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1 Johdanto

Palkanlaskenta kuuluu yrityksen tarkeimpiin tehtaviin ja se on palkkahallinnon ja
henkiléstdhallinnon ydintoimintaa. Palkanlaskenta on yritykselle merkittava, koska silloin
yrityksen tydntekijat saavat tehdysta tyostaan korvauksen. Palkkahallinnon tehtavana on
taata palkkojen maksaminen tyontekijoille oikean suuruisena ja oikea-aikaisesti.
Palkanlaskennassa tyontekijan tulee ottaa huomioon erilaiset lait, séddokset, sopimukset,

joiden avulla han laskee tyontekijalle palkan. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017, s.10-11)

Palkkahallinnon prosessin tulee olla yrityksen toiminnan kannalta saumatonta eika siina saa
olla suurempia ongelmia. Yrityksen velvollisuus on korvata tyontekijalle korvaus tyostaan,
joten suurempiin ongelmiin ei olisi varaa. Palkkahallinnon prosessi voi olla haastavaa siinad
vaiheessa, jos siihen osallistuu useita ihmisia eika heille ole tarkkaan maaritelty mika tyo

kuuluu kenellekin.

1.1 Tyon tausta ja tarve

Opinnaytetyo on kehittamistyo toimeksiantajalle ja toimeksiantajana toimii palveluja
tuottava KoskiHoiva Oy. Opinnaytetyd on yritykselle ajankohtainen ja opinndytetyon aihe tuli
toimeksiantajan toimesta. Kyseisessa yrityksessa palkanlaskenta hoidetaan osittain itse ja

osittain se on ulkoistettu.

Taloushallinnon tyontekijat kasittelevat muun muassa tyontekijoiden tuntikirjaukset,
ajopaivakirjojen tarkastamisen ja laskemisen. Ulkoinen palkanlaskija suorittaa
palkanmaksamisen tyontekijoille saatuaan tarvittavat tiedot yrityksen taloushallinnon

tyontekijoilta.

Yritys toivookin nyt selkeampaa kuvaa prosessista ja sen vaiheista. Kehitysideat ovat myos
tervetulleita, jotta virheita syntyisi vdhemman eika palkanmaksupaivien jalkeen tarvitsisi

korjailla jo maksettuja palkkoja oikeiksi.



Opinndytetyon rakenne koostuu laajasta teoriaosuudesta seka toiminnallisesta osuudesta.
Teoriaosuudessa kasitellaan palkkahallintoa ja sen sisaltoa, esimerkiksi etuuksia ja
vahennyksia. Teoriaosuuden tukena toimii kirjallisuus ja lakipykalat. Toiminnallisen osuuden
tavoitteena on laatia yritykselle prosessikaavio palkkahallinnosta, josta nakisi miten koko

prosessi sujuu alusta loppuun.

Opinnaytetyossa vastataan seuraaviin tutkimuskysymyksiin haastatteluiden, teorian ja
havaintojen perusteella. Miten palkkahallinnon prosessi etenee taloushallinnossa? Miten
palkkahallinnon prosessia voisi parantaa? Kuinka uusi tyontekija saisi selkedan kuvan

palkkahallinnon prosessista? Mitka ovat palkkahallinnon prosessin ongelmakohdat?

1.2 Toimeksiantaja

KoskiHoiva Oy on Pirkanmaalainen yritys, joka tuottaa erilaisia hoito-, kuntoutus- ja
terveydenhoitopalveluita kaikenikaisille. KoskiHoiva Oy on perustettu vuonna 2015, ja sen
liikevaihto on ollut noususuuntaista viime vuosien aikana. KoskiHoiva Oy:n palveluihin
kuuluvat esimerkiksi kotihoito, palveluasuminen, henkil6kohtainen apu, lapsiperheiden
palvelut ja omaishoidon vapaat. KoskiHoiva Oy tekee tiivistd yhteistyota eri kaupunkien ja

kuntien kanssa, jolloin asiakkaiden tarpeet tulevat varmasti huomioitua ja hoidettua.

KoskiHoiva Oy:ssa on tyontekijoita seka toimistolla ettd niin sanotusti kentalla. Kentalla
tyoskentelee ldhihoitajia ja henkilokohtaisia avustajia, kun taas toimistolla tyoskentelee

tyovuorosuunnittelijoita, taloushallinnon ammattilaisia, palvelusta vastaavia ja esimiehia.

KoskiHoiva Oy avasi vuoden 2022 kesalla tehostetun palveluasumisen yksikon, jossa on

hyodynnetty dlyteknologiaa. KoskiHoiva Oy kasvu yrityksena jatkuu viime vuosien tapaan.

2 Palkkahallinto

Palkkahallinnosta puhutaan yleensa termilld palkanlaskenta, joka on ihmisille tutumpi kasite.
Palkkahallinnossa hoidetaan henkilon palkkaukseen ja tyosuhteisiin liittyvia asioita.

Palkkahallinto on laajempi kokonaisuus kuin palkanlaskenta, joka kasittelee normaalin



palkanmaksun lisaksi esimerkiksi ylityot, tyoajanlyhennykset, vuosilomapalkat,
sairauspoissaolot, matkalaskut, pdivarahat seka tyoehtosopimusten tulkinnat. (Tilitoimisto

Pulkkinen, n.d.)

Palkkahallinnossa palkanlaskijan taytyy huolehtia siitd, etta palkoissa noudatetaan laki- ja
sopimusmaarayksia. Eri aloilla on erilaiset tydehtosopimukset ja monimutkaiset lakipykalat,
jotka eroavat toisistaan merkittavasti. Palkanmaksuun liittyy monia sivukuluja esimerkiksi
sairausvakuutusmaksu verottajalle, tyoelakevakuutusmaksu eldkevakuutusyhtiolle,
tyottomyysvakuutusmaksun tyéttémyysvakuutusrahastolle, ryhmahenkivakuutusmaksu
vakuutusyhtidille seka tapaturmavakuutusmaksu vakuutusyhtiolle. Palkanlaskijan taytyy
huolehtia siita, ettd palkka maksetaan ajallaan virheettomasti. (Stenbacka & Séderstrom,

2016, s.14)

2.1 Rahapalkka, henkilokuntaedut ja luontoisedut

Rahapalkka voi tarkoittaa esimerkiksi aikapalkkaa, suorituspalkkaa tai jotain muuta sovittua
perustetta. Rahapalkan maksutavan sopivat tyonantaja ja tyontekija keskenaan. Samoin

aikapalkan ovat tyontekija ja tydnantaja sopineet tekemassaan tyosopimuksessa etukateen.
Aikapalkalla tarkoitetaan tunti- tai kuukausipalkkaa, joka on ennalta maaritelty ja se korvaa

tehdyn tyOajan. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 22)

Suorituspalkalla tarkoitetaan palkkaa, joka saadaan suorituksen jalkeen. Tunnetumpi kasite
suorituspalkalle on urakkapalkka. Palkka saadaan sen jalkeen, kun ty6 on tehty. Tyo voi olla
suuruudeltaan esimerkiksi toimiston siivous, mutta se voi olla myds monen viikon tai

kuukauden tyd. Talloin suorituspalkkana maksetaan ennakkoon sovittu summa suorituksen

tekijalle. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 22)

Provisiopalkalla puolestaan tarkoitetaan palkkaa, jossa on lisdna sovittu prosenttimaara.
Prosenttimaara voi maaraytya palkanmaksukuukauden arvonlisdverottomasta
kokonaismyynnista tai kokonaiskatetuoton perusteella. Ndiden yhdistelmatkin ovat
mahdollisia. Myyjélle voidaan maksaa provisiopalkkaa oman myyntimaaran tai katetuoton

perusteella. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 23)



Palkassa voi olla ennalta maaratyn rahasumman lisdksi erilaisia rahallisia bonuksia. Tallaisia
bonuksia voivat olla esimerkiksi ylityolisat ja olosuhdelisat. Ylityo lisalla tarkoitetaan ennalta
maardtyn tydajan ylittamista ja sen korvausta. Olosuhdelisa puolestaan tarkoittaa korvausta
tyostd, joka suoritetaan esimerkiksi huonoissa olosuhteissa tai korkeissa paikoissa. Ndiden

lisdksi on olemassa kielilisia ja palveluvuosilisia. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 23)

Palkaksi tulkitaan kaikkien edella mainittujen lisaksi palkkiot erilaisista tapahtumista.
Esimerkiksi kokouksista voi saada kokouspalkkiota, yhtio voi myontaa tyontekijoilleen

aloitepalkkiota ja erilaisia bonuksia. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 24)

Tybnantaja voi antaa tyontekijoilleen henkilokuntaetuja verovapaasti, kunhan edut ovat
samat yrityksen kaikille tyontekijoille ja etu on raha-arvollisesti kohtuullinen. Etu ei voi

kuitenkaan olla vastiketta tehdysta tyosta silla etu ei saa olla palkkaa. (Verohallinto, 2022)

Luontoisedulla tarkoitetaan etua, jonka ty6nantaja omistaa tai vuokraa, ja jonka tyonantaja
antaa tyontekijallensa kayttoon. Tallaisia etuja ovat esimerkiksi auto-, ravinto-, asunto- ja
puhelinetu. Naille eduille pitaa olla rahallinen arvo, silld ne ovat osa tyontekijan palkkaa,
josta maksetaan veroa. Verohallinto vahvistaa vuosittain yleisimpien luontoisetujen raha-

arvojen maaraytymisen perusteet. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 25)

Autoetu on etu, jossa tydnantaja antaa tyontekijallensa auton kayttoon. Yleisimmin auto
annetaan kayttoon tyontekoon, mutta sita voi kdyttda myos perheenjasenten kanssa
yksityisajoihin. Talléin puhutaan verovelvollisesta autoedusta. Autoetua on kahta erilaista,
vapaa autoetu tai auton kayttoetu. Vapaalla autoedulla tarkoitetaan autoetua, jossa
tyonantaja maksaa kaikki auton kustannukset. Auton kdyttoetu puolestaan tarkoittaa sit3,
ettd tyontekija maksaa auton polttoaineet. Ty6ajoissa tyontekijan on mahdollista saada

korvaus polttoaineista tyonantajalta. (Stenbacka & Séderstrém, 2016, s. 25)

Ravintoedun voi tyonantaja jarjestda joko tyopaikan omaan ruokalaan tai muun
ruokalanpitdjan yllapitamaan tyopaikkaruokalaan sopimusruokailuna. Sopimusruokailu voi
kohdistua pelkastaan yhteen ravintolaan tai sitten useampaan ja niissa maksu tapahtuu
erilaisilla kohdennetuilla maksuviélineilld, joita ovat arvosetelit, ruokailulipukkeet,

maksukortit seka erilaiset internet- ja mobiilimaksuvalineet. Tyopaikkaruokailun ja



sopimusruokailun raha-arvo saadaan kertomalla yhden aterian raha-arvo tyontekijan

kuukausittaisella aterioiden lukumaaralla. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 29)

Asuntoetu tarkoittaa tyonantajan tyontekijalleen myontamaa etua, jossa tyonantaja
jarjestaa tyontekijalleen asunnon. Asuntoedun arvon arvioimista varten Suomi on jaettu
kuuteen eri osa-alueeseen ja kullekin osa alueelle on laskettu oma arvonsa. (Stenbacka &

Séderstrom, 2016, s. 30)

Puhelinetu kattaa tyontekijan puhelut, tekstiviestit ja multimediaviesteista aiheutuvat
kustannukset. Puhelinedun raha-arvo on yleisesti 20 euroa kuukaudessa. (Stenbacka &

Séderstrom, 2016, s. 31)

2.2 Kilometrikorvaus ja paivaraha

Tyontekijalla on oikeus saada kilometrikorvausta, jos han suorittaa tyontehtavidan omalla
autollaan. Kilometrikorvaus koskee tyopaivan aikana tapahtuvaa ajoa esimerkiksi tyémaalta
toiselle tai ensimmaiselta asiakkaalta toiselle, mutta ei kotoa tydmaalle tai tydbmaalta kotia.
Verohallinnon mukaan vuonna 2022 kilometrikorvauksen maara oli 0,46 €/km. Vuonna 2021
kyseinen etu oli puolestaan 0,44 €/km. Kilometrikorvauksen suuruuteen vaikuttaa se, onko
kyseessa oma auto, tydauto ja onko kyydissa ollut matkustajia. Jos kyseessa on

luontoisetuna auton kayttoetu, kilometrikorvaus on talléin 0,12 €/km. (Verohallinto, 2022)

Paivarahalla tarkoitetaan korvausta, joka on aiheutunut tydmatkan aikana ruoka-, majoitus-
ja muiden elinkustannusten lisdyksesta. Paivaraha lasketaan matkavuorokausittain eli 24 h
kerrallaan, ja se alkaa siitd, kun tyontekija lahtee tyomatkalle kotoaan tai tyopaikalta ja palaa

kotiin tai tydpaikalle takaisin. (Stenbacka & Soderstrém, 2016, s. 92)

Paivarahan maksuun on muutamia ehtoja. Paivarahaa voidaan maksaa, jos tyo tapahtuu 15
kilometrin padssa tyontekijan varsinaisesta tyopaikasta tai hdanen kodistansa. Tyon pitaa
kuitenkin tapahtua yli viiden kilometrin paassa seka varsinaisesta tyopaikasta, ettda hdanen

kodistansa. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 92)



Paivaraha voi olla joko osapéivaraha tai kokopaivaraha. Osapaivdaraha maksetaan, jos
tyomatka on kestanyt yli kuusi tuntia, mutta enintadan kymmenen tuntia. Vuonna 2022
osapaivarahan maara on 20 euroa. Osapadivaraha puolittuu, jos tyotekija on saanut
tyomatkan aikana yhden ilmaisen aterian. Jos tydmatka on kestanyt yli kymmenen tuntia,
maksetaan kokopadivaraha, jonka summa on vuonna 2022 45 euroa. Kokopdivaraha
puolestaan puolittuu, jos tyontekija saa matkan aikana kaksi ilmaista ateriaa. (Verohallinto,

2022)

Kotimaan lisaksi on olemassa ulkomaan paivaraha, joka maaraytyy sen mukaan mihin
maahan tydmatka suuntautuu ja mika on tydmatkan kesto. Pdivdarahan perustana oleva maa
on se maa, missa tyontekija vuorokauden paattyessa on. Jos tyontekija on vuorokauden
paattyessa laivassa tai lentokoneessa, maaraytyy pdivaraha sen maan mukaan mista laiva tai
lentokone on viimeksi ldhtenyt tai minne se Suomesta lahdettdessa ensiksi saapuu.

(Verohallinto, 2022)

Ulkomailta kotiin palatessa taytyy huomioida tydmatkaan kuuluva matkavuorokausi. Jos
matkavuorokausi ylittyy yli kahdella tunnilla, on tyontekijalla oikeus puolikkaaseen
ulkomaanpaivdrahaan viimeksi paattyneeltd matkavuorokaudelta. Jos taas matkavuorokausi
ylittyy yli kymmenella tunnilla, on tyontekijalla oikeus kokonaiseen ulkomaanpaivarahaan

kyseiselta matkavuorokaudelta. (Visma, 2022)

2.3 Vuosilomapalkka

Vuosilomapalkka tarkoittaa loman aikana saatua palkkaa, johon tyontekijalla on oikeus.
Viikko- tai kuukausipalkkainen saa loman ajaltaan normaalin palkkansa. Jos tyontekijalla on
provisiopalkan ja pohjapalkan yhdistelma, hdn saa lomansa ajalta pohjapalkan seka lasketun

provision osuuden. (Yrittajat, n.d.)

Keskipaivapalkka lasketaan sellaisille tyontekijoille, joilla on tunti- tai urakkapalkka ja ovat 14
pdivan saannon piirissa. Keskipaivapalkka lasketaan siten, lomanmaaraytymisvuoden aikana
maksettu palkka jaetaan lomanmaardaytymisvuoden aikana tehtyjen tyopaivien lukumaaralla.

Lisaksi siihen lisatadan vuorokautisen sadannollisen tydajan lisdksi tehtyjen tyotuntien



kahdeksasosa. Ja jotta keskipaivapalkasta saadaan vuosilomapalkka, taytyy se kertoa
vuosilomalain mukaisella kertoimella. Kertoimen suuruus riippuu siitd, kuinka monta

lomapaivaa on. (Yrittajat, n.d.)

2.4 Lomaraha ja lomakorvaus

Lomaraha ei ole lakisdateinen, mutta monissa tydehtosopimuksissa on kuitenkin sovittu
erillisen lomarahan maksamisesta. Yleensa se on 50 % lomapalkasta. Lomarahan maksu
ajankohta sovitaan myds tydehtosopimuksessa erikseen. Useimmiten se maksetaan joko
kokonaan tai osittain ennen loman alkamista, mutta joissakin tydehtosopimuksissa lukee,
ettd se maksetaan, kun tyontekija palaa lomalta takasin téihin. Tall6in puhutaan usein

lomaltapaluurahasta. (Stenbacka & Séderstrém, 2016, s. 143-144)

Lomaraha aiheuttaa monille tyontekijoille muutoksia verokorttiin. Moni tyontekija joutuu
joko hakemaan uuden verokortin tai sitten maksamaan ennakonpidatyksesta suurempaa
veroluokkaa. Tydnantaja on velvollinen toimittamaan tyontekijalleen lomapalkasta
laskelman, jotta tyontekija lomapalkan muodostuksen. (Stenbacka & Soderstrém, 2016, s.

144)

Lomakorvaus tarkoittaa loman korvaamista rahana tyosuhteen aikana tai tyésuhteen
paattyessa. Lomakorvauksella tarkoitetaan sitd, ettd tyontekijalla ei ole ollut mahdollisuutta
pitda lomaa, joten hdnelle maksetaan loma rahana. Jos tyontekijalla on loman sijaan
mahdollisuus vapaaseen, hanelle ei makseta lomapalkkaa vaan lomakorvaus.
Lomakorvauksen laskemisessa kaytetddn apuna prosentteja. Alle vuoden kestaneissa
tyosuhteissa se on yhdeksan prosenttia ja yli vuoden kestaneissa 11,5 prosentti
lomanmaaraytymisvuoden ansioista. Lomakorvaus tulee maksaa tyontekijalle ennen hanen
vapaiden alkuansa. muussa tapauksessa se tulee maksaa kesdlomakauden loppuun

mennessa. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 142)

Lomaa kertyy tyontekijalle tydsuhteen aikana kaksi paivaa lomanmaaraytymiskuukautta
kohden. Tyosuhteen paattyessa tyontekijalle on maksettava se lomakorvaus, jota han ei ole

pitényt. Jos tyontekijan ensimmainen ja viimeinen kuukausi tydsuhteessa eivit ole



kokonaisia, voidaan nuo yhdistda yhdeksi kokonaiseksi kuukaudeksi. (Stenbacka &

Séderstrom, 2016, s. 142)

2.5 Palkan vahennykset

Tyonantajalla on oikeus ja velvollisuus peria tyontekijan palkasta erilaisia veroja ja maksuja.
Osa perittavista on lakisaateisia, ja niita ovat ennakonpidatys, elakevakuutusmaksut ja
tyottomyysvakuutusmaksut. Nama kyseiset maksut vahennetaan bruttopalkasta. Taman
jalkeen nettopalkasta voidaan vahentaa muitakin suorituksia, jotka perustuvat lakiin seka

tyontekijan ja tydnantajan sopimuksiin. (Tilisanomat, 2018)

Palkasta suoritettaviin vahennyksiin liittyy tietynlainen etuoikeusjarjestys.
Etuoikeusjarjestysta tulee palkanmaksajan noudattaa, silla tyontekijan palkka ei valttamatta

riita kaikkiin vahennyksiin. Vahennysten etuoikeusjarjestys on seuraava:

ennakonpidatys

tyontekijan TyEL-maksu

tyontekijan tyéttémyysvakuutusmaksu
ulosottopidatys

tyonantajan kuittaus palkasta

S A T

muut vahennykset, esimerkiksi ammattiyhdistysjasenmaksu. (Stenbacka &

Séderstrom, 2016, s. 72)

2.5.1 Ennakonpidatys

Ennakonpidatys on vero, joka maksetaan tyontekijan palkasta palkanmaksun yhteydessa.
TyO6nantaja perii ja tilittda veron Verohallinnolle. Ennakonpidatys perustuu aina arvioon ja
sen lopullinen verotus tarkistetaan vuoden loputtua. Jos tyontekija on maksanut liikaa veroa,
han saa veronpalautusta. Jos tyontekija on puolestaan maksanut liian vahan, tyontekijan

taytyy maksaa jaannosveroa eli matkyja. (Palkkaus, 2019)
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Ansiotulojen verotus on progressiivista eli veroja maksetaan sitd enemman, mitd suuremmat
tulot ovat. Tulojen kasvaessa tyontekijan on kiinnitettava huomiota verokortissa mainittuun
tulorajaan. Mikali tuloraja ylittyy eika uutta verokorttia ole haettu, tyontekijan
ennakonpidatysprosentti nousee huomattavasti. Vastaavasti, jos tyontekija ei toimita
verokorttia tyonantajalle ajoissa eika tyonantaja ole pyytanyt tietoja sahkodisesti, tulee

tyonantajan pidattaa tyontekijan bruttopalkasta 60 % veroa. (Veronmaksajat, 2020)

2.5.2 Tyontekijan tydeldkevakuutusmaksu, TyEL

Suomessa tyonantajilla on lakisdateinen velvollisuus jarjestaa tyontekijoilleen elakevakuutus
ja tilittda heidan eldakemaksunsa. Velvollisuus koskee suomalaisten yritysten lisdksi suomessa
toimivia ulkomaisia yrityksia. Vakuuttamisvelvollisuus alkaa seuraavan kuukauden alusta,
kun tyontekija tayttaa 17 vuotta. Vakuuttamisvelvollisuuteen vaikuttaa myos se, etta
tyontekijan ansiot ovat kalenterikuukauden aikana vahintdan 62,88 euroa vuonna 2022.

(Tyoelake, 2021)

Vakuuttamisvelvollisuuden paattyminen puolestaan riippuu tyontekijan syntymavuodesta:

e 1957 ja aiemmin syntyneilla vakuuttamisen yldikadraja on 68 vuotta

e 1958-1961 syntyneilla ikdraja on 69 vuotta

e 1962 ja sen jalkeen syntyneillad ikdraja on 70 vuotta.

Tyonantajan velvollisuus vakuuttaa tyontekijansa paattyy sen kalenterikuukauden loppuun,

jolloin tyontekija tayttaa edelld mainitun enimmaisian. (Tyoeldke, 2021)

2.5.3 Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu, TVM

Tyonantajalla ja tyontekijalld on tyottomyysvakuutusmaksu velvollisuus, ja he molemmat
maksavat siitd osansa. Kaytanndssa tyonantaja maksaa molempien osuuden, mutta

vahentaa tyontekijan osuuden taman palkasta jokaisen palkanmaksun yhteydessa.
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Tyottomyysvakuutusmaksuilla rahoitetaan muun muassa tyottomyysturvaa,

aikuiskoulutustukea ja elake-etuuksia. (Tyollisyysrahasto, 2022)

Tyottomyysvakuutusmaksu maaraytyy samanlailla prosentteina ennakonpidatyksen alaisesta
kokonaispalkasta, kuin tyéelakemaksukin. Vuonna 2016 palkansaajan

tyottomyysvakuutusmaksu on ollut 1,15 prosenttia. (Stenbacka & Soderstrém, 2016, s. 69)

2.5.4 Ulosottopidatys

Ulosottopidatykselld tarkoitetaan maksamatonta velkaa, joka voidaan ulosmitata
palkansaajan palkasta oikeuden paatoksella. Ulosmittaus tapahtuu ennen kuin palkansaaja
saa rahoja itselleen. Ulosottomies ottaa yhteyttd palkansaajan tyonantajaan ja toimittaa
hanelle maksukiellon, joka velvoittaa tydnantajaa pidattamaan osan tyontekijan palkasta
ulosottona. Tyonantajan velvollisuus on tilittaa pidattavansa summa ulosottomiehelle
samana palkanmaksu paivana, kun palkansaaja saa palkkansa. (Stenbacka & Soderstrom,

2016, s. 69)

Ulosotto lasketaan nettopalkasta eli siitd palkasta, josta on jo vdhennetty ennakonpidatys,
TyEL-maksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Ulosotto voi kohdistua muuhunkin kuin
rahapalkkaan. Tyontekijalla voi olla muita tuloja, joita voidaan ulosmitata. Tydnantajan
velvollisuus on laskea tyontekijan kokonaistulot, joista ulosmittaus voidaan suorittaa.

(Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 70)

Ulosotossa taytyy kuitenkin huomioida, etta velalliselle jaa palkasta niin sanottu suojaosuus.
Suojaosuus tarkoittaa rahasummaa, jonka velallinen saa palkanmaksun yhteydessa.
Suojaosuuden avulla hdnen perheensa tulisi selviytyd seuraavaan palkkapaivaan asti.
Suojaosuuden kokoon vaikuttaa se, onko hanelld puolisoa tai alaikaisia lapsia, joiden tulot
eivat ylitd suojaosuutta. Suoja osuudet vahvistetaan vuosittain ja vuonna 2016 se on ollut
22,60 euroa paivalta ja huollettavan osuus on ollut 8,11 euroa péivalta. (Stenbacka &

Séderstréom, 2016, s. 70-71)
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2.5.5 Tyonantajan kuittaus palkasta
Tydnantajalla on oikeus vahentaa tyontekijan palkasta eraantyneita ja rildattomia saamisia.

Saamiset voivat olla yrityksen nimiin ostettuja tavaroita tai yritykselta lainattuja. Saamisen

perusteena voi olla esimerkiksi

tyonantajalta otettu laina

e tydsuhdeasunnon vuokra

e tyOnantajalta suoritetut ostot

e tyontekijalle maksettu palkkaennakko

e vahingonkorvaus tyontekijan aiheuttamasta vahingosta.

Kuittausoikeuden edellytyksend on, ettd saatava on selvd, riidaton ja erdantynyt. Tyonantaja
ei voi kuitata vahingonkorvausta, jos tyontekija ei myénna korvausvelvollisuuttaan
tapahtuneesta vahingosta. Tyonantajan tulee myos esittaa tyotekijalle vaatimus saatavan

maksusta ennekuin tydnantaja voi tehda kuittauksen. (Tyosuojelu, 2021)

2.5.6 Muut vihennykset

Muita palkasta otettavia vahennyksia ovat esimerkiksi eri ammattiyhdistysten jasenmaksut.
Joillakin yrityksilla tyontekija voi valtuuttaa tyénantajan ottamaan jasenmaksun suoraan
tyontekijan bruttopalkasta, mutta tyontekija voi sen myos maksaa omatoimisesti normaalina
laskuna ammattiyhdistykselle. Jasenmaksujen suuruus vaihtelee, mutta normaalisti se on 1—
2 prosenttia tyontekijan kokonaispalkasta. Jasenmaksu voi olla kuukausittainen tai
vuosittainen, se riippuu ammattiyhdistyksesta ja siitd, minkalaisen palvelun

ammattiyhdistykselta haluaa. (Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 72)

Tyo6nantaja ja tyontekija voivat keskendan sopia erilaisista vahennyksista palkan maksun

ajankohtana. Sopimuksen mukaan tehtavia vahennyksia tehtdessa ei tarvitse huomioida
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tyontekijan suojaosuutta, ellei ndin ole erikseen sovittu. Jos sovittuja vahennyksia on useita,

tulisi myos niiden vahennysjarjestyksesta sopia. (Tilisanomat, 2018)

3 Palkkahallinnon prosessi

Prosessi voidaan maaritella dynaamiseksi sarjaksi toimintoja eli toimintoketjuksi, jolla alku ja
loppu. Prosessi voi olla joko kokonaan sisdinen tai ainakin osittain. Samoin kuin asiakas voi

olla joko organisaation sisdpuolelta tai ulkopuolelta. (Kiiskinen ym., 2002, s. 28)

Prosessi alkaa asiakkaan tarpeista ja loppuu asiakkaaseen. Prosessissa voi olla osana
muitakin yrityksia kuin yksi, mutta tall6in tulee olla nimettyna omistaja, joka valvoo, yllapitaa

seka kehittdaa prosessia asiakkaan tarpeiden mukaan. (Laamanen & Tinnild, 2009, 120-122)

Palkkahallinto toteutetaan joka yrityksessd, mutta toteutustavat vaihtelevat. Yrityksen koko
ja henkilostén maara vaikuttaa siihen, minkalaiseen toteutustapaan yritys on paatynyt ja
miten palkan maksu hoidetaan. Pienissa yrityksissa palkat voidaan maksaa itse ja palkan
maksaja voi hoitaa muitakin yrityksen taloushallinnon tehtavia. Suuremmissa yrityksissa
palkkahallintoa hoitaa useampi henkild, jossa jokaiselle on oma osa-alueensa. Suuremmissa
yrityksissa taloushallinto on joko kokonaan tai osittain ulkoistettu, joka vaikuttaa niin ikdan

palkkahallintoon. (Tonava, n.d.)

3.1 Prosessin kuvaus ja prosessikaavio

Prosessin kuvaus riippuu siitd, mihin tarkoitukseen prosessi tulee. Prosessin kuvauksessa
esitetdadan ymmartamisen kannalta kriittiset toiminnot ja muut maarittelyt. Prosessin
kuvauksessa tulee ilmeta prosessin oleelliset tekijat eli resurssit, henkiloston, menetelmat ja
tyokalut, tuotoksen, ymparistokuvauksen seka prosessin liittymapinnat toisiinsa. (Laamanen

& Tinnild, 2009, 123)

Prosessikaavio on kaavion muotoinen esitys, johon on havainnollistettu tietyn prosessin

toiminnot, tietovirrat ja roolit tai henkil6t. Prosesseja kuvataan esimerkiksi silloin kun
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johdetaan prosessia, halutaan kehittda prosessia tai ratkaista ongelmia. (Laamanen &

Tinnild, 2009, 124)

Prosessin kuvauksessa voidaan kdyttdaa apuna prosessin kuvaustasoa, josta on olennaista
valita oikea kuvaustaso haluttuun kayttotarkoitukseen. Prosessin kuvaustaso on jaettu

neljaan eri tasoon, joilla jokaisella on omat yksityiskohtansa. (JHS 152, 2012)

Kuva 1. Prosessin kuvaustasot. (JHS 152, 2012).

Prossessikartta
+ Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
- Esittaa toiminnot kokonaisuuksittain
S
‘% Toimintamalli
8 D "’@" = - Kuvaa prossessihierarkian
@ Q + Sitoo prosessit yhteen
S
—()
]
e —4 -
-g Prosessin kulku
> (Jo
0 O_C1 + Kuvaa toiminnan periaatteet
.E‘ - ) e , + Kuvaa toiminnot ja suorittajat
>- —
Ty6n kulku
e
Lig]'? — = + Kuvaa toiminnan tyovaiheet
- O - Nayttaa yksildllisen tyon
O 'Oe

Prosessikartta on prosessikuvauksen ylimmainen taso, jossa kuvataan organisaation
toiminta. Organisaation toiminta kuvataan kokonaisuuksittain, jolloin organisaatiosta
saadaan yleiskuva. Prosessikartassa esitetdan tarkeimmat prosessit eli ydin- ja tukiprosessit,
pelkistetty organisaatio ja toimintaymparisto. Ysinprosessi kertoo, mitd organisaatio
tavoittelee ja mihin se pyrkii. Tukiprosessi toimii ydin prosessin tukena ja luo edellytyksia

toiminnalle. (JHS 152, 2012)

Toimintamallitasolla kuvataan prosessihierarkiaa eli prosessien jakautumista osaprosesseiksi.

Toimintatasolla maaritelldadan prosessin omistajat, tavoitearvot ja mittarit. Talla tasolla
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tuodaan esille prosessien viliset riippuvuudet, vuorovaikutukset ja rajapinnat muuhun
ymparistéon. Toimintamallin tarkoituksena on sitoa prosessit yhteen ja luoda sujuva kulku.
Apunaan toimintamallitaso kayttdaa toimintamallikaaviota seka tekstidokumentteja. (JHS 152,

2012)

Prosessin kulku -tasolla kuvataan toiminnan tyovaiheet, toiminnot ja niista vastaavat
toimijat. Talla tasolla esiin nousee nykyiset ongelmat, joita on tarkoitus ratkaista. Lisaksi
prosessin kulku -tasolla tarkastellaan prosessin ja osaprosessin jakautumista toiminnoiksi,
tehtaviksi, osatehtaviksi ja toimenpiteiksi, minka lisaksi kuvauksiin voidaan liittaa resursseja.

(JHS 152, 2012)

Tyon kulku -tasolla kuvataan prosessin sisdiset ja ulkoiset riippuvuudet tietotyyppeina eli
nahdaan, kuinka tieto liikkuu eri toimintojen valilla, ja missa muodossa tieto liikkuu.
Prosesseihin liittyvien tietovarastojen ja ulkoisten jarjestelmien valinen tieto on kuvattava
tarkasti kayttotarkoituksen mukaisesti ja toiminnot numeroidaan hierakkisesti.
Tyonkulkukaaviosta tulee ilmi prosessin toimijat, toiminnot, tehtdvat ja suhde asiakkaaseen.

Taman tason tarkoituksena on toimia tydohjeistuksena. (JHS 152, 2012)

3.2 Palkkahallinto tyontekijan tydsuhteen elinkaaren vaiheissa

Palkkahallinnon prosessi on paljon laajempi kuin palkan laskenta ja palkan maksaminen.
Palkkahallinnon prosessi alkaa tyontekijan rekrytoimisesta seka palkkaamisesta, ja kestaa
siithen asti kuin tyontekija on yrityksella toissa. Palkkahallinnon prosessi sisaltdaa palkan
laskijan lisdksi muiden tyotekijoiden toimenpiteet esimerkiksi esimiesten ja rekrytoinnista
vastaavan henkilon. Palkan maksun lisdksi palkkahallinto sisadltda yhta tyontekijaa kohden

paljon raportoimista, viranomaismaksuja yms. (Lahti & Salminen, 2014, 138)

Palkkahallinnon prosessi voidaan jakaa neljaan paaosa-alueeseen, jotka ovat

1. palkka- ja tydaika-aineiston kerdaminen

2. tietojen tulkinta ja muokkaaminen
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3. palkanlaskenta ja palkkakirjanpito
4. raportointi. (Lahti & Salminen, 2014, 138)
Tyo6suhteen elinkaari voidaan puolestaan jakaa kolmeen paavaiheeseen, joita ovat
1. Rekrytointi ja tyosuhteen alku
2. TyOsuhteen aikaiset muutokset
3. TyOsuhteen paattyminen. (Lahti & Salminen, 2014, s.142)

Kuva 2. Havainnollistaa palkkahallinnon linkittymisen tyosuhteen vaiheisiin. (Lahti &

Salminen, 2014, s. 142-143)

Tyoaika ja
palkka- Tietojen Palkan-
aineiston tulkinta
keraaminen

Raportointi
laskenta

Rekrytointi ja . I .

. Wt ) Tyosuhteen aikaiset I Tyosuhteen
tydsuhteen o .

alku muutokset paattyminen

Tyosuhteen alkamiseksi tyontekija hakee tydpaikkaa tai sille tarjotaan sita. Tyontekijan
palkkaamisen yhteydessa tyonantaja ja tyontekija tekevat tydsopimuksen, johon he yhdessa
madrittelevat ehtonsa. Molemmat osapuolet hyvaksyvat tydsopimuksen, jonka jalkeen

tyonhakijasta tulee tyontekija, joka tydskentelee yritykselle. (Tyoelaman pelisaannot, n.d.)



Tyosuhteen alkajaisiksi palkanlaskentaa varten tarvitaan tyontekijan henkilotiedot,
verokortin tiedot seka pankkitilin numero. On kaikkien osapuolien etu, etta tyontekijan
tiedot syotetdan jo alkuvaiheessa jarjestelmiin oikein. Tyontekijan palkkauksen jalkeen
eletdan vaihetta, jossa yllapidetaan henkilo- ja tydosuhdetta. Sen aikana saattaa tulla
muutoksia muun muassa palkkoihin, lomiin, voi olla poissaoloja seka tyontekijan verokortti
voi muuttua. Tydsuhteen elinkaaren viimeisessa vaiheessa eli tydsuhteen paattyessa,
palkanlaskenta maksaa tyontekijalle lopputilin ja tyontekijan tydosuhdestatus muutetaan

paattyneeksi. (Lahti & Salminen, 2014, s. 142-143)

3.3 Palkanlaskennan prosessi

Taman luvun tavoitteena on muodostaa lukijalle havainnollistava kuva siita, miten
palkanlaskentaprosessi toimii ja mita vaiheita siihen sisaltyy. Kuten jo aikaisemmin
mainittiin, palkanlaskenta on ty6las prosessi, oli kyseessa sitten pieni tai suuri yritys.
Palkanlaskenta onkin yksi merkittavimmista talousprosesseista. (Lahti & Salminen, 2014, s.

135)

Palkanlaskennan prosessi voidaan kuvata monella eri tavalla. Mattinen kollegoineen ovat
(2020, 5.326—327) on kuvannut palkanlaskentaprosessin palkkakausittain ja jasennellyt sen

aikajarjestykseen.

Kuva 3. Palkanlaskentaprosessi palkkakausittain. (Mattinen ym., 2020, 5.326).

Syotetaan uusien tyontekijoiden perustiedot palkanlaskentaohjelmistoon
Paivitetaan uudet verokorttitiedot

Perustetaan palkanlaskennan kausi

Syotetaan tai siirretaan palkkatapahtumat tyoaikajarjestelmasta
Tarkistetaan ja sy6tetadan palkkatapahtumat

Maksatetaan palkat tyontekijoiden tilille

Lahetetaan palkkalaskelmat tyontekijoille

Tilitetaan mahdolliset ulosotot ja ammattiyhdistysjasenmaksut
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limoitetaan palkkatiedot tuloverorekisteriin
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Palkanlaskennan prosessi alkaa siitd hetkestd, kun tyontekija tekee tyosopimuksen
tyonantajan kanssa. Tydsopimukseen merkitaan molemmat osapuolet, tydsuhteen
alkamispaiva, tyon suorituspaikka, tyotehtavat, palkka ja muut edut, palkanmaksukausi,
tyoaika, vuosiloma, irtisanomisaika seka noudatettava tydehtosopimus. (Stenbacka &

Soéderstréom, 2016, s. 7-8)

Tydsopimuksesta saadaan tyontekijan perustiedot selville, jotka sy6tetaan palkanmaksu
ohjelmistoon. On tarkeaa, etta perustiedot ovat oikein, silla palkanlaskentaohjelmisto laskee
ennakonpidatyksen, vahennykset seka ammattiyhdistysmaksut, lomakertymat ja ulosotot.
Sama koskee jo palkkalistoilla olevien tyontekijoiden perustietoja niiden muuttuessa. Ne
pitaa kayda muuttamassa oikeiksi heti, jotta ohjelmistossa ei ole vaaria tietoja esimerkiksi

vaaraa verokorttia. (Mattinen ym., 2020. s. 326—-327)

Palkka maksetaan palkanmaksukuukausittain, ja niita voi olla kuukaudessa useita.
Palkanmaksukuukausi tarkoittaa samaa asiaa kuin palkanlaskennan kausi. Palkanlaskennan
kausi voi olla kestoltaan kuukausi, puoli kuukautta, kaksi viikkoa tai viikko. Palkan maksua
ajatellen kaudella pitaa olla alkamis- ja paattymisajankohdat seka palkanmaksu paiva.

(Stenbacka & Soderstrom, 2016, s. 31)

Neljantena vaiheena on tietojen sydttaminen jarjestelmaan tai siirtdminen
tyOaikajarjestelmasta. Palkka-aineiston kerdaaminen tyontekijoiden tyosuoritteista eli
toteutuneista tyOajoista ja muista tapahtumista on haastavin ja merkittavin vaihe. (Lahti &

Salminen, 2014, 5.138)

Palkkatapahtumien siirtdmisen jalkeen tapahtumat tarkistetaan ja hyvaksytdan. Yleensa
tarkastamisen ja hyvaksymisen suorittaa esimies, mutta suurissa yrityksissa palkkahallinnon
vastaava voi hoitaa kyseisen tehtavan. Tassa vaiheessa on tarkeda huomioida muun muassa
tyontekijoiden sairaus- tai lomapoissaolot, jotta ne on merkitty jarjestelmaan oikein. (Lahti &

Salminen, 2014, s.139)

Seuraavana on vuorossa palkanlaskenta, joka voi olla nopeakin toimenpide. Siina vaiheessa,
kun jarjestelmdan on syotetty kaikki tarvittavat tiedot oikein, palkanlaskenta on vain

palkkahallinto-ohjelmistossa tapahtuva suoritus. Ohjelmiston tehtdvana on laskea
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automaattisesti tehtavat vahennykset, esimerkiksi ennakonpidatykset, jonka jalkeen se
laskee tyontekijan nettopalkan. Taman jalkeen palkkatiedot saadaan helposti siirrettya eri

jarjestelmiin, esimerkiksi kirjanpitoon ja raportointiin. (Lahti & Salminen, 2014, s.140)

Seuraavassa vaiheessa suoritetaan itse palkanmaksu. Palkat maksetaan tyontekijoiden tileille
ennalta sovittuna paivana ja lahetetaan palkkalaskelmat. Palkkalaskelmien lahetys on
palkanmaksun jalkeen seuraava vaihe. Palkan maksun yhteydessa suoritetaan myos jo
aiemmin mainitut ulosotot ja ammattiyhdistysmaksut. Taman jalkeen palkkatiedot
ilmoitetaan tulorekisteriin. Palkkatietoilmoituksella tydnantaja ilmoittaa maksetut palkat ja
muut ansiotulot jokaisesta tulonsaajasta erikseen. Palkkatietojen raportointi onnistuu
sahkoisesti tai tiedonsiirtoina. Vakioilmoitukset esimerkiksi verottajalle voidaan suorittaa
suoraan palkanlaskentaohjelmistosta, josta tieto valittyy suoraan vastaanottajalle. (Lahti &

Salminen, 2014, s. 140)

Kuva 4. Palkanlaskentaprosessi kuukauden viimeisen palkka-ajon jalkeen. (Mattinen ym.,

2020, s. 327)

Suoritetaan ajo, jossa palkkakirjanpidon vaatimat tiedot tulostuvat

Lahetetddn veroilmoitus ja maksetaan Verohallinnolle
tydnantajasuoritukset

Tehd&an tyonantajan erillisilmoitus Tulorekisteriin

Kuukauden viimeisen palkka-ajon jalkeen tyonantajalla on jaljella viela muutama vaihe.
Ensimmaisena suoritetaan ajo, jossa palkkakirjanpidon vaatimat tiedot tulostetaan joko

sdahkoisena tai paperisena. (Mattinen ym., 2020, s.327)

Jos tyOnantaja maksaa palkkoja tyontekijoilleen saanndllisesti, tulee hanen sisallyttaa
palkkakirjanpitoon palkkalista, jokaisen tyontekijan palkkakortit, verokortit seka
kuukausittainen palkkasuoritusten yhdistelma. Palkkakirjanpito kuuluu yrityksen
kokonaiskirjanpitoon, ja palkkasuoritukset ovatkin usein yrityksen yksi suurimmista
menoeristd. Taman vuoksi yrityksen ollessa kirjanpitovelvollinen, hanta koskee
kirjanpitolain- ja kirjanpitoasetuksen saadokset koskien palkkakirjanpitoa. (Mattinen ym.,

2020)



19

Tybnantajan tehtdvana on lahettda palkkakirjausten jalkeen veroilmoitus, jossa nakyy
verokausi, verovuosi, ennakonpidatyksen alaisten suoritusten maara ja toimitettu
ennakonpidatys, tydnantajan sairausvakuutusmaksun alaiset palkat, maksettava
sairausvakuutusmaksu, lahdeveronalaiset suoritukset ja lahdevero. Veroilmoituksen
mukaisesti tydnantaja maksaa Verohallinnolle ty6antajasuoritukset, joita ovat
ennakonpidatykset tyontekijoiden palkasta seka tydantajan sairausvakuutusmaksu.

(Verohallinto, 2019)

Viimeisena vaiheena on erillisilmoitus tulorekisteriin. Erillisiimoituksen tiedot eivat kohdistu
yksittaiseen tulonsaajaan. Erillisiimoitus annetaan, kun halutaan ilmoittaa kyseisen
kohdekuukauden aikana maksettujen tyonantajan sairausvakuutusmaksujen yhteismaara ja
siitda mahdollisesti tehdyt vahennykset. Erillisiimoitus annetaan myds, kun maksaja kuuluu
tyonantajarekisteriin eika palkkoja ole lainkaan kyseisen kohdekuukauden aikana.

(Verohallinto, 2022)

3.4 Palkanlaskennan jarjestelmat

KoskiHoiva Oy:lla on kaytdssaan Fastroin Hilkka-asiakastietojarjestelma, jossa se hoitaa
asiakkaisiin seka tyontekijoihin liittyvat asiat. Hilkka-jarjestelma on kaytossa yli 1000
yksityisen- ja julkisen sektorin toimipisteessa Suomessa. Hilkka-jarjestelma on suunniteltu
palveluntarjoajien ja kuntien kotihoitoon seka kotiin annettaviin palveluihin. Hilkka-

jarjestelmasta on olemassa seka tietokoneversio, etta mobiiliversio.

Toimistolla olevat tyotekijat esimerkiksi tydvuorosuunnittelija, taloussihteeri ja
asiakaspalvelija kayttavat Hilkan tietokoneversiota omissa toissaan. Hoitotyota kentalla
tekevit ldhihoitajat ja henkilokohtaiset avustajat puolestaan kadyttdvat Hilkan
mobiiliversiota, jossa he muun muassa aloittavat ja lopettavat tydaikansa, tekevat
kdayntimerkinnat ja merkkaavat ajopaivakirjansa. Lisdksi kentalla tyoskentelevat nakevat

mobiiliversiosta tietoa asiakkaistaan ja nakevat kuinka edelliset kdynnit ovat sujuneet.

Toimistossa tyoskentelevat kayttavat Hilkan asiakastietojarjestelman lisdksi Hilkan

tyovuorosuunnittelu ominaisuutta. Tyévuorosuunnittelu toteutetaan mERPin puolella, jonne
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tyontekijoille suunnitellaan tyoaikajaksoittain tyovuorot. Suunnittelun jalkeen valmiit
tyovuorolistat julkaistaan, jolloin ne tulevat nakyviin Hilkan asiakastietojarjestelmassa. Sen
jalkeen tyovuoroihin voi niin sanotusti “nostella” asiakaskaynteja, ja tyontekijat saavat

tietoonsa, keiden asiakkaiden luona kdaydaan minakin paivana ja mihin kellonaikaan.

Tyovuoroja/tyoaikoja tarkastellaan mErpin puolella my6s toteutuneiden kayntien jalkeen.
Ennen palkan maksua, tydajat kdaydaan tyontekijoiden osalta paivittdin lapi ja varmistetaan

ettei jarjestelmaan ole tullut ylimaaraisia merkint6ja, jotka voisivat sekoittaa palkanmaksua.

Kilometrikorvauksia varten KoskiHoivalla on kaytdssa Microsoft Excel. Hilkka-
asiakastietojarjestelmasta saadaan tulostettua tyontekijoiden tayttamat ajopaivakirjat
Exceliin, minka jalkeen niitd padasee muokkailemaan ja laskemaan ennen palkanlaskijalle
siirtdmista. Excel on kaytossa myos sairauspoissaolojen seurannassa. Excel-taulukkoon saa
helposti lisattya tyontekijan ja hanen sairauslomansa. Taman jalkeen taulukko on helppo niin

ikaan lahettaa palkanlaskijalle ennen palkanmaksupaivaa.

Ulkoisella palkanlaskijalla on kaytossa Mepco palkanlaskentaohjelma. Mepcoon han lisda
jokaisen tyontekijan henkilokohtaiset tiedot, palkan, osa- tai kokoaikaisuuden ym. Mepcon
avulla han laskee yritysten tyontekijoille palkat, saatuaan tarvittavat tiedot yritykselta eli

kuukauden tuntimaarat, ajokilometrit ym.

4 Toiminnallinen kehittamistyo

Toiminnallinen kehittdmistyo tarkoittaa opinndytetyota, joka tavoittelee kdytannon
toiminnan kehittamista, ohjeistamista, jarjestamista ja tehostamista. (Hameen

Ammattikorkeakoulu, 2018)

Taman toiminnallisen kehittamistyon tavoitteena on saada opinnadytetyon tilaajalle heidan
palkanlaskentansa prosessi selkeammaksi ja sujuvammaksi. Tarkoituksena on, ettd
prosessista saadaan selkead ja yksityiskohtainen kuva, jotta my6s uusi tyontekija tietda mista

prosessi koostuu ja mita se pitaa sisallaan.
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Toiminnallinen osuus kehittdmistyostd koostuu yritykselle laaditusta prosessikaavioista,
joihin on yksityiskohtaisesti kuvattu aika- ja tapahtumajarjestyksessa, kuinka prosessi
etenee. Prosessikaavioon on sisélletty kaikki palkkahallinnon maksuun kaytettavat
jarjestelmat ja niiden tarkoitus. Prosessikaavio toteutetaan sahkoisessa muodossa, jolloin
sen muokkaaminen on helpompaa muutoksen tullessa. Prosessikaavio tehddan Canvan ja

Wordin yhteistiedostona, jolloin siihen voi kirjoittaa ohjeita selkeasti yksityiskohtaisesti.

4.1 Tutkimusmenetelma

Opinndytetyo on kvalitatiivinen eli laadullinen. Laadullinen tutkimustyo tarkoittaa, etta
tutkimuksen tavoitteena on tulkita ja kuvailla. Taman opinnaytetydssa hyddynnetdan
tyontekijoiden ja kirjoittajan omia kokemuksia ja havaintoja, jotka on saatu selville

haastattelujen avulla.

Yrityksen tyontekijat saivat kertoa vapaasti omat havaintonsa ja niiden perusteella vastattiin
kyselyn kyselyihin. Tyontekijat saivat itse valita haluavatko osallistua haastatteluihin ja ne
suoritettiin tyon teon ohessa ohimennen. Haastattelua ei suoritettu huoneessa istuen ja
tentaten, vaan tyontekijoille mahdollisemman luonnollisesti. Kyseessa oli niin sanottu avoin
haastattelu, jossa haastattelija voi tarvittaessa kysya tarkentavia kysymyksia, mutta
Iahtokohtaisesti vastaukset tulevat haastateltavalta. Haastattelun avulla sain tietoa

kohdeyrityksesta ja eri alan ihmisiltd, mitka vahvistivat omia havaintojani.

4.1.1 Haastattelut ja tutkijan havainnot

Haastattelut haluttiin suorittaa mahdollisimman luontevasti tyontekijoita ja heidan
aikataulujansa ajatellen. Haastatteluun valikoitui kolme henkil6a kentalta ja kaksi
toimistosta. Kentalla olijoista osa tyoskentelee osa-aikaisesti keikkaluontaisesti ja yksi
kokoaikaisesti. Toimistolta haastateltiin kahta kokoaikaista tyontekijaa. Tyontekijat
valikoituivat kysymalla, haluavatko he osallistua opinndytetydn tutkimukseen ja he
suostuivat. Haastattelut toteutettiin anonyymisti, joten tyontekijoiden henkil6llisyydet eivat

paljastu.
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Ensimmaisena halusin tietaa tietdvatko kaikki haastateltavat, minne pitda ilmoittaa
muutoksista, jos sellaisia esimerkiksi henkilokohtaisiin tietoihin tulee. Toimistolla
tyoskentelevat tiesivat kenelle pitaa ilmoittaa ja pari kentallad tyoskentelevaa tiesi, etta
toimistolle pitaa ilmoittaa, mutta ei tiennyt kenelle. Yksi kentalta vastasi, ettei tieda kenelle

tai minne pitda ilmoittaa.

Toisena kysymyksena kysyin tietavatko haastateltavat, minne pitda ottaa yhteyttd, jos he
huomaavat palkassaan virheita. Toimiston vaki vastasi tietdvansa, mutta kentalla
tyoskentelevat kertoivat, etta ottaisivat asiakaspalveluun yhteytta ja kysyisivat sieltda mita

pitaisi tehda.

Kolmas kysymys antoi tutkimuksen tekijalle tietoa uusien tyontekijoiden perehdytyksesta.
Kolmannessa kysymyksessa kysyttiin kaipaavatko tyontekijat apua esimerkiksi ajopaivakirjan
kanssa. Toimiston vaki sanoi tietdvansa, miten ajopaivakirjaa taytetdan ja mita se tarkoittaa.
Kentalla tyoskentelevista kaksi osasi tayttdaa ajopaivakirjaa, mutta toinen heista ei tiennyt
miksi ajopdivakirjaa pitaa tayttaa, vaikka liikkuu bussilla. Yksi kentalla tyoskenteleva sanoi,
ettei ole kuullutkaan ajopaivakirjasta eika tieda miten sita taytetdaan. Tama yksi kentalla

tyoskenteleva kysyi tarkentava kysymyksena, milloin siitd olisi pitdnyt saada tietoa.

Kukaan haastateltavista ei tarvinnut mihinkaan selkeasti apua, mutta kaikki toivoivat yleisesti
selkeampia ohjeistuksia. Kysyin kaikilta tarkentavan kysymyksen, etta mihin he haluavat

selkeampia ohjeistuksia niin kukaan ei vastannut siihen enempaa.

Haastateltavat toivoivat palkanlaskennan prosessiin liittyen, etta sovitut tyétunnit pitdisivat,
jotta palkanlaskentakin olisi helpompaa. Lisdksi he olivat kuulleet uusilta tyontekijoilta, ettei
perehdytys ollut tayttanyt niitd odotuksia mita uusilla tyontekijoilla oli. Uudet tydntekijat

olivat kokeneet, ettd heidat laitetaan asiakkaille, joista he eivat tiedda mitaan.

Tutkija havaitsi tyoskennellessaan, ettei uusien tyontekijoiden tiedot tule talouspuolelle,
vaan tyontekijoiden tietoja joutui joskus useampaankin otteeseen kyselemaan, jotta paasi
jatkamaan t6itaan. Uusia tyontekijoita koskien tutkija huomasi myos, etta yrityksella ei ollut
taytta selkeytta kenelle kuuluu uusien tyontekijéiden lisadminen tydvuorosuunnittelun

ohjelmaan.
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Lopettaneiden tyontekijoiden kohdalla tutkija huomasi, ettei siihen ollut paatetty yhta
tiettya henkil63, joka tyon hoitaa. Jarjestelmissa oli monia vanhoja tyontekijoita, jotka
hairitsivat tyon tekoa. Tyokavereilta kun kysyi tietdako joku taman nimista, vastaus oli usein,
ettei se ole ollut taman yrityksen toiminnassa mukana enaa pitkdaan aikaan. Lopettaneiden
tyontekijoiden ilmoittaminen palkanlaskijalle tulee huomioida loppupalkan takia ja taman

takia tahan kannattaisi maarata yksi tietty henkil.

Tutkija huomasi myds, etta esimerkiksi ajopaivakirjoja piti usein kysella tyontekijoilta.
Ajopaivakirjoja kasitellessa palkanlaskennan yhteydessa huomasi usein niiden
keskenerdisyyden, jonka jalkeen piti ottaa tyontekijaan yhteytta ja pyytda hanta tayttamaan

se pikimmiten loppuun.

Yleisesti ottaen taloushallinnon puolelta puuttui selked kuvaus mita pitaa tehda missakin
vaiheessa palkkakautta. Jos taloushallinnon henkil6lla olisi aikataulu, han pystyisi paremmin
kiinnittdmaan huomiota siihen, etta tarvittavat tiedot tulee kerattya ajoissa. Taman vuoksi
taloushallinnossa tyoskenteleville henkilolle tehtiin selkea aikataulu, miten tyot tulisi jakaa

kuukaudelle.

4.1.2 Tilitoimistossa vierailu ja palkanlaskijan haastattelu

Opinndytetyon tekija paasi vierailemaan tilitoimistossa ja paasi tapaamaan yrityksen
palkanlaskijan. Palkanlaskijan avulla pdasin tutustumaan hanen kayttamaansa
palkanlaskentaohjelma Mepcoon. Han esitteli sen todella kattavasti samalla kertoen mita

tietoja he tarvitsivat uusista tyontekijoista palkanlaskentaan liittyen.

Palkanlaskija kertoi heidan toivovan, etta kyseisessa yrityksessa yksi henkil6 ilmoittaisi
uusista tyontekijoista sitd mukaan, kun niita tulee eika kaikkia uusia tyontekijoita kuun
vaihteessa monta kerrallansa. Liséksi palkanlaskija toivoi saavansa kaikki tarvittavat
materiaalit kuten ajopaivakirjat ja tuntikirjaukset mahdollisimman nopeasti kuun vaihteen

jalkeen, ettei kaikki kerdannyt juuri palkanmaksupaivan edellisille paiville.



Lopettaneita tyontekijoita koskien han toivoi saavansa tiedon mahdollisimman pian

tyosuhteen paatyttya, jotta han voisi laskea loppupalkan mahdollisimman pian.
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5 Johtopaatokset

Haastattelujen ja tutkijan havaintojen tarkoituksena on kerata tietoa opinnaytetyota varten
ja auttaa vastaamaan opinndytetyon tutkimuskysymyksiin. Osittain avoimen haastattelun
tarkoituksena oli antaa haastateltavien puhua itse, jotta he saisivat tuoda asian esille juuri
niin kuin he haluavat. Haastatteluiden avulla saatiin selville mita yrityksen ei-toimistossa

tyoskentelevat ajattelevat, ja saatiin vahvistuksia tehtyihin oletuksiin.

Palkanlaskennan prosessi on laaja prosessi, koska siihen liittyy tdman yrityksen tapauksessa
my0s ulkoinen palkanlaskija ja ndin ollen monta liikkuvaa osaa. Palkanlaskenta aiheuttaa
yritykselle paljon toita, hoiti yritys palkanlaskennan joko kokonaan tai osittain itse.
Palkanlaskennan osittainen ulkoistaminen voi johtua yrityksen kustannussaastoista tai
ammattitaidon ja henkiloston puutteesta. Palkanlaskennan prosessia ajatellen ulkoistaminen
on hyva vaihtoehto, mutta sujuva yhteistyo yrityksen ja ulkoistetun palkanlaskennan valilla
tulee olla saumatonta. Hyvaan yhteistyéhon vaikuttaa se, etta kumpikin osapuoli tietaisi

keneen ottaa yhteytta apua tarvittaessa.

Tutkimustulosten perusteella kavi ilmi, etta yrityksen ehka isoimpana ongelmakohtana on
talla hetkella se, ettei kaikkiin tyotehtaviin ole maaratty tiettya henkil6a, joka ottaisi vastuun
tyotehtdvasta. Tyotehtavien ja vastuun jakautuessa tyontekijoille, olisi ongelmatilanteessa
helpompaa kertoa keneen kannattaa ottaa yhteytta. Tama helpottaisi myos yksittdisen
tyontekijan tydnkuvaa, kun han tietdisi mita hanelle kuuluu ja mita hanen pitaisi tehda.
Kentallakin tydskentelevat saisivat toimiston tyontekijoista ja heille kuuluvista tyétehtavista
paremman kuvan, jolloin jatkuva, turha, kysymystulva saataisiin pienemmaksi. Lisaksi

tyotehtavien runsauden vuoksi tapahtuu virheita-

Taloushallinnossa tyoskentelevalle henkildlle laadittiin tassd opinnaytetyossa selkea
prosessikaavio, mita tyotehtavia tulisi tehda missakin vaiheessa. Toimistossa
tyoskentelevissa voisi olla hyvaksi tehda prosessikaaviot, jolloin heidan ty6tehtavansa tulisi
aikataulutettua. Aikataulutuksen myo6ta nahtdisiin, onko tyontekijalla mahdollisuus ottaa
lisaa tyotehtavia vai ei. Aikatauluttaminen ja ty6tehtavien maaritteleminen auttaa niin ikdan

kentalla tyoskentelevia hahmottamaan toimistossa tydskentelevien tyotehtavia.
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Aikatauluttamisen ja prosessikaavion avulla, saataisiin myos selkeampi kuva siitd, ketkd ovat
yhteyksissa toisiinsa tyotehtavien myota. Nain ollen selkidisi, kenelle kuuluu tietty

tyotehtava.

Uusien tydntekijoiden kohdalla perehdytykseen kannattaisi kiinnittad enemman huomiota,
silld havaintojen perusteella osa tyontekijoista ei tiennyt sellaisista asioista mitdan mika olisi
kuulunut perehdytykseen. Perehdytykseen ja sen laatuun on tdassa maailmantilanteessa
vaikuttanut se, etta uusia tyontekijoita on tullut paljon nopealla aikataululla vanhojen

tyontekijoiden avuksi.

6 Pohdinta

Opinnaytetyon tekeminen oli mielenkiintoista ja opettavaista. Ty0ssa paasi kertaamaan jo
koulussa opittuja asioita, mutta oppi paljon taysin uutta asiaa. Opinndytetyota tehdessa
huomasin, kuinka suuri merkitys taustatyolla on. Huomasin, kuinka paljon pienikin aihealue
vaatii suunnittelua ja aikatauluttamista. Suunnitelmien avulla pystyi keskittymaan juuri
silhen, mita oli tekemassa eika suistunut sivuraiteille lisdaksi aikataulut antoivat rytmin
tyoskentelyyn. Aikatauluun oli helppo merkita erilaisia vdlietappeja, joiden avulla motivaatio

opinnadytetydn tekemiseen sailyi alusta loppuun asti.

Aloitin opinndytetyon tekemisen kesalld 2022, kun aloitin tyoharjoitteluni. Tavoitteena oli
saada opinnaytetyo valmiiksi harjoittelun loppuun mennessa, mutta aika pian huomasin,

ettei alkuperdinen suunnitelma onnistu ja aikataulussa pitaa joustaa. Opinndytetyon olisi

voinut saada aikaisemmin valmiiksi, mutta tein sen rauhassa valmiiksi tyoharjoittelun

paatyttya.

Tyon aloittaminen oli helppoa, koska tyossa on paljon teoriaa. Haastetta laajan teorian
kirjoittamiseen toi hyvin ldhteiden Ioytaminen. Lihteitd |0ytyi, mutta ne eivat vaikuttaneet

luotettavilta. Tyon aikana oppikin tunnistamaan hyvin luotettavia ja ei-luetettavia lahteita.

Opinnaytetyota voisi kehittaa ja tehda laajempi kokonaisuus. Palkanlaskennan prosessia

voisi kehittaa vieldkin sujuvammaksi, jos siihen 16ytyisi tai kehitettaisiin ohjelmisto. Nain
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ollen ei tarvittaisi monia eri ohjelmistoja ja tietojen vaarentymisriski pienenisi merkittavasti.
Palkanlaskennan prosessin vertailu toisen yrityksen kanssa voisi olla varteen otettava
vaihtoehto laajempaa tutkimusta ajatellen. Siina voisi vertailla eri yritysten toimintatapoja,

jolloin tutkittavaa aineistoa olisi enemman.
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Liite 1: Aineistonhallintasuunnitelma

Opinndytetyon toimeksiantaja on antanut luvan julkaista taman opinnaytetydn tietdaen sen

sisdltavan tietoa kyseisesta yrityksesta.

Tutkimusaineistona kdytan tassa opinndytetydssa haastatteluista ja havainnoista saatua
ndyttod. Haastattelut on tehty suullisesti, joiden pohjalta on luoto haastattelukysymykset.
Haastatteluja ei ole missaan saatavilla, koska niita ei tallennettu mihinkaan. Havainnot

tulivat itse tyoskennellessa eika niitd materiaaleja ole otettu talteen.

Opinnaytetyohon liittyvda materiaalia ei ole muualla kuin minun tietokoneellani ja
kovalevylla. Opinndytety6ta ei ole tehty yleisella tietokoneella eika sita tyota ole jaettu

ulkopuolisille henkil6ille. Turhaksi todetut materiaalit on tuhottu.

Opinnaytetyossa ei tuoda ilmi haastateltujen henkil6llisyyksia vaan ne ovat anonyymeja.
Ainoat, jotka tietdavat haastatteluista ovat mina ja haastateltava henkild. Haastattelut tehtiin

niin, ettei vastauksia ollut kuulemassa ulkopuolisia henkil6ita.

Opinndytetyota saa kayttaa hyodyksi omassa tutkimuksessa, ja opinndytetyohon

hyodynnetyt lahteet ovat listattuna Iahdeluetteloon.



Liite2/1

Liite 2: Haastattelu

Haastattelukysymykset yritykselle, KoskiHoiva Oy

1. Teidatko kenelle ilmoitat muutoksista palkanmaksuun yhteydessa? (Henkilokohtaiset tiedot)

2. Tiedatko, keneen olet yhteydessa, jos palkassa on virheita?

3. Kaipaatko jossakin asiassa esim. ajopaivakirjassa apua?

4. Missa asiassa toivot apua?

5. Onko sinulla jokin ehdotus, kuinka palkanlaskennan prosessia saataisiin sujuvammaksi?



Liite 3: Taloushallinnon tyontek

ijan tyotehtavien prosessikaavio

PROSESSIKAAVIO

KUUN
VAIHDE

« Edelisen kuukauden
laskutukset 3 pv
mennessa

« Viimesien paivien
tuntiir jausten
tarkistaminen

« Tyontekijoiden
ajopaivakirjojen
tulostaminen ja
kasitteleminen

KUUN
KESKIVAIHE

15 pva akoihin

KUUKAUDEN
ALKUPAIVAT

« Ajopaivakirjojen
kasittely valmiksi ja
aneiston lahettaminen

» Laskutus valmiiksi
+ Kuun alkupaivien

tyontekijoiden
ukopuoliselle tuntikirjausten
pakanlaskijalie tarkistamista
+ Laskutuksen

tarkistaminen alkaa

« Tarkistetaan + Tarkistetaan
tulostetaan tyontekijoiden tyontekijoiden
laskutuspohja, ja tuntikir jauksia tuntikir jauksia
laskutetaan alkukuulta « Suoritetaan « Suoritetaan
ne, jotka voidaan jokapaivaista kayntien jokapaivaista kayntien

Tyentekijoiden
tuntikir jsusten
tarkistamista

laskutusta laskutusta

KUUN
VIIMEINEN
PAIVA
« Suoritetaan laskutus
+ Tarkistetasn loput
tuntikir jaukset

KUUN VIIMEISIA
PAIVIA

+ Suoritetaan laskutusta
sita mukaan, kun
voidaan
Tyontekijiden

tuntike jausten
tarkistarmista

« Varmistetaan uusien
tyontekijoiden tiedot ja
lisataan ne
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+ Valmistaudutaan kuun
vaihteeseen eli

ajopaivakir jojen
kam“ly.yn ym==i:'

« Tarkistetaan muidenkin
tyonteksjoiden

Jar stelmaan,
tarkistetaan heidan koko
kuukauden tyotunmt

tuntike jaukset, jotta ne
voidaan lahettaa
ulkopuolselle
pakaniaskjalie



