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Kasiteluettelo

Backend as a Service (BaaS)

Bruttopalkka

Ennakonpidatys

Infrastructure as a Service (laaS)

Lomakorvaus

Lomapalkka

Pilvipalvelussa kaytetty
palvelumalli, joka tarjoaa
valmiita taustapalveluja, jotka
helpottavat mobiili- ja web-
sovellusten kehittamista (Hurja
2024).

Tyontekijalle maksettava kokonaispalkka

enne veroja ja muita vahennyksia.

Ennakkoperinnan ensisijainen muoto,
jossa tyb6nantaja pidattaa osan palkasta
verojen maksamista varten (Syvanpera &
Turunen 2015, 35-42).

Pilvipalvelussa kaytetty
palvelumalli, joka mahdollistaa
IT-infrastruktuurin vuokraamisen
joustavasti tarpeen mukaan
(Hurja 2024).

Maksu, joka maksetaan tyontekijalle, kun
han ei kayta ansaitsemiaan lomapaivia,
esimerkiksi tydsuhteen paattyessa.
Lomakorvaus lasketaan yleensa
lomapalkan perusteella. (Syvanpera &
Turunen 2015, 139.)

Palkka, jonka tyontekija saa lomapaivilta.
Tyodntekijalla on oikeus vahintaan

saannonmukaiseen tai keskimaaraiseen



Luontoisetu

Nettopalkka

Palkanlaskenta

Palkka

Palkkalaskelma

palkkaansa vuosilomalla. (Syvanpera &
Turunen 2015, 130-138.)

TyoOntekijalle annettava etuus, joka ei ole
rahapalkkaa. Esimerkiksi autoetu,
asumisetu tai muut tyonantajan tarjoamat
palvelut ja hyodykkeet. Luontoisetujen arvo
vaikuttaa tyontekijan verotukseen.
(Syvanpera & Turunen 2015, 70.)

Osa palkasta, joka jaa tydntekijalle
kayttdoonsa bruttopalkasta tehtavien
vahennysten, kuten ennakonpidatyksen,
sosiaaliturvamaksujen ja mahdollisten

muiden vahennysten jalkeen.

Prosessi, jossa lasketaan tyontekijoiden
palkat, ennakonpidatykset ja muut

vahennykset.

TyoOntekijalle maksettava korvaus, joka voi
koostua erilaisista osista, kuten
peruspalkasta, lisista ja bonuksista
(Syvanpera & Turunen 2015, 36).

Asiakirja, joka sisaltaa yksityiskohtaiset
tiedot tyontekijan palkasta ja siihen
liittyvista vahennyksista.
Palkkalaskelmasta nakyy mm.
bruttopalkka, vahennykset, nettopalkka,
tybaika, palkkalajit ja luontoisetujen arvot.
(Ty6sopimuslaki 55/2001, 2. luku, 16 §.)



Platform as a Service (PaaS)

Raportointi

Sosiaaliturvamaksut

Storage Area Network (SAN)

Sahke 2

Pilvipalvelussa kaytetty
palvelumalli, joka tarjoaa
kehittgjille alustan sovellusten
rakentamiseen ilman
taustainfrastruktuurin hallintaa
(Hurja 2024).

Tiedonkeruu- ja ilmoittaminen, kuten
tulorekisteri-ilmoitukset ja

viranomaisraportit.

Tybnantajan velvoitteet
sosiaalivakuutuksen rahoittamiseksi, kuten
elakevakuutusmaksut ja
tyéttomyysvakuutusmaksu (Syvanpera &
Turunen 2015, 206).

Erikoistunut, nopea verkko, joka
tarjoaa verkkoyhteyden
tallennuslaitteille. SAN-verkot
koostuvat tyypillisesti isannista,
kytkimista,
tallennuselementeista ja
tallennuslaitteista, jotka on
yhdistetty toisiinsa useiden
teknologioiden, topologioiden ja
protokollien avulla. (SNIA 2024.)

Metatietomalli, joka perustuu
asianhallinnassa kaytettyyn
rakenteeseen, joka dokumentoi
asiakirjojen ja muun tiedon
syntyyn liittyvaa kontekstia seka

asiankasittelyn eri vaiheita



Sahkoinen arkistointi

Tulorekisteri

Tyoaika

Tybehtosopimus

Tyoelakevakuutusmaksu

Tyb6nantajanmaksut

(Kansallisarkisto 2022, 6).

Tiedostojen sailytys
sahkoisessa palvelussa

digitaalisessa muodossa.

Sahkdinen tietokanta, johon tydnantajat ja
muut maksajat kirjaavat tiedot maksetuista
palkoista, elakkeista ja etuuksista
(Verohallinto 2024).

Tyontekijan kaytetty aika tyon tekemiseen
seka aika, jolloin tydntekijan on oltava
tyopaikalla tydnantajan kaytettavissa
(Hyttinen & Korte 2022, 112).

TyoOntekijajarjeston ja tydnantajan tai
tyonantajien jarjeston valinen sopimus
alakohtaisista tyoehdoista, kuten
tydajoista, palkoista ja muista eduista
(Hyttinen & Korte 2022, 13).

Maksu, joka rahoittaa tyontekijoiden
elaketurvaa. Se koostuu tydnantajan ja
tydntekijan osuuksista, ja se maksetaan
prosenttiosuutena bruttopalkasta.
(Syvanpera & Turunen 2015, 58-59; 209.)

TyOnantajan suorittamat maksut, jotka
liittyvat tyontekijoiden tyosuhteisiin. Nama
ovat mm. sosiaaliturvamaksut, tydnantajan
osuus ennakonpidatyksesta,

tydterveyshuoltomaksut seka tydnantajan



Tyodsopimus

TyOsuhde

Tyottdomyysvakuutusmaksu

vakuutukset.

Tyontekijan ja tydnantajan valinen
sopimus, joka maarittelee tydehdot, kuten
palkat, tydajat ja muut oikeudet (Hyttinen &
Korte 2022, 16).

Kasitteen soveltamiseksi on taytettava
seuraavat tunnusmerkit: 1) sopimus
tydnteosta, 2) tydntekeminen tydnantajan
lukuun, 3) tyosta maksettava vastike ja 4)
tydntekeminen tydnantajan johdon ja
valvonnan alaisena (Hyttinen & Korte
2022, 20).

Maksu, joka rahoittaa ty6ttomyysturvaa. Se
kostuu tydnantajan ja tyontekijan
osuuksista, ja se maksetaan
prosenttiosuutena bruttopalkasta.
(Syvanpera & Turunen 2015, 58-59; 213.)
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1 Johdanto

Sahkdinen arkistointi tarjoaa huomattavia etuja, erityisesti palkkahallinnon
osastolla. Siirtyminen sahkoiseen arkistointiin voi parantaa merkittavasti
asiakirjojen hallintaa, vahentaa fyysista tilantarvetta, nopeuttaa tiedonhakua ja
vahvistaa tietoturvaa. Palkkahallinnossa tama muutos tehostaa asiakirjojen
kasittelya, vahentaa virheiden mahdollisuutta ja parantaa tiedon saatavuutta,
mika on olennaista tarkkojen ja tehokkaiden palkanlaskentaprosessien

kannalta.

Tassa opinnaytetydssa pyritaan toteuttamaan sahkoiseen arkistointiin
siityminen eraan kaupan alan konsernin palkkahallinnon osastossa seka
laatimaan kaytantomalli sdhkdiselle arkistoinnille. Opinnaytetyd on
toiminnallinen ja sen menetelmina kaytetaan havainnointia, sisallon ja

dokumenttien analyysia seka tiedon hankintaa.

Konsernin tavoitteena on siirtaa palkkahallinnan asiakirjojen arkistointi
sahkoiseen muotoon, mika saastaa fyysista tilaa seka helpottaa ja nopeuttaa
palkanlaskennan prosesseja ja tiedonhakua. Sahkoinen arkistointi sujuvoittaa
asiakirjojen hallintaa, vahentaa virheiden mahdollisuutta ja parantaa
organisaation yleista tehokkuutta. Digitaalisesti sailytetyt asiakirjat ovat helposti
saavutettavissa ja hallittavissa, samalla kun sahkoinen arkistointi parantaa

tietoturvaa ja tarjoaa modernin suojan asiakirjoille ja tiedoille.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyd on toiminnallinen ja sen menetelmind kaytetdan havainnointia,
sisallon ja dokumenttien analyysia seka tiedon hankintaa. Tassa
opinnaytetydssa tutkitaan sahkoiseen arkistointiin siirtymista kaupan alan
konsernin palkkahallinnon osastossa. Tyon tuotoksena on ohje, joka selittaa,
miten tiedot tulee tallentaa sahkoisesti yndenmukaisesti. Ohjeen avulla pyritaan
varmistamaan, etta kaikki tyontekijat voivat tallentaa tietoja samalla tavalla ja

sijaistaa toistensa tehtavia tarvittaessa. Lisaksi yhteisen mallin tulee
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mahdollistaa tiedon helppo l6ytamista riippumatta siita, milloin ja kuka tiedot on

tallentanut.

Ohje on rajattu tehtavaksi yhden konsernin palkkahallinnon nakdkulmasta.
Tavoitteena on kehittaa ja ottaa kayttoon selkea ja toimiva ohje sahkoisen
arkistoinnin hallintaan, mika auttaa parantamaan tyon tehokkuutta ja
vahentamaan virheita. Opinnaytetydn avulla konsernin palkkahallinnon osasto
saa kattavan ja kaytannodnlaheisen ohjeen, joka helpottaa arkistointiprosessien

hoitamista sahkoisessa ymparistdossa.

Opinnaytetyé huomioi palkkahallinnon erityispiirteet, kuten luottamuksellisuuden
ja tietoturvan vaatimukset seka sahkoisten asiakirjojen hallinnan kaytannot.
Kaytannon ratkaisut voivat sisaltaa ohjeita asiakirjojen luokittelusta,
tallentamisesta ja hakemisesta seka prosessien automatisoinnista. Ohjeen
avulla pyritaan vahentamaan manuaalista tyota, parantamaan tiedon

saatavuutta ja varmistamaan, etta arkistointi on yhtenaista ja luotettavaa.

1.2 Aikaisemmat tutkimustulokset

Sahkadista arkistointia on kasitelty monissa opinnaytetdissa, usein painottaen
taloushallinnon nakdkulmaa, kun taas palkkahallinnon nakdkulma on jaanyt
vahemmalle huomiolle. Arkistointiin vaikuttavat lait ja saadokset vaihtelevat sen
mukaan, millaisia asiakirjoja arkistoidaan, ja nama erot liittyvat erityisesti
asiakirjojen salassapitoon seka niiden sailytysaikoihin. Eri asiakirjatyypit
asettavat omat vaatimuksensa arkistoinnin prosesseille, mika tekee aiheesta
monisyisen ja tarkean osa-alueen organisaatioiden hallinnossa. Palkkahallinnon
asiakirjojen erityispiirteiden tarkastelu onkin tarkeaa, jotta ymmarretaan, miten
arkistointikaytannot voidaan toteuttaa lainmukaisesti ja tehokkaasti myos talla

alueella.

Nieminen kasitteli opinnaytetyossaan sahkoisen palkka-arkistoinnin
kayttdonottoa, painottaen sen merkitysta palkkahallinnon prosessien
tehostamisessa. Han tutki, kuinka palkka-asiakirjat voitaisiin siirtda sahkdiseen
muotoon ja millaisia hyotyja tama muutos voisi tuoda palkkahallinnon

toimintaan. Nieminen tuo esiin asiakirjahallinnon ja arkistoinnin perusteorian,
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mutta palkanlaskennan prosessien teoriapohja jaa tutkimuksessa
kasittelematta. Tutkimuksen keskeisena tuloksena syntyi
arkistonmuodostussuunnitelma, joka tarjoaa toimeksiantajayritykselle
konkreettisen tyOkalun tuleviin palkkahallinnon sahkoistamisprojekteihin.
(Nieminen 2016.)

Haapamaki ja Korkatti tutkivat opinnaytetydssaan sahkdisen talous- ja
palkkahallinnan prosesseja, tuoden esiin niiden hyotyja ja haasteita.
Tutkimuksen tavoitteena oli kartoittaa Kokkolan pk-yritysten tilanne sahkoisten
talous- ja palkkahallintoratkaisujen kaytdossa seka selvittaa erikokoisten yritysten
eroavaisuuksia sahkoistymisessa. Tulokset osoittavat, etta vaikka sahkoisten
taloushallintopalveluiden kayttd on laajaa, taydelliseen digitalisaatioon ei ole
viela paasty, ja pienimmat yritykset eivat ole siirtyneet edes
verkkolaskutukseen. Palkkahallinnon osalta tutkimus paljastaa, etta sahkdinen
toteutus voi olla joko itsenaisesti hoidettu tai ulkoistettu toisen yrityksen
vastuulle. (Haapamaki & Korkatti 2017.)

Sahkdisen arkistoinnin toimintamallin suunnittelu on edelleen ajankohtainen ja
tarkea aihe, silla siihen vaikuttavat useat tekijat, kuten yrityksessa valittu
jarjestelma, asiakirjatyypit ja aiemmat fyysiset arkistointimenetelmat. Tarkeaa
on myds huomioida lailliset vaatimukset, jotka saatelevat asiakirjojen sailytysta
ja tietoturvaa. Toimintamallin tulee olla suunniteltu niin, etta se on
kayttajaystavallinen ja tehokas tyontekijoille, samalla kun se tayttaa kaikki
lainsdadannon asettamat vaatimukset. Nain varmistetaan, etta siirtyminen

sahkodiseen arkistointiin on sujuvaa ja lainmukaista.

1.3 Opinnaytetyon rakenne

Taman opinnaytetydn teoreettinen viitekehys muodostuu kahdesta keskeisesta
osa-alueesta: palkkahallinnon seka sahkodisen arkistoinnin teoriasta ja
kaytanteista. Luvussa kaksi syvennytaan palkkahallinnon toimintaperiaatteisiin,
painottaen erityisesti palkanlaskentaprosessin saadoksia ja lainsaadantoa, jotka
ohjaavat palkka-aineistojen kasittelya, arkistointia ja sailyttamista. Tama luku
tarjoaa taustatiedon siita, miten palkkahallinnon prosessit on juridisesti

saannelty ja kuinka tietojen hallinta toteutetaan turvallisesti ja lakien mukaisesti.
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Kolmas luku kasittelee sahkoisen arkistoinnin perusperiaatteita seka sen
standardeja ja lainsaadantoa, joiden avulla varmistetaan sahkoisesti
tallennettujen asiakirjojen turvallisuus, eheys ja lainmukaisuus. Tassa luvussa
kaydaan lapi sahkdisen arkistoinnin prosessin vaiheet ja dokumenttien elinkaari
aina tietojen tallentamisesta niiden havittamiseen asti. Lisaksi tarkastellaan niita
teknologioita ja menetelmia, jotka mahdollistavat sahkodisen arkistoinnin

turvallisen toteuttamisen ja yllapidon.

Neljannessa luvussa esitellaan tutkimuksen empiiriset menetelmat, joita
kaytettiin aineiston keraamisessa ja analysoinnissa. Tassa opinnaytetyossa
aineiston hankinnassa kaytettiin havainnointia ja sisallonanalyysia, joiden avulla
voitiin syventaa ymmarrysta palkkahallinnon sahkoisen arkistoinnin

kaytannoista ja niihin liittyvista haasteista.

Viidennessa luvussa esitellaan opinnaytetydn kaytannon tuotos: kehitetty ohje
sahkoisen arkistoinnin toteutukseen palkkahallinnossa. Ohjeessa kuvataan
yksityiskohtaisesti, miten sahkdinen arkistointi voidaan toteuttaa kaytannossa,
ja arvioidaan sen vaikutuksia palkkahallinnon tehokkuuteen, tietojen
saatavuuteen ja tietoturvaan. Tama osio tarjoaa konkreettisia suosituksia ja
toimintamalleja, joiden avulla palkkahallinto voi parantaa sahkoisen arkistoinnin

kaytantoja.

Viimeisessa, kuudennessa luvussa, esitetaan johtopaatokset, jotka kokoavat
yhteen tyon keskeisimmat havainnot ja kehittamisehdotukset. Johtopaatoksissa
arvioidaan opinnaytetyon tuloksia suhteessa tutkimusongelmaan ja pohditaan,
miten I0ydoksia voidaan hyddyntaa palkkahallinnon sahkoisen arkistoinnin
jatkuvassa kehittamisessa. Lisaksi luku tarjoaa suuntaviivoja tulevaisuuden
tutkimuksille ja mahdollisille jatkotoimenpiteille, joilla voidaan edelleen tehostaa
palkkahallinnon sahkdista arkistointia ja varmistaa sen ajantasaisuus seka

lakien etta tietoturvan nakokulmasta.
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2 Palkkahallinto

Palkkahallinnon tehtavana on hoitaa kaikki tydonantajan palkanmaksuun liittyvat
velvollisuudet ja varmistaa, etta lakien, asetusten ja sopimusten mukaiset
velvoitteet taytetaan. Palkkahallinnon ydintoiminto on palkanlaskenta, jonka
tarkein tehtava on varmistaa, etta tyontekijoille maksetaan palkkaa oikein ja
ajallaan. Palkkahallinnossa palkanlaskennan lisaksi palkanlaskijan pitaa muun
muassa tulkita sopimuksia, tilittaa viranomaisille palkasta perittyja eria,
arkistoida palkkakirjanpitoa, valmistella todistuksia ja hakemuksia seka auttaa ja
ohjeista esimiehia ja johtoa. Palkanlaskenta on keskeinen osa seka palkka- etta
henkilostohallintoa. Palkanlaskenta vaatii teknista osaamista, ajantasaista tietoa
laista ja saannoksista, kykya niiden tulkintaan ja soveltamiseen seka osaamista
selittaa niitd ymmarrettavasti myos asiakkaille. (Syvanpera & Turunen 2015,
10-11.)

2.1 Palkanlaskennan lainsdaadanto ja saannokset

2.1.1 Tyosuhde ja tyooikeus

TyOsuhteen ehdot sdadetaan useiden eri lakien ja maaraysten perusteella. Ne
noudattavat hierarkiaa, mika tarkoittaa sita, ettda alemman tason saadokset tai
ohjeistukset eivat voi kumota ylemman tason maarayksia: pakottavat lait,
tyoehtosopimukset, tydosopimukset, tydsaannot, tydpaikalla syntynyt kaytannot
seka tydonantajan kaskyt. Lainsaadanté maarittelee tydsuhteen ehdot. Lain
saadokset voivat olla pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia sdadoksia pitaa
noudattaa sellaisinaan, mutta tahdonvaltaisia saadoksia voidaan parantaa
sopimuksilla. (Syvanpera & Turunen 2015, 12-13.)

Kyseessa olevan alan tybehtosopimus on toiseksi tarkein oikeuslahde
pakottavan lainsaadannon jalkeen. Tyoehtosopimuksessa tyontekijajarjesto ja
tyonantajan tai tyonantajien jarjesto sopivat alakohtaisista tydehdoista, kuten
tydajoista, palkoista ja muista eduista. Tydehtosopimuksilla on suuri merkitys

tydsuhteen ehtojen maarittamisessa, koska tydnantajan on noudettava niita.
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TyOehtosopimuksen maaraykset ovat sitovia vahimmaisehtoja, jotka on otettava
huomioon tyosopimuksia laadittaessa. Tyontekijan etuja ei saa alittaa
tyosopimuksessa, ellei tydehtosopimuksessa ole erikseen mainittu siihen
liittyvasta poikkeuksesta. (Hyttinen & Korte 2022, 13.)

TybGsopimus on sopimus tyon tekemisesta palkkaa vastaan tyonantajan johdon
ja valvonnan alaisena. Tyosopimuksen solmiminen luo tydsopimussuhteen,
jonka ehdot ja velvollisuudet maaritellaan tyonantajan ja tyontekijan valisella
sopimuksella. Tyosuhde puolestaan syntyy, kun tyota ryhdytadan konkreettisesti
tekemaan. (Hyttinen & Korte 2022, 11.) On syyta korostaa, etta vaikka
tyosopimus on solmittu ja osapuolet ovat sitoutuneet siihen, tydsuhteeseen
liittyvat oikeudet ja velvoitteet tulevat paasaantdisesti voimaan vasta, kun
tydnteko on oikeasti alkanut (Mattinen, Orlando & Parnila, 2015, 19).
Tyosopimuksen ehdot ovat sitovia ja niiden noudattaminen on velvoittavaa seka
tyonantajalle etta tyontekijalle tydsuhteen koko keston ajan. Jos
tydsopimuksessa on sovittu tietysta tydtehtavasta, tydnantaja ei voi maarata
tydntekijaa muuhun tehtavaan ilman hanen suostumustansa. (Hyttinen & Korte
2022, 16.)

Tyosopimuksen kesto voi olla toistaiseksi voimassa oleva eli vakituinen tai
maaraaikainen. Toistaiseksi voimassa oleva eli vakituinen tydsopimus on
voimassa niin kauan kuin toinen sopimusosapuoli ei sita irtisano, kun taas
maaraaikainen tydsopimus on voimassa vain sovitun ajanjakson ajan, eika sita
voi irtisanoa ennalta, ellei irtisanomismahdollisuudesta ole nimenomaisesti
sovittu. Maaraaikaisen tyosopimuksen solmiminen edellyttda yleensa patevaa
perustetta. Hyvaksyttava peruste voi olla esimerkiksi sijaisuus tai tyon
tilapaisyys. (Hyttinen & Korte 2022, 39-41.)

Vaikka periaatteena on, etta tydsopimus pysyy voimassa sellaisenaan,
muutostarpeita tydn sisaltoon tai ehtoihin voi ilmeta tydsuhteen aikana.
TyOnantaja voi muuttaa tyosuhteen ehtoja joko neuvottelemalla tyontekijan
kanssa, antamalla yksipuolisen maarayksen tai noudattamalla
itisanomismenettelya. Tydnantaja saa muuttaa yksipuolisesti vain sellaisia
tydsuhteen ehtoja, jotka eivat ole olennaisia, kuten tydskentelypaikkaa, -aikaa

tai menetelmia koskevia ehtoja. Tyonantaja voi kuitenkin muuttaa
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tydsopimuksen keskeiset ehdot kayttamalla irtisanomismenettelya, mikali

tydsuhteelle on irtisanomisperuste. (Hyttinen & Korte 2022, 50.)

TyOsuhde voidaan paattaa irtisanomalla tai purkamalla. Irtisanomisessa
tydsuhde paattyy irtisanomisajan jalkeen. Tydnantaja voi irtisanoa toistaiseksi
voimassa olevan tydsopimuksen vain patevan ja painavan syyn perusteella.
Irtisanomisperusteet jaetaan kahteen luokkaan: tydntekijaan liittyviin syihin seka
taloudellisiin ja tuotannollisiin syihin. Tyontekijan puolestaan ei tarvitse
perustella irtisanoutumistaan millaan erityisilla syilla. Tyosopimuksen
purkamisessa tydsuhde paattyy heti ilman irtisanomisaikaa. Purkamiseen
tarvitaan erittdin vakava peruste, joka aina liittyy henkil6én. Sopimuksen voi
purkaa seka tydnantaja etta tyontekija, jos erittain painava syy on olemassa.
(Hyttinen & Korte 2022, 212-236.)

2.1.2 Palkka

Palkka on tarkea tekija tyossa, koska se on tyontekijan taloudellinen korvaus
tyon tekemisesta ja se vaikuttaa tyontekijan elamanlaatuun ja hyvinvointiin.
Lisaksi oikeudenmukainen palkka motivoi tyontekijaa, parantaa
tyotyytyvaisyytta ja sitoutumista tydnantajaan. Usein tydehtosopimuksissa
saadetaan palkkaa. Tyoehtosopimuksen mukaista palkkaa ei voida alentaa
tyosopimuksessa, vaan tydnantajan on maksettava vahintaan
tydehtosopimuksessa mainittu palkka (Hyttinen & Korte 2022, 13). Mikali
tydehtosopimusta ei ole sovellettavissa tydsuhteessa tai palkasta ei ole
erikseen sovittu tydoehtosopimuksessa, tyontekijalle on maksettava lain
maaraama vahimmaispalkka, joka on tavanomainen ja kohtuullinen
(Tydsopimuslaki 55/2001, 2. luku 10 §).

Yleisinta on jakaa palkkaustavat joko perustuen ajan kayttoon aikapalkkaan tai
perustuen tyon tuloksiin suorituspalkkaan. Aikapalkkatapaa kayttaen,
tyontekijalle maksetaan palkkaa joko tuntia tai kuukautta kohtaan ja se on
kiintea ja etukateen sovittu. (Mattinen, Orlando & Parnila, 2015, 20.)
Suorituspalkkatapaa kayttaen, maksettava palkka on sovittu yksikkohinta, joka
on sovittu maksettavaksi tietysta suorituksesta. Tama tarkoittaa, etta palkan
maara riippuu tyosuorituksesta suoraan. Suorituspalkka jaetaan kahteen
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ryhmaan: urakkapalkkaan, jonka maksuperusteena on tydmaara, ja
palkkiopalkkaan, jonka maksuperusteena on tyétulos. (Syvanpera & Turunen
2015, 20.)

TyoOnantaja on velvollinen maksamaan palkan palkanmaksukauden viimeisena
paivana, ellei toisin sovita. Kuukausipalkka on oltava maksettu vahintaan kerran
kuukaudessa, kun taas tuntipalkka on maksettava vahintaan kaksi kertaa
kuukaudessa. Tietyissa tyoehtosopimuksissa voi kuitenkin olla ehtoja, joiden
mukaan tuntipalkka voidaan maksaa myods vain kerran kuukaudessa. (Mattinen,
Orlando & Parnila, 2015, 20.) Palkkaa maksetaan tydntekijan maarittelemalle
pankkitilille. Samalla kuin tydnantaja maksaa palkkaa tyontekijalleen, tydnantaja
on velvollinen antamaan tyontekijalle laskelman, josta ilmenevat ainakin palkan
maara ja sen laskentaperusteet. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2. luku, 16 §.)
Tyosopimuslain mukaan, palkanmaksukausi paattyy heti tydosuhteen
paattyessa, eli tydsuhteen paattyessa lopputili on maksettava viimeisena

tydpaivana, ellei toisin ole sovittu. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2. luku. 14 §).

Rahapalkan lisaksi ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan kuuluvat myos
rahanarvoiset edut ja vastikkeet, esimerkiksi luontoisedut (Syvanpera &
Turunen 2015, 36). Tuloverolain (1535/1992, 64 §) mukaan luontoisetu, joka on
saatu tydnantajalta, verotetaan ansiotulona ja se arvostetaan kaypaan arvoon,
jonka Verohallinto vahvistaa vuosittain. Joissain tapauksissa luontoisetu voi olla
verovapaa tiettyyn euromaaraan saakka, kuten esimerkiksi tydsuhdematkalippu

ja polkupyoéraetu. (Verohallinto 2023a, 1.1.-1.2.)

Tyontekijalla on oikeus saada sairausajan palkkaa, jos han ei pystyy tekemasta
tyotaan sairauden tai tapaturman takia. Tyosopimuslain mukaisen
palkanmaksuvelvollisuuden edellytyksena on, ettei tyontekija ole tahallisesti tai
aarimmaisen huolimattomasti aiheuttanut omaa tyokyvyttomyyttaan. (Mattinen,
Orlando & Parnila, 2015, 216.) Mikali tydsuhteen kesto sairastumisen
ajankohtana on vahintaan kuukausi, tyontekijalla on oikeus tayteen palkkaan
sairastumispaivaa seuraavasta yhdeksannesta arkipaivasta eteenpain.
TyOsuhteen keston ollessa alle kuukauden tyontekijalla on oikeus 50 prosenttiin
palkastaan esteen ajalta. Tama oikeus paattyy kuitenkin siina vaiheessa, kun
hanella on oikeus sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan. Jos tyontekijan

tyokyvyttomyys on aiheutettu tahallaan tai tyontekijan torkealla
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huolimattomuudella, hanella ei ole oikeutettu sairausajan palkkaan. Mikali
tydnantaja pyytaa tyontekijaa esittdmaan luotettavan selvityksen
tyokyvyttomyydestaan, tyontekijan on esitettava sen. (Tydsopimuslaki 55/2001,
2. luku, 11 §.) Tyoehtosopimuksissa on usein maaritelty, etta tydsuhteen pituus
vaikuttaa tyontekijan oikeuteen palkalliseen sairauslomaan. Esimerkiksi Kaupan
alan tyoehtosopimuksessa palkallisen tyokyvyttomyysjakson kesto maaraytyy

seuraavasti:

tyosuhteen kesto vahintaan 3 kuukautta mutta alle 3 vuotta: palkallisen

jakson pituus on 4 viikkoa

o tyOsuhteen kesto vahintaan 3 vuotta mutta alle 5 vuotta: palkallisen

jakson pituus on 5 viikkoa

e tydsuhteen kesto vahintaan 5 vuotta mutta alle 10 vuotta: palkallisen

jakson pituus on 6 viikkoa

o tyosuhteen kesto vahintaan 10 vuotta: palkallisen jakson pituus on 8

viikkoa (Kaupan alan tyéehtosopimus 2023, 16 §).

2.1.3 Tyoaika

Tyobaika on se aika paivasta, jolloin tyontekija on sitoutunut tydskentelemaan ja
olemaan kaytettavissa tydtehtavien suorittamista varten (Mattinen, Orlando &
Parnila, 2015, 150). Varallaolo on se ajanjakso, jolloin tydntekijan on oltava
tavoitettavissa tydnantajan toimesta mahdollista tydhon kutsua varten.
TyOnantaja tydntekijan kanssa voivat keskenaan sopia varallaolon ehdot ja
korvauksen. (Tydaikalaki 872/2019, 4 §.) Tydntekijan saanndllinen paivittainen
tybaika voi olla enintaan 8 tuntia ja viikoittainen vastaavasti 40 tuntia, kun taas
jaksotydssa tydaikaa voidaan nostaa enintaan 80 tuntiin kahdessa viikossa tai
enintdan 120 tuntiin kolmessa viikossa. (Ty6aikalaki 872/2019, 5§, 7 §.)

Mikali tydehtosopimuksesta ei muuta saadetty, tydnantaja tyontekijan kanssa
voivat pidentaa paivittaista saanndllista tydaikaa, kuitenkin enintdan kahdella

tunnilla. Tydaikalaki mahdollistaa myos tyonantajan sopia tyontekijan kanssa
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keskenaan liukuvasta tyoajasta. Liukuvaa tyOaikaa kayttaen tyontekija voi itse
maarata paivittaisen tyoaikansa sijoittamisesta, kuitenkin sovituissa rajoissa.
(Mattinen, Orlando & Parnila, 2015, 153—-154.) Tydnantaja ja tyontekija voivat
sopia joustotydajasta. Joustoaikaa kayttaessa tyontekija voi itsenaisesti paatta,
mihin han sijoittaa puolet tybajastansa. TyOaikapankki on jarjestely, joka
mahdollistaa tydntekijalle ansaittujen vapaiden ja rahallisten etuuksien
kerryttdmisen ja kayttdmisen oman tarpeensa mukaan, joustavasti ja

tydnantajan saantojen puitteissa. (Tyodaikalaki 872/2019, 10-14 §.)

Jos tyontekija tekee yli kuusi tyotuntia ja hanen lasnaolonsa tyopaikalla ei ole
valttamatonta tyon jatkumisen kannalta, hanella on oikeus vahintaan tunnin
mittaiseen taukoon tydvuoron aikana, jolloin han voi poistua tyopaikaltaan.
Tasta voidaan sopia lyhyemman, mutta vahintdan puolen tunnin mittaisen

tauon, mikali tydbehtosopimus ei esta tata. (Tyodaikalaki 872/2019, 24 §.)

Tyontekijalla on oikeus levata keskeytymattomasti vahintaan 11 tuntia jokaisen
tydvuoron alkamista seuraavan 24 tunnin aikana, pois lukien varallaoloaika.
JaksotyOssa vuorokausilepo voidaan lyhentaa yhdeksaan tuntiin, jos tama
auttaisi tyon jarjestelyssa, kun taas liukuvassa tydajassa tai joustotyoajassa
tydntekija voi itse valita lyhentaa vuorokausilepoa seitsemaan tuntiin omasta
aloitteestaan. (Tyo6aikalaki 872/2019, 25 §.)

YleistyOaikaa noudattaessa, vuorokautista ylityota katsotaan olevan, kun tyo
kestaa yli kahdeksan tunnin paivassa ja viikoittaista ylityota vastaavasti 40
tunnin viikossa. Jos sovittu viikkotyoaika on alle 40 tuntia, lisatyoksi katsotaan
kaikki tyQ, joka on tehty saanndllisen tyoajan lisaksi eika sita lueta ylityoksi.
Mikali kaytetaan keskimaaraista saanndllista tyoaikaa, kaikki tyot, jotka tehdaan
paivittain tai viikoittain saanndllisen tyoajan lisaksi, luokitellaan ylityohon.
(Mattinen, Orlando & Parnila, 2015, 155-157.) Jos tydaika tasoittuu alle 40
tuntiin viikossa, lisatyoksi lasketaan 40 tuntiin saakka tehty tyd saanndllisen
tyoajan lisaksi. Aina kun lisa- tai ylityota tehdaan, tydnantajan tulee antaa siihen
suostumuksensa. Ylityon teettaminen edellyttda myos tyontekijan suostumusta.
Tyontekijan suostumus on pyydettava kutakin kertaa varten erikseen, mikali
tydntekija ei ole antanut suostumuksensa maaratyksi ajanjaksoksi kerrallaan.
(Tybaikalaki 872/2019, 16-17 §.)
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Lisatyosta on saatava vahintdan sama korvaus kuin sovitulta tydajalta.
Vuorokautisesta ylityosta tulee maksaa 50 prosentin korotus ensimmaisilta
kahdelta tunnilta ja sen jalkeen 100 prosentin korotus. Viikoittaisesta ylityosta
maksetaan korotettu palkka 50 prosentin mukaan. Sunnuntaityosta tulisi
maksaa palkkaa, joka on korotettu 100 %:lla. Jos tehty tyo on samalla myos
ylityota, tulisi myos suorittaa ylityokorvaus, joka lasketaan tyontekijan
korottamattomasta palkasta. (Ty6aikalaki 872/2019, 20 §.)

2.1.4 Vuosiloma

Vuosilomaa koskevat saannokset 10ytyvat Vuosilomalaista (162/2005), mutta
tydehto- ja tydsopimuksella on voitu sopia laista poikkeavasti vuosiloman
kertymisesta ja pitamisesta seka lomapalkan laskennasta. Kertyneet lomapaivat
ja lomapalkkaan vaikuttava vuosiansio tarkistetaan lomanmaaraytymisvuosittain
eli vuosittain 1.4.—31.3. valisella ajalla. Loma pidetaan paasaantoisesti
lomakaudella eli 2.5.—30.9., talviloma voidaan pitaa taman lomakauden
ulkopuolella. (Eklund & Hakonen 2019, 65.)

Vuosilomaa kertyy 2,5 arkipaivaa jokaiselta taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta, jos tydntekijan tydsuhde on jatkunut
yhtajaksoisesti vahintaan vuoden lomanmaaraytymisvuoden loppuun eli 31.3.
mennessa. Alle vuoden kestaneessa tyOsuhteessa, vuosilomaa kertyy 2
arkipaivaa jokaiselta taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta. (Mattinen,
Orlando & Parnila, 2015, 170-171.) Taysi lomanmaaraytymiskuukausi tarkoittaa
kalenterikuukautta, jonka aikana tyontekijalla on ollut vahintaan 14
tyossaolopaivaa tai tydssaolon veroista paivaa. Mikali tama ei ole sopimuksen
mukaan mahdollista, taydeksi kuukaudeksi katsotaan kalenterikuukausi, jolloin
tyontekijalle kertyy vahintaan 35 tyotuntia tai tydssaolon veroista tuntia.
(Vuosilomalaki 162/2005, 5-6 §.)

Vuosilomalain mukaan tyontekijalla on oikeus vahintaan saannonmukaiseen tai
keskimaaraiseen palkkaansa vuosilomalla. Luontoisedut, jotka kuuluvat
palkkaan, on annettava sellaisinaan vuosiloman aikana. Jos luontoisedut eivat
ole kaytettavissa vuosiloman aikana, ne on korvattava rahalla. (Mattinen,

Orlando & Parnila, 2015, 180-181.) Tunti- ja suorituspalkalla tydskentelevien
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tyontekijoiden, jotka tyoskentelevat vahintaan 14 paivana
kalenterikuukaudessa, vuosilomapalkkaa lasketaan keskipaivapalkan
perusteella. Jos tunti- ja suorituspalkalla tydskentelevat tyontekijat
tyoskentelevat alle 14 paivana kalenterikuukaudessa, vuosilomapalkka on
tydsuhteen kestosta riippuen 9 tai 11,5 prosenttia loma-ansiosta. (Vuosilomalaki
162/2005, 10-12 §.) Kun tydsuhde paattyy, tydntekijalle maksetaan
vuosilomakorvaus silta ajalta, jolta han siihen mennessa ei ole saanut lomaa tai
lomakorvausta (Vuosilomalaki 162/2005, 17 §).

Lomarahasta ei saadeta vuosilomalaissa, vaan se maaraytyy
tyoehtosopimuksien mukaan ja lomarahan prosenttiosuus lomapalkasta seka
lomarahan maksuajankohta voivat vaihdella. (Mattinen, Orlando & Parnila,
2015, 17.) Lomarahan suuruus on yleensa 50 prosenttia loma-ajan palkasta.
Lomaraha maksetaan kokonaan tai osittain ennen loman alkua. Joissakin
tyoehtosopimuksissa lomarahan maksamisen ehtona on, etta tyontekija palaa
toihin loman jalkeen. Usein osa lomarahasta voidaan maksaa loman jalkeen

seuraavassa palkanmaksussa. (Syvanpera & Turunen 2015, 140.)

2.1.5 Ennakonpidatys ja muut palkasta tehtavat vahennykset

Tyonantaja pidattaa tyontekijoille maksettavasta palkasta ennakkopidatyksen,
joka on ennakkoperinnan ensisijainen muoto. Ennakonpidatysta saadetaan
ennakkoperintalaissa (1118/1996) ja -asetuksessa (1124/1996) seka
Verohallinnon antamissa ohjeissa. Pidatys tehdaan tyontekijan verokortin
mukaisella prosentilla tulorajaan asti, minka jalkeen kaytetaan verokortin
lisaprosenttia, ellei tyontekija toimita muutosverokorttia. Mikali verokorttia ei ole
toimitettu lainkaan, ennakonpidatys suoritetaan 60 prosentin suuruisena.
(Syvanpera & Turunen 2015, 35-42.)

Palkan ennakonpidatyksen lisaksi siitd vahennetaan myos tyontekijan
tyoelakevakuutusmaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu, jotka maaraytyvat
vuosittain vahvistettujen prosenttien mukaan. Nama maksut vahennetaan
bruttopalkasta. (Syvanpera & Turunen 2015, 57-59.)
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Mikali tyontekija joutuu ulosottoon velkojensa takia, kun velkoja hakee
ulosmittausta hanen saanndllisista tuloistaan, ulosottoviranomainen lahettaa
tyonantajalle kirjallisen maksukiellon. Maksukiellossa ilmoitetaan suojaosuus,
joka otetaan huomioon pidatysta laskettaessa, ja joissakin tapauksissa myos
kuukausittain perittavan ulosoton enimmaismaara. (Mattinen, Orlando & Parnila,
2015, 73-74.) Ulosmittauspidatys maksetaan ulosottoviranomaiselle
palkanmaksun yhteydessa. Pidatys tehdaan tydntekijan nettopalkasta, ja siihen
kuuluvat my6s lomarahat, luontoisedut, provisiot seka erilaiset palkkiot.
(Syvanpera & Turunen 2015, 59.)

Ty6sopimuslain mukaan tyonantajalla on oikeus kuitata tiettyja saatavia, kuten
henkilostdravintolaostot, henkilokuntaostot, lainat, vuokrat seka
vahingonkorvaukset. Tama kuittausoikeus tarkoittaa, etta tydonantaja voi
vahentaa nama eraantyneet ja riidattomat saatavat tyontekijan nettopalkasta.
Palkkaennakko voidaan vahentaa kokonaisuudessaan palkasta. Jos
tyontekijalle on maksettu liikaa palkkaa virheen vuoksi, tydnantajalla on oikeus
vaatia takaisinmaksua. Takaisinperinnan perusteisiin vaikuttavat muun muassa
se, onko tyontekija antanut tahallisesti virheellisia tietoja ja kuinka kauan

virheellinen maksaminen on jatkunut. (Syvanpera & Turunen 2015, 62—-63.)

Useimmissa tydehtosopimuksissa on mukana ammattiyhdistysten
jasenmaksujen perintaa koskeva maarays. Jos tyonantajan soveltamassa
tyoehtosopimuksessa tama on huomioitu, tydnantaja ja tyontekija voivat tehda
keskenaan sopimuksen jasenmaksun perimisesta. Taman sopimuksen
perusteella tydnantaja pidattaa jasenmaksun, joka on yleensa 1-2,2 prosenttia
bruttopalkasta, ja maksaa sen suoraan ammattiyhdistykselle. (Syvanpera &
Turunen 2015, 63-64.)

Palkoista tehtavat vahennykset suoritetaan tietyssa etuoikeusjarjestyksessa.
Ensiksi vahennetaan palkkaennakot ja liikaa maksetut palkat. Sen jalkeen
pidatetaan ennakonpidatys seka tyontekijan tyoelake- ja
tyottomyysvakuutusmaksut. (Mattinen, Orlando & Parnila, 2015, 79.)
Nettopalkasta vahennetaan ulosottopidatykset, elatusmaksut ja tydnantajalle
kuuluvat saatavat. Lopuksi pidatetaan tyonantajan ja tyontekijan valiseen
sopimukseen perustuvat maksut, kuten ammattiyhdistysjasenmaksut.
(Syvanpera & Turunen 2015, 58.)
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2.2 Palkkakirjanpito ja -raportointi

Palkkakirjanpidosta sdadetaan Valtioneuvoston asetuksessa oma-aloitteisten
verojen verotusmenettelysta (1355/2016). Palkkakirjanpitoon sisaltyvat
palkkakortti, palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma. Palkkakortti koskee
yksittaista tyontekijaa ja kalenterivuotta, kun taas palkkalista liittyy tiettyyn
palkanmaksukertaan. Palkkasuoritusten yhdistelma sisaltaa tiedot oma-
aloitteisista veroista. Palkkakirjanpito on jarjestettava niin, etta siita kay
selkeasti ilmi eriteltynd palkat ja muut ennakonpidatyksen alaiset maksut.
Lisaksi kirjausten yhteys palkkalistasta palkkakorttiin, Verohallinnolle
maksettaviin summiin ja ilmoituksiin on oltava helposti todennettavissa.
Palkkakirjanpito voi olla sahkoisessa muodossa, mutta tarvittaessa se on
pystyttava tuottamaan kirjalliseen muotoon. (Valtion asetus oma-aloitteisten

verojen verotusmenettelysta 1355/2016, 3—11 §.)

Kaikkien tydnantajien, jotka maksavat palkkoja, on ilmoitettava kaikki
maksamansa palkat ja ennakonpidatykset tulorekisteriin, rippumatta summasta.
lImoitus on tehtava viimeistaan viidentena paivana palkanmaksun jalkeen.
(EKlund & Hakanen 2019, 113.)

Tiedot voidaan ilmoittaa tulorekisteriin sahkoisesti joko asiointipalvelussa tai
suoraan maksujarjestelmasta rajapinnan kautta (Verohallinto 2024.). Tietoja
voivat kayttaa vain ne viranomaiset ja tahot, joilla on lain mukainen oikeus,
kuten laissa tulotietojarjestelmasta (53/2018) on saadetty. Lain
tulotietojarjestelmasta mukaan tietojen kayttdoikeus on mm. Verohallinnolla,
Kelalla, tyoelakelaitoksilla, vakuutusyhtidilla, tyottomyyskassoilla ja
Ulosottolaitoksella. (Laki tulotietojarjestelmasta 53/2018, 12 §).

2.3 Palkanlaskentaprosessi

Kun yrityksessa tyoskentelee tyontekijoita, joille maksetaan korvaus tehdysta
tydsta eli palkka, syntyy tarve palkanlaskentaprosessille. Palkka on kasite, joka
kattaa monia ulottuvuuksia. Suppeasti tarkasteltuna se voi tarkoittaa vain
aikasidonnaista rahapalkkaa, joka on tyypillisesti joko kuukausipalkka tai

tuntipalkka, joka perustuu tehtyyn tydomaaraan. Kuitenkin palkka muodostuu
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monista osista, jotka maaraytyvat tydsopimuslain, sovellettavan
tydehtosopimuksen, yrityksen kaytantdjen ja tydsopimuksen perusteella. (Lahti
& Salminen 2014, 137.)

Palkanlaskentaprosessi on monimutkaisempi kokonaisuus kuin pelkka palkan
laskeminen ja maksaminen. Prosessissa on otettava huomioon tyontekijoiden,
esimiesten ja palkkahallinnon toimenpiteet, taloushallinnan raportointitarpeet
seka yrityksen ulkopuoliset prosessit, kuten viranomaisilmoitukset. Lahti ja
Salminen (2014) jakavat palkanlaskentaprosessin neljaan paaosa-alueeseen:
1) palkka- ja tydaika-aineiston keraaminen, 2) tietojen tulkinta, 3)
palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka 4) raportointi. (Lahti & Salminen 2014
138.) Kuvassa 1 nakyy, mita kaikkea kuuluu palkanlaskentaprosessiin Lahtisen

ja Salmisen (2014) mukaan.

lybaika ja .
palkka- letojen Palkan- At
aineiston tulkinta laskenta Raportointi
kerddminen
Henkild- ja tydsuhdetietojen yllapito
————————— 1 !
o [
Rekrytointi ja o .
Lm;’,r_lm[mj]t | [ydsuhteen aikaiset Tybsuhteen :
alku : muutokset padttyminen
[
_________ - |

Kuva 1. Palkanlaskentaprosessi (Lahti & Salminen 2014, 142).

Lahti ja Salminen korostavat, ettad palkka-aineiston kerdaminen tydntekijdiden
tydsuoritteista—kuten toteutuneesta tydajasta ja tydvuorolistojen perusteella—
on prosessin tehokkuuden kannalta haastavin ja merkittavin vaihe. Myds muilla
tapahtumilla, kuten sairaus- ja lomapoissaoloilla, on tarkea rooli tassa
prosessissa. Jotta palkanlaskenta tapahtuu sujuvasti, tietoja pitaa saada
kerattya tehokkaasti ja oikein. (Lahti & Salminen 2014, 138-139.)

Kun tiedot on keratty, niiden kasittelyyn kuuluu tulkinta ja muokkaus
palkkalajeiksi, jotta palkanlaskenta voidaan toteuttaa

palkanlaskentajarjestelmassa. Tulkinta on keskeinen osa automatisoidun
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palkanlaskentaprosessin toteuttamista. Valitettavasti tama vaihe jaa usein
huomiotta tai toteutetaan puutteellisesti digitaalisen palkanlaskentaprosessin
yhteydessa, mika johtaa siihen, etta palkanlaskijat tai assistentit joutuvat

tekemaan tulkintaa taysin manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 139-140.)

Lahden ja Salmisen (2014) mielesta, palkanlaskenta on tehokas ja
automatisoitu prosessi, kun kaikki tarvittavat lahtétiedot—kuten toteutuneet
tyotunnit ja tydsuhteiden muutostiedot—on syotetty
palkanlaskentajarjestelmaan. Tama kuitenkin edellyttaa, etta edeltavat vaiheet
tuottavat oikeat tiedot ja etta jarjestelmalla on tarvittavat toiminnot.
Automatisoidussa palkanlaskentaprosessissa itse palkanlaskenta on vain
ohjelmistossa suoritettava ajo, jonka perusteella ohjelmisto laskee
automaattisesti ennakonpidatykset, muut vahennykset ja tyontekijalle
maksettavan nettopalkan. Tarvittavat tarkistukset ja poikkeustilanteiden kasittely
voidaan tehda suoraan palkanlaskentaohjelmiston kayttoliittymassa ilman
paperitulosteita. (Lahti & Salminen 2014, 140.)

Raportointivaiheeseen liittyy paljon raportointia eri sidosryhmille, kuten
esimerkiksi palkansaajalle, viranomaisille seka yrityksen sisalla eri tahoille.
Ylensa raportointi tapahtuu kerran kuukaudessa, mutta palkanlaskentaan liittyy
myds vuositasolla tehtavia raportointivelvoitteita. (Lahti & Salminen 2014, 140—
141.)

2.4 Palkkahallinnon ongelmatilanteet

Kun palkanlaskentaprosessi toimii, maksetaan palkat tyontekijoiden
pankkitileille oikean suuruisina ja ajallaan. Jotta tama lopputulos
voidaan saavuttaa, tarvitaan palkka-asiantuntijoilta vahvaa osaamista
ja tarkkuutta sekad myos toimivaa teknologia. (Hynynen 2020.)
Perinteisesti riskienhallinta on ymmarretty ensisijaisesti tekniseksi
kysymykseksi, jonka ratkaisemiseksi tarvitaan erilaisia jarjestelmia ja
suojaustoimia. Kuitenkin todellisuudessa riskienhallinta on
monimuotoisempaa. Palkkahallinnossa se edellyttaa syvallista

tietdmysta ja osaamista myos tietosuojan, tietoturvan,
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laadunhallinnan, sisaisen valvonnan ja henkilostdjohtamisen alueilla.
(Karjalainen 2021.)

Karjalaisen (2021) mukaan suurin riski palkkahallinnossa liittyy
ihmisiin, ei niinkaan jarjestelmiin tai tyokaluihin. Tama johtuu muun
muassa heikoista prosesseista, huijausyrityksista ja laiskasta
asenteesta. Varmistaakseen, ettei huijauksille jaa edes pienia
mahdollisuuksia, yritysten on oltava huolellisia prosessien osalta, ja
prosessien on oltava kaikkien tyontekijoiden tiedossa. Ihmisiin
kohdistuvien riskien vahentamiseksi vaaralliset tyoyhdistelmat tulee
jakaa useammalle henkildlle; esimerkiksi taloushallinnossa
kKirjanpitajan ja maksuliikenneoikeuksien tulisi olla eriytettyja.
(Karjalainen 2021.)

Koronaviruspandemia, joka alkoi vuonna 2019, toi monille yrityksille
eteen poikkeuksellisen tilanteen — etatyon. Riskienhallinnan kannalta
tahan tilanteeseen ei ollut osattu varautua riittavasti. Kotitoimistojen
tietoturva on usein heikompi kuin perinteisissa toimistoissa, eika
sisaista valvontaa voitu toteuttaa kunnolla. Kun ihnmiset
tydskentelevat eristyksissa, tiimituen ja kontrollin taso voi laskea.
Talldin tydnkierto voi osoittautua tehokkaammaksi tavaksi estaa

vaarinkaytoksia kuin pelkat tekniset ratkaisut. (Karjalainen 2021.)

Karjalainen (2021) tuo esiin myos sahkopostivaarennokset ja
kalasteluviestit. Vaikka ne ovat yha tuttuja tyontekijoille, niiden
uskottavuutta kehitetaan jatkuvasti, mika tekee niiden
tunnistamisesta entista vaikeampaa. Jotta huijauksiin lankeaminen
vahenisi, palkkahallinnon prosessien tulee olla mahdollisimman

selkeita. (Karjalainen 2021.)

3 Sahkoisen arkistoinnin teoria

Arkistointi on tarkea osa organisaation tiedonhallintaa, koska sen avulla

varmistetaan arvokkaiden tietojen sailyvyys ja saatavuus pitkalla aikavalilla.
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Arkistoitavaksi valitaan aineistoja, jotka ovat merkittavia kulttuuriperinnon tai
tutkimuksen kannalta, ja niiden sailyttaminen vaatii huolellista suunnittelua seka
teknisia ratkaisuja. Kaikkia julkishallinnon tuottamia aineistoja ei arkistoida,
vaan sailyttamisen tarpeellisuus arvioidaan Kansallisarkiston tekemalla
seulonnalla ja arvonmaarityksella. Arkistoinnin suunnittelu on olennainen osa
organisaation tiedonhallintaprosesseja, silla sen avulla varmistetaan tiedon
kaytettavyys, l0ydettavyys ja hyddyntaminen koko sen elinkaaren ajan.
(Kansallisarkisto 2024.)

Digitaalinen asiakirjojen arkistointi on yha tarkeampi osa organisaatioiden
tiedonhallintaa, erityisesti palkanlaskennassa, jossa tietoturva ja tietojen
saatavuus ovat ensisijaisen tarkeita. Perinteiset paperiarkistot vievat paljon tilaa
ja voivat olla alttiita vahingoittumiselle tai katoamiselle. Siirtdamalla fyysiset
arkistot pilvipalveluun, organisaatiot voivat saastaa tilaa ja varmistaa
asiakirjojen turvallisen sailytyksen. Digitaalinen arkisto mahdollistaa asiakirjojen
kayton milla tahansa laitteella ja missa tahansa, mika tehostaa

liketoimintaprosesseja ja parantaa tyontekijoiden tuottavuutta. (Azets 2024.)

3.1 Lainsaadanto ja standardit

Arkistotoimen ja arkistojen juridinen saantely perustuu ensisijaisesti
arkistolakiin, mutta siihen liittyy myds muita lakeja, erityisesti julkisuus- ja
tietosuojalainsdadantd. Taman liséksi on tarkedd huomioida
hallinnonalakohtaiset erityislait. Tallainen monivaiheinen saantely tekee
arkistotoimesta ainutlaatuisen verrattuna muihin informaatioaloihin, ja se

maarittaa sen erityisen aseman omana ammattikuntanaan. (Lybeck 2006.)

Arkistolaki (831/1994) saatelee julkisten asiakirjojen ja arkistojen sailyttamista,
kasittelya ja arkistointia. Laki velvoittaa viranomaisia varmistamaan, etta arkistot
sailytetaan kunnossa, jarjestetaan asianmukaisesti ja ovat helposti saatavilla.
Arkistolain 7 §:n mukaan viranomaiset vastaavat asiakirjojen sailyvyydesta seka
siita, ettd ne ovat tarvittaessa lI6ydettavissa ja kaytettavissa tulevaisuudessa.
Tama laki takaa, etta tarvittava tieto on saatavilla tehokkaasti. Laki edellyttaa
my0s asiakirjahallintasuunnitelmien laatimista, jotka ohjaavat asiakirjojen

elinkaaren hallintaa, kuten luokittelua, sailytysaikoja ja havittamista. Nain
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arkistolaki tukee organisaatioiden tiedonhallintaa ja varmistaa lapinakyvyyden ja
vastuullisuuden. (Arkistolaki 831/1994.)

Kirjanpitolaki (1336/1997) maarittelee kirjanpitoaineiston sailyttamisen
vaatimukset. Lain 10 §:n mukaan kirjanpitoaineisto on sailytettava vahintaan
kuuden vuoden ajan tilikauden paattymisesta. Tilinpaatosten kohdalla
sailytysaika on pidempi, eli vahintaan kymmenen vuotta tilikauden
paattymisesta, johon tilinpaatos liittyy. Tama laki velvoittaa kirjanpitovelvollisia
varmistamaan, etta kaikki kirjanpitoon liittyvat asiakirjat, kuten kuitit, laskut ja
tilinpaatokset, sailytetaan huolellisesti ja jarjestelmallisesti. Tavoitteena on, etta
asiakirjat ovat tarvittaessa helposti saatavilla esimerkiksi tilintarkastusten tai

verotarkastusten aikana. (Kirjanpitolaki 1336/1997.)

Yleinen tietosuoja-asetus (679/2016, GDPR) asettaa tiukkoja vaatimuksia
henkilotietojen kasittelylle ja sailyttamiselle Euroopan unionissa. Asetuksen
mukaan henkilotietoja saa sailyttaa vain niin kauan kuin se on tarpeen niiden
alkuperaisten kayttotarkoitusten mukaisesti. Lisaksi tietojen suojaaminen on
ensisijaisen tarkeaa, ja ne on turvattava luvattomalta paasylta, muuttamiselta,
paljastamiselta ja tuhoamiselta. Tama edellyttaa organisaatioilta, etta ne
toteuttavat seka teknisia etta organisatorisia toimenpiteita varmistaakseen
henkilotietojen suojan ja lainmukaisen kasittelyn koko niiden elinkaaren ajan.

(Yleinen tietosuoja-asetus 679/2016.)

Tietosuojalaki (1050/2018) taydentaa GDPR saantdja Suomessa ja tuo
mukanaan kansallisia lisdvaatimuksia henkil6tietojen kasittelylle. Tama laki
varmistaa, ettd GDPR periaatteet toteutuvat tehokkaasti ja etta yksiléiden
oikeudet suojataan kunnolla. Tietosuojalain 6 §:n mukaan rekisterinpitajan on
huolehdittava siita, etta henkilotietojen kasittely on suunniteltu ja toteutettu

siten, etta se turvaa yksildiden tietosuojan. (Tietosuojalaki 1050/2018.)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004) saantelee tydntekijdiden
henkilGtietojen kasittelya ja sailyttamista tyoymparistossa. Laki vaatii, etta
tydntekijoiden tiedot kasitellaan luottamuksellisesti, ja niita saa sailyttaa vain
niin kauan kuin se on tarpeellista asianomaisten kayttotarkoitusten takia. Tama
saantely korostaa yksityisyyden suojaa ja tietoturvaa tyopaikalla, mika on
erityisen tarkeaa palkkahallinnan asiakirjojen kasittelyssa. Lain myota
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tydnantajilla on velvollisuus toteuttaa asianmukaisia kaytantoja ja toimenpiteita,
jotka varmistavat, etta henkilGtietoja kasitellaan vastuullisesti ja turvallisesti.
Tyontekijoilla on myos oikeus tietaa, miten heidan tietojaan kasitellaan, ja heilla
on mahdollisuus vaikuttaa tahan prosessiin. Tama laki luo perustan, joka
edistaa avointa ja reilua tyGilmapiiria, samalla kun se suojaa tyontekijoiden
oikeuksia ja edistaa luottamusta tyopaikalla. (Laki yksityisyyden suojasta
tydelamassa 759/2004.)

3.2 Prosessi ja elinkaari

Kun organisaation arkistonmuodostusta kehitetdan, asiakirjan elinkaari on
keskeinen kasite. Jokaisella tiedolla on oma elinkaarensa, jonka hallinta kuuluu
informaatioalan ammattilaisille. Asiakirjat, tai asiakirjalliset tiedot, kayvat lapi
useita vaiheita elinkaarensa aikana. Naihin vaiheisiin voivat kuulua
arvonmaaritys, asiakirjan laatiminen, kirjaaminen tai muu rekisterdinti,
arkistointi, jarjestaminen, luettelointi ja kuvailu seka lopuksi havitys tai siirto

paatearkistoon tai arkistolaitokseen. (Lybeck 2006, 14.)

On tarkeaa ymmartaa, etta elinkaaren eri osat vaikuttavat toisiinsa. Esimerkiksi
arkistointimenetelmat vaikuttavat siihen, kuinka helppoa tai vaikeaa asiakirjojen
havittdminen on sailytysaikojen paattyessa. Samoin kirjaaminen ja muu
rekisterdinti ovat tiiviisti yhteydessa seka arkistointiin etta asiakirjojen
havittamiseen. Koska elinkaaren osat ovat vuorovaikutuksessa, niiden
suunnittelu etukateen on valttamatonta. Asiakirjoille ja tiedoille tehtavat
toimenpiteet seuraavat toisiaan tietyssa aikajarjestyksessa, joten toimenpiteiden

ja niiden koordinoinnin suunnittelu on tarkeaa. (Lybeck 2006, 23.)

Asiakirjallisen tiedon arvonmaaritys on yksi arkistotoimen keskeisimmista
tehtavista, ja se toimii perustana tiedon sailyttamiselle tai havittamiselle.
Arvonmaaritys ja siihen liittyva aineiston seulonta ovat valttamattomia
asiakirjamaarien kasvun hallitsemiseksi ja jaljelle jaavan aineiston
kaytettavyyden takaamiseksi. Sahkoiset tietojarjestelmat ja asiakirjat eivat
kuitenkaan poista seulonnan tarvetta; ilman tietomassojen karsimista

jarjestelmien kaytettavyys heikkenee ajan myota. (Lybeck 2016, 14-15.)
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Asiakirjallisen tiedon arvonmaaritys on paitsi tarkeaa myos yksi arkistotoimen
haastavimmista osa-alueista. Asiakirjahallinnan kaytantéjen mukaan
tietoaineistoilla ja asiakirjoilla on seka primaarinen etta sekundaarinen arvo.
Primaariarvo liittyy asiakirjan laatijan kayttotarkoitukseen, kun taas
sekundaariarvo viittaa tiedon tutkimusarvoon, joka voidaan jakaa edelleen

todistusarvoon ja informaatioarvoon. (Voutilainen 2018, 17.)

Suomessa asiakirjan elinkaari ymmarretaan nimenomaan jatkuvana prosessina,
vaikka tama kasite ei ole perinteinen Suomessa. Elinkaaritermi on kuitenkin niin
vakiintunut suomalaiseen terminologiaan, etta sen kayttd on edelleen
perusteltua. (Lybeck 2006, 22.)

Asiakirjojen elinkaari on perinteisesti jaettu kolmeen vaiheeseen, jotka
perustuvat Pirkko Rastaan malliin, joka on Rastaan muokattu versio Carol
Couturen ja Jean-Yves Rousseaun tekemasta mallista. Kuvassa 2 nakyy kolme

asiakirjan elinkaaren vaihetta ja mita vaiheisiin kuuluu.

Aktiivivaihe

- astakirjoja Kiytetiin primddritehtivissiin

- sitlytys tyoyksikossi

- osa amneistosta hivitetidn aktitvivatheen padtyttyi
Passiivivaihe

- et kiytetd endd primadritehtivissiin

- saatetaan tarvita muden tehtavien hoidossa tai juridisista syistd
- siailytys viraston tai laitoksen arkistossa

- suurin osa aineistosta hivitetidn passuvivatheen padtyttyi

Historiallinen vaihe

- kiyton panopiste tutkimuksen ja kulttuurin tarpeissa
- siailytys arkistolaitoksessa tai keskusarkistossa

- sdlytetddn pysyvist

- kisittdd korkeintaan 15-20 % ameistosta

Kuva 2.  Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (Rastas 1994, 53).
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Kuvassa 3 kasitellaan toinen tapa lahestya elinkaarta. Tassa tavassa
tarkastellaan niitd kaytannon toimenpiteita, joita asiakirjoille suoritetaan niiden

elinkaaren aikana:

Kuva 3. Elinkaaren toinen lahestymistapa (Lybeck 2006).

Tallainen lahestymistapa voi aiheuttaa haasteita suomalaisessa
toimintaymparistossa. Toimenpiteiden toteutus etenee tietyn ennalta maaritellyn
jarjestyksen mukaisesti, mutta ne perustuvat jo aiemmin laadittuun
suunnitelmaan. Lisaksi eri toimenpiteet eivat ole taysin erillisia, vaan ne usein
lomittuvat ja kytkeytyvat toisiinsa prosessin aikana. Suunnitelmallisen ja
ennakoivan arkistonmuodostuksen myota eras perinteinen tydvaihe, kuten
jalkikateinen jarjestaminen, on kuitenkin merkittavasti vahentynyt tai jaanyt
kokonaan tarpeettomaksi. Tama muutos korostaa systemaattisen suunnittelun
merkitysta ja sen vaikutusta toimintatapojen uudistumiseen, mutta voi samalla
asettaa vaatimuksia toimintaympariston sopeutumiselle naihin uusiin
kaytantoihin. (Lybeck 2006, 23.)

3.3 Menetelmat ja teknologiat

Arkistoinnin toteuttaminen voi tapahtua kahdella paaasiallisella tavalla:
perinteisesti paperimuodossa tai modernisti sahkoisesti. Paperiarkistointi vaatii
huolellista jarjestelya, jotta asiakirjat sailyvat hyvassa kunnossa ja ovat helposti

|I0ydettavissa. Talldin on tarkeaa varmistaa, etta sailytyspaikat ovat turvallisia ja
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jarjestelmallisia. Toisaalta sahkoinen arkistointi avaa ovet monenlaisille
teknologisille ratkaisuille. Digitaalinen tallennus mahdollistaa asiakirjojen
skannaamisen ja arkistoinnin verkossa, mika tekee tiedon hausta ja kaytosta
nopeaa ja vaivatonta. Sahkoiset arkistointijarjestelmat voivat sisaltaa
pilvipalveluja, tietokantoja tai asiakirjahallintoty6kaluja, jotka kaikki parantavat

tiedonhallintaprosessien tehokkuutta ja turvallisuutta. (Kaupunginhallitus 2023.)

Ideaalitilanteessa sahkadiseen arkistointijarjestelmaan voitaisiin lisata asiakirjoja
riippumatta siitd, miten ne on alun perin laadittu. Tama tarkoittaa, etta seka
digitaalisesti etta paperimuodossa tuotetut asiakirjat voitaisiin helposti yhdistaa
samaan jarjestelmaan. Kaytanndssa kuitenkin mahdollisuudet maaraytyvat

suuresti sdhkoisen arkiston rakenteen mukaan. (Suolahti 2018, 44.)

Alun perin sahkoisessa ymparistossa luodut asiakirjat ovat luonnollisesti
suoraan liitettavissa arkistoon, mutta myds paperimuodossa olevat asiakirjat
voidaan siirtda sahkodiseen muotoon. Tama tapahtuu usein skannaamalla
paperiset asiakirjat, jolloin ne muutetaan digitaalisiksi tiedostoiksi. Lisaksi tietoja
voidaan siirtda muista jarjestelmista, mika mahdollistaa sujuvan integraation ja
tiedon hydodyntamisen laajasti. Tiedostojen siirtaminen sahkdiseen arkistoon voi
tapahtua joko yksittaisina tiedostoina tai suurempina tietopaketteina, mika tekee

prosessista joustavan ja tehokkaan. (Suolahti 2018, 44.)

Asiakirjahallinnossa maaritellaan yrityksen kaikki asiakirjat tehtavaalueittain
seka ohjeistetaan niiden kaytto- ja sailyttamiskaytannot. Tasta syysta
asiakirjojen oikea nimeaminen on aarimmaisen tarkeaa. Puutteellinen
nimeaminen voi aiheuttaa haasteita asiakirjojen loytamisessa, erityisesti silloin,
kun joku muu kuin asiakirjan laatija tarvitsee niita. Lisaksi asiakirjojen
jarjestelmallinen hallinta ja maaraaikainen havittaminen vaikeutuu, jos

nimeamiseen ei Kiinniteta riittdvasti huomiota. (Liikearkistoyhdistys 2000, 7.)

Jarjestelmallinen nimeaminen tarkoittaa, etta valittuja nimekkeita kaytetaan
kaikissa asiakirjojen kasittelyvaiheissa, kuten laatimisessa, siirtamisessa,
kaytdssa, tallettamisessa ja havittamisessa. Nimeamisessa tulisi pyrkia
mahdollisimman lyhyeen, mutta selkeaan ja aineistoa kuvaavaan
nimekkeeseen, joka on myds kielellisesti joustava. (Liikearkistoyhdistys 2000,
7-8.)
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Tyypillisesti asiakirjan nimeke koostuu kahdesta osasta. Ensimmainen osa
iimaisee asiakirjan tyypin, luonteen tai tarkoituksen. Tama voi liittya asiakirjan
avulla suoritettavaan muodolliseen tehtavaan, kuten "hakemus" (haetaan),
"ilmoitus” (ilmoitetaan) tai "lupa” (luvataan). Toinen osa kuvaa yrityksen
paatoimintoa tai siihen liittyvaa varsinaista tehtavaa, jonka vuoksi asiakirja on
laadittu, ja se antaa samalla vihjeita asiakirjan sisallosta. Tallainen huolellinen
nimeaminen helpottaa asiakirjojen kayttoa ja hallintaa merkittavasti.
(Liikearkistoyhdistys 2000, 7-8.)

3.3.1 Metatiedot

Metatieto on tietoa arkistoitavasta tiedosta (Suolahti 2000, 43). Se kuvaa tiedon
kontekstia, sisaltda, rakennetta ja kasittelyprosessia sen elinkaaren eri
vaiheissa. Sahkaisissa jarjestelmissa metatietoa syntyy usein automaattisesti;
esimerkiksi asiakirjan laatija, laatimispaivamaara, tiedostomuoto, tiedostonimi ja
tiedoston koko seka tieto siita, mihin asiaan ja toimenpiteeseen asiakirja liittyy.
(Toivonen 2000, 53.)

Lisaksi asianhallinta- ja dokumentinhallintajarjestelmat, jotka toteuttavat
organisaation tiedonohjaussuunnitelmaa, lisdavat merkittavasti metatiedon
maaraa. Talloin tiedon tuottajalle jaa hyvin vahan lisattavaa metatietoa, kuten
asiakirjan otsikko ja mahdolliset erityismerkinnat sen julkisuudesta ja
kayttdoikeuksista. (Toivonen 2000, 53.)

Julkishallinnossa asiakirjatuotantoa saatelevat arkistolaki ja Sahke2-suositus,
jotka maarittelevat tarvittavat metatiedot asialle, sen toimenpiteille ja
asiakirjoille. Yritysmaailmassa tallaisia pakollisia saantgja ei ole, joten
asiakirjoja voidaan laatia vapaasti yrityksen tai yksilon mieltymysten mukaan.
Kuitenkin olisi hyodyllista ottaa kayttoon joitakin metatietokaytantoja myos
yritysmaailmassa, silla ne voivat parantaa asiakirjojen hallintaa ja kayttoa.
(Toivonen 2000, 53.)

Metatietojen maarittaminen ja tallentaminen edellyttaa huolellista ja
suunnitelmallista lahestymistapaa. On suositeltavaa tuottaa tarvittavat



34

metatiedot ja valita oikea tiedostomuoto heti tiedon tuonti- tai
vastaanottamisvaiheessa. Metatietojen automaattinen tuottaminen kannattaa
toteuttaa mahdollisimman laajalti, silla se vahentaa manuaalista tyota ja
virheiden riskia. (Suolahti 2000, 43.)

Mikali metatietoja ei tallenneta yhta aikaa arkistoitavan aineiston kanssa, on

mahdollista jalkikateen lisata tarvittavia metatietoja. Kuitenkin tama prosessi on
usein huomattavan haastava, ja se voi vaatia paljon aikaa ja resursseja. Taman
vuoksi on jarkevaa panostaa metatietojen huolelliseen kasittelyyn alusta alkaen,

mika parantaa tiedon hallintaa ja kayttdéa pitkalla aikavalilla. (Suolahti 2000, 43.)

3.3.2 SAHKE2-metatietomalli

SAHKE2-metatietomalli perustuu asianhallinnassa kaytettyyn rakenteeseen,
joka dokumentoi asiakirjojen ja muun tiedon syntyyn liittyvaa kontekstia seka
asiankasittelyn eri vaiheita. Tama kontekstuaalinen tieto on tarkea osa
asiakirjojen arkistollista arvoa. Metatietomallissa asiankasittelyprosessi jakautuu

toimenpiteisiin ja niihin liittyviin asiakirjoihin. (Kansallisarkisto 2022, 6.)

Toimenpide yhdistaa asiakirjan asiaan. Toimenpiteeseen voi liittya useita
asiakirjoja tai vain yksi. Asiakirjat ovat aina kytkdksissa toimenpiteiden kautta.
Mallin taustalla on kansainvalisia asiakirjahallinnan standardeja, vaikka se ei ole
suoraan niiden mukainen. Rakenne heijastaa myos suomalaista julkishallinnon

rekisterdintiperinnettd. (Kansallisarkisto 2022, 6.)

Kuvassa 4 on kuvattu SAHKE2:n yksinkertaistettu tietomalli. Siina kay ilmi, etta
asiakirja on kytkoksissa asiaan toimenpiteen kautta. Yhteen toimenpiteeseen
voi liittda yhden tai useamman asiakirjan, tai toimenpide voi olla myos

itsenainen. Asiakirjaan puolestaan voi liittya yksi tai useampi tiedosto.
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Kuva 4. SAHKE2:n pelkistetty tietomalli (Kansallisarkisto 2022, 7).

3.3.3 Tyokalut

Sahkoinen tallennus voidaan toteuttaa monin eri tavoin, kuten CD-levyjen, levy-
tai nauhaymparistojen avulla, tai vaihtoehtoisesti taysin ulkoistetuilla
pilvipalveluilla. Aikaisemmin sahkoinen arkistointi viittasi aineistojen
tallentamiseen ulkoisiin laitteisiin, kuten CD-levyihin tai USB-muistitikuille.
Nykyaan tallaiset ratkaisut eivat ole enaa optimaalisia, koska naiden laitteiden

kestavyys on rajallinen. (Palonen 2018, 58.)

Levyjen yhteiskayttd tallennusjarjestelmassa perustuu erityisen verkon, eli
Storage Area Networkin (SAN), hyddyntamiseen. Tassa jarjestelmassa
jokaisella erikseen toimivalla palvelimella on oma osansa levykokonaisuudesta.
Esimerkkeja tallaisista palvelimista ovat dokumenttihallinta- ja arkistopalvelimet.
SAN-levyjarjestelmassa tarkeassa roolissa ovat myos kytkimet, jotka yhdistavat
palvelimien verkkokortit levyjarjestelman levykehikoihin ja hallitseviin

palvelimiin. (Palonen 2018, 60.)

Erilaiset pilvipalvelut ovat yleistyneet datan tallennuksessa. Jotkin organisaatiot
saattavat tallentaa kaiken aineistonsa yleisiin pilvipalveluihin, kuten
OneDriveen. Pilvipalvelut ovat verkkopohjaisia ratkaisuja, jotka tarjoavat

mahdollisuuden tallentaa aineistoja palveluntarjoajan palvelimille. Asiakkaat
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voivat helposti kayttaa ja tarkastella naita aineistoja milloin tahansa. Tama
korostaa pilvipalveluiden keskeisinta etua: aineistojen turvallinen sailytys.
Vaikka asiakasyrityksen oma tietokone menisi rikki, tiedot pysyvat turvassa
pilvipalvelussa. Lisaksi automaattinen varmuuskopiointi, joka on pilvipalveluiden
ominaisuus, takaa tietojen jatkuvan sailymisen. Vaikka tama mahdollistaa
aineistojen jakamisen, se voi vaikeuttaa aineiston kokonaisvaltaista hallintaa.
Pilvipalveluiden tarjoajat, kuten Microsoft, tarjoavat myos erilaisia yhdistelmia
pilvipalveluista ja paikallisesta tallennuksesta. Talloin aineistot, jotka ovat
elinkaarensa alussa ja usein kaytossa, tallennetaan paikallisille palvelimille
niiden kayttéon tai tyyppiin perustuen. Pilvipalvelut ovat luotettavampi ratkaisu
aineistojen pitkaaikaiseen sailyttamiseen. Pilvipalveluissa tiedostojen jakaminen
on vaivatonta ja nopeaa. Kaikki, joilla on tarvittavat kayttdoikeudet, voivat
tarkastella tiedostoja. Lisaksi pilvipalveluiden etuna on, etta niita voi kayttaa

milloin tahansa vuorokauden ympari. (Palonen 2018, 61.)

Pilvipalveluissa on useita yleisia palvelumalleja, kuten PaaS (Platform as a
Service), laaS (Infrastructure as a Service), BaaS (Backend as a Service) ja
SaaS (Software as a Service). Nama mallit tarjoavat monenlaisia ratkaisuja
yritysten tarpeisiin, mika helpottaa IT-infrastruktuurin hallintaa ja lisaa
kustannustehokkuutta. (Hurja 2024.)

PaaS (Platform as a Service) tarjoaa kehittgjille alustan sovellusten
rakentamiseen ilman taustainfrastruktuurin hallintaa. laaS (Infrastructure as a
Service) mahdollistaa IT-infrastruktuurin vuokraamisen joustavasti tarpeen
mukaan. BaaS (Backend as a Service) tarjoaa valmiita taustapalveluja, jotka
helpottavat mobiili- ja web-sovellusten kehittamista. SaaS (Software as a
Service) toimittaa ohjelmistot pilvipalveluna, jolloin kayttajat voivat hyédyntaa
niitd ilman asennusta tai yllapitoa omilla laitteillaan. (Hurja 2024.)

Kuvassa 5 esitetaan, miten neljassa eri pilvipalvelumallissa—Paa$, laaS, BaaS
ja SaaS—vastuu ja hallinta jakautuvat. Vaikka palveluntarjoaja vastaa
infrastruktuurista kaikissa malleissa, vastuun maara vaihtelee eri tasojen
mukaan. (Hurja 2024.)
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Kuva 5. Vastuun ja hallinnan jakautuminen eri pilvipalvelumallien valilla
(Hurja 2024).

3.3.4 Tiedostoformaatit

Useimmiten yhdistyksissa ja yrityksissa asiakirjat luodaan toimistokayttoon
suunnatuilla ohjelmilla, kuten Microsoft Wordin ja Excelin kaltaisilla sovelluksilla
tai Google Docsin kaltaisilla selainpohjaisilla tyokaluilla. Kun dokumentit on
tarkoitus sailyttaa pitkaaikaisesti, arkistointia varten on kuitenkin suositeltavaa
kayttaa erityisesti siihen soveltuvia tiedostomuotoja. (Yksityiset keskusarkistot
2021.)

Tekstimuotoisten asiakirjojen osalta suositeltava formaatti on PDF/A, joka on
PDF-tallennusmuodon pitkaaikaissailytykseen raataloity versio. PDF/A-formaatti
on erityisen hyodyllinen myos yksittaisten sahkopostiviestien tallentamisessa.
Kun yhdistys tai yritys digitoi paperilla olevia asiakirjojaan, PDF/A on
erinomainen valinta. On kuitenkin tarkeda huomioida, ettd PDF/A-formaatissa
asiakirjaan mahdollisesti sisaltyvat erikoisominaisuudet, kuten animaatiot, aanet
tai videot, eivat valttamatta tallennu. Lisaksi taulukkolaskentaohjelmilla luotuja
dokumentteja tallennettaessa on tarkeaa tarkistaa lomakekokoon ja
tulostusalueeseen liittyvat asetukset, jotta esimerkiksi suurikokoisen taulukon
reunimmaiset sarakkeet eivat jaa tallentumatta. (Yksityiset keskusarkistot
2021.)

Muille aineistotyypeille suositellaan seuraavia formaatteja: kuville JPEG tai
TIFF, aanelle WAV tai MP3, ja liikkuvalle kuvalle JPEG 2000 tai MPEG. Muiden
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tiedostomuotojen tai digitaalisen aineiston kohdalla on hyva keskustella
vastaanottajan kanssa, jotta varmistetaan tiedostojen sopivuus ja laatu.
(Yksityiset keskusarkistot 2021.)

3.4 Aineiston sailytysajat

Kirjanpitoaineiston sailytysajat maaritetaan kirjanpitolaissa (1336/1997).
Tilinpaatos, toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo seka kirjanpitoon liittyvat
asiakirjat on sailytettava vahintaan kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta.
(Kirjanpitolaki 1336/1997 § 2:10.) Esimerkiksi jos tilikausi paattyy 31.12.2024,
kyseisia asiakirjoja on sailytettava vuoden 2034 loppuun. Ne voidaan havittaa
aikaisintaan 1.1.2035. Jos laissa ei ole maaratty pidemmasta sailytysajasta,
tilikauden tositteet ja liiketapahtumiin liittyva kirjeenvaihto tulee sailyttaa
vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jolloin tilikausi on paattynyt.
(Kirjanpitolaki 1336/1997 § 2:10.) Esimerkiksi, jos tilikausi paattyy 31.3.2024,
kyseisia asiakirjoja on sailytettava vuoden 2030 loppuun. Ne voidaan havittaa
aikaisintaan 1.1.2031.

Vahintaan kymmenen vuotta sailytettava kirjanpitoaineisto tilikauden

paattymisesta:

e kirjanpidon paiva- ja paakirjat, myos osakirjanpitojen, kuten osto- ja

myyntireskontran paiva- ja paakirjat;

o palkkakirjanpidon raportit, palkkakortit;

o tilinpaatds, toimintakertomus, liitetiedot, tase-erittelyt, liitetietojen erittelyt

seka luettelot kirjanpidosta ja aineistosta;

e konsernitilinpaatosten yhdistelylaskelmat (Markkanen 2023).

Vahintaan kuusi vuotta sailytettava kirjanpitoaineisto tilikauden paattymisesta:

o tiliotteet, kateiskassan paivakohtaiset yhteenvedot;
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o myyntilaskut, myyntiraportit ja arvonlisaverolain edellyttamat tiedot.

Myyntilaskujen lahetteet, ellei tapahtuma kay eritellysti laskusta ilmi;

e ostolaskut, ostolaskujen lahetteet lisatietoina, ostotilaukset. Jos osto
perustuu sopimukseen tms. on nama sopimukset osa tositeaineistoa,

ellei erillista laskua ole;

e palkkalaskennan osalta muun muassa palkkalaskelmat,
palkkayhdistelmat, lomapalkkavelkalaskelmat, ay-maksuja ja ulosottoa

todentavat tositteet;

e kirjanpidon tdsmaytysraportit, korjaus- tai oikaisutositteet (Markkanen
2023).

3.4.1 Palkka-aineiston sailytysajat

Palkka- ja henkilohallinnan asiakirjojen sailytysaika maaraytyy useiden lakien
mukaan. Kirjanpitolain mukaan tositteet on sailytettava kuusi vuotta tilikauden
paattymisesta (Kirjanpitolaki 1336/1997 § 2:10). Tama on perusvaatimus, mutta
palkkahallinnan asiakirjoihin liittyvat myds muut lainsdadannét, kuten
ennakkoperintalaki, tydaikalaki, vuosilomalaki ja tydsopimuslaki, jotka kaikki

vaikuttavat asiakirjojen sailytysaikoihin (Makkonen 2024).

Ennakkoperintalain 3:36:n mukaan palkkakirjanpito tulee sailyttaa kymmenen
vuoden ajan, kun taas muistiinpanot ja tositteet on sailytettava kuusi vuotta
(Ennakkoperintalaki 1118/1996, § 3:36). Tyosopimuslain 13:9:n mukaan
palkkasaatava vanhenee viidessa vuodessa, jos tydsuhde jatkuu, mutta
tydsuhteen paattyessa saatava vanhenee kahdessa vuodessa (Tyosopimuslaki
55/2001, § 13:9). Vuosilomalain 6:34:n ja tybaikalain 8:38:n osalta kanneaika on
molemmissa kaksi vuotta kalenterivuoden paattymisesta (Vuosilomalaki
162/2005, § 6:34; Tydaikalaki § 8:38).

Lisaksi tyotodistus, joka sisaltaa tiedot tyosuhteen kestosta ja tyotehtavasta, on
annettava tyontekijalle kymmenen vuoden ajan tyosuhteen paattymisesta. Sen

sijaan todistus tydntekijan taidoista ja kaytdksesta annetaan vain viiden vuoden
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ajan. (Tydsopimuslaki 55/2001, § 6:7.) Tulorekisteriin ilmoitettuja tietoja voidaan
yllapitaa ja korjata kymmenen vuoden ajan, mika vastaa paasaantoisesti sita
aikaa, jonka tydnantajien on sailytettava palkka- ja muut kirjanpitonsa. On
kuitenkin tarkeaa huomata, etta tulorekisteriin ilmoittaminen ei poista
tydnantajan velvollisuutta sailyttaa kirjanpitoaan tai muuta materiaalia.
(Verohallinto 2024.)

3.5 Hyodyt ja haasteet

Huolella suunniteltu ja toteutettu sahkoinen arkisto tuo merkittavia saastoja.
Parhaimmillaan arkistointi tapahtuu automaattisesti tai on luonteva osa asian tai
asiakirjan kasittelya sahkodisessa jarjestelmassa. Tehokkaasti toimiva sahkoinen
arkistointi on nopeaa, reaaliaikaista, luotettavaa ja tietoturvallista, mika tekee
tiedon hakemisesta helppoa ja paikasta riippumatonta. Sahkoisen sailyttamisen
edut ovat huomattavia. Hyvin suunniteltu ja toteutettu sdhkdinen arkistointi

saastaa muun muassa seuraavia resursseja:

e arkistotilaa, jolloin saastyy vuokrakustannuksilta, siivouskuluista seka

valaistus- ja lammityskuluista;

e paperia seka tulostus- ja kopiointitarvikkeita, kuten tulostimia ja musteita;

e postituskustannuksia, koska dokumentit sailytetaan ja jaetaan

digitaalisesti;

e tydvoimaa erityisesti aineistoa havitettaessa;

e aikaa ja vaivaa tiedonhallintapalveluissa, silla tiedot 16ytyvat helposti ja
nopeasti. (Suolahti 2018, 41.)

Sahkadinen arkistointi tekee asiakirjojen sailytyksesta, kaytdsta ja arkiston
elinkaaren hallinnasta helppoa ja tehokasta. Arkistoituja asiakirjoja voidaan
hakea ajasta ja paikasta riippumatta hyodyntamalla erilaisia metatietoja tai
niiden yhdistelmia. Nykyisin pelkka paperisten dokumenttien sailyttdminen on

lahes mahdotonta, silla arkistoitavaa materiaalia kertyy jatkuvasti, ja Suomen
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lainsaadantd maarittaa tarkasti asiakirjojen sailytysajat. Paikalliset
tallennusratkaisut, kuten tydasemat ja verkkolevyt, eivat ole tietoturvallisia, silla
ne altistavat aineiston haviamiselle. Organisaatioiden on lisaksi pystyttava
osoittamaan, kuka on tarkastellut asiakirjoja, mista ne ovat peraisin ja onko niita
muokattu arkistoinnin jalkeen. (CGI 2024.)

Artikkelin mukaan sahkoisen arkistoinnin haasteita ovat erityisesti tietoturva,
tietojen sailyvyyden varmistaminen seka juridiset vastuut, joita tulee noudattaa
esimerkiksi pilvipalveluita kaytettdessa. Myos teknologian jatkuva kehitys ja
erilaiset erityistilanteet, kuten kirjanpitoaineiston arkistoinnin yhteensopivuus
muiden jarjestelmien kanssa, luovat haasteita. Tarkeaa on myos varmistaa, etta
tietojen omistajuus, kayttdoikeudet ja siirrettavyys ovat selkeasti maariteltyja.
(Fredman 2023.)

Sahkdisen arkistoinnin haasteita ovat tietoturvan yllapitaminen, tietojen
pitkdaikainen sailyvyys ja lainmukainen kasittely. Tiedon taytyy sailya
suojattuna ja kaytettavissa oikeille tahoille, ja arkiston on pysyttava teknologian
kehityksen mukana. Haasteita aiheuttavat myds asiakirjojen omistajuuden ja
kayttooikeuksien maarittely, tietojen siirrettavyys eri jarjestelmien valilla ja
tiedonhallinnan varmuus erityistilanteissa, kuten pilvipalveluissa, joissa
lainsdadanto asettaa tiukat vaatimukset tietojen hallintaan ja sailytykseen.
(Fredman 2023.)

4  Opinnaytetyossa kaytetyt menetelmat

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen ja tuotoksena syntyy ohje tietojen
tallentamista varten sahkoiseen arkistointiohjelmaan. Toiminnallinen
opinnaytetyd on kehittamistyd, jossa tutkimus ei suoraan ohjaa kehittamista.
Sen sijaan tutkimuksen Iahestymistapa ja menetelmat tukevat ammatillista
kehitysta. Tallaisessa opinnaytetyossa pelkka kehittamistyon tuottaminen ei

riitd; kirjoittaja myds argumentoi asiantuntijuutensa akateemisen viestinnan
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avulla, keskittyen kehittamistyonsa tulokseen ja toteutusprosessiin. (Kostamo,
Airaksinen & Vilkka 2022, Luku 1.1.)

Toiminnallinen opinnaytetyd perustuu aina ammatilliseen teoreettiseen
osaamiseen seka alan kasitteiden ja ammattitermien kayttoon. Sen
tarkoituksena on demonstroida, kuinka tata teoreettista tietoa ja kasitteita
voidaan hyodyntaa kaytannon tydossa. Taman yhdistamisen kautta voidaan
kehittda perusteltuja ratkaisuja erilaisiin ammatillisiin haasteisiin. (Kostamo,
Airaksinen & Vilkka 2022, Luku 3.1.) Kuvassa 6 on esitetty toiminnallinen

opinnaytetyo vaiheittain.

KEHITTAMINEN

Tuotoksen vaatima
aineiston hankinta ja
teoreettinen peilaus

IDEOINTI l TUOTOS
- SITOUTUMINEN Tuotoksen valmistelu
SUUNNITTELU / \
Tavoitteet |~ Toiminta- — e Sl — | VIIMEISTELY
Kohderyhma suunnitelma alipalaute alipalaute
Tietoperusta \ /
Menetelmat RAPORTTI

Tuotoksen valmistelu

l

Tuotoksen kehittely ja
raportin kirjoittaminen

Kuva 6. Toiminnallinen opinnaytetyd (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022,
Luku 1.1).

KehittamistyOssa kaytettavat menetelmat voidaan jakaa maarallisiin
(kvantitatiivisiin) ja laadullisiin (kvalitatiivisiin) menetelmiin. Maaralliset
menetelmat ovat erityisen hyodyllisia, kun halutaan testata teorian
paikkansapitavyytta. Tassa prosessissa muotoillaan hypoteeseja, eli vaittamia
tai oletuksia, joita testataan kyselytutkimuksella. Tyypillisia maarallisia
menetelmia ovat esimerkiksi lomakkeet ja strukturoitu haastattelu, joissa
kysytaan samoja kysymyksia laajalta vastaajajoukolta. (Ojasalo, Moilanen &
Ritalahti 2015, 104.)
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Laadullisia menetelmia sen sijaan kaytetaan tutkimaan aiheita, jotka eivat ole
viela hyvin tunnettuja, ja joissa halutaan syventaa ymmarrysta. Laadullisissa
tutkimuksissa tutkija on usein laheisessa vuorovaikutuksessa tutkittavien
kanssa ja saattaa jopa osallistua heidan toimintaansa. Vaikka laadullisessa
tutkimuksessa tutkittavia on yleensa vahemman kuin maarallisessa, syntyy
usein runsaasti analysoitavaa aineistoa. Tavoitteena on kerata syvallista tietoa
suppeasta kohteesta, mika auttaa ymmartamaan ilmiota kattavammin. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2015, 104.) Laadullisiin menetelmiin kuuluvat esimerkiksi
haastattelut, havainnointi ja erilaisten aineistojen analyysi. (Tuomi & Sarajarvi
2018, luku 3-4.)

Tassa opinnaytetydssa kaytetaan laadullisia menetelmia aineiston
keraamisessa, erityisesti havainnointia ja sisallon analyysia. Tavoitteena on
laatia kayttokelpoinen ohje tarkasti maaritellylle kohderyhmalle. Parhaat tulokset
saavutetaan aktiivisella yhteistyolla tiimin jasenten kanssa, jotta lopputuotos

vastaa heidan tarpeitaan ja toiveitaan.

4.2 Havainnointi

Havainnointi on yksi yleisimmista menetelmista laadullisessa tutkimuksessa
tiedon keraamiseksi (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 3). Havainnoinnin avulla
voidaan saada tietoa esimerkiksi ihmisten kayttaytymisesta ja tapahtumista
luonnollisissa olosuhteissa. Tatad menetelmaa voidaan kayttaa joko itsenaisesti
tai yhdessa haastattelujen tai kyselyiden kanssa, taydentaen niiden antamaa
tietoa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 114.)

Havainnointityd alkaa jo valmisteluvaiheessa, ennen varsinaisten havaintojen
tekemista. Tama vaihe vaatii huolellista suunnittelua, ja havainnoija saattaa
tarvita lupa seka organisaation johdon hyvaksynnan, erityisesti jos havaintoja
kerataan organisaation tai virallisen yhteison tiloissa. Havainnointi julkisissa
tiloissa ei yleensa edellyta lupia, mutta toiminnan on silti noudatettava hyvia
kaytantdja ja voimassa olevaa lainsaadantoa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2015, 115))
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Havainnoijan rooli on tarkeaa maarittaa etukateen. Nykyisin roolin piilottaminen
tai katkeminen ei ole suotavaa, silla havainnoija voi edustaa organisaatiota
monin eri tavoin. Toisaalta rooli voi vaihdella taysin passiivisesta havainnoijasta,
joka ei osallistu organisaation toimintaan, aktiiviseen konsulttiin, joka kehittaa
organisaatiota. Kehittamistydssa havainnoija sijoittuu usein naiden kahden

aaripaan valille. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 115.)

Havainnoinnin eri muodot ovat piilohavainnointi, havainnointi ilman
osallistumista, osallistuva havainnointi ja osallistava havainnointi.
Piilohavainnointi tarkoittaa tilannetta, jossa tutkija elaa tutkittavien joukossa
ilman, etta he tietavat hanen tutkimustarkoitustaan, mika tuottaa autenttista

tietoa, mutta herattaa eettisia kysymyksia. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 3.2.)

Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on aktiivisesti mukana tutkittavien
toiminnassa ja sosiaalisissa vuorovaikutustilanteissa. Han osallistuu tilanteisiin
ja keraa tietoa vuorovaikutuksen kautta. Tassa tapauksessa tutkija on
enemman kuin vain tarkkailija, ja hanen roolinsa vaikuttaa siihen, miten

tiedonkeruu etenee. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 3.2.)

Osallistavassa havainnoinnissa painopiste on yhteison osallistamisessa
tutkimusprosessiin. Tassa lahestymistavassa tutkijat pyrkivat aktiivisesti
sitouttamaan tutkittavat niin, etta he ovat mukana tiedon tuottamisessa ja
paatoksenteossa. Osallistava havainnointi kehitettiin vastaamaan tarpeeseen,
etta yhteiso pystyy yllapitamaan toimintaansa myds tutkijan vetaydyttya, siten
varmistamalla, etta kehitetyt kaytannot jatkuvat ilman ulkopuolista tukea. (Tuomi
& Sarajarvi 2018, luku 3.2.)

Tassa opinnaytetyossa kaytetaan osallistavaa havainnointia, koska olen ollut
Yritys X:n palkkatiimissa harjoittelussa helmikuun alusta kesakuun loppuun
seka assistentin roolissa heindkuun alusta syyskuun loppuun. Havainnointi
auttaa saamaan tarkeaa tietoa tiimin tyoskentelysta seka arkistointitavoista

todellisissa olosuhteissa.
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4.3 Sisallonanalyysi

Sisallénanalyysi mahdollistaa dokumenttien tutkimisen systemaattisella ja
objektiivisella tavalla. Analyysin kohteena voivat olla muun muassa tekstiksi
muokatut haastattelut, verkkosivut, lehtiartikkelit, raportit sek& muut kirjalliset
materiaalit. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 4.4.) Kaytanndssa tama tarkoittaa,
etta kaikki tutkittavaan ilmioon liittyva kirjoitettu, puhuttu tai kuvattu sisalto

voidaan ottaa huomioon analyysissa (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 136).

Sisallénanalyysin vahvuutena on sen joustavuus, silla menetelmaa voidaan
soveltaa monenlaisiin aineistoihin ja tutkimustarkoituksiin. Se mahdollistaa seka
aineiston kuvaamisen etta sen syvallisemman tulkinnan, jolloin voidaan
ymmartaa tutkittavan ilmiéon monimuotoisuutta ja merkityksia. Menetelma
soveltuu erityisesti tilanteisiin, joissa halutaan tunnistaa ja analysoida keskeisia
teemoja, rakenteita tai trendeja aineistosta. Lisaksi sisallonanalyysi tarjoaa
mahdollisuuden vertailla eri aineistojen sisaltoja keskenaan ja havaita niissa
yhtalaisyyksia tai eroavaisuuksia. Tama tekee siita kayttdkelpoisen valineen
esimerkiksi ilmididen selittamiseen, kasitteellistamiseen ja jopa uuden tiedon

tuottamiseen. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 4.4.)

Tassa opinnaytetydssa sisallonanalyysia sovellettiin erityisesti palkanlaskennan
litteiden kasittelyyn. Menetelman avulla kartoitettiin, mitka liitteet on sailytettava
arkistossa ja mitka voidaan poistaa tarpeettomina. Lisaksi analysoitiin, mitka
asiakirjat tulee skannata digitaaliseen muotoon, ja mitka ovat jo saatavilla
sahkdisina tiedostoina. Lopuksi maariteltiin, mitka liitteet siirretaan sahkdiseen
arkistoon ja mitka sailytetaan muissa arkistointipaikoissa. Tama lahestymistapa
mahdollisti liitteiden kasittelyn ja arkistointiprosessin systemaattisen ja

tehokkaan suunnittelun.

4.4 Toteutus

Opinnaytetyon suunnittelu kaynnistyi kevaalla 2024, ja sen mydéta avautui uusi
maailma, jossa teoria ja kaytanto yhdistyivat. Harjoittelun alussa syvennyin
kohdeyrityksen arkistointikaytantoihin, mika antoi minulle perustan ymmartaa,

miten tietoa hallitaan ja sailytetdan organisaatiossa. Kesakuussa suuntasin
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katseeni sahkoiseen ymparistoon, mika avasi uusia mahdollisuuksia tiedon
kasittelylle ja arkistoinnille digitaalisessa muodossa. Teoriaosuuden
kirjoittaminen alkoi elokuussa, ja se jatkui lIapi koko opinnaytetyoprosessin.
Tama jatkuva teoriaan perehtyminen mahdollisti syvallisemman ymmarryksen

aiheesta ja sen soveltamisesta kaytannon tilanteisiin.

Havainnointi oli keskeinen osa prosessia, ja se kesti helmikuun alusta syyskuun
loppuun, kattaen koko harjoitteluni ja tydskentelyni assistenttina Yritys X:n
palkkatiimissa. Havainnointi toteutui eri tilanteissa, kuten viikkopalavereissa,
perehdytyksissa ja paivittaisissa tyotehtavissa. Nama vuorovaikutustilanteet
antoivat minulle arvokasta tietoa siita, miten tiimi toimii ja millaisia haasteita he

kohtaavat paivittdisessa tyossaan.

Sisallénanalyysia kaytettiin tdssa opinnaytetydssa tiedonhankintamenetelmana
palkanlaskennan liitteiden kasittelyn arvioimiseksi. Analyysissa tutkittiin, mitka
liitteet on jarkevaa arkistoida pitkaaikaisesti, mitka voidaan poistaa
tietoturvallisesti, ja mitka tulisi sailyttaa muualla. Tavoitteena oli luokitella
tiedostot kayttotarkoituksen ja sailytyksen tarpeen perusteella. Lisaksi
analysaoitiin, olisiko tehokkaampaa skannata paperiset asiakirjat vai hyodyntaa
olemassa olevia sahkoisia tiedostoja. Tama lahestymistapa auttoi
hahmottamaan sahkoisen arkistoinnin mahdollisuuksia ja kehittamaan selkeita
suosituksia liitteiden hallinnalle. Menetelma tuki erityisesti paatoksentekoa siita,
miten arkistoinnin toimintatavat voidaan optimoida organisaation tarpeiden

mukaisesti.

Tiimin arkistointikaytannot, niin perinteisessa muodossa kuin sahkoisissa
prosesseissa, olivat avainasemassa ohjeen kehittdmisessa. On ensiarvoisen
tarkeaa, etta ohje suunnitellaan kayttajaystavalliseksi ja vastaa tiimin tarpeita,
jotta se voi aidosti palvella heidan tydskentelyaan. Ymmarrys tiimin
kaytanndista ja heidan toiveistaan on keskeista, silla ohje tulee olemaan heidan

paivittaisessa kaytossaan.

Ohjeen sisallon rakentaminen eteni vaiheittain, jotta lopputulos vastaisi
palkkatiimin tarpeita ja edistaisi sahkdisen arkistoinnin kaytannon toteutusta.

Ensimmainen vaihe oli kartoittaa, millaisia ohjeita palkkatiimi todella tarvitsee
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paivittaisessa tydssaan. Taman pohjalta selvitettiin tiimin jasenten nakemyksia

ja kokemuksia sahkoisesta arkistoinnista.

Seuraavaksi tiimille avattiin paasy sahkoiseen ymparistoon, jotta he voisivat
tutustua sen ominaisuuksiin ja toimintaperiaatteisiin. Samalla sahkdisesta
ymparistosta vastaava henkilo laati alustavat ohjeet sen kaytdosta. Nama ohjeet
toimivat pohjana, jota analysoitiin ja arvioitiin kaytannon tarpeiden

nakokulmasta.

Kolmannessa vaiheessa tavoitteena oli laajentaa ja parantaa naita alustavia
ohjeita. Tama tarkoitti ohjeiden yksityiskohtaisempaa kehittamista,
kayttajaystavallisyyden lisdamista ja tietoturvan huomioimista. Samalla
sisallytettiin selkeat ohjeet siita, miten asiakirjoja tallennetaan, nimetaan ja

arkistoidaan johdonmukaisesti.

Lopuksi ohjeen rakenteeseen lisattiin kdytanndnlaheisia esimerkkeja ja selkeita
toimintamalleja, jotka tukevat tiimin jasenten paivittaista tyota ja helpottavat
sahkoisen arkistoinnin omaksumista osaksi palkkahallinnon prosesseja.
Tavoitteena oli varmistaa, etta ohje on kattava, mutta helppokayttdinen ja se

tarjoaa konkreettisia ratkaisuja tiimin tarpeisiin.

Tama prosessi on ollut opettavainen ja antoisa, tarjoten minulle mahdollisuuden
yhdistaa teoreettista tietoa kaytannon tyoskentelyyn. Havainnoinnin myaota olen
saanut syvallista tietoa tiimin toiminnasta, mika on ratkaisevaa ohjeen
kehittamisessa. Taman ymmarryksen pohjalta voin luoda ohjeen, joka ei
ainoastaan tayta vaatimuksia, vaan myos helpottaa tiimin tyota ja parantaa
arkistointikaytantoja entisestaan. Tavoitteeni on, etta tama ohje ei pelkastaan
helpota paivittaista tyota, vaan myos edistaa tiimin tehokkuutta ja yhteisty6ta,

luoden nain vahvempaa pohjaa tulevaisuuden kehitykselle.

5 Opinnaytetyon tulokset ja tuotos

Tassa opinnaytetydssa tutkittiin siirtymista sahkoiseen arkistointiin kaupan alan

konsernin palkkahallinnon osastolla. Tyon tuotoksena syntyi ohje, joka kuvaa,
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kuinka tiedot tulisi tallentaa sahkoisesti yhtenaisella tavalla. Ohjeen avulla
pyritaan varmistamaan, etta kaikki tyontekijat voivat tallentaa tietoja samalla
menetelmalla ja pystyvat tarvittaessa sijaistamaan toistensa tehtavia. Lisaksi
yhtenaisen mallin tulee mahdollistaa tiedon helppo I6ytaminen riippumatta siita,

kuka tiedot oli tallentanut ja milloin.

Ohje rajattiin konsernin palkkahallinnon kayttéén, ja sen tarkoituksena on
tiedostojen elinkaaren hallinta eli tiedostojen jarjestelmallinen kasittely niiden
luomisesta aina arkistointiin tai poistamiseen asti. Tavoitteena oli kehittaa
selkea ja kaytannollinen ohje sahkdisen arkistoinnin hallintaan, mika tehostaisi

tyon sujuvuutta ja vahentaisi virheiden mahdollisuutta.

Ensimmaisessa vaiheessa sahkdisesta palkkahallinnosta vastaava tyontekija
on kartoittanut ja arvioinut paaasialliset aiheet, joista ohjeistusta tarvitaan.
Ohjeiden sisallén pohjaksi tiimi on perehtynyt sahkoiseen toimintaymparistoon
ja pohtinut, millaiset ohjeet parhaiten tukisivat heidan paivittaista
tydskentelyaan. Lopputuloksena on syntynyt ohjeistus, joka jakautuu neljaan
keskeiseen osioon. Naiden osioiden tavoitteena on edistaa sahkoisen
arkistoinnin yhdenmukaisuutta ja sujuvuutta, samalla tarjoten konkreettista

tukea arjen palkkahallinnon tarpeisiin:

e Tiedostojen tallentaminen: Tassa osiossa annetaan
vaiheittaiset ohjeet siita, miten ja mihin tiedostot tulee tallentaa
konsernin sahkodisessa jarjestelmassa. Kaytettavat
kansiorakenteet ja tietojen tallennuspaikat on maaritelty
selkeasti, jotta kaikki tiedot I0ytyvat johdonmukaisesti ja

helposti.

e Metatietojen asettaminen: Metatietojen hallintaosiossa
ohjeistetaan, kuinka tiedostoille asetetaan yhtenaiset
metatiedot, asiakirjatyyppi ja muut olennaiset tiedot, jotka

helpottavat tiedostojen hakua ja niiden elinkaaren hallintaa.

¢ Tiedostojen nimeaminen: Tama osio sisaltaa yksityiskohtaiset
ohjeet tiedostojen nimeamisesta. Tiedostojen

nimeamissaannot on laadittu siten, etta nimi kertoo olennaiset



49

tiedot sisallosta ja kohdehenkilosta tai -tulospaikasta. Nain
varmistetaan, etta tiedostot ovat helposti tunnistettavissa ja

samanlaisten tiedostojen sekaantuminen voidaan valttaa.

e Arkistoon siirtaminen: Tassa osiossa kasitellaan sahkoisen
tiedon elinkaaren viimeinen vaihe, jossa tiedosto siirretaan
aktiivisesta kaytosta arkistoon. Ajankohdat ja kriteerit
tiedostojen arkistoinnille tai mahdolliselle poistamiselle on

maaritelty selkeasti.

Tassa projektissa arkistointiohjelmaksi on valittu pilvipalvelu SharePoint, joka
tarjoaa monipuoliset ja kayttajaystavalliset tyokalut tiedostojen hallintaan,
jakamiseen ja pitkaaikaiseen sailytykseen. Pilvipalveluna SharePoint
mahdollistaa dokumenttien saatavuuden ajasta ja paikasta rippumatta, mika
helpottaa etatyoskentelya ja yhteisty6ta organisaation sisalla. Lisaksi
SharePoint tukee metatietojen kayttda ja automaattisia arkistointiprosesseja,

jotka tekevat tiedon jarjestamisesta ja I0ytamisesta helppoa.

Seuraavissa luvuissa 5.1-5.4 kerrotaan tarkemmin ohjeen sisallosta.

5.1 Tiedostojen tallentaminen

Tiedostoja voi ladata SharePointiin useilla eri tavoilla, mika tarjoaa kayttgjille

joustavia vaihtoehtoja dokumenttien hallintaan ja tallentamiseen:

e Raahaaminen suoraan tiedostolistaan: Tiedosto voidaan siirtaa
suoraan tietokoneen resurssienhallinnasta SharePointin
tiedostolistaan yksinkertaisesti raahaamalla. Tama on nopea ja
tehokas tapa siirtaa tiedostoja. Lisaksi, jos tiedosto raahataan
suoraan tiettyyn tulospaikkaan, oikea tulospaikka kirjautuu
automaattisesti tiedoston metatietoihin, mika helpottaa tiedon
organisointia ja hakua mydéhemmin. Samoin jos tiedosto
raahataan suoraan tiettyyn maksuryhmaan (kuukausi- tai

tuntipalkat), oikea maksuryhma asettuu automaattiesti.
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e Lataa palvelimeen -painikkeen kayttd: Tiedostoja voi ladata
my0s valitsemalla SharePointin Lataa palvelimeen -
painikkeen, joka avaa resurssienhallinnan. Kayttaja voi etsia
oikean tiedoston laitteeltaan ja valita sen ladattavaksi
SharePointiin. Tama tapa sopii erityisesti silloin, kun tarvitaan
tarkka valinta tallennettavista tiedostoista tai kun tiedostoja ei

ole helppo raahata.

e Uusi-painikkeen kayttd uuden tiedoston luomiseen: Uusi-
painikkeen kautta kayttaja voi luoda uuden tiedoston suoraan
SharePointiin ilman, etta tiedosto ensin tallennettaisiin
paikalliselle tietokoneelle. SharePointin kautta on mahdollista
luoda esimerkiksi Word-, Excel-, PowerPoint- ja muita
Microsoft Office -tiedostoja, jotka tallentuvat automaattisesti

valittuun kansioon tai paikkaan SharePointissa.

e Tallentaminen suoraan Wordin tai Excelin kautta: SharePoint
tukee suoraa tallennusta Microsoft Office -sovelluksista, kuten
Wordista ja Excelista. Kayttaja voi valita Tallenna nimella -
toiminnossa SharePoint-sijainnin, jolloin dokumentti tallentuu
suoraan oikeaan kansioon SharePointissa. Tama toiminto
mahdollistaa tiedoston tallentamisen suoraan tyoskennellessa
ilman erillista latausvaihetta, mika nopeuttaa tyoskentelya ja
varmistaa, etta asiakirja tallentuu oikeaan paikkaan heti sen

luomisen jalkeen.

5.2 Metatietojen asettaminen

Tiedostojen lataamisen jalkeen niille on tarkeaa tallentaa tarvittavat metatiedot,
jotka auttavat tiedon jarjestamisessa ja haussa myohemmin. Metatietojen avulla
tiedostot saadaan luokiteltua yhdenmukaisesti, mika helpottaa niiden hallintaa
ja nopeuttaa tyoskentelya. Metatietoja voi muokata joko yksitellen tai katevasti
useammasta tiedostosta kerralla. Usean tiedoston valinta tapahtuu tappaamalla

valintapallot tiedostojen vasemmalta puolelta, jolloin valittuihin tiedostoihin
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voidaan lisata samat metatiedot yhdella kertaa.

Metatietovalikkoon paasee useilla eri tavoilla:

valitsemalla ylapalkista "Ominaisuudet"-painikkeen, joka avaa

suoraan metatietojen muokkausvalikon;

klikkaamalla tiedostoa hiiren oikealla nappaimella ja
valitsemalla "Tiedot" — tama tuo esiin metatietovalikon ja antaa

mahdollisuuden paivittaa tietoja;

painamalla "i"-painiketta oikeassa ylanurkassa, jolloin

tiedostojen metatiedot tulevat nakyviin ja ovat muokattavissa;

puuttuvan yksittaisen tiedon kohdalla klikkaamalla kyseista

kohtaa, jolloin tiedon voi tayttaa tai paivittaa suoraan.

Taytettavat metatiedot ovat:

Asiakirjatyyppi: tama on pakollinen tieto, ja se valitaan
pudotusvalikosta. Asiakirjatyypin maarittdminen varmistaa, etta
tiedosto luokitellaan oikein muiden saman tyyppisten

dokumenttien joukkoon.

Tulospaikka: myos pakollinen tieto, joka valitaan
pudotusvalikosta. Tulospaikka osoittaa, mihin tiedosto liittyy, ja
auttaa selkeyttamaan, missa asiayhteydessa tiedostoa

kaytetaan.

Maksuryhma: tama tieto on valinnainen. Jos tiedosto koskee
molempia maksuryhmia, maksuryhma jatetaan tyhjaksi.
Maksuryhman lisaaminen tarvittaessa auttaa tiedostojen
kohdentamisessa tiettyihin maksuryhmiin ja tdsmentaa niiden

sisaltoa.



Status: myos pakollinen tieto, jonka oletusarvo on Avoin. Kun tiedosto on
kasitelty ja valmis arkistoitavaksi, statukseksi vaihdetaan Valmis. Tama tieto

iimaisee tiedoston kasittelyvaiheen ja auttaa erottamaan aktiiviset tiedostot

Kuukausi: kuukausi on pakollinen tieto, mutta oletuksena
kentta on tyhja. Kun tiedosto siirretaan arkistoon, oikea
kuukausi valitaan metatietoihin, mika helpottaa

kuukausittaisten tiedostojen etsimista ja jarjestamista.

Vuosi: vuosi on pakollinen tieto, ja oletuksena vuodeksi
merkitaan kuluva vuosi. Tama tieto auttaa tiedoston

arkistointia, jarjestelya ja loytamista myohemmin.

arkistointivalmiista.

5.2.1 Asiakirjatyypit
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Kaytdssa olevat asiakirjatyypit kattavat talla hetkella laajan valikoiman palkka-

ja henkilostohallinnon dokumentteja, jotka mahdollistavat tiedostojen selkean

luokittelun sisallon ja kayttotarkoituksen perusteella. Alla on lista

asiakirjatyypeista:

ammattitutkinto,
henkilbluettelo,
hoitovapaa,
irtisanomisilmoitus,
irtisanoutumisilmoitus,
kvartaalibonus,
lisatieto,

loman lisatieto,
lopputililomake,
lounaslista,
luottamusmiesilmoitus,
opintovapaa,

osasairauspaivaraha,
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e palkan korjaus,

o palkkasaate,

o palkkatuki,

e projektityOlista,

o reservilaispalkkalaskelma,
e sairauspaivaraha,

e sovittu palkaton poissaolo,
e syntymapaivat ja palvelusvuodet,
e TeleSales,

e tydtapaturma,

e vanhempainrahapaatos,

e vanhempainvapaa,

e varusmies-/siviilipalvelus.

Jokainen asiakirjatyyppi toimii metatietona, jonka perusteella tiedosto voidaan
tunnistaa ja hakea tarpeen mukaan. Taman lisaksi asiakirjatyypit auttavat
yllapitamaan yhtenaista tiedonhallintaprosessia seka mahdollistavat tiedostojen

selkean organisoinnin.

5.3 Tiedostojen nimeaminen

Tiedostojen nimeaminen on tarkea osa jarjestelmallista ja selkeaa
tiedonhallintaa, silla hyvin nimetty tiedosto auttaa tiedon Ioytamisessa,
kasittelyssa ja arkistoinnissa. Tiedostot nimetdan muodossa "Sukunimi Etunimi
lisatieto/pvm", mika varmistaa, etta nimi kertoo tiedoston olennaisen sisallon ja

siihen liittyvan ajankohdan.

Jos tiedoston asiakirjatyyppi on esimerkiksi "Lisatieto” tai "Palkan korjaus”,
tiedoston nimeen tulee lisata tarkennus, josta kay ilmi, mita erityista sisaltoa tai
tapausta tiedosto koskee, esimerkiksi "Sukunimi Etunimi Palkan korjaus ylity6t”
tai "Sukunimi Etunimi Palkan korjaus lomapaivat”. Nain tiedoston sisalté on
helposti tunnistettavissa ilman, etta sita tarvitsee avata. Muiden
asiakirjatyyppien kohdalla asiakirjatyyppia tai maksuryhmaa ei tarvitse

sisallyttaa tiedostonimeen, silla nama tiedot tallentuvat erikseen metatietoihin.
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Nimeen voi kuitenkin lisata muuta selventavaa tietoa, jos se auttaa yksilimaan

tiedoston, erityisesti silloin, kun samasta aiheesta on useita tiedostoja.

Tiedostojen nimessa kaytetdan paivamaaraa tai paivamaaravalia, jota tiedosto
koskee. Esimerkiksi Kela-hakemusten tapauksessa paivamaaraviittaus on
hakemuksen ajanjakso, ja lopputillomakkeessa kaytetaan tyosuhteen

paattymispaivaa.

Poikkeukset ja erityistapaukset:

¢ henkildluettelot tallennetaan muodossa "Tulospaikan Ne KK
09 2024, mika kertoo suoraan luettelon sisallon ja

ajankohdan;

o palkkasaatteet tallennetaan nimella, joka syntyy
automaattisesti tiedostoa tallennettaessa; talloin nimi sisaltaa

riittdvat tiedot palkkasaatteen kohteesta ja ajankohdasta.

On my0s tarkeaa varmistaa, etta tiedoston nimi on riittavan yksiléllinen
kuukausien, vuosien ja yksikoiden valilla, jotta samannimisia tiedostoja ei
synny. Esimerkiksi nimissa kuten ” Tulospaikan Ne Syntymapaivat ja
palvelusvuodet 2024” tai ” Tulospaikan Ne Muistiinpanot” vuosiluku ja

tarkentavat termit varmistavat, etta tiedosto on helppo tunnistaa.

Tiedoston nimessa ei voi kayttaa seuraavia merkkeja: ” * : <> ?/\|. Nama
merkit voivat aiheuttaa teknisia ongelmia tai tiedoston avaamiseen liittyvia

rajoitteita jarjestelmissa, joten niiden kaytto tiedostonimissa tulee valttaa.

5.3.1 Ehdotukset tiedostojen nimeamiseen

SharePoint ei salli samannimisten tiedostojen tallentamista samassa
muodossa (kuten pdf, docx), joten tiedostojen nimeaminen on
suunniteltava huolellisesti. On tarkeaa varmistaa, etta kaikilla on
yhtendinen nimeamiskaytanto ja etta tiedoston nimi kuvaa selkeasti

sen sisaltoa mutta on myos yksilollinen.



Joissain tapauksissa voit erotella tiedostot myos lisaamalla
alatyyppia kuvaavan tiedon. Esimerkiksi jos kyseessa on sama
henkilo ja samankaltainen tiedosto, mutta hieman eri asiasta,

tiedostonimen lisatiedon tarkentaminen voi riittaa:

e "Sukunimi Etunimi Palkan korjaus ylityot" tai

e "Sukunimi Etunimi Palkan korjaus lomapaivat".

Jos tiedosto liittyy tiettyyn projektiin tai hankkeeseen, voi lisata

tiedostonimeen kyseisen projektin tunnuksen tai nimen:

e "Sukunimi Etunimi Palkan korjaus Proj X"

Kun tiedostoja syntyy saman asiakokonaisuuden tai henkilon
ymparille toistuvasti, voi ottaa kayttoon jatkuvan numeroinnin, joka

lisataan tiedoston nimen peraan:

e "Sukunimi Etunimi Palkan korjaus 001" ja

e "Sukunimi Etunimi Palkan korjaus 002".

Jos tiedostoja luodaan paljon ja niilla on samankaltainen nimi, voit
lisata tiedostonimeen lyhyen kuvauksen sisallosta tai tunnisteen, joka
liittyy tarkemmin dokumentin kasittelemaan asiaan. Tama voi olla
esimerkiksi projektiin, asiakirjan yksityiskohtiin tai tiettyyn sisaltéon

liittyva sana:

e "Sukunimi Etunimi Palkan korjaus ylity6t" tai

e "Sukunimi Etunimi Kela-hakemus etuudet".

Tama viimeinen tapa toimii hyvin Yritys X palkkahallinnossa. Jos
tamakaan ei riita yksildimaan tiedostoja, harkitse jotakin ylhaalla

kuvatuista lisakaytannoista.
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5.4 Arkistoon siirtaminen

Tiedoston siirtdaminen arkistoon tarkoittaa, etta dokumentti ei ole enaa
aktiivisessa kasittelyssa, vaan se on tallennettu pitkan aikavalin sailytysta
varten. Tiedoston siirtdminen arkistoon tapahtuu, kun tiedoston kuukaudeksi on
maaritelty oikea kasittely- tai paattymiskuukausi (ja tarvittaessa vuosi), ja
tiedoston status on paivitetty "Valmis"-tilaan. Tama varmistaa, etta tiedosto on

valmis pysyvaan sailytykseen ja etta se on kasitelty asianmukaisesti.

Arkistoon siirrettavat tiedostot ovat:

¢ henkildluettelot — nama luettelot, jotka sisaltavat tyontekijdiden
tiedot ja liittyvat henkilostohallinnan prosesseihin, arkistoidaan,
jotta ne ovat helposti saatavilla myohemmin, mutta eivat enaa

aktiivisessa kaytossa;

o palkkasaatteet — kaikki palkkasaatteet, jotka on luotu ja
tallennettu jarjestelmaan, siirretaan arkistoon

kasittelykuukauden mukaan;

¢ palkanmaksun perusteena olevat asiakirjat — tdhan kuuluvat
asiakirjat kuten palkankorjaukset, dokumentit kasin
tallennetuista palkkatapahtumista tai erotuspalkkalaskelmat,
jotka liittyvat palkkakasittelyyn ja joiden tiedot tulee sailyttaa

ajan tasalla tulevaisuutta varten;

o pitkat vapaat — pitkaaikaisiin poissaoloihin liittyvat asiakirjat,
kuten vanhempainvapaata tai sairausvapaata koskevat
tiedostot, siirretaan arkistoon, koska niita tulee sailyttaa tietyn
ajan, vaikka ne eivat enaa ole aktiivisesti kaytossa.

On my0s tarkeaa, etta vain tarvittavat asiakirjat siirretdan arkistoon. Esimerkiksi
tydsopimukset ja sairauspaivarahahakemukset eivat kuulu arkistoitaviin
asiakirjoihin, silla ne ovat erillisia asiakirjoja, jotka arkistoidaan muualla.
Tallaiset asiakirjat tulee poistaa SharePointista, kun ne eivat enaa ole tarpeen

tai ovat siirretty toiseen sailytyspaikkaan.
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Poikkeuksena ovat kuitenkin asiakirjat, joissa on olennaista lisatietoa, jota ei ole

muualla tallennettu. Esimerkiksi pitkat vapaat voivat sisaltaa tarkeita lisatietoja,

joita ei ole erikseen tallennettu toiseen jarjestelmaan, jolloin nama asiakirjat

tulee sailyttdd myos SharePointissa arkistointia varten.

Asiakirjat siirretaan arkistoon siis vasta, kun niiden kasittely on saatu

paatokseen palkanlaskennan prosessissa ja ne ovat valmiita pitkaaikaiseen

sailytykseen. Asiakirjatyypin mukaan siirtohetki vaihtelee seuraavasti:

ammattitutkintotiedot siirretdan arkistoon, kun ensimmainen ja
toinen maksuera on suoritettu (6 ja 12 kuukauden jalkeen) ja

jatkuva maksatus on kaynnistynyt 13. kuukauden alusta;

henkilOluettelot siirretdan arkistoon sen jalkeen, kun koko

tulospaikan palkanlaskenta on valmistunut;

palkkasaateasiakirjat siirretaan arkistoon, kun kyseisen

tulospaikan palkanlaskenta on valmistunut;

hoitovapaat ja muut palkattomat vapaat siirretaan arkistoon,

kun vapaa on paattynyt ja tyontekija on palannut toihin;

lopputililomakkeet siirretaan arkistoon, kun tyontekijan lopputili

on maksettu ja palkanlaskenta on tarkastanut maksun;

palkan korjaukset siirretaan arkistoon heti, kun korjaus on tehty

ja tarkistettu;

reservilaispalkkalaskelmat siirretdan arkistoon, kun

erotuspalkkalaskelma on tehty;

syntymapaivien ja palvelusvuosien lahjat siirretdan arkistoon

sen jalkeen, kun lahjat on maksettu tyontekijoille;

vanhempainvapaa- ja vanhempainrahapaatokset siirretaan

arkistoon, kun vanhempainvapaa on paattynyt ja tyontekija on
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palannut toihin. Nama asiakirjat jatetaan seurantaan
muutosten varalta ja mahdollisten erotuspalkkojen

tarkistamiseksi.

Kun tiedostot on siirretty arkistoon, niitd voidaan hallita hel[pommin ja ne ovat
saatavilla tarvittaessa tulevia tarkistuksia ja raportteja varten. Arkistointiprosessi
varmistaa, etta tiedot sailytetaan turvallisesti ja jarjestelmallisesti, mutta ne eivat

kuormita aktiivista tyoskentelyjarjestelmaa.

Taman prosessin avulla organisaatio pystyy varmistamaan, etta kaikki tarkeat
tiedot ovat helposti I0ydettavissa ja etta ne ovat asianmukaisesti tallennettuina
pitkan aikavalin sailytysta varten, samalla kun muiden asiakirjojen poistaminen

SharePointista vapauttaa tilaa ja parantaa jarjestelman tehokkuutta.

5.5 Palaute toimeksiantajalta

Kun olin saanut ohjeen valmiiksi, lahetin sen toimeksiantajalle, jotta tiimi voisi
arvioida sen sisaltda ja antaa palautetta. Taman palautteen avulla voisin tehda
tarvittavat korjaukset ennen ohjeen lopullista viimeistelya. Odotin innolla
palautetta, silla minulla oli aito halu varmistaa, etta tyostani olisi todellista
hyotya toimeksiantajalle. Tama vaihe oli erityisen merkityksellinen, silla siihen

mennessa oli tehty suuri tyd, ja opinnaytety6 alkoi olla loppusuoralla.

Toimeksiantajan palaute oli erittdin rohkaisevaa ja vahvisti ohjeen onnistumista
seka sen kaytannon hyodyllisyytta. He kiittivat ohjeen selkeytta ja totesivat sen
olevan erittain hyva ja tarpeellinen. Erityisesti vinkit tiedostojen nimeamiseen
saivat kiitosta, ja toimeksiantaja mainitsi, etta he tulevat varmasti ottamaan
joitakin niista kayttoonsa. Tama palaute osoitti, etta ohje oli hyvin linjassa tiimin

tarpeiden kanssa ja tuki heidan tyoskentelyaan sahkoisen arkistoinnin parissa.

Palaute ei pelkastaan vahvistanut tyon onnistumista, vaan myads lisasi
henkilOkohtaista tyytyvaisyyttani projektin tuloksiin. Tuntui palkitsevalta tietaa,
etta ohje auttaa toimeksiantajaa konkreettisesti ja tuo lisdarvoa heidan
toimintaansa. Tama vaihe toi hienon paatdksen pitkalle prosessille ja vahvisti,

etta tyo oli saavuttanut sille asetetut tavoitteet.
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6 Johtopaatokset ja pohdinta

6.1 Johtopaatokset

Tassa opinnaytetydssa toteutettu sahkoisen arkistoinnin kayttéonotto
palkkahallinnon osastolla tuotti useita merkittavia hyotyja, jotka kohentavat
tiedonhallinnan tehokkuutta ja tydskentelyn sujuvuutta. Sahkdinen arkistointi
selkeyttaa ja standardisoi dokumenttien hallintaa, vahentaa fyysisen
tallennustilan tarvetta ja nopeuttaa merkittavasti tiedonhakuprosesseja. Lisaksi
se tarjoaa paremman tietoturvan, joka on palkkahallinnon luottamuksellisen

aineiston kasittelyssa erityisen tarkeaa.

Opinnaytetyon pohjalta kehitetyn ohjeen avulla voidaan varmistaa, etta kaikki
tyontekijat tallentavat ja kasittelevat dokumentteja samalla tavalla, mika
vahentaa epajohdonmukaisuuksia ja varmistaa dokumenttien nopean ja
virheettoman I0ytymisen. Taman lisaksi dokumenttien systemaattinen ja
johdonmukainen tallentaminen helpottaa tiedon saatavuutta ja vahentaa
merkittavasti inhimillisten virheiden mahdollisuutta, mika parantaa

palkkahallinnon prosessien luotettavuutta ja laatua.

Sahkdisen arkistoinnin kayttoonotto myds vapauttaa tyontekijdiden aikaa
hallinnollisista tehtavista, jolloin he voivat keskittya organisaation
ydintoimintoihin. Digitaalisen tallennusjarjestelman ansiosta dokumentit ovat
saavutettavissa ja paivitettavissa ajasta ja paikasta riippumatta, mika lisaa
osaston joustavuutta ja mahdollistaa paremman yhteistyon myos

etatyotilanteissa.

Kokonaisuudessaan siirtyminen sahkodiseen arkistointiin edistaa organisaation
tehokkuutta, modernisoi toimintaa ja tukee tietoturvavaatimusten tayttymista.
Tama muutos asettaa Yritys X palkkahallinnon osaston valmiiksi vastaamaan
nyKkyisiin ja tuleviin vaatimuksiin tietohallinnan ja prosessien digitalisoitumisen
saralla, ja se luo perustan myods muille osastoille ottaa kayttoon yhtenaisia,
nykyaikaisia arkistointimenetelmia.



60

6.2 Tulosten vertailu tavoitteisiin ja aiempiin opinnaytetoihin

Opinnaytetyon tulokset osoittavat selkean yhteyden seka alussa asetettuihin
tavoitteisiin etta tietoperustaan ja aikaisempiin opinnaytetoihin. Asetetut
tavoitteet, kuten palkanlaskennan liitteiden sahkdisen arkistoinnin kehittaminen,
tietoturvan ja lakisaateisten vaatimusten varmistaminen seka
kaytannonlaheisen ohjeen laatiminen, saavutettiin onnistuneesti. Lisaksi tyo

tarjosi uusia oivalluksia, jotka rikastuttivat lopullisia johtopaatoksia.

Tietoperustassa ja aikaisemmissa opinnaytetoiden tuloksissa korostettiin
sahkoisen arkistoinnin hyotyja, kuten tehokkuuden lisaamista, tiedon
saatavuuden parantamista ja prosessien yhtenaistamista. Nama nakokohdat
ovat keskeisia myos omassa tyossani. Esimerkiksi Niemisen opinnaytetyossa
sahkoisen arkistoinnin strategiset hyodyt nousivat esille, kun taas Haapamaen
ja Korkatin ty0 toi esiin sahkoistamisen kaytannon haasteita yrityksen koon ja
valmiuksien nakokulmasta. Oma tyoni taydentaa naita lahestymistapoja
kaytannonlaheisella ohjeella, joka keskittyy erityisesti palkkahallinnon tarpeisiin

ja organisaation raataloityihin ratkaisuihin.

Tyoni tulokset osoittavat, etta tietoperustan teoriat, kuten asiakirjojen elinkaaren
hallinta ja tietoturva, ovat sovellettavissa kaytantéon, mutta ne vaativat
kontekstin huomioimista. Tama tuli esille erityisesti asiakirjojen luokittelussa,
sailytyspaikan valinnassa ja sahkoisen seka paperisen arkistoinnin arvioinnissa.
Naita elementteja en ollut alun perin korostanut tavoitteissani, mutta ne

osoittautuivat merkityksellisiksi sahkdisen arkistoinnin onnistumisen kannalta.

Tulosten vertailu opinnaytetyon tavoitteisiin osoittaa, etta tyon paatavoitteet
saavutettiin ja jopa ylitettiin. Laadittu ohje vastasi palkanlaskennan tiimin
tarpeisiin, yndenmukaisti kaytantdja ja vahensi manuaalisten tydvaiheiden
tarvetta. Tavoite parantaa tiedonhallintaa ja tehostaa prosesseja toteutui
selkeasti, ja samalla ty0 toi esille uusia kaytannon nakdkulmia, kuten
skannaustarpeen arvioinnin ja sahkoisten tiedostojen hydodyntamisen

priorisoinnin.

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa, miten sahkoinen arkistointi voidaan
toteuttaa kaupan alan konsernin palkkahallinnossa, ja kehittaa kaytannon



61

ohjeistukset, jotka tukevat yhtenaisten ja tietoturvallisten toimintamallien
kayttdonottoa. Tyo pyrki parantamaan asiakirjojen hallintaa, tiedonhakua ja
tilankayttdoa seka vahentamaan manuaalisia vaiheita, mika lisaa prosessien
luotettavuutta ja tehokkuutta. Lisaksi tavoitteena oli huomioida palkkahallinnon
erityispiirteet, kuten asiakirjojen luottamuksellisuus, lakisaateiset

sailytysvaatimukset ja tietoturva.

Johtopaatoksena voidaan todeta, etta opinnaytetyo ei ainoastaan saavuttanut
alkuperaisia tavoitteitaan, vaan myos taydensi tietoperustaa ja aikaisempia
tutkimuksia tuomalla kaytannonlaheisia ratkaisuja palkkahallinnon
sahkoistamiseen. Tulokset vahvistavat sahkoisen arkistoinnin hyodyt ja
haasteet, mutta samalla osoittavat, ettd onnistuminen edellyttaa tarkkaa
suunnittelua ja organisaation erityispiirteiden huomioimista. Tyo tarjosi
toimeksiantajalle konkreettisia hyotyja ja toimii pohjana jatkokehitykselle, mika
tekee siita arvokkaan panoksen palkkahallinnon sahkoisen arkistoinnin

kehittamiseen.

6.3 Pohdinta

Alusta asti halusin tehda toiminnallisen opinnaytetyon, silla minulle oli tarkeaa,
etta tyoni kytkeytyisi laheisesti tydoelamaan ja palvelisi myos
toimeksiantajayritystani. Halusin tuottaa konkreettisen ohjeen, josta olisi aidosti
hyotya tydelaman arjessa, ja siksi sahkoinen arkistointi valikoitui aiheeksi.
Ohjeen laatiminen oli erityisen mielenkiintoista, silla sahkdinen arkistointi oli
minulle uusi ja ajankohtainen aihe, ja prosessi tarjosi mahdollisuuden perehtya
siihen perusteellisesti. Taman myo6ta pystyin tarkastelemaan aihetta seka
yleisesti etta kaytannonlaheisesti, huomioiden erityisesti sahkoisen arkistoinnin

tehokkuuteen, tietoturvaan ja kayttajaystavallisyyteen liittyvia kysymyksia.

Koin my0s, etta toimeksiantoyrityksessa oli selkea tarve kattavalle ja
kaytannonlaheiselle ohjeelle. Tyon aloittaminen viivastyi kuitenkin erilaisten
kaytannon haasteiden vuoksi, ja tana aikana toimeksiantaja ehti luoda alustavia
ohjeita tiedostojen tallentamisesta ja kasittelysta sahkoisessa ymparistdssa.
Tama tarjosi minulle hyvan pohjan, jonka paalle rakentaa: taydensin ja laajensin
alkuperaisia ohjeita keskittyen erityisesti niihin osa-alueisiin, jotka ovat
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olennaisia tiedonhallinnan sujuvuuden, tietoturvan ja kaytettavyyden kannalta.
Nain sain tuotettua ohjeen, joka ei ainoastaan tdydenna olemassa olevia

ohjeita, vaan tarjoaa kokonaisvaltaisen ratkaisun arkistointiprosessin tueksi.

Opinnaytetyon aikana sain arvokasta kokemusta projektin hallinnasta ja
aikatauluttamisesta, mutta opin myos, kuinka tarkeaa on varata riittavasti aikaa
perusteelliseen valmisteluun ja tutkimukseen. Jos aloittaisin opinnaytetyoni nyt,
suunnittelisin aikataulun huolellisemmin ja varaisin enemman aikaa tyon
tekemiseen. Koska opintoni ovat nyt loppusuoralla ja tavoitteenani on valmistua
lahiaikoina, oli tarpeen toteuttaa opinnaytetyo tiiviilla aikataululla kolmen
kuukauden aikana. Tama osoittautui haastavaksi, ja ajan niukkuus nakyykin
joidenkin asioiden kasittelyssa. Laajempi aikataulu olisi mahdollistanut

syvallisemman analyysin ja laajemman lahdeaineiston tarkastelun.

Kokonaisuutena opinnaytetyoprosessi oli kuitenkin erittain opettavainen. Tyon
kaytannonlaheisyys auttoi minua kehittdmaan taitojani niin sahkoisen
arkistoinnin asiantuntijana kuin tydelaman kehityshankkeiden toteuttajana. Olen
tyytyvainen siihen, etta sain opinnaytetyostani kattavan ja konkreettisen
lopputuloksen, joka paitsi tukee toimeksiantajayritykseni palkkahallinnon
tydprosesseja myos antaa minulle arvokasta kokemusta, jota voin hyddyntaa

tulevissa tyotehtavissani.

6.4 Luotettavuus ja eettisyys

Luotettavuuden arvioinnissa on pohjimmiltaan kyse siita, kuinka Kirjoittaja voi
osoittaa opinnaytetyonsa lukijalle tutkimuksen olevan uskottava ja perusteltu.
Kuten kaikilla tutkimusmenetelmilla, myos laadullisella tutkimuksella on omat
haasteensa ja rajoitteensa. Laadullisessa tutkimuksessa on olennaista
perustella valitut tutkimusmenetelmat ja tarjota lukijalle kattava kuvaus
tutkimuksen taustasta ja vaiheista. Prosessin yksityiskohtainen kuvaaminen
auttaa lukijaa ymmartamaan tutkimuksen kulkua ja sen uskottavuutta. (Hakala
2024, luku 8.)

Tutkimuksen eettisyytta pohtiessaan kirjoittaja arvioi, milla keinoin
tutkimukselliset tavoitteet voidaan saavuttaa vastuullisesti ja hyvaksyttavasti.
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Tama tarkoittaa, etta tutkijan tulee varmistaa tutkimustyonsa eettisten
periaatteiden mukaisuus. Esimerkiksi tutkittavilla henkil6illa on oikeus saada
tietoa tutkimuksen sisallosta ennen osallistumistaan. Lisaksi, jos tutkimusdataa
kerataan sosiaalisen median alustoilta, on tutkijan otettava huomioon
palveluntarjoajan ohjeistukset ja varmistettava, etta tutkimus noudattaa naita
kaytantoja. (Hakala 2024, luku 8.)

Sahkaisen arkistoinnin kayttoonotto osana palkkahallintoa on esimerkki
kehityshankkeesta, jossa luotettavuus ja eettisyys ovat keskeisia. Tassa
opinnaytetyossa esitetyt menetelmat, kuten havainnointi ja sisallonanalyysi,
tukevat kokonaisvaltaista ymmarrysta arkistointikaytantojen kehittamisesta.
Lisaksi opinnaytetydssa on huomioitu sahkoisen arkistoinnin
tietoturvavaatimukset seka lainsdadannadlliset velvoitteet, mika korostaa tyon
eettista vastuullisuutta ja huolellisuutta arkaluontoisten tietojen kasittelyssa.
Opinnaytetyon tutkimusmenetelmien avulla pyrittiin edistamaan sahkdisen
arkistoinnin luotettavuutta ja vahvistamaan toimeksiantajan

tietohallintakaytantojen kehitysta.

Tassa opinnaytetyossa kaytetyt havainnointi ja sisallonanalyysi ovat olleet
toimivia menetelmia palkanlaskennan sahkdisen arkistoinnin tarpeiden ja
nykytilan kartoittamiseen. Havainnointi mahdollisti kaytannonlaheisten ja
konkreettisten havaintojen tekemisen arkistointiprosessien toimivuudesta ja
kehittamiskohteista. Menetelman luotettavuus riippui kuitenkin havainnoinnin
systemaattisuudesta ja siita, miten hyvin havainnot dokumentoitiin ja
analysoitiin. Mikali havainnointi on toteutettu johdonmukaisesti ja objektiivisesti,
se on antanut tarkkaa ja todenmukaista tietoa. Eettisyyden nakokulmasta on
ollut olennaista, etta havainnoitavat henkilt ovat olleet tietoisia havainnoinnista,
suostumus on hankittu, ja tyontekijoiden yksityisyytta seka tietosuojaa on

kunnioitettu.

Sisallénanalyysi puolestaan on tarjonnut mahdollisuuden analysoida olemassa
olevia dokumentteja ja prosessien kirjauksia systemaattisesti ja objektiivisesti.
Tama on ollut tarkeaa erityisesti, kun on arvioitu nykyisten kaytantdjen
vahvuuksia ja puutteita seka luotu uutta ohjeistusta sahkoisen arkistoinnin
toteutukselle. Menetelman luotettavuus riippuu siita, kuinka kattava ja edustava

analysoitu aineisto on ollut, seka analyysin tarkkuudesta ja
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johdonmukaisuudesta. Eettisyyden osalta on ollut tarkeaa, etta analysoitava
aineisto on hankittu asianmukaisesti ja etta mahdollisesti luottamuksellisia

tietoja on kasitelty huolellisesti ja anonyymisesti tarpeen mukaan.

Sahkoisen arkistoinnin kehittamisessa luotettavuus ja eettiset kaytannot liittyvat
vahvasti siihen, kuinka tiedonhallinta, tietosuoja ja saatavuus toteutetaan osana
organisaation arkisto- ja palkkahallintoa. Tama opinnaytetyo tarjoaa
konkreettisia ohjeita siihen, kuinka palkkahallinnon liitteita ja
arkistointikaytantoja voidaan yhdenmukaistaa ja parantaa sahkoisessa
ymparistossa. Luotettavuuden varmistamiseksi on olennaista, etta nama ohjeet

on laadittu tarkasti.

Luotettavuuden kannalta tutkimuksessa korostuu myds tiedon elinkaaren
hallinta, eli se, kuinka pitkdan ja missa muodossa tietoja sailytetdan. Taman
opinnaytetyon prosessi on pyritty kuvaamaan niin, etta lukijalle valittyy kattava
kuva sahkdisen arkistoinnin vaiheista ja tarpeista, erityisesti sailytysaikojen
osalta. Huolellinen suunnittelu ja prosessien lapinakyvyys tekevat tiedon
hallinnasta jarjestelmallista ja tukevat seka toimeksiantajan etta tyontekijoiden

arkistointityota.

6.5 Mahdolliset jatkokehityskohteet

Opinnaytetyon tutkimuksen perusteella Yritys X palkkahallinnon sahkoisessa
arkistoinnissa on useita potentiaalisia jatkokehityskohteita. Ensinnakin
arkistointijarjestelmaa voisi kehittaa integroimalla sen entista tiivimmin yrityksen
muihin jarjestelmiin, kuten palkanlaskenta- ja HR-jarjestelmiin. Tama
mabhdollistaisi asiakirjojen automaattisen tallennuksen suoraan oikeaan
arkistokansioon, mika vahentaisi manuaalista ty6ta ja inhimillisten virheiden

mahdollisuutta.

Lisaksi tekoaly ja koneoppiminen tarjoavat uusia mahdollisuuksia asiakirjojen
luokitteluun ja hakutoimintojen kehittamiseen, mika nopeuttaisi tiedonhakua ja
parantaisi arkistonhallintaa. Koneoppimista voisi hyodyntaa tunnistamaan
yleisimmin kaytettyja asiakirjoja seka tarkastamaan tiedostojen eheytta ja

mahdollisia puutteita. Tekoalyn avulla jarjestelma voisi myds tunnistaa
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arkaluontoisia tietoja ja maaritella niille oikean tietoturvatason.

Tietoturvan ja GDPR-vaatimusten tayttdminen on jatkuvasti ajankohtainen
kehityskohde etenkin etatydymparistoissa, joissa tietosuoja on erityisen tarkeaa.
Taman vuoksi jatkuva tietoturvan paivittaminen seka henkildston kouluttaminen

tietosuoja-asioissa on olennainen osa jarjestelman yllapitoa.

Asiakirjojen elinkaaren hallintaa voitaisiin parantaa automatisoimalla
havittamisaikataulut asiakirjan tyypin ja lakisaateisten sailytysaikojen mukaan.
Tama vahentaisi arkistotilan kayttda ja varmistaisi, etta tiedot sailyvat lain

vaatimalla tavalla ilman vanhentuneen tiedon turhaa sailytysta.
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