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Opinnaytetydssa esitellaan ratkaisuvaihtoehtoja siivousalalla toimivan Oy Yritys Ab:n
tyGajanseurannan uudelleen jarjestamiseksi. Oy Yritys Ab:n tydajanseurannassa kaytetddn
paperisia tuntilomakkeita ja niiden kasittely vie paljon aikaa. Tavoitteena on saada
tyGajanseuranta sahkodiseen muotoon. Sahkoinen tydajanseuranta saastaisi aikaa seka ennen
kaikkea kustannuksia. Tarkoituksena on, ettd uuden tydajanseurannan myota seka
palkanlaskija ettd Oy Yritys Ab:n esimiehet hyotyisivat ratkaisusta. Lisaksi opinnaytetydssa
pyritddn kartoittamaan my6s muita palkanlaskennan ongelmia ja I6ytda niihin ratkaisuja, jotta
palkanlaskennasta saadaan sujuvampaa.

Opinnaytetyd tehtiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa kayttaen. Tydssa
kaytettyja lahteitd ovat mm. palkanlaskentaan vaikuttavat sdadokset, verohallinnon ohjeet,
kiinteistopalvelualan tydéehtosopimus sekéa palkanlaskentaan ja tydoikeuteen liittyva Kirjallisuus.
Opinnaytetyd perustuu lahteiden lisaksi havainnointiin ja kirjoittajan omaan tydkokemukseen
palkkahallinnossa.

Tydssd esitelladn kolme eri ratkaisua Oy Yritys Ab:n tydajanseurannan jarjestamiseksi:
Kellokortti.fi —palvelu, eMoppi ja SMS-sovellus. Suurin haaste tydajanseurannassa on, etta
tyontekijat eivat esim. rakennustydmaalla paase kirjaamaan tydaikojaan tietokoneelle tai
leimauslaitteelle. Tybajanseurannan tulee siis sopia liikkuville tyontekijoille. Kaikki esitetyt
vaihtoehdot soveltuvat liikkuvien tyontekijoiden kayttéon, koska tybajat kirjataan
matkapuhelimilla.

Tutkimuksesta selvisi, ettda SMS-sovellus on néista kolmesta paras vaihtoehto Oy Yritys Ab:n
tydajanseurantaan. Kyseisen sovelluksen kaytdsta aiheutuu vahiten kustannuksia ja se soveltuu
muiden kaytéssa olevien ohjelmien kanssa yhteen. Séhkdisen tydajanseurannan myéta aikaa
saastyy ja virheiden maara pienenee, koska kasin sydtettavaa tietoa ei ole enéda yhta paljon
kuin ennen. SMS-sovelluksen kayttdonotto tehdaén véhitellen siten, ettd sovellusta testataan
ensin muutamalla tydntekijalla. Kun kaikki sujuu hyvin, sovellus voidaan ottaa kaikkien
tyontekijoiden kayttdon.
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PAYROLL COMPUTATION PROCESS

This thesis deals with cleaning company Oy Yritys Ab’s payroll computation. The thesis
presents different solutions for turning company’s working hour monitoring in to electronic
format. Currently the working hour monitoring is handled with working hour forms. It takes a lot
of time of the salary calculator and Oy Yritys Ab’s superiors to handle the forms. The goal of this
thesis is that electronic working hour monitoring saves time and costs. The aim is that both the
salary calculator and the superiors benefit from the result of the thesis. In addition, this thesis
scans also other payroll computation’s problems and tries to find solutions so the payroll
computation becomes more fluent.

The used sources include for example regulations which influence payroll computation, tax
administration’s guidelines, collective agreement and literature that is related to payroll
computation and labor legislation. In addition to the sources, the thesis is based on observation
and the writer's experience in payroll management.

The thesis is presented with three different solutions in order to organize Oy Yritys Ab’s working
hour monitoring: Kellokortti.fi —application, eMoppi and SMS-application. The biggest challenge
in working hour monitoring is that employees work, for example, in a construction site and that
is why they don’t have access to computer and can’t register their working hours. The new
working hour monitoring should suit to the employees that move from one construction site to
another. All introduced options are suitable for Oy Yritys Ab’s mobile employees because
working hours are registered by mobile phone.

SMS-application is the best alternative for Oy Yritys Ab’s working hour monitoring because the
application causes smallest costs and it is compatible with other programs that are used in
payroll management. New working hour monitoring saves costs and decreases errors. The
introduction of SMS-application takes place step by step so that first it is tested with a few
employees. When everything works as it should work, SMS-application can be used with all
employees.

KEYWORDS:

Payroll computation, working hour monitoring, payroll management’s regulations, enhancing the
process
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1 JOHDANTO

Tilastojen mukaan Suomessa tyoskentelee noin 2,2 miljoonaa palkansaajaa
(Ty6- ja elinkeinoministerio 2012, 4). Palkkahallinto koskettaa siis lahes puolta
Suomen vaestostd. Jotta palkansaajat saavat korvauksen tehdysta tyosta,
tarvitaan palkanlaskijoiden monipuolista osaamista ja alan tuntemusta.
Asiantuntemuksen sailyttamiseksi on tarkedéa pysya ajantasalla ja péivittaa

tiedot sdadnndllisesti esimerkiksi koulutusten avulla.

Tassa opinnaytetyossa kasitellaén siivousalalla toimivan Oy Yritys Ab:n
palkanlaskentaprosessia. Yrityksella on kaytdssdan paperiset tuntilomakkeet,
joiden perusteella palkanlaskija kirjaa tydajat palkanlaskentaohjelmaan.
Yrityksen tyontekijat tyoskentelevat mm. rakennustyomailla, joissa ei ole
mahdollisuutta  kirjata  tydaikoja esim. tietokoneelle. Tama tekee
ty0ajanseurannasta  haasteellisen sekd  siistijoiden  esimiehille etta
palkanlaskijalle. TAm&n opinnaytetytn tavoitteena on kartoittaa Oy Yritys Ab:n
palkanlaskennan keskeiset ongelmat ja kehittdmistarpeet sekd esitella

ratkaisuvaihtoehtoja palkanlaskentaprosessin parantamiseksi.

Tybssad esitellddn myos Oy Yritys Ab:n palkanlaskentaprosessi hyvin
yksityiskohtaisesti. Tavoitteena on selvittaa Oy Yritys Ab:n
palkanlaskentaprosessin vaiheet mahdollisimman kattavasti: mita tehtavia
yrityksen palkanlaskentaan kuuluu ja mitkd seikat tekevat yrityksen
palkanlaskennasta haastavan. Sen lisaksi, etta opinnaytetytssa kaydaan lapi
vaihtoehtoja paperisille tuntilomakkeille, tydssa pyritdan myos loytamaan muita

palkanlaskennan sujuvuuteen vaikuttavia tekijoita.

Tyon teoriaosassa esitellaan palkkahallintoon vaikuttavia s&adoksia. Siina
kerrotaan myds tyonantajan ilmoitus- seka tilitysvelvollisuudesta ja kasitellaédn
Oy Yritys Ab:n palkkahallintoa sek& palkanlaskennan toimintaympéristoa.
Lahteind  opinnaytetyéssa on  kaytetty mm. tydsopimuslakia ja
ennakonperintélakia, kiinteistopalvelualan tyéehtosopimusta seka verohallinnon

ohjeita. Tyd perustuu vuoden 2012 voimassa oleviin lukuihin (mm.
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verohallinnon  ohjeistukset ja  Kiinteistopalvelualan palkkataulukko).
Opinnaytetydn muita lahteitd ovat mm. palkanlaskentaan, ennakonpidatykseen

ja tydoikeuteen liittyva kirjallisuus.

Kaytan tyossani kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta tutkimusmenetelmana.
Opinnaytetyon aiheen valintaan vaikutti tyétehtavani palkkahallinnossa seka se,
ettd tyblle on todellista tarvetta. Tyd perustuu lahteiden lisaksi myds
havainnointiin ja omaan tyokokemukseeni palkkahallinnossa. Oppinnéaytetyd
siséltdd salassa pidettdvaa tietoa ja siksi yritysten nimet sekd muut

tunnistettavat tiedot on poistettu.

Tybssa esitellaan keinoja, joiden avulla palkanlaskennasta saataisiin
sujuvampaa. Kunnianhimoisin tavoite on saada tydajanseuranta sahkoéiseen
muotoon ja saada sekd& palkanlaskennasta etta tyGtuntien kasittelysta niin
sujuvaa, etté kaikki osapuolet — siistijoiden esimiehet, tyontekijat (siistijat) ja

palkanlaskija hyotyisivat tyon tuloksista.
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2 PALKKAHALLINTO

Aiemmin palkkahallinto on katsottu osaksi taloushallintoa, mutta nykyisin sen
ajatellaan kuuluvan henkiléstbhallinnon toimintoalueeseen ja palkkahallinto
toimiikin usein henkilostopaallikon alaisuudessa (Syvanpera & Turunen 2011,
12). Palkkahallinnon tehtavat liittyvat laheisesti henkildstohallintoon, eikd naiden

kahden osa-alueen tydtehtavia voi taysin erottaa toisistaan.

Pelkastaan palkkahallinnon tehtavékentta on hyvin laaja. Siihen kuuluu mm.
palkkojen maarittdmista ja laskentaa; palkansaajien perustietojen yllapitamista;
palkasta perittyjen erien tilittdmistd; tietojen toimittamista eri sidosryhmille (esim.
Kelalle ja verohallinnolle); erilaisten todistusten ja hakemusten laatimista seka
palkka-aineiston arkistointia. Naiden tyotehtavien lisaksi palkanlaskijalla on
oltava teknista osaamista erilaisten tietokone-ohjelmistojen hallitsemiseksi. Lait
ja sdadokset seka niissa tapahtuvat muutokset on oltava myo6s palkanlaskijan

tiedossa. (Syvanpera & Turunen 2011, 13.)

2.1 Palkkahallintoon vaikuttavat saadokset

Palkanlaskentaan vaikuttaa monet lait, asetukset, maaraykset ja ohjeistukset.
Lakien ja asetusten lisaksi tydehtosopimukset ovat erittédin oleellinen osa
palkkahallintoa. Tybnantajan ja tyontekijan valiseen tydsopimukseen taas
perustuu moni palkanlaskentaan vaikuttava maardys. Tassa tyossa kaytettyja
palkkahallintoon vaikuttavia lakeja ja asetuksia ovat

e tydsopimuslaki 26.1.2001/55

e ennakkoperintalaki 20.12.1996/1118

e ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124
e ulosottokaari 15.6.2007/705

e tydehtosopimuslaki 7.6.1946/436

e veratililaki 7.8.2009/604.
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Muita palkkahallintoon vaikuttavia keskeisia lakeja ja asetuksia ovat

o tyOaikalaki 9.8.1996/605

e vuosilomalaki 162/2005

e Kkirjanpitolaki 30.12.1997/1336

e kirjanpitoasetus 30.12.1997/1339

e sairausvakuutuslaki 21.12.2004/1224

e tapaturmavakuutuslaki 608/1948

o tydntekijan elakelaki 395/1961

¢ laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007

o laki yksityisyyden suojasta tydelaméssa 13.8.2004/759
o tyOturvallisuuslaki 23.8.2002/738

e laki naisten ja miesten vélisesté tasa-arvosta 8.8.1986/609
o laki nuorista tydntekijoista 19.11.1993/998.

Keskeisimmét saadokset liittyvat tyosuhteeseen. Tydsuhteen sddnnostot ja
ohjeistukset (normit) maaraytyvat hierarkkisesti siten, ettd ylempi ohjeistus

menee alempana olevan edelle. Tydsuhteen tarkeimpia normilahteita ovat

e lainsdadanto

o tydehtosopimus (TES)

e tydsopimus

e tydsddnnét ja muut vastaavat sopimukset

o tyOpaikalla syntynyt kaytanto

e tyOnantajan tyonjohto- eli direktiovaltaan perustuvat kaskyt. (Syvanpera &
Turunen 2011, 14.)

Yksittdisen tyosuhteen ehdot eli tybsuhteessa sovellettavat maaraykset ja
saannokset maaraytyvat siis useasta eri lahteestd. Kuvio 1 on muokattu
Paanetojan kuviosta, jossa on esitetty tydsuhteeseen vaikuttavat tyopaikan
ulkopuoliset seka tyopaikan omat maaraykset ja sédannokset. Tydsuhteen
lahtékohtana on ty6sopimus, mutta siihen vaikuttavat yhtalailla lainsdadanto

seka tydehtosopimus. Tydnantaja ja tyontekijd ovat tydsuhteen osapuolia.
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Kuviossa 1 esitettyjen normien lisaksi tydsuhteeseen vaikuttavia ohjeistuksia voi
olla tyopaikan tyosdannoissa. Niita voi myds syntya normihierarkiassa yhta
astetta alempana mainitun tyodpaikalla vakiintuneen kaytannon myota.
(Paanetoja 2009, 12). Tyopaikalla syntyneet saannot, kaytannot ja tydnantajan
ohjeet eivat kuitenkaan saa olla ristiriidassa lakien ja tydehtosopimusten kanssa
(Syvanperéa & Turunen 2011, 15).

TyOpaikan ulkopuoliset saadokset

Tybehtosopimus Laki Tybsopimus
TYONTEKIJA TYOSUHDE TYONANTAJA
Tybnantajan kaskyt Tapa ja kaytanto

TyOpaikan maaraykset

Kuvio 1. Tydsuhteen saantely (muokattu lahteen Paanetoja 2009 pohjalta).

Normihierarkiassa saattaa esiintyd ristiriitaisuuksia tai samasta asiasta on
saadetty useammassa eri normissa, talléin etusijajarjestys ratkaisee. Hierarkian
mukaan alemmalla asteella oleva saannds ei voi olla ristiridassa ylemmalla
asteella olevan normin kanssa. Etusijajarjestyksen mukaisesti sovellettavaksi

tulee siis ylemmalla asteella oleva normi. (Saarinen 2011, luku 1.1 s. 1.)

Etusijajarjestyksen edelle menee kuitenkin edullisemmuussaanto.
Edullisemmuussaéanto maaraa, etta  sovellettavaksi ei tulekaan
etusijajarjestyksen mukaan ylimmalla tasolla oleva normi vaan tyénantajan on
noudatettava normia, joka on tyontekijan kannalta edullisin vaihtoehto.
(Saarinen 2011, luku 1.1 s. 2). Esimerkiksi ty6sopimuksella voidaan sopia

suuremmasta palkasta kuin mitéa tydehtosopimuksessa on maaratty.
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TyOsuhteeseen vaikuttavat s&aadokset voivat olla joko pakottavia eli
indispositiivisia tai tahdonvaltaisia eli dispositiivisia. Pakottavien saadoksien
siséllésta ei voida sopia, vaan lakia on noudatettava sellaisenaan, kun taas
tahdonvaltaisesta saaddoksesta voidaan sopia toisin ts. parantaa tydntekijan
etua. (Paanetoja 2009, 12). Esimerksiksi ty0ehtosopimuksessa tai
tyosopimuksessa voidaan tarkentaa tahdonvaltaisten asetusten sisaltoa.
Tybehtosopimuksessa maaritellaén, jos jostakin maarayksesta voidaan poiketa.
(Syvanpera & Turunen 2011, 15.)

Tydehtosopimus

Tybehtosopimuksen sopijaosapuolia ovat tyontekija- ja tydnantajajarjestot.
Sopijoina voivat olla yhta lailla tyontekija- ja tyonantajayhdistykset.
Tybehtosopimus eli TES on edellda mainittujen osapuolien valinen sopimus, joka
koskee tybsuhteissa noudatettavia ehtoja. (Paanetoja 2009, 104.)
Tydehtosopimuksen voi solmia joko rekisteroity tydnantajayhdistys tai yksi (tai
useampi) tyOnantaja. Toisena osapuolena on oltava aina tyontekijoiden
rekisteroity yhdistys kuten kuviosta 2 on havaittavissa. TyoOntekija- ja
tyonantajayhdistyksen tehtéaviin on kuuluttava tyésuhteiden etujen valvominen.
(Tybehtosopimuslaki 7.6.1946/436.)

Tyb6nantajapuoli Tyontekijapuoli

Tyonantajien

rekisteroity yhdistys \

Tyontekijoiden
rekisteroity yhdistys

Yksittdinen
tyOnantaja

Kuvio 2. Tydehtosopimuksen solmijatahot. (Paanetoja 2009, 106.)

TES:lla sovitaan yleisesti kaikkien tyoehtosopimuksen piirissd olevien

tyontekijoiden tydsuhteiden ehdoista. Tyodehtosopimuksella taydennetaan
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tydsopimuksen ehtoja eika tydsopimuksessa voida sopia huonommin kuin mita
tydoehtosopimuksella on sovittu. TES:n piiriin kuuluvalla tydntekijalla ei voi
esimerkiksi olla pienempi palkka kuin TES:ssa on maaritelty.
Tybehtosopimuksesta on saadetty tydehtosopimuslaissa. (Paanetoja 2009,
104.)

Tybsopimuslaissa maarataan, ettd tybnantajan on noudatettava vahintaan
yleissitovan tybehtosopimuksen maarayksia tyontekijan tydsuhteen ehdoista ja
tyooloista (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55). Yleissitova sopimus sitoo niita
tydnantajia (ja tyontekijoitd), jotka eivat ole minkaan tyémarkkinajarjeston
jasenia. Pykalan tavoitteena on turvata tyontekijdiden tydsuhteiden
vahimmaisehdot silloin, kun tydnantajat ovat jarjestaytymattomia eli he eivat
kuulu tyonantajaliittoon. (Paanetoja 2009, 104.) Edellda mainittuja
vahimmaisehtoja ovat esimerkiksi palkkausetujen, tydsuhdeturvan ja
tydsuojelun vahmmaistason turvaaminen. Tavoitteena on myds saada saman
alan tyonanantajat kilpailullisesti samaan asemaan. (Saarinen 2011, luku 1.3.
s.1.)

TES:n valta-
kunnallisuus

et S

Kyseessa\,‘

asianomai-
sen alan
TES

.
Suoritettava \

tyd on
TES:ssa |
mainittua

Edustavana
pidettéava |
TES /

Kuvio 3. Yleissitovan TES:n nelja edellytysta tydehtosopimuslain mukaan.

Kuten kuviosta 3 selvidd, yleissitovuus edellyttdd neljan asian yhtdaikaista

olemassaoloa:

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Salla Merisara



13

e tydehtosopimus on valtakunnallinen

e kyseessa on asianomaisen alan tydehtosopimus

e tybehtosopimus on edustavana pidettava

e tyOntekijan suorittama tyd on TES:ssa mainittua tai siihen rinnastettavaa tyota
(Tyosopimuslaki 26.1.2001/55).

Valtakunnallisuudella tarkoitetaan, etta tydehtosopimusta sovelletaan koko
maassa. Yrityskohtainen TES ei voi siis olla yleisitova. Asianomainen ala taas
maaraytyy tydehtosopimuksen soveltamisalaméaaryksen mukaisesti.
Tyomarkkinaosapuolilla on oikeus paattaa, milla alalla ty6ehtosopimusta
sovelletaan.  Kolmannessa  kohdassa  mainitaan  tydehtosopimuksen
edustavuudesta. Jotta TES:sta voidaan pitdd edustavana, sen piiriin on
kuuluttava noin puolet alan tyontekijoista. Tydehtosopimuksessa on usein
yleispiirteinen kuvaus tyOtehtavista, joita tyontekijoiden tulisi suorittaa

kuuluakseen tietyn TES:n piiriin. (Saarinen 2011, luku 1.3, s. 23.)
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TES

Tyonantajaliitto X Tyontekijaliitto Z

Paikalliset
ammattiosastot

Tyoehtosopimusta
noudatettava puolin

ja toisin
Tybnantaja Q «—  » Ty6nantaja Q:n
/ \ palveluksessa olevat
TyOnantajan noudatettava TES:sta tyontekijaliitto Z:aan
/ \ jarjestaytyneet
TyOnantaja Q:n Tyonantaja Q:n tyontekijat
palveluksessa palveluksessa olevat
olevat jarjestay- muihin kuin tyénte-
tymattomat kijaliitto Z:aan kuulu-
tyontekijat vat tyontekijat

Kuvio 4. Tyoehtosopimuksen noudattamisvelvollisuus (Paanetoja 2009, 110).

Tybehtosopimus voi olla my6s normaalisitova.  Normaalisitovalla
tydehtosopimuksella tarkoitetaan sellaista tydehtosopimusta, joka sitoo
tyontekija- ja tybnantajajarjestoja, niiden alajarjestdja (esim. ammattiosastot)
seka niitd tyontekijoita ja tyonantajia, jotka ovat joko allekirjoittajajarjeston tai
sen alajarjestbjen jasenia. Tybnantaja, joka on normaalisitovan
tydehtosopimuksen piirissa on myos velvollinen soveltamaan TES:n méaarayksia
niiden  tyontekijoiden  tyOsuhteissa, jotka eivat ole sidottu  ko.
tydehtosopimukseen tai kuuluvat jonkin toisen TES:n piiriin kuten kuviosta 4 on
nahtavissa (Saarinen 2011, Iluku 1.2, s.1&7.) Kuviossa 4 on esitetty
tydehtosopimuksen noudattamisvelvollisuus tydnantajaliiton sekd tydnantajan

nakodkulmasta.
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Kiinteistopalvelualan tydehtosopimus

Oy Yritys Ab:n tyontekijat kuuluvat Kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksen
piiriin. Kiinteistopalvelualan TES:n sopijaosapuolia ovat Kiinteistopalvelut ry ja
Palvelualojen ammattiliitto PAM ry. Nykyisen Kiinteistopalvelualan tyontekijoita
koskevan tybehtosopimuksen voimassaoloaika on 1.11.2011-30.11.2013 ja sen
jalkeen TES on voimassa vuoden kerrallaan. Tydehtosopimuksen maaraykset
ovat voimassa uuden TES:n voimaantuloon asti tai siihen asti kunnes toinen
TES:n osapuolista toteaa neuvottelut paattyneiksi. Kiinteistopalvelualan

tydehtosopimusalan tyotehtavid ovat mm.

¢ puhdistus- ja siivoustehtavat

e Kkiinteistonhoitotehtavat

o tekniset palvelutehtavéat

¢ toimitilapalvelutehtavat

e viherpalvelutehtavat ja naihin l[Aheisesti liittyvat tehtavat (Kiinteistopalvelualan

tydehtosopimus 2012).

Kuvio 5 on muokattu kuvion 4 pohjalta. Siind on esitetty tydnantajayhdistyksen
suhde Oy Yritys Ab:een. Kiinteistopalvelulan tydehtosopimus on normaalisitova
ja siksi Oy Yritys Ab:n on noudatettava solmittua tybéehtosopimusta riippumatta

siita, kuuluuko  tyontekija  Palvelualojen  ammattilittoon vai  ei.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Salla Merisara



16

Kiinteistopalvelualan
TES

Tyonantajaliitto Kiinteistopalvelut ry Tyontekijaliitto PAM ry

Paikalliset
ammattiosastot

Tybehtosopimusta
noudatettava puolin

ja toisin
Tyonantaja Oy Yritys Ab —p Oy Yritys Ab:n
/ \ palveluksessa olevat
Oy Yritys Ab:n noudatettava kiinteistopalvelualan TES:sta PAM:iin
/ \ jarjestaytyneet
Oy Yritys Ab:n Oy Yritys Ab:n tyontekijat
palveluksessa palveluksessa olevat
olevat jarjestay- muihin kuin
tymattomat PAM:iin kuuluvat
tyontekijat tyontekijat

Kuvio 5. Tyobehtosopimuksen noudattamisvelvollisuus Oy Yritys Ab:n
nakokulmasta.

Lisdksi Oy Yritys Ab:n tyontekijoiden palkat maaraytyvat Kiinteistopalvelualan
TES:n mukaisesti. TES:n palkkausjarjestelmé& on tehtavakohtainen. Palkkaus
maaraytyy tyotehtavan vaativuuden (vaatimusryhman) perusteella. Vaativuutta
arvioidaan osaamisen ja vuorovaikutuksen, vastuun seka tydolosuhteiden
perusteella. Palkkataulukko on kymmenportainen ja palkka maaraytyy
vaativuusarvioinnissa saadun pistemaardn mukaisesti. Alla olevassa
palkkataulukossa (taulukko 1) on esitetty TES:n palkkaryhmét, pisteet,

kuukausipalkat seka tuntipalkat.

Oy Yritys Ab:n kaytossa on palkkaryhmét 3 ja 6 (taulukko 1). Siistijat saavat Oy
Yritys Ab:ssd paaasiassa palkkaryhma 3:n palkkaa, jolloin tuntipalkka on 9,19
€/tunti. Palkkaryhma 3:n lisaksi kaytdéssa on palkkaryhma 6 (10,63 €/h), jonka

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Salla Merisara



17

mukaisesti palkkaa maksetaan siisijoille vain erillisen esimiehen sahképosti-

ilmoituksen perusteella.

Taulukko 1. Kiinteistopalvelualan palkkataulukko 1.1.2012.

Palkkaryhméa Pisteet Kuukausipalkka | Tuntipalkka
1 harjoittelija 1268 7,87
2 17-20 1408 8,75
3 21-24 1479 9,19
4 25-28 1553 9,64
5 29-33 1630 10,13
6 34-38 1712 10,63
7 39-44 1780 11,06
8 45-51 1852 11,50
9 52-58 1926 11,96
10 59-69 2003 12,44

Kiinteistopalvelualan TES:ssa maaratadn myos keskituntiansion eli KTA:n
laskemisesta neljannesvuosittain. Tyontekijoiden keskituntiansiot tulee paivittaa
aina kolmen kuukauden vélein. Keskituntiansio lasketaan jakamalla ko.
vuosineljanneksen ansiot saman ajanjakson tehtyjen tydtuntien maaralla.

Keskituntiansion mukaan maksetaan esim. sairausajan palkka.

Ennakkoperinta

Palkkahallinnossa on otettava huomioon muiden saanndsten ja lakien ohella
ennakkoperintélaki seka verohallinnon ohjeistukset. Ennakkoperintélaissa
maarataan, ettd ennakkoperintd toimitetaan veronalaisen tulon perusteella
valtiolle, kunnalle, seurakunnalle ja Kansanelakelaitokselle (Ennakkoperintélaki
20.12.1996/1118).

Ennakkoperinta toimitetaan joko ennakonpidatyksena tai ennakonkantona.

Ennakkoperinta toimitetaan paasaantoisesti ennakonpidatyksena.
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Ennakkoperintélaissa ei ole erikseen mainittu niita tuloja, joista ennakonpidatys
on toimitettava, mutta veronalaisista tuloista tulisi ensisijaisesti toimittaa aina
ennakonpidatys (vrt. ennakonkanto). Verohallinto on voinut paattda vapauttaa
maksajan ennakonperinnasta tai tulot on voitu sdatda ennakonkannon alaisiksi.
Ennakonkannon alaisten tulojen verot verovelvollinen maksaa itse verovuoden
aikana. Ennakonkannon alaisia tuloja ovat esim. osinkotulot. (Jussilainen ym.
2004, 13.)

Tybnantajan (=palkkahallinnon) tehtavd on keskeinen ennakonpidatyksen
toimittamisessa. Palkkahallinto kerdd palkansaajien verot ennakonpidatyksena
verovuoden aikana ja tilittdd ne verohallinnolle. (Jussilainen ym. 2004, 13.)

Tybnantajan tilitysvelvollisuudesta kerrotaan lisaa luvussa 2.1.

Palkkahallinnon on my6s huolehdittava tyontekijoiden henkilokohtaisista
verokorteista seké sailyttettdva niitd ennakkoperintdasetuksessa maaratylla
tavalla. Tyontekijan on esitettdva verokortti hyvissa ajoin ennen palkanmaksua
tyonantajalle. Jos tyontekija ei toimita verokorttiaan tyonantajalle ajoissa, on
palkasta toimitettava ennakonpidatys 60 % suuruisena. Tydsuhteen paattyessa
verokortti on toimitettava valittomasti takaisin tyontekijalle. Palkanlaskijan tulee
kirjata verokorttiin tyontekijan bruttoansiot, jos verokorttiin on merkitty tulorajat.
Ennakonpidatys toimitetaan verokortin perus- tai lisdprosentin mukaisesti:
perusprosenttia kaytetaan verokorttiin merkittyyn tulorajaan asti ja tulorajan
ylittavdsta osasta ennakonpidatys toimitetaan lisgprosentin  mukaan.
(Ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124.)

Ulosmittaussaannokset

Ulosottoviranomaiset asettavat palkanlaskemiselle myds omat vaatimuksensa.
Tybnantajan on noudatettava ulosottomiehen lahettdamaa kirjallista
maksukieltoa. Maksukielto on lahetetty tydnantajalle tyontekijan velkojan
haettua ulosottoa h&nen s&aanndllisistd tuloistaan. Maksukielto velvoittaa
tyOnantajaa tilittamaan ulosmittaamansa summan palkanmaksupaivana

ulosottoviranomaisille. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 56.)
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Tybnantajan tulee aloittaa ulosoton periminen heti maksukiellon saavuttua.
Maksukielto on voimassa toistaiseksi, kunnes ulosottoviranomaiselta tulee
kirjallinen ilmoitus maksukiellon paattymisesta. Velallinen on myds voinut hakea
vapaakuukausia ulosoton perimisesta. Jos velalliselle on mydnnetty
vapaakuukausi, ulosottoviranomainen l|ahettaa asiasta palkkahallintoon
kirjallisen  ilmoituksen.  Ulosmittaus on  keskeytettdva  maaraajaksi
(vapaakuukaudet), jos ulosmittaus on jatkunut yhtajaksoisesti vuoden.
(Ulosottokaari 15.6.2007/705.) Tyodnantajan on huomioitava vapaakuukaudet,
silla niiden kuukausien aikana tyontekijan palkasta ei voi tehda
ulosottopidatysta.

Ulosottopidatys lasketaan palkasta, josta on tehty ensin pakolliset vAhennykset
kuten ennakonpidatys, tyoeldkevakuutusmaksu (TyEL) ja
tyottomyysvakuutusmaksu (tyva). Vahennettavddn summaan vaikuttaa myos
suojaosuus. Suojaosuudella tarkoitetaan rahasummaa, joka jatetdan velallisen
ja hanen perheensa toimeentuloa varten. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 56.)
Maksukiellossa maaratadan suojaosuuden maara. Maksukiellosta selviaa myos,
miten ulosotettava summa lasketaan. (Ulosottokaari 15.6.2007/705.)
Oikeusministerié vahvistaa suojaosuuden maarat vuosittain. Vuonna 2012
suojaosuus on 21,69 euroa paivassa. Suojaosuuteen lisataan 7,79 euroa
paivassa jokaisen velallisen elatuksen varassa olevan perheenjisenen osalta.
(Oikeuslaitos 2012.)

2.2 Tybnantajan ilmoitus- ja tilitysvelvollisuus

Tybnantaja sitoutuu tyontekijoitda palkatessaan noudattamaan tydnantajan
velvoitteita. Tybnantajan kustannuksia aiheuttaviin  velvoitteisiin  kuuluu
palkkakustannusten liséksi tyOnantajan sosiaaliturvamaksut,
tyottomyysvakuutusmaksut, tapaturmavakuutusmaksut, elakevakuutusmaksut
ja ryhméhenkivakuutusmaksut. Maksuihin liittyy usein ilmoitusvelvollisuus kuten
myo6s tilitysvelvollisuus. Esimerkiksi kausiveroilmoitus on kuukausittain

verohallinnolle annettava ilmoitus. Kausiveroilmoituksella ilmoitettu
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ennakonpidatys tulee myos tilittdd kuukausittain verohallinnolle maarapéaivaan

mennessa. (Syvanpera & Turunen 2011, 139-142.)

Tybnantaja on velvollinen tekemadan tietyt palkkaperusteiset ilmoitukset
toiminnastaan viranomaisille seka elédke- ja vakuutusyhtitille. Verohallinnolle on
kuukausittain tehtavan kausiveroilmoituksen lisdksi annettava vuosittain vuosi-
iimoitus. Tydelakeyhtidlle tybnantajan tulee ilmoittaa erikseen jokaisen
tyontekijan  bruttopalkat, koska  bruttopalkat toimivat tyontekijoiden
tyoelakevakuutuksen perusteena. Vuoden aikana ansaitut bruttopalkat

iimoitetaan myds tapaturmavakuutusyhtiolle. (Yritys-Suomi 2012.)

IImoitukset

Tybnantajan on kausiveroilmoituksella iimoitettava verohallinnolle
maksamistaan palkoista ja muista suorituksista seka niista toimitetuista
ennakonpidatyksista. Kausiveroilmoitus on tehtava kalenterikuukausittain.
Edellisen kalenterikuukauden aikana maksetut suoritukset ilmoitetaan
viimeistaan kalenterikuukautta seuraavana kuukautena. (Ennakkoperintélaki
20.12.1996/1118.)

Kausiveroilmoitus voidaan antaa joko sahkoisena tai ns. paperisena versiona.
Sahkdinen ilmoitus voidaan tehda Verotili-palvelussa (www.vero.fi/verotili),
johon kirjautumiseen kaytetaan virallista sahkoistéa tunnistautumista ja siten

ilmoitus voidaan katsoa allekirjoitetuksi.

Verotili-palvelussa kausiveroilmoituksella yleisimmin ilmoitettavia kohtia ovat

¢ ennakonpidatyksen alaiset palkat ja muut suoritukset (601)
e toimitettu ennakonpidatys (602)
e sosiaaliturvamaksun alaiset palkat (609)

e maksettava tydnantajan sosiaaliturvamaksu (610) (verohallinto 2012).

Sahkdinen kausiveroilmoitus tulee antaa viimeistddn kuukauden yleisena

erapaivana. (Verotililaki 7.8.2009/604.) Yleinen erapaiva on kuukauden 12.
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paiva. Jos 12. paivAd ei ole pankkipdiva, erapaiva siirtyy seuraavaksi
pankkipaivaksi. Postitse lahetetyn kausiveroilmoituksen taytyy olla perilla

kalenterikuukauden 7. paivana (verohallinto 2012).

Jos kausiveroilmoitus saapuu verottajalle mydhassa, on siitd maksettava
myohastymismaksu. Maksu on 20 % vuotuisen korkokannan mukaan.
MyoOhastymismaksu lasketaan maarapaivdd seuraavasta pdaivastd sen
saapumispaivaan. Myohastymismaksu on vahintaan 5 euroa ja enintdédn 15000
euroa. MyoOhastymismaksupdatoksesta voi hakea muutosta kirjallisella

oikaisuvaatimuksella. (Verohallinto 2012.)

Verohallinto maarad myos vuosi-ilmoituksen antamisesta. Tydnantaja ilmoittaa
Verohallinnolle  vuosi-ilmoituksella maksamistaan palkoista ja muista
suorituksista. Vuosi-ilmoitus annetaan kerran vuodessa tammikuun loppuun
mennessad. Esimerkiksi vuoden 2012 suorituksista ilmoitetaan tammikuussa
2013. Jos vuosi-ilmoitus annetaan sahkoisesti, vimeinen palautuspaiva on 3.
helmikuuta. Vuosi-ilmoituksella ilmoitettavien suoritusten on tasmattava

kausiveroilmoituksella ilmoitettavien tietojen kanssa. (Verohallinto 2012.)

Tybnantajan on ennen tyontekijan tyon alkamista otettava tapaturmavakuutus.
Vakuutuksen piirissa ovat kaikki tyonantajan alaisuudessa tydskentelevat
tyontekijat. Tapaturmavakuutus korvaa tyontekijdn tydssa tai tyOmatkalla
aiheutuneen tapaturman. Tapaturman sattuessa tydnantajan on tehtava

vakuutusyhtiolle tapaturmailmoitus. (Syvanpera & Turunen 2011, 155.)

Vakuutusmaksut perustuvat ennakkomaksuihin. Ennakkomaksut maksetaan
vakuutuskauden alussa. Maksu maaraytyy edellisen vuoden palkkasummien
mukaan tai jos tiedetdan, ettd edellisen vuoden palkkasummat tulevat
muuttumaan, tulee tybnantajan ilmoittaa arvioitu summa, jonka mukaan
ennakkomaksu maksetaan. Jotta vakuutusyhtio pystyy laskuttamaan
ennakkomaksun, on tyonantajan ilmoitettava palkkailmoituslomakkeella
vuosittain -~ vuoden  kokonaispalkkasumma  sekd  tehdyt ty6tunnit.
Palkkailmoituksen perusteella maaraytyvat myods tyottomyysvakuutus- ja

ryhmé&henkivakuutusmaksu. (Syvanperd & Turunen 2011, 159.)
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Tapaturmavakuutuksen lisaksi tyGnantajan on otettava tyontekijoilleen myds
elakevakuutus. Tyoelakelaki eli TyEL ma&&raa vyksityisen tyOnantajan
tyoelékevelvollisuuden. TyOnantaja voi valita itse elakevakuutusyhtion, josta

ottaa vakuutukset tyontekijoilleen. (Syvanpera & Turunen 2011, 149.)

Tybnantajan on ilmoitettava elékeyhtidlle tydntekijdiden ansiotiedot. Tydnantaja
voi valita, ilmoitetaanko tyontekijoiden ansiot kuukausittain vai vuosittain.
Kuukausittain annetun ilmoituksen tulee olla vakuutusyhtiossd seuraavan
kuukauden 20. paivddn mennessa, kun taas kerran vuodessa annettavan
ilmoituksen  on  oltava  perilla  tammikuun loppuun  mennessa.
lImoitusvelvollisuuden laiminlyénnista elakeyhtié arvioi vakuutusmaksun ja

korottaa sita enintd&n kaksinkertaiseksi. (Elake-Fennia 2012.)

Tilitykset

lImoitusvelvollisuuden lisaksi tytnantaja sitoutuu tilittamaan ilmoittamansa erat.
Tybnantajalla on mm. ennakonpidatyksen toimittamisvelvollisuus.
Kausiveroilmoituksella ilmoitettu vero maksetaan verohallinnolle jokaisen
yrityksen omia verotilivitenumeroja kayttden. Maksetun summan tulee vastata

aiemmin ilmoitetun summan kanssa. (Syvanpera & Turunen 2011, 143.)

Tybnantajan tulee toimittaa ennakonpidatys- ja sosiaaliturvamaksut
verohallinnolle viimeistaan pidatyksen toimittamista seuraavan
kalenterikuukauden 12. paivd. (Ennakkoperintalaki 20.12.1996/1118.)
Myobhassad maksetuista veroista tulee maksaa viivastyskorkoa. Korkoprosentti
tarkistetaan vuosittain. Viivastyskorko vuonna 2012 on 8,5 %. (Verohallinto
2012.)

Tybnantajan velvollisuuksiin  kuuluu myds ty6ttdmyysvakuutuksen (tyva)
ottaminen. TyOnantajan on suoritettava tyottomyysvakuutusmaksu, mutta myos
tyontekija osallistuu sen maksamiseen, silla tyontekijan palkasta pidatetdén
palkkajaksoittain ~ tyontekijan ~ maksuosuus.  Tyottomyysvakuutusmaksu
lasketaan samasta summasta kuin tapaturmavakuutusmaksukin. Tydnantajan

tapaturmavakuutusyhtio  perii  tybnantajalta  tapaturmavakuutusmaksun.
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(Syvanpera & Turunen 2011, 154.) Tyo6ttomyysvakuutusmaksun tyGnantajalta
taas perii tyottomyysvakuutusrahasto (Ty6ttomyysvakuutusrahasto 2012).
Tyo6ttomyysvakuutusmaksu koskee 17-64-vuotiaita tyontekijoita, ja tydnantajan
maksu, joka tarkastetaan myds vuosittain, on vuonna 2012 maaraltdan 0,80 %
(verohallinto 2012).

Tyoelakevakuutusmaksua (TyEL) on taas maksettava kaikista tydntekijoista,
jotka ovat ialtaan 18-68-vuotiaita. Myos tydeldkevakuutusmaksu jakautuu
tyonantajan ja tyontekijan maksettavaksi. Tyontekijan maksuosuus pidatetaan
tyottomyysvakuutuksen tapaan hanen palkastaan. (Syvanpera & Turunen 2011,
149.) Tydnantajan tytelakemaksun suuruus on vuonna 2012 keskimaarin noin

17,35 % kokonaispalkkasummasta (verohallinto 2012).

2.3 Palkanlaskennan toimintaymparisto

Oy Yritys Ab on siivousalan yritys, jonka palkkahallinnon, laskutuksen ja
kirjanpidon hoitaa Oy Tilitoimisto Ab. Oy Tilitoimisto Ab on turkulainen
taloushallinnon palveluja tuottava yritys, jonka suurimpia asiakkaita ovat Oy
Ravintola Ab -ketjuun kuuluvat pikaruokaravintolat. Oy Tilitoimisto Ab:n
asiakasyhtioita ovat paaasiassa Oy Ravintola Ab -ketjun ravintolat, mutta
naiden lisaksi Oy Tilitoimisto Ab:n asiakaskuntaan kuuluu myds muita vahvasti
pikaruokaketjun toimintaa tukevia yhtidita kuten siivouspalveluita tuottava Oy
Yritys Ab (kuvio 6).

Oy Tilitoimisto Ab:ssa on noin 60 tyontekijdd, joista suurin osa toimii
taloushallintoon liittyvissd tehtavissd. Oy Tilitoimisto Ab:n  konttorilla
tyoskentelee lisdksi markkinointi-, tuotekehitys- sek& atk-osastot. Tuki ja
rakennusosasto seka muutama muu Oy Ravintola Ab:n toimintoja tukeva yhtio

toimii my6s Oy Tilitoimisto Ab:n konttorilla (kuvio 6).
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Oy Tilitoimisto Ab

| ) 1

S Muut (Atk, tuki,
Henkllostohglllnto Taloushallinto tuotekehitys,
Palkkahallinto markkinointi,
rakennusosasto)

Oy Yritys Ab

Kuvio 6. Oy Tilitoimisto Ab:n toiminnot.

Jokainen Oy Ravintola Ab on erillinen liiketoimintayhtionsa. Ketjussa on liséksi

yli 30 ns.

henkilostoyhtiota, jotka toimivat tyonantajayhtidind koko ketjun

henkilostdlle. Henkiloston palkat lasketaan Oy Tilitoimisto Ab:n palkkahallinnon

osastolla. Palkkahallinto laskee kaksi kertaa kuukaudessa yhteensa yli 2000

tyontekijan palkat.
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M Palkansaajien
lukumaara
keskimaarin

164

Henkilosto-  Muut yhtiot Oy Yritys Ab
yhtiot

Kuvio 7. Palkkahallinnon palkansaajien jakautuminen yhtidittain.
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Kuten kuviossa 7 on esitetty henkilostoyhtididen tyontekijat muodostavat
suurimman osan palkansaajista. Ravintolatyontekijoiden lisaksi
palkkahallinnossa lasketaan myds muiden Oy Ravintola Ab:iden toimintoja
tukevien yritysten palkat. Oy Yritys Ab:n henkiléston osuus Kkaikista
palkansaajista on noin 7,5 %. Kuvion 7 palkansaajien maara on keskiarvo v.
2012 Iokakuun ja marraskuun palkkajaksojen (yht. 4 palkkakautta)

henkildmaarista.

Henkilostoyhtiot muodostavat palkkahallinnon ns. perusrungon:
henkilostdyhtiditéd on eniten ja niihin kaikkiin sovelletaan samoja saannoksia ja
vain yhta tydehtosopimusta (Matkailu- ravintola- ja vapaa-ajan TES). Jokainen
palkanlaskija laskee useamman henkilostoyhtion palkat. Henkilostoyhtididen
lisaksi erikoisyhtiot, jotka vaativat palkanlaskijalta hieman enemmaén, on jaettu
tasaisesti palkanlaskijoiden kesken. Tarkoituksena on, etta jokaisella
palkanlaskijalla on sopivasti haastetta tydossdan. Oy Yritys Ab on esimerkki

erikoisyhtitsta, joka vaatii enemman ty6ta kuin henkildstoyhtio.

Palkat lasketaan kaksi kertaa kuukaudessa. Palkanmaksupéivat ovat
kuukauden 9. ja 24. paiva. Jos palkkapaiva osuu viikonloppuun tai
pyhapaivaan, palkkojen tulee olla tyontekijoiden pankkitileilla viikonloppua tai
pyhépaivaa edeltavana arkipaivana. Palkanlaskukaudet ovat kuukauden 1.-15.
seka 16.—kuukauden viimeinen paivd. Ns. palkanlaskuviikko alkaa
palkkakauden loputtua aina kuukauden 1. ja 16. paiva. Palkanmaksupdaivan
jalkeen palkanlaskussa on ns. valiviikko, jolloin tehdddn mm. valmistelevia
tehtavia tulevaa palkanlaskua varten seka laaditaan esim. verottajan ilmoituksia

ja Kelan paivarahahakemuksia.

Palkkahallinnon henkilostd seka kaytéssa olevat ohjelmat

Oy Tilitoimisto Ab:n palkkahallinnossa on viisi kokoaikaista ja kaksi osa-aikaista
tyontekijda. Kuten kuviosta 8 selvidd, kaksi viidestd kokoaikaisesta
palkanlaskijaista sijaistaa aitiyslomalla olevia tyontekijoita. Olen merkinnyt

kuvioon tummemmalla oman paikkani palkkahallinnossa. Osastolla on myo6s
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kaksi osa-aikaista tyontekijaa, jotka auttavat kiireisten palkkajaksojen aikana ja
toimivat tarvittaessa palkanlaskijoiden sijaisina. Palkkahallinnon esimiehena

toimii henkilostopaallikko.

|
u Henkilostopaallikkod

Palkkahallinto

1
0 0 0 0

o . o Kokoaikainen Kokoaikainen
Kokoaikainen Kokoaikainen Kokoaikainen Tl T
Ikanlaskij Ikanlaskij Ikanlaski B o asaya o e

[Rell etz die) palkaniaskija palkaniaskija (aitiyslomasij.) (aitiyslomasij.)

Osa-aikainen Osa-aikainen

palkanlaskija /

palkanlaskija /
lomasijainen

lomasijainen

Kuvio 8. Palkkahallinnon henkilosto.

Oy Tilitoimisto Ab:n taloushallinnon seké palkanlaskennan kaytossa on Logican
sahkoiset jarjestelmat Sonet ja Rondo (Sonet 2012). Sonet on talouden- ja
henkilostonohjausjarjestelmé. Taloushallinto kayttaa Sonetin taloudenohjausta,
kun taas palkkahallinnon kaytdssd on palkanlaskentasovellus. Rondo on
sahkdisen laskunkasittelyn ja arkistoinnin ohjelmisto. Esimerkiksi palkkahallinto
kayttdd Rondoa yhteistuntitilastojen ja ansioerittelyjen séhkoéiseen arkistointiin.
Yhteistuntitilasto keraa palkkakausittain tyontekijan tydajat yhdelle lomakkeelle.
Ansioerittelylla taas tarkoitetaan tyontekijan palkkalaskelmaa. Rondo ja Sonet
ovat yhteydessa keskenaan, esimerkiksi Sonetin ansioerittelyt voidaan ajaa

Rondoon arkistoitaviksi.

Sonetin palkanlaskentasovellukseen voidaan ottaa kayttoon eri

tyOaikasdannostoja ja tyoehtosopimuksia. Oy Ravintola Ab -ryhmassa
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kaytetadn suurimmaksi osaksi Matkailu-, ravintola-, ja vapaa-ajan
tydehtosopimusta (MaRaVa), joten Sonetin ohjaus- ja parametritiedot koostuvat
paaosin MaRaVan saannoksistd. Ohjaus- ja parametritietoja voidaan sita

mukaa muuttaa, kun ohjelmaan otetaan mukaan lisaa tydehtosopimuksia.

Palkanlaskennan kayttssa olevia Sonet-toimintoja ovat

e palkka-ajot (esim. kiinteat erat ja loma-ajot)

e kokemusvuosien laskenta

¢ tapahtumien tiedostosiirrot kassajarjestestelmasta Sonetiin
¢ tapahtumaraporttien tulostus

¢ tapahtumien siirrot pankkiin ja kirjanpitoon

e ansioerittelyjen tulostus

e muiden raporttien ja tilastojen tulostus

e verottajan kausivero- ja vuosi-ilmoitukset

e TyEL-ilmoitukset

o palkkatodistukset ja Kela-hakemukset (Sonet 2012).

Sonetiin pystytaan integroimaan tarvittaessa muita tietojarjestelmia (Sonet
2012). Esimerkiksi Oy Ravintola Ab:iden kassajarjestelma on integroitu
Sonetiin: tyontekijoiden tybajat kirjataan ravintoloissa kassajarjestelméén, josta
ne “lahetetdaan” palkanlaskentaan (Sonetiin). Oy Ravintola Ab:n intranet on
myds tarkeé tydkalu niin ravintoloissa kuin palkanlaskennassakin. Ravintoloissa
mm. tydvuorosuunnittelu tapahtuu intranetissd. Intranet on myds yhteydessa
Sonetiin: kun  uusien  tyodntekijoiden  tydsopimukset on  Kkirjattu
palkanlaskennassa Sonetiin, nékyvat uudet tyontekijat sitd kautta myo6s

ravintolapaallikdille intranetissa.
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3 OY YRITYS AB

Oy Yritys Ab on siivousalan yritys, joka perustettin vuonna 1996 osaksi Oy
Ravintola Ab -ryhmaa. Oy Yritys Ab sai alkunsa, kun Oy Ravintola Ab:issa oli
tarve ns. omaan siivoushenkilokuntaan ulkopuolisten palveluntarjoajien
tuottaessa pettymyksia aikataulujen, yhteydenpidon ja tyon laadun suhteen. Oy
Ravintola Ab:iden omasta henkilokunnasta l6ytyikin tyontekijoitéa, jotka
kiinnostuivat vetamaan siivousalan yritysta. Aluksi siivoukset olivat paaasiassa
Oy Ravintola Ab:iden siivousta, mutta suuren hotellin
rakennusty0Omaasiivouksen myota toiminta laajeni myds rakennusten

loppusiivouksiin.

Oy Yritys Ab:n toimialaa ovat nykyisinkin paaasiassa
pikaruokaravintolasiivoukset ja sen lisdksi myds hotelli-,  rakennus- ja
toimistosiivoukset.  Yrityksen toimialue ulottuu suurten organisaatioiden
sopimussiivouksista kotisiivouspalveluihin kaikkialla Suomessa. Oy Yritys Ab:n
paakonttori sijaitsee Turussa ja Turussa yrityksen toiminta on myo6s laaja-
alaisinta. Turun lisdksi Oy Yritys Ab:n paapisteet ovat Helsingissd ja
Tampereella.

Yrityksessa on lahes 200 tyontekijad ja noin 160 tydskentelee yrityksessa
saanndllisesti. Oy Yritys Ab:n henkilostdé koostuu siistijoista, palveluohjaajista
seka toimitusjohtajasta. Palveluohjaajat toimivat siistijoiden esimiehina. Heidan
toimenkuvaansa kuuluu esim. tyévuorolistojen tekeminen ja heilla jokaisella on
ns. oma alueensa, josta he ovat vastuussa. Tampere on esimerkiksi alue, joka

on yhden palveluohjaajan vastuulla.

3.1 Oy Yritys Ab:n palkanlaskentaprosessi

Kuten Oy Tilitoimisto Ab:n palkkahallinnon kaytantdé on, myos Oy Yritys Ab:n

palkat lasketaan kaksi kertaa kuukaudessa. Oy Yritys Ab saa yhden lisapaivan
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tuntien eteenpain lahettamiseen, koska tuntien ja paperisten tuntilomakkeiden
kasittely vie enemman aikaa. Oy Yritys Ab:n tunnit siirretddn siis vasta
kuukauden 2. ja 17. paiva, kun normaalisti tunnit [ahetetaan kuukauden 1. ja 16.

paiva.

Palkanlaskuviikko alkaa tuntien siirrolla. Palkanlaskenta etenee rutiinin
mukaisesti ja tyovaiheet tehdaan suurinpiirtein aina samassa jarjestyksessa.
Palkanlaskija kayttdd apunaan tyolistaa, johon merkitddn rasti kunkin
tyovaiheen jalkeen (liite 1). Siihen kirjoitetaan myds esim. lopputilin saavien

tyontekijéiden nimet.

Kuten kuviosta 9 selviaa, ensimmainen tybvaihe on uusien palkkakausien
avaus. Palkkakausi avataan syottamalla palkanlaskentaohjelmaan uuden
palkkakauden tiedot. Jokainen jakso on nimetty vuosiluvulla, kuukautta
vastaavalla numerolla seka jarjestysnumerolla yksi tai kaksi, riippuen siitd, onko
kyseessa kuukauden ensimmadinen vai toinen palkanmaksupaiva. Esimerkiksi

tammikuun ensimmaiset palkat nimettaisiin numerolla 20120101.

Palkkakautta avattaessa syotetdan ohjelmaan myos kauden alku- ja
loppupaivamaarat. Esimerkiksi helmikuun ensimmaisenéd palkkapéivana kausi
on 16.-31.1. ja toisena palkkapéaivana 1.-15.2. Valinnan
huomautustietokenttadn kirjoitetaan tieto siitd, mik& palkkakausi on kyseessa,
esim. "helmikuun ensimmaiset palkat”. Palkanmaksupaiva lisatadn myos uutta

palkkakautta valittaessa.

Kokemusvuodet pdivitetddn sen jalkeen, kun palkkakausi on avattu. Oy Yritys
Ab:ssd kokemusvuodet eivat vaikuta palkkaan, silla palkka maksetaan TES:n
palkkataulukon mukaisesti ja se on kaikille sama, oli alakohtaista kokemusta
kuinka monta vuotta tahansa. Kokemusvuodet tarkistetaan kuitenkin siksi, etta
nahdaan, onko maksettavia palvelusvuosipalkkioita. Kokemusvuosilaskenta
sekd palvelusvuosipalkkiot ovat kuviossa 9 esitetty seuraavana tydvaiheena

palkkakausien avauksen jalkeen.

Palvelusvuosipalkkio maksetaan Oy Ravintola Ab:iden tydntekij6ille ja myds Oy

Yritys Ab on ottanut saman kaytadnnoén. Palkkion maksaminen perustuu siis

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Salla Merisara



30

tyOopaikan kaytantoon. Oy Yritys Ab:ssa ei makseta kokemusvuosista ikalisaa,
joten sitoutuneita tyontekijoitd halutaan palkita palvelusvuosipalkkiolla.
Palvelusvuosipalkkio maksetaan ensimmadisen kerran, kun tyontekija on
tydskennellyt yrityksessa 10 vuotta. Tasta eteenpdin palkkio maksetaan viiden
vuoden vélein, esim. 15, 20 ja 25 palvelusvuoden kohdalla.
Palkanlaskentaohjelmasta valitaan kokemusvuosien kasittely, katsotaan,
tuleeko listalle muuttuneita kokemusvuosia, tulostetaan raportti muuttuneista
kokemusvuosista. Lopuksi paivitetddn tiedot, jotta samat tiedot eivat tule
raporttiin  seuraavalla kerralla ja kokemusvuositiedot siirtyvat tyontekijan
tietoihin.

Jos jollakin tyontekijalla tulee palvelusvuosipalkkioon oikeuttava vuosimaara
tayteen, lasketaan palkkion mé&ara. Maksettava summa maaraytyy tyontekijan
tehtyjen tyotuntien perusteella: lasketaan viimeisen puolen vuoden tyétulot,
jaetaan tulos kuudella kuukaudella, jolloin saadaan keskiarvo kuukaudelle.
Kuukausikohtainen luku kerrotaan prosenttiluvulla, joka vastaa tayteen tulleita
kokemusvuosia. Esimerkki palvelusvuosipalkkion laskemisesta:

Puolen vuoden ansiot: 8000 €

Palvelusvuodet: 15

Kuukauden ansiot keskiméaarin: 8000 €/6 kk=1333 €

15 vuoden palvelusvuosipalkkio: 1333 € *15 % =200 €.
Lomat

Palveluohjaaja ilmoittaa tyontekijoiden loma-ajat esimerkiksi sahkopostilla.
[Imoitusten perusteella lomat kirjataan palkanlaskentaohjelman
lomasuunnitelman yllapitoon. Kuten kuviosta 9:kin on havaittavissa, lomat
lisataan ohjelmaan paasaantoisesti siind vaiheessa, kun kokemusvuodet on
paivitetty. Lomat Kkirjataan my0s yrityksen omaan kasin yllapidettavaan
lomakansioon, josta palkanlaskentaohjelman lisdksi nakyvat jaljella olevat
lomapaivat. On tarkeda tarkistaa, etta tyontekijalla on lomaoikeutta jaljella

ennen Kkuin kirjaa loman ohjelmaan ja kansioon. Ohjelman ja kansion
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lomapaivien on tasmattava kesken&én, siksi loma pitddkin lisata saman

aikaisesti sekd ohjelmaan ettd lomakansioon.

Kun kaikki ilmoitetut lomat on kirfjattu ohjelmaan, voidaan tehda
tuntipalkkalaisten loma-ajo (kuvio 9). Loma-ajossa on maariteltdva loma-rajat.
Lomarajat asetetaan lomapalkan kohdalla niin, etta alkupdivamaara on
palkkakauden ensimmaéinen paivd ja loppupdivamaara on seuraavaa
palkkapéaivdd vastaava paivaméaard. Rajat asetetaan nain, jotta kaikki lomat,
jotka alkavat ennen seuraavaa palkkapdivad menevéat maksuun. Lomarahan
kohdalla lomarajojen alkupdivamaard on 1.4.201x ja loppupdivdméaara on
palkkapaivaad edeltdva paiva. Maksuun menevat siis ennen palkkapaivaa

lomalta palaavien tyontekijoiden lomarahat.

Ajossa maksuun menevat lomat @ siirtyvat  kunkin  palkansaajan
tapahtumatietoihin. Lomapalkka maksetaan lomaa edeltdvanéd palkkapaivana.
Silloin maksetaan myds puolet lomarahasta. Toinen puolisko lomarahasta eli
lomaltapaluuraha maksetaan seuraavana palkanmaksupdivana siitéa, kun

tyontekija on palannut lomaltaan takaisin toihin. (Kiinteistopalvelualan TES.)

Tassa vaiheessa tehdaan myo6s kiinteiden erien ajo (kuvio 9). Ajossa
kuukausipalkkaisten maksuun menevat erat siirtyvat palkansaajien tapahtumiin.
Ajossa on mukana kuukausipalkat, muut kiinteat erat, esimerkiksi
matkapuhelinetu sekd  kuukausipalkkaisten  vuosilomapalkat. Myds
tuntipalkkaisilla tyontekijoilla saattaa olla joitakin kiinteitd erida, jotka siirtyvat
tdssd vaiheessa tyontekijan tapahtumiin. Naitd voivat olla esimerkiksi

tyosuojeluvaltuutetun korvaus tai matkapuhelinkorvaus.

Muutaman kuukausipalkkaisen toimihenkilon kohdalla on erikseen sovittu, etta
lomien maksussa menetelladn hieman eri tavoin. Naille toimihenkildille
maksetaan lomien ajan tasaisesti kuukausipalkkaa. Lomapalkkaa ei siis
makseta ennen lomaa vaan tasaisesti silloin, kun lomapaivia pidetd&n. Loman
aikana lomapalkkaa tasataan pidettyjen lomapaivien verran. Esimerkiksi jos

kuukausipalkasta laskettu lomapéaivapalkka on 90 euroa ja palkkajaksoon osuu
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viisi lomapaivaa, tasauksen suuruus on 450 euroa. Summa vahennetaan

vuosiloman tasauksena kuukausipalkasta.

Toimihenkil6ille maksetaan TES:n mukaisesti puolet lomarahasta ennen loman
alkua kuten muillekin. Samalla palkasta poistetaan kaikki muut loman maksuun
liittyvat rivit, joita ovat veropaivat sekd lomapalkka. Loman aikana lisataan
lomapalkkaa pidettyjen lomapéaivien verran. Jos palkkajaksoon osuu Viisi
lomapaivaa, palkasta tasataan viisi lomapaivdd sekd samanaikaisesti
maksetaan viiden paivan lomapalkka (=yhtd suuri summa kuin lomapalkan
tasaus). Nain ollen palkasta jaa jaljelle kiintea kuukausipalkka, kun lomapalkka
ja tasaukset ovat tdsmalleen saman suuruiset. Puolet lomarahasta maksetaan

normaalisti loman jalkeen, kuten TES:ssa on mainittu.

Palkkakauden avaus

Kokemusvuosien laskenta
(palvelusvuosien tarkistus)

Loma-aikojen lisays
palkanlaskentaohjelmaan palveluohjaajien
ilmoitusten mukaisesti

Tuntipalkkaisten loma-ajo (lomapalkat ja
lomarahat siirtyvat tyontekijoiden
palkkatapahtumiin)

Kiinteiden erien ajo (kk-palkat + muut )
kiinteat erat + kk-palkkaisten lomapalkat ja
lomarahat siirtyvéat palkkatapahtumiin)

Kuvio 9. Palkanlaskennan tydvaiheet ennen tuntitietojen vastaanottamista.

Tuntipalkkaisten ja kiinteiden ajon jalkeen tulostetaan tapahtumalista. Lista
silmaillaan l&pi ja tarkistetaan, ettd kuukausipalkat menevat oikein.
Kuukausipalkkaa ei esimerkiksi saa menna maksuun, jos tyontekija on

palkattomalla vapaalla. Tarkistus tehdddn myos jokaisen maksuun menevan
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loman kohdalla. Samalla kirjataan kasin lomakansioon palkkapaiva, jolloin
tyontekijalle on maksettu lomapalkka ja vastaavasti lomaltapaluuraha. N&in
pystytddn seuraamaan, etta kenellekdan ei mene lomapalkkaa maksuun kuin
kerran. Samalla lomista tulee pidettya kaksinkertaista “kirjanpitoa”, kun lomat

ovat seka kirjattu ohjelmaan ettad kansioon.

Palkkatapahtumien luonti

Ns. palkanlaskentaviikko alkaa tuntitietojen vastaanottamisella ja tapahtumien
luonnilla, kuten kuviosta 12 selviada. Palkanlaskijalle tulee ilmoitus, kun
tuntitiedot ovat siirtyneet kassajarjestelmasta palkanmaksuohjelmaan. Kuviossa
10 on esimerkki sdhkopostilla |&hetetysté ilmoituksesta.

Salla Merisara

Lahettaja:

Lihetetty: 18. marraskuuta 2012 10:32
Vastaanottaja: palkanlaskenta®

Aihe: Gastro ja B-C

Moti

Gastrot ja B-C:n palkat siirretty SONETTIIN,

Kertokaa, kun saa Rondoilla.
Terveisin

Tukipalvelu

Kuvio 10. Tukipalvelun ilmoitus palkkatapahtumien siirrosta kassajarjestelméasta
palkanlaskentaohjelmaan.

Palkanlaskija tarkistaa, etta kaikkien kustannuspaikkojen tuntitiedot ovat
siirtyneet oikein eli luontilistasta on |0ydyttava jokaista kustannuspaikkaa
vastaava numero. Lisaksi on tarkistettava, etta siirrettdvien tuntien kohdalla on

oikean kauden paivamaarat.
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Kun kaikki on kunnossa ja uudet tydsopimukset on tallennettu ohjelmaan,
voidaan vastaanottaa tuntitiedot eli tehdaan tapahtumien luonti. Luonnissa
tuntitiedot siirtyvat palkanlaskentaohjelmaan. Luontilistat tulostetaan, ja jokaisen
henkilon kohdalla tarkistetaan, ettd tunnit ovat siirtyneet normaalisti ja etta

virhelista on tyhja.

Kuviossa 11 on luontilistan viimeinen sivu, jossa nakyy epaonnistuneet siirrot.
Kuviosta selviaa, ettd palkkalaji 150 eli pyhatyolisé ei ole siirtynyt tyontekijoiden
tapahtumiin, joten pyhatyolisat on syotettava kasin. Palkkalaji on virhelistalla
usein siitd syysta, etta palkanlaskentaohjelman palkansaajatiedoissa on jokin
tieto vaarin. Esimerkiksi pyhatydlisa tulee virhelistalle kuukausipalkkaisella, jolla

on palkanlaskentaohjelmaan jaanyt tuntipalkkaisen tiedot.

Siirto epaonnistunut:

Plaji Palkansaaja Virheselitys

00150 3889 35 Emmilotta Maksettava summa =40
00150 4107 15 Sanna Maksettava summa =0
00150 4610 15 Maria Maksettava summa =0
00150 4610 15 Maria Maksettava summa =0
00150 4621 04 Vilma Makseftava summa =0
00150 4621 04 Doemna Maksettava summa =0

Kuvio 11. Luontilistan epaonnistuneet tapahtumien siirrot.

Liséksi luontilistoista tarkistetaan, ettd kuukausipalkkalaisilla on riittavd maara
tyopaivid/lomapaivia. Niita pitaisi olla viisi paivaa viikossa. Jos joltain paivalta
puuttuu tydaikamerkinta, voidaan tulkita, ettd kyseessad on ollut palkaton
poissaolo ja kuukausipalkasta voidaan vahentaan palkka puuttuvien péivien

osalta.
Sairauspoissaolot
Sairauspoissaolot on  tarkistettava  yksitellen.  Tarkistus  tapahtuu

palkkatapahtumien luontien jalkeen (kuvio 12). Kaikilta sairauslomalla olevilta
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katsotaan, ettd ladkarintodistus on toimitettu palkanlaskentaan. On myo6s
tarkistettava, kuuluuko sairausloman alkuun karenssipaiva vai ei. Karenssipaiva
maaraytyy TES:n mukaan. Jos sairauslomaan kuuluu karenssipaiva, siitd on
lisattdva tieto palkanlaskentaohjelman  poissaolotietoihin.  Lisatietoihin
kirjoitetaan myds sairauslomaan liittyva ICD-koodi, jonka perusteella on helppo
seurata, onko kyse samasta sairaudesta, jos tyontekija sairastuu uudelleen.

ICD-koodilla tarkoitetaan tautiluokitusta (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2012).

Oikeus sairausajan palkkaan ja karenssipéivd katsotaan tydsuhteen keston
perusteella. Jos tydsuhde on kestdnyt alle kuukauden, tyontekijalla ei ole
oikeutta sairausajan palkkaan, ja jos tyosuhde on kestanyt alle 2 vuotta
sairausloman ensimmainen paivd on karenssipaiva eli palkkaa ei makseta
kyseiselta paivalta. (Kiinteistopalvelualan TES.) Jokaisen henkilon kohdalla on

siis tarkistettava tyosuhteen alkamispaiva.

TES:n mukaan tapaturmissa tai pitkissd sairauslomissa ei oteta karenssia
huomioon. Pitkdadn kestdneissd sairauslomissa on tarkistettava, milloin
tyonantajan palkanmaksuvelvollisuus loppuu ja ettei palkkaa mydskéaan mene
maksuun taman jalkeen. Palkkahallinnossa tehdaan tydtapaturmista ja pitkista

sairauslomista vakuutusyhtitéon tai Kelaan paivarahahakemukset.

Kéasin syoOtettavat tiedot

Muihin henkildstéyhtidihin verrattuna Oy Yritys Ab:n palkanlaskusta tekee
haastavan se, etta kasin syotettavia tietoja on paljon enemman. Palveluohjaajat
iimoittavat palkkakauden alun yhteydessa palkkoihin liittyvat lisdykset ja
korjaukset, jotka tallennetaan ohjelmaan. K&sin syotettavat tiedot voidaan liséata

ohjelmaan poissaolojen tarkistuksen jalkeen (kuvio 12).

Varallaolosta maksetaan ilmoitetuille tyontekijdille korvausta 25 euroa paivassa.
Tyontekijat voivat myos saada puhelinkorvausta, jos he ovat kayttaneet omaa
puhelintaan tyOpuheluihin. Puhelinkorvaus on normaalisti 5-10 euroa

palkkakaudessa. Palveluohjaaja ilmoittaa myds puhelinkorvauksen suuruuden.
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Tyontekijoiden palkka voi myds vaihdella tehdyn tyon mukaisesti. Ty6njohtajalta
voi tulla ilmoitus, ettd osalle tydntekijoistd maksetaan palkka palkkaryhman 6
mukaisesti, jolloin palkka on korkeampi kuin normaalisti maksettavan
palkkaryhma 3:n palkka. Talloin tyontekijan tyétehtaviin on kuulunut normaalin
tyon lisaksi joitakin haastavampia tai raskaampia toita. Tuntipalkka muutetaan
ohjelmaan palveluohjaajalta tulevan sdhkdposti-ilmoituksen mukaisesti.

On myds muutamia tyontekijoita, joille maksetaan paivarahoja ja
matkakorvauksia. Esimiehet Kkuittaavat paivarahat ja kilometrikorvaukset
hyvaksytyksi. Paivarahoja maksetaan harvemmin, kun taas kilometrikorvauksia
maksetaan vahintddn kerran kuussa. Kilometrikorvaukset maksetaan
useimmassa tapauksessa ajopaivakirjaotteen perusteella. Kilometrikorvaus
vuonna 2012 on 0,45 euroa kilometriltd (verohallinto 2012). Kilometrikorvauksia
maksettaessa lisdtdan tyontekijan  ansioerittelyyn viesti maksetusta
korvauksesta seka milta ajalta korvaus on maksettu. Verottaja maarittaa

vuosittain kilometrikorvauksen méaaran kuten myods paivarahojen suuruuden.

Oy Yritys Ab:n palveluksessa toimii myds hotellin kerrossiivoojia. Siivousalan
palkat muuttuivat 1.1.2011. Muutos olisi tarkoittanut joidenkin tydntekijGiden
kohdalla  kerrossiivouksesta saadun palkan alenemista. Kyseisten
kerrossiivoojien palkkoja ei kuitenkaan alennettu, vaan kerrossiivouksesta saatu
palkka pysyy entiselladn niin kauan kunnes nykyiset palkat korottuvat muista
syista.

Oy Yritys Ab:ssd on lista tyontekijoista, joiden palkka korotetaan jokaisella
palkkakaudella kerrossiivouksen osalta. Palkanlaskentaohjelmasta tulostetaan
lista, josta nahdaan tyontekijat, jotka ovat tyoskennelleet kyseisenad
palkkakautena kerrossiivoojina. Kustannuspaikaksi valitaan Oy Hotelli Ab, jossa
kerrossiivoojat toimivat. Listasta katsotaan kenen kaikkien tyontekijoiden palkka
kuuluu korottaa, ja tehdaan tarvittavat muutokset tydntekijan tapahtumiin.

Toimihenkil6illA  on  erisuuruiset ilta- ja  yodlisat  kuin  siistijoilla.

Palkanlaskentaohjelma laskee siistijdille kuten myds toimihenkil6ille saman
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suuruiset ilta- ja yolisat. Jos toimihenkilot ovat tehneet ilta- tai yotoita, on heille
muutettava lisat toimihenkildiden tydehtosopimuksen mukaisiksi.

Siistijoilla iltalisa on 0,68 euroa tunnilta kello 18-23. Toimihenkildille se
muutetaan 2,10 euroon tunnilta. Yolisd taas muutetaan siistijoiden 1,24 eurosta
toimihenkildiden 3,76 euroon tunnilta. Yolisaa maksetaan kello 23-06 tehdysta
tyosta. (Kiinteistopalvelualan TES.) Toimihenkilot kaydaan yksitellen lapi ja
tarkistetaan, ovatko he tyéskennelleet ilta- tai ybaikaan.

Tuntilomakkeet

Osa Oy Yritys Ab:n tydntekijoiden tuntitiedoista siirtyy palkanlaskentaohjelmaan
sahkoisesti ja osa tunneista on syodtettdva ohjelmaan kasin. Kaikilla tyontekijoilla
ei ole mahdollisuutta paasta tydaikana tietokoneelle, joten tunnit kirjataan
palkanlaskentaan toimitettujen paperisten tuntilomakkeiden perusteella (Liitteet
2 ja 3). Tama on tybvaihe, joka tehdaan palkkatapahtumien luontien ja
poissaolojen tarkistuksen jalkeen (kuvio 12). Tuntilomakkeita saattaa olla yhden
palkkakauden aikana jopa 50 ja niiden kirjaaminen ohjelmaan on Oy Yritys Ab:n
palkanlaskennan aikaa vievin tyOvaihe.

Lomakkeista lasketaan viikkotunnit ja tarkistetaan, ettd ne tasmaavat
yhteenlaskettujen tuntien kanssa. Lisdksi merkitddn nakyviin kaikkien
palkkalajien numerot, joita tarvitaan, kun tunteja syotetdan palkkatietoihin.
Yleisimpia palkkalajeja, joita tuntilomakkeita kasitellessa tarvitaan ovat
aikapalkka, ruokatunnit, tyopaivat ja viikkotunnit. Aikapalkalla tarkoitetaan
tunteja, joista tyontekija saa tuntipalkkaa; ruokatunneista maksetaan normaalia
palkkaa puolelta tunnilta paivaa kohden; tydpaivat merkitadn sen mukaan,
kuinka monena péaivana tyontekija on ollut tdissa ja viikkotunneilla tarkoitetaan
tehtyja tyotunteja viikkotasolla. TyOntekijat ovat saattaneet tehda toitd myos
illalla tai yolla. llta- ja yotbista maksetaan TES:n mukaiset ilta- ja yolisat. Myds
sairausajat nadkyvat tuntilomakkeissa, ja ohjelmaan syodtetaan palkkalajit

sairausajan palkka ja pidetyt sairauspaivat.
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Palveluohjaaja on tarkistanut lomakkeet ennen kuin ne on toimitettu
palkanlaskentaan. Palveluohjaaja on voinut merkitda lomakkeeseen tiedon
tehdysta ylityosta, joka maaraytyy TES:n mukaan. Ohjelmaan sy6tetaan
lomakkeen mukaisesti 50 %:n tai 100 %:n ylitydkorvaus. Lisaksi ryhman
vanhimman lisa& maksetaan tyonjohtajan merkinndn perusteella. Ryhman

vanhimman vastuulisd on TES:n mukaan 1,01 €/tunti.

Lopputilit

Palveluohjaajat ilmoittavat maksettavista lopputileista sahkodpostitse tai silloin
talldin myds puhelimitse. Lopputililaskelman voi tehdéa jo silloin, kun ilmoitus
tulee. Kaikkien lopputilien kohdalla tarkistetaan, onko tydntekijalla vanhoja
lomia, joita ei ole viela pidetty ja maksettu. Pitamattémat lomat maksetaan myos
aina lopputilin yhteydessa. Tyontekijan lomasaldot paivitetddn ja tulostetaan

vuosilomalaskelma.

Lopputililaskelma tehddén sen mukaisesti mika lomasaantd tyontekijalla on —
onko tyontekija osa-aikainen tuntipalkkainen; osa-aikainen ja tydskentelee 5
paivdd  viikossa; kokoaikainen  tuntipalkkainen  vai kokoaikainen
kuukausipalkkainen. Suurin osa tyontekijdistd on osa-aikaisia tuntipalkkaisia,
joten lomakorvauksen suuruus madaraytyy tyosuhteen keston perusteella.
Tybehtosopimuksen mukaan osa-aikaisen tuntipalkkaisen lomakorvaus
lasketaan tyontekijalle prosentuaalisesti:

Lomanmaaraytymisvuoden (1.4.-31.3.) ansio

Tyosuhde jatkunut 31.3. mennessa Ty6suhde jatkunut 31.3. mennessé
alle vuoden vahintéd&n vuoden
9 % 115%

On otettava huomioon myds viimeisin palkkakausi, koska se ei ole péivittynyt
viela vuosilomalaskelmaan. Maksettava lomakorvaus Kkirjataan ohjelmaan
muiden kasinsyotettavien tietojen yhteydessa (kuvio 12) ja samalla kaydaan

lisddmassa perustietojen yllapitoon tyontekijan tydsuhteeen
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paattymispaivamaara. Lopputilin  saavien tyontekijdiden nimet kirjataan
tyolistaan, jonka avulla verokorttien postittaminen palkkojen valmistuttua

helpottuu.

Vahennyslaskenta ja tapahtumalista

Kun kaikki tunnit ja muut lisattavat seka Kkorjattavat tiedot on syoétetty
palkanlaskentaohjelmaan, voidaan tehda véhennyslaskenta (kuvio 12). Ohjelma
tekee vahennyslaskenta-ajon, jossa lisatddn tyontekijoiden tapahtumiin
ennakonpidatys, elakevakuutusmaksu, tyottomyysvakuutusmaksu,
paivarahamaksu ja mahdolliset ulosotot seka ammattiyhdistysjasenmaksut.
Edella mainitut ovat siis vahentavia palkkalajeja eli ne vahennetaan palkasta.

Véahennyslaskennan jalkeen tulostetaan tapahtumalista, jossa nékyy kaikki
tahan mennessa kirjatut tapahtumat (kuvio 12). Tapahtumalistasta tarkistetaan,
ettd kaikilla tyontekijoilla on verot seka muut vahennykset oikein. Ulosottojen
kohdalla tarkistetaan, ettéa ulosotettu summa on oikein ja etta kaikilta, joilla on
ulosottomaarays peritaan ulosotto. Téassd vaiheessa tarkistetaan myds
tapahtumat, jotka on lisatty k&sin. Jos vastaan tulee virheitd ne korjataan ja
vahennyslaskenta tehdaan kyseiselle tyontekijalle uudelleen. Korjattu
tyontekijan tapahtumalista seka koko tapahtumalistan viimeinen sivu, jossa on
kaikkien ~maksuun menevien palkkojen yhteenlaskettu summa seka

tyontekijoiden maara, tulostetaan uudelleen.
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\
_4

Tapahtumien luonti (tuntitietojen siirto
palkanlaskentaohjelmaan)

f g

Poissaolojen tarkistus (esim.
sairauspoissaolojen karenssipaivét)

Kéasin syotettavat tiedot / lopputilien @ |

laskenta (palveluohjaajien ilmoitusten

perusteella) @

Tuntitietojen syo6ttd tuntilomakkeiden
perusteella

e Y

Vahennyslaskenta (verot ym. vahennykset) ja
tapahtumalistan tarkistus
J

Kuvio 12. Oy Yritys Ab:n palkanlaskuviikon tytvaiheet tapahtumien luonnista
vahennyslaskentaan.

Palkkojen yhteenlaskettu loppusumma merkitaan tyoélistaan, josta se sitten
merkitaan Excel-taulukkoon. Excel-taulukko toimii taloushallinnon
tasmaytystyokaluna palkkoja maksettaessa. Tapahtumalista kokoaa myds
kaytetyt palkkalajit, ja sieltd voidaan poimia mm. ulosottopidatyksen alainen
summa. Summa voidaan myods kirjata tydlistaan ja siitd merkita edelleen
maksutaulukkoon. Maksutaulukkoon lisatdan siis myds peritty ulosoton méaara.

Ulosotto tilitetddn palkkapaivan yhteydessa.

Varmistus, kumulointi, pankki ja palkkaerittelyjen lahetys

Kun palkat ovat valmiit eika korjattavaa tai lisattdvaa enaa ole, voidaan tehda
varmistus eli palkkakauden tallennus. Taman jalkeen palkkatietoja ei paase
endd muokkaamaan ja tiedot tallentuvat tietokoneen L-asemalle. Varmistuksen
jalkeen tehd&an kumulointi eli paivitetddn kausitason tiedot vuosikertymiin. Kun
varmistus ja kumulointi on tehty, muodostetaan pankkiaineisto SEPA-

tiedostona. SEPA:lla tarkoitetaan yhtendistd euroalueen maksujarjestelmaa,
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jossa on kaytdossd yhteiset standardit, jotka mahdollistavat sujuvan
maksuliikenteen (Suomen Pankki 2012). Kun tiedosto on muodostettu,
tulostetaan pankkimateriaali, josta nékyvat palkansaajien tilinumerot ja
maksuun menevat summat (kuvio 13). Palkkasumma merkitaan viela Excel-
taulukkoon.  Sahkoisen  pankkitiedoston sek& Excel-taulukon avulla

taloushallinnossa pannaan palkkasumma maksuun.

Kun pankkitiedostot on muodostettu ja pankkimateriaali tulostettu, voidaan
muodostaa palkkaerittelyt (lite 4) ja siirtéd ne Oy Ravintola Ab:n intranettiin
seka arkistointiohjelma-Rondoon palkanlaskun "apuvalineeksi”.
Palkkaerittelyjen siirtoajo tehdaan palkanlaskentaohjelman ansioerittelyjen
tulostusvalikossa, jossa muodostetaan kaksi eri tiedostoa. Tyontekijat ovat
saaneet henkilokohtaiset kayttajatunnukset, joilla paasevat katsomaan ja
halutessaan myds tulostamaan oman palkkalaskelmansa intranetista. Oy Yritys
Ab:n palkkaerittelyt lahetetaan jokaiselle myds kirjepostina kotiin, koska kaikilla
tyontekijoilla ei ole mahdollisuutta tietokoneen ja internetin kayttéon. Kirjeiden
|ahetykseen on oma ohjelmansa, jonka avulla tiedostot siirretaan e-kirjeina

postiin.

Kuukausittaiset raportoinnit, tilitykset ja tydnantajailmoitukset

Kirjanpitdjille tulostetaan palkkakirjanpitoon tulevia raportteja. Ensiksi luodaan
kirjanpitotapahtumat, jotta palkkatiedot siirtyvat Kkirjanpitoon. Sen jalkeen
tulostetaan kirjanpitoyhdistelmat tileittdin ja kustannuspaikoittain seka liséksi
myos pelkastaan tileittain. Edella mainitut tulostetaan kahtena kappaleena:
toiset niista jaavat palkanlaskentaan arkistoitavaksi ja toiset kappaleet menevat
kirjanpitgjalle. Laskutusraportti ja kuukausiyhteenveto tulostetaan kirjanpitgjille
myos tassa vaiheessa. Tama tyovaihe tehddan palkkojen valmistuttua, kuten

kuviosta 13 selviaa.

Palkanlaskentaprosessiin kuuluu myds erilaisten tilitysten tekeminen. Kuvio 13
havainnollistaa, ettd ulosottotilitykset tehdaddn heti palkkojen valmistumisen

jalkeen. Tilitys tehdddn maksupaivan mukaan eli jos palkkapéaivd on 24.3.,

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Salla Merisara



42

tilityskaudeksi meritddn 16.—31.3. Ulosottotilitysten yhteydesséa tehdaan SEPA-
tiedosto. Tilityksen loppusummaa verrataan maksutaulukkoon merkittyyn
tapahtumalistasta otettuun summaan ja tulostetaan ulosottoraportti

raporttikansioon.

Samoin kuin ulosotoista myds ammattiyhdistysmaksuista tehdaan tilitys (kuvio
13). Ammattiyhdistys- eli Ay-tilitys tehd&d&n kerran kuukaudessa kuukauden
toisen palkkapaivan jalkeen. Ammattiyhdistykselle lAhetetaan
neljannesvuosittain raportti Ay-tilityksista. Raportti tulostetaan ja tasmaytetaan
aiemmin tehtyjen Ay-tilitysten kanssa. Tasmaytyksen jalkeen raportit lahetetaan

kirjepostina Palvelualojen ammattiliitolle PAM ry:lle.

Kuukausittain tehdddn myos tyontekijan elakevakuutus- eli TyEL-ilmoitukset.
Aiemmin ilmoitus tehtiin vuosittain, mutta vuoden 2012 alusta palkkaosastolla
siirryttiin  kuukausittaiseen ilmoittamiseen vuodenvaihteen suuren tyOmaaran
tasaamiseksi. Palkanlaskentaohjelmassa kaydaan tekemassa TyEL-tiedosto.
Taman jalkeen siirrytddn vakuutusyhtion internet-sivuille ja tuodaan
palkanlaskentaohjelmassa tehty tiedosto ja tarkistetaan, etta kaikki tyontekijat
|0ytyvat listalta ja lahetetdén lista eteenpdain. Lopuksi tarkastetaan, ettéa lahetetty

tiedosto on siirtynyt oikein elakevakuutusyhtidlle.

Tybnantajailmoituksiin - kuuluu my6s kuukausittaisen sosiaaliturvamaksujen
(sotu) ilmoittaminen verottajalle kausiveroilmoituksella. Se tapahtuu Verotili.fi -
sivustolla. Tyonantajan ilmoittaminen -valikon kautta paasee ilmoittamaan
sosiaaliturvamaksun alaiset palkat sekd& maksetut sosiaaliturvamaksut.
lImoitettavat summat saadaan palkamaksuohjelmasta suoraan. Seka TyEL- etta
kausiveroilmoitus tehdaan siind vaiheessa, kun palkanlaskennassa on

valiviikko. Tassa vaiheessa muut tilitykset esim. ay-tilitys on jo tehty (kuvio 13).
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— Y

{Palkkatapahtumien varmistus, kumulointi ja |

pankkiin vienti
- @ \‘

[Palkkaerittelyjen muodostus ja lahetys
) : )

[Kirjanpito-aineiston luonti ja raporttien tulostus

—{
—

[Ulosotto- ja Ay-tilitykset

TyEL- ja kausiveroilmoitukset

Kuvio 13. Palkanlaskennan tyOvaiheet tapahtumien varmistuksesta
tydnantajailmoituksiin.

Muut tehtavat

Uusille tyontekijoille tulostetaan palkanlaskun jalkeen intranet-tunnukset.
Tunnukset postitetaan jokaiselle tyontekijalle kotiin. Palkanlaskijalla on Oy
Ravintola Ab:n intranetin palkanlaskijaoikeudet ja sitd kautta han paasee
tarkastelemaan tyontekijoita yrityksittéain. Jos uusia tyontekijoita on, valitaan
henkil6t ja tulostetaan tunnukset. Tulosteeseen valitaan osoitteeksi tyontekijan

oma kotiosoite. Tulosteet taitetaan kirjekuoriin postitettaviksi.

Palkanmaksupéaivan jalkeen postitetaan myds lopettaneiden verokortit
tyontekijoiden kotiosoitteisiin. Useimmiten, verokortista riippuen, verokorttiin
kirjataan my6s tyontekijan ansiot yrityksessa. Samassa kirjekuoressa
postitetaan lisaksi tyontekijan viimeinen palkkaerittely ja kaikille lopettaneille

Kirjoitettu tyotodistus.

Muita palkanlaskijan tehtavia ovat esimerkiksi tyontekijdiden tietojen yllapito,
johon kuuluu mm. tydsopimusten tallentamista ja tietojen paivittamista.
Tyontekijoiden uusia verokortteja tallennetaan ohjelmaan melko usein, kuten

myOs ulosottovirastojen lahettamia maksukieltoja. Ammattiyhdistyksen
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(Palvelualojen ammattiitto PAM ry) perintdsopimukset tallennetaan myo6s
palkanlaskennassa. Lisaksi tyontekijoille kirjoitetaan esim. palkka- tai

viikkotyOaikaa koskevia todistuksia.
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4 OY YRITYS AB:N PALKANLASKENNAN
KEHITTAMINEN

Oy Yritys Ab:n palkat lasketaan Oy Tilitoimisto Ab:ssa. Yrityksen palkkoja
laskee yksi palkanlaskija Turun konttorilla. Oy Yritys Ab:n lisdksi palkanlaskijalla
on noin 400 muuta palkansaajaa, joiden palkat han laskee. Kaikkien yritysten

palkat maksetaan saman rytmin mukaisesti kaksi kertaa kuukaudessa.

Palkkahallinnon asiakkaita on eniten henkildstoyhtidissa, joissa yhdessad on
keskimaarin 50-60 palkansaajaa. Palkkoja maksetaan palkkakausittain Oy
Yritys Ab:ssa noin 150 tyontekijalle. Oy Yritys Ab on henkildstéltaan siis noin
kolminkertainen henkilostoyhtidihin - nahden. Normaalisti henkiléstoyhtion
palkanlasku vie noin 3 tuntia, kun taas Oy Yritys Ab:n kohdalla aikaa kuluu
keskimaarin 1-1,5 paivaa eli noin 11 tuntia palkkakaudessa.

4.1 Paperiset tuntilomakkeet

Henkildstoyhtididen ja muiden yritysten tuntitiedot siirtyvat palkanlaskentaan
sahkdisesti, mutta Oy Yritys Ab:n kohdalla kaytetdan viela osaksi paperisia
tuntilomakkeita (Liitteet 2 ja 3). Osa tyOtunneista siirtyy séhkdisesti
palkanlaskentaan. Paperisia tuntilomakkeita joudutaan kuitenkin kasittelemaan

palkkakaudella noin kolmasosan kohdalla kaikista yrityksen palkansaajista.

Tyontekijan tunnit seka muut tydaikatiedot kirjataan lomakkeiden perusteella
palkkaohjelmaan yksitellen. Pelkastaan tuntilomakkeiden kasittelyyn menee
noin kolme tuntia. Ensin palkkalajit kirjataan tuntilomakkeisiin ja niiden
perusteella tiedot syotetadn yksitellen palkanlaskentaohjelmaan.
Tuntilomakkeet voivat olla vélilla hyvinkin epaselvia, koska jokainen tydntekija
on Kkirjoittanut tuntitiedot lomakkeisiin itse (lite 3). Epé&selvat merkinnat

hidastavat palkanlaskijan tyota ja virheita sattuu silloin myds helpommin.
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Palkanlaskijan lisdksi myos palveluohjaajilla kuluu aikaa tuntilomakkeiden
kasittelyyn. Tyontekijat jattavat tuntiiomakkeet erdan Oy Ravintola Ab:n
postilaatikkoon, josta palveluohjaajat kayvat hakemassa ne ja tuovat tai
skannaavat ne palkanlaskijalle Oy Tilitoimisto Ab:n konttorille. Kaikki tyontekijat
eivat kuitenkaan paase tuomaan tuntilomakettaan sovittuun paikkaan, jolloin

palveluohjaajien on haettava tuntilomakkeet tydmaalta.

Lomakkeiden tarkastus vie myos aikaa. Palveluohjaajat tarkastavat lomakkeet
yksitellen ja merkitsevat niihin puuttuvat tiedot kuten tyopaivien maaran.
Tuntilomakkeiden kasittelystd johtuvan viiveen takia Oy Yritys Ab on saanut
palkanlaskennassa yhden ylimaaraisen paivan aikaa toimittaa palkka-aineisto
palkkahallintoon. Paivan viive viivyttaa nain ollen myds palkanlaskennan

aloittamista.

Palveluohjaajilla kuluu tuntilomakkeiden kasittelyyn arviolta yhteensa viikko
yhden palkkakauden aikana. Tuntilomakkeita kéasitellaan viiden henkilén voimin,
eli heista jokainen kayttaa kokonaisen tydpaivan pelkastdén tuntilomakkeisiin.
Kyseisten henkildiden palkkakulujen keskiarvo paivassa on 122 euroa. Kun kulu
lasketaan jokaiselle tuntilomakkeita kasittelevalle, tuntilomakkeisiin kohdistuvat
palkkakulut ovat 610 euroa palkkakaudessa (122 e/pv * 5 hld). Kuukaudessa

naihin palkkoihin menee siis yhteen& 1220 euroa.

Palveluohjaajien palkkakuluihin lisataan viela kustannukset, jotka syntyvat
palkanlaskennassa. Talla hetkella palkanlaskija kayttdd Oy Yritys Ab:n
tuntilomakkeisiin yhteensa noin 6 tuntia kuukaudessa. Palkanlaskija kuuluu
Kaupan tydehtosopimuksen piiriin, ja TES:n palkkataulukon mukaisesti 6
tunnista maksettaisiin 72 euroa palkkaa (12€/h). Tuntilomakkeiden kasittelyyn
kuluvaa aikaa vastaavat palkkakulut ovat yhteensd siis noin 1292 euroa

kuukaudessa.
Tuntilomakkeiden kasittelyyn kohdistuvat palkkakustannukset:

Palveluohjaajat
Palkka/paiva/henkild: 122 €
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Kaytetty aika: 1 paiva/henkild/palkkakausi
Palkkakulut/palkkakausi: 122 € * 5 henkilo = 610 €
Palkkakulut/kuukausi: 610 € *2=1220 €.

Palkanlaskija

Palkka: 12 €/h

Kaytetty aika: 3 h/palkkakausi
Palkkakulut/palkkakausi: 3h*12€/h =36 €
Palkkakulut/kuukausi: 36€*2=72€

Palveluohjaajien ja palkanlaskijoiden palkkakulut kuukaudessa yhteensa:
1220 € + 72€ = 1292 €.

Liséksi tybnantajalle tulee maksettavaksi henkilésivukuluja (TyEL, sotu,
tapaturmavakuutus-, ty6ttémyysvakuutus- ja ryhmahenkivakuutusmaksu), joita

laskelmiin ei ole otettu huomioon.

Liitteessa 5 on esitetty laskelma edella mainituista palkkakustannuksista. Siina
on esitetty myos saastot, jotka syntyvat kun sahkoinen tydajanseuranta on
otettu kayttoon eik& tuntilomakkeita enaa tarvita. Oletuksena on, ettd yksi
palveluohjaaja kayttaa aikaa tydaikojen tarkistukseen enda vain 2 tuntia. Tama
tarkoittaa sitd, ettd palveluohjaajien tybaikaa sdastyy yhteensa noin 30 tuntia
palkkakaudessa eli 60 tuntia kuukaudessa. Sahkdisen tydajanseurannan myota
myoOs palkanlaskijan aikaa saastyy: palkanlaskijan ei tarvitse kayttaa lainkaan
aikaa  tyobaikojen  kirjaamiseen.  Palveluohjaajien ja  palkanlaskijan
palkkakustannuksissa saastettaisiin talldin yhteensa noin 960 € kuukaudessa
(liite 5).

Paperiset tuntilomakkeet vievat suurimman osan Oy Yritys Ab:n palkanlaskuun
kaytettavasta ajasta, mutta palkanlaskussa on muitakin sujuvuuden esteita.
Palkanlaskennan kaytdssa oleva palkanlaskentaohjelma palvelee talla hetkella

parhaiten matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskevaa
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tydehtosopimusta (MaRaVa), sillda suurin osa muiden henkilostoyhtididen

tyontekijoista kuuluu kyseisen tydehtosopimuksen piiriin.

Kiinteistopalvelualan tytehtosopimuksen piiriin - kuuluva Oy Yritys Ab:n
palkanlaskentaprosessi on hieman monimutkaisempi kuin muiden yritysten, silla
kaikkiin eroavaisuuksiin ei olla ehditty paneutumaan tarkemmin. Useimmiten
ohjelmasta puuttuu jokin ohjaustieto tms., miké& vaikuttaa siihen, etté kaikkea ei

voida tehda kuten muiden yritysten kohdalla.

4.2 Arkipyhakorvaus, lomapalkat ja lomarahat

Arkipyhakorvauksen maksu tuottaa lisdtyota Oy Yritys Ab:n palkanlaskussa.
Tama johtuu suurimmaksi osaksi siitd, ettd muissa yhtidissa ei makseta
arkipyhdkorvausta, vaan sen sijaan niissa maksetaan Juhla- ja
pyhépaivakorvaus. Tama tarkoittaa sitd, ettd tyontekijoille joudutaan
syottdmaan kasin myos arkipyhéakorvaus. Se joudutaan sydttamaan myos niille,
joiden tunnit siirtyvat sahkdisesti, koska kassajarjestelma ei tunne

arkipyhakorvausta.
Kiinteistopalvelualan TES:n mukaan korvattavia arkipyhi& ovat

¢ uudenvuodenpaiva
e loppiainen

e pitkaperjantai

e 2. paasidispaiva

e vapunpaiva

e helatorstai

e juhannusaatto

e itsendisyyspaiva

e jouluaatto

e joulupéiva

e tapaninpdiva.
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Palkanlaskentaohjelmasta otetaan lista tyontekijoista sekd heidan
tyosuhteidensa alkamisajankohdasta. Tyontekijoiden aloituspaivamaaraa
verrataan ko. arkipyhdn paivamaaraan. Jos tyontekijan tyésuhde on ollut
voimassa yli 3 kuukautta arkipyhapaivaan mennessa, hanella on oikeus
korvaukseen (Kiinteistopalvelualan TES). Listan perusteella tulostetaan
yhteistuntitilastot  niille  tyontekijdille, joilla on oikeus korvaukseen.
Yhteistuntitilastosta nakyy tyontekijan palkanlaskukauden tydpaivat ja tydajat.
Toimitusjohtaja kay yhteistuntitilastot l&pi ja merkitsee niihin keskimaaraisen
tyGajan. Merkinndn  perusteella  palkanlaskija  syottdd  ohjelmaan
arkipyhakorvauksen.

Listauksesta katsotaan myo6s ne tyontekijat, jotka ovat olleet tdissa arkipyhana.
Heille maksetaan talloin arkipyhapaivana sek& joulu- ja juhannusaattona
tehdysta tyosta 100 prosentilla korotettu palkka (Kiinteistopalvelualan TES).
Joulu- ja juhannusaattona tydssa olleille tyontekijoille maksettava 100 %:n lisa

on myos syotettdva ohjelmaan kasin.

Ongelmia Oy Yritys Ab:n palkanlaskussa tuottaa myds T1 lomasaannén
mukaan laskettavat lomapalkat. Lomasaannén mukaan maksetaan lomapalkka
kokoaikaisille. Palkanlaskentaohjelma laskee tydntekijoille moninkertaisesti liian
suuret lomapalkat ja lomaltapaluurahat. Niiden tyontekijoiden, joiden lomarahat
maksetaan T1 lomasdannon mukaisesti, maksuun menevéat lomarahat on
tarkistettava joka kerta erikseen ja muokattava kasin oikean suuruisiksi. Muiden
lomasaantéjen mukaisesti maksettavat palkat tulevat ohjelmasta oikein.
Palkanlaskentaohjelmasta tulevat vaarat lomarahat on aina korjattu kasin, eika

ole osattu ajatella, ettd ne voisi saada ohjelmasta suoraan oikean suuruisina.

4.3 Tuntilomakkeiden ratkaisuvaihtoehdot

Oy Yritys Ab:n palkanlaskuprosessin kehittdmisen haasteena on paperiset
tuntilomakkeet. Jotta lomakkeita ei tarvitsisi enda kayttaa, on keksittava ratkaisu
tyOaikaleimauksen toteuttamiseen. Perinteinen leimauslaite tai tietokoneelle

tehtavat tuntikirjaukset eivat kuitenkaan ole toimivia ratkaisuja, koska tyontekijat
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tyoskentelevat rakennustyomailla ym. kohteissa eivatkd esim. paase
tietokoneelle. Pohdin opinnaytetydsséani sopivia vaihtoehtoja, jotka voisivat

palvella parhaiten Oy Yritys Ab:n tarpeita.

Tulevassa ratkaisussa olisi otettava seuraavat seikat huomioon: Oy Yritys Ab:n
useiden  asiakasyritysten  vuoksi, tdiden on kohdistuttava omille
kustannuspaikoilleen, jotta asiakkaiden laskutus onnistuu; palveluohjaajien tulisi
paasta tarkastamaan tunnit ennen palkkahallintoon siirtamistd; ratkaisun tulisi
toimia yhteen Kiinteistopalvelualaa koskevan tydehtosopimuksen kanssa seka

kaytdssa olevan palkanlaskentaohjelman Sonetin kanssa.

Tybajanseurannan voi toteuttaa monella eri tavalla. Jos ty0 tehdadan aina
samassa paikassa, tyfajanseuranta on helppo jarjestaa. Tydajat voidaan kirjata
suoraan  jarjestelmaan, josta ne  saadaan katevasti siirrettya
toiminnanohjausjarjestelmaan. Oy Tilitoimisto Ab:ssa tyOajat kirjataan edella
mainitulla tavalla omalta tietokoneelta. Leimauslaitteella voidaan myds kirjata
tydajat silloin, kun tydntekijoilla on pysyva toimipiste, jossa he tydskentelevat.
Esimerkiksi tehdastyontekijat voivat leimata itsensa sisaan toihin tullessaan ja
ulos, kun lahtevat toista. Tyoajat siirtyvat leimausten perusteella jarjestelméan,

josta tybaikoja voidaan tarkastella.

Internetista 10ytyy monenlaisia palveluntarjoajia, jotka tarjoavat tuntien
kirjauspalveluja erilaisiin tarpeisiin. Esimerkiksi Aacon.fi tarjoaa kellokortti.fi —
palvelun, jonka avulla voi liikkuvakin tyontekija kirjata tuntinsa. EHR.fi tarjoaa
my0s tydajanseurantaan ja laskutukseen mobiilitydkaluja ja sen internet-sivuilta
|6ytyy ratkaisu nimenomaan siivousalan tyontekijoille. Vaihtoehto Oy Yritys Ab n
tydaikakirjauksille voisi l6ytya myos ketjun sisalta. Oy Kiinteistopalvelu Ab:lla,
joka toimii Oy Ravintola Ab:iden kiinteistdjen hoitajana, on kaytossaan myos
matkapuhelimella toimiva SMS-sovellus. Sitd kehittamalla voisi saada myos
ratkaistua Oy Yritys Ab:n tybajanseurannan.

Jos tyOajanseuranta toteutetaan matkapuhelimien avulla, tyontekijoille tulisi
hankkia matkapuhelimet, joiden avulla tybajat kirjataan. Matkapuhelimia

tarvitaan noin 50 kappaletta — jokaiselle tyontekijalle, joka joutuu tayttamaan
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tuntilomakkeita. Tyonantajan tulisi kustantaa matkapuhelimet tyontekijoille, jotta
kustannukset eivat koituisi tyontekijan maksettavaksi. Talléin ongelmaksi ei
myoskdan muodostu se, etta tyontekijan omalla puhelimella ei ole saldoa ja

tekstiviesteja ei pysty lahettamaan.

Puhelimiin on myds hankittava sopivat puhelinliittymat. Oy Yritys Ab:lla seka
muualla ketjussa on kaytdssa DNA:n puhelinlittymét, joten on luonnolista
pyytaa tarjous liitttymistd samalta operaattorilta. Yritysliittyman perushinta
kuukaudessa on 0,46 euroa. Liséksi puhelinlittymaéan tulee hankkia joko
datapaketti tai tekstiviestipaketti riippuen tyoaikajarjestelmasta. Puhelimien ja

liittymien kustannukset tulee ottaa huomioon tydaikajarjestelmaéa pohditaessa.

Kellokortti.fi —palvelu

Kellokortti.fi on palvelu, joka on erikoistunut tybajanseurantajarjestelmiin.
Kellokortti.fi:stéd |0ytyy leimauslaitteet seka muut ratkaisut kuten tyoaikojen
kirjaus www-selaimella, matkapuhelimella tai kaikkien edella mainittujen
yhdistelméalla (Aacon Oy 2012). Pidan kellokortti.fi —palvelua hyvinkin sopivana
Oy Yritys Ab:n kayttoon, koska palvelu tarjpaa mahdollisuuden kirjata tytajat
matkapuhelimella. Palvelu sopiikin  erityisesti liikkuvien tydntekijdiden
tydajanseurantaan ja sen avulla pystytaan keraamaan laskutettava tyd jo

tyontekopaikalla (Aacon Oy 2012).

Palveluohjaajat voivat hyvaksya palveluun kirjatut tunnit viikkondkyman avulla
internet-selaimella. Tarkastetut tunnit siirtyvat lopuksi automaattisesti
palkanlaskentaan (Aacon Oy 2012). Kellokortti.fi —palvelu sopii my6s yhteen Oy
Yritys Ab:n palkanlaskussa kaytettavan palkanlaskentaohjelman kanssa. Lisaksi
palveluun on mahdollista saada tydaikatulkki. Tydaikatulkkiin voidaan rakentaa
tydehtosopimuksen mukainen saannostd, jonka avulla tulkki muodostaa

kirjatusta tydajasta palkanlaskennan tapahtumia ja raportteja (Aacon Oy 2012).

Tyo6aikakirjaukset voidaan tehdd matkapuhelimella katevasti. Kayttd aloitetaan
painamalla puhelimen 0-n&ppdainta ja valitaan palvelu. P&&avalikosta valitaan

haluttu toiminto esim. leimaus. Leimaus toimii samalla tavalla kuin milla tahansa
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leimauslaitteella. Palvelun avulla kirjatataan sisdantulo reaaliajassa. Kirjauksen
voi kohdistaa esim. tyovuorolle tai kustannuspaikalle. Kun tyonteko lopetetaan,
tehdaan uloskirjaus leimaus-toimintoa kayttaen. Palvelu laskee tybajan ja kirjaa

tiedot tietokantaan.

Paavalikosta voidaan valita my6s tuntikirjaus-toiminto, jolloin tunnit voidaan
kirjata jalkikateen. Kirjataan kellonajat ja kohdistetaan ne halutuille
kustannuspaikoille. Kirjattuja tyfaikoja on mahdollista selata naytolla ja niiden
korjaaminen voidaan myo6s haluttaessa sallia. Valikko voidaan maaritella niin,
ettd nakyvissa on vain tarpelliset toiminnot. Tydaikakirjausten tekeminen sujuu

varmasti kaikilta tyontekijoilta palvelun nakyman pysyessa yksinkertaisena.

Kellokortti.fi —palvelusta syntyy luonnollisesti myds kustannuksia. Palvelun
asentaminen, koulutus ja saantdjen maaritys on tehtdva aluksi. Jos edella
mainitut toimenpiteet vievat yhden paivan, kayttoonottotyd tulee maksamaan

1400 euroa (sisaltaa tyoaikatulkin kayttdonottoarvion).

Kayttbonottomaksu maksetaan kertaluonteisesti, mutta sen liséksi on otettava
huomioon myo6s kayttokustannukset. Kuukausittaiset kayttokustannukset
riippuvat kayttdjamaarasta. Palvelun hinnaston 2012 mukaan perushinta on 3
euroa/kayttaja/kuukausi, kun kayttgjia on 30-99 kpl. Se tarkoittaa Oy Yritys
Ab:n kohdalla, ettd perushinta on 150 euroa (=50 kayttajga * 3 euroa)
kuukaudessa. Sen lisaksi matkapuhelimilla kaytettava WAP-palvelu maksaa 2
euroa/kayttaja/kuukausi. Tama tulisi maksamaan siis yhteensa 100 euroa (=50
kayttajaa * 2 euroa) kuukaudessa. Kuukausittaiseksi kustannukseksi tulisi siis n.
250 euroa (150 euroa + 100 euroa). Lisaksi tulee ottaa huomioon, ettd hinnat

eivat sisalla arvonlisaveroa.

Kellokortti.fi —palvelun kayttokustannukset kuukausitasolla:

Perusmaksu: 3 euroa * 50 kayttajaa = 150 euroa
WAP-palvelu: 2 euroa * 50 kayttaja = 100 euroa
Kustannukset yhteensa: 150 + 100 euroa = 250 euroa.
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Kuukausimaksuun sisaltyy yhdet paakayttajatunnukset sekd reaaliaikainen
paikallaololista www-selaimessa. Naiden lisdksi hintaan siséltyy ilmainen tuki,

jota koulutetut paakayttajat voivat kayttdd ongelmatilanteissa.

Saastoja  Kellokortti.fi —palvelun kayttdonotosta syntyy kuukausistasolla
seuraavasti: Liitteen 5 mukaisesti sdéstoja palkkakustannuksissa syntyy jo siita,
etta tuntilomakkeita ei enda tarvita. Palkkakustannuksissa saastetdan 960
euroa (liite 5). Kellokortti.fi —palvelun kayttokustannukset ovat 150 euroa
kuukaudessa, jos tarkastellaan halvinta vaihtoehtoa, johon ei kuulu WAP-
palvelua. Saastoa kayttokustannusten vahentamisen jalkeen jaa 810 euroa
(960 € - 150 €) kuukaudessa.

Summasta on liséaksi vahennettdva matkapuhelimien kaytdon kustannukset.
Halvin vaihtoehto on kayttdad tekstiviesteilla toimivaa sovellusta. Silloin
matkapuhelimiin ei tarvitse ottaa littymaa, joka siséltaa internetin kayttdmaksun
vaan tekstiviestipaketti riittdd. Puhelinliittymd maksaa yritykselle 0,46 euroa ja
tekstiviestipaketti 2 euroa (sis. 800 viestid/kk). Yhden tydntekijan liittyman
kustannukset ovat siis yhteensa 2,46 euroa ja kun liittymid tarvitaan 50:lle
tyontekijalle littymat maksavat tydonantajalle 123 euroa (2,46 € * 50). Taman
jalkeenkin saastéa syntyisi 687 euroa (810 € - 123 €) kuukaudessa.
Matkapuhelimien hankintaa seka kayttbonottomaksua ei ole otettu mukaan

kuukausitason laskelmiin.

Kellokortti.fi —palvelun kayttdonotosta syntyvat saastot kuukausitasolla:

Palkkakustannukset/kk (liite 5): 960 €

Kellokortti.fi —palvelun kaytto/kk: 150 €

Puhelinliittymat 50:lle tyontekijalle/kk: 246 € *50=123 €

Saasto vahennysten jalkeen/kk: 960 € - 150 € - 123€ = 687 €.
eMoppi

EHR.fi tarjoaa yritysten kayttéén mm. erilaisia mobiilitykaluja. Esimerkiksi

rakennus- ja huoltoalan seka siivousalan tyontekijoille on kehitetty palvelu, joka
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vastaa kyseisen alan tybajanseurantatarpeeseen. Erityisesti
siivoushenkilokunnan tyon dokumentointiin tarkoitettu tyOkalu on nimeltééan
eMoppi. Sovelluksen tavoitteena on siirtda siivousalan  yrityksen
tybajanseuranta kokonaan sahkoiseksi pyrkimyksenddn tehda erilaisten

paperilomakkeiden tayttaminen tarpeettomaksi. (eHR.fi 2012.)

Sovelluksen tybajanseuranta toimii internet-selaimen avulla. Tybajat saadaan
internetin  kautta siirrettya tarvittaviin jarjestelmiin joko automaattisesti tai
manuaalisesti. Raportit saadaan eMopin avulla esim. Excel-muotoon.
Sovellukseen pystyy yrityksen tarpeen mukaan lisddmaan esim.

tydehtosopimuksen tiedot, joiden mukaan sovellus laskee lisat ym. suoraan.

Oy Yritys Ab:n vaatimuksiin kuuluu tydajanseuranta kustannuspaikoittain, jotta
myds laskutus voidaan tehdéa tyGajanseurannasta tulleilla tiedoilla. Se pystytaan
my0s toteuttamaan eMopin kautta. Sovelluksesta valitaan esim. ty6n aloitus ja
kohteen/kustannuspaikan numero. Kun tyd lopetetaan kyseisessa kohteessa,

painetaan lopetusnappia ja kustannuspaikan laskutus loppuu.

Koska eMoppi toimii internet-selaimella, taytyy tydajat kirjata joko tietokoneella
tai matkapuhelimella. Ja koska Oy Yritys Ab:n tyontekijoilla ei ole mahdollisuutta
paasta tybaikana tietokoneelle, ainoa vaihtoehto on tassékin tapauksessa
tydaikojen kirjaaminen matkapuhelimella. Kuten kellokortti.fi —palvelussa myos
eMopissa esimiehet paédsevat tietokoneeltaan tarkastamaan tydntekijoiden

tydajat ennen niiden lahettamista palkanlaskentaan.

EMopista aiheutuvat kustannukset muodostuvat tarkemmin aina yrityksen
tarpeiden maarittamisen jalkeen, kun lisatybn maarda on selvilla.
Matkapuhelimella kaytettavan sovelluksen kuukausimaksu kayttajaa kohden on
15 euroa. Kuukaudessa kustannuksiksi tulee siis 750 euroa (15 e/kk * 50), kun
kayttdjia on 50. EMopista syntyvat kustannukset ovat kolminkertaiset
Kellokortti.fi —palveluun nahden, mutta toisaalta eMoppi ei maaritellyt
kustannuksia esim. kayttoonotolle. 750 euron kayttokustannusten lisaksi
mahdollisesta lisatyosta voi aiheutua kustannuksia kuukausittaisten

kustannusten paalle.
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Pidan eMoppia liian kallina Oy Yritys Ab:n kayttoon. Palkkakustannuksista
syntyvat saastdét ovat 960 euroa kuukaudessa (lite 5). Kun eMopin
kayttokustannukset vahennetaan tuntilomakkeissa saastettavista
palkkakustannuksista, saastéa jaa enaa 210 euroa (960 € - 750 €)
kuukaudessa. Kayttokustannuksiin lisatdan viela puhelinlittymien hinta 23
euroa (0,46 € * 50) ja tarvittava likkuva laajakaista, jonka hinta on 7,90 €/kpl
kuukaudessa (DNA Oy 2013). Vahennysten jalkeen saastbja ei synny vaan
eMopin kustannukset ovat 185 euroa suuremmat kuin mitd tuntilomakkeiden

kasittelysta aiheutuvat kustannukset ovat.

EMopin kayttbonotosta syntyvét kustannukset kuukausitasolla:

Palkkakustannukset/kk (liite 5): 960 €
EMopin kaytto/kk: 750 €
Puhelinliittyméat 50:lle tyontekijalle/kk: 0,46 €*50=23€

Liikkuva laajakaista 50:lle tyontekijalle/kk: 7,90 €*50=395€
Kustannukset vahennysten jalkeen: 960€-750€-395€=-185€

SMS-sovellus

Oy Tilitoimisto Ab:n palkkahallinnossa lasketaan myo6s Oy Kiinteistopalvelu Ab:n
palkat. Yrityksella on kaytossaan tekstiviesteilla toimiva tydaikasovellus. SMS-
sovellus sopii liikkuville tyontekijoille, joilla ei ole pysyvaa tyontekopaikkaa.
TyOajat kirjataan l&hettdmalla tekstiviesti esim. tydajan alkaessa ja sen
paattyessa. Sovelluksen avulla voidaan myds helposti jakaa péaivan aikana
useassa kohteessa olevan tyontekijdn tunnit eri kustannuspaikoille, joten

laskutus onnistuu myos sovelluksen avulla.

Koska palvelu on jo kaytdssd Oy Kiinteistopalvelu Ab:lla, sen kayttdonotto ei
vaadi yhta paljon kuin ulkopuolisen sovelluksen kayttoonotto. Sovellus toimii
yhteen Oy Ravintola Ab:issakin kaytdssa olevan kassajarjestelman kanssa ja

siten sen yhteensovittamista muiden sovellusten kanssa ei tarvitse erikseen
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tehda. Tyoajat siirtyvat palkanlaskentaan SMS-sovelluksen kautta samalla
tavoin kuin esim. Oy Ravintola Ab:iden ty6ajat.

Sovelluksen avulla tekstiviestilla lahetetty koodi muuntuu tydaikatiedoksi.
Tyontekijan tullessa tdihin han lahettaa tekstiviestin A, joka tarkoittaa tyon
aloittamista. Toista lahtiessdan han lahettdd tekstiviestin D, joka katkaisee
ty0ajan. Koodien siséllosta voidaan sopia erikseen. Koodien olisi hyva olla
selkeitd ja ne tulisi olla helposti muistettavia.

Aluksi jarjestelmassa yhdistetaan tyontekijoiden puhelinnumerot tydntekijan
nimeen ja palkansaajanumeroon. Nain jarjestelmd tunnistaa l|&hetetyn
tekstiviestin ja kohdistaa tybajan oikealle tyontekijalle. Talla hetkella
kassajarjestelman asiantuntija on lisdannyt uudet puhelinumerot/tydntekijat
jarjestelmaan, mutta jatkossa esim. palveluohjaajien pitdisi paasta tekemaan

tama vaihe.

Tyontekija tarvitsee sovelluksen kayttdon matkapuhelimen ja siihen sopivan
puhelinlittyman. Koska sovellus toimii tekstiviesteilla, puhelinliittymassa olisi
hyva olla tekstiviestipaketti. Puhelinliittymén perushinta on 0,46 euroa ja
tekstiviestipaketin hinta kuukaudessa on 2 euroa (sis. 800 tekstiviestia/kk).
50:lle tyontekijalle liittymien hinnaksi tulee siis 123 euroa (2,46 € * 50)
kuukaudessa. Koska SMS-sovelluksesta ei synny yritykselle
kayttokustannuksia, sdastd on myos suurin verrattuna Kellokortti. fi —palveluun
tai eMoppiin. 960 euron palkkakustannussaastoista (lite 5) vahennetaan vain
puhelinlittymien aiheuttamat kustannukset 123 euroa. Saastbd jaa siis 837
euroa (960 € - 123 €) kuukaudessa.

SMS-sovelluksen kayttbonotosta syntyvat saastot kuukausitasolla:

Palkkakustannukset/kk (liite 5): 960 €
Puhelinliittymat 50:lle tyontekijalle/kk: 246 €*50=123 €
Saasto vahennysten jalkeen/kk: 960 € - 123 € = 837 €.
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5 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tavoitteena oli saada Oy Yritys Ab:n palkanlaskenaprosessista
sujuvampaa siten, ettd tybdaikaa saastyisi tehottomilta tydvaiheilta. Suurin
haaste liittyi tuntilomakkeisiin, jotka vievat Oy Yritys Ab:n palveluohjaajilta seka
palkanlaskijalta eniten aikaa. Tarkoituksena oli puuttua myds muihin
palkanlaskennan haasteisiin, jotka ratkettuaan nopeuttaisivat
palkanlaskuprosessia. Tavoitteena oli myds esitella Oy Yritys Ab:n
palkanlaskentaprosessi mahdollisimman kattavasti, jotta jatkossa olisi

mahdollisuus puuttua muihinkin palkanlaskennan haasteisiin.

Palkanlaskentaohjelma laski kokoaikaisille tyontekijoille lian suuren lomapalkan
ja lomarahan. Koska muiden lomasaantojen kohdalla ei ollut vastaavaa
ongelmaa, ratkaisun tulisi 16ytya ohjaustiedoista. Kun ohjaustietoihin muutettiin
kaava, joka hakee paivakohtaisen lomapalkan oikeasta paikasta, ongelma
ratkesi. Testissa lomapalkat tulivat oikean suuruisina. Jos lomapalkka oli jo
mennyt maksuun ja seuraavaksi maksettavaksi tulisi lomaltapaluuraha, ohjelma
haki viela summan vanhasta paikasta ja summa tuli ohjelmasta liian suurena.
Muutaman kerran palkanlaskija joutui siis viela korjaamaan lomaltapaluurahan
kasin, mutta kun ko. lomaltapaluurahat olivat maksettu, lomarahoja ei enaa

tarvinnut korjata ollenkaan.

Arkipyhakorvausta ei ainakaan vield saatu toimimaan niin, etta se tulisi suoraan
ohjelmasta. Edelleen palkanlaskentaohjelmasta on siis otettava listaus
tyontekijoistéa ja katsottava erikseen jokaisen tydntekijan kohdalla, kuuluuko
tyontekijalle maksaa arkipyhéakorvaus. Talla hetkella mielestani on tarkeampéaa
saada tyOaikajarjestelma toimimaan niin, ettéa suurin kasin tehtava tyo saadaan
minimoitua. Kun tuntilomakkeiden tietoja ei tarvitse enaa syéttaa koneelle,

voidaan panetua paremmin myds arkipyhasta aiheutuvaan haasteeseen.

Tyon tarkeimpana tavoitteena oli esitella vaihtoehtoja Oy Yritys Ab
ty0ajanseurannan jarjestamiseksi. Liikkuvat tyontekijat toivat suurimman

haasteen tyohon. Liikkuvuuden ja tyokohteiden vaihtumisen vuoksi
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ty0ajanseurantajarjestelman tulee olla liikutettavissa kohteesta toiseen
tyontekijoiden mukana. Taman vuoksi ainut sopiva valine tybGaikojen
kirjaamiseen on matkapuhelin. Tydssa on esitelty kolme matkapuhelimen avulla
toimivaa tyOajanseurantajarjestelmaa. Ne kaikki toimivat samalla periaatteella:
tunnit kirjataan matkapuhelimen avulla joko internetilla toimivaan sovellukseen

tai tieto tyOajoista lahetetaan tekstiviestilla.

Tyon alkuvaiheessa Kellokortti.fi —palvelu oli mielestani paras vaihtoehto Oy
Yritys Ab:n tyGajanseurantaan. Se sopii hyvin kaikkiin Oy Yritys Ab:n asettamiin
vaatimuksiin, eika kustannuksetkaan olleet mielesténi kovin korkeat. EMoppi on
varmasti toimiva, mutta se on liian kallis kayttdonotettavaksi, silla siitd ei synny
lainkaan saastojd. Kummassakaan edella mainitussa sovelluksessa ei ollut

ominaisuuksia, joiden takia ne eivét sopisi Oy Yritys Ab:n kayttoon.

Tyon edetessa kavi kuitenkin ilmi, ettd Oy Kiinteistopalvelu Ab:n on jo kaytbssa
tekstiviestein toimiva SMS-sovellus. Sovellusta kayttavat tyontekijat, joiden
tyotehtavat ovat vastaavanlaisia kuin Oy Yritys Ab:n tyontekijoilla. SMS-
sovelluksesta tuli potentiaalisin vaihtoehto ty6aikojen kirjaamiseen, silla
yritykseen ei nain ollen tarvitse ottaa kayttoon ulkopuolista jarjestelmaa ja jos
ongelmia tulee vastaan, jarjestelmdn asiantuntijat toimivat samassa
rakennuksessa. Lisadksi jarjestelma sopii yhteen nykyisten jarjestelmien kanssa

— ne toimivat tallakin hetkella jo yhdessa.

Koska tyodntekijoiden liikkuvuus on erityinen haaste tydaikajarjestelman
|0ytdmisessa, SMS-sovellus sopii hyvin Oy Yritys Ab:n tarpeisiin.
Matkapuhelimella tuntien kirjaus onnistuu paikasta ja ajasta riijppumatta aina.
Tybajat saadaan suoraan sahkoiseen muotoon ja tuntilomakkeiden kaytdsta
voitaisiin luopua kokonaan. Kayttéonotto tulee kuitenkin tehda vahitellen niin,
etta sovellus on aluksi kaytossa vain muutamalla tyontekijalla. Kun sovelluksen

kayttd sujuu testiryhmalld, voidaan kayttéonottoa laajentaa.

Oman haasteensa mobiiliseen tyfajanseurantaan tuo tyontekijoiden asenne
uutta jarjestelmaa kohtaan. Oy Yritys Ab:n henkilostd koostuu hyvin eri ikaisista

ihmisistd, ja vanhempien tyontekijoiden kohdalla tekninen osaaminen ei ole
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valttamatta kovinkaan vahvaa. Koulutuksella tulee siis olemaan suuri rooli
uuden jarjestelmén kayttoonotossa. Koulutus olisi paras toteuttaa pienella
ryhmalla kerrallaan, ja varmistua siita, ettd kaikki osaavat varmasti kayttaa

jarjestelmaa.

SMS-sovelluksen kayttoonotto saastaisi paljon aikaa, kun tuntilomakkeita ei
tarvitse enda kayttaa tyodaikojen raportointiin. Tiedonkulku selkeytyy ja virheita
tapahtuu entistd vahemman, kun tiedot siirtyvat sahkdisesti eika niita tarvitse
syottdd kasin. Tyonjohto on myds paremmin selvilla tyontekijoiden toistd seka
tyOajoista. Lisaksi arkistointi helpottuu: tiedot sdilyvat raporttien muodossa
jarjestelmassd, eika suurta maardd paperisia tuntilomakkeita tarvitse enaa

mapittaa.

SMS-sovelluksen myo6ta niin  palveluohjaajien kuin palkanlaskijankin tyo
nopeutuu ja helpottuu huomattavasti. Oy Yritys Ab on pitkd&n jo pyrkinyt
saamaan kayttdonsa toimivan tydaikajarjestelman, tuloksetta. Nyt kuitenkin
uuden jarjestelman kayttbonotto on mielestani realistista, silla on hyvin
todennakoistd, ettd SMS-sovelluksen kayttbonottoa péé&staédn viemaan
eteenpain ldhikuukausien aikana. Matkapuhelimia ja puhelinliittymid voidaan
alkaa vahitellen hankkia, ja sen jalkeen voidaan aloittaa sovelluksen
testaaminen. Jos kaikki sujuu moitteettomasti, SMS-sovellus otetaan kayttéon

vuoden 2013 alun aikana.
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Palkanlaskijan tyolista
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Paperinen tuntilomakepohja
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PALKKAERITTELY
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Erittelyn numero 82962
Ajopvm 21.11.2012
5006 Yhteyshenkild :
Silmukuija
MASKU Maksupvm 23.11.2012
Palkkakausi 20121102
Alkupvm 01.11.2012
Loppupvm 15.11.2012
Henkildtunnus Verotustiedot
Palkansaaja Perus-% 0,00
Pankkitili 30900-1023 Lisa-% 0,00
Tydsuhteen kesto 10.09.12- Ansioraja 0,00
Aikapalkk 10,50 Porrasansio 4056
KTA 10,53 Rajat 5500 1,00% 9999995 28,50%
% %
Aika Selitys Yhsikot A-hinta Kerroin e
0111-1511 111 Aikapalkka 91,00 10,50 955,50
0211-1511 136 Palkalliset ruok 5,00 10,50 52,50
0511-1511 162 Yolisa 2,00 1,24 2,48
0111-0411 886 Viikkotunnit 8,50
0211-0211 886 Viikkotunnit 8,00
0511-0811 886 Viikkotunnit 33,50
0511-1111 886 Viikkotunnit 15,00
1211-1511 886 Viikkotunnit 25,00
1211-1511 886 Viikkotunnit 7,00
0111-1511 890 Tybdpaivat 10,00
0111-1511 903 Veronpidatys,por 1010,48 1,00 10,10(-)
0111-1511 810 Eldkemaksu 1010, 48 6,50 E5,68(-)
0111-1511 914 Paivdrahamaksu 1010,48 0,62 8,29
0111-1511 915 Tydttdmyysvak.ma 1010, 48 0,60 6,06(-)
IBAN-pankkitili: FI24 309001023 Maksetaan 928,64 &

Aikatyd

Luontaisedut

Ylityd
Lisat
Lomaraha

Lomakorvaus

Vuorolisdt

Vergllinen ansio

Ennakonpiddtys
Verott. korv.

Ay-maksu

Tydttomyysvak.maksu
Eldkemaksu
Muut vahennykset

Lomakertyma

Kauden

-] Tunnit

1008, 00

2,48
1010,48
10,10

6,06
65,68

1010,48
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96,00

96,00

Vuoden alusta
e Tunnit
3974,25 378,50

73,50

8,68
4056,43
40,56

24,33
263,67

4056,43 385,50

Edellinen vuosi

e
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Tuntilomakkeisiin kohdistuvat kustannukset

TUNTILOMAKKEISIIN KAYTETTY AIKA/PALKKAKALU S
Oy Yritys Ab Oy Tilitoimisto Ab

Falveluohjaaja 1 pv Falkanlaskija 2 h

Falveluohjaaja 1 pv

FPalveluohjaaja 1 pv

Falveluohjaaja 1 pv

Palveluohjaaja 1 pv

Yhiteensd S pyv=40hN 3h yht 43h

Palkat: palveluohjaaja 122 €/pv, palkanlaskija 12 €h

Palkkakulut Oy Yritys Ab Ciy Tilitoimisto Ab Y hieensa
Falkkajaksossa 610 e 36 e 646 e
Kuukaudessa 1220 e 72e 1292 e
Yuodessa 14640 e 864 e 15504 &

SAHKOINEN TYOAJANSEURANTA

Fun kKaytissa on sahkdinen tydajanseuranta, aikaa kuluisi
tuntilomakkeisiin/palkkakausi (oletus)

Oy Yritys Ab Oy Tilitoimisto Ab

FPalveluohjaaja 2 h FPalkanlaskija 0h

Falveluohjaaja 2 h

Falveluohjaaja 2 h

FPalveluohjaaja 2 h

Palveluohjaaja 2 h
h

Yhteensa 10

Oh yht.10 h

Palkkakulut Oy Yritys Ab Oy Tilitoimisto Ab Y hteen sa
FPalkkajaksossa 166,40 e 0e 166,40 e
Kuukaudessa 33280e 0e 332,80 e
YWuodessa 3993,60 e 0e JO993,60 e
Saasto:

Aika Palkkakulut (ei sis. henkildsivukuluja)
FPalkkakaudessa 33 h 479,60 e
Kuukaudessa GG h 959,20 e
Vuodessa 92 h 11510,40 e
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