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The purpose of this thesis was to develop a payroll orientation guide for the
accounting office chain Suomen Talousverkko Oy. The company has several
offices across Finland and offers a comprehensive range of financial manage-
ment services.

This thesis was a practice-based study whose purpose was to define the pay-
roll duties and the payroll process of Suomen Talousverkko and plan an orien-
tation guide for the employees of the payroll department. The conceptual ba-
sis of the thesis is established on significance of orientation job descriptions in
the payroll department.

The methods of qualitative research, specifically were observation and e-mail
interview, were used in this study. The interview questions were sent to all of
the company’s payroll clerks. In the preparation of the orientation guide, par-

ticular consideration was given to the payroll clerks’ ideas and opinions con-

cerning the content of the orientation guide.

The Payroll Orientation Guide is an important and necessary tool for both new
and more experienced payroll clerks. The guide is in electronic format so that
it can be easily updated and edited if necessary. It is very likely that job orien-
tation improves the quality of work and supports the success of employees in
their work.

Keywords: job orientation, orientation guide, payroll administration, payroll
process
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1 JOHDANTO

Yritysten tulevaisuuden menestys riippuu suurilta osin henkiléston osaami-
sesta, sen hyddyntamisesta ja kehittdmisesta. Tahan tarvitaan yrityksen koko
henkilostdon osaamisen ja toimintatapojen jatkuvaa kehittamista. Yrityksen me-
nestymiseen vaikuttavat myos strategian, vision ja mission huolellinen maarit-
tely seka niista viestiminen. Tulevaisuuden osaaminen voidaan varmistaa te-
hokkaan perehdytysprosessin avulla, johon on varattu riittvasti aikaa ja re-
sursseja. Perehdyttamisen tavoitteena on tarjota uudelle tyontekijalle tai uu-
teen tehtavaan siirtyvalle tyontekijélle valmiudet, joiden avulla hdn voi menes-
tykkaasti hoitaa hanelle annettuja tyotehtavia. Perehdytyksen tarkeana apuva-

lineena voidaan pitaa kattavaa perehdytysmateriaalia. (Hyyppanen 2013.)

Onnistuneen perehdytyksen merkitys seka yritykselle etta tyontekijalle on huo-
mattava. liman riittdvaa perehdytysta tydntekija voi tuntea olonsa epamuka-
vaksi uudessa ymparistossa. Onnistunut perehdyttdmisprosessi antaa tyonte-
kijalle positiivisen ja luottavaisen kuvan tydnantajasta ja yrityksesta ja voi pa-
rantaa tyon suorituskykya tulevaisuudessa. Hyvan perehdytyksen saaneet
tyontekijat ovat usein uskollisia ja sitoutuneita. Onnistuneen perehdytyksen
tiedetaan vaikuttavan merkittavasti tyontekijoéiden tuottavuuteen. (Compliance
Prime Team 2020.)

Kehittdminen liittyy tana paivané tavalla tai toisella melkein jokaiseen ty6tehta-
vaan tai toimenkuvaan. Yrityksen pyrkivat kehittamistyon avulla luomaan
muun muassa uusia menetelmia ja toimintatapoja omien tarpeiden ja ymparis-
ton pohjalta. Kehittamistydssa on tarkeaa erilaisten menetelmien tunteminen
ja niiden kayttaminen. Liséksi prosessissa tarvitaan monenlaisia tiedonhankin-
tataitoja. Tarkedd on myos tyonkulun selked dokumentointi ja tyon kriittinen

arviointi. (Ojasalo ym. 2015.)

Taman opinnaytetyon tavoitteena on kehittdd Suomen Talousverkko Oy:lle
palkanlaskijan perehdyttdmisopas. Valitsin kyseisen yrityksen opinnaytetyoni

toimeksiantajaksi ensisijaisesti siksi, etta se on tydnantajani ja haluan olla ke-
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hittAmé&ssa yrityksen toimintaa. Aloitin itse yrityksessé palkanlaskennan har-
joittelijana ja huomasin puutteita perehdyttamisprosessissa. Kun kysyin esi-
miehilténi aihetta opinnaytetython, nousi perehdyttdmisoppaan tarve nopeasti

esiin.

Tama opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta ja toiminnallisesta osuudesta.
Teoriaosuus koostuu opinnaytetyon aiheeseen liittyvista kasitteista. Toiminnal-
lisessa osuudessa ovat toimeksiantajayritykselleni tekemat tuotokset eli pal-
kanlaskennan prosessikuvaus ja palkanlaskijan perehdyttamisopas.

Kyseessa on produktiivinen opinnaytetyo eli toiminnallinen kehittdmistyo, tar-
kemmin toimintatutkimus. Toimintatutkimuksen tavoitteena on, etta sen toteu-
tuksessa huomioidaan ammatillinen nakdkulma. Tassa opinnaytetytssa am-
matillinen nakdkulma toteutuu, silla olen itse kehittamistyon tekijané osana

tyoyhteis6a.

Opinnaytetyén ensimmaisena tutkimusongelmana on selvittaa, millainen on
Suomen Talousverkon palkanlaskennan prosessi. Toisena tutkimusongelma
on selvittdd, millainen on Suomen Talousverkon palkanlaskijan perehdyttamis-

opas.

Tutkimuskysymyksia ovat

Millainen on Suomen Talousverkon palkanlaskennan prosessi?
Mitd ovat Suomen Talousverkon palkanlaskijan tyotehtavat?

Millainen on hyva perehdyttamisopas?

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys eli keskeiset kasitteet ovat perehdytté-
minen, palkkahallinto ja palkkahallinnon prosessit seka palkanlaskijan ty6teh-
tavat. Opinnéaytetyon teoriaosuudessa syvennytadn perehdyttamiseen ja sen
merkitykseen seka palkanlaskijan tydtehtaviin. Opinnaytetydssa kaytetaan
laadullisia eli kvalitatiivisia menetelmia. Laadulliselle tutkimukselle on omi-
naista, etta tutkimus tapahtuu aidossa ymparistossaan ja aineisto kerataan
asianomaisilta tutkittavilta vuorovaikutussuhteessa (Kananen 2017). Menetel-

mina kaytetaan osallistuvaa havainnointia sekd sahkdpostihaastattelua.
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Tavoitteena on kehittdd Suomen Talousverkolle perehdyttamisopas, josta
hyotyvat sekd uudet etta jo yrityksessa tydskentelevat palkanlaskijat. Koko or-
ganisaatioketjun toimintaa kuvaava perehdyttdmisopas on jo olemassa, ja ta-
man tyon tuotos tulee sen liitteeksi. Hyva perehdyttdmisopas on tarkea tyo-
kalu yritykselle, silla se vaikuttaa palkanlaskennan laatuun seka tyontekijoiden

viihtyvyyteen ja tyohyvinvointiin.

2 PEREHDYTTAMINEN JA SEN MERKITYS

Perehdyttamisella tarkoitetaan niité asioita, joiden avulla henkilé saadaan
mahdollisimman nopeasti oppimaan omat tyotehtavansa seka osaksi organi-
saatiota ja tydyhteiséa. Perehdyttamista tarvitaan kokonaan uusien tyéntekijoi-
den saapuessa yritykseen, mutta myds silloin, kun joku tydpaikan sisélla vaih-
taa tyotehtavaa. Perehdyttamisen jarjestaminen on usein henkiléstéasiantunti-
jan vastuulla. (Joki 2018.)

2.1 Perehdyttamisen lainsaadanto

Tydturvallisuuslain (23.8.2002/738) 14. 8:n mukaan tydnantajan on annettava
tyontekijalle riittavat tiedot tydopaikan vaatimuksista ja huolehdittava siita, etta
tyontekijalla on riittdva osaaminen annettuihin tydtehtaviin. Tyonantajan vas-
tuulla on, etta tyontekijalle annetaan riittava perehdytys tyohon ja tydssa kay-
tettaviin tyévalineisiin, tydpaikan olosuhteisiin seka turvallisiin tydskentelyta-
poihin. Tyontekijalle annettua opastusta ja ohjeistusta tulee myos tarvittaessa
taydentdd. Tydsopimuslain (26.1.2001/55) 2. luvun 1. 8:ss& sanotaan, etta
tydnantajan on huolehdittava tyontekijan tydsta suoriutumisesta myaos yrityk-

sen toiminnan, tyétehtavan tai tytmenetelmien muuttuessa ja kehittyessa.

Tyontekija perehdyttaminen ja tydhénopastus liittyvat erityisesti tyon vaara- ja
haittatekijoiden aiheuttamien terveysriskien valttamiseen. Perehdytyksen ta-
voitteena on, etté kaikkien tyontekijoiden osaamisen olisi turvallisen tyésken-
telyn edellyttdmalla tasolla. Tyontekijalla on myds vastuu noudattaa tyénanta-
jan ohjeita. Tyoturvallisuuslain puitteissa tydnantajan vastuulla on tarkkailla
tyGtapojen turvallisuutta ja puuttua tilanteisiin, jossa ohjeita ei noudateta. (Tyo-
suojelu.fi 2020.)
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2.2 Perehdytyksen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttamista voidaan pitda tarkeana monista syista. Mitd nopeammin pe-
rehdytys saadaan vietya lapi, sitd nopeammin siita hyoétyvat yritys, tyoyhteiso
ja uusi tyontekija. Perehdyttdmisen avulla tyontekija oppii tydtehtavansa mah-
dollisimman nopeasti ja myds oikein. Kunnollisen perehdyttamisen avulla vir-
heet jaavat minimiin ja aikaa sadastyy. Perehdyttamiseen kaytetty aika maksaa
itsensa takaisin nopeammin, kun tyéntekijan aika ei kulu virheiden korjaami-
seen tai hitaaseen tydskentelyyn opastuksen puutteellisuuden vuoksi. (Joki
2018.)

Hyvalla perehdyttamiskokemuksella on usein positiivinen vaikutus uuden tyén-
tekijan saamaan tyonantajamielikuvaan ja hanen kokemaansa rooliin tyéyhtei-
sosséa. Perehdyttamisen katsotaan sisadltavan nelja eri osa-aluetta, jotka ovat
ennen tydhontuloa tapahtuva informointi, tydhon vastaanotto ja yritykseen pe-
rehdyttdminen, tydsuhdeperehdyttaminen ja ty6ta koskeva tyonopastus. Pe-
rehdyttdminen alkaa oikeastaan jo rekrytointivaiheessa ja valintapaatoksen
yhteydessa, jossa hakijoille annetaan tietoa yrityksesta ja tyon luonteesta.
Usein valittu henkild voi saada etukateen tutustuttavaksi yritykseen liittyvaa
perehdytysmateriaalia. Mitd paremmat mahdollisuudet uudella tyontekijalla on
perehtya yritykseen ja sen toimintaan ennen varsinaista tyon aloittamista, sita

parempi perehdyttamisvaihe tulee olemaan. (Viitala & Jylha 2021.)

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisun mukaan perehdyttamiseen liittyy viisias-
kelmainen portaikko (kuva 1). Ensimmainen askel on valmistautuminen, jossa
uutta tydntekijad motivoidaan, hdnen tietojensa ja taitojensa tasoa arvioidaan,
asetetaan tavoitteita, kerrotaan ty6tehtavista ja tehtavakokonaisuuksista seka
kerrotaan perehdytyksen toimintamallista. Toinen askel on opetus, jossa uutta
tyontekijaa pyydetaan havainnoimaan uutta ty6tehtavaa. Tassa vaiheessa tyo
naytetddn, selostetaan ja perustellaan, miksi nain toimitaan, eli annetaan toi-
mintasaannoét. Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Tassa vaiheessa uutta
tyontekijaa pyydetaan selostamaan tyon kulkua. Hanelle annetaan ohjaavaa
palautetta ja pelkistetyt s&annot ja hanta pyydetaan toistamaan tydvaiheita

mielikuvaharjoittelun avulla.



10

Perehdyttamisen viisi askelta

Viiden askeleen menetelma 4

Opitun varmistaminen
*  Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymadaan
Anna tydskennelld yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paatd opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteeila
Anna pelkistetyt sdannot
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus
. Pyydd havainnoimaan tehtdva
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
. Motivol
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtava ja/tai tehtavikokonaisuus
Aseta tavoite ja valitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 1. Perehdyttdmisen viisi askelta (Ahokas & Makelainen 2013).

Neljas askel on taidon kokeilu ja harjoittelu ja tdssa vaiheessa tydntekija paa-
see itse kokeilemaan ty6tehtavia. Tassakin vaiheessa hanta ohjataan palaut-
teella ja hanen annetaan harjoitella seké kokeilla uudestaan. Viides askel on
opitun varmistaminen. Tassa vaiheessa arvioidaan tyéntekijan taitotasoa, an-
netaan ohjaavaa palautetta ja rohkaistaan esittdmaan kysymyksia. Tyonteki-
jan annetaan tyéskennelld yksin ja hanen osaamistaan arvioidaan. Sovitaan
osaamisen kehittymisen seurannasta ja paatetaan opastusvaihe. (Ahokas &
Makelainen 2013.)
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Henkildstovoimavarat vaikuttavat organisaation toimintakykyyn ja yrityksen
strategioiden toteutumiseen. Henkiléstdvoimavaroja ovat osaaminen, tyohy-
vinvointi, motivaatio, l&hijohtaminen, organisaatiokulttuuri ja ilmapiiri, tydnanta-
jakuva, luovuus ja innovatiivisuus, sitoutuminen, suoriutuminen seka henkil6s-
ton oikea maara ja kohdentuminen. Koska henkiloston osaaminen vaikuttaa
yrityksen kilpailukykyyn, on hyva perehdytys siksi tadrkeda. Osaaminen vaikut-

taa merkittavasti tyon sujumiseen ja tuloksiin. (Viitala & Jylha 2021.)

Onnistunut perehdyttdmisprosessi auttaa uusia tyontekijoita sulautumaan tyo-
ymparistoon ja tyotehtaviinsa. Jos uuden tyontekijan perehdyttaminen on riit-
tamatonta, voi tama johtaa tilanteeseen, jossa tyontekija ei ole taysin varma
roolistaan ja vaatimuksistaan tydyhteisdossa. Tama voi johtaa avuttomuuden
tunteeseen. Kun tietoa on jaettu riittavasti ja tyontekijalla on selkea kasitys
siitd, miten sitd voi ongelmatilanteissa hankkia ja han tietda omat tyotehta-
vansa, tuntee han olonsa luottavaiseksi. Oman roolin epaselvyys tydyhtei-
sOssé voi aiheuttaa ylimaaraista stressia, joka taas vaikuttaa tyontekijan tyo-
kykyyn. (Raub ym. 2021.)

2.3 Perehdyttamisen muodot

Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan perehdyttaminen voidaan jakaa viiteen
eri toimintakonseptiin, joita ovat malliperehdyttdminen, vierihoitoperehdyttami-
nen, laatuperehdyttaminen, raataloity perehdyttaminen ja dialoginen perehdyt-

taminen.

Malliperehdyttamisesté on hyotya yleensa silloin, kun halutaan yhtenaistaa ja
tehostaa perehdyttamista. Talldin usein luodaan erilaisia toimintamalleja ja
mallisuunnitelmia perehdyttamisen tueksi. Tyot ja vastuut maaritellaén selke-
asti ja materiaalit ovat usein koko organisaation kaytt6on tarkoitettuja valmiita
uudelleen hyddynnettavia tuotoksia. Usein yleisperehdyttamisesta huolehtii
esimerkiksi henkilostovastaava. Varsinaisesta tydhonopastuksesta huolehdi-
taan tyoyksikoéissa ja timeissa. Malliperehdyttaminen on usein tasalaatuista ja
perehdyttdjilla on valmiit toimintamallit. Vaarana on perehdyttamisen yksinker-
taisuus organisaatiotasolla, yksityiskohtaiseen ja yksilolliseen perehdyttami-

seen ei valttamatta ole mahdollisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)



12

Vierihoitoperehdyttdmisessa on puolestaan kyse siitd, ettad uusi tyéntekija op-
pii asioista seuraamalla kokeneemman tyontekijan toimintaa. Tallaisessa ta-
pauksessa uudelle tydntekijalle nimetaan usein ohjaaja, joka huolehtii tydhon
opastamisesta. Perehtyminen tapahtuu siis pikkuhiljaa tyon tekemisen lo-
massa. Tassa toimintamallissa uuden tyontekijan yksilollinen perehdyttaminen
on mahdollista. Perehdyttdminen on joko hyvéaéa tai huonoa, riippuen siita, mi-
ten perehdyttdja paneutuu uuden tulokkaan opastamiseen ja millaiset ohjaus-
taidot perehdyttgjalla on. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Laatuperehdyttamisessa lahtokohtana on jatkuva laadun parantaminen pereh-
dyttamisprosessissa. Tassa toimintamallissa perehdyttdmisesta huolehtivat
tyoyksikoissa ja timeissa valitut henkildt. Parhaimmillaan koko tiimi osallistuu
perehdyttamiseen ja kehittdmiseen, jolloin saadaan monenlaisia nakdkulmia ja
ohjeistamista perehdyttdmisprosessiin. Perehdyttdmisprosessissa tulee kui-
tenkin olla vahintaan yksi nimetty vastuuhenkil® ja prosessin tulisi olla hyvin
kuvattu, ja sen etenemisté tulee voida seurata. Laatuperehdyttamisessa voi
olla piirteitd seka malli- etta vierihoitoperehdyttamisesta. (Kupias & Peltola
2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdyttamiseen liittyvat moduulit muoka-
taan uuden tyontekijan yksilollisia tarpeita vastaavaksi kokonaisuudeksi. Mo-
duuleja tuottavat muun muassa henkildstoosasto ja yksittaiset tyoyksikot.
Tassa perehdyttamisen mallissa yleensa yksi henkild, usein esimies, toimii
koordinoijana, joka yhdistelee perehdyttamisen osa-alueita ja sen perehdytta-
misverkoston toimijoita tarpeen mukaan. Tulokkaalle rakennetaan siis yksilolli-
nen perehdyttdmisohjelma. Tassa mallissa tarkedssa osassa on vuorovaiku-
tus perehdytettavan kanssa. Tallaisessa mallissa perehdyttdmisen tulee olla jo
ennestaan tuttua, tydyhteison sitoutunutta ja tarvittavien perehdyttamiseen

kaytettavien tyokalujen valmiita. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Viidentena toimintamallina voidaan pitéaa dialogista perehdyttamista. Joskus
perehdyttdminen voidaan suunnitella tarkoin etukateen. Téllainen on mahdol-
lista esimerkiksi silloin, jos uusi tyontekija tulee tarkoin maariteltyyn tyotehta-
vaan, jossa tarvitaan tarkoin maariteltya osaamista. Aina nain ei kuitenkaan
ole, ja voikin olla, ettd uuden tyontekijan on tarkoitus tuoda mukanaan jotain

uutta ty6organisaatioon. Talldin tehtdva muokkautuu uuden tyontekijdn oman
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osaamisen ja yrityksen tarpeiden mukaan. Tallaisessa tilanteessa perehdytta-
minen on uuden tyontekijan ja tydyhteison yhteistoimintaa, jossa molemmat
osapuolet oppivat ja kehittyvat koko prosessin ajan. Voidaan siis puhua dialo-
gisesta perehdyttamisesta. Perehdyttamissuunnitelma laaditaan usein uuden
tyontekijan kanssa, hdnen asiantuntemustaan hyédynnetaan ja hanelle anne-
taan osa vastuusta itsenséa perehdyttdmisessa. Tyodyhteison tarke&na tehtava
on kuitenkin tuoda esiin tyotavat seka yrityksen tavoitteet seka arvot. (Kupias
& Peltola 2009, 41-42.)

2.4 Perehdyttamisopas

Perehdyttamisessé ja sen suunnittelussa kaytetaan usein apuvalineena pe-
rehdyttdmisopasta eli niin kutsuttua tyontekijan kasikirjaa. Perehdyttamisop-
paassa on yleensa kerrottu yrityksen perustiedot, visio ja missio, arvot seka
strategiset tavoitteet. Liséksi siina kuvataan yrityksen tydskentelytapoja ja me-
netelmid seka tyon vahimmaisodotuksia ja vaatimuksia. Perehdytysoppaassa
voi olla yrityksen yhteisia ohjeistuksia esimerkiksi asiakasviestintaan, tietosuo-
jaan ja reklamaatioihin liittyen. Liséksi oppaassa voi olla hyvinkin yksityiskoh-
taisia ohjeita liittyen eri tydtehtaviin. Perehdytysoppaan kaytto tukee perehdy-
tysprosessin johdonmukaisuutta seka perehdytettavan oppimista. (The Ba-
lance Careers 2020.)

Materiaalin suunnittelussa tulisi pohtia ennen kaikkea kaytannollisyytta. Mate-
riaalin tulisi olla helppokayttdinen ja selkea. Sen olisi hyva olla muodossa,
jossa sitd on mahdollista paivittdd. Perehdyttdmissa olisi hyva hyddyntaa jo
olemassa olevaa materiaalia, joka liittyy yritykseen ja sen toimintaan. Pereh-
dyttamismateriaali voikin olla séhkdisessa muodossa, esimerkiksi yrityksen in-
tranetissa. Usein intranet onkin henkiloston tietoarkisto. Intranetid voidaan
kayttdd myos esimerkiksi tiedottamiskanavana. Tarkeda on, etta tieto on hyvin
jarjesteltya, ajan tasassa ja kaikkien loydettavissa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
205-206.)

3 PALKKAHALLINNON TYOTEHTAVAT

Monissa yrityksissa palkkahallinto on varsin tarkeé osa hallintoa, ja on siksi
usein varsinkin pienissa ja keskisuurissa yrityksissa organisoitu taloushallin-

non osaksi. Isommissa organisaatioissa palkkahallinto voi olla taloushallinnon
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rinnakkaistoiminto, joka on organisoitu osaksi HR-toimintaa. (Lahti & Salminen
2014, 135-136.)

3.1 Taloushallinto ja kirjanpito palkkahallinnon nakdkulmasta

Palkkahallinnolla ja palkanlaskennan prosessilla on merkittava rooli muissa ta-
loushallinnon prosesseissa, kuten paakirjanpidossa ja raportoinnissa. Palkka-
kirjanpidon kokonaisprosessiin siséltyy laajasti toimintoja palkanlaskennan li-
saksi. Tallaisia toimintoja ovat esimerkiksi tydaikaraporttien ja muiden palkka-
tapahtumatietojen, kuten matkalaskujen keraamista seka tapahtumien tulkin-
taa. (Lahti & Salminen 2014, 17.)

Palkkakustannuksia seurataan usein tarkasti osana yrityksen talouden tunnus-
lukuja. Monilla aloilla palkkakustannukset voivat olla suurimpia yksittaisia ku-
lueria. Taloushallinnon toimintaa kehittdesséa on tarkeda ottaa huomioon myads
palkanlaskentaprosessi, silla se on yleisesti ottaen tyémaaraltaan merkittavin
talousprosessi, varsinkin jos prosessi sisdltaa paljon manuaalia toimenpiteita.
Palkanlaskentaan liittyy myds erilaisia viranomaisvelvoitteita, jotka toteutetaan

erilaisin ilmoitus- ja raportointimenetelmin. (Lahti & Salminen 2014, 135-136.)

Palkanlaskijan tulee ymmartaa riittvasti kirjanpidon menetelmista ja rapor-
toinnista voidakseen tuottaa tarvittavaa tietoa kirjanpidon ja yrityksen tarpei-
siin. Tallaista osaamista vaaditaan erityisesti silloin, kun palkanlaskenta on ko-
konaan eriytetty kirjanpitajan tehtavista. Henkildstokulut voivat olla jopa 50 %
likevaihdosta eli merkittava osa tuloslaskelman kuluista. Siksi onkin tarkeaa,

ettd kulut on laskettu oikein ja ajallaan. (Ikkala 2006.)

Palkkakustannusten on tarkeaa nakya halutulla tarkkuudella kirjanpidossa ja
tata kautta myds raportoinnissa. Palkkojen kustannuksiin liittyy erilaisia jakso-
tuksia ja néiden on tarkeaa olla oikein, jotta ne siirtyvat oikein myads kirjanpi-
toon. Raporttien tarkkuuden kannalta palkkojen kirjanpidon tileilla on my6s
merkitysta. Joskus palkat halutaan myos kohdistaa erillisille kustannuspai-
koille. Tilidinneista ja kustannuspaikoista kannattaakin keskustella ja sopia yh-
dessa kirjanpitdjan kanssa. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.)
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3.2 Palkkahallinto osana digitaalista taloushallintoa

Digitaalisessa taloushallinnossa palkanlaskennassa hyddynnetaan mahdolli-
simman paljon erilaista automaatiota ja integraatioita ohjelmistojen valilla. In-
tegraatioiden avulla saadaan siirrettyd esimerkiksi tyontekijoiden tyétunteja ja
mahdollisia poissaoloja jarjestelmasta toiseen. Monissa yrityksissa voikin olla
kaytdssa jokin tydajankirjausjarjestelma, josta tiedot siirretaan integraation
kautta palkanlaskentaohjelmistoon. Automatisoidussa palkanlaskentaproses-
sissa tavoitteena olisi toteuttaa ratkaisu, jossa samaa tietoa ei jouduta kasitte-
lem&aan useaan kertaan manuaalisesti. Automatisoidussa prosessissa varsi-
nainen palkanlaskenta on ainoastaan palkkaohjelmistossa tehtava ajo tai suo-
ritus, jossa ohjelma laskee automaattisesti muun muassa ennakonpidatykset
ja muut vahennykset. Poikkeustilanteiden kasittelyt ja tarkistusrutiinit tehdaan
ohjelmistossa ilman erillisia palkkatietotulosteita. Palkkatietojen hyvaksynta
ennen maksamista tapahtuu esimiehen toimesta sahkoisesti jarjestelmassa.
(Lahti & Salminen 2014, 138-140.)

Palkanlaskentaprosessin automatisoinnin kannalta on myds erittéin tarkeaa
huolehtia palkansaajien henkiltietojen seka muiden palkanlaskennan perus-
tietojen ajantasaisesta yllapidosta. Integraatioiden kautta ajantasaiset tiedot
tyosuhteista ja niiden paattymisista seka mahdollisista poissaoloista saadaan
toimitettua sahkoisesti eri sidosryhmille. Digitaalisessa taloushallinnossa palk-
kalaskelmien lahettaminen, viranomaisilmoitusten tekeminen ja palkkatietojen
arkisointi toteutetaan sahkoisesti. (Lahti & Salminen 2014, 142-143.)

3.3 Palkanlaskijan tyonkuva

Palkkahallinnolle ei ole olemassa selkeaa kasitetta. Palkkahallinnolla tarkoite-
taan laskentatoimen osaa, jossa palkat lasketaan ja maksetaan tyontekijalle
seka ilmoitetaan tulorekisteriin. Palkkahallinnolla tarkoitetaan myos laajemmin
kaikkea tybnantajan palkanmaksuun liittyvien velvollisuuksien hoitamista.
Palkkahallinnon tehtaviin voi kuulua myds yrityksen sisaisia tehtavia, kuten
henkildstohallinto, kustannuslaskelmien laatiminen ja tuotannonsuunnittelu.
Palkkahallinon tulee huolehtia tydntekijoiden henkildtietojen yllapidon ja ty6-
aika- ja palkkatietojen rekisterdinnin ohella my6s tyontekijan oikeuksien toteu-
tumisesta. (Kondelin & Peltoméaki 2021, 60.)
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Palkkojen maksamisella on tarkea yhteys taloushallintoon. Palkkojen kasitte-
Iylla on vaikutusta yrityksen maksuliikenteeseen seké kirjanpitoon. Palkka- ja
henkiléstohallintoon liittyvia nimikkeita ovat esimerkiksi palkanlaskija, palkka-
sihteeri, palkka-assistentti, HR-asiantuntija, henkildstdjohtaja ja henkilost6-
paallikkod. Henkilostohallinto on kasitteena laajempi kuin palkkahallinto. Henki-
I6stdhallinnon tydtehtavid ovat esimerkiksi henkilostéraportoinnin hallinta, hen-
kilostdstrategian suunnittelu ja toteuttaminen, palkkauksien suunnittelu ja rek-

rytointi seka erilaisten ohjeiden laatiminen. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017.)

Palkkahallinnon toimintakenttd&n, joka on nahtéavissa kuvassa 2, kuuluvat
palkkahallinnon liséksi henkilostdhallinto, taloushallinto ja niiden keskeiset si-
dosryhmat. Palkkahallinnon sidosryhmiin kuuluvat muun muassa verohallinto,
ulosottoviranomaiset, tyévoimaviranomaiset ja tilastoviranomaiset. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 12.)

Henkllostohallinto Taloushallinto
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%,» %, .i? 50, ulosotto-
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Kuva 2. Palkkahallinnon toimintakentté (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 12).

Palkkahallinnon tehtdvana on huolehtia lakien, asetusten ja sopimusten nou-
dattamisesta seka siita, etta palkansaajat saavat palkkansa oikean suuruisena
oikeaan aikaan. Palkkahallinnon ty6tehtaviin kuulu palkkojen maarittamisen,

laskemisen ja maksamisen lisédksi muun muassa tyésopimusten ja tydehtoso-
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pimuksien tulkintaa seka palkkojen tilastointia ja tietojen arkistointia. Palkan-
laskijan tyotehtaviin kuuluu myods palkanlaskennan perustietojen yllapitamista,
erindisten maksujen tilittamista viranomaisille, erilaisten hakemusten laati-
mista seka tarvittavien tietojen toimittamista eri sidosryhmille, kuten esimer-

kiksi verottajalle ja Kelalle. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11-12.)

Palkanlaskennan ydinosaamista on ollut alun perin palkkojen laskeminen. Ny-
kyisin varsinaisen laskemisen hoitaa yha useammin kone. Tulevaisuudessa
palkanlaskijoiden tulisikin kehittdd muun muassa jarjestelméasiantuntijuutta ja
ty6lainsddadannon tuntemusta. (Accountor s.a.) Palkanlaskijoilta edellytetdan
tana paivana palkanlaskennan lisaksi myds laajaa asiantuntijuutta ja muun
muassa tyblainsaadannoén tuntemista. Palkanlaskijan on siis tarkeaa tuntea
myos tydsuhteisiin liittyvia asioita. Digitaalisuus ja robotiikka muuttavat palkan-
laskijoiden ty6td, ja suuri osa manuaalisesta tydsta on automatisoitua. Palkan-
laskijoiden tulisikin tulevaisuudessa kehittaa itseddn myds tydosuhdeasioiden

erityisasiantuntijoina. (Séderman 2020.)

Palkanlaskentaa voidaan pitaa valtavien tietomaarien keraamisena, lajitteluna
ja hyddyntamisena. Tietoja voivat olla palkansaajatiedot, tydtunnit, poissaolo-
tiedot, tydsuhdemuutokset ja erilaiset muutokset palkoissa. Tiedot kerataan
yhteen palkkajarjestelméan avulla. Jarjestelmaan voi olla paasy pelkastaan pal-
kanlaskijalla mutta my6s ty6antajalla ja tyontekijalla erilaisin oikeuksin. Usein
eniten aikaa vieva vaihe palkanlaskennassa on datan hallinta. Prosessin toi-
mivuus riippuu paljolti siitd, miten tieto kulkee paikasta toiseen. (Accountor

s.a.)

4 TOIMEKSIANTAJA JA PEREHDYTYKSEN NYKYTILANNE

Opinnaytetyon toimeksiantajaksi valikoitui tydnantajani Suomen Talousverkko
Oy. Halusin tehd& opinnaytetytén omalle tyopaikalleni, koska haluan olla mu-
kana kehittamassa ja parantamassa toimintatapoja, joista voin tulevaisuu-
dessa hyotyd myds itse. Kun kysyin mahdollista toimeksiantoa, nousi tarve
palkanlaskijoiden perehdytysoppaalle nopeasti esiin. Yrityksessa on ollut jo
tyon alla yleinen Talousverkkolaisten perehdytysopas ja kirjanpitdjien pereh-

dyttamisopas, joten tdma tyd on sopiva jatkumo niiden liséksi.
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4.1 Suomen Talousverkko Oy

Suomen Talousverkko Oy on osa Divest Group -konsernia. Divest Group on
perustettu vuonna 2001, jolloin sen palveluihin kuuluivat controlling ja CFO eli
talousjohto. Nykyaan Divest Group on yrittajahenkinen talous- ja rahoituspal-
veluiden konserni. Talousverkon lisdksi konserniin kuuluvat Guidan rahoituslii-
ketoiminta, kulu- ja matkalaskupalvelu Ezy Expense, mainontayhtio Atlas Me-
dia, taloushallinnon palveluita tarjoava Acco Exclusive ja Talouden ohjelmisto-
palvelut TOFfe. Konsernin visio on, etta kaikki asiakkuudet tulevat suositusten
kautta. Konsernin arvoja ovat yrittajahenkisyys, toisten arvostaminen, yhdessa
tekeminen ja tavoitteellisuus. (Divest Group s.a.)

Suomen Talousverkko Oy on tilitoimistoketju, johon kuuluu télla hetkella 30 tili-
toimistoa ympari Suomea, joista suurin osa on yrittdjavetoisia. Talousverkko
on Suomen suurin franchise-tilitoimistoketju. Talousverkon paakonttori ja hal-

linto sijaitsevat Helsingissa. (Tilitoimistot s.a.)

Suomen Talousverkko tarjoaa monipuolisesti erilaisia tilitoimistopalveluja, joita
ovat sahkdinen taloushallinto, palkkahallinto, neuvonta- ja raportointipalvelut
seka hallintopalvelut (Palvelut s.a.). Talousverkko on yrittdjahenkisesti ja nyky-
aikaisesti ajatteleva tayden palvelun tilitoimisto. Koska iso osa toimistoista on
yrittajavetoisia, saa Talousverkolta palvelua yrittajalta yrittajalle. Talousverkko
on myd0s digitaalisen taloushallinnon edellakavija. Toimistoissa keskitytaan
séhkoisen taloushallinnon kehittdmiseen ja kayttoonottoon kaikenkokoisilla yri-
tyksilla. Tarvittaessa toimistoilla tehdaan myos perinteista kirjanpitoa mahdolli-

simman kustannustehokkaasti. (Yritys s.a.)

Kuten koko Divest Groupin konsernin myés Suomen Talousverkon visiona on,
etta kaikki asiakkaat tulevat suositusten kautta. Asiakkaita halutaan palvella
niin laadukkaasti, etta he ovat valmiita suosittelemaan palveluja myos muille.
Talousverkolla on mahdollisuus tarjota asiakasyritystensa tarpeisiin myos eri-
laisten kumppaniyritystensa palveluja. Kaytdssa olevia talouden jarjestelmia ja
yhteisty0kumppaneita ovat muun muassa Holvi, Finadec, Finago Procountor

seka Netvisor. (Yritys s.a.)
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4.2 Lahtdokohdat

Taman opinnaytetyon lahtotilanteessa toimeksiantajayrityksella ei ole ollut pe-
rehdyttdmisopasta palkanlaskijoille. Suomen Talousverkon viestinta- ja mark-
kinointivastaava Anni Laineen (2021) mukaan perehdyttdmisopas olisi tarkea
osa perehdyttdmisprosessia. Hanen mukaansa perehdyttamisessa ei ole ollut
aiemmin selkeaa prosessia, ja siita on tullut my6s palautetta. Hanen mu-
kaansa tyontekijan nakokulmasta hyva perehdyttaminen vaikuttaa tyotehta-
vien sujumisen lisaksi tydon mielekkyyteen ja tydssa viihtymiseen seké tyds-
kentely varmuuteen. Oikeanlaisella perehdyttamisella voi olla iso vaikutus
myo6s tyohyvinvointiin. Tydntekijan tulee tuntea olonsa itsevarmaksi, ja hanelle
tulee olla selke&a, mista asioista voi ottaa selvéaa ja miten ongelmia voi lahtea

ratkaisemaan.

Yrityksen ndkokulmasta hyvalla perehdyttamisella voidaan vaikuttaa tyon te-
hokkuuteen, tuottavuuteen ja ennen kaikkea laatuun. Tama heijastuu tietysti
myo6s asiakasnakdkulmaan. Tarkeaa on, ettd koko ketjulla olisivat yhtenaiset

ja selkeat ohjeet, joita kaikki toimistot noudattaisivat. (Laine 2021.)

4.3 Tyon vaiheet ja tavoitteet

Idea opinnaytetydsta syntyi, kun aloitin taloushallinnon tyéharjoittelun Suomen
Talousverkolla syksylla 2020. Marraskuussa 2020 jarjestettiin ketjun yhteinen
palkanlaskijoiden workshop-péiva, jossa perustettiin ketjun sisainen palkkayk-
sikkd, joka toimisi jatkossa yhteistydssa yhteisia ohjeistuksia noudattaen.
Workshop-péivan aikana keskusteltiin myds opinnaytetydstani, ja silloin syntyi
idea tasta ketjun yhteisesta palkanlaskijan perehdyttdmisoppaasta. Suunnitte-
lutydn alkoi siis loppuvuodesta 2020. Tammikuussa 2021 pidimme palaverin
yhdessa ketjun viestinta- ja markkinointivastaava Anni Laineen kanssa, ja kes-

kustelimme opinnaytetydn toteuttamisesta ja sisallosta.

Perehdyttdmisoppaan valmistumisen maaraajaksi sovittiin yhdessa toimeksi-
antajan kanssa joulukuu 2021. Yrityksessa tapahtuneiden muutosten vuoksi
opinnaytetydn valmistumisen tiedettiin kuitenkin viivastyvan hieman suunnitel-
lusta, ja uudeksi valmistumisajankohdaksi valikoitui tammikuu 2022. Toimeksi-

antaja tulee vastamaan perehdyttdmisoppaan visuaalisuudesta, joten minun
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tehtavakseni jaa toteuttaa ainoastaan sen sisaltd. Perehdytysoppaasta tulee
sahkadinen, joten sita voidaan tarvittaessa myos paivittaa.

Kevaalla 2021 kirjoitin opinnaytetydn teoriaosuutta, ja valmistelin palkanlaski-
joille l&hetettavia sahkopostihaastatteluja. Haastattelujen tarkoituksena ol
saada selville palkanlaskijoiden ajatuksia perehdyttdmisesta, ja siita, millainen
hyva perehdyttdmisopas olisi. Osa haastatteluun osallistuneista palkanlaski-
joista oli viela melko kokemattomia, ja osa oli paassyt jo perehdyttamaan, jo-
ten haastattelun avulla saatiin monenlaista nakokulmaa aiheeseen. Haastatte-

lukysymykset [&hetettiin toukokuussa 2021.

Kesdlla ja syksylla 2021 kokosin materiaalia perehdyttdmisopasta varten.
Tybnteon ohessa tuli vastaan paljon itselleni uusia tilanteita ja pulmia, joiden
ajattelin olevan tarkeita mainita perehdyttamisoppaassa. Syksylla 2021 oli
aika koota myo6s haastatteluista esille nousseet ajatukset yhteen. Niiden avulla
sain nakdkulmia ja vahvistusta siihen, millainen hyva perehdyttamisopas olisi,
ja mita sen olisi hyva sisaltda. Haastattelun tuloksia kaydaan lapi tarkemmin
luvussa 5. Pidimme myds yhteisia palavereja palkkayksikon kesken noin kah-
desti kuukaudessa ja keskustelimme muun muassa palkanlaskennan proses-

sista.

Perehdyttamisoppaan liitteend on Suomen Talousverkon palkanlaskennan
prosessikuvaus, jossa kerrotaan Suomen Talousverkon tavasta tuottaa laadu-
kasta palkanlaskentaa. Yrityksen palkkayksikkd, johon kuuluu talla hetkella 10
palkanlaskijaa eri toimistoilta, on yhdessa kehittanyt erilaisia palkanlaskijoiden
tyokaluja, joita kaikkien palkanlaskijoiden tulisi laadun ja samanlaisten toimin-
tatapojen toteutumiseksi kayttaa.

Palkanlaskijan perehdyttdmisopas siséltad lyhyen koosteen palkanlaskijoille
tarkeista asioista, kuten tygsopimuslaista, tyéehtosopimuksista, tybaikalaista
ja vuosilomalaista. Oppaassa ovat myads tiivistetyt ohjeet palkanlaskijan erilai-
sista tyokaluista ja portaaleista, kuten Verohallinnosta, Tulorekisteristd, Kela-
asioinnista ja vakuutusyhtioista. Myds liiton jasenmaksuista, tydnantajamak-
suista ja erilaisista luontoiseduista on mukana tiivistetyt ohjeet. Oppaassa ker-
rotaan myos, mita palkanlaskijan tulee ottaa huomioon kirjanpidon nakokul-

masta.
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Suomen Talousverkolla on talla hetkella kaytossa kolme eri palkanlaskentajar-
jestelméaa, jotka ovat Maestro, Netvisor ja Procountor. Netvisor- ja Procountor
jarjestelmiin tulevat lyhyet ja tiivistetyt ohjeet, joissa kerrotaan palkanlasken-
nan kaytannon kannalta oleelliset asiat. Jokaisella ohjelmistolla on kuitenkin
olemassa omat ohjeistuksensa palkanlaskentaa varten, joihin jokaisen uuden

tyontekijan suositellaan tarpeen mukaan perehtyvan.

5 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

Tutkimuksellisessa kehittdmisessa tavoitteena on ratkaista kaytannosta nous-
seita ongelmia, uudistaa toimintatapoja seka usein myos luoda uutta tietoa
tydelaman kaytanteista. Tutkimuksellisessa kehittamisessa kaytetaan moni-
puolisesti erilaisia menetelmia ja kehittdmisen tueksi kootaan kriittisen arvioin-
nin avulla tietoa seka teoriasta etta kaytannosta. Kehittamistyossa asioita ei
vain kuvailla ja selitella, vaan niita pyritdén viemaan kaytannossa eteenpain ja

yritetddn saada aikaan muutosta parempaan. (Ojasalo ym. 2015.)

5.1 Tutkimusmenetelma

Taman opinnaytetyon toteuttamisessa on kyseessé toiminnallinen eli produk-
tiivinen opinnaytetyd, toisin sanoen toimintatutkimus. Toimintatutkimukselle ei
ole olemassa tarkkaa méaaritelmaé. Se on esimerkiksi kaytannon tydelamassa
toimivien ihmisten oman tyon tutkimista ja kehittamisté, jota voi toteuttaa jokai-
nen tyontekija alaisista aina johtoportaaseen asti. Toimintatutkimus liittyy
oleellisesti kaytannon tydelamaan ja sen avulla pyritaan ratkaisemaan siella
ongelmia ja epakohtia. Toimintatutkimus tahtaa aina muutokseen. Se on usein
sekoitus erilaisia tutkimusmenetelmia, ja siind voidaan kayttaa seka kvalitatii-
vista etté kvantitatiivista menetelm&a. Oleellista toimintatutkimukselle on tutki-
jan mukanaolo. Koska toimintatutkimus on erilaisten tutkimusmenetelmien se-

koitus, voidaan sitd kutsua tutkimusstrategiaksi. (Kananen 2014, 11-13.)

Toimintatutkimuksen lahestymistavassa on kyse ennen kaikkea siita, miten
asioiden pitéisi olla, eik& vain siin&, miten ne ovat nyt (Ojasalo ym. 2015, 58).
Toimintatutkimuksessa toteutuvat samanaikaisesti tutkimus ja ty6elaman ke-

hittdminen. Toimintatutkimusta voidaan kuvata jatkuvana parantamisena ja
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kehittdmisena, jollaista tydelamassa tapahtuu luonnostaan. Toimintatutkimus
on luonteeltaan prosessimaista. Prosessin sykleja ovat esimerkiksi suunnit-
telu, toiminta ja seuranta. Tutkimusprosessin ensimmainen ja tarkein vaihe on
tutkimusongelman tdsmentaminen, jonka hahmottamisessa kaytetaan apuna
tutkimuskysymyksia. Toimintatutkimus voidaan erottaa muusta tutkimuksesta
sen tutkimuskysymysten laadun avulla. Perinteisessé laadullisessa tutkimuk-
sessa ilmio jaa kuvailun tasolle, kun taas toimintatutkimuksessa halutaan
paasta ilmion toteuttamisasteelle, eli tutkimustulokset tulisi saada muutettua
toiminnaksi. (Kananen 2014, 14-15.)

Toimintatutkimuksessa katsotaan eduksi, jos tutkijalla ja teorian kehittajalla on
jonkinlaista kokemusta ja kosketuspintaa tutkimuksen sisaltéon ja han on esi-
merkiksi osa tyoyhteista. Se vaatii tutkijalta enemman perehtymista ja tietoa
iimidsta kuin perinteinen tutkimus. Toimintatutkimuksen menetelmié voivat olla
seka analyysi- etté ja tiedonkeruumenetelmat. (Kananen 2014, 27.) Tassa
opinnaytetydssa on kaytetty tiedonkeruumenetelmana muun muassa osallistu-

vaa havainnointia, jota tein samalla, kun tydskentelin palkanlaskijana.

Toimintatutkimusta pidetaan laadullisen tutkimuksen muotona. Laadullisella el
kvalitatiivisella tutkimuksella tarkoitetaan tutkimusta, jossa ei kayteta tilastolli-
sia tai maarallisia keinoja. Laadullinen tutkimus perustuu sanoihin ja lauseisiin,
kun taas maarallinen eli kvantitatiivinen tutkimus perustuu lukuihin. Laadulli-
sessa menetelmassa keskitytaan ilmion ymmartamiseen ja tutkitaan proses-
seja, joita maarallisessa tutkimuksessa on lahes mahdotonta tutkia. Vaikka
toimintatutkimus rinnastetaan kvalitatiivisiin tutkimuksiin kuuluvuksi, ei se pois-
sulje kuitenkaan kvantitatiivisten menetelmien kayttdéa, kuten esimerkiksi kyse-
lya. Toimintatutkimukseen kuuluu myés toimenpiteiden testaaminen kaytan-
ndssa. Tata kutsutaan interventioksi. Toimintatutkimuksella ei ole tarkoitus
yleistad, vaan tavoitteena on jonkin toiminnan kohteen muuttaminen. (Kana-
nen 2014, 28.) Tassa kehittdmistydssa tuloksena on uusi palkanlaskijan pe-
rehdyttdmisopas, jonka on tarkoitus helpottaa tyontekoa ja parantaa palkan-

laskennan laatua.
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5.2 Toimintatutkimuksen toteutus

Kehittamistydssa vaaditaan kehitettavan kohteen tarkkaa maarittamista ja ni-
meamista. Alussa tuleekin maarittaa tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset,
jotka muodostavat tutkimuksen ytimen. (Kananen 2014, 36.) Tutkimuksen
alussa pyrin selvittamaan, millaiselle perehdytysoppaalle olisi tarve. Tutustuin
aiheeseen liittyvaan kirjallisuuden avulla siihen, mita perehdyttaminen on,
miksi sita tarvitaan ja miten se olisi hyva toteuttaa. Lisaksi tutustuin palkkahal-
linnon kasitteeseen osana taloushallintoa seka palkanlaskijan tydtehtaviin.
Koko opinnaytetytprosessin ajan Kirjoitin ylds asioita, jotka tulisi omien koke-

muksieni perusteella lisata perehdytysoppaaseen.

Toimintatutkimuksessa on tarkeaa ottaa kehittamistyohon liittyvissa tyotehta-
vissa toimivat ihnmiset mukaan tutkimukseen ja kehittdmiseen, jolloin ryhma ih-
misia toimii siis tutkimuksessa yhdessa. Téllainen osallistava kehittaminen tar-
joaa tutkijalle monenlaisia etuja. Usein yhdessa tehty kehittamisty6 on pa-
rempi ratkaisu, kuin kokonaan ulkopuolelta tulleet ajatukset. Tama perustuu
siihen, etta yleensa tydyhteistn jasenet tuntevat toimintansa haasteet kaikista
parhaiten ja ovat myds valmiita muutokseen. (Ojasalo ym. 2015, 58-59.)
My0s tassa opinnaytetydssa haluttiin nimenomaan saada muita tyéyhteison
jasenia osaksi kehittamisty6ta.

5.3 Aineistonkeruu

Perehdytysoppaan kokoamisessa on kaytetty hyddyksi eri lainsaadantoja ku-
ten tyosopimuslakia, tydaikalakia, vuosilomalakia ja tydehtosopimuslakia. Li-
saksi apuna on kaytetty muun muassa verottajan ja tulorekisterin ohjeistuksia.

Menetelmina kaytettiin havainnointia ja sdhkdpostihaastattelua.

Suurin osa perehdyttamisoppaan siséllosta on koottu omien kokemuksieni pe-
rusteella. Kokosin oppaaseen asioita, jotka ovat olleet itselleni aloittelevana
palkanlaskijana vieraita ja haastavia. Luonnosvaiheen oppaasta nakivat myos
ketjun muut palkanlaskijat, ja heilta sain lisdd kokemuksia, nédkdkulmia ja vink-
keja oppaan sisaltoon. Joukossa oli myds yksi palkanlaskija, joka on tehnyt
tyota vasta reilu puoli vuotta, joten han osasi tarkastella perehdytysopasta la-
hes samasta ndkdkulmasta kanssani. Toimintatutkimuksessa yleisesti kaytetty

menetelma onkin diskurssianalyysi, eli toimijoiden yhteisten, kehittdmistyohén
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littyvien keskustelujen analysointi. Tutkijan tehtavéana on dokumentoida kes-
kusteluja eli kirjoittaa yl6s yhdessa pohdittuja asioita, nakemyksia ja paatettyja
tavoitteita. (Ojasalo ym. 2015, 62.) Taman kehittamistyon aikana pohdimme
yhteisissa palkkatiimin palavereissa perehdyttdmisen tarkeytta ja tulevan pe-

rehdytysoppaan sisaltoa.

5.3.1 Havainnointi

Taman opinnaytetyon yhtena laadullisena tutkimusmenetelmana kaytettiin ha-
vainnointia, tarkemmin osallistuvaa havainnointia. Havainnointia kaytetaan
usein toimintatutkimuksen alkuvaiheessa, ja se on yksi tarkeimmista tiedonke-
ruumenetelmista. Ongelmallista tassa menetelmassa voi kuitenkin olla luotet-
tavuuden kannalta se, etta tutkija on osana tutkimustilannetta. Osallistuvassa
havainnoinnissa tutkija on fyysisesti lasna tutkimustilanteessa. Téllaisen ha-
vainnoinnin etuna voidaan pitaa sita, etta tutkija paasee syvalle tutkittavaan il-
mioon. (Kananen 2017). Havainnoinnin apuna voidaan kayttaa havainnointi-
paivakirjaa ja kenttdamuistiinpanoja, kuten tassakin kehittamistytssa tehtiin.
Kerasin havainnointipaivakirjaan tietoa siitd, mihin kaikkeen perehdyttami-
sessa tulisi kiinnittaa huomiota ja millaisia asioita perehdyttamisoppaassa olisi
hyva mainita. Namé& havainnot tulivat usein esiin tilanteissa, jotka olivat itsel-
leni tuoreena palkanlaskijana uusia ja hankalia. Havaintoja saatiin aikaiseksi
myaos silloin, jos mina olin tai joku muu tyéyhteison jasen oli tehnyt jonkin vir-
heen. Silloin pohdimme yhdessa, mista tama virhe johtui, mité olisi pitanyt
tehda toisin ja miten virheen olisi voinut valttdd. Usein syyksi muodostui tieta-

mattomyys.

Kehittamistydssa havainnointia kaytetaan yleisesti menetelmana yhdessa
haastattelun kanssa. Havainnoinnin apuna voidaan taydentéaéa haastatteluja ja
haastattelujen avulla voidaan saada tukea havainnointiin. (Ojasalo ym. 2015,
114.) Havainnoista tekemilleni johtop&atoksille perehdyttdmiseen liittyen halu-
sin saada vahvistusta toteuttamalla sahkdpostihaastattelun yrityksen muille
palkanlaskijoille. Johtop&é&tdsten vahvistaminen tukee tutkimuksen luotetta-

vuutta.
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5.3.2 Sahkdpostihaastattelu

Haastattelut ovat laadullisen tutkimuksen kaytetyin menetelma. Teemahaas-
tattelu on kahden ihmisen valista keskustelua aihe kerrallaan. Teemahaastat-
telussa edetdan tiettyjen etukateen valittujen teemojen avulla, joihin on ole-
massa tarkentavia kysymyksid. Teemahaastattelu on puolistrukturoitu. Tee-
mahaastellun etuna voidaan pitaa sita, ettd kysymyksia voidaan tarkentaa ja
syventaa haastattelun aikana. Teemahaastattelun avulla saadaan ymmarrysta
ja kasitysta tutkittavasta ilmiésta. Haastateltavan vastausten avulla pyritaan
rakentamaan kokonaiskuvaa. Kysymyksia ohjailee tutkimuksen tutkimuson-
gelma, johon halutaan saada ratkaisu. Nykyisin teemahaastatteluja voidaan
toteuttaa my0s sahkopostihaastatteluna. (Kananen 2017.)

Kehittamistydssa haastattelu kannattaa usein yhdistda myos toisiin menetel-
miin, silla menetelmat usein tukevat toisiaan. Haastattelun tavoitteena kehitta-
misty6ssé voi olla esimerkiksi asioiden syventaminen ja selventdminen. Haas-
tattelu on vuorovaikutusta, joka vaatii luottamusta osallistujien vélille. Haastat-
telu eroaa usein tavallisesta keskustelusta, silla haastattelun tavoitteena on
kehittamistehtavaa edistavan aineiston keraaminen, jolloin haastattelija usein
selkeéasti ohjaa haastattelussa kaytavaa keskustelua. (Ojasalo ym. 2015, 106—
108.)

Haastattelukysymykset lahetettiin sahkopostitse Talousverkon palkkayksik-
k6on kuuluville kymmenelle palkanlaskijalle. Aikataulullisista syista osa pal-
kanlaskijoista vastasi kysymyksiin kirjallisesti, mutta osan kanssa haastattelu-
tilanne tapahtui videoyhteyden valityksella. Osalle sdhkdpostitse vastanneista
lahetettiin tarkentavia lisdkysymyksia. Kavimme aihetta lapi myods palkanlaski-
joiden yhteisessé palaverissa sen jalkeen, kun haastattelut oli toteutettu. Pala-
verin aikana herasikin viela lisda hyodyllistd keskustelua aiheesta. Haastatte-

lukysymyksié oli viisi, ja ne ovat nahtavissa tassé luvussa seuraavana.

Hei Talousverkkolainen! Teen opinnaytetyona Palkanlaskijan perehdy-

tysopasta, ja kaipaisin nyt apuasi. Haluaisin haastatella teita liittyen perehdyt-
tamiseen ja sen merkitykseen. Haluaisin tietaa, millaisia ajatuksia teilla on pe-
rehdyttdmisesté. Vastaathan aluksi naihin viiteen kysymykseen, jonka jalkeen

saat minulta mahdollisesti viela tarkentavia lisakysymyksia.
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Kiitos ajastasi!

Ystavallisin terveisin

Jenna Karjalainen

1. Onko perehdyttaminen mielestasi tarkeda? Miksi?

2. Millaista perehdytysta olet itse saanut?

3. Millaista perehdytysta olisit kaivannut?

4. Mitd perehdyttamisoppaan tulisi mielestasi sisaltaa?

5. Mita muuta perehdyttamisessa tulisi ottaa huomioon perehdyttamisop-
paan liséksi?

5.3.3 Haastattelun tulosten tulkinta

Haastatteluista saamani vastaukset olivat melko samanlaisia ja ajatukset pe-
rehdyttdmisesta ja sen tarkeydesta olivat hyvin yksimielisia. Vastauksista tuli
ilmi, ettei palkanlaskentaa pitéisi joutua aloittamaan taysin tyhjasta ilman kun-
nollista perehdytysté ja tydohjeita. Palkanlaskennassa on paljon muuttuvia te-

kijoita ja jarjestelmat voivat olla haastavia kayttaa.

Perehdyttamista pidettiin erittdin tarkednd muun muassa oppimisen, tyossa
viihtymisen ja tyossa jaksamisen nakokulmista. Hyvan perehdyttdmisen ajatel-
tiin nékyvan tyon laadussa ja jopa palkanlaskijan tyoskentelymotivaatiossa.
Omien kokemusten perusteella osattiin kertoa, etta huonosti tyonsa osaava
voi kokea tydnsa kuormittavana ja jopa ahdistavana. Hyvan perehdytyksen

koettiin sitouttavan tydntekijat paremmin yritykseen.

Haastattelun perusteella suurin osa koki saaneensa puutteellisen perehdytyk-
sen (myds mahdollisissa aiemmissa tydpaikoissa). Jokainen koki saaneensa
kuitenkin jonkinlaista perehdytysta. Osa koki, ettéd perehdytykseen ei ollut kay-

tetty riittdvasti resursseja. Alkuun osa kertoi padasseensa tekeméan helppoja
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tehtavia, jotka sitten pikkuhiljaa vaikeutuivat. Asioita, johon perehdytysta oli
saatu, olivat muun muassa ohjelmistojen kaytto ja tyopaikan sisaiset tydsken-
tely- ja toimintatavat. Usea vastaaja toivoi, ettei perehdytys olisi ainoastaan
uuden tyon aloituksen sisdénajo, vaan jatkuva prosessi esimerkiksi erilaisten

koulutusten avulla.

Melkein kaikki haastatellut olisivat toivoneen pidempaa perehdyttamisjaksoa.
Moni koki joutuneensa vastuullisen palkanlaskijan rooliin lian nopeasti. Usea
vastaaja toivoi parempaa koulutusta jarjestelmien kaytdsta. Osa toivoi, etta
olisi saanut enemman apua esimerkiksi TES-tulkinnoissa, ettei olisi tarvinnut
sokeasti tehda vain niin kuin oli ennenkin tehty. Osa koki, etta alussa oli men-
nyt liikaa aikaa itsenaiseen asioiden ja ongelmien selvittelyyn. Parissa vas-
tauksessa tuli ilmi, ettd ongelmatilanteita tuli hyvinkin nopeasti vastaan, kun
aletaan tekemé&an jonkun lahteneen tydntekijan toita ilman kunnollista pereh-
dytysta tai ilman kunnollisia tydohjeita.

Perehdyttamisoppaan koettiin olevan tarpeellinen, samoin asiakaskohtaisten
tyoohjeiden. Vastauksissa tuli ilmi, ettd perehdyttamisoppaan olisi hyva sisél-
tda palkanlaskennan prosessi selkeasti avattuna, seka tyopaikan yhteiset oh-
jeistukset ja kaytannot. Eradssa vastauksessa mainittiin, etta olisi hyva, jos
myo6s perehdyttgjalla olisi oma tarkistuslista, jota seuraamalla kaikki tarkeat

asiat tulisi varmasti kaytya lapi.

Muita huomioon otettavia tekijoitéa perehdyttdmisessa olisivat tarvittava ajan-
kaytto, kiireettomyys ja rauhallinen avustaminen. Perehdytettavaa tulisi kan-
nustaa kysyméaan ja kyseenalaistamaan asioita. Kun tehtavat alkavat muuttua
haastavammiksi, olisi silti tarkeaa olla tukena. Toiden aikatauluttamisen opas-
tamista pidettiin myos tarkeédna. Myos erilaisiin verkkokoulutuksiin osallistu-
mista suositeltiin, esimerkiksi Netvisorin ja Eduhousen koulutuksia pidettiin

hyddyllisina.

Usea haastatteluun osallistuneista otti puheeksi itseluottamuksen tunteen tar-
keyden. He kokivat, ettéd jos oli tyduransa alkutaipaleella epaonnistunut use-

asti ja ollut ongelmien kanssa yksin, oli myéhemmin vaikeaa oppia luottamaan
itseensa ja omaan osaamiseensa. Heidan mielestaan perehdyttdmisopas olisi

voinut olla hyodyllinen, jotta téllaisia tilanteita ei olisi padssyt syntyméaan.
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6 PALKANLASKIJAN PEREHDYTTAMISOPAS

Palkanlaskijan perehdyttamisoppaan tarkoituksena on toimia Talousverkon
uusien palkanlaskijoiden seka myds kokeneempien palkanlaskijoiden apuvali-
neend palkanlaskennassa. Tassa opinnaytetydssa ei ole esitelty Suomen Ta-
lousverkon palkanlaskennan prosessikuvausta kokonaisuudessaan, vaan ai-
noastaan sen sisallysluettelo, koska se siséltaa joitakin salassa pidettavia asi-
oita. Toimeksiantaja on saanut prosessikuvauksen ja perehdyttdmisoppaan
kokonaisuudessaan kaytt6onsa, ja se on arvioitu toimeksiantajan edustajan

puolesta. Perehdyttamisopas on taman opinnaytetyon liitteena.

Perehdyttamisoppaan tarkoituksena ei ole selittda kaikkia palkanlaskentaan
littyvia termeja. Tarkoituksena oli listata oppaaseen asioita, joita palkanlas-
kennassa tulee ottaa huomioon, seka joitakin palkanlaskennan erityispiirteita
Oppaassa kerrotaan myos, mista tietoa voi etsia. Jokaisen perehdytettavan
vastuulla on itse tutustua voimassa oleviin lakeihin, ohjeistuksiin ja tydehtoso-
pimuksiin. Oppaan kokoamisessa on hyddynnetty oman ja muiden palkanlas-
kijoiden kokemuksen liséksi voimassa olevia lainsd&adantoja ja ohjeistuksia.

6.1 Palkanlaskennan prosessikuvaus

Prosessikuvauksen tarkoituksena on listata Suomen Talousverkon koko ket-

jun palkanlaskijoiden yhteiset toimintatavat.

Suomen Talousverkko Oy:n palkanlaskennan prosessikuvauksen siséllysluet-

telo on seuraavanlainen.

Laatu
Asiakasviestinta
Tietosuoja

Palkanlaskennan yhteiset tydkalut

a r N oe

Yhteiset toimintatavat
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6. Palkanlaskenta
a. Palkanlaskennan kaytt6onotto
b. Uuden tydntekijan perustaminen
7. Kauden paattaminen

8. Ohjelmistojen erityispiirteita

6.2 Perehdyttamisoppaan siséllysluettelo

Perehdyttamissoppaan pituus on 13 sivua, ja se on taman opinnaytetyon liit-
teena 1. Alla on néhtavissa perehdyttamisoppaan sisallysluettelo. Perehdy-
tysoppaan alkuun on koottu yleisia ohjeistuksia Suomen Talousverkon palkan-
laskijana toimimisesta. Taman jalkeen kaydaan lapi palkanlaskentaan liittyvia
asioita aiheittain. Oppaassa esitellaan asioita luettelonomaisesti, jotta se py-
syisi mahdollisimman helppolukuisena ja selkedné. Oppaan tarkoituksena on

listata asioita, joita palkanlaskennassa tulee ottaa huomioon.

Suomen Talousverkko Oy:n palkanlaskijan perehdytysopas

Alkusanat

Yleiset ohjeet

Laskutus

Tukena oppimiseen

Huomioitavat lait ja sdadokset

Palkan maaraytymiseen liittyvia ohjeistuksia
e Bruttopalkka, rahapalkka ja nettopalkka
e Tulolajit ja palkkalajit

o gk wnNE

7. Eri palkkaustavat ja palkkamuodot
e Tybsuhteet
e Aikapalkat
e Suorituspalkat
e Muut palkat ja palkkiot
e Muut palkanosat

8. Poissaolot
e Sairauspoissaolot
¢ Muut poissaolot

9. Vuosiloma
e Maaraytyminen
e Lomapalkka ja lomaraha
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Ty6sséaolon veroiset paivat
Laskennallinen palkka

10. TyOsuhteen paattyminen ja lomakorvaus

11. Palkanlaskennassa tarvittavat tiedot

Yrityksen yleistiedot
Palkansaajatiedot
Tyontekijan palkasta tehtavat vahennykset

12. Palkanlaskentaprosessi

Henkilotietojen paivitys

Palkkojen kirjaus

Palkkojen tarkistus

Hyvéaksynta

Siirto kirjanpitoon/tositteen muodostaminen
Palkkalaskelmien lahettaminen

Palkkojen maksaminen
Palkkatietoilmoitusten lahettdminen ja tulorekisteri tasmayttami-
nen

Virheellisesti maksetun palkan korjaaminen
Raportointi ja arkistointi

13. Tybnantajamaksut ja tilitykset

Sairausvakuutusmaksu
Tyo6elakevakuutusmaksu
Tapaturmavakuutusmaksu
Tyo6ttomyysvakuutusmaksu
Ryhmahenkivakuutusmaksu
Ennakonpidatys
Ammattiyhdistyksen jasenmaksut
Ulosotot

14.Palkanlaskennan jarjestelmat ja raportointi sidosryhmille

Tarvittavat valtuudet
Netvisor

Procountor
Tulorekisteri
Kela-asiointi
Vakuutusyhtio-asiointi

15. Kuun vaihteen tyot

Erillisilmoitus
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e Liittojen jasenmaksut
e Tulorekisterin tasmayttaminen

16. Kirjanpitgjan ja palkanlaskijan yhteisty6
e Sivukulujen prosentit
e Palkkojen kirjanpidon tilit
e Palkkojen kirjanpidon tositteet
e Lomapalkkavelka & muu raportointi

7 TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda, mitd ovat Suomen Talousver-
kon palkanlaskijan tyotehtavat ja millainen on palkanlaskennan prosessi, seka

luoda hyodyllinen palkanlaskijan perehdyttamisopas.

Tutkimuksellisessa kehittdmisty6ssé viimeinen vaihe on arvioida, miten ty6ssa
onnistuttiin seka selvittda, vastaako kehittdmistyo tarkoitustaan ja oliko siitéa
hyotya (Ojasalo ym. 2015, 47). Taméan opinnaytetyon tuloksena syntyi tarkea
ja kaytannollinen palkanlaskijan perehdyttdmisopas. Opas on sahkdisessa
muodossa, joten sitd on mahdollista muokata ja paivittdd. Oppaasta on tarkoi-
tus tulla koko ketjun palkanlaskijoiden yhteinen tydkalu, joka tulee osaksi uu-

den palkanlaskijan perehdyttamisprosessia.

Opinnaytety6n aihe oli tarkeda ja kehittamisen arvoinen toimeksiantajayrityk-
selle, silla prosessin alkuvaiheessa palkanlaskijoiden perehdyttamisopasta ei
ollut ollenkaan. Koska kyseessa oli kehittamistyé omalle tydpaikalleni, aihe ol
tarkeda ja mielenkiintoinen myas itselleni. Tama helpotti kehittdmistydn teke-
mista, silla tydymparisto ja itse tyo olivat minulle ja tuttuja entuudestaan.
Koska tyon alkuvaiheessa olin itsekin vasta aloitteleva palkanlaskija, osasin

kiinnittda huomioita oleellisiin asioihin perehdyttdmisoppaan kannalta.

7.1 Luotettavuuden arviointi

Tutkimuksen luotettavuuden varmistaminen on tarkeaa. Toimintatutkimuksen

osalta luotettavuuden arviointi voi olla hankalaa, silla laadullisen tutkimuksen
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luotettavuusmittarit eivat sovellu sellaisenaan toimintatutkimukseen, kuten ei-
vat mydskaan kvantitatiiviset. Luotettavuustarkastelua pitaisikin tehda toimin-
tatutkimuksen osalta pala kerrallaan, eli arvioidaan luotettavuutta menetelméa
kerrallaan. Luotettavuuden arvioinnin laht6kohtana tutkimustuloksissa voidaan
pitaéa tarkkaa dokumentaatiota. llman kunnollista dokumentaatiota ulkopuoli-
sen lukijan on mahdotonta tehda havaintoja tutkimuksen luotettavuudesta.
Triangulaation eli usean tiedonkeruumenetelman kayton sanotaan lisdavan
tutkimuksen luotettavuutta. (Kananen 2014.) Tassa kehittdamistydssa on kay-

tetty kahta eri menetelmaa, jotka olivat haastattelu ja havainnointi.

Taman kehittamistyon luotettavuutta arvioitaessa voidaan todeta, etta tama
opinnaytetyd ja sen tuotos olivat toimeksiantajayritykselle hyodyllisia ja tar-
peellisia. Opinnaytetytn aikana tein erilaisia johtopaatoksia havainnointiini pe-
rustuen. Sain johtopaatoksiini vahvistusta muilta palkanlaskijoilta toteutettujen
haastattelujen avulla. Johtop&éatosten vahvistaminen tukee tutkimuksen luotet-
tavuutta. Lisdksi toimintatutkimuksen periaatteisiin kuuluu, etté arvioinnin suo-
rittavat prosessissa mukana olleet henkilét. (Kananen 2014.) Kehittdmistyon
arviointiin osallistuivat toimeksiantajan edustaja, kokeneempi palkanlaskija
seka palkanlaskennan harjoittelija. Heiltd saatu palaute tukee kehittamistyon

onnistumista.

7.2 Jatkokehitysideat

Tulevaisuutta ajatellen perehdytysopasta voisi vield kehittéda tekemalla esimer-
kiksi erilaisia opetusvideoita jarjestelmien kaytosta seka erilaisista palkanlas-

kennan erikoistilanteista.

Suomen Talousverkolla on jo kdytossaan trainee-ohjelma eli harjoittelujakso,
joka tulee vahvasti tyollistymisté alalle. Trainee-ohjelmassa ei ole talla hetkella
selkedé koulutusmallia. Trainee-ohjelman alussa jokaiselle palkanlaskijalle
olisi hyva suunnitella oma koulutusohjelma, jossa hyddynnettaisiin uutta pe-
rehdytysopasta ja esimerkiksi Eduhousen koulutuskokonaisuuksia. Uudelle
tyontekijélle olisi myds hyva nimetd oma ohjaaja, jonka tehtavana olisi seurata

osaamisen kehittymisté ja olla tarvittaessa tukena. Trainee-jakso voisi sisaltada
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erilaisia palkanlaskentaan liittyvia tehtdvakokonaisuuksia ja pienimuotoisia ta-
sotestejd, jotta osaamisen kehittymista saataisiin seurattua. Tehtéavat voisivat

olla konkreettisia palkanlaskennassa esiin tulevia tilanteita.

7.3 Pohdinta

Opinnaytetyon tekeminen sujui luontevasti, silla aihe oli tarkea ja myés oman

tyourani kannalta ajankohtainen. Olen tata ty6ta tehdessani oppinut paljon uu-
sia asioita ja saanut uusia kokemuksia. Olen aina ymmartanyt, kuinka tarkeaa
perehdyttaminen on, mutta varsinkin palkanlaskijan tydssa se nayttaytyy erityi-

sen tarkeana.

Haasteita oli [ahinna aikataulujen kanssa, silla oman palkanlaskijan tyon
ohessa oli valilla mahdotonta keskittya samaan aikaan myds perehdyttamis-
oppaan suunnitteluun. Liséksi tutkimusmenetelmien valinta ja niiden perustelu

olivat aluksi haasteellisia.

Tassa kehittamistydssa oli erityisen tarkeaa, ettd muut yrityksessa tydskente-
levat palkanlaskijat paasivat myos osallistumaan tahan perehdyttamisoppaan
siséltdon ja suunnitteluun. En usko, ettd tdma opas on koskaan taysin valmis,
silla uusia asioita tulee aina eteen, eiké kaikkea edes kannata kirjoittaa ylos,
silla ohjeistukset muuttuvat jatkuvasti. Uskon, ettad tdman oppaan avulla uusi
palkanlaskija paasee helpommin kasiksi palkkahallinnon ty6tehtéaviin ja ym-

martad, mita kaikkea palkanlaskennassa taytyy ottaa huomioon.
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Palkanlaskijan perehdyttamisopas

1. Alkusanat

Hei Talousverkkolainen! Edessasi on Talousverkon yhteinen palkanlaskijan
perehdyttamisopas. Oppaaseen tutustumalla saat kasityksen Talousverkon
yhteisesta palkanlaskennan prosessista seka tietoa palkanlaskentaan liitty-
vista tarkeista asioista.

2. Yleiset ohjeet

Asiakaskohtaiset tiedot ja ohjeet palkanlaskentaan l0ytyvat xxxx asiakaskansi-
osta, tarkemmin asiakaskortilta. Asiakaskortin lisaksi jokaiselle asiakkaalle on
tehty checklist ja tarkemmat ohjeet laskentaa varten, esimerkiksi tuuraustilan-
teita varten. Myds toiminnanohjausjarjestelma xxxx eli tutummin xxxx 16ytyy
oleellisia ja tarkeita asiakastietoja, joiden on tarkeaa olla ajan tasalla. Xxxx
padsee muun muassa katsomaan yrityksen yhteystiedot, Talousverkon asia-
kasvastaavan seka asiakkaan aiempia laskuja seka muistioita esimerkiksi
asiakassoittopaivilta.

3. Laskutus

Asiakkaalla voi olla joko kiintedhintainen tai tuntiveloitettava palkanlaskenta-
palvelu. Liséksi asiakkaalta voidaan veloittaa erilaisia suoritteita, kuten palkka-
laskelmien kpl maara seké maksu tulorekisteri-ilmoittamisesta. Kaikki asia-
kastyohon kaytetyt tunnit kirjataan Value Frameen. Huomiothan, etta joskus
ty0 voi olla my6s ei laskutettavaa, kuten esimerkiksi silloin, kun korjataan teh-
tyja virheitd. Uuden asian opiskelu, kuten esimerkiksi tydehtosopimuksen tul-
kinta palkanmaksuun liittyen, veloitetaan asiakkaalta.

4. Tukena oppimiseen

e Eduhousen oppimisymparistd: Opetusvideoita ja materiaaleja, usein
koulutuskokonaisuuksissa on mukana myos erilaisia testeja ja tehtavia

e Visman (Netvisor) ja Accountorin (Procountor) omat koulutukset, mate-
riaalit ja ohjeistukset

e Palkanlaskijan opas.fi

5. Huomioitavat lait ja sdddokset

Palkanlaskijoilta vaaditaan ty6lainsaadannon ja erilaisten tydehtosopimusten
tuntemista. Aluksi kannattaa perehtya seuraaviin asioihin:

1. Vuosilomalaki

2. Sairauspoissaolot

3. Tyodsopimuslaki
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4. Tyoaikalaki
5. Omien asiakkaiden tyéehtosopimukset

Tybehtosopimukset voivat olla joko normaalisitovia tai yleissitovia.

6. Palkan maaraytymiseen liittyvia ohjeistuksia

Bruttopalkka, rahapalkka ja nettopalkka

e Bruttopalkka on palkka ennen veroja ja muita maksuja, eli rahapalkka +
luontoisedut

¢ Nettopalkka on bruttopalkka, josta on otettu ennakonpidétys ja muut
tyontekijan pakolliset maksut (tyel, tvm + ennakonpidétys)

e Ulosottopidatys tehdaan aina nettopalkasta. Muista huomioida luontois-
edut (naista ei tehda ulosottopidatysta)

e Yleensa jarjestelmé osaa laskea ulosoton oikein, mutta varsinkin
alussa ja tarvittaessa ulosoton méaéaran voi tarkistaa maksukieltolasku-
rilla (https://asiointi2.oikeus.fi/ulosotto/#/maksukieltolaskuri)

Tulolajit ja palkkalajit
e Tulonsaajan saama suoritus, esimerkiksi palkka, voi koostua useista
erilaisista tulolajeista. Tiedot ilmoitetaan tulorekisteriin tulolajeja kayt-
téden. Tulolaji iimaisee, minkélainen tulo on kyseessa. Tulorekisterin tu-
lolajit vastaavat yleisimpia palkkahallinnon kayttssa olevia palkkalajeja.
(Tulorekisteri 2021.)
https://www.vero.fi/tulorekisteri/yritykset-ja-organisaatiot/suorituk-
sen-maksajat/palkkatiedot/palkkojen-tulolayjit/

e Palkkojen tulolajit (tulorekisterin tulolajit) ovat jaettu neljadn sarjaan
1. 200-sarja: Rahapalkat eriteltyina
2. 300-sarja: Erikseen ilmoitettavat tulolajit, esim. erilaiset etuudet
ja korvaukset
. 400-sarja: Palkasta vahennettavéat erat
. 100- sarja: rahapalkat yhteissummana (llmoitustapa 1 (pakolli-
nen vahimmaistaso, ei kaytdssa Talousverkolla)

AW

7. Eri palkkaustavat ja palkkamuodot

TyOsuhteet
e Tyo6suhde voi olla kokoaikainen tai osa-aikainen
e TyOsuhteen laatu voi olla toistaiseksi voimassa oleva eli vakituinen tai
maaraaikainen


https://asiointi2.oikeus.fi/ulosotto/#/maksukieltolaskuri
https://www.vero.fi/tulorekisteri/yritykset-ja-organisaatiot/suorituksen-maksajat/palkkatiedot/palkkojen-tulolajit/
https://www.vero.fi/tulorekisteri/yritykset-ja-organisaatiot/suorituksen-maksajat/palkkatiedot/palkkojen-tulolajit/
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Aikapalkat
Kuukausipalkka

e Kuukausipalkka voi olla tarpeen jakaa paivapalkkaan ja tuntipalkkaan,
esimerkiksi laskettaessa ylitoita ja osakuukauden palkkaa. Kuukausi-
palkan jakajan voit tarkistaa tybehtosopimuksesta.

e Jos tyoehtosopimusta ei ole kaytossa, jakajana kaytetaan usein kysei-
sen kuukauden tyopaivia (ma-pe pl. arkipyhat) ja tuntijakajana 160 tun-
tia.

e Kun maksetaan lomapalkkaa, sairausajanpalkkaa, vuosivapaita yms.,
tama tulee muistaa vahentaa kuukausipalkasta.

Tuntipalkka
e Maksetaan tehtyjen ty6tuntien mukaan
e Tietyilla aloilla kaytossa keskituntiansio eli KTA

Suorituspalkat
Urakkapalkka
e TyoOnsuorituksesta saatavan ansion suuruus maaraytyy tyon saata-
vuustason mukaan
e Maaraytyy kokonaan tai osin tydmaaréan perusteella
e Esim. sovitaan urakkapalkka 5000 euroa, urakan kesto 5 viikkoa

Palkkio- ja provisiopalkka
e Usein esimerkiksi myyjien palkkoja
e Sisaltavat usein kiintedn palkanosan & muuttuvan palkanosan (muo-
dostuu saavutetun tydtuloksen mukaan)
e Sairausajanpalkka lasketaan usein viimeisen puolen vuoden tai vuoden
ansioiden perusteella (ansainut provisiot jaettuna tehdyilla tyopaivilla =
keskipaivapalkka)

Muut palkat ja palkkiot

Kokouspalkkiot
e Selvita, onko kyseessa tydsuhteessa oleva palkkionsaaja vaiko esimer-
kiksi hallituksen jasen
e Se, onko palkkionsaaja tydsuhteessa, vaikuttaa palkan sivukuluihin
o Kaytetddn oikeita tulolajeja
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Muut palkanosat

Erilaiset lisat, jotka maksetaan palkan lisaksi, kuten mm.
e |ltalisa

e Yolisa
e Sunnuntailisa
e Aattotyolisa

Ylityot
e Tarkista maksaminen ty6ehtosopimuksesta (mihin tuntimaaraan asti li-
satyota)
e Ylity0 voi olla vuorokautista tai viikoittaista
e Kuukausipalkkalaisella tulee muistaa maksaa myos ylitydn perusosa

Tyb6ajanlyhennyskorvaus/pekkasvapaat

e Tyontekija ansaitsee palkallista vapaata perustuen ty6ajan pituuteen,
vaihtelee tydehtosopimuksittain

Arkipyhakorvaus

e Arkipyhat vahentavat tyoaikaa

e Tyontekijalle (tuntipalkka), maksetaan arkipyhakorvaus pyhapaivan sat-
tuessa arkipaivalle, jolloin tyontekija ei mene tdihin

e Maksaminen alakohtaista, tarkista tes

Tybehtosopimukseen perustuvat lisat & korvaukset

e Eri tydehtosopimuksissa voi olla erilaisia lisia, kuten mm. olosuhdelisa,
vastuulisa, sahakorvaus jne.

Luontoisedut
e Puhelinetu
e Autoetu
e Polkupyoraetu (veronalainen seka veroton)
e Asuntoetu & sdhkon kayttdoikeus
e Autotallietu
e Ravintoetu

¢ Muu luontoisetu (kaikki rahanarvoiset tavarat/lahjat, pl. joulu-/merkki-
paivéalahja)

Luontoisetujen jakaja on 30,33, kun lasketaan osakuukauden palkkaa. Tassa
huomioidaan kalenteripéivat, ei tydpdaivia. Luontoisetuihin liittyvat maaraykset
ja ohjeistukset voit tarkistaa Verohallinnon sivuilta.
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Verottomat kustannusten korvaukset

8.

Tybnantaja voi korvata tilapaisesta tydmatkasta aiheutuneita kustan-
nuksia. Korvaukset ovat verottomia, jos ne perustuvat joko todellisiin
kuluihin tai Verohallinnon vuosittaiseen paatokseen paivarahoista ja ki-
lometrikorvauksista. (Vero.fi 2021)

Kilometrikorvaus

Paivarahat

Poissaolot

Sairauspoissaolot

Tyontekijalla on oikeus sairausajanpalkkaan, jos han on sairauden tai
tapaturman vuoksi estynyt tekemaan ty6taan

Jos tydsuhde on kestanyt alle kuukauden, on tyéntekija oikeutettu 50 %
sairausajanpalkkaan

Palkallisen sairausloman pituus maaraytyy tyéehtosopimuksessa

Jos tydehtosopimusta ei ole, palkallisen sairausloman pituus on 1 + 9
paivaa, eli sairastumispaiva ja siitd seuraavat yhdeksan arkipaivaa
(ma-la)

Maksettuaan sairausajanpalkan, tydnantaja on oikeutettu saamaan sai-
rauspaivarahaa omavastuu ajan (1+9 paivaa) jalkeen

TyoOntekija voi olla my6s osa-aikaisella sairauslomalla, jolloin tydnantaja
maksaa esimerkiksi palkkaa 60 % tydajasta, ja tyontekija hakee lisaksi
itse sairauspdaivarahaa Kelalta

Muut poissaolot

9.

Palkattomat poissaolot
Vuosivapaat
Kertausharjoitukset
Opintovapaa
Perhevapaat

Vuosiloma

Maaraytyminen

Vuosilomalaki saatelee

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4-31.3. Kesalomakausi on 2.5-30.9 ja
talvilomakausi 1.10-30.4

Kesaloma 24 paivaa, talviloma 6 paivaa

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi = kuukausi, jolloin tyontekijélle kertyy
14 tydpaivaa tai 35 tuntia tyotad ansaintasddnnosta riippuen (muista tar-
kistaa, kumpaa ansaintasaantdva noudatetaan)
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Jos tydsuhde on kestanyt alle vuoden, lomaa kertyy 2 paivaa kuukau-
dessa, jos yli vuoden 2,5 paivaa kuukaudessa

Vuosiloman pituus ilmoitetaan arkipaivina. Lauantait lasketaan normaa-
leiksi arki-paiviksi, ellei vuosilomalaissa ole nimenomaan toisin maa-
ratty

Vuosilomapaivié eivat ole

kaikki sunnuntaipaivat

uudenvuodenpaiva (kirkollinen juhlapéiva)
loppiainen (kirkollinen juhlapyhd)

pitkaperjantai (kirkollinen juhlapaiva)
paasidislauantai (mainittu erikseen vuosilomalaissa)
2. paasiaispaiva (kirkollinen juhlapéiva)

vapunpaiva (mainittu erikseen vuosilomalaissa)
helatorstai (kirkollinen juhlapaiva)

juhannusaatto (mainittu erikseen vuosilomalaissa)
juhannuspaiva (kirkollinen juhlapaiva)

pyhainpaiva (kirkollinen juhlapaiva)
itsendisyyspaiva (mainittu erikseen vuosilomalaissa)
jouluaatto (mainittu erikseen vuosilomalaissa)
joulupéaiva (kirkollinen juhlapaiva)

tapaninpéaiva (kirkollinen juhlapéiva).

Lomapalkka & lomaraha

Lomapalkan laskentasaanto riippuu siitéa, mitd palkkaustapaa ja ansain-
tasaantb6a on noudatettu

Kuukausipalkkalaisella lomapéaivan hinta saadaan jakamalla kuukausi-
palkka luvulla 25

Tuntipalkkalaisen lomapalkka maaraytyy keskipaivapalkkaan perustu-
van laskentasaannon tai prosenttiperusteisen laskentasdannén mu-
kaan. Prosentit voit tarkistaa tydtehtosopimuksesta.

Lomaraha on 50 % lomapalkasta

Lomarahat on mahdollista vaihtaa lomarahavapaiksi, jolloin yksi vapaa-
paiva kuluttaa kaksi lomarahaa (eli ynden lomapéaivan hinnan)

Tydssaolon veroiset paivat

Tyo6sta poissaolopéivia, jotka huomioidaan lomanméaaraytymisessa
Mm. tyontekijdn oma vuosiloma, sairausloma, lomautus, opintovapaa
(tarkista lista poissaoloista vuosilomalain 78)



42

Liite 1/7

Laskennallinen palkka

Tarvitaan esimerkiksi lomapalkan laskemisessa lomautuksen ajalta
Selvitetaan, kuinka paljon tyontekija olisi ansainnut palkkaa ollessaan
toissa

10.Tyosuhteen p&attyminen ja lomakorvaus

Syy ilmoitetaan tulorekisteriin palkkatietoilmoituksella, esim. eldkkeelle
siirtyminen tai maaraaikaisen tyosuhteen paattyminen

Maksetaan lopputili eli lomakorvaus, yleisesti ottaen tyontekijan pita-
mattomat & ja kertyneet lomat (ei lomarahaa)

Mahdollinen lomarahan takaisinperintd otettava huomioon, esimerkiksi
jos kesalomarahat on maksettu ennakkoon, ja kesalomaa on viela pita-
matta tyosuhteen paattyessa

Tarkista eri jarjestelmien toimenpiteet tilanteessa, jossa palkansaajan
tydsuhde paattyy

11.Palkanlaskennassa tarvittavat tiedot

Yrityksen yleistiedot

Elékevakuutusyhtion tiedot, tyel-prosentti
Tapaturmavakuutusyhtion tiedot, tapaturmavakuutus prosentti
Ryhmahenkivakuutus prosentti

Pankkitili, jolta palkat maksetaan

Verohallinnon maksutiedot ja viitteet

Onko palkansaajien joukossa YEL-osakkaita

Palkansaajatiedot
Tiedot, joita tarvitaan:

Nimi
Henkildtunnus
Osoite
Puhelinnumero
Tilinumero
Verokortti
Tydsuhteen alkamispéiva (paattymispéaiva)
Ty6suhteen laatu
Tyobaika
Kokemusvuodet
Palkka
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o Tilastokeskuksen TK-10 ammattikoodi vaaditaan usein tulorekisteria
varten, listauksen ammateista voit tarkistaa taalta:

https://www?2.tilastokeskus.fi/fi/luokitukset/ammatti/ammatti 17 20210101/

Tyontekijan palkasta tehtavia vahennyksia
Vuosittaiset prosentit voit tarkistaa palkanlaskijanopas.fi sivustolta (Palkkahal-
linnon tarkeat luvut)
e Ennakonpidatys verokortin mukaan
e Tyel -maksu (17-67-vuotiaat, prosentti vaihtelee)
o Tyo6ttdmyysvakuutusmaksu (17—64-vuotiaat, prosentti vaihtelee)
e Vakuutetun paivarahamaksu (merkitdan tiedoksi palkkalaskelmalle, si-
saltyy ennakonpidatykseen)
e Mahdollinen ulosottopidatys (nettopalkasta)
e Mahdollinen liiton jAsenmaksu lasketaan bruttopalkasta, jos valittu, etta
tyOnantaja tilittdd maksut.
e Mahdollinen sairauskassan jasenmaksu

12. Palkanlaskentaprosessi

Henkilbtietojen paivitys
e Ennen palkkojen kirjausta paivitetdan henkilétiedot, kuten uudet vero-
kortit

Palkkojen kirjaus
e Kirjataan palkat saatujen tietojen, kuten esimerkiksi tydaikaraporttien,
perusteella. Naméa saadut palkkatiedot tulee arkistoida.

Palkkojen tarkistus
e Palkkojen kirjauksen jalkeen on hyva tehda tarkistukset, eli tarkistaa
ovatko tunnit oikein, onko poissaolot kirjattu, onko kaytetty oikeita palk-
kalajeja jne.

Palkkojen hyvaksynta
e Jos asiakas tarkistaa palkat ennen maksatusta

Siirto kirjanpitoon/tositteen muodostaminen
e Siirretaan palkat kirjanpitoon ja luodaan palkoista kirjanpidon tosite (jar-
jestelmasta riippuva)
Palkkalaskelmien lahettdminen
o Lahetetaan palkkalaskelmat palkansaajille. Vaihtoehtoja voivat olla

verkkopalkkalaskelma tai laskelman lahettdminen sdhkdpostiin (onnis-
tuu usein suoraan jarjestelmasta)


https://www2.tilastokeskus.fi/fi/luokitukset/ammatti/ammatti_17_20210101/
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Palkkojen maksaminen

e Palkanmaksuaineistossa erapdaiva on aina palkkapaivaa edeltava arki-

paiva

e Tarkista, ettd maksettava summa tasmaa
Palkkatietoilmoitusten lahettaminen ja tulorekisteri tdsmayttaminen

e Lahetetaan palkkatietoilmoitukset Tulorekisteriin

e Hyva tarkistaa, etta kaikki palkkatiedot siirtyvat oikein

Virheellisesti maksetun palkan korjaaminen

e Onko kyseessa laskuvirhe, eli palkansaaja on saanut liian vahan tai lii-
kaa palkkaa

e Onko palkka maksettu vaaralla palkka- ja tai tulolajilla

e Onko kyseessa perusteeton etu, eli onko maksettu kokonaan virheelli-
sesti eli seuraa takaisinperinta

e Takaisinperintdd kaytetaan aina, kun palkkaa on maksettu liikaa ja kor-
jaus tehdaan seuraavana tulevana palkkapaivana

o Korjaustilanteissa tulee tarkistaa, etta tiedot menevat oikein kirjanpitoon
ja tulorekisteriin

Raportointi ja arkistointi

e Tarvittaessa lahetetdan asiakkaalle/kirjanpitajalle palkkoihin liittyvia ra-
portteja
e Arkistoidaan palkkatiedot

13.Ty6nantajamaksut

e Yrityksen tulee antaa veroilmoitus tydnantajasuorituksista. Maksupro-
sentit vaihtelevat vuosittain, ja niihin voi vaikuttaa tyontekijan ika seka
vuodessa maksettavat palkkasummat.

e Yrittdja maksaa oman tyoelaketurvansa yrittajan elakelain (YEL) mu-
kaan. YEL-prosentti vaihtelee ian ja tyétulon mukaan.

Sairausvakuutusmaksu
lImoitetaan ja maksetaan erillisiimoituksen yhteydessa.

TyoOelakevakuutusmaksu

Elakevakuutusyhtiot saavat tiedot tyel-maksuista Tulorekisterin kautta ja las-
kuttavat tybnantajaa prosentin mukaan.

Tapaturmavakuutusmaksu

Vakuutusyhtiot saavat tiedon maksetuista palkoista Tulorekisterista, ja laskut-
tavat tyOnantajaa prosentin mukaan
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Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyollisyysrahasto saa tiedon maksetuista palkoista Tulorekisteristd, ja laskut-
taa tydnantajaa prosentin mukaan.

Ryhmahenkivakuutusmaksu

Vakuutusyhtiot saavat tiedon maksetuista palkoista Tulorekisterista, ja laskut-
tavat tybnantajaa prosentin mukaan

Ennakonpidatys

Maksetaan erillisiimoituksen yhteydessa, jolloin tieto siirtyy verohallintoon.

Ammattiyhdistysten jasenmaksut

Tilitetd&n palkanmaksun jalkeen, jos sopimus jasenmaksujen perinndsta on
tehty. Erapaivat vaihtelevat kuun 8. ja 15. paivan valilla. Neljannesvuosit-
tain/vuosittain liitot voivat pyytad tekeméaan erillisia jAsenmaksuselvityksia. Ja-
senmaksutilityksissa on tarkeda kayttaa palkansaajien henkilokohtaisia mak-
suviitteitd mahdollisuuksien mukaan

Ulosotot

Ulosotoista toimitetaan erillinen maarays, jonka tietoja on tarkkaan noudatet-
tava. Ulosottoa ei saa paattaa ilman viranomaisen antamaa erillista ilmoi-
tusta. Ulosoton mé&aran voi tarkistaa maksukieltolaskurin avulla.

14.Palkanlaskennan jarjestelmaét ja raportointi sidosryhmille

Tutustu jarjestelmien omiin ohjeistuksiin, ne ovat hyodyllisia, jotta paaset al-
kuun niiden kaytossa. Tassa kuitenkin joitain vinkkeja jarjestelmien kayttoon.

Tarvittavat valtuudet

Palkanlaskija tarvitsee Suomi.fi -valtuudet paastakseen Tulorekisteriin, Kelan-
ja mahdollisesti vakuutusyhtion asiointipalveluun. Valtuuksien saamiseksi on
otettava yhteys Helpdeskiin (joka tarvittaessa pyytaa valtuuksia asiakkaalta,
tai jos valtuudet on jo olemassa, kohdistaa ne sinulle).

Netvisor
¢ Kirjautuminen selaimessa
o Palkat valilehdelta 16ytyy kaikki palkanlaskennassa tarvittava
e Kaytdssa voi olla palkkojen hyvaksyntd, eli asiakkaan taytyy hyvaksya
palkat ennen maksua
e Viestintd asiakkaan kanssa onnistuu Netboxin kautta
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Palkkatietoilmoituksia voi muokata jarjestelmassa, eli erillista kirjautu-
mista tulorekisteriin ei valttamaétta tarvita

Palkkatietoilmoitukset lahetetd&n automaattisesti maksamisen yhtey-
dessa

Palkansaajatietoja voi paivittaa, vaikka laskelmat olisi jo luotu, eli las-
kelman paivittdminen on mahdollista

Procountor

Kirjautuminen selaimessa

Palkkatietoilmoitukset tulee muistaa erikseen lahettaa, eika niita voi
muokata kuin Tulorekisterissa. Palkkatietoilmoitukset voi kuitenkin mita-
toida, ja ilmoituksen voi tehdé uudestaan oikeilla tiedoilla.

Procountorin oma palkanlaskennan muistilista on hyva ottaa aluksi mu-
kaan palkanlaskentaan, siita l6ytyy yksityiskohtaiset ohjeet
Palkansaajatiedot tulee olla tallennettuna ennen laskemien luomista,
esimerkiksi tilinumeroa ei saa paivitettya laskelmalle jalkikateen

Tulorekisteri

Tulorekisteriin annetaan palkanlaskentajarjestelmasta palkkatietoilmoi-
tus. Tulorekisterin tietoja hyodyntavat mm. Kela, tyottdomyyskassat ja
verohallinto.

Tiedot pitaa ilmoittaa tulorekisteriin viimeistaan 5. kalenteripaivana
maksupaivan jalkeen. Suorituksen maksupaiva on paiva, jona suoritus
on tulonsaajan kaytettavissa eli niin kutsuttu palkkapéaiva.
Palkkatietoilmoituksen mydhastymisesta voidaan maarata myohasty-
mismaksua, ja lisdksi Verohallinto voi maarata viivastyskorkoja

Kela-asiointi

Tybnantajan sairauspaivarahan hakeminen

Aitiyspaivarahan ja vuosilomakorvauksen hakeminen

Palkattoman sairauslomajakson ilmoittaminen

Onnistuu myds Tulorekisteri-ilmoituksella, mikali asiakkaalla kaytossa
sahkoiset paatokset

Vakuutusyhtio-asiointi

Palkkatietojen ja sairauslomien ilmoittaminen ty6tapaturma tapauksissa
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15. Kuun vaihteen tyot

Erillisilmoitus

e Tyobnantajan erillisiimoitukset on tehtava seuraavan kuun 5. paivaan
mennessa. Tydnantajan sivukulut eraantyvat maksettavaksi kuun 12.
paiva. Tyonantajan erillisiimoituksella ilmoitetaan tydnantajasuorituksia.

e Kohdekuukaudelta annetaan vain yksi tyénantajan erillisiimoitus

e TyOnantajasuorituksia ovat ennakonpidatykset tyontekijan palkasta tai
muusta suorituksesta seka tybnantajan sairausvakuutusmaksu.

e Jos tyonantaja kuuluu tydnantajarekisteriin, on erillisiimoitus annettava
kuukausittain, vaikka palkanmaksua ei olisi

Liittojen jAsenmaksut

e TyOnantaja voidaan valtuuttaa tilittAmaan jasenmaksut liitoille

e Prosentit vaihtelevat eri liitoissa

e Tilitysten erapdaivat vaihtelevat seuraavan kuun 5.paivan ja 15. paivan
valilla

e Jos useampi palkansaaja samassa liitossa, tarkedd huomioida palkan-
saajakohtaiset viitteet, jotka liitto usein toimittaa tiedoksi palkanmaksa-
jalle

Tulorekisterin tasmayttaminen

e Kuukauden paatteeksi on hyva tarkistaa, vastaako tulorekisterissa ole-
vat tiedot palkanlaskentajarjestelméssa olevia tietoja.

16. Kirjanpitgjan ja palkanlaskijan yhteistyo

Sivukulujen prosentit

Tarkista yhdessa kirjanpitdjan kanssa, etta vuoden vaihtuessa palkkojen sivu-
kulujen prosentit ovat oikein. Tama tulee huomioida myds aloittaessa palkan-
laskentaa kesken vuoden, silla jarjestelmissa on yleensa oletusluvut, jotka tu-
lee tarkistaa vastaamaan yrityksen tarpeita (mm. tapaturmavakuutus prosentti
vaihtelee).

Palkkojen kirjanpidon tilit

Tarkista, ettd palkat kirjautuvat kirjanpidossa oikeille tileille. Katso yhdessa kir-
janpitgjan kanssa, onko tarvetta perustaa uusia tileja. Varmista, onko palkkoja
tarve jakaa eri kustannuspaikoille.
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Palkkojen kirjanpidon tositteet

Sopikaa kirjanpitajan kanssa, kenen vastuulla ovat esimerkiksi palkkojen jak-
sotustositteet. Huolehdi, etta olet yhdessa sovittuihin aikatauluihin mennessa
tehnyt tarvittavat palkanlaskennan tositteet.

Lomapalkkavelka ja muu raportointi

Sopikaa kirjanpitajan kanssa, kuinka usein han haluaa saada ajantasaisen lo-
mapalkkavelan. Sopikaa samalla, tarvitseeko han muita raportteja palkkoihin
liittyen.



