkaan ja tydsuhteeseen. Automatisoidussa palkanlaskemisessa tavoitteena on,
ettd tiedot saadaan jarjestelmaan tallennettua sielltd mista tieto on saatavilla, tarkoittaen
ettd jarjestelmdssa on kaytossa tarvittavat lomakkeet ja tyontekijalla ja/tai esimiehelld on
mahdollisuus paasta muuttamaan ja lisamaan tietoja, kuten osoite,- ja pankkitilitietoja seka
esimiehen on mahdollista tehda palkkaan liittyvia muutoksia lomakkeiden avulla.
Mahdolliset organisaatio muutokset saadaaan tehtya integroidusti jarjestelmien valill3,
jolloin tarvittavat muutokset HR- ja palkkajarjestelmiin saadaan vietya ajantasaisesti.
Automatisoidun jarjestelman myota myos verottajalta voi saada tyontekijoéiden verotiedot
suoraan tiedonsiirtona. Naiden itsepalveleroolien avulla valtetdaan paallekkaisia tyévaiheita

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

Ty6suhteen loppuessa, joka on tyosuhteen viimeisen elinkaaren vaihe, palkanlaskenta laskee
tyontekijalle loppupalkan ja tydsuhdestatus muutetaan paattyneeksi. Tyosuhteen loppuessa
palkanlaskija voi huolehtia tyotodistuksesta ja sen arkistoinnista oikeaan paikkaan.
Palkanlaskija hoitaa myos tiedot viranomaisille tydsuhteen paattymisesta. (Syvanpera &

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

Palkanlaskennan prosessiin ja palkanlaskijan tydhoén kuuluvat myos erilaisten tietojen
paivitys tiettyna kalenterivuoden ajankohtana, kuten verokorttien paivitys vuoden alusta/
vuoden vaiheessa, verohallinnon paatokset luontoisetujen raha-arvoista ja verovapaiden
matkaksutannusten korvausten enimmaismaarista paivitetaan jarjestelmiin vuoden alussa.
Vuoden vaihteessa astuvat voimaan myos verottajan ilmoittamat uudet palkasta laskettavan
tyonantajan sosiaaliturvavakuutusmaksu seka tyontekijoiltd perittdvien erien, kuten
tyoeldke- ja tyottomyysvakuutusvakuu tusmaksujen prosettiosuuksien tiedot. Huhtikuun
alussa selvitetdan vuosilomiin liittyvat asiat, kuten lomapalkkojen maarat ja selvitetdan
lomapadivien maara ja niiden ajankohdat. Lomia pidetdan yleensa yleensd useammassa

jaksossa ja sen lisaksi tyosuhteita solmitaan ja paatetdaan kesken kalenterivuoden, joten
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lomapalkkojen seuranta ja niiden maksaminen voi tyollistda palkanlaskentaa.(Syvanpera &

Turunen 2012, s. 191).

4.3 Prosessijohtaminen

Kuvassa 13 on esitetty johtamiseen liittyvid peruskasitteita ja erilaisia [ahestymistapoja, joita
kaytetaan prosessien kehittamiseen ja niiden parantamiseen seka hyvien tulosten

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

Kuva 13. Johtamisen lahestymistapa. (Laamanen&Tinnila. 2009, s. 9).
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Prosessijohtaminen on toimintojen ketju, jonka avulla organisaatio luo arvoa asiakkaalle.
Johtamisessa on tunnistettava tapahtumien ketju, mallintaa se ja asettaa sen toteutumiselle

ja kehittamiselle tavoitteita. (Laamanen&Tinnila. 2009, s. 10.)

Koko yrityksen toimintaa johdetaan prosessien ja niiden kehitysryhmien avulla. Tavoitteena
on kehittya kilpailijoita nopeammin parhaimpien kehittdmismenetelmien avulla. Johtajat
kehittdvat prosessijohtamisjarjestelman ja kannustavat prosessien toteuttamiseen ja

kehittdmiseen. (Tuominen.2010, s. 124.)
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Prosessijohtamisella tarkoitetaan toiminnan kuvaamista, kehittdmista ja johtamista
prosessiajattelun mukaisesti. Johtamisen tavoitteena on saada parempaa ymmarrysta
organisaation toiminnasta ja saavuttaa tehokkuutta eri osa-aloilla. Prosessijohtaminen on
yksi organisaation johtamisen tyokaluista, joka auttaa liiketoimminnan kehitysty6ta ja luo
mahdollisuuden kilpailukyvylla erottautumiseen. Hyvalla prosessien hallinnnalla

saavutetaan etuja kilpailevilla markkinoilla. (Arter 2021.)

Johtamisen tehtdva on priorisoida ja saada aikaan muutoksia. Priorisoinnin avulla asetetaan
tavoitteita ja luodaan strategia. Organisaatio menestyy strategian perusteella, joka
tarkoittaa valintaa, mallia ja suunnitelmaa siita mita tehdaan organisaation menestymiseksi.
Strategian myo6ta johtajien on ymmarrettava organisaation kilpailukyky ja huomioida
sidosryhmien vaatimukset sekd muuttuvat asiakkaiden tarpeet. (Laamanen&Tinnila. 2009, s.

11-12.)

Prosessien johtamisessa on kahdenlaista lahestymistapaa; prosessijohtaminen tai prosessien
parantaminen. Prosessijohtamista voi tehda vain johtajat, joiden vastuulla on organisaation
avainprosessit. Prosessin omistaja mallintaa prosessin ja asettaa kehittamistavoitteet seka
arvioi prosessin tehokkuuden ja toimivuuden. Prosessien parantamisessa on taas kyse
toimintatavan muuttamisprosessista, jolloin pyritddn saamaan parempia tuloksia

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

Prosessijohtamista tukevat organisaation strategia, organisaatiorakenne, yhteistyo,
oppiminen, tietojohtaminen seka organisaatiokulttuuri. Prosessiajattelu ja
prosessijohtamisen sisdistdminen vaativat aikaa, sitoutumista, muutosjohtamista ja

koulutusta niin johtajilta kuin tyontekijoilta.(Arter 2021.)

Alla olevassa kuvassa (Kuva 14) on esimerkkeja prosessiajattelun kehityspiirteista ja
prosessijohtamisen eri tyypeistd. Toiminnallisessa organisaatiossa toiminta perustuu
hierarkiaan, jossa vallitsee tarkka tyonjako, kun taas tulosyksikkdorganisaatiossa prosessit on
tunnistettu, mutta niilla ei ole vaikutusta toimintapoihin. Prosessilahtoisessa
matriisiorganisaatiossa toimintaa ohjataan asetettujen mittareiden ja tavoitteiden avulla.
Tdssa organisaatiossa prosessien ympadrille on organisoitu toimintajarjestelma.
Prosessiorganisaatioon siirtyminen vaatii organisaatiossa muutoksia perinteisissa ajattelu- ja

toimintatavoissa seka organisaatiokulttuurissa. (Arter 2021).
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Kuva 14. Prosessijohtamisen eri tyypit. (Arter 2021).
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Prosessin kehittamista voidaan lahestya ihmisen nakdkulmasta eli sosiaalisena muutoksena
tai teknisena kehittamisena eli jarjestelmien nakokulmasta, mutta hyvassa kehittamisessa
tarvitaan molempia ajattelumalleja. Prosessien kehittamiseen I6ytyy erilaisia
lahestymistapoja. (Laamanen 2010, s. 209.) ldhestyy prosessin kehittamista kolmesta eri
perustyypista: Prosessin suunnittelusta ja suorituskyvyn parantamisesta,

ongelmanratkaisusta ja benchmarkingista (parhaiden kaytantdjen jakaminen).

Prosessien suunnittelun kehitysmallilla pyritddn jatkuvaan parantamiseen sidosryhmien
nakokulmasta. Tassa mallissa prosessille nimetaan omistaja, joka on vastuussa
kehittamistyosta kehitysprojektin jalkeen. Tarkastelu kohdistuu prosessiin ja tehokkuuden
parantamiseen seka mahdollisuuksien kehittamiseen. Keskeista prosessin tarkastelussa on

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

Ongelmaratkaisun kehittamismallissa on olennaista organisaation toimintaa haittaavan tai
hyvaa suorituskykya estdavan ongelman tunnistaminen. Kehitysmallin |dhtokohtana on
ongelman poistaminen, minka uskotaan parantavan organisaation suorituskykya.
Onglemaratkaisun kehitysmallissa ei kyseenalaisteta koko prosessia, vaan ongelma liittyy
tuotteeseen tai palveluun liittyvaan virheeseen tai poikkeamaan. Organisaation ei tulisi
tyytya huonompaan palveluun tai suorituskykyyn, kuin se pystyisi hankkimaan vapailta
markkinoilta. Benchmarkigin avulla, eli vertailemalla parhaisiin palveluihin, organisaatio saa

vertailukykya omiin tuotteisiin ja palveluihin. Taman avulla organisaatio pystyy kehittdmaan
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toimintaansa. Organisaatioiden tulee jatkuvasti etsid uusia mahdollisuuksia verrata omia
kaytantoja parhaiden kaytantdjen tunnistamiseksi. Benchmarking kohdistuu tuotteeseen,

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

5 Toimeksiantajan esittely

Tassa luvussa esitelldaan opinndytetyon toimeksiantajayritys, yrityksen palkkahallinto seka

palkkahallinnon jarjestelmat.

5.1 Comatec Group Oy

Comatec Group Oy perustettu Tampereella vuonna 1986. Teknologiateollisuuden asiakkaille
suunnattu insindoritoimisto palvelee asiakkaitaan suunnittelu-, projektinhallinta- ja
asiantuntijapalveluiden saralla. Comatecilla tyskentelee Iahes 600 teknologiatoimialojen,
teollisuuden ja koneenrakennuksen asiantuntijaa. Vuosien aikana yhden miehen yhtiosta on
kasvanut neljassa maassa ja 20 paikkakunnalla toimiva konserni. Konserniin kuuluvat
tytaryhtiot: Comatec Automation, Deemec Oy, Rantotek Oy, Oucons Oy, Oy, Comatec
Estonia OU, Comatec Poland Sp. z 0.0 ja Comatec Romania Oy seka insinédritoimisto
Comatec Oy, joka yhtidittamisen myota jaettiin syksylla 2021 yhtidiksi 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 tyollistda 750 henkil6a vuoteen
2023 mennessa. Comatec Group Oy tarjoaa myods mekaniikka-, hydrauliikka- ja
automatiikkasuunnittelun lisaksi mm. lujuuslaskennan ja turvallisuustekniikan palveluita.

(Comatec 2021.)

5.2 Palkkahallinnon jarjestelmat ja palkkahallinto

Palkkahallinto kuuluu toimeksiantajayrityksen organisaatiossa People&Culture -osaston alle.
Osastoon kuuluu yhteensa 6 (kuusi) HR- ja palkkahallinnon osaajaa. Palkkahallinto koostuu
kahdesta kokoaikaisesta palkanlaskijasta ja palkkakoordinaattorista, jonka tehtdvana on

vahvistaa palkkahallinnon ja HR-tiimin yhteistyota seka toimia palkanlaskijan tukena
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tyotehtdvissd. Comatec Groupin Suomen yhtidissa, lukuunottamatta Deemec Oy:t3, on
kaytossa Mepco palkanmaksujarjestelma, joka kayttéonotettiin vuonna 2019.
Palkkahallintoon kuuluvat tyontekijat toimivat jarjestelman paakayttajina. Palkkahallinnon
vastuulla on laskea ja vastata Suomen yhtididen palkanmaksusta, pois lukien Deemec Oy.

(Comanet 2021.)

Tyontekijoiden henkil6- ja tydsuhdetietoja hallitaan seka yllapidetdan Mepco HRM
jarjestelmassa, jonka kayttoonotto tapahtui vuoden 2021 alussa. Mepcoon kerataan ja
tallennetaan henkildiden perustietoja, tydsuhdetta ja tydsuhdehistoriaa koskevia tietoja
seka osaamis- ja koulutustietoja. Tyosuhteen paattymisen jalkeen tietoja sailytetdaan
tietokannassa lainsadadannon mukaisesti historiatietoihin siirrettyna. Mepco HRM hallitaan
esimiesten ja/ tai esimiehen esimiehen toimesta tai vaihtoehtoisesti paakayttaja voi
tarvittaessa muuttaa palkka- ja tyosuhdetietoja padkayttdja-roolilla. Tyontekija paasee myos
itse paivittamaan omia henkildtietojaan tai lisidmaan suortiettuja kursseja ja sertifikaatteja

Mepcon oma portaalissa. (Comanet 2021.)

Comatec Groupin Suomen yhtidissa toiminnanohjausjarjestelmana toimii Unit4, joka on
otettu kdyttoon vaiheistetusti, viimeisin ja isoin kayttéonotto oli alkuvuodesta 2021, jolloin
insin6oritoimisto Comatec otti jarjestelman kayttoéon. Jarjestelma on integroitu Mepcon
(palkkahallinto ja HR) ja Seuperofficen (asiakkuudenhallinta) kanssa. Jarjestelmassa on
kaytossa moduulit: tuntikirjaus-ja tydajanseuranta, kirjanpito, raportointi, projekti-ja

resurssien hallinta. (Comanet 2021.)

Comatecilla People & Culture- osasto tekee tiivista yhteistyota liiketoimminan, talous-ja IT-
osastojen kanssa. Oman osaston sisalla tydnjaot ovat selkeita ja tietojen nakyvyys on rajattu
omalle roolille kuuluvaksi. Palkkahallinnon tyontekijoilla ja henkilostopaallikolla on laaja
nakyvyys koko henkiloston palkka-ja poissaolotietoihin sekd mahdollisiin muihin
arkaluontoisiin henkildtietoihin. HR-tyontekijat keskittyvat henkilo- ja tydosuhdetietojen HR-
paakayttdjana toimimiseen. Palkkahallinnon tyd on Comatecilla monipuolista sisaltdaen
palkka-ja tyosuhde asioiden neuvontaa, jarjestelmien paivittamistd, erilaisten tietojen
luovuttamista sidosryhmille ja raporttien tekemista seka kehityprojekteihin osallistumista.

(Comanet 2021.)
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Henkildsto koostuu kuukausi- ja tuntipalkkalasista, palkattomista alihankkijoista seka
harjoittelijoista. Talla hetkellad kaikki Comatec Groupin Suomen tydntekijat kuuluvat ylempiin
toimihenkilihin Skol Ytn (suunnittelu- ja konsuttiala) tyéehtosopimuksen piiriin 30.11.2021
asti. Tunti- ja kuukauspipalkkalaiset tyoskentelevat aikapalkalla. Asiakassopimuksesta
riippuen tyontekijoille voidaan sopia erillisia lisia tai korvauksia maksettavaksi kuukausittain
esimerkiksi paivystyskorvauksia tai projektitydohon liittyvia ja sovittuja palkanlisia. (Comanet

2021.)

Comatec Groupissa on kaytossa paikallisesti sovittu saldojen vuoden seurantajakso. Saldojen
ylittdessa +120 tai vaihtoehtoisesti saldojen ldhestyessa -40 saldotuntia, tulee esimiehen
sopia tyontekijan kanssa saldovapaista. Mahdolliset ylityot tulee sopia aina esimiehen
kanssa erikseen. Palkanmaksupdiva on kerran kuukaudessa, aina kuukauden viimeinen
arkityopaiva, mutta tyosuhteen paattyessa kuun viimeinen paiva, lopputili maksetaan noin
viikon paasta tyosuhteen paattymisesta. Tuntipalkkalaisilla palkanmaksukausi on
tuntikirjausjarjestelman raportointijakson mukainen (edellisen kuukauden 17 péivasta
kuluvan kuukauden 16 pdivaan asti.) Kuukausipalkkalaisten palkkakausi on aina
kalenterikuukausi. Palkanlaskennan raportointijakso tarkoittaa aikavalid, jonka mukaisesti
lisaykset esim. etukateen sovitut ylity6t tai vahennykset huomioidaan kyseisen kuukauden

tiliin. (Comanet 2021.)

Kalenterikuukauden viimeisimmat viikot ovat palkkahallinnossa kiireisinta aikaa. Tavoitteena
on saada kaikki palkanmaksuun liittyva tarpeellinen tieto jarjestelmista ja varmistaa
palkkojen oikeellisuus. Palkkaan liittyvat tiedot tulisi saada hyvissa ajoin palkanlaskentaan,
jotta palkka laitetaan oikean suuruisena maksuun ja palkkoihin liittyva raportointi siirtyy
eteenpadin aikataulullisesti. Comatec Groupin ohjeistuksen mukaisesti tuntikirjaukset
kirjataan ja hyvaksytdan kerran viikossa joka maanantai. Palkkahallinto siirtaa
tuntikirjausjarjestelmasta kaikki hyvaksytyt tunnit, poissaolot, lomat ja ylityot kaksi kertaa
viikossa, aina tiistaisin ja torstaisin. Esimiesten tulee tehda suunnitelluista poissaoloista
erillinen lomake palkanlaskentaan, jolloin palkkahallinto saa aikataulussa tiedon henkilon
poissaolosta. Nama poissaolot eivat kuitenkaan siirry palkkahallinnon tekeman siirtoraportin
mukana, joten naiden poissaolojen ilmoittaminen on palkkahallinnolle erityisen tarkeaa.
Palkkakauden aikana palkkahallinto ottaa erilaisia raportteja tuntikirjausjarjestelmasta, jotta

voi tarpeen tullen muistutella esimiesta hyvaksymattomista tunneista tai matkalaskuista.
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Varsinaisten palkka-ajojen jalkeen aloitetaan kuun vaihteen tyot, jolloin raportoidaan
henkilostélukuja ja vaihtuvuutta seka paivitetdaan mahdollisia tyotapaturmatietoja,
lahetetaan talousosastolle kirjanpitoon kuuluvat varaukset (lomavaraukset, sovitut
palkalliset vapaat) ja kirjanpitoerittely seka tieto oma-aloitteisista veroista. Kuun vaiheessa
tulee myos tasmata kk-yhteenveto ja oma- aloitteiset verot seka kirjanpitoerittelyn
nettosumma toisiinsa. Tasmaytys tehdaan joka kuukausi, jotta vuoden vaihteessa tasmaytys
on osa lukujen tarkistusprosessia. Palkka-ajon jalkeen tehddaan myds mahdolliset KELA-
hakemukset ja palkkatodistukset, joiden jalkeen valmistaudutaan uuteen palkkakauteen

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

Vuoden vaihteessa palkkahallinto paivittaa verottajan ilmoittamat uudet verovapaiden
matkakustannusten korvausten tiedot jarjestelman ohjaustietoihin sekd muutetaan palkasta
pidatettavien vahennyserien arvot jarjestelmaan. Vuoden vaihteessa paivitetdan myos
seuraavan vuoden palkanmaksukaudet jarjestelmaan ja tarkistetaan TYEL-tasmaytys.

(Comanet 2021.)

6 Prosessien vaiheet toimeksiantaja yrityksen palkkahallinnossa

Opinndytetyon aihe tuli esille ensimmaisen kerran kesalla 2021. Henkil6stopaallikon kanssa
sovimme kehityskeskustelussani yhdeksi tavoitteekseni opinndytetyon aloittamisen

viimeistaan syksylla 2021 ja tyon loppuun saattaminen vuoden 2021 loppuun mennessa.

Palkkahallinnon prosessien vaiheiden kuvaaminen yksityiskohtaisesti on
toimeksiantajayritykselle tarkeaa, jotta saadaan kasitys palkkahallinnon tarkeimmista ja
kriittisimmista tyovaiheista seka kokonaiskuva palkkahallinnon tehtavista palkkakauden
aikana. Prosessien vaiheiden esittelyn myota saadaan myos kasitys vastuista, tyotehtavista
ja jarjestelmistd sekd aikatauluista. Prosessien vaiheiden valinnoissa ldhestyttiin
palkkahallinnon ty6tehtavia tyosuhteen elinkaaren mukaan, jolloin prosessit olisivat

selkedmmin ymmarrettavissa.

Palkkahallinnolla on kdytdssa kolme eri jarjestelmaa M-files, Unit4 ja Mepco HRM, joista
kriittisemmat jarjestelmat palkkahallinnolle ovat Unit4 ja Mepco HRM, koska jarjestelmien

valilla tapahtuu palkkoihin liittyvaa tiedonsiirtoa rajapintojen seka tiedostojen kautta.
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Prosessien kuvaamisesta, esittelystd ja ohjeistamisesta on hyotya tiedottamisessa ja

yrityksen jatkuvuussuunnitelman tekemisessa.

Prosesseja voidaan kuvata eri tavoin. Prosessikaaviot oli alun perin suunniteltu
toteutettavaksi laadunvalvonnan mukaisesti. Opinndytetyon edetessa paadyin kuvaamaan
prosessit infograafien avulla mallintaen tietoa nykyaikaisemmalla tavalla. Infograafilla luodut
ohjeistukset ja prosessit tukevat perehdytysprosessia paremmin ja tieto tarkeimmista

asioista on helpommin ymmarrettavissa ja tiedostettavissa.

6.1 Prosessikaavioiden maarittely

Prosessien vaiheet on hyva tunnistaa ja nimeta, jotta niita voidaan jatkokehittaa, kuten
luvussa nelja kerrotaan. Prosessivaiheiden tunnistaminen ja vaiheiden valinta alkoi
yhteistydssa palkkahallinnon tydntekijoiden kanssa. Mietimme kriittisimmat ja tarkeimmat
palkkahallinnon prosessit, jonka jalkeen ne kirjattiin infograafeihin. Prosessivaiheiden avulla
ymmarretadn paremmin vastuut tiedon siirtymisesta palkkahallinnolle oikea-aikaisesti ja
palkanlaskemiseen tarvittavat tiedot, jotta palkka sekd matka- etta kululaskut saadaan

eteenpadin aikataulun mukaisesti.

Luvussa nelja kerrotaan myds siita kuinka prosessit ovat tapahtumien ja tehtavien
muodostama kokonaisuus. Vaiheiden esittelyn ja kuvaamisen jdlkeen tiedetaan kuinka
monta erilaista vaihetta, tehtdvaa ja tapahtumaa tarvitaan palkanmaksamiseen ja tiedon
saamiseen. Laamasen ja Tinnilan mukaan luvussa nelja mainitaan, etta jokaisella prosessiin
kuuluvalla resurssilla on vastuu niin aikataulusta kuin tiedonsiirrosta. Laamasen mukaan
prosessit tarvitsevat toimiakseen myds resurssin ja omistajan. Prosessin omistajan vastuulla

on prosessien kehitys ja siihen valittavien tarpeellisten resurssien olemassa olo.

Toimeksiantajayrityksen palkkahallinnon prosessien omistajana toimii henkilostopaallikko.
Henkilostopaallikko on ollut mukana kuuntelemassa palkkahallinnon ideointia prosessien
vaihdeiden maarittelysta ja niiden suunnittelusta. Operatiivinen vaiheiden maarittely
tapahtui kuitenkin yhteistyossa palkkahallinnon ja HR- tyontekijoiden kanssa, mutta

lopullisen hyvaksynnan vaiheista teki henkilostopaallikko.
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Prosessien maarittelyssa tuli miettia mista prosessi alkoi ja mihin se paattyi. Luvussa nelja
mainitaankin, etta prosessien havainnollistaminen alusta loppuun auttaa ajattelumallin
kehittymisessa, jonka jalkeen tunnistetaan ongelmia. Prosessivaiheissa en ottanut syvallisesti
huomioon koko prosessia, vaan halusin keskittya palkanlaskennan tarvitsemaan tietoon ja

sithen mita palkkahallinnon tulee tehd3, jotta prosessi etenee suunnitelman mukaisesti.

Palkkahallinto kuuluu toimeksiantajayrityksen tukiprosesseihin. Laamanen ja Tinnilan
mukaan tukiprosessit liittyvat strategiseen suunnitteluun, toiminnan suunnitteluun ja
seurantaan. Tukiprosessit tukevat myos toimeksiantajayrityksen ydinprosesseja. Prosessien
vaiheissa on hyva nostaa esille myos kriittisia kohtia, jotta vaiheita voidaan analysoida ja
paremmin ymmartaa. Palkkahallinnon prosessien vaiheissa ja niiden esittelyssa pyrin
tuomaan esille prosesseihin liittyvat aikataulut ja tehtavat. Palkkahallinnon prosessien
vaiheiden kuvaamisen tarkoitus on ymmartaa kokonaiskuvaa palkkahallinnosta,

jarjestelmista ja prossesseihin liittyvista kehityskohteista.

Luvussa 4.1 kerrotaan automatisoidusta palkanlaskennasta. Palkanlaskenta toimii
toimeksiantajayrityksessa ajoina, jonka jalkeen palkanlaksentajarjestelma laskee
tallennettujen tietojen perusteella tydntekijalle nettopalkan. Prosessin vaiheissa olen
halunnut mainita palkkahallinnon tehtavat palkka-ajoon liittyvat brutto- ja nettoajot seka
niiden jalkeen tapahtuvat palkkaraportoinnit ja palkkakirjanpidon. Prosessivaiheissa toin
esille myos palkka-ja aineistojen kerdamiset ja niihin liittyvat aikataulut. Aikataulut ovat
tarkea osa palkkahallinnon prosessien maarittelyssa, jotta palkat saadaan oikein maksuun,

jolloin raportointi etenee aikataulussa ilman yritykselle koituvia sanktioita.

Palkanlaskennan prosessit koostuvat monesta yksityiskohtaisesta tehtavasta ja tiedosta,
joista jokainen on tarkea osa kokonaisuutta ajatellen. Joidenkin tehtavien pois jattaminen
tuntui mahdottomalta, joten valitsin vaiheisiin vain tarkeimmat kohdat, jotka esittelyssa

avasin tarkemmin.

Prosessivaihein maarittelyssa tarkein osa ja tehtava oli saada tarpeellinen tieto
palkanlaskennan prosesseista ja kehityskohteista sekd teaoriapohjan avulla saada tieto siité
mita palkanlaskijan tulee ty6ssdan osata ja ymmartaa, jotta palkat siirretdaan maksatukseen
oikea-aikaisesti ja ajallaan. Maarittelyssa ja esittelyssa pyrin huomioimaan palkkahallinnon

tarkeimmat aikataulut ja tehtavat.
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6.2 Prosessikaavioiden vaiheiden esittely

Palkkahallinnon infograafein kuvattuja prosessivaiheita oli yhteensa seitseman. Nama
prosessivaiheet ovat mainittuna liitteinda, mutta vaiheet tehtiin vain toimeksiantajan
yrityksen kayttoéon luottamuksellisten tiedojen vuoksi. Tasssa luvussa esittelen prosessien

vaiheet ja niiden esittelyn.

Ensimmadisena prosessivaiheena (liite 1) on tydsuhteen aloitus. Tassa kerrotaan eri vaiheet
siitda, miten uuden tyontekijan tiedot saadaan palkanlaskentajarjestelmaan ja
palkkahallinnon tehtdvat uuden tydsuhteen perustamisen vaiheessa. Prosessi ldhtee siita,
kun esimies perustaa uuden tyosuhteen lomakkeiden kautta suoraan
palkanlaskentajarjestelmaan. Taman jalkeen palkanlaskentajarjestelmasta lahtee
automaattisesti sahkopostiviesti uudesta tyontekijasta tiedon tarvitseville ja Comatec
Groupin maaritetyille osastoille, jotta uudelle tyontekijille saadaan luotua tarvittavat

tunnukset seka oikeudet esimerkiksi dokumentointi- ja tuntikirjausjarjestelmaan.

Palkkahallinto kirjaa uuden tyéntekijan nimen, palkaan ja lomiin liittyvat tiedot M-filesista
I6ytyvaan sen yrityksen tarkistuslistaan, johon uusi tyontekija kuuluu, jotta palkkahallinnolla
pysyy tieto aktiivisista tyosuhteista ajantasaisena. Palkkahallinto tayttdaa myos jarjestelmaan
muut tydsuhteeseen liittyvat alkupdivat, kuten lomalaskenta, palvelusvuosi ja Groupin
tyosuhteen aloituspdiva. Taman jalkeen palkkahallinto tarkistaa uuden tyontekijan tiedot
jarjestelmasta ja vertaa sita allekirjoitettuun tyésopimukseen, jonka esimies on tallentanut

M-filesiin.

Tarvittaessa tekee jatkokyselya palkkaavalle esimiehelle ja pyytda esimiesta korjaamaan
tietoja palkanlaskentajarjestelmassa ja tekemaan liitteen tyosopimukseen korjauksista, jos
on tarpeen. Automaattinen sahkopostiviesti siirretdan palkat-sahkdpostikansion
alakansioon, HR- viestit. Ndin uuden tyontekijan tiedot siirtyvat palkkahallinnon tietoon ja
tarkistuslistalle. Tallennettujen tietojen mukaan uudelle tyontekijalle maksetaan palkka

seuraavana palkanmaksupaivana.

Tyontekijan tyosuhteeseen liittyvat muutokset (liite 2) prosessivaihe kerrotaan toisena
tarkedna prosessina. TyOsuhteeseen liittyvat muutokset jaetaan kolmeen eri vaiheeseen:

Palkka muutos, tydsuhteen muutos ja tydaikaan liittyvd muutos. Nama vaiheet kerrotaan
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erillisina prosessivaiheina. Vaiheet ovat hyvin samantyyppisia ja liittyvat tydosuhteeseen
tapahtuviin muutoksiin, jotka ovat sidonnaisena myds palkkaan. Kaikki nama
prosessivaiheet voivat tulla voimaan kesken palkkakauden, mutta suositeltavaa on uuden
tiedon voimaan tuleminen aina palkkakauden alussa, jolloin valtytaan palkkaan liittyvilta

lisdkysymyksilta.

Palkka muutos prosessi alkaa esimiehen tekemalla lomakkeella palkanlaskentajarjestelmaan.
Esimies kirjaa palkkaan liittyvat muutokset ja lahettdaa lomakkeen eteenpain hyvaksyttavaksi
omalle esimiehelleen. Esimiehen esimies saa automaattisen viestin
palkanlaskentajarjestelmasta tehdysta lomakkeesta, joka odottaa hyvaksyntda. Esimiehen
esimiehen hyvaksynnan jalkeen palkanlaskentajarjestelmasta lahtee automaattinen
sahkopostiviesti palkkahallinnolle, josta ilmenee tyontekijan palkkaan liittyva muutos.
Palkkahallinto kirjaa tiedon tarkistuslistalle uudesta palkasta ja sen alkupaivasta. Uusi
palkkatieto paivittyy palkanlaskentajarjestelmaan silla paivamaaralla, minka esimies on
lomakkeeseen laittanut. Palkanlaskentajarjestelma laskee automaattisesti uuden palkan

pdivamaarien ja tehtyjen kuukauden tyopaivien mukaan.

Tyosuhteeseen liittyvdssa muutoksessa esimerkiksi tydsuhteen muuttuessa
kuukausipalkkalaisesta tuntipalkkalaiseksi esimies aloittaa prosessin tekemalla lomakkeen
palkanlaskentajarjestelmassa. Automaattinen sahkopostiviesti lahtee
palkanlaksentajarjestelmasta palkkahallinnolle, jonka jalkeen palkkahallinto kay
hyvaksymassa lomakkeen. Lomakkeen hyviaksymisen jalkeen palkkahallinto kopioi
tyosuhteen uuteen maksuryhmaan ja paivittaa tarvittavat tiedot palkanmaksujarjestelmassa
uuden maksuryhman tyosuhteella. Tydsuhteen kopioinnin ja palkkahallinnon tietojen
paivityksen jalkeen esimies pystyy jatkamaan prosessia tekemalla uuden lomakkeen, jossa
padivitetaan palkkatietoja. Esimies lahettaa eteenpdin palkkatietoon tehdyn lomakkeen, jonka
jalkeen ldhtee automaattinen sahkopostiviesti palkanmaksujarjestelmasta palkkahallinnolle.
Palkkahallinto kirjaa uuden maksyryhman ja palkkatiedon tarkistuslistalle sekd maksaa

loppupalkan vanhasta maksuryhmasta seuraavana palkanmaksupaivana.

Tyo6aikaan liittyva prosessi alkaa myos esimiehen tekemasta aloitteesta. Esimies tayttaa
lomakkeen palkanlaskentajarjestelmassa ja kirjaa uuden tydaikamuodon, aloituspéivan ja
palkkaan liittyvan muutoksen samalla lomakkeella. Taman jalkeen esimies lahettaa taytetyn

lomakkeen eteenpdin esimiehen esimiehelle hyvaksyttavaksi. Hyvaksynnan jalkeen
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palkkahallinto saa automaattisen sahkopostiviestin tydaikaan liittyvasta muutoksesta. Uusi
tieto tybajasta ja palkasta tallennetaan tarkistuslistalle, jonka jalkeen palkka maksetaan

tallennettujen tietojen mukaan seuraavana palkanmaksupaivana.

Poissaoloprosessin vaiheet kerrotaan kolmannessa (liite 3) infrograafissa. Prosessi alkaa joko
esimiehen tai tyontekijan aloitteesta. Esimies aloittaa prosessin tekemalla lomakkeen vain
sovituista ja suunnitelluista poissaoloista palkanlaskentajarjestelmassa. Lomakkeen kautta
tieto poissaolosta siirtyy suoraan palkanlaskentajarjestelman tyontekijan poissaolotauluun.
Tyontekijan tulee kirjata kaikki poissaolot tuntikirjausjarjestelmaan Comatec Groupin

ohjeistuksen mukaisesti.

Esimiehen lomakkeen tekemisen jalkeen esimies pyytaa tyontekijaa tekemaan absence
requestin (poissaolopyynto) tuntikirjausjarjestelmassa. Taman jalkeen esimies hyvaksyy
tuntikirjausjarjestelmassa tehdyn absence requestin (poissaolopyynnon). Esimiehen
hyvaksynnan jalkeen tieto poissaolosta siirtyy tyontekijan Timesheets standardille
(tuntikortille). Tyontekija asettaa timesheet standardin (tuntikortin) ready- tilaan, jolloin
koko timesheet standard (tuntikortti) lahtee hyvaksyttavaski esimiehelle. Palkkahallinto
tekee tiedonsiirtoa tuntikirjaus- ja palkanlaskentajarjestelmien valilla, jolloin muut kuin

esimiehen lomakeella tekemat poissaolot siirtyvat palkanlaskentajarjestelmaan.

Tyontekija voi aloittaa poissaoloprosessin tekemalld ensin absence requestin
(poissaolopyynnon), joka lahtee esimiehelle hyvaksyttavaksi. Poissaolon ollessa esimiehelle
kuuluva lomakkeella tehtava poissaolo palkanlaskentajarjestelmassa, tulee esimiehen tehda
tama lomake sen jdlkeen kun on hyvaksynyt absence requestin (poissaolopyynnon)
tuntikirjausjarjestelmassa. Hyvaksytty poissaolo tieto siirtyy timesheets standardille, jonka
jalkeen palkkahallinto siirtda poissaolotietoja tuntikirjausjarjestelmasta
palkanlaskentajarjestelmaan. Palkkahallinto siirtdaa tunteja, lomia, poissaoloja ja ylitoita

tuntikirjausjarjestelmasta palkanmaksujarjestelmaan.

Neljannessa infograafissa (liite 4) on kuvattuna miten tdma prosessi etenee. Jokainen
poissaolo ajetaan eri raportilla. Nama raportit toimivat samalla kaavalla, mutta valittava
tieto vain muuttuu. Tunnit ja ylityot ajetaan tuntikirjausjarjestelmassa jokaisessa eri yhtiossa
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 siirtaa
palkanlaskentajarjestelmaan. Raportille valitaan yhtio ja aikavali, jolta halutaan ottaa tiedot.
Taman jalkeen palkanlaskija kdynnistda ajon ja avaa valmistuteen raportin seka tallentaa sen

M-filesiin sen yhtion polkuun, johon se kuuluu.

Tallennettu raportti ajetaan palkanlaskentajarjestelmaan, jonka jalkeen tietoja verrataan
raporttiin ja ajettuun tietoon, jotta varmistetaan tiedon oikeellisuus. Poissaolotiedot siirtyvat
tyontekijan palkkatapahtumille, jotka siirtyvat generoinnin myoéta henkilén poissaolotauluun.
Generoidut tapahtumat tulee kuitenkin tiedonsiirron jalkeen tarkistaa poistamalla kahteen
kertaan siirtyneet poissaolot tyontekijan poissaolotaulusta (tuplapoissaolot), koska

generointi ei osaa huomioida jo edellisella viikolla siirrettyja poissaoloja.

Tyontekijaiden lomatiedot siirtyvat suoraan tyéntekijan lomautauluun
palkanlaskentajarjestelmassa. Siirtoajo ilmoittaa palkanlaskijalle, jos tyontekijalla on loma
merkittyna kyseisena ajankohtana. Talldin lomatieto korjataan kasin tyontekijan
lomatauluun ja varmistetaan tyontekijan loma-ajankohta seka tulevat lomapaivat

tuntikirajusjarjestelmassa.

Infograafissa viisi (liite 5) kdaydaan lapi matka- ja kululaskujen hyvaksyminen ja maksatus.
Palkkahallinto siirtaa ty6- ja komennusmatkoihin liittyvia verollisia ja verottomia matka-ja
kululaskuja tuntikirjausjarjestelmasta palkanmaksujarjestelmaan tiistaisin ja torstaisin
tiedostosiirtojen avulla. Verottomien matkalaskujen maksatus tapahtuu kahden viikoin

vdlein ja verolliset matka- ja kululaskut maksetaan palkan mukana.

Palkkahallinto seuraa omia hyvaksymattomia matka-ja kululaskuja
tuntiraportointijarjestelmassa omassa Task- osiossa. Palkkahallinnolla on aikataulu matka-ja
kululaskujen maksatukseen, joten palkanlaskijan vastuulla on hyvaksya kaikki kuluvan
kuukauden matka-ja kululaskut ennen maksatusta. Palkkahallinto paasee hyvaksymaan
laskuja omassa nakymadssa tuntikirajausjarjestelmassa. Nakymassa tulee kaikkien yhtididen
matka- ja kululaskut nakyviin. Palkkahallinto avaa yksitellen jokaisen laskun. Lasku joko
korjataan tai vaihtoehtoisesti hylataan, jolloin lasku siirtyy takaisin laskun tekijalle.
Komennusmatkalaskuihin liittyva verollisuus tarkistetaan tyontekijan

komennusmatkasopimuksesta.
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Kaikki hyvaksytyt matkalaskut siirretdan Mass postingin avulla kirjanpitoon ja laskutukseen.
Mass posting tehdaan paasaantoisesti kaksi kertaa viikossa, tiistaisin ja torstaisin, mutta
kuun lopussa laskuja tulee siirtada useammin, jotta tiedot siirtyvat laskutukseen. Mass
postingin jalkeen palkkahallinto ajaa Travel export -raportin tuntikirjausjarjestelmasta. Tahan

raportille siirtyvat kaikki hyvaksytyt ja mass postingin kautta siirtyneet matka- ja kululaskut.

Palkkahallinto valitsee yhtion, josta haluaa raportin tehda ja taman jalkeen avaa raportin ja
tallentaa M-filesiin sen yhtion polkuun, johon se kuuluu. Raportin ajamisen jalkeen tiedot
matka-ja kululaskuista siirretaan palkanlaskentajarjestelmaan yritys kerrallaan. Raportteja ja
siirtotietoja verrataan pistokokein keskenaan, jotta tiedot ovat siirtyneet oikein. Tarkistuksen
jalkeen tehdaan palkanmaksujarjestelmassa matka-ja kululaskujen maksatus. Maksatuksen
jalkeen tehdaan katre-ajot jokaisesta maksuryhmasta, jolloin tieto maksetuista

matkalaskuista siirtyy tulorekisteriin.

Liitteessa 6 esitetaan palkkakausi, palkka-ajot ja raportointi. Palkkakauden aikana voidaan
tehda asioita eri jarjestyksessa kuin ohjeistuksessa kerrotaan. Tyovaiheisiin vaikuttavat,
saapuneet sahkopostit, erilaiset palkkaan liitttyvat selvitykset ja jarjestelmien toimivuuteen
liittyvat haasteet.Palkkahallinnon tyo on aikatauluun sidottu, joten ndiden aikataulujen
antamien raamien valilla voidaan siirtaa tehtavia myohemmaksi tai delegoida eteenpain,
riippuen asian kiireellisyydesta. Palkkahallinto saa palkkaan liittyva tietoa niin sahkdpostilla
kuin postilla seka tuntikirjausten ja jarjestelmalomakkeiden kautta. Palkkaan vaikuttavat
tiedot tulisi toimittaa palkkahallintoon viimeistaan viikkoa ennen varsinaista

palkanmaksupaivaa.

Prosessi alkaa uuden palkkakauden avaamisisesta ja vanhan sulkemisesta. Sahkopostista
siirretdan uuteen sahkdpostikansioon edellisella kaudella tulleet tyot, jotka liittyvat
seuraavaan palkkakauteen. Palkat-sahkdpostikansiota tulee pitda tyhjana ja jakaa tyot eri

kansioihin, jotta jokainen osaa seurata omaa kansiota ja tekemattomia toitdaan paremmin.

Uudessa palkkakaudessa ovat mukana kaikki esimiehen perustamat uudet tyésuhteet ja
tyosuhteisiin liittyvat paivitykset. Palkkakauden avaamisen jalkeen palkkahallinto siirtaa
tyontekijoiden tietoihin lomia, poissaoloja ja ylitoita tuntikirjausjarjestelmasta. Naita tietoja
siirretdan kaksi kertaa viikossa,aina tiistaisin ja torstaisin. Palkkakauden aikana on myds

huomioitava edelliseen kuukauden kuun viimeisena paivana tulleet tydsuhteen paatokset.
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Nama tyosuhteen paatokset tulee huomioida erikseen ja tehda naille tyontekijoille erikseen

palkka-ajot loppupalkasta.

Palkkahallinto ajaa erilaisia tarkistusraportteja tuntikirjausjarjestelmasta
palkanlaskentajarjestelmaan, jotta saadaan kyseisen palkkakauteen liittyvat tyontekijdiden
puuttuvat tiedot. Palkkakauden aikana palkkahallinto tarkistaa palkanlaskentajdrjestelmaan
saapuneet lomakkeet ja seuraa keskeneraisia lomakkeita, jotta palkkahalinto tietdaa odottaa
mahdollisia muutoksia etukateen ja tarpeen tullen muistuttaa esimiesta tekemaan

lomakkeen loppuun.

Verokorttitiedot siirtyvat robotin kautta palkanlaksentajarjestelmaan aina kuun 16. paiva ja
kuun 23. paiva. Palkkahallinto tarkistaa verokorttitiedot ja siirtda manuaalisesti
prosenttikortukset henkilon verokorttisivulle palkanlaskentajarjestelmaan. Palkkakauden
aikana palkkahallinto vie my6s manuaalisesti tietoja tyontekijan tietoihin

palkanlaskentajarjestelmaan, kuten ulosotto.

Palkkahallinto tarkistaa ja vertailee tietoja useaan otteeseen ennen varsinaisen palkka-ajon
tekemista. Palkkahallinnolla on kayt6ssa tarkistuslista jokaisesta yrityksestd, joka on
tallennettuna M-filesiin. Tarkistuslistassa on tyontekijoiden tiedot ja kaikki palkkaan
vaikuttavat asiat. Tarkistuslista on palkkahallinnolle tarkea tyovaline, joten tama paivitys on
tarkeaa aina uuden tydsuhteen alkaessa tai tyosuhteen paattyessa. Palkka- ajot on tehtava
viimeistaan kolmea pankkipdivaa ennen varsinaista palkanmaksupaivaa, jotta palkat

menevat ajallaan maksuun ja valtytaan myoéhastymismaksuista.

Jotta palkat siirtyvat eteenpdin maksatukseen, ajetaan ensimmaiseksi bruttopalkat-ajo.
Tama ajo tuo tyontekijoille palkkatiedon palkkatapahtumille ja paivittdaa kauden tehdyt
tunnit ja paivat seka paivittaa tyontekoijan historiatietoja. Taman jalkeen valitaan
nettopalkat- ajo, joka tekee varsinaisen palkka-ajon. Tdma ajo ottaa huomioon tydntekijan
ennakonpidatyksen ja muut palkkaa vahentdvat tapahtumat. Ajo tekee myos automaattisesti
myo0s lisdvapaiden paattelyn, lomaoikeuspaattelyn ja tapahtumat henkil6ittdin ajosta
listauksen. Brutto- ja nettopalkka-ajojen jalkeen siirrtytadn tekemaan varsinaiset palkka-
ajon raportit. Tama tekee tyontekijoiden palkkalaskelmat, palkkalistan, maksuluettelon ha

ulosottotilityksen palkka-ajosta.
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Kaikki listat tallennetaan dokumeintointijarjestelmaan, M-filesiin. Raporttien tallennusten
jalkeen lahetetaan palkat pankkiin. Ajo: Palkat pankkiin, verkkopalkkalaskelmien lahetys
tekee siirtotiedoston maksuliikennejarjestelma-Avaloon, joka talousosasto hyvaksyy.
Palkkojen lahetysten jalkeen paivitetaan loma-ansio ja palvelusvuosipadivat seka sovitut

palkalliset pdivat. Saldojen paivityksen jdlkeen ajetaan lomapalkkavaraus.

Lomavarausyhdistelma toimitetaan kirjanpitoon ja palkkahallinto tarkistaa tiedot
henkil6ittdin ja vertaa edellisen kuukauden tietoihin. Lomavarausajon jdlkeen siirrytaan
kuukausiraporttien tekemiseen. Tama ajo tekee raportin oma-aloitteisista veroista,
kuukausiyhteenvedon ja kirjanpidon. Raportit tallennetaan dokumentointijarjestelmaan ja
kirjanpitoerittely toimitetaan talousosastolle. Ennen talousosastolle lahettamista tasmaa
kuukausiyhteenveto, oma-alloitteisten verot ja kirjanpitonettosumma toisiinsa. Tietojen

tdsmaytyksen jalkeen tehdaan kirjanpidon ja lomavarauksien siiirrot.

Tieto oma-aloitteisista veroista lahetetdan erikseen taloushallinnolle, joka kasittelee verot
erikseen. Naiden ajojen jadlkeen tulee tehda jokaisesta maksuryhmasta palkkatietoilmoitus
tulorekisteriin viimeistaan viidentena kalenteripdivana maksupaivan jalkeen.
Palkkatietoilmoituksen jalkeen lahetetdan myos tyonantajan erillisilmoitus. Raportilta

tarkistetaan sairausvakuutusmaksun summan oikeellisuus.

Tyosuhteen paatos prosessissa (liite 7) tyosuhde voi paattya joko henkilon omasta
aloitteesta, tyonantajan aloitteesta, yhteisella sopimuksella, maaraaikaisen sopimuksen
seurauksena, elakoitymisen tai kuoleman johdosta. Tyontekija tai esimies tekee kirjallisen

ilmoituksen tyosuhteen paattymisesta.

Esimies tekee lomakkeen tydsuhteen paattymisesta palkanlaskentajarjestelmassa.
Ty6suhteen paattymisestd lahtee automaattinen sahkopostiviesti tietoa tarvitseville. Taman
jalkeen palkkahallinto laskee tyontekijalle lopputilin ja maksaa maksamattomat matka-ja
kululaskut seka tarkistaa saldojen oikeellisuuden esimiehelta. Palkanlaskija kirjaa tiedon
tarkistuslistalle ja tallentaa tydsuhteen paattymisesta tulleen sahkdpostiviestin sen
kuukauden kansioon, jolloin lopputili tulisi maksaa. Loppupalkan maksamisen jalkeen tieto

poistuu aktiivisista tyosuhteista.
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7 Pohdinta

Tassa osuudessa kayn |api tuotosten ja opinndytetydprosessin arviointia seka kehitysideoita.

7.1 Tuotosten arviointi

Prosessien vaiheiden kuvaamisella oli tavoitteena kertoa palkkahallinnon tarkeimmat
tyovaiheet ja kriittisimmat prosessit. Prosessivaiheista ja niiden esittelysta selvisi kdytossa
olevat jarjestelmat, tehtavat ja vastuut. Mielestani onnistuin hyvin avaamaan prosessit ja
kertomaan prosessien eri vaiheet huomioiden vaadittavat maaritelmat. Uskon, etta
toimeksiantajayritykselle prosessien vaiheista on hyotya tulevaisuudessa laadunvalvonnan
vaadittaviin paivityksiin ja palkkahallinnon toiminnan kehittamiselle. Prosessivaiheet
sisdlsivat jarjestelmdohjeita prosessien eri vaiheista ja prosessien esittelyn osuudessa naista

selvisi aikataulu tyotehtavista eri palkkakauden aikana.

Opinnaytetytyo tallennetaan toimeksiantajayrityksen dokumentointijarjestelmaan ja
ammattikorkeakoulujen palveluun, Theseukseen. Prosessien vaiheiden paivitys onnistuu
jatkossa internetista l6ydettavan Canva- ohjelman avulla. Jarjestelmaan on tallennettu
palkkahallinnon sahkdpostiosoite, joten jokainen People & Culture- osaston tyontekija
padasee tarvittaessa pdivittdmaan ohjeita. Canva- sivustoa voidaan hyodyntdaa myos muissa

ohjeistuksien tekemisessa jatkossa.

Kaiken kaikkiaan onnistuin luomaan toimeksiantajayritykselle tarvittavat prosessien vaiheet
ja palkkahallinnolle tarvittavat ohjeistukset tyon tueksi, joka auttaa myos tulevaisuudessa

uuden tyontekijan perehdytyksessa.

7.2 Opinnaytety6prosessi ja arviointi

Opinnaytetyoprosessi eteni aikataulun ja suunnitelman mukaisesti. Aihe tdsmentyi kesalla
2021, jolloin sain suostumuksen toimeksiantajayritykseltd opinndytetyon tekemiseen. Taman
jalkeen syksylla 2021 laadin tutkimussuunnitelman ohjaavalle opettajalleni. Suunnitelman

hyvaksynnan jalkeen allekirjoitin opinndytety6sopimuksen toimeksiantajayrityksen ja
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ohjaavan opettajani kanssa. Toimeksiantajayrityksen kanssa sovimme, etta liitteina esitetyt

prosessivaiheet pysyvat luottamuksellisina, joten tama tieto myds kirjattiin sopimukseen.

Opinndytetyon tyonvaiheet ja suunnitelmat tehtiin yhteistyossa toimeksiantajayrityksen
kanssa. Tyon eteneminen ja siihen liittyvat aineistot olivat hyvin suunniteltu etukateen
ennen tyon aloittamista, joten tyo eteni suunnitelmallisesti eteenpain.
Opinnaytetyopalavereja pidettiin saanndllisin valiajoin niin toimeksiantajayrityksen kuin

opinndytetyon ohjaajani kanssa.

Tyon rajaaminen ja aineiston ajankohtaisen tiedon |oytaminen oli tyollistavin osuus
opinndytetyon tekemisessa. Raporttiosuudessa teoria liittyi palkanlaskentaan ja
prosesseihin. Palkanlaskenta on aiheena laaja, joten sen osuutta oli vaikea rajata. Teokset
kasittelivat palkanlaskentaa ja tutkivat palkanlaskennan ty6ta huomioiden myds
palkanlaskennan automatisoinnin prosessin kannalta. Raporttiosuuden tarkoituksena oli
tuoda esille palkanlaskennan tarkeimmat asiat, jotta luotiin ymmarrys palkanlaskijan tyosta

ja siitd mita tietoja palkanlaskijan tulisi ty0ssaan osata.

Jarjestelmat ovat osa palkanlaskennan osaamisen kokonaisuutta, joten niiden
ymmartdminen ja osaaminen on tdrked osa-alue palkanlaskijan tyossa. Halusin tyossani
esittda palkkahallinnon tarkeimmat jarjestelmat ja luoda ohjeistukset jarjestelmat

huomioiden, jotta kokonaiskuvasta tulisi selkeampi.

Hyodynsin opinnaytetydssani myos vanhoja teoksia niin palkanlaskennan eri osuuksissa kuin
prosessiosuuksissa. Molemmista aihepiirista |6ytyi paljon aineistoja, mutta oma
ammattitietdmys palkanlaskennasta helpotti aineistojen vertailussa. Vanhoihin aineistoihin
sain tukea uusista internetista l0ytyvista aineistoista, joten niiden yhdistaminen ja sen myota

kirjoittaminen sujui helpommin.

Prosessi mielletdaan osaksi laadunvalvontaa, mutta sitd voidaan kuvailla myos eri tavoin,
kuten kuvaamallani prosessinvaiheilla. Mielestani on tarkeda ymmartaa prosessi ja sen
merkitys sekd ymmartaa peruskasitteet, jotta prosessin kokonaiskuva saadaan
selkeammaksi. Pidin myos tarkedna lisata raporttiin tietoa prosessin kuvaamisesta, sen

johtamisesta sekd prosesseista palkanlaskennassa.
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Opinndytetyoni oli toiminnallinen tyo, joka sisalsi raportin lisdksi toiminnallisen osuuden.
Toiminnallinen osuus tuntui minulle luontevimmalta koko opinnaytetydprosessin ajan. Pidan
itsedni kdytannonldheisena tekijana, joten minulle sopii tyd, jossa saan suunnitella, toteuttaa
ja tehda jotain konkreettista tietden, etta silla on merkitysta. Tyon toiminnallinen osuus
sisalsi toimeksiantajayritykselle infograafilla tehdyt prosessit sisdltden ohjeet eri prosessien

vaiheille. Tutkimusmenetelmana kaytin laadullista tutkimusta.

Ty6ssani havannoillistin, haastattelin ja kdytin omia johtopaatoksia seka dokumentteihin
perustuvaa tietoa. Etsin ja tutkin sopivaa kirjallisuutta, joka liittyi tydhoni ja tutkittavaa asiaa

kohtaan seka pohdin miten asioita on otettu huomioon toimeksiantajayrityksessa.

Tyo6skenteleminen toimeksiantajayrityksessa ja kuuluminen People & Culture- ostastoon on
sitouttanut minua opinnadytetydn tekemiseen. Palkanlaskennan prosessien kehitys on osa
tyonkuvaani, joten tdma auttoi minua kasvamaan ammatillisesti seka sain paremman
kasityksen prosesseista ja niiden merkityksesta kayntannon tyétehtavissa. Loysin myos
itsestani uusia puolia niin kirjoittajana kuin infograafien suunnittelussa ja niiden

toteuttamisessa.

Ty6ssani otin huomioon eettiset periaatteet sopimalla yhteisesti toimeksiantajayrityksen
kanssa tyon tarkoituksesta ja tekemalla tarvittavat sopimukset opinnadytetyon aloittamiseksi.
Opinndytetyohoni liittyvat aineistot ja lahdeviittaukset kirjattiin sovitun periaatteen mukaan.
Toteutin toimeksiantajayrityksen ja HAMKin antamia ohjeistuksia tyoni ja luottamuksellisten
liitteiden tallentamisessa. Tama tyo tehtiin yhteisten pelisdantdjen mukaan, noudattaen
saantoja ja toimintamalleja, jonka johdosta sain tuotettua toimeksiantajayritykselle parasta

mahdollista tietoa.

Tarkoituksena on taman koulutuksen myo6ta vield jatkokouluttautua, jossa minulla on

mahdollisuus hyédyntada tata opinndytetta osaksi seuraavaavaa lopputyo6ta.

7.3 Kehitysideat

Jarjestelmien jatkuva kehitys ja niiden aikataulussa pysyminen on tuonut prosesseihin

epakohtia, joita olisi hyva suunnitelmallisesti jatkokehittaa. Tydssani esitin palkkahallinnon
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kriittisimmat prossessit ja niiden vaiheet. Tulevaisuudessa palkanlaskenta automatisoituu,

joten jarjestelmia on myos hyva jatkokehittaa eteenpain, jotta tyévaiheet helpottuisivat.

Prosesseissa olisi myds hyva ottaa esille prosessien eri vaiheessa toimivat osastot ja
henkilot, kuten loppukayttdjat, esihenkilot ja talousosasto. Prosessien eri vaiheiden
kokonaisvaltainen ymmartaminen selkeyttaa kaikkien tyota, jolloin valtytaan suurimmilta
epakohdilta. Jarjestelmia kehitetdaan, mutta jokaisen prosessin omistajan tulisi huolehtia
tarvittavista resursseista, jotta jarjestelmien kehittdmisesta olisi hyotya kokonaisvalatisesti

koko yritykselle.

Prosessivaiheiden kriittisimmat kohdat, jotka mielestani toistuvat jokaisessa prosessivaiheen
kuvauksessa ovat tiedonkulu, oikean tiedon saaminen ja tiedon siirtdminen aikataulussa
eteenpadin. Palkkahallinnon ty6 on sidottu aikatauluihin, joten olisi tarkeaa viestia eteenpain
palkkahallinnon tarkeimmista aikatauluista, joita tulisi noudattaa. Seitsemasta prosessista
kriittisimpana prosessina pidan poissaoloprosessia. Tama tulisi avata uudestaan ja miettia
miten jarjestelmat tukisivat ja helpottaisivat jokaista prosessin vaiheeseen kuuluuvaa
tyontekijaa. Tiedon tulisi siirtyd nopeammin mm. palkkahallintoon, koska poissaoloilla on
suuri merkitys palkanmaksuun, joten tietojen tulisi olla palkanlaskennassa hyvissa ajoin

ennen palkanmaksua.

Jotta palkkahallinnon prosessit sujuisivat tehokkaammin ja paremmin lahtisin myos

pitamaan erilaisia info-tilaisuuksia esihenkildille ja loppukayttdjille, liittyen tydsuhteen
erivaiheisiin liittyvien tuntikirjausten ja poissaolojen osalta. Esimiehilld on suuri vastuu
jokaisessa naissa kuvatussa seitsemassa prosessivaiheessa. Info-tilaisuudet tai erilaiset

viestintaan liittyvat parannukset tukisivat esimiehen toimintaa tydésuhdeasioiden hoidossa.

Prosessien jatkokehittdminen on jo suunnitelmissa ja kdytdnnossa naita kehityksia viedaan
koko ajan eteenpain, joten uskon, ettd taman opinnadytteen avulla saadaan tietoon

palkkahallinnon tyovaiheet ja mitka tekijat vaikuttavat palkkahallinnon tyon menestymiseen.
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