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The purpose of the thesis was to create a payroll management guide for a company called Worker,
which operates in the personnel services industry. The goal was to develop a guide to support the
orientation of new staff members and standardize the practices used in payroll management. Since
the client lacked specific instructions for payroll processing, creating such a guide was timely and
justified.

The thesis consists of a thesis report and the guide itself. The theoretical framework is based on
legislation, collective agreements, and professional literature. Research methods included
interviews and observation. The guide was developed from the perspective of a novice payroll clerk
and is exclusively intended for the client's use.

The theoretical section covers general aspects of payroll processing and its various stages. It then
moves into the process of creating the guide, its contents, and the results obtained from the
research. The conclusion of the thesis reflects on the entire process and discusses the findings.
The outcome of the development task is a 33-page user-friendly guide that will be utilized in payroll
administration tasks. As a suggestion for improvement, the client may consider creating a guide
specifically addressing unique payroll processing situations.
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1 JOHDANTO

Palkka on meille kaikille tydssakayville tuttu kasite. Se on yleensa rahana korvattava palkkio teh-
dysta tyosta, josta taas maksetaan kunnalle ja valtiolle veroja. Palkka on tyontekijan toimeentulon
perusta ja ansaintakeino. Kuitenkaan palkan saaminen ei ole pelkka kateislikenne tyonantajalta
tyontekijalle, vaan sen takana piilee monimutkainen prosessi, joka vaatii palkanlaskijalta syvallista
osaamista ja taitoa noudattaa erilaisia lakeja, tydehtosopimuksia ja ohjeita. Palkanlaskenta on vas-

tuullinen tehtava, joka edellyttaa huolellisuutta, ammattitaitoa ja luotettavuutta.

Uutisotsikoiden palkkoihin liittyvat kirjoitukset johtuvat yleensé joko tyontekijdiden epatasa-arvoi-
sesta kohtelusta tai palkansaajien tyytymattomyydesta palkanmaksuun. Vastikaan Yle julkaisi kir-
joituksen Helsingin kaupungin palkanlaskennan tilanteesta ja palkanmaksujarjestelman uudistami-
sen aiheuttamista virheista. Jarjestelmauudistuksen jalkeen palkkalaskemien virheita on esiintynyt
aiempaa enemman ja niiden vuoksi tyontekijoille on maksettu seka likaa, etta liian vahan palkkoja.
(Valtanen, Tero 2024.) Kuten uutisessakin todetaan, aiheuttavat vaarin maksetut palkat palkan-
saajalle vaikeita tilanteita ja hankaloittavat my6s arjen sujumista. Siksi onkin ehdottoman tarkeaa,

etta palkanmaksu on sujuvaa ja mahdolliset virheet minimoidaan.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii henkildstopalvelualalla toimiva yritys Worker, joka tarjoaa
asiakkailleen seka suorarekrytointeja ettd henkilostovuokrausta muun muassa teollisuuteen, ra-
kennus- ja maanrakennusalalle, kaupanalalle, logistiikkaan, hotelli- ja ravintola-alalle seka ICT- ja
toimistoalalle. Liséksi palveluihin kuuluvat erilaiset rekrytoinnin lisépalvelut, kuten henkildarvioinnit
ja henkiloston kehittdminen seka koulutukset ja raataldidyt palvelut asiakkaan tarpeiden mukaan.
Worker on yrittajaketju, eli jokaisen toimipisteen taustalla toimii alueen yrittaja. Koko ketjussa ja
sen kaikissa 18 toimipisteessa kaytetaan kuitenkin samaa jarjestelmaa, brandia ja markkinointi-
suuntia, mutta muilta osin alueet toimivat itsenéisesti. Kaikista toimipisteista seitseman — Oulu,
Kajaani, Kuopio, Jyvaskyla, Kemi, Rovaniemi ja uusimpana Kokkola — toimivat saman omistuksen
ja johdon alla. Nailla seitsemalla toimipisteella on oma palkanlaskenta, joka hoitaa paaosin tyonte-
kijoiden palkanlaskennan ja asiakkaiden laskutuksen keskitetysti Oulun toimistolta.



Rovaniemi

Kajaani

PRI Kuopio
Seindjoki 44 ekoski @

Parkano Jyvaskyld
Kankaanpéaa

ri Tampere

KUVA 1. Worker toimipisteet (Worker 2024.)

Olen aloittanut itse toimeksiantajayrityksen palkkahallinnossa aluksi harjoittelijana helmikuussa
2023 ja myohemmin tyollistynyt kokopaivaisesti palkka-asiantuntijaksi. Jo harjoittelun ja perehdy-
tyksen aikana huomasin, etta yritykselté puuttuu kokonaan palkanlaskennan Iapivieva ohjeistus.
Tieto tavasta toimia ja laskea palkkoja oli [&hinna palkkahallinnon tiimiesinenkilon muistin varassa.
Kesan 2023 aikana keskustelimme tydpaikallani tulevasta opinnaytetydstani ja paadyimme siihen,
etta yritykselle laaditaan kattava palkanlaskennan opas, jossa kaydaan lapi palkanlaskennan pro-
sessi ja yleisimmat palkkahallinnolle kuuluvat tyotehtavat kaytossa olevan Likelt-jarjestelman na-
kékulmasta. Opas oli hyvin toivottu ja tarpeellinen etenkin palkkahallinnolle, mutta myds koko toi-
meksiantajayritykselle.

Palkanlaskenta on olennainen osa toimeksiantajayrityksen arvoketjua, silla siihen liittyvat velvolli-
suudet ja tyotehtavat ovat keskeinen osa toiminnan sujuvuutta, talouden pyorittamista ja tyonteki-
joiden tyytyvaisyytta. Tassa opinnaytetyossa keskitytaan luomaan selkea ja kattava opas, joka tu-



kee ja edistaa toimeksiantajayrityksen palkkahallinnossa tyoskentelevien toimihenkildiden ammat-
titaitoa. Opas keskittyy yksinomaan toimeksiantajayrityksen palkanlaskennan ja palkkahallinnon
tyotehtaviin erityisesti vasta-aloittavien toimihenkildiden nakokulmasta, jotka saattavat olla koko-
naan ilman aiempaa tyékokemusta palkkahallinnon tehtévista. Opas auttaa ymmartamaan palkan-
laskennan perusteita ja samalla se tarjoaa mahdollisuuden yhtenaistaa ja parantaa tyoprosesseja.
Tavoitteena on varmistaa laadukas palkanlaskenta ja helpottaa uusien toimihenkildiden perehdy-
tysta. Toimeksiantajalla on oikeus kayttaa, muokata ja paivittaa opasta tarpeen mukaan, jotta se

pysyy ajantasaisena.

Opinnaytety6 rakentuu tietoperustalle, joka perustuu palkanlaskentaprosessin ymmartamiseen.
Tyon teoreettinen viitekehys on palkanlaskenta ja palkanlaskennan prosessi ja tutkimuskysymyk-
sina ovat: Millainen on laadukas palkanlaskenta? Millainen palkanlaskennan prosessi on ja mita
vaiheita siihen kuuluu? Ja millainen on hyva opas ja mita tulee ottaa huomioon sen laatimi-
sessa? Opinnaytetyon teoriaosuus pohjautuu voimassa oleviin lakeihin, tydehtosopimuksiin ja mui-
hin palkanlaskentaan liittyviin normeihin ja asetuksiin. Menetelmana toiminnallisessa opinnayte-
tydssa kaytetaan konstruktiivista tutkimusta, sillé tavoitteena on luoda kokonaan uusi ja konkreet-
tinen tuotos. Tutkimuksessa kaytetaan laadullisia eli kvalitatiivia menetelmia ja aineistoa kerataan
haastattelujen ja osallistuvan havainnoinnin avulla. Teorian ja empiirisen tiedon avulla rakennetaan

toimeksiantajayritykselle palkanlaskennan opas.

Opinnaytetydn ensimmaisessa luvussa kerrotaan palkanlaskennasta yleisesti, siihen liittyvista
maarayksista, tydajasta ja palkan muodostumisesta seka erilaisista palkasta tehtavista pidatyk-
sista. Lisaksi luvussa kaydaan lapi tyontekijan poissaolojen palkanmaksua ja tydsuhteen paatty-
mista. Toisessa luvussa keskitytaan palkanlaskennan prosessiin ja sen eri vaiheisiin yleisesti. Kol-
mannessa luvussa kuvataan itse oppaan laatimisprosessia, sen suunnittelua ja toteutusta, sisaltéa
ja rakennetta, seka tutkimuksen tuloksia. Raportin lopussa kaydaan lapi saatuja johtopaatoksia ja
pohditaan koko opinnaytetyon prosessia. Laadittu opas on toimeksiantajan toiveesta salattu, silla
se sisaltaa kuvakaappauksia jarjestelméasta ja on luotu vain toimeksiantajayrityksen kayttoon. Op-

paan sisallysluettelo 16ytyy raportin liitteista.



2 PALKANLASKENTA

Palkanlaskenta on perinteisesti katsottu olevan yksi laskentatoimen ja taloushallinnon osa-alueista,
mutta nykyaan monissa yrityksissa se on henkilostohallinnon aluetta. Palkkahallinnon ty6tehtaviin
palkanlaskennan lisaksi kuuluvat muun muassa palkanlaskennan perustietojen yllapitaminen, palk-
kakirjanpidon arkistointi, palkasta perittyjen erien tilittaminen viranomaisille, erilaisten hakemusten
ja todistusten laatiminen seka palkkoihin liittyvien tietojen toimittamien eri sidosryhmille. Palkanlas-
kijoiden on tunnettava ajankohtaiset lait ja sdéannokset seka ohjelmistot, joilla laskentaa tehdaan.
Lisaksi heidan on saanndsten soveltamisen ja tulkinnan liséksi toimittava tydssaan luotettavasti,
hienotunteisesti ja asiakaspalveluhenkisesti, sillé palkkoihin liittyvat tiedot ovat usein palkansaajille
erittdin henkilokohtaisia ja tarkeitd asioita. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvéanpera & Turunen
2017, 10-11.)

Kouhia-Kuusisto ym. (2017, 9-10) mukaan yritystoiminnan kannalta tydsuoritukset ovat merkittava
tuotannontekijaryhma, silla niista aiheutuvat erilaiset kustannukset ovat oleellinen kannattavuuste-
kija, kun tarkastellaan yrityksen tulosta. Useissa organisaatioissa palkkoja lasketaan ja maksetaan
saanndllisesti, joten niiden kasittelylla on huomattava vaikutus seka yrityksen maksuliikenteeseen
etté kirjanpitoon. Palkka onkin merkittava tekija palkansaajan lisaksi koko kansantaloudelle (Kou-
hia-Kuusisto ym. 2017, 9).

Tassa luvussa kerrotaan yleisesti palkanlaskennasta, seka siihen vaikuttavista maarayksista. Li-
saksi luvussa kerrotaan tyOajasta ja palkan maaraytymisesta, palkasta tehtavista pidatyksista ja
vahennyksista. Luvun lopussa kasitellaan erilaisia luontoisetuja ja korvauksia, sairausajanpalkkaa

ja perhevapaita, vuosilomaa, tydsuhteen paattymista seka palkkakirjanpitoa.

2.1 Palkanlaskentaan vaikuttavat maaraykset

Kun tyésuhde on syntynyt, sita rajoittavat sopimusmaaraykset ja séa@nnokset ovat usein erilaisia ja
joskus jopa keskenaan ristiriidassa. Taman vuoksi ne voidaan asettaa etusijajarjestykseen, jolloin
alemman tasoinen maarays ei voi kumota ylempaa. Lain ja tyoehtosopimusten maaraykset ovat

luonteeltaan vahimmaispakottavia, jolloin tydsopimuksella on yleensa aina mahdollista sopia tyon-
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tekijan kannalta paremmista ehdoista. (Kondelin & Peltoméki 2023, 67.) Edella mainitun etusijajar-
jestyksen lisaksi palkanlaskentaan vaikuttaa siis myos edullisemmuussaantd, joka jasentaa tyoeh-
tosopimuksen ja tyosopimuksen valisia suhteita. Kéytanndssa edullisemmuussaanté tarkoittaa,
ettd vaikka tydehtosopimus sisaltaisi maarayksia tietyista tydehdoista, mutta tyontekijan tyosopi-
muksessa on selkeasti sovittu kyseisista asioista tydehtosopimusta tydntekijan nakokulmasta edul-
lisemmin, sovelletaan tydsopimuksen ehtoja. (Aholainen, Anttila, Jaaskelainen, Kaskinen, Korho-

nen, Murto, Peltomaki, Saarinen, Salo & Siitonen 2023, luku 1.1 Palkan maaraytymisen normitus.)

Mattinen, Parnila ja Vaisanen (2022, 19) maarittelevat tydsuhteita sdatelevien normien jarjestyksen

seuraavasti:

Lainsaadanto
Tydehtosopimukset

Tydsopimus

el

Muut normit

Muut
normit

KUVIO 1. Normien etusijajérjestys tydsuhteessa. (Mattinen ym. 2022, 19.)
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2.1.1 Lainsaadanto

Ensisijaisesti palkanmaksu perustuu lainsaadantoon. Tyonteon alkaessa tyonantajan ja tyontekijan
valille syntyy tyosuhde, joka on tyoehtosopimusten ja tyolainsaadannon soveltamisen perusedelly-
tys. Tyolainsaadantd maaraa seka tyontekijan etta tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet. Se koos-
tuu tyosuhdetta saantelevista laeista, joista merkittavimpia ovat tydsopimuslaki, tydaikalaki ja vuo-
silomalaki. (Kondelin & Peltoméki 2023, 63.) Lainsdadanndssa on tiukkoja saantdja, joista ei voida
poiketa edes tydehtosopimuksilla. Esimerkiksi koeajan enimmaispituus on kuusi kuukautta, eika

siita voida sopia toisin. (Mattinen ym. 2022, 19.)

Toisaalta joistakin lainsdadannon kohdista voidaan sopia valtakunnallisilla tydehtosopimuksilla.
Esimerkiksi sairausajan palkka ja palkanmaksuajat voivat vaihdella eri tydehtosopimusten perus-
teella. Nain ollen, vaikka laki maaraa esimerkiksi 50 prosentin sairausajan palkan tyosuhteen kes-
tettya alle kuukauden, tietyissa tydehtosopimuksissa voi olla erilaisia saantoja, jopa iiman sairaus-
ajan palkkaa. Lainsaadanndssa on myos kohtia, joista tydnantaja ja tydntekija voivat sopia keske-
naan. Esimerkiksi vuosilomalain mukaan 24 lomapaivaa sijoitetaan lomakaudelle, mutta tydnantaja
ja tyontekija voivat sopia toisin lain sallimissa rajoissa. Samoin, vaikka tydsopimuslaissa on maa-
raykset irtisanomisajoista, ne voidaan muuttaa, kunhan ne eivat ole lyhyempia kuin mita laki maa-
raa. (Mattinen ym. 2022, 19.)

Tydsopimuslaki (55/2021) saatelee tydsopimusten perusehtoja ja niiden tekemista. Se maarittelee
muun muassa tyosopimuksen muodon, koeajan, tyosopimuksen irtisanomisen ja purkamisen eh-
dot seka tyontekijan ja tyonantajan oikeudet ja velvollisuudet tydsuhteessa. Vuosilomalaki
(162/2005) taas maéaraa tyontekijoiden oikeudesta vuosilomaan ja lomakorvauksiin. Laki maaritte-
lee, kuinka paljon vuosilomaa tyontekijalle kertyy ja miten se lasketaan. Lisaksi se saatelee vuosi-
loman ajankohdan maaritysta ja loman pitdmista koskevia saantoja. Tydaikalaki (872/2019) saate-
lee nimensa mukaisesti tyo- ja lepoaikoja tydpaikoilla. Se maarittelee tydajan enimmaiskeston, yli-
tyon tekemisen sadanndt, taukoajat ja lepoajan pitdmisen. (TyOaikalaki 872/2019, 5:16§, 5:18§,
6:24§, 5:258.)

Vuonna 2020 voimaan astunut uusi tybaikalaki otti huomioon ajasta ja paikasta riippumattoman

tyon, erityisesti etatyon yleistymisen. Aikaisempi laki ei kasitellyt etaty6ta, ja sen viimeisin paivitys

oli vuodelta 1996. Uusi laki vastasi ajankohtaisiin tarpeisiin, erityisesti koronavirusepidemian vai-
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kutukseen, joka lisasi etatyon tarvetta. Tama paivitys loi selkeammat saannot ja suojan tyonteki-
jGille, jotka tekevat tyota kotoa kasin. Se antaa tarkemmat puitteet tydajan jarjestelyille ja luo tasa-
puoliset ehdot seké tydnantajille etta tydntekijdille etatydn yleistyessa. (Ty6- ja elinkeinoministerid
2021.)

21.2 Tyo6ehtosopimukset

Tyoehtosopimukset ovat keskeisessa roolissa palkkojen ja muiden tyosuhteen ehtojen maarittami-
sessa. Ne asettavat raamit sille, kuinka paljon tydntekijat ansaitsevat tietylla alla ja millaisia etuja
heilla on. Riippumatta siita, ovatko tyontekijat ammattiliiton jasenia tai eivat, tydnantajien on nou-

datettava voimassa olevaa tyoehtosopimusta. (Aholainen ym. 2023, luku 1.2.1 Lahtokohta.)

Tyoehtosopimukset ovat oikeudellisesti tarkasteltuna joko normaalisitovia tai yleissitovia. Normaa-
lisitova tydehtosopimus sitoo vain niita tydnantajia ja tyontekijoita, jotka ovat solmineet joko kysei-
sen sopimuksen itse tai kuuluvat tyénantajaliittoon, joka on solminut sen. Normaalisitova tydehto-
sopimus Vvoi olla joko valtakunnallinen tai yksityiskohtainen, mutta sen sopijapuolena on aina val-
takunnallinen tyontekijoiden yhdistys. Yleissitova tydehtosopimus on taas tyoehtosopimus, joka si-
too kaikkia tyonantajia ja tyontekijoita tietyn ammatin tai toimialan piirissa, riippumatta siita, ovatko
ne osallistuneet kyseisen sopimuksen solmimiseen tai kuuluvatko ne tyonantajaliittoon, joka on

neuvotellut sopimuksen. (Aholainen ym. 2023, luku 1.2.2 Normaalisitova tyéehtosopimus.)

Tyopaikoilla voidaan noudattaa myos paikallisia sopimuksia. Naiden lahtokohtaisesti kirjallisesti
laadittujen sopimusten tavoitteena on lisata tyonantajien ja tyontekijoiden valista yhteisymmarrysta.
Paikallisen sopimuksen voivat tehda tyoehtosopimuksessa nimetyt osapuolet, esimerkiksi luotta-
musmies tai muu henkiloston valtuuttama henkild. Paikallisesti voidaan sopia esimerkiksi vuoro-
kautisen saannollisen tyajan pidentamisesta ja tydajan tasoittumisesta tietyn ajanjakson aikana,
kuitenkin lakia noudattaen. Paikalliset sopimukset voivat olla joko toistaiseksi voimassa olevia tai

maaraaikaisia ja ne ovat tietyin ehdoin myds irtisanottavissa. (Tyosuojelu 2024.)

21.3 Tyo6sopimus

Tydsopimuslaki (55/ 2001) maarittelee tydsuhteen siten, etta se syntyy, kun henkild, eli tydntekija,

sitoutuu tekemaan tyo6ta tietylle tydnantajalle tdman ohjauksen ja valvonnan alaisena vastineeksi
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palkasta. Ty voi olla monenlaista, seka fyysista ettd henkista, ja se voi olla maaraaikaista tai tois-
taiseksi voimassa olevaa, kokoaikaista tai osa-aikaista. Tyontekija saa tyostaan korvausta, eli palk-
kaa. Palkkaan liittyvat yksityiskohdat, kuten maara, maksuehdot ja muut liittyvat asiat, maaraytyvat
tyosopimuksessa tai sovellettavassa tyoehtosopimuksessa. Tyosopimuslaki muodostaa tyosuh-
teen oikeudelliset raamit ja sen perusteella maaraytyvat tyosuhteeseen liittyvat velvollisuudet ja

oikeudet Suomen lainsaadanndssa. (Tyosopimuslaki 55/2001)

Tyosopimuksessa sovitut tydsuhteen ehdot ovat sitovia sopimusosapuolille, kunhan ne ovat sopu-
soinnussa lains@addannon ja tydehtosopimuksen asettamien ehtojen kanssa. Esimerkiksi, jos tyon-
tekijan tydsopimuksessa sovitaan lomarahan maksamisesta, vaikka tahan ei olisi lakisaateista vel-
voitetta tai tydehtosopimuksen maaraysta, tydnantaja ei voi yksipuolisesti poistaa tata etua. On
kuitenkin tarkeaa huomata, etté vaikka tydsopimus on solmittu ja sitoo osapuolia, tydsuhteeseen
littyvat oikeudet ja velvoitteet yleensa tulevat voimaan vasta, kun varsinainen tyonteko on todella
aloitettu. Esimerkiksi, jos tyontekija sairastuu niin vakavasti, ettei pysty aloittamaan tyoskentelya
sovittuna paivana, tyonantajalla ei ole velvollisuutta maksaa sairausajan palkkaa. Toisena esimerk-
kind, koeaikapurkua ei voi kayttaa ennen kuin tydsuhde on kaytanndssa alkanut. (Mattinen ym.
2022, 21.)

2.1.4 Muut normit

Lisaksi palkanlaskentaan liittyy muita normeja, jotka voivat perustua erilaisiin tydsopimuksiin tai
vakiintuneisiin kaytantoihin. Esimerkiksi, jos tydnantaja on aikaisemmin maksanut tietyn edun tyon-
tekijdilleen, se saattaa tulla vakiintuneeksi kaytannoksi, jota ei voida yksipuolisesti poistaa. (Matti-
nen ym. 2022, 21.) Tydpaikan vakiintuneet kaytannét eivat kuitenkaan saa olla ristiridassa tydeh-
tosopimusten ja lainsdéddannoén kanssa (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 13).

2.2 Tyoaika ja palkan muodostuminen

Tydaika on aikaa, jonka tyontekija todellisuudessa kayttaa tyon tekemiseen ja liséksi aika, jolloin
tydntekija on velvollinen olemaan tydpaikalla tydnantajan saatavilla. Tydaika sisaltaa itse tyonteon
lisdksi myGs ne ajanjaksot, jolloin tydntekija odottaa tyotehtavia tai on valmiina kaytettavissa tyon-

antajan tarpeisiin. Tydnsuorituspaikalle matkustamiseen kaytettya aikaa ei lahtokohtaisesti katsota

14



tyoajaksi. Matkustamiseen kulunut aika luetaan kuitenkin tyoajaksi, jos sita voidaan pitaa tyosuori-
tuksena. Esimerkiksi, jos tyontekija joutuu tydpaivan aikana liikkumaan eri tyoskentelypaikkojen tai
toimipisteiden valilla. Lepoaikana taas pidetaan aikaa, joka ei ole tyoaikalain mukaista tyoajaksi
luettavaa aikaa. Lepoajan ja tyOajan valinen rajanveto on tarkeaa, kun maaritellaan lepoaikojen
vahimmaismaaraa, tydajan enimmaismaaraa ja kun lasketaan yli- ja lisatyota. (Kondelin & Pelto-
maki 2023, 88-89.)

Palkka on tyosuhteen tunnusmerkki ja tyontekijan tulee saada tekemastaan tyosta tyoehtosopi-
muksen tai tydsopimuksen mukainen palkka. Jos tyosuhteessa ei noudateta tydehtosopimusta,
tulee tyontekijalle maksaa tydsopimuslain mukaan vahinta@n kohtuullinen ja tavanomainen kor-
vaus. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 18.) Lainsdaddannossa ei ole kuitenkaan saannosta vahimmais-
palkasta. Laki ei myoskaan maaraa esimerkiksi vuorolisista, vaan tyoehtosopimus, tyopaikkakoh-
taiset paikalliset sopimukset tai tydnantajan kaytannot maarittavat nilden maksamisen. (Mattinen
ym. 2022, 22.)

Palkan maaraytymisessa otetaan huomioon useita eri tekijoita. Palkka voi perustua tyohon kaytet-
tyyn aikaan, tyon tulokseen tai muihin etukateen sovittuihin kriteereihin. Naita muita kriteereita voi-
vat olla esimerkiksi tyon vaativuus, tyontekijan koulutus, kokemus tai palvelusvuodet. Tyontekijan
palkan maaraytymisessa keskeisia tekijoita ovat myos palkkausjarjestelmat, joista on sovittu tyo-
ehtosopimuksissa. Nama jarjestelmat maarittelevat tarkemmin, miten eri tekijat, kuten tyotehtavien
vaativuus tai tydntekijan osaaminen ja suoriutuminen, vaikuttavat palkan suuruuteen. (Aholainen
ym. 2023, luku 2.1 Palkan lajit, luku 2.2 Palkkausjarjestelmat.)

Palkkaus voidaan jakaa yleisesti kahteen paaluokkaan: aikapalkkaukseen ja suorituspalkkauk-
seen. Aikapalkka, kuten tunti- ja kuukausipalkka, perustuu siihen, kuinka paljon aikaa tyontekija
kayttaa tyotehtaviinsa, kun taas suorituspalkka perustuu siihen, millaisia tuloksia tydntekija saavut-
taa tydssaan. Suorituspalkkaukseen voivat kuulua esimerkiksi urakkapalkkaus tai provisiopalk-
kaus, joissa palkka maaraytyy tyon tuottaman tuloksen perusteella. (Aholainen ym. 2023, luku 2.2

Palkkausjarjestelmat.)
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221 Lisi-ja ylityd

Tydaikalain (872/2019, 3:5§) mukaan “Saanndllinen tydaika on enintaan kahdeksan tuntia vuoro-
kaudessa ja 40 tuntia viikossa”. Tyoviikko voidaan tarvittaessa jarjestaa kuusipaivaiseksi, silla lain-
saadannossa ei ole maaraysta viisipaivaisesta tyoviikosta (Mattinen ym. 2022, 171). Sdannéllisen
tyoajan ylittyessa tyoaika voi olla joko lisatyota tai ylityota. Lisatyota on tydnantajan maarayksesta
tehty tyo, joka ei ole saannallista tyoaikaa tai ylityota. Yleisimmin lisatyosta puhutaan silloin, kun
tydntekija tyoskentelee yli sovitun tuntimaaran ja hanen saanndllinen tydaikansa on tydehtosopi-
muksen tai tydsopimuksen perusteella lyhyempi kuin kahdeksan tuntia vuorokaudessa tai 40 tuntia
vilkossa. Esimerkiksi kun tyontekijan saannallinen tydaika on sovittu kuudeksi tunniksi ja han tyos-
kentelee jonain paivana kahdeksan tuntia, on kyseessa vuorokautinen lisatyo. Viikoittaista ylityota
syntyy, kun esimerkiksi tyontekijan sovittu sdanndllinen viikoittainen tydaika on 37,5 tuntia ja han
tydskenteleekin viikon aikana 40 tuntia. Talloin viikoittaista ylityota on 40 tunnin ja 37,5 tunnin ero-
tus eli kaksi ja puoli tuntia. Lisaksi tydehtosopimuksiin usein sisaltyy maaritelma lisatyosta. (Aho-

lainen ym. 2023, luku 6.9.1 Lisaty6n ja ylitydn kasitteet.)

Tyoaikalaissa saadetyn saannollisen tyoajan lisaksi ja tydnantajan aloitteesta tehty tyo on ylityota.
Edellytyksena ylityolle on aina tyonantajan aloite ja myds tyontekijan suostumus. Paasaantoisesti
vuorokautista ylityota on kahdeksan tunnin ylittava tyoaika ja viikoittaista ylityota 40 tunnin ylittava
viikkotyoaika. Vuorokautisesta ylityosta korvataan tyontekijalle kahdelta ensimmaiselta tyotunnilta
50 prosentilla korotettu palkka ja niita seuraavista tunneista 100 prosentin korotettu palkka. Viikoit-
taisesta ylityosta tyontekijalle maksetaan ensimmaiselta kahdeksalta tunnilta 50 prosentilla koro-
tettu ja kahdeksan tunnin ylittavalta ajalta 100 prosentilla korotettu palkka. (Kondelin & Peltomaki
2023, 101-102.)

2.2.2 Tyobajan enimmaismaara

Tydaikalain (872/2019, 5:18§) mukaan tyontekijan tydaika mukaan lukien ylityot ei saa neljan kuu-
kauden aikana ylittda keskimaarin 48:aa tuntia viikossa. Valtakunnallisten tydnantajien seka tyon-
tekijoiden yhdistykset tai tydnantaja voivat kuitenkin Tydaikalain (872/2019, 8:34§) mukaan sopia
tydehtosopimuksella tasoittumisjakson pituudesta aina 12 kuukauteen asti. Tasoittumisjakso ei ole
sidoksissa kalenterivuoteen, vaan se voi kattaa minka tahansa 52 viikon mittaisen ajanjakson (Mat-

tinen ym. 2022, 172). Esimerkkina, jos tydntekijalla on neljan viikon vuosiloma, voidaan 48 tunnin
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enimmaistyoaika viikossa kertoa 48 viikolla, jolloin tyontekijan absoluuttiseksi enimmaistyoajaksi

vuodessa saadaan yhteensé 2304 tuntia. (Kondelin & Peltomaki 2023, 102.)

2.2.3 Tyo6ajan lyhentaminen ja vuosivapaat

1980-luvulla tyomarkkinakeskusjarjestot ovat tehneet sopimuksen, jonka mukaan tyoaikaa lyhen-
netaan niissa tyoaikamuodoissa, joissa saanndllisen tydajan pituus on 40 tuntia viikossa. Edelly-
tyksina tahan on ollut, ettd vuosiloma rajoittuu enintaan 30 arkipaivaan, eika muita tydaikaa lyhen-
tavia ylimaaraisia vapaapaivia ole. Tydehtosopimuksissa on sovittu tarkemmin kunkin alan tydajan
lyhentdmisesta. Esimerkiksi joidenkin tydehtosopimusten mukaan néita niin sanottuja pekkasva-
paita ansaitaan kalenterivuoden aikana tehtyjen tyotuntien ja -paivien perusteella. (Kondelin &
Peltomaki 2023, 90.) Yleisesti ottaen tydajanlyhennykset toteutetaan kahdella eri tavalla. Joissain
tydehtosopimuksissa kaytetdan aiemmin mainittuja pekkasvapaita ja toisissa vuosivapaajarjestel-

maa. (Aholainen ym. 2023, luku 6.8.6 Vuotuisen tydajan lyhentaminen.)

Tydajan lyhentaminen tulee toteuttaa tyontekijan ansiotasoa alentamatta. Tuntipalkkalaisille ansi-
onmenetys voidaan korvata joko maksamalla erillinen lisa jokaiselta tehdylta saanndllisen tyoajan
tunnilta joka palkassa tai maksamalla palkka pidetyiltd vapaapaivilta keskituntiansion mukaan.
Kuukausipalkkalaisilla tydajan lyhennys toteutetaan vahentamatta kuukausipalkkaa, eli kun tyon-
tekija pitaa ansaitsemansa tyoajan lyhennysvapaan ei hanen kuukausipalkkansa pienene. Kun
vuosilomaa lasketaan, pidetaan tyoajan lyhennyspaivia tydssaolopaivien veroisina paivina. (Kon-
delin & Peltomaki 2023, 91.)

Esimerkiksi teknologiateollisuuden tyoehtosopimuksessa ty0ajan tasaamisesta keskimaaraiseen
viikkotyOaikaan tyontekijalle maksettava lisa maaritellaan sen mukaan, minkalaista tydaikamuotoa
tydntekija tekee. Paiva- ja kaksivuorotydssa tydntekija ansaitsee lisan, joka on 6,3 % hanen tyos-
kentelemiltaan saanndllisen tyoajan tunneilta. Keskeytyvassa kolmivuorotydssa lisa on 11 % ja
keskeytyméattomassa kolmivuorotyossa 14,3 %. Sdanndllisen tydajan tuntien liséksi lisa maksetaan
my0Os esimerkiksi tyontekijan sairausajan palkan ajalta ja ajalta, jolta tydntekijalle maksetaan lap-
sen sairauden vuoksi, seka tydnantajan korvattavalta koulutus- ja matkustamisajalta sdannéllisen

tydajan osalta. (Teknologiateollisuuden tydnantajat Ry & Teollisuusliitto Ry 2023, 76-77.)
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Joillain aloilla tydajan lyhentaminen toteutetaan muulla tavoin, kuin kayttamalla tydajan lyhennys-
jarjestelmaa. Esimerkiksi kaupan alalla vuosityoaikaa voidaan lyhentaa kayttamalla vuosivapaajar-
jestelmaa tai vaihtoehtoisesti kokoaikaisten tyontekijoiden kanssa voidaan sopia arkipyhajarjestel-
man soveltamisesta ja pidentaa tyoaikaa 38 viikkotuntiin. Tyoajan lyhennysjarjestelmaa ei voida
vaihtaa kesken vuoden, vaan sopimus on aina kalenterivuoden kerrallaan voimassa. Vuosivapaata
kertyy tyoajaksi luettavalta ajalta ja jokainen tyontekijan tekema 220 tyotuntia kerryttaa yhden ko-
konaisten vuosivapaan, jonka arvo on 7,5 tuntia. Arkipyhat eivat vuosivapaajarjestelmassa enaa
lyhenna tybaikaa, vaan arkipyhalle voidaan sijoittaa esimerkiksi kertynyt vuosivapaa. (Aholainen

ym. 2023, luku 6.8.6 Vuotuisen tydajan lyhentdminen.)

2.24 Arkipyhat

Tyontekijalle maksettava arkipyhakorvaus perustuu tydehtosopimuksiin. Arkipyhista ainoastaan it-
senaisyyspaivaan liittyva palkanmaksuvelvollisuus perustuu lakiin. Laista itsendisyyspaivan vietta-
misesta yleisend juhla- ja vapaapaivana on saadetty jo vuonna 1937. Jotta itsendisyyspaiva on
tydntekijalle palkallinen, tulee paiva-, tunti- ja urakkapalkkalaisten tyontekijdiden tyotuntijarjestel-
man mukaan itsenaisyyspaivana olla tyopaiva ja lisaksi edellytyksena on, etta he ovat olleet tyon-
antajan tyossa vahintaan kuusi tyopaivaa ennen itsenaisyyspaivaa. Kuukausipalkkalaisilla tyonte-
kijoilla itsenaisyyspaiva on palkallinen vapaapaiva. (Aholainen ym. 2023, luku 6.8.5 Arkipyhakor-

vaus.)

Yleisesti ottaen arkipyhat ovat muina viikonpaivina kuin lauantaina ja sunnuntaina olevia vapaapai-
via, kuten uudenvuodenpaiva, loppiainen, pitkaperjantai, toinen paasiaispaiva, vapunpaiva, hela-
torstai, juhannusaatto, jouluaatto, joulupaiva, tapaninpaiva ja itsenaisyyspaiva. Arkipyhan korvat-
tavuus tydntekijalle riippuu aina kaytdssa olevasta tydehtosopimuksesta ja sen ehdoista. (Mattinen
ym. 2022, 188.) Esimerkiksi teknologiateollisuuden tydehtosopimuksessa arkipyhakorvauksen
maksamisen edellytyksena on, etta tydntekijan tydsuhde on kestanyt vahintdan yhden kuukauden
ennen kyseista arkipyhaa. Lisaksi tydntekija ei saa olla poissa tydsta viimeisena arkipyhaa edelta-
neena tai sen jalkeen seuraavana tyopaivana ilman hyvaksyttavaa syyta. (Teknologiateollisuuden
tyonantajat Ry & Teollisuusliitto Ry 2023, 110.)
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225 Lisat

Tyontekijalla voidaan maksaa olosuhteista johtuvia lisia, minka perusteena ovat usein esimerkiksi
likaisuus ja polyisyys, tyon raskaus seka tyoajan tai tydolosuhteiden epamukavuus. Erilaiset olo-
suhdelisa ovat tavallisesti maaritelty tyo- ja virkaehtosopimuksissa. Joissain tyoehtosopimuksissa
voidaan myos maaritella tyontekijalle kuuluvat palvelusvuosien tai kokemusvuosien perusteella

maksettavat lisat. (Aholainen ym. 2023, luku 2.3 Lisat.)

Esimerkkina teknologiateollisuuden tydehtosopimusta noudattaessa tyontekijdille voidaan maksaa
erillisia lisia ja palkkioita. Tyonvaativuutta maariteltdessa tydolosuhteet tulee ottaa huomioon, mutta
jos olosuhteissa esiintyy tilapéista poikkeamaa tai poikkeuksellista haittaa tai hankaluutta, voidaan
tydntekijalle maksaa haitan suuruuteen perustuvaa erillista lisaa. Lisan suuruus on 1.2.2024 alkaen
vahintaan 59 senttia tunnilta, ellei paikallisesti muusta ole sovittu. Lisaksi varsinaista vuoroty6ta
tekeville tyontekijoille maksetaan erilaisia vuorotydlisia, kuten 1.2.2024 alkaen iltavuorolta 132
senttia tunnilta ja yovuorosta 244 senttia tunnilta. Tydstd, joka ei varsinaisesti ole vuoro- eika yli-
tyota maksetaan kello 18-23 valiselta ajalta iltavuoron lisda vastaavaa korvausta ja kello 23-06
valiselta tydajalta ydvuoron lisda vastaava korvaus. (Teknologiateollisuuden tydnantajat Ry & Te-
ollisuusliitto Ry 2023, 63-64.)

2.3 Palkasta tehtavat pidatykset ja vahennykset

Tyontekijan palkasta tehdaan erilaisia pidatyksia ja vahennyksia, kuten ennakonpidatys, tyonteki-
jan elakevakuutusmaksu, tyottomyysvakuutusmaksu, ammattiyhdistysten jasenmaksut ja ulosotto.
Vahennykset tehdaan niin kutsutussa etuoikeusjarjestyksessa. Sovitun vahennysjarjestyksen nou-
dattaminen on tarkeaa, silla joissain tilanteissa palkansaajan tulo ei valttamatta riita kaikkiin maa-
rattyihin vahennyksiin. Noudattamalla maarattya jarjestysta turvataan vahennysten saajien oikeuk-

sia ja valtytadn mahdollisilta korvauksilta muille edunsaajille. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 57-58.)
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1. Palkkaennakon tai liian suurena maksetun palkan X

oikaisu

Ennakonpidatys X

Tyodntekijan elakemaksu X

Tyodntekijan tyottomyysvakuutusmaksu X

Ulosmittaus X

Elatusmaksu X

N o g AL

Tydnantajan kuittausoikeus palkasta (eraantyneet X
ja riidattomat erat
8. Vakuutuskassa-, sairauskassa- tai eldkekassa-
maksut
9. Lisaelakevakuutusmaksut

10. Ammattiyhdistysten jasenmaksut

TAULUKKO 1. Vdhennysten etuoikeusjérjestys. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58.)

2.3.1 Ennakonpidatys

Palkkatuloista peritaan veroa, ja nama verot kohdistuvat valtiolle, kunnalle ja mahdollisesti seura-
kunnalle. Ansiotuloa, joka on veronalaista, syntyy esimerkiksi tyosuhteen palkasta seka palkan si-
jaan saaduista etuuksista tai korvauksista. Keskeiset verot ovat valtionvero, kunnallisvero, kirkol-
lisvero, vakuutetun sairausvakuutusmaksu, vakuutetun paivarahamaksu ja YLE-vero. (Mattinen
ym. 2022, 31.)

Mattinen ym. (2022, 31) mukaan ennakonpidatys on vero, jonka palkanmaksaja vahentaa tyonte-
kijan bruttopalkasta ja siirtda verohallinnolle. Se perustuu palkansaajan verokorttiin ja edustaa ar-
vioitua veromaaraa. Verotuksen valmistuttua tarkistetaan, oliko toimitettu ennakonpidatys riittava.
Jos ennakonpidatys on ollut liian pieni, seurauksena voi olla ja@nndsveron maksaminen. Jos en-
nakonpidatys on ollut liian suuri, se korjataan veronpalautuksella, joka maksetaan palkansaajalle

verotuksen valmistuttua. (Mattinen ym. 2022, 31.)
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Yritykset ovat voineet hyodyntaa Verohallinnon rajapintapalvelua, VeroAPl:a, vuodesta 2021 |ah-
tien. Taman palvelun avulla suorituksen maksaja voi sahkoisesti hakea palkansaajan voimassa
olevat verokorttitiedot. Naita tietoja voidaan siirtaa suoraan palkanlaskentaohjelmaan rajapinnan
kautta. Rajapinnan avulla voi myos hakea veroprosentit tyo- ja kayttokorvauksille. Yritys voi kayttaa
rajapintaa hakemaan verokortin tiedot jokaiseen palkanmaksuun erikseen, mika mahdollistaa ajan-
tasaisen verotuksen ilman, etta palkansaajan tarvitsee toimittaa verokorttiaan erikseen palkanlas-
kentaan. (Mattinen ym. 2022, 40.)

2.3.2 Tyontekijan elakevakuutus- ja ty6ttomyysvakuutusmaksu

Palkanmaksun yhteydessa tyontekijan bruttopalkasta vahennetaan tyontekijan osuus elakevakuu-
tusmaksusta ja tyottomyysvakuutusmaksusta kunkin voimassa olevan prosentin mukaisesti. Nailla
vahennyksilla tydntekija osallistuu oman tydeldkevakuutuksensa ja tyottomyysvakuutuksensa ra-
hoitukseen. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58.) Vuonna 2024 vakuutusyhtiolle maksettava tyontekijan
elakevakuutusmaksu 17-52-vuotiailla tyontekijéilla on 7,15 prosenttia, 53-62-vuotiailla 8,65 pro-
senttia ja 63-68-vuotiailla 7,15 prosenttia (Verohallinto 2023a). Kaikki tydntekijat tulee vakuuttaa
tyottomyyden varalta Suomessa ja tyottomyysvakuutusta hoitaa tydllisyysrahasto (Mattinen ym.
2022, 50). Vuonna 2024 tyontekijan osuus tyollisyysrahastolle maksettavasta tyttdmyysvakuutuk-

sesta on 0,79 prosenttia (Verohallinto 2023a).

2.3.3 Ulosotto

Velallinen saa ulosmittauksesta ulosottolaitokselta ennakkoilmoituksen, joka sisaltaa tiedot velasta,
ulosmittauksen ajankohdasta seka suojaosuudesta. Ulosottomies lahettaa myds tulojen maksajalle
maksukiellon, jonka tietojen mukaisesti tyontekijan palkasta pidatetaan ja tilitetaan ulosottoon tietty
maara. Ulosmittaus lasketaan tyontekijan nettotulosta eli siitd palkan maarasta, mista on vahen-
netty ennakonpidatys, tyoelakemaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Palkkatuloksi luokitellaan
my0s luontoisedut, erilaiset provisiot ja palkkiot seka lomarahat. Jos tydntekija saa toimeentu-
loetuuksia, lasketaan ulosmittaus velallisen tulojen ja etuuksien yhteismaarasta. (Ulosottolaitos
2023c.)
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Palkanmaksajalle maksukielto on sitova ja virallinen maarays, jonka mukaan tietty osuus velallisen
palkasta tulee tilittaa ulosottoon. Maksukiellossa keskeinen osa on suojaosuus, joka tarkoittaa ve-
lalliselle jaavaa vahimmaismaaraa, mita ei ulosmitata. Lisaksi maksukielto sisaltaa tarkat ohjeet
siita, kuinka ulosottoon tilitettava maara lasketaan ja liittyyko ulosottoon muita maarayksia, kuten

palkasta tehtava kertapidatys. (Ulosottolaitos 2023a.)

Maaraajoin eli saanndllisesti maksettavan palkan ulosoton suojaosuus on 1.1.2024 alkaen 32,56
euroa paivassa ja se lasketaan kuukaudessa 30 paivan ajalta, riippumatta siita, kuinka monta ty6-
paivaa velallinen tuona aikana tekee. Jos tyontekijan palkka maksetaan kaksi kertaa kuukaudessa,
lasketaan suojaosuus 15 paivalta. Lisaksi velallinen saa jokaisesta huollettavasta lisasuojaosuutta

paivakohtaisesti 9,52 euroa. Ulosmitattava maara lasketaan seuraavasti:

- Tyontekijan palkan jaddessé suojaosuutta pienemmaksi, ei ulosmittausta tehda.

- Velallisen palkan ollessa enintaan kaksi kertaa suojaosuuden suuruinen, mitataan suoja-
osuuden ylittavasta maarasta kaksi kolmasosaa.

- Palkan ollessa suurempi kuin kaksi kertaa suojaosuuden maara, mutta kuitenkin enintaan
nelja kertaa suojaosuuden maara, nettopalkasta ulosmitataan yksi kolmasosa.

- Palkan ollessa suurempi kuin nelja kertaa suojaosuus, mitataan yksi kolmasosa nelja ker-
taa suojaosuuden maarasta ja sen lisaksi nelja viidesosaa suojaosuuden ylittavasta pal-
kanosasta. Ulosmittaus on kuitenkin enintaan puolet palkasta. (Ulosottolaitos 2023b.)

- Muu, kuin maaraajoin maksettava palkka ulosmitataan aina kolmasosalla ilman suojaosuu-

den huomioon ottamista (Ulosottolaitos 2023c).

Paatos maksukiellosta voi olla toistaiseksi tai maaraajan voimassa. Maksukieltoon liittyy my6s vel-
vollisuus ilmoittaa ulosottoon tilapaisista palkanmaksun keskeytyksista tai velallisen tydsuhteen
paattyessa. (Ulosottolaitos 2023a). Mattinen ym. (2022, 82) mukaan ulosottopidatyksen alaista
palkkaa velalliselle ovat myds lopputilin mukana maksettava lomakorvaus ja mahdollinen loma-
raha. Maksukieltoa rikkonut ja noudattamatta jattanyt voidaan velvoittaa maksamaan ulosmitattu
summa, joka on ulosottoon tilittaméatta (Ulosottolaitos 2023a). Velallisen ulosmittaus paattyy, kun

ulosmitattu velka on kokonaan maksettu (Ulosottolaitos 2023c).
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2.3.4 Ammattiyhdistysten jasenmaksut

Etujarjestojen sopima, tyontekijan palkasta suoraan pidatettava ammattiyhdistyksen jasenmaksun
perinta, on sisallytettyna useimmissa tyoehtosopimuksissa. Jasenmaksut vaihtelevat yleensa noin
yhdesta prosentista 2,2 prosenttiin ja se lasketaan tyontekijan bruttopalkasta. Joidenkin ammatti-
yhdistysten maksu voi olla myds kiinted maksu ja tydntekijan palkasta riippumaton. (Kouhia-Kuu-
sisto ym. 2017, 63-64.) Esimerkiksi Teollisuusliiton jasenmaksu on vuonna 2024 yhden prosentin
tydntekijan ennakonpidatyksen alaisesta tulosta, kun taas Rakennusliiton jasenmaksu vuonna

2024 on kiintea 25 euroa kuukaudessa (Rakennusliitto ry 2024; Teollisuusliitto ry 2024).

Tyontekijan ja tydnantajan solmiessa tydsopimuksen voidaan samalla solmia toistaiseksi voimassa
oleva jasenmaksun perintdsopimus. Kun sopimus on laadittu, voi tydnantaja automaattisesti pidat-
taa tyontekijan palkasta palkanmaksun yhteydessa jasenmaksun. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi
my0s itse huolehtia jasenmaksun maksun ammattiyhdistykselle. Tyonantajan pidattaessa jasen-
maksun, nakyy tyontekijan palkkalaskelmalla eriteltyna pidatetty jasenmaksujen kertyma. Yhdistys
toimittaa tyonantajalle alkuvuodesta kiinteat pidatyssummat tai sovitut prosentit ja sen lisaksi ja-
senkohtaiset viitenumerot tilitysta varten. Palkanmaksaja tilittaa kuukausittain perityt jasenmaksut

eteenpain yhdistykselle. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 64.)

2.4 Luontoisedut

Tyonantaja voi maksaa my0s muuna kuin rahana korvauksia tyontekijalle. Naita etuja kutsutaan
luontoiseduiksi. Kyseessa on luontoisetu, kun tyonantaja luovuttaa omistamansa tai hallitsemansa
hyodykkeen kayttooikeuden tyotekijalle. Kyseessa on kuitenkin rahapalkka, eika luontoisetu, jos
tyonantaja maksaa tyontekijalle tdman itse hankkiman hyddykkeen kustannuksia. Vaikka tyonteki-
jalle ei maksettaisi rahapalkkaa, voidaan silti luontoisetu antaa. (Mattinen ym. 2022, 93.) Tulovero-
lain mukaan luontoisetu on tydntekijalle veronalaista tuloa ja se arvostetaan sen kaypaan arvoon
(Tuloverolaki 1535/1992, 4.648).

Tydnantaja ja tyontekija voivat keskenaan sopia luontoisedusta, esimerkiksi siten maksetaanko
tydntekijalle tietty osa hanen palkastaan rahana vai luontoisetuna vai annetaanko luontoisetu sovi-

tun rahapalkan paalle. Esimerkiksi jos tyontekijan kuukausipalkka on 3500 euroa ja tydnantaja ja
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tyontekija sopivat 500 euron arvoisesta tyosuhdeautosta voidaan tyontekijalle maksaa jatkossa

3000 euroa rahapalkkaa ja 500 euroa autoetua. (Mattinen ym. 2022, 94.)

2.5 Kustannusten korvaukset

Tyon tekemisesta valittomasti aiheutuneita kustannuksia voidaan korvata tyontekijalle verova-
paasti. Tallaisia kustannuksia ovat esimerkiksi matkakustannukset. Korvausten maarista ja perus-
teista sovitaan tydsopimuksissa, tydehtosopimuksissa tai ne voivat pohjautua myos tyopaikalla val-
litseviin kaytantoihin. Tuloverolaki ja ennakkoperintdasetus antavat ohjeet ja maaraykset kustan-
nusten korvaamisesta ja vuosittain Verohallinto maaraa verovapaiden matkakustannusten maarat.
Kustannusten korvausten ylittdessa Verohallinnon asettamat enimmaismaéarat tulee ylittavasta

osasta tyontekijalle ennakonpidatyksen alaista tuloa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 89.)

Tyomatkasta ja tyonsuorittamisesta aiheutuu matkustamiskustannuksia tyontekijalle (Kouhia-Kuu-
sisto ym. 2017, 90). Paasaantoisesti tyomatkalla voidaan tarkoittaa tydntekijan matkaa tyonantajan
toimipaikasta tai normaalista tyopaikasta varsinaiselle tyontekemisen paikalle eli tydmatkana ei pi-
deta valimatkaa tyontekijan kotoa varsinaiselle tydpaikalle (Aholainen ym. 2023, luku 2.13 Matka-
ja muiden kustannusten korvaaminen). Kulujen omavastuun ylittyessa, palkansaaja voi kuitenkin
vahentaa varsinaisen tyopaikan ja asuntonsa valiset matkakulut omalla henkilokohtaisella veroil-
moituksellaan (Mattinen ym. 2023, 152). Tydnantaja voi palkan lisaksi maksaa tyontekijalle tydhon
littyvien tehtavien hoidosta korvausta matkalipuista, kilometrikorvausta ja korvausta tyovalineiden
kuljettamisesta. Tyontekijan ja tyonantajan valilla tulee olla tyosuhde, jotta tyontekijalle voidaan
maksaa verottomia kilometrikorvauksia, paivéarahoja ja ateriakorvauksia. (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 90.)

Paivaraha tarkoittaa korvausta tydmatkasta aiheutuvista ruokailu- ja muiden elinkustannusten li-
sayksesta. Erilaisia paivarahoja ovat kokopaivaraha, osapaivaraha ja ulkomaan paivarahat. Tyo-
matkan pituus ja sijainti vaikuttavat paivarahan valintaan. Ellei tyontekija voi tydn vuoksi syoda
tavanomaisella ruokailupaikallaan ja jos tydmatka ei tayta paivarahaan vaadittavia ehtoja, voidaan
tydntekijalle maksaa ateriakorvausta. Tydpaivan ollessa pitka ja ylittdessa ruokatauot huomioon
ottaen 11 tuntia, voidaan tydntekijalle maksaa kaksi ateriakorvausta. (Mattinen ym. 2022, 158-

161.) Vuonna 2024 verovapaan kotimaan kokopaivarahan suuruus on 51 euroa, osapaivarahan 24
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euroa ja ateriakorvauksen 12,75 euroa. Verovapaa kilometrikorvaus on kilometrilta 57 senttia. (Ve-

rohallinto 2023b.)

Tydpaikka, jossa pal-
kansaaja paasaantoi-
sesti ja vakituisesti

tydskentelee

Matkakustannuksia ei
voida korvata verova-

paasti

Tyopaikka, jossa pal-
kansaaja tyOskente-
lee saanndllisesti,
mutta ei paasaantoi-

sesti

Matkaliput, kilometri-
korvaukset ja majoi-
tuskustannukset kor-

vataan verovapaasti

Tyopaikka, jossa
tyontekija tilapaisesti

tydskentelee

Matkaliput, kilometri-
korvaukset, majoitus-
kustannukset ja pai-

varahat korvataan ve-

Tydpaikka, jossa tyon-
tekija tilapaisesti tyos-
kentelee ja jossa vahin-
taan puolet tyosta suori-
tetaan yli kahden tai
kolmen vuoden aikana
(TVL 72a)

Matkustuskustannuksia

ei korvata verovapaasti

rovapaasti

TAULUKKO 2. Tyéntekemispaikat ja verovapaasti korvattavat matkakustannukset (Kouhia-Kuu-
sisto ym. 2017, 92.)

2.6 Sairausajan palkka, palkalliset poissaolot ja perhevapaat

Mattinen ym. (2022, 252) mukaan tyontekijan ollessa tyokyvyton, on hanelld oikeus olla poissa
toista. Tyokyvyttomyydesta tulee kuitenkin toimittaa tyonantajalle ladkarintodistus tai muu luotet-
tava selvitys. Usein tydehtosopimukset maaraavat, miten tyontekijan tulee ilmoittaa sairauspoissa-
olostaan tyonantajalle, yleensa iimoitus tulee tehda viipymatté ja ennen mahdollisen tydvuoron al-
kua. Luvattomaksi poissaoloa ei suoraan tee ohjeiden ja maaraysten rikkominen, mutta tyénantaja
voi antaa varoituksen ohjeiden vastaisesti toimimisesta. Tydsopimuslain 2 luvun 118§:n ja useiden
tyoehtosopimusten mukaisesti tyontekijan tahallaan tai omalla huolimattomuudellaan aiheuttama
tyokyvyttomyys ei oikeuta tyontekijaa sairausajan palkkaan. (Mattinen ym. 2022, 252; Ty6sopimus-
laki 55/201, 2:11§)
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Palkanmaksu tyontekijan sairausajalta perustuu tyonantajaa sitovaan tydehtosopimukseen, mutta
my0s toisaalta Tydsopimuslakiin. Tydsopimuslain (Tydsopimuslaki 55/2001, 2:11§) mukaan tyon-
tekijan tyosuhteen kestaessa vahintaan yhden kuukauden on han oikeutettu saamaan sairastumi-
sen ajalta taysi palkka sairastumispaivaa seuranneen yhdeksan arkipaivan ajan. Silloin kuin tyd-
suhde on kestanyt alle kuukauden, tyontekijalla on taas oikeus saada sairausajaltaan 50 prosenttia
palkastaan. Tyosopimuksella ja useilla tydehtosopimuksilla voidaan sopia pidemmasta sairausajan
palkanmaksujaksosta, usein kuitenkin enintd@n 56 kalenteripaivasta. Nojautuen Tydsopimuslakiin
(Ty6sopimuslaki 55/2001, 13:78§) valtakunnallisilla yhdistyksilla on oikeus sopia sairausajanpalkan-
maksuvelvollisuudesta jopa tyontekijan etua huonontaen. Tuohon saadokseen perustuen joissain
tydehtosopimuksissa on maaratty, ettei tyontekijan sairastuessa tyonantajalla ole palkanmaksuvel-
vollisuutta ensimmaiseltd sairauspaivaltd vaan se on karenssipaiva (Aholainen ym. 2023, luku 8.1

Sairausajan palkan maksamisen edellytykset).

Tyotekijan kaydessa lakisaateisissa laakarintarkastuksissa tydnantaja on velvollinen kustantamaan
tarkastukset tyontekijalle. Tallaisiin kustannuksiin kuuluu myos kustantaa tyontekijan tarkastukseen
kayttama aika. Muiden tyoajalle sattuvien laakarintarkastusten suhteen tyontekijan tulee esittaa
luotettava selvitys siita, miksi han ei ole voinut kayda vastaanotolla tyoajan ulkopuolella. Muiden
kuin lakisaateisten laakarintarkastusten suhteen tyonantajalla voi olla palkanmaksuvelvollisuus tyo-
ehtosopimusten maaraysten mukaisesti. Tallaisia ovat esimerkiksi raskauteen liittyvat tutkimukset
ja tarkastukset, akillinen hammassairaus, joka vaatii hoitoa saman paivan aikana, laboratoriotutki-
mus tai ladkarintarkastus, jotka ovat valttdmattomia sairauden toteamiseksi tai kun la@karintarkas-
tus on jarjestetty valttamalla tarpeetonta tydajan menetysta. (Aholainen ym. 2023, luku 8.4.1 Laki-

sééateiset [aakarintarkastukset, luku 8.4.2 Muut laakarintarkastukset.)

Tyodntekijan alle 10-vuotiaan lapsen tai muun vakituisesti hanen taloudessaan asuvan lapsen sai-
rastuessa akillisesti tyontekijalla on oikeus olla poissa tyosta enintaan nelja paivaa. Tydsopimuslain
mukaan tallainen tilanne on tilapaista hoitovapaata. (Tydsopimuslaki 55/2001, 4.6§.) Tydsopimus-
lain mukaan tyénantajalla ei ole palkanmaksuvelvollisuutta tallaisessa tapauksessa, mutta Aholai-
nenym. (2023, luku 8.5.1 Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuminen) mukaan jotkut tydehtosopimukset

oikeuttavat tydntekijan palkalliseen poissaoloon.

Tyontekijan osallistuessa kutsuntatilaisuuteen ja kertausharjoitukseen, useiden tydehtosopimusten
mukaan ei hanelle saa aiheutua ansion alentumista. Tyosuhde ei myoskaan katkea tyontekijan
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suorittaessa asevelvollisuuttaan tai osallistuessa kertausharjoitukseen. Tyontekija ei asevelvolli-
suuttaan suorittaessa ansaitse palkkaa tai vuosilomaetuja, mutta kertausharjoitusten ajalta useim-
pien tyoehtosopimusten mukaan tyontekijalle tulee maksaa palkan ja reservilaispalkan erotus. Ker-
tausharjoitukseen kaytetyt paivat ovat rinnastettaessa tydssaoloon laskettaessa tyontekijan vuosi-

lomaa. (Aholainen ym. 2023, luku 8.6 Kutsunta ja kertausharjoitukset.)

Perhevapaat tarkoittavat erityisaitiys-, aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaata, osittaista vanhempain-
vapaata, hoitovapaata, osittaista tai tilapaista hoitovapaata ja poissaoloa pakottavista perhesyista.
Oikeus perhevapaaseen on kaikilla tyontekijdilla riippumatta siita, kuinka kauan tydsuhde on kes-
tanyt tai mik& on tyontekijan saannallisen tydajan pituus. (Aholainen ym. 2023, luku 9.1 Perheva-
paiden maarittely ja yleispiirteet.) Tyosopimuslain (Tydsopimuslaki 55/2001, 4:1§) nojalla tydnteki-
jalla on oikeus saada vapaata raskauden, synnytyksen tai lapsen hoidon vuoksi. Taméa vapaa kat-
taa sen ajan, jolloin tydntekijalle maksetaan sairausvakuutuslain mukaista itiys-, isyys- tai van-
hempainrahaa. Tydntekijan tulee ilmoittaa vapaasta tyonantajalle viimeistaan kaksi kuukautta en-
nen vapaan suunniteltua alkamisaikaa. Alle 12 arkipaivan vapaasta ilmoitusajaksi riittaa kuitenkin
yksi kuukausi. (Mattinen ym. 2022, 279.)

2.7 Vuosiloma

Vuosilomalaki maarittelee muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta vuosilomaan liittyvat saannok-
set, mutta kaytettavan tyoehtosopimus tulee aina vuosilomaa maariteltaessa tarkistaa, silla vuosi-
loma-asioista voidaan sopia tydehtosopimuksilla laista poiketen (Mattinen ym. 2022, 194). Vuosi-
lomalaissa maaritellaan tydehtosopimuksilla sovittavat laista poikkeamiset ja naita ovat esimerkiksi
lomakausi, vuosilomapalkan ja lomakorvauksen laskeminen ja maksaminen ja tyontekijan talvilo-
man sijoittaminen muuhun keskendan sovittuun tydajan lyhennykseen (Vuosilomalaki 162/2005,
6:308).

Tyontekijalle kertyy lomaa lomanmaaraytymisvuoden ajalta jokaiselta taydelta lomanmaaraytymis-
kuukaudelta. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa huhtikuun ensimmaisena paivana ja paattyy seuraa-
van vuoden maaliskuun viimeisena paivana. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi tarkoittaa sellaista
kuukautta, jolloin tydntekijalle on kertynyt vahintaan 14 tyopéivaa tai Vuosilomalain (162/2005,

2:7§) mukaista tydssaolon veroista paivaa. Tallaisia paivia ovat esimerkiksi vuorovapaat, tietyin
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rajoittein sairaus- ja tapaturmapoissaolot, karanteenissa oloaika, vuosiloman arkipaivat, kertaus-
harjoitukset, tyon edellyttamat matkustuspaivat, itsenaisyyspaiva ja opintovapaa enintaan 42 ka-
lenteripaivalta lomanmaaraytymisvuoden aikana. Jollei tyontekijalle tydsopimuksen mukaisesti
kerry 14 tyossaolopaivaa tai jonain kuukautena 14 paivaa ei tayty, sovelletaan hanen kohdallaan
35 tunnin ansaintasaantoa, jolloin lomanmaaraytymiskuukaudeksi katsotan sellaiset kuukaudet,
jolloin tyontekija on tyoskennellyt vahintaan 35 tyotuntia tai hanelle on kertynyt vahintaan 35 tyos-

sdolon veroista tuntia. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 124.)

Tyosuhteen kestettya 31.3. mennessa alle vuoden, ansaitsee tyontekija kultakin lomanmaarayty-
miskuukaudelta kaksi lomapaivaa. Jos tyontekijan tydsuhde on taas 31.3. mennessa kestanyt va-
hintdan vuoden, kertyy lomaa kultakin lomanmaaraytymiskuukaudelta 2,5 paivaa. Kun tyontekijan
lomaoikeutta maaritetaan, voidaan tietyin edellytyksin tarvittaessa perakkaiset ja lyhytaikaisin kes-
keytyksin jatkuneet maaraaikaiset tydsuhteet katsoa yhdeksi tydsuhteeksi. Kun lomaa maarataan,
osapaivat pyoristetaan ylospain seuraavaan kokonaiseen paivaan. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
124-125.)

Kouhia-Kuusisto ym. (2017, 128) mukaan lahtdkohtaisesti vuosilomaa ei korvata rahalla vaan se
tulee antaa tyontekijalle vapaana. Tyonantajan tulee myos ennen loman maaraamista selvittaa
tyontekijan toive loman ajankohdasta, vaikkakin lopullisen paatoksen loman ajankohdasta tekee
tyonantaja, ellei ajankohdasta paasta yhteisymmarrykseen. Kun loman ajankohta on paatetty, ei
tyonantajalle ole enaa oikeutta sita yksipuolisesti muuttaa. Kesaloma, eli vuosiloman 24 arkipaivaa
sijoitetaan lomakaudelle 2.5.-30.9. valisena aikana. Loppuosa lomasta, eli talviloma, annetaan en-
nen seuraavan lomakauden alkua eli 1.10.-30.4. valisena aikana. Tyontekijan tyoskennellessa

kausiluonteisesti, voidaan tasta saannosta poiketa. (Mattinen ym. 2022, 211.)

<«— LOMANMAARAYTYMISVUOSI —>» — LOMAKAUSI-
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Vuosiloma annetaan pddsaantoisesti:
* lomakautena tyénantajan mddrddmand aikana

* kausiluonteisessa tyGssa ennen kalenterivuoden loppua
* tyontekijan suostumuksella ennen huhtikuun loppua
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KUVIO 2. Vuosilomalain keskeiset késitteet (Aholainen ym. 2023, luku 7.3 Vuosilomalain keskeiset
késitteet.)

Yleisperiaatteen mukaan loman ajalta tyontekijalle maksetaan vahintaan hanen keskimaarainen tai
saannonmukainen palkkansa. Tyontekijan saadessa luontoisetuja, otetaan my6s ne huomioon
vuosilomapalkkaa laskiessa. Vuosiloman aikana tyontekijalle on oikeus saada palkkaan kuuluvat
luontoisedut vahentamattomana ja ellei edut ole tyontekijalla kaytettavissa loman aikana, korva-
taan ne tyontekijalle palkassa rahana. (Mattinen ym. 2022, 216-217) Tyoehtosopimukset maarit-
televat tyontekijélle maksettavan korvauksen lomasta. Esimerkiksi Rakennusalantyontekijain vuo-
silomia koskevan tydehtosopimuksen 5§:n mukaan tyontekijalle maksettava lomaraha tarkoittaa
lomapalkan, lomakorvauksen ja lomaltapaluurahan kokonaisuutta. Lomaraha on tyontekijélle lo-
manmaaraytymisvuoden aikana maksetuista tai maksettavista palkasta 18,5 % ja koululaisten ja

opiskelijoiden osalta korvaus on 14,0 %. (Talonrakennusteollisuus ry ja Rakennusliitto ry 2023, 66.)

2.8 Tydsuhteen paattyminen

Tyosuhteen paattyessa tyontekijalle maksetaan niin sanottu lopputili, jossa selvitetaan tyontekijan
ja tyonantajan valiset saatavat ja velat. Palkkahallinnon tulee huolehtia tyontekijalle muun muassa
seuraavat asiat lopputilia maksettaessa:

- Viimeisen tai viimeisten palkkakausien ansaitut palkat (sisaltden muun muassa lisa- ja yli-
tyot, liukuvan tyoajan liukumatunnit, pitamattomat ja maksamattomat lyhennysvapaapai-
vat)

- Antamattomat lomaetuudet, kuten pitamattomat lomat ja mahdolliset maksamattomat lo-
marahat

- Mahdollisen ulosoton tilittdminen viimeisesta palkasta ja ulosoton keskeyttamisesta ilmoit-
taminen ulosottolaitokselle

- Tybtodistuksen laatiminen

- Muiden ilmoitusten hoitaminen tydsuhteen paattymisesta, kuten ilmoitus ammattiliitolle ja-

senmaksun perinnan paattymisesta. (Mattinen ym. 2022, 307.)
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2.9 Palkkakirjanpito

Kirjanpitovelvollisen ja saanndllisesti palkkoja maksavan tyonantajan tulee huolehtia palkkakirjan-
pidosta, joka on yksi paakirjanpidon osakirjanpidoista. Tiedot palkanlaskennasta siirretaan paakir-
janpitoon joko tapahtumien yhdistelmana tai yksittaisina tapahtumina ja tasmaytys tulee tehda joko
kuukausittain tai vahintaan vuosittain. Palkkakirjanpito on tehtava siten etta kirjaukset on vaikeuk-
sitta todennettavissa ja siihen yhdistetaan kaikki sellainen aineisto, joka voi olla merkityksellista
verotarkastuksen yhteydessa. (Mattinen ym. 2022, 364-365.)

Palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimuksiin kuuluvat tydntekijoiden palkkakortit, verokortit, palkkalis-
tat palkanmaksuittain sekd kuukausikohtainen palkkasuoritusten yhdistelma (Kouhia-kuusisto ym.
2017, 190). Palkkakortista ilmenee tyontekijan vuosiansio ja rahana maksettu maara ja siihen kir-
jataan tyontekijan henkilotiedot, maksetut palkat, palvelusuhteen tiedot, mahdolliset kustannusten
korvaukset ja luontoisedut seka palkasta vahennetyt erat. Palkkalista on taas henkilgittain laadittu
kooste palkanmaksupaivien mukaan maksetuista palkoista ja palkkioista. (Mattinen ym. 2022,
364.) Laaditusta palkkasuoritusten yhdistelmasta l6ytyvat oma-aloitteisten verojen ilmoitusten tie-
dot ja lisaksi palkanmaksajan kirjanpidosta taytyy loytya ennakonpidatysten velkatili, joihin on kir-
jattu palkoista toimitetut ja tilitetyt ennakonpidatykset. Taman liséksi tyonantajan palkkakirjanpidon
tulee sisaltaa muun muassa lomapalkkalaskelmat, pidettyjen lomien tiedot ja tydvuorolistat. (Kou-
hia-kuusisto ym. 2017, 190.) Palkkakirjanpitoa on sailytettava tilikauden paattymisesta seuraavat

kymmenen vuotta (Mattinen ym. 2022, 368).
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3 PALKANLASKENNAN PROSESSI

Tassa luvussa kasitellaan palkanlaskennan prosessia ja siihen kuuluvia vaiheita. Luvun lopussa
kerrotaan palkan maksamisesta ja palkkalaskelmasta seka palkanlaskentaan liittyvasta raportoin-

nista muille sidosryhmille.

Palkkahallinnolla ja palkanlaskennanprosessilla on aina merkittava vuorovaikutus useiden talous-
hallinnon prosessien, kuten paakirjanpidon, raportoinnin ja maksuliikenteen kanssa. Lisaksi orga-
nisaatioiden raportointitarpeet asettavat suuria vaatimuksia palkkakustannusten seurannalle osana
talouden avainlukuja ja operatiivisia mittareita. Monilla toimialoilla palkkakustannukset muodosta-
vat suurimman yksittaisen kulueran. Palkkahallintoprosessi on yksi merkittavimmista talousproses-
seista, ja sen kehittamiseen on syyta kiinnittaa riittavasti huomiota. Palkanlaskentaprosessi sisaltaa
useita vaiheita ja tehtavia, jotka osittain tai kokonaan manuaalisesti hoidettuna vaativat huomatta-

van maaran tyota. (Lahti & Salminen 2014, 135.)

Lahti & Salmisen (2014, 137-138) mukaan palkanlaskentaprosessi kattaa paljon enemman kuin
pelkan palkanlaskennan ja maksamisen. Kun tarkastellaan palkkahallinnon kokonaisprosessia di-
gitalisoinnin ja automatisoinnin nakokulmasta, on tarkeaa ottaa huomioon koko prosessi. Tama
sisaltaa tyontekijoiden, esihenkildiden ja palkkahallinnon toimenpiteet, taloushallinnon raportointi-
tarpeet seka ulkoiset prosessit, kuten viranomaisilmoitukset. Yhden palkkatapahtuman kasittelyyn
tarvittava tydomaara palkanlaskennan ulkopuolella saattaa olla merkittavampi kuin itse palkanlas-
kennassa. Palkanlaskentaprosessin tarve nousee siita, etta yrityksessa on tyontekijoita, joille tulee

maksaa korvaus heidan suorittamastaan tyosta.
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KUVIO 2. Palkanlaskentaprosessi (Lahti & Salminen 2014, 142.)

3.1 Palkkamateriaalin keradminen

Palkanlaskentaprosessin vaativin ja tehokkuuden kannalta keskeinen vaihe on yleensa palkka-ai-
neiston keraaminen tyontekijoiden tyosuorituksista, kuten toteutuneesta tyoajasta tai tyovuorolis-
toista, sekda muista tapahtumista, kuten sairaus- ja lomapoissaoloista. On tarkeaa kerata tehok-
kaasti ja oikein tiedot tehdysta tyoajasta, tydvuoroista ja mahdollisista suoritelisista palkanlasken-
taa varten. Riippuen yrityksesta ja alasta, tydntekijoiden on usein tallennettava tarvittavat rapor-
tointi- ja kohdistustiedot, kuten projekti- tai tydnumerot, tydajan tallennusvaiheessa. (Lahti & Sal-
minen 2014, 138-139.)

Palkkamateriaaleja voidaan kerata monin eri tavoin. Tyontekijat voivat esimerkiksi kirjata tuntinsa
paperiselle tuntilomakkeelle, sahkodiseen jarjestelmaan tai kayttaa erilaisia sahkoisia leima- ja kul-
kukortteja, joiden avulla tydntekijoiden téihin saapumisaika ja kotiinlahtd voidaan todentaa. Viela
tanakin paivana joissain maissa hyddynnetdan jopa vanhanaikaisilta kuulostavia manuaalisia
rei'itettavia kellokortteja, jotka viikon paatteeksi kerataan tyontekijdilta ja toimitetaan palkanlasken-
taan. (Read 2020, Chapter 9, Collecting Time.)

Ennen kuin tiedot siirretaan palkanlaskentaan, ne yleensa tarkistetaan ja hyvaksytaan esihenkiloi-
den toimesta. Digitaalisessa taloushallinnossa tama hyvaksyntavaihe suoritetaan sahkaisesti jar-
jestelmassa. Jos tiedoissa on puutteita, on yleensa tehokkainta korjata tarvittavat muutokset ja
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taydennykset, kuten sairaus- tai lomapoissaolot, tassa vaiheessa koko prosessin sujuvuuden var-
mistamiseksi. (Lahti & Salminen 2014, 139.)

3.2 Tapahtumien tulkinta

Kun keratyt tyotapahtumat ja tyoaika on saatu talteen, seuraava vaihe on tietojen tulkinta ja muut-
taminen palkkalajeiksi, joita palkanlaskentaohjelmisto voi kayttaa varsinaisessa palkanlasken-
nassa. Tulkinta on olennainen ja usein vaativa vaihe, joka voi vaatia erillisen tulkintaohjelmiston
kayttoa. Tulkintavaiheessa méaaritellaan, miten esimerkiksi tyétunnit ja niiden eri osuudet, kuten
normaali tybaika, lisatyo ja ylityo vaikuttavat palkanlaskentaan. Esimerkiksi, jos tyontekija on tehnyt
kymmenen tuntia tyota, tulkinta voi maarittaa, kuinka paljon naista tunneista kohdistuu normaaliin
kiinteaan palkkaan, kuinka paljon on lisatyota ja kuinka paljon on ylitydta. Tulkinta voi olla osa tyo-
ajankeruujarjestelmaa tai manuaalista tietojen tallennusta palkanlaskentavaiheessa. Hyvin toteu-
tettu tulkinta mahdollistaa automatisoidun palkanlaskentaprosessin, kun taas puutteellinen tai ma-
nuaalinen tulkinta voi hidastaa ja monimutkaistaa koko prosessia. (Lahti & Salminen 2014, 139-
140.)

3.3 Palkanlaskenta

Lahti & Salminen (2022, 140) mukaan parhaimmillaan palkanlaskentaprosessi on erittdin tehokas
ja automatisoitu vaihe, kun kaikki tarvittavat lahtotiedot, kuten tyotunnit ja tydsuhteen muutokset,
on syotetty oikein palkanlaskentajarjestelmaan. Tama edellyttaa luonnollisesti oikeiden tietojen
tuottamista palkanlaskentaa edeltavassa vaiheessa, asianmukaisten ominaisuuksien 16ytymista
kaytettavasta palkanlaskentajarjestelmasta ja jarjestelman asianmukaista toteutusta. Automaatti-
sessa palkanlaskennassa itse laskentavaihe tapahtuu palkkahallinto-ohjelmistossa suoritettavana
toimintona. Jarjestelma laskee automaattisesti ennakonpidatykset, muut vahennykset ja maksetta-
van nettopalkan tyontekijalle. Kaikki tarvittavat tarkistukset ja poikkeustilanteiden kasittelyt voidaan

suorittaa palkanlaskentaohjelmiston kayttdliittyman kautta iiman paperipohjaisia tulosteita.

3.4 Palkan maksaminen ja palkkalaskelma

Tydntekijan palkka tulee maksaa sovitun suuruisena ja sovittuna palkanmaksupéivana. Vuodesta

2013 lahtien palkka on maksettu paasaantoisesti tyontekijan pankkitilille, mutta pakottavista syista
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maksu voidaan suorittaa myos kateismaksuna. Useimmat tyoehtosopimukset maarittelevat, sen
mita tyontekijan tilinauhassa tulee ilmeta. Selvityksesta tulee kdyda ilmi milta ajalta ja mista erista
palkka muodostuu. Tasta erittelysta tulee nakya tyontekijan peruspalkka, mahdolliset erilaiset lisat
ja sunnuntaityokorvaukset, yli- ja lisatdiden korvaukset ja muut mahdolliset tyontekijalle kuuluvat

korvaukset. (Aholainen ym. 2023, luku 3.2 Palkan maksaminen.)

Palkanmaksupaivan sattuessa arki lauantaille, sunnuntaille, kirkolliselle juhlapaivélle, itsenaisyys-
tai vapunpaivalle tai joulu- tai juhannusaatolle, pidetaan palkan eraantymispéivana lahinna olevaa
edellistad arkipaivaa (Mattinen ym. 2023, 23). Palkanmaksun viivastyessa ja tydsuhteen jatkuessa,
on tyontekijalla oikeus vaatia tydnantajalta viivastyskorkoa (Aholainen ym. 2023, luku 3.3.1 Pal-
kanmaksun viivastyminen tydsuhteen jatkuessa). TyOsuhteen paattyessa ja lopputilin maksun

myOhastyessa, tyontekijalla on oikeus vaatia odotusajan palkkaa (Mattinen ym. 2023, 24).

Tyontekijan palkkalaskelman palkkatietojen sisaltd on méaaritelty Suomen Standardisoimislauta-
kunnan vahvistamassa palkkatodistuksia koskevassa standardissa. Palkkatodistuksen palkkatie-
toja ovat maksetun ennakonpidatyksen alainen palkkakertyma edelliselta ja kuluvalta kalenterivuo-
delta seka vimeisimmalta palkanmaksukaudelta, kaytossa oleva palkanmaksukausi, viimeisena
palkanmaksukautena toimitettu ennakonpidatys, kausi- ja vuorotyosta maksetut lisat viimeisim-
malta palkanmaksukaudelta seka lomakorvaukset ja lomarahat. Palkkatietojen lisaksi todistuk-
sessa ilmoitetaan tyosuhteen alkamispaiva ja myds mahdollinen paattymispaiva. Tyontekijan tie-
toina ilmoitetaan henkilon nimi, syntymaaika ja ammatti- ja virkanimike. Tyonantajan osalta todis-
tukseen merkitaan tyénantajan nimi ja sijaintikunta. (Aholainen ym. 2023, luku 3.2 Palkan maksa-

minen.)

Palkkalaskelma voidaan toimittaa tyontekijalle joko paperisena tai sahkdisena, esimerkiksi suoja-
tun sahkdpostin avulla tai suoraan verkkopankkiin (Mattinen ym. 2023, 24.) Laskelma tulee toimit-
taa tyontekijalle ennen palkanmaksua tai valittdmasti maksuajankohdan jalkeen. Laskelma toimi-
tetaan tyontekijalle siksi, ettd han voi tarkistaa palkan oikean mééaran ja siihen liittyvat maarayty-
misperusteet. Tyonantajalla on aiheettoman palkanmaksun sattuessa oikeus peria takaisin liikaa
maksettu osuus ja tyontekija on velvollinen valittomasti palauttamaan perusteettoman maksun ta-
kaisin tyonantajalle. (Kondelin & Peltomaki 2023, 73, 79.)
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3.5 Raportointi

Raportoinnit, ilmoitukset ja tiedonsiirrot eri sidosryhmille tehdaan yleensa kuukausittain palkanlas-
kennan suorittamisen jalkeen. Raportointi voidaan tehda myos palkkakausittain, jos palkanlaskenta
ei noudata kalenterikuukausia. Vuositasolla palkkahallinnon on huolehdittava erilaisista raportoin-
tivelvoitteista, kuten vuosi-ilmoituksista vakuutusyhtioille. Palkanlaskennan automaattisuus koros-
tuu varsinaisen laskentavaiheen suorittamisessa. Tiedot siirtyvat palkkahallinto-ohjelmistosta mak-
suliikenteeseen automaattisesti ja palkansaaijille toimitetaan palkkalaskelma usein tana paivana
sahkaisesti. Oleellinen osa palkanlaskennan raportointia on viranomaisraportointi, joka tarkoittaa
esimerkiksi palkkatietojen ilmoittamista verottajalle, vakuutus- ja elékeyhtiéille seka tapauskohtai-

sesti muille viranomaisille kuten Kelaan. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.)

3.5.1 Tulorekisteri

Sahkaiseen tietokantaan, tulorekisteriin, tydnantajat ilmoittavat reaaliaikaisesti tiedot tyontekijdille
maksetuista palkoista, etuuksista ja elakkeistd Suomessa. Tiedot tulorekisteriin voivat siirtya suo-
raa rajapinnan kautta maksujarjestelmasta tai ne voidaan ilmoittaa sahkoisen asiointipalvelun
kautta. Rekisteri selkeyttaa ja yksinkertaistaa tyonantajien velvollisuuksia ja helpottaa viranomais-
ten ja muiden tahojen paasya ajantasaisiin ansiotietoihin. Myds yksityishenkilolla on mahdollisuus
tarkastella omia tulotietojaan, jolloin han saa ajantasaisen kuvan omista palkka-, etuus- ja elake-
tiedoistaan. Tyonantajan tulee tehda ilmoitus tyontekijalle maksetuista etuuksista viiden paivan ku-
luessa maksupaivasta eli paivasta, jolloin palkka, etuus tai elake on kaytettavissa. Jos tyonantaja
huomaa ilmoittamissaan tiedoissa virheen, tulee se korjata. Korjauksen voi tehda tulorekisterin
séhkoisessa asiointipalvelussa. (Tulorekisteri 2023a, Tulorekisteri 2023b.)
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4 OPPAAN LAATIMISPROSESSI

Tassa luvussa kerrotaan toimeksiantajayrityksen palkanlaskennan oppaan laatimisprosessista eli
opinnaytetyon toiminnallisesta osuudesta. Osion alussa kuvataan oppaan suunnittelua ja toteu-
tusta. Taman jalkeen kerrotaan itse oppaan sisallosta seka rakenteesta ja luvun lopussa kuvataan
toimeksiantajayrityksen palkanlaskennan prosessi seké kaydaan lapi saatuja konstruktiivisen tut-

kimuksen tuloksia.

Aloittaessani harjoittelijana toimeksiantajayrityksen palkkahallinnossa helmikuussa 2023, perehdy-
tykseni tapahtui palkkahallinnon tiimiesihenkilon toimesta. Han naytti mita mihinkin tyovaiheeseen
kuului ja samalla kirjasin ylos muistiinpanoja seka kasin ruutuvinkoon, etta tietokoneen muistioon.
Lisaksi otin nayttokuvia jarjestelmasta eri tydtehtavien vaiheista. Alussa koin haasteelliseksi koko-
naisuuden hahmottamisen, tyotehtavien jarjestyksen ja syyn ymmartamisen seka aikataulutuksen.
Jo talloin mietin, etta selkea palkkahallinon perehdytysmateriaali tai jonkinlainen opas olisi hyvin

tarpeellinen ja saastaisi kaikkien aikaa.

Ajatus opinnaytetyon tekemisesta toimeksiantajayritykselle alkoikin jo harjoitteluni aikana kevaalla
2023 yhdessa Workerin palkkahallinnon tiimiesihenkilon, henkilostojohtajan ja toimitusjohtajan
kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta. Aluksi suunnitelmissa olivat joko kokonaisvaltaisen palk-
kahallinnon oppaan tai palkkahallinnon vuosikellon laatiminen, mutta myéhemmin idea muuttui pal-
kanlaskennan oppaaksi, seka aikataulullisista ettd opinnaytetyon laajuuteen liittyvista syista. Li-
saksi toimeksiantajayrityksessa tydskentelevien palkka-asiantuntijoiden tyénkuva on hyvin laaja ja
monipuolinen, joten todettiin, etta tarkeintd on saada perusteellinen opas nimenomaan palkanlas-
kentaa varten. Talloin paadyttiin jattdmaan oppaasta esimerkiksi laskutukseen liittyvé ohjeistus
pois. Syksyn 2023 aikana oppaan aihe ja rajaus tarkentuivat ja lopputuloksena kevaalla 2024 syntyi

valmis opas toimeksiantajayrityksen palkkahallinnon ja muiden toimihenkildiden kayttoon.

41  Suunnittelu ja toteutus

Opinnaytetyon aiheen tarkennuttua paadyttiin luomaan selkea ja kattava opas toimeksiantajayri-
tyksen palkkahallinnolle ja palkkahallinnossa aloittavien toimihenkildiden perehdytyksen tueksi ja
nopeuttamiseksi. Opas haluttiin selkeyttamaan palkkahallinnolle kuuluvia palkanlaskentaan liittyvia
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tyotehtavia, niiden tarkoituksia ja syita, seka yhtenaistamaan ja parantamaan kaytettavia tyotapoja.
Heti alusta lahtien oli selvaa, ettd opas tulee sisaltamaan havainnollistavia kuvakaappauksia kay-
tdssa olevasta Likelt-jarjestelmasta ja sen myo6té oppaasta tulisi salattu. Opas luotiin erillisena Mic-
rosoft Office Word-tiedostona ja siina kaytettiin toimeksiantajayrityksen yleista toimihenkildiden pe-
rehdytysoppaan pohjaa ja muotoilua, jotta se on yhtenevainen muiden toimeksiantajan sisaisten
materiaalien kanssa. Toimeksiantajalle annettiin oikeus paivittad ja muokata tiedostoa vapaasti,
jotta se pysyy ajantasaisena. Lisaksi jos opasta kaytettaessa huomattaisiin jotain puutteita tai kor-

jattavia seikkoja, voitaisiin sita aina tarvittaessa ajantasaistaa ja tarkentaa.

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli luoda kokonaan uusi ja konkreettinen tuotos toimeksi-
antajayrityksen kayttoon, joten oppaan lahestymistavaksi valittin konstruktiivinen tutkimus. Oja-
salo, Moilanen ja Ritakoski (2015, 65) mukaan konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritdan luomaan
uusi rakenne kaytannonlaheisella ongelmanratkaisulla, jolloin olemassa oleva teoreettinen tieto ja
uusi kaytannosta kerattava eli empiirinen tieto yhdessa muodostavat uuden rakenteen. Konstruk-
tiivisessa tutkimuksessa sidotaan siis yhteen kaytannon ongelma ja teoreettinen tieto, jotka yh-
dessa tuovat liiketoimintaan uutta tietoa. Opinnaytetyon tarkoitus oli ratkaista toimeksiantajayrityk-
sen ongelma liittyen puuttuvaan palkanlaskennan ohjeistukseen, laatia opas virallisiin lahteisiin ja
empiiriseen tietoon nojaten ja nain ollen aikaansaada luotettava ja kattava opas yrityksen palkka-

hallinnolle ja uusille toimihenkildille.

Tutkimuksen tavoitteiden ja lahestymistavan selkiydyttya, paatin kehittamisen tukena kaytettavat
menetelméat. Menetelmiksi konstruktiiviseen tutkimukseen valitsin laadulliset menetelmét, silla Oja-
salo ym. (2015, 105) mukaan laadullisia menetelmia kaytettdessa on yleista, etta tutkimuksen tekija
mahdollisesti jopa osallistuu tutkittavien toimintaan ja on hyvin l&hella tutkittavia. Aloitin tydskente-
lyn toimeksiantajayrityksen palkkahallinnossa aluksi harjoittelussa helmikuussa 2023 ja my6hem-
min tyollistyin kokopaivéisesti, joten tutkittava aihe on tullut minulle tutuksi jo vuoden ajan ja osal-
listun paivittain tydssani tutkimuksessa kasiteltavaan palkkahallinnon toimintaan. Konstruktiivisen
tutkimuksen kasitteina olivat palkanlaskenta ja palkanlaskennanprosessi ja tutkimuskysymyksina
olivat: Millainen palkanlaskennan prosessi on ja mita vaiheita siihen kuuluu? Millainen on laadukas

palkanlaskenta? Ja millainen on hyva opas ja mita tulee ottaa huomioon sité tehdessa?

Laadullisista menetelmista tyypillisimpia ovat erilaiset haastattelut seka osallistuva havainnointi
(Ojasalo ym. 2015,105). Tutkimushaastattelutyyppeja on monia, joista paadyin teemahaastatte-
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luun. Teemahaastattelua tehdessa voidaan olettaa, etta haastateltavat ovat kokeneet tai lapikay-
neet tietyn prosessin tai asian ja myos haastattelija tuntee tutkimuskohteena olevasta asiasta olen-
naiset rakenteet ja prosessit. Lahtokohtaisesti teemahaastattelut ovat hyvin vapaamuotoisia, vaik-
kakin haastattelu etenee ennalta suunniteltujen teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien kysymys-
ten varassa. Teemahaastattelussa haastattelija ohjaa keskustelua kontrolloimatta sita kuitenkaan
kokonaan, eli haastattelussa kaydaan kaikki ennalta suunnitellut teemat lapi, mutta riippuen haas-

tateltavasta, niiden laajuus ja jarjestys voivat vaihdella. (Juuti & Puusa 2020, 105-106.)

Kehittamistehtavassa loin teoriaosuuden, johon kerasin tietoa palkanlaskentaa ohjaavista ajanta-
saisista laeista, tydehtosopimuksista ja muista palkanlaskentaan liittyvista normeista ja asetuksista,
seka viranomaisten, kuten Kelan, Verohallinnon ja Ulosottolaitoksen verkkosivuilta. Koska toimek-
siantajayritys toimii henkildstopalvelualalla ja asiakasyrityksissa noudatetaan monia eri tydehtoso-
pimuksia, kaytin teoriaosuudessa esimerkkeina yleisimpia kaytdssa olevia tydehtosopimuksia, ku-
ten teknologiateollisuuden ja rakennusalan tydehtosopimusta. Lisaksi aihetta pyrin selkiyttamaan
kayttamalla lahteina muuta alaan liittyvaa kirjallisuutta ja yhta kansainvalisté palkanlaskennan kir-
jaa. Koska oppaasta haluttiin selkea ja helposti lahestyttava ei se sisalla liian syvallista teoriatietoa,
vaan opasta kaytettdessa ja lisatietoa tarvittaessa voidaan tukena kayttaa joko laadittua opinnay-

tetyon raporttia tai suoraan raportissa kaytettyja lahteita.

Kun opinnaytetyon teoriaosuus oli tarkentunut ja pitkalti kirjoitettuna, pidin suunnitellut teemahaas-
tattelut tammikuussa 2024. Haasteena haastatteluille oli palkkahallinnon tiimin pieni koko. Sain
luvan haastatteluihin ja haastateltaviksi paadyin valitsemaan useamman vuoden yrityksessa
palkka-asiantuntijana ja palkkahallinnon tiimiesihenkilona tydskennelleen toimihenkilon seka palk-
kahallinnossa vasta aloittaneen harjoittelijan, jotta haastattelujen avulla saisin mahdollisimman eri-
laisia nakokulmia oppaan laatimisen tueksi. Juuti & Puusan (2020, 101) mukaan haastatteluissa
onkin se etu, ettd haastattelija voi valita haastateltavat sen mukaan, kuinka paljon heilld on tutkit-
tavasta asiasta tietoa. Taté kutsutaan harkinnanvaraiseksi ja tarkoituksenmukaiseksi naytteeksi.
Haastattelu on my6s hyvin joustava menetelmd, silléa haastattelija voi tarvittaessa pyytaa haasta-

teltavaa tarkentamaan vastauksiaan.

Haastattelukysymysten pohjana hy6dynsin aiemmin kerrottuja konstruktiivisen tutkimuksen tutki-
muskysymyksia, ja haastatteluissa kasiteltavia teemoja olivat palkanlaskenta, palkanlaskennan
prosessi ja palkanlaskennan opas. Tarkempi teemahaastattelurunko 10ytyy opinnaytetyon liitteista.
Haastateltavat saivat tutustua haastattelukysymyksiin etukateen ja haastateltavilta saatiin lupa
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nauhoittaa haastattelut myohempaa analysointia varten. Haastattelun nauhoittamisen hyvina puo-
lina voidaan pitaa sita, etta talloin haastattelija voi vapaasti tarkkailla haastateltavaa ja haastatteli-
jan on myohemmin helpompi palata tilanteeseen uudestaan. Lisaksi jos haastattelija kuuntelee
nauhoitteen mydhemmin uudelleen, voi siitd nousta esiin uusia ndkokulmia. (Ojasalo ym. 2015,
107.) Haastattelut kestivat kummankin haastateltavan kanssa noin puoli tuntia, ja nauhoituksen
lisaksi haastattelujen aikana kirjoitin ylos muistiinpanoja haastateltavien kehonkielen eleista, haas-
tattelun tunnelmasta ja muista esille nousseista huomioista. Sain haastatteluista monipuolisesti ai-

neistoa oppaan laatimista varten ja molempien haastateltavien vastaukset olivat kattavia.

Kun teemahaastattelut oli pidetty, analysoin keratyn materiaalin. Analysoinnin aloitin litteroimalla
eli auki kirjoittamalla haastattelujen aanitteet. Ojasalo ym. (2015, 110) mukaan litteroinnin tyyliin
vaikuttaa se, miten aineistoa aiotaan hyddyntaa. Haastatteluissa kiinnostivat esiin tulevat asiat eika
niinkaan sanavalinnat tai sanat, joten litterointi toteutettiin puhekielen mukaisesti. Litteroidut haas-
tattelut luin useaan kertaan, jonka jalkeen luokittelin ne teemahaastattelun teemojen mukaisesti ja
pyrin |oytamaan niista yhteyksia raportissa kaytettyyn teoriaan. Analyysia tehdessa ryhmittelin ja
tiivistin aineistoa ja pyrin loytamaan haastatteluista oppaan laatimisen kannalta tarkeita huomioita.
Ojasalo ym. (2015, 136) mukaan analysoinnin avulla luodaan aineistoon selkeytta, jotta myéhem-

min siita voidaan tehda luotettavia ja selkeita johtopaatoksia.

Haastattelun liséksi aineistonkeruumenetelmana kaytin omaa henkilokohtaista havainnointia yri-
tyksessa tyoskentelemaltani ajalta ja se perustuu pitkaaikaiseen yhtajaksoiseen osallistumiseen.
Aineistonkeruumenetelmina havainnoinnissa on useita eri muotoja, joista valitsin osallisen havain-
noinnin. Osallisesta havainnoinnista puhutaan silloin, kun tutkija itse on osana tutkimaansa ilmiéta,
esimerkiksi tyypillisesti silloin kun tutkija tydskentelee havainnoinnin kohdeyrityksessa (Juuti &
Puusa 2020, 128). Havainnoinnin aineistonkeruumenetelmaksi valitsin siksi, etta se tukee hyvin
haastatteluja seka niista saatua tietoa ja auttaa yhdistdméaan omat havainnot haastateltavien huo-

mioihin.

4.2 Sisalto ja rakenne

Teemahaastattelujen suorittamisen ja analysoinnin jalkeen seka opinndytety6n teoriaosuuden val-
mistumisen myota siirryin itse oppaan laatimiseen. Tarkeimpana nakdkulmana oppaassa on uuden

toimihenkilon nékokulma, joten oppaasta pyrin tekemaan mahdollisimman selkeén ja tiivistetyn.
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Palkanlaskennan opas rakentui yhdistamalla olemassa oleva teoreettinen tieto ja empiirinen tieto,
jonka olin kerannyt haastattelujen ja havainnoinnin avulla. Opasta laadittaessa hyddynsin haastat-
teluiden ja havainnoinnin avulla saatua tietoa siita, mita oppaan toivottiin sisaltavan ja mitka pal-
kanlaskentaan liittyvat vaiheet kaipaisivat erityisesti ohjeistusta. Jotta oppaasta ei tulisi lian moni-
sivuinen ja se pysyisi helposti lahestyttavana, jatin siita liian teoriatiedon pois. Palkanlaskennan
oppaan kirjoitin laadittuun opinnaytetyon teoriaosuuteen perustuen, joten ajatuksena on, etta sita

kaytettaessa voidaan tukena kayttaa opinnaytetyon tietoperustaa.

Visuaaliselta ilmeeltdan palkanlaskennan oppaasta haluttiin yhteneva yrityksen muiden sisaisten
materiaalien kanssa, joten toteutin sen samalle pohjalle, kuin yleinen toimihenkildiden perehdy-
tysoppaan materiaali. Se sisaltaa kaytossa olevan Likelt-jarjestelman nakdkulmasta ohjeistuksia ja
kuvakaappauksia eri palkanlaskennan tyovaiheista. Vaikka opas on salattu ja vain yrityksen sisai-
seen kayttoon, sumensin kuvista tyontekijoiden ja asiakasyritysten tiedot. Kuvakaappausten yhtey-
teen kirjoitin lyhyita ohjeistuksia tyovaiheista ja liséksi selkeytin kuvia ympyrdimalla niista punaisella
yksityiskohtia, jolloin ohjetta kaytettaessa ei jaa epaselvaksi mita millakin vaiheella tarkoitetaan.
Lisaksi oppaan teksteissa tummensin tarkeimmat ja keskeisimmat termit, jotta ne nousisivat opasta
silmaillessa helpommin esille. Kaytettavyyden helpottamiseksi sisallytin oppaaseen hyperlinkkeja,
joiden avulla lisatietoa kerrotusta asiasta saa nopeasti. Esimerkiksi kerrottaessa ulosoton asetta-
misesta jarjestelmaan, oppaasta l0ytyy suora linkki Ulosottolaitoksen etusivulle ja ulosoton maksu-
kieltolaskuriin. Laatimastani oppaasta tuli ynteensa 33 sivuinen, paljon kuvia sisaltava ja kattava

kokonaisuus.

Oppaan alussa kerrotaan palkka-asiantuntijan tyotehtavista toimeksiantajayrityksessa seka ylei-
sista ohjeistuksista liittyen tydaikoihin ja palaverikaytanteisiin. Ohjeistuksen alussa kerrotaan myos
palkanlaskennassa huomioon otettavista ja olennaisesti siihen vaikuttavista asioista ja siita, miten
ne jarjestelmaan eri tilanteissa asetetaan. Tama osio sisaltaa selkeat kuvalliset ohjeet esimerkiksi
siitd, miten ennakonpidatys, ammattiliittojen jasenmaksujen perinta ja tilitys tai ulosoton ulosmittaus
jarjestelméssa tapahtuu. Lisaksi luvussa kuvataan muiden mahdollisten lisdysten tai korjausten
asettamista jarjestelmaan, kuten asuntovahennyksen ja erilaisten kustannusten korvausten lisaa-
mistd. Luvun lopussa kuvataan sairausajanpalkan ja muiden palkallisten poissaolojen seké vuosi-

loman ja lopputilin maksamista.

Palkanlaskennan oppaan ohjeistus on tehty loogisessa jarjestyksessa, joten seuraavaksi oppaassa
kerrotaan palkanlaskennan prosessista ja aikataulusta. Tassa luvussa kuvataan tarkasti ja kohta
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kohdalta koko palkanlaskennanprosessi toimeksiantajayrityksessa tyoaikakirjauksista aina palkan-
maksamiseen saakka. Oppaan loppuun on lisatty kaikki tarkeat yhteystiedot, kuten kaikkien toi-
meksiantajayrityksessa toimivien palkka-asiantuntijoiden, Business Controllerin, Likelt-jarjestel-

man palkanlaskennan ja yleisen IT-palveluiden tuen tiedot.

Oppaan tiedot ovat sen laatimisajankohtana ajantasaiset, mutta jarjestelmaan liittyvien paivitysten
ja palkanlaskentaan vaikuttavien asioiden, kuten lainsdadanndn ja saadoésten muuttuessa on tar-
peellista tarkistaa tietojen paikkansapitavyys. Opasta pyritaan paivittdmaan kvartaaleittain ja sen
tekee joko palkkahallinon tiimiesihenkilo tai joku hanen maaraamansa henkild. Lisaksi aina uuden
toimihenkilon aloittaessa palkkahallinnossa tarkistetaan koko oppaan ajantasaisuus ja etta kaikki

oppaaseen lisatyt hyperlinkit toimivat.

421 Toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessi

Toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessi etenee kuten yleisesti. Palkanlaskentaprosessi
alkaa, kun palkkajakso on paattynyt ja tyontekija on tehnyt kirjaukset jarjestelmaan. Asiakasyritys-
ten yhteyshenkilot kuittaavat kirjaukset joko hyvaksytyiksi tai hylkaavat ne, jos niissa on jotain kor-
jattavaa. Palkkahallinto tarkistaa kirjaukset ja on tarvittaessa asiakasyrityksiin yhteydessa, jos
niissa huomataan jotain poikkeavaa. Kun kaikki tyoaikakirjaukset on tarkistettu ja kuitattu, muodos-
taa jarjestelma hyvaksytyista tunneista palkkalaskelmat. Palkkalaskelmat tarkistetaan ja varmiste-
taan, etta ne ovat kaytossa olevan tyoehtosopimuksen ja sovitun mukaisia, eli tyontekijan palkka
ja mahdolliset sovitut lisat ja korvaukset ovat oikein. Lisaksi tarkistetaan, etta kaikki vahennykset,

kuten ulosotto ja ennakonpidatys vahentyvat oikein.

Kun laskelmat on tarkistettu ja hyvaksytty, palkkaerat lahetetaan pankille ja palkat siirtyvat palkka-
paivana tyontekijoille maksuun. Palkkapaivana palkkahallinto tarkistaa, etté kaikki vaaditut tydnan-
tajan ilmoitukset ovat menneet eteenpdin tulorekisteriin. Toimeksiantajayrityksessa tyonantajail-
moitukset siirtyvat sahkdisesti jarjestelman kautta tulorekisteriin, mutta palkkahallinnon tehtavana

on tarkistaa, etté ilmoitukset ovat kirjautuneet oikein, eika jarjestelma ilmoita virhetilanteista.
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4.3 Tulokset

Teemahaastattelut ja tyossa tekemani havainnointi vahvistivat ajatusta siita, etta palkanlaskennan
opas oli ajankohtainen ja tarpeellinen toimeksiantajayritykselle. Molemmat haastateltavat olivat
yhta mielta siita, etta yhteen tiedostoon laadittava kattava opas auttaisi etenkin uutta aloittelevaa
toimihenkiloa tai harjoittelijaa tyossaan. Palkka-asiantuntijana vuosia toiminut haastateltava korosti
oppaan merkitysta myos perehdyttajan nakokulmasta. Perehdyttaminen helpottuu, kun tukena on
kuvallinen ohjeistus ja liséksi oppaan avulla perehdyttdja voi helpommin seurata lapi kaytavia pal-
kanlaskennan ty6vaiheita, eikd tarkeita asioita jaa opettamatta. Taman lisksi haastateltava nosti
esille myds mahdollisesti pidempaan alalla toimineen uuden toimihenkilon, joka ei kuitenkaan valt-
taméatta ole kayttanyt samaa jarjestelmaa. Talldin jarjestelman nakokulmasta tehty opas auttaa
my0s sellaista uutta toimihenkil6a, jolla on aikaisempaa kokemusta palkanlaskennasta, mutta jar-

jestelma on vieras.

Keskeisena huomiona niin havainnoinnissa kuin haastatteluissa nousi oppaan merkitys myds ajan-
kayton nakokulmasta. Perehdyttaminen nopeutuu, kun opasta hyodynnetaan jarjestelman kayton
opastuksessa. Samalla myds perehdytettdvan aikaa saastyy, kun kaytéssa on valmiit ohjeet eika
niita tarvitse itse perehdytyksen lomassa kirjoittaa. Perehdytettava voi myds tehokkaammin keskit-
tya uuteen opetettavaan asiaan, eika siihen, etta kirjaa samalla kaikista eri tyovaiheista muistiinpa-
noja. Haastattelussa harjoittelija kertoikin, etta oli etenkin alussa oman oppimisensa kannalta mer-
kityksellisena pitanyt sita, kun olin jakanut hanelle itselleni aiemmin kirjoittamiani ohjeita. TallGin
han pystyi rauhassa omassa tahdissaan lukemaan ohjeistuksia ja sai ennen jarjestelman kayton
nayttamista saamaan jo jonkinlaisen kasityksen tulevista tyotehtavista. Uusia asioita opetellessa,
jokainen oppii asiat omassa tahdissaan ja eri tehtavat voivat tuottaa haasteita riippuen perehdytet-
tavasta. Kirjallinen ohjeistus antaa myos kaikille mahdollisuuden palata aiheisiin, jotka kaipaavat

viela lisaa ohjeistusta.

Laadukkaasta palkanlaskennasta kysyttdessd molemmat haastateltavat nostivat ensimmaisena
esille sen, etta palkat tulee maksaa tyontekijdille seka virheettomasti etta ajallaan sovittuina pal-
kanmaksupaivina. Laadittu opas tukee aikataulussa pysymista ja vahentaa virheiden syntymista,
kun palkanlaskenta tehdaan sen mukaisesti. Oppaassa kuvataan tarkasti toimeksiantajayrityksen
palkanlaskentaprosessin aikataulu ja mité vaiheita siihen kuuluu. Koin itse aloittaessani haasta-

vaksi etenkin aikataulun ja sen ymmartamisen, mika tuli myds harjoittelijaa haastateltaessa esille.
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Palkanlaskentaprosessin luvussa on taman vuoksi heti ensimmaisena kuvattu lyhyesti palkanlas-
kennan eri vaiheet ja lisaksi tyOvaiheita ja niiden aikataulua selkiyttamaan on laadittu yksinkertai-

nen taulukko.

Palkkahallinnon tiimiesihenkilo korosti oppaan tarkeytta myos sairastumisten tai muiden sellaisten
tilanteiden nakokulmasta, kun perehdytettava joutuu toimimaan ilman muita palkkahallinnon toimi-
henkil6ita. Tallainen tilanne voi sattua esimerkiksi kiireisena paivana, kun muut ovat palavereissa
tai kiinni tarkeissa tydpuheluissa. Talloin perehdytettava voi hyddyntaa opasta ja palata opetettuihin
asioihin sen avulla. Liséksi palkanlaskentaan voi liittya valilla myds harvemmin tehtavia tyovaiheita,
kuten ulosoton asettaminen jarjestelmaan, joiden muistaminen yhden perehdytyskerran jalkeen voi
olla vaikeaa. Talloin on hyva, etta on kirjallinen ohje, mihin voi palata ja tarkistaa miten mikakin

tydvaihe tehdaan.

Haastatteluissa esille nousi myos toive siita, etta opas olisi selked ja asiat olisi kirjoitettu ja ilmaistu
mahdollisimman yksinkertaisesti ja jarjestelmallisesti alusta loppuun saakka. Yhdistamalla kuva-
kaappaukset, selkeisiin, kirjallisiin ohjeisiin loin kattavan, mutta helposti ynmarrettavan ohjeistuk-
sen, jota seuraamalla palkanlaskenta jarjestelmassa onnistuu. Palkkahallinnossa vuosia toiminut
toivoi myos, etta opas sisaltaisi mahdollisimman paljon kuvia, silla han koki myos itse, etta kuvalli-
sen ohjeet auttavat uuden oppimisessa ja jarjestelman kayttoon tutustuessa. Yhdessa havainnointi

ja haastattelut auttoivat luomaan oppaan juuri toimeksiantajan tarpeisiin ja perehdytyksen tueksi.
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5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Jo opintojeni alussa ajattelin, etta haluaisin 16ytad myohemmin sellaisen harjoittelupaikan, johon
voisin opinnaytetyon tehda. Koin omakseni luoda jotain konkreettista ja hyvin kaytannonlaheista.
Onnekseni sain harjoittelupaikkani Workerilta ja ehdotukseni opinnaytetyosta otettiin heti harjoitte-
luvaiheessa ilolla vastaan. Harjoittelu ja sen jalkeinen tydskentely toimeksiantajayrityksen palkka-
hallinnossa antoivat hyvan pohjatiedon kaytannosta ja palkanlaskennan prosessista opinnaytetyo-
hon. Vaikka aiheena palkanlaskennan opas on melko tavanomainen, koin kuitenkin luovani jotain

merkityksellista, joten motivaatio opinnaytetyon tekemiseen sailyi koko prosessin ajan.

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia palkanlaskennan opas toimeksiantajayritykselle. Tarkoituksena
oli luoda selkea ohje palkanlaskentaan ja perehdytyksen tueksija lisaksi selkiyttaa palkkahallinnolle
kuuluvia tyotehtavia seké yhtenaistaa kaytettavia tydtapoja. Olemassa olevan teoriatiedon ja kay-
tettyjen menetelmien avulla tein kattavan oppaan toimeksiantajayrityksen kayttoon. Opinnaytetydn
raporttiosuus on kirjoitettu syksyn 2023 ja alkuvuoden 2024 aikana. Tyon toiminnallisen osan eli
palkanlaskennan oppaan tekemisen aloitin tammikuussa 2024 ja se valmistui maaliskuussa 2024.
Suunnitteluvaiheessa asettamani aikataulutavoitteet tayttyivat, silla sain toteutettua kayttajaysta-
vallisen ja kattavan oppaan suunnitellussa aikataulussa kevaan 2024 aikana, vaikkakin oppaan

valmistuminen venyikin kuukauden verran alkuperéisesta.

Opinnaytetyon tutkimuskysymyksina olivat: Millainen on laadukas palkanlaskenta? Millainen pal-
kanlaskennan prosessi on ja mita vaiheita siihen kuuluu? Ja millainen on hyva opas ja mita tulee
ottaa huomioon sen laatimisessa? Tyon teoreettisena viitekehyksena olivat palkanlaskenta ja pal-
kanlaskennan prosessi. Laaditussa opinnaytetyoraportissa vastasin alussa asettamiini tutkimusky-
symyksiin ja teoriaosuus pohjautui voimassa oleviin lakeihin, tydehtosopimuksiin ja muihin palkan-
laskentaan liittyviin normeihin ja asetuksiin. Yhdeksi tutkimusmenetelmaksi valikoitui teemahaas-
tattelut ja teemahaastattelujen runko pohjautui myos asetettuihin tutkimuskysymyksiin. Kuljetin
koko prosessin ajan tutkimuskysymyksia mukana tyossa ja vastasin niihin seka opinnaytetyon ra-
portissa etta laaditussa palkanlaskennan oppaassa. Tutkimuskysymykset auttoivat myos pysy-
maan rajatussa aiheessa, eika tyo lahtenyt sivuraiteille.
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Joulukuussa 2023 opinnaytetyota oli tarkoitus tehda tyoajalla enemman, mutta toimeksiantajayri-
tyksessa tapahtuneiden muutosten myota ei aikaa opinnaytetyolle tyon lomassa jaanyt. Juuri aloit-
taneen harjoittelijan perehdyttamisesta tulikin suurempi vastuu minulle, kun tiimiesihenkiloa tarvit-
tiin muissa tehtavissa. Myohemmin kuitenkin ymmarsin, etta vastuu perehdyttamisesta saattoi olla
jopa hyva asia opinnaytetyoni kannalta, silla silloin pystyin seuraamaan lahelta uuden toimihenkilon
kokemia haasteita. Perehdyttaessa kirjoitin muistiinpanoja asioista, joita havaitsin harjoittelijan ope-

tellessa hanelle uuden jarjestelman kayttoa.

Haasteena opinnaytety6ta tehdessani koin etenkin tyon alussa aikatauluttamisen, silla tydskente-
len taysipaivaisesti. Nopeasti kuitenkin paadyin siinen, etta tein opinnaytetyota paasaantoisesti vii-
konloppuisin ja arkisin tyo edistyi valilla tyoajalla, kun ty6t antoivat sihen mahdollisuuden. Totesin
ettd arkipaivisin toiden jalkeen ei ole enda jarkevaa avata tietokonetta myos kotona. Itse opasta
tehdessa pystyin hyodyntamaan tybaikaa, silla sain kirjoitettua ohjetta loogisesti samalla kun tein
itse samoja tyovaiheita. Opasta laatiessani huomasin myos, ettd se viekin luultua enemman aikaa,
silla seka ulkoasun muokkaaminen etta ohjetekstien kirjoittaminen olivatkin yllattavan hidasta ja

tarkkaa puuhaa.

Opinnaytetyon kirjoittaminen oli opettavainen kokemus ja koin oman ammatillisen asiantuntijuuteni
kasvavan samalla. Heti aloittaessani tiesin, etta haluan tehda tyoni kiitettavasti seka ammattikor-
keakoulun asettamien arviointikriteerien etta toimeksiantajayrityksen nakokulmista. Olen aina aja-
tellut, etten ole hyva kirjoittamaan asiatekstia, mutta raportin kirjoittaminen antoi minulle itsevar-
muutta ja koin myds Idytaneeni luotettavat ja hyvat lahteet raportin taustalle. Opinnaytety6 opetti
minulle laadullisesta tutkimustyosta ja niita oppeja voin myos hyodyntaa jatkossa tyoelamassa.
Valitsemani konstruktiivinen tutkimus ja kaytetyt menetelmat olivat mielestani oikeat valinnat, ja
niiden avulla sain luotettavaa aineistoa tyon tueksi. Tulevaisuudessa olen taatusti varmempi teh-
dessani ohjeistuksia ja kirjoittaessani asiateksteja. En ole aiemmin tehnyt opinnaytetyon kaltaista,
laajaa tutkimustyota yksin, mutta noudattamalla annettuja ohjeita ja aloituskeskustelussa ja ohjaus-
seminaarissa saamieni palautteiden perusteella kehitin ty6tani ja sain varmistusta omaan tekemi-

seeni.

Olisi ollut mielenkiintoista ehtia testata laatimaani opasta kaytanndssé jo ennen esitysseminaaria.
Toisaalta toimeksiantajayrityksessa on juuri talla hetkella rekrytointiprosessi kaynnissa palkka-asi-
antuntijan tehtaviin, joten opas tulee kayttoon todennakoisesti hyvinkin pian. Jatkotutkimuksena
mielestani olisi tarkeaa testata, miten opas toimii kaytannossa ja tehda sen pohjalta mahdollisia
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korjauksia ja muutoksia, jos sellaisille koetaan tarvetta. Testaamisen jalkeen olisi kannattavaa esi-
merkiksi haastatella ohjeen kayttajaa ja sen perusteella kehittaa opasta. Lisaksi aiemmin suunni-
teltu palkkahallinnon vuosikello olisi edelleen ajankohtainen aihe toimeksiantajayritykselle, silla sen
avulla myos vuosittain tapahtuva aikataulu tulisi kirjoitettua auki ja sita voitaisiin hyodyntaa aina
tulevaa suunnitellessa. Myds palkanlaskennan erityistilanteisiin liittyvalle oppaalle olisi varmasti
kayttoa, silla prosesseihin liittyy aina erilaisia, harvemmin ilmenevia erityistilanteita, jotka jatettiin
rajauksen vuoksi tasta opinnaytetyosta pois. Lisaksi erityistilanteiden ja jarjestelmaan liittyvan au-
tomatisoinnin ohjeistus olisi hyodyllinen, silld mita tehokkaammaksi palkanlaskenta jarjestelmassa
saadaan, sitd enemman sita tekeville toimihenkildille jaisi aikaa perehtya esimerkiksi palkkoja kos-

kevaan lainsaadantoon ja tydehtosopimuksiin.

Kun opas oli valmis, hyvaksytin sen palkkahallinnon tiimiesihenkil6lla ja sain tydstani positiivista
palautetta. Saadusta palautteesta ja tuloksista voidaan paatella, etta tyo oli onnistunut, tarpeellinen
ja palvelee toimeksiantajayritystd. Oppaan avulla perehdytyksen laatu ja tehokkuus paranee ja
tyossa tehtava virheiden maara minimoidaan. Huolellisesti tehty opinnaytetyo kehittaa toimeksian-
tajayrityksen palkkahallinnon tyoskentelya ja nain ollen koko yrityksen toimintaa. Palkkahallinnon
opas luovutetaan opinnaytetyon esitysseminaarin jalkeen palkkahallinnon tiimiesihenkildlle ja sen

jalkeen koko toimeksiantajayrityksen kayttoon.
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TEEMAHAASTATTELUKYSYMYKSET LITE 1

Palkanlaskenta
1. Mita tarkoittaa mielestasi laadukas palkanlaskenta? Kuvaile omin sanoin.
2. Tuntuuko jokin tietty asia palkanlaskennassa haastavalta? Tai oletko huomannut asioita,
jotka aiheuttavat yleisimmin haasteita palkanlaskennassa?
3. Mitka palkanlaskentaan liittyvat sanat/termit olet kokenut vaikeiksi ja mista haluaisit tietda

enemman?

Palkanlaskennan prosessi
1. Minkalainen palkanlaskennan prosessi on ja mité vaiheita siihen kuuluu? Kuvaile omin sa-
noin.
2. Minkéalainen on palkanlaskennan prosessi toimeksiantajayrityksessa?
3. Mitka palkanlaskennan prosessit vaativat mielestasi erityisesti selkiyttamista oppaan

avulla?

Palkanlaskennan opas
1. Miksi mielestasi on tarkeaa, etta palkanlaskentaa varten on olemassa selkea ohje?
2. Mihin palkanlaskentaan liittyviin aiheisiin oppaassa tulisi erityisesti kiinnittdéd huomiota?
3. Mita palkanlaskennan oppaan tulisi siséltaa ja minkalainen oppaan rakenne tulisi mieles-
tasi olla?

4. Mita kaikkea oppaan laatimisessa tulisi mielestasi huomioida?
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