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Opinnaytetyon aiheena oli tutkia ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksuprosessiin
liittyvia tekijoitd. Selvityksen pohjalta oli tavoitteena tehda ohjeistus toimeksianta-
jayrityksen palkkasihteereille siitd, miten palkanmaksu ulkomaalaiselle tydntekijélle
kaytanndssa tapahtuu.

Idea ohjeistuksen tekemisestd lahti tarpeesta. Ohjeistukselle oli tarvetta toimeksianta-
jayrityksessd, koska ko. palkanmaksuprosesseja ei tule jatkuvasti vastaan ja néin ol-
len asia voi unohtua. Opas toimii apuvalineend prosessin ymmartdmisessa ja muis-
tamisessa sekd mahdollisesti perehdytyksen tukena.

Toimeksiantajayrityksena opinnédytetydssa oli KuntaPro Oy. KuntaPro Oy on vuonna
2010 perustettu osakeyhtio, joka tarjoaa talous- ja henkilostohallinnon ulkoistuspal-
velut seké jarjestelmaratkaisut kunnille, kuntayhtymille seké kunnallisille yhtidille.

Opinnaytety6 on toiminnallinen opinnédytetyd. Se sisaltda raporttiosan sekéd loppu-
tuotoksena syntyneen ohjeistuksen. Opas on kolmetoistasivuinen ja se sisaltad kaksi
liitettd. Ohjeistus on salainen ja se on tarkoitettu ainoastaan toimeksiantajayrityksen
kayttoon.

Tutkimuksen teoreettisessa osiossa késiteltiin palkanlaskentaa, ulkomaalaisen tyon-
tekijan verotusta ja ulkomaalaisen tyontekijan muita maksuja. Opinnaytety6ta rajat-
tiin koskemaan tilannetta, jossa ulkomaalainen tyontekija tekee tydon Suomessa.

Lahteind opinndytetytssa kaytettiin Kirjallisuutta, internetid sekd& muun muassa sah-
kopostiviesteja Verohallintoon. Lisaksi ohjeistusta varten saatiin suuntaa antavaa tie-
toa haastattelemalla toimeksiantajayrityksen kahta tyontekijaa.
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The purpose of this thesis was to examine the factors related to foreign employees’
payroll process. The aim was to make instructions for the accountants of the client
company based on a study. The instruction guides accountants in foreign employee’s
payroll process.

The idea of making the instruction originated from the need. There was a need for
the instruction in the client company, because they don’t have this kind of payroll
cases so often and therefore it’s possible that the process may be forgotten. The in-
struction acts as a tool in understanding and remembering the process. It can also be
used in orientation.

The thesis client was KuntaPro Ltd. KuntaPro Ltd. was established in 2010 and it
provides financial and human resource management outsourcing services and system
solutions for municipalities, federation of municipalities and municipal companies.

This thesis is a functional thesis. It includes a report and an instruction. The instruc-
tion has thirteen pages and it includes two appendices. It is confidential and it’s in-
tended only for the use of the client company.

The theoretical part of this thesis includes theory about payroll, foreign employee’s
taxation and foreign employee’s other payments. The thesis was limited to a situation
in which the foreign employee is working in Finland.

The sources of this thesis are based on literature, internet and for example e-mails
from Finnish Tax Administration. Indicative information was obtained by interview-
ing two employees of the client company.
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1 JOHDANTO

Ulkomaalaisten tyontekijéiden méaara kansainvalisessd Suomessa kasvaa jatkuvasti ja
se tekee palkkasihteereiden ty0sta haastavampaa ja monipuolisempaa erilaisten saan-
nosten myota (Elinkeinoeldmén keskusliiton www-sivut 2015). S&&nnokset ja saa-
dokset koskevat esimerkiksi verotusta ja muita maksuja, kuten eldkemaksuja ja sai-

rausvakuutusmaksuja.

Opinndytetyon aiheeksi valikoitui ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksuprosessin
tutkiminen. Selvityksen pohjalta on tarkoitus tehda selked ohjeistus toimeksianta-
jayrityksen palkkasihteereille siitd, miten ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksu-
prosessi kéytdnnossé tapahtuu. Ohjeistuksesta on tarkoitus tehda sellainen, ettd se
voidaan aina tarvittaessa ottaa esille ja palauttaa sen avulla mieleen ulkomaalaisen
tyontekijan palkanmaksuprosessiin liittyvia vaiheita. Lisaksi sitd voidaan kayttaa

mahdollisuuksien mukaan perehdytyksen tukena.

Aiheen valitsemiseen vaikutti toimeksiantajayrityksen tarve ohjeistukselle, aiheen
ajankohtaisuus kansainvélistyvassa Suomessa seké aiheen kiinnostavuus. Aiheeseen
liittyy paljon asiaa ja sitd rajataankin koskemaan tilannetta, jossa ulkomaalainen

tyontekija tekee tyon Suomessa.

Ohjeistus aiotaan tehdd ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksuprosessiin liittyvéan
tutkimuksen pohjalta. Tarkeimpina lahteind toimivat muun muassa Verohallinnon
internetsivut ja ajankohtainen Kirjallisuus. Opinnéytetyén luonteen vuoksi on syyta
kayttad mahdollisimman tuoreita lahteitd, sill4 n&in varmistetaan tiedon paikkaansa
pitavyys. Lisaksi tarkoituksena on haastatella kahta toimeksiantajan tyontekijaa
mahdollisesti useampaan kertaan ja saada suuntaa antavaa tietoa ja vinkkeja ohjeis-

tusta varten.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Tutkimuksen tavoite ja tarkoitus

Tutkimuksen tavoitteena on tehda KuntaPro Oy:n palkkasihteereille ohjeistus siit,
miten palkanmaksu ulkomaalaiselle tyontekijalle tapahtuu toimeksiantajayrityksessa.
Tavoitteena on saada aikaan selked ohjeistus KuntaPro Oy:ssa kaytettavélle Personec
F.K palkanlaskentaohjelmalle, jota KuntaPro Oy:n palkkasihteerit voivat hyddyntaa

aina tarvittaessa.

Ohjeistuksen tarkoituksena on helpottaa ulkomaalaisten tyontekijoiden palkanmak-
suprosessin oppimista ja muistamista. Palkkasihteerin ei tarvitse kayttaa turhaan ai-
kaa erilaisten muistiinpanojen selaamiseen, vaan hén voi katsoa ohjeistuksesta apua.
Ohjeistusta voidaan kayttdd myds uuden tyontekijdn perehdyttdmistarkoituksessa.
Toisin sanoen ohjeistuksen tarkoituksena on olla seka nykyisten etté tulevien tyonte-

kijoiden apuvéline.

2.2 Tutkimustehtdva ja rajaus

Opinnaytetyon tutkimustehtavana on selvittdad, mita kaikkea liittyy ulkomaalaisen
tyontekijan palkanmaksuprosessiin. Selvityksen pohjalta on tarkoitus rakentaa luvus-
sa 2.1 mainitsemani ohjeistus ja néin ollen pyrkié helpottamaan palkkasihteerien tyo-
ta heidan kohdatessa erilaisia ongelmatilanteita liittyen ulkomaalaiselle tyontekijélle
maksettavaan palkkaan. Palkanmaksuprosessi ulkomaalaiselle tydntekijélle on erilai-
nen prosessi verrattuna tavalliseen KuntaPro Oy:ssa tapahtuvaan palkanmaksuun ja
nain ollen ei valttamétté aina ole varmuutta siitd, kuinka asia pitdisi suorittaa. Proses-
siin liittyen palkkasihteerin taytyy ymmartad, millainen on ulkomaalaisen tyontekijén
verotus ja esimerkiksi, mitd muita maksuja erilaisissa tilanteissa syntyy. Opinnadyte-
tyotd on rajattu paéséantoisesti koskemaan tilannetta, jossa ulkomaalainen tyontekija
tekee tyon Suomessa. Opinndytetyd on tehty vuonna 2015 voimassaolevien saannos-

ten mukaisesti.



2.3 Toiminnallinen opinnaytety®

Toiminnallisessa opinnaytetydssa on tarkoituksena kaytannon toiminnan ohjeistami-
nen, opastaminen, toiminnan jarjestdminen tai jarkeistdminen. Toiminnallisessa
opinndytetydssé on tavoitteena saada aikaan konkreettinen tuote, kuten ohjeistus, Kir-
ja, portfolio, perehdyttdmisopas tai turvallisuusohje. Koulutusalasta riippuen loppu-
tuotos voi olla my6s jonkin tapahtuman toteuttaminen kuten konferenssin, messu-
osaston, nayttelyn tai kansainvalisen kokouksen jarjestaminen. Toteutustapa riippuu
kohderyhmésté. Se voi olla esimerkiksi kansio, Kirja, opas, vihko, kotisivut tai tilaan
jarjestetty tapahtuma tai nayttely. Toiminnallisen opinndytetydn odotetaan olevan
kaytannonlaheinen, tydeldamélahtdinen, tutkimuksellisella asenteella tehty ja sellai-
nen, joka osoittaa tekijan alan tietojen ja taitojen hallintaa. (Vilkka & Airaksinen
2003, 9-10.)

Aiheesta riippuen toiminnallisessa opinnédytetydssa yksi osa toteuttamistapaa on sel-
vityksen tekeminen. On tarkeda, etta siind yhdistyvat kaytannon toteutus ja raportoin-
ti. Kaikissa toiminnallisissa opinnaytetdissa on yksi yhdistéva piirre: pyritdén visuaa-
lisin ja viestinnallisin keinoin luomaan kokonaisilme, josta tavoitellut pagamadrat voi-
daan tunnistaa. Jos opinndytetyon toiminnallinen osuus sisaltaa teksteja, on ne suun-
niteltava kohderyhmaa palveleviksi. Kun kyse on ohjeistuksen, kasikirjan, oppaan tai
tietopaketin tekemisestd, on lahdekritiikki erityisessa asemassa. Tekijan on todistet-
tava kdyttdmiensa lahteiden oikeellisuus ja luotettavuus sekd varmistettava lahteiden
ajantasaisuus. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-53.)

Toiminnallisessa opinndytetydssa tuotteen tulisi erottua muista vastaavanlaisista tuot-
teista ja nain ollen sen tulisi olla yksil6llinen ja persoonallisen nakdinen. Ensisijaisia
kriteereja opinnéytetydlle ovat muun muassa tuotteen uusi muoto, asiasisallon sopi-

vuus, kaytettavyys, informatiivisuus ja selkeys. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53.)

Opinndytety6 on tydelaméléhtdinen ja se voidaan méaritelld toiminnalliseksi opin-
naytetyoksi, koska tavoitteena on saada aikaan konkreettinen ohjeistus KuntaPro
Oy:lle palkanmaksusta ulkomaalaiselle tydntekijalle. Opas ohjeistaa ja neuvoo palk-

kasihteereitd ja uusia tyontekijoita. Ohjeistuksen lisaksi opinnaytetyd sisaltdd opin-



naytetyoraportin. Ohjeistus tulee ainoastaan KuntaPro Oy:n kayttoon, joten se on sa-

lainen.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa késitellaén palkanlaskennan teoriaa seka ulkomaalai-
sen tyontekijan palkanmaksuun liittyvad teoriaa kuten verotusta, eldkeoikeutta ja so-
siaaliturvaa. Lisdksi késitelladn lyhyesti KuntaPro Oy:ssé kaytettdvad Aditro Oy:n
tarjoamaa palkanlaskenta ohjelmaa Personec F.K:ta. Teoriaosuudessa kasiteltavat

asiat ovat tarkeitd ymmartaa, jotta voidaan ymmartéa palkanmaksuprosessin kulkua.

Opinndytetyossé kaytetaan toiminnallisuuden tukena kvalitatiivista eli laadullista tut-
kimusmenetelmaa. Laadullista eli kvalitatiivista tutkimusta késitteend on vaikeaa yk-
siselitteisesti méaaritelld, koska silla ei ole paradigmaa tai teoriaa, joka olisi ainoas-
taan sen omaa. Kuitenkin sen madritelld&n sisaltavan erilaisia tutkimuskéytantojé,
jotka ovat tulkinnallisia ja luonnollisissa olosuhteissa toteutettavia. (Metsémuuronen
2008, 9.) Laadullinen tutkimusmenetelma sopii erityisesti tilanteeseen, jossa tarkoi-
tuksena on ymmartaa jokin ilmié kokonaisvaltaisesti (Vilkka & Airaksinen 2003,
63). Keskeisia kvalitatiivisessa tutkimuksessa kaytettavid menetelmid ovat havain-
nointi, tekstianalyysi, haastattelu ja litterointi (Metsdmuuronen 2008, 14).

2.4 Aineiston hankinta ja kasittely

Tassa opinnaytetydssa kvalitatiivisena tutkimusmenetelména toimii haastattelu, jon-
ka tarkoituksena on saada syvallistd ja asiantuntevaa tietoa palkanmaksuprosessista
ulkomaalaiselle tyontekijélle. Pa&séantdisesti haastatteluista haetaan tietoa ohjeistus-
ta varten. Haastattelut suoritetaan avoimena haastatteluna. Avoimessa haastattelussa
kaytetdan avoimia kysymyksiéa ja ainoastaan keskusteltavana oleva ilmié on méaaritel-
ty. Avoimessa haastattelussa haastattelija syventdd haastateltavien vastauksia ja nii-
den varaan han pyrkii rakentamaan haastattelun jatkon. Haastattelumuodolla pyritdén
avaamaan tutkittavaa ilmiétd mahdollisimman perusteellisesti ja niinpa ei ole lain-
kaan epéatavallista, ettd haastateltavien maara on vahainen. Haastateltavia voi olla
esimerkiksi vain yksi ja h&ntd voidaan haastatella useamman kerran. (Hirsjarvi &
Hurme 2009, 45; Tuomi & Sarajérvi 2009, 75-76.)



Haastattelun on tarkoitus opinndytetydssd tukea prosessin ymmartdmistd ja toimia
ldhteend. Kvalitatiivisella tutkimusmenetelméalld keréttyd tietoa ei toiminnallisessa
opinndytetydssd ole valttamatonta analysoida, vaan sitd voidaan kayttad myds lah-
teend (Vilkka & Airaksinen 2003, 64). Tutkimusmenetelmistd avoin haastattelu on
tassd kohtaa ainoa jarkeva vaihtoehto, jotta saadaan tarpeeksi syvéllista tietoa proses-
sista. Lisaksi haastattelujen kautta saadaan tukea siihen, minkalainen ohjeistuksen
tulisi olla. Tutkimusta varten haastatellaan KuntaPro Oy:n KVTES-tiimin palvelu-
paallikkdna toimivaa Tarja Rosendahlia sekd KVTES-tiimisséa tyoskentelevéaa palk-
kasihteeri Terttu Vilenius-Huhtalaa. Haastateltavat tuntevat aihealueen hyvin, sill&

heilld on monen vuoden tyokokemus palkanlaskennasta.

Haastattelun liséksi aineistoa kerataan kirjallisuudesta ja internetistd. Lahteind toimi-
vat myo6s esimerkiksi Verohallintoon l&hetetyt s&éhkdpostiviestit, joissa on jo aiem-

min selvitelty erilaisia epdselvid ongelmatilanteita.
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3 KUNTAPRO OY

KuntaPro Oy on vuonna 2010 perustettu osakeyhti®, joka tarjoaa talous- ja henkilds-
tohallinnon ulkoistuspalvelut seké jarjestelmaratkaisut kunnille, kuntayhtymille sek&
kunnallisille yhtidille. Liséksi KuntaPro Oy tarjoaa asiakkailleen esimerkiksi erilaisia
tukipalveluja ja markkinointi- ja kehittamispalveluja. Vuonna 2013 yritykseen yhdis-
tyivat aiemmin KuntaPro Oy:n palveluntuottajina toimineet Taloustuki Kuntapalve-
lut Oy, jonka toimipiste sijaitsee Porissa sek& Seutukeskus Oy Hame, jonka toimipis-
te sijaitsee Hameenlinnassa. Kesélld 2014 KuntaPro Oy avasi kolmannen toimipis-

teensd, joka sijaitsee Tuusulassa. (KuntaPro Oy:n www-sivut 2015.)

KuntaPro Oy:n asiakkaat omistavat yrityksen ja omistaja-asiakkaaksi padsee jokai-
nen Suomen kunta, kuntayhtymd tai kuntien omistama osakeyhtid. KuntaPro Oy:lla
on useita omistaja-asiakkaita kuten Porin kaupunki, Hameenlinnan kaupunki, Ulvilan
kaupunki, Huittisten kaupunki, Forssan kaupunki, Satakunnan sairaanhoitopiiri, Sa-
takunnan ammattikorkeakoulu, Lansirannikon Koulutus Oy, Porin Linjat Oy ja Prizz-
tech Oy. KuntaPro Oy:n kaikki kolme toimipistettd tyollistavat yhteensa ldhes 250
kunta-alan asiantuntijaa. Yrityksen liikevaihto on noin 27 miljoonaa euroa. KuntaPro
Oy:n visio on saavuttaa nopeasti asema kuntahallinnon johtavana palveluntuottajana

ja -kehittajana. (KuntaPro Oy:n www-sivut 2015.)

KuntaPro Oy:n Porin toimipiste ty6llistdd noin 100 tyontekijad. Toimipiste tarjoaa
erilaisia taloushallinnon palveluita kuten palkanlaskentaa, kirjanpitoa ja reskontra-
palveluita. Ennen yhdistymista Seutukeskus Oy Hameen kanssa, KuntaPro Oy:n Po-
rin toimipiste toimi nimelld Taloustuki Kuntapalvelut Oy ja sit4 ennen nimell& L&nsi-
Suomen Taloustuki Oy. Yritys aloitti toimintansa vuonna 2006. KuntaPro Oy:n Porin
toimipisteessd on kolme palkkatiimia. Ne ovat jaettu sen perusteella, mistéd tydehto-
sopimuksesta ja tydajasta on kysymys. Palkkasihteerien tyot ovat jaettu siten, etta
jokainen palkkasihteeri vastaa omasta asiakaspiiristadn. Esimerkiksi jokin palkkasih-
teeri voi vastata Porin perusturvan palkoista ja toinen esimerkiksi Ulvilan kaupungin
palkoista. (Rosendahl henkilékohtainen tiedonanto 4.2.2015.)
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Ohjeistus tehddan KuntaPro Oy:n kaytéssa olevalle Aditro Oy:n tuottamalle Per-
sonec F.K palkanlaskentaohjelmalle. Personec F.K on palkkahallinnon jérjestelma,
joka sopii erityisesti kunnallisille organisaatioille (Aditro Oy:n www-sivut 2015).
Personec F.K on jaettu kolmeen osaan, jotka ovat palkkahallinto, henkiléstohallinto
ja itsepalveluosuus F ESS. Asiakkaiden esimiehet padsevat tallentamaan tietoja F
ESS:in kautta ja palkkasihteereilld on oikeudet muokata tallennettavia tietoja seka
lisata tietoja. Personec F.K:11& on korkea automaatioaste ja se on sopeutuvainen esi-
merkiksi muuttuvaan lainsaadantéon ja muuttuviin sopimuksiin (Aditro Oy:n www-
sivut 2015). Ohjeistuksen kayttajan oletetaan osaavan palkanlaskennan ja palkanlas-
kentaohjelman perusteet.
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4 PALKANLASKENTA

Kappaleessa kasitelladn palkanlaskentaa ja palkkahallintoa yleisesti. Tarkoituksena
on selventad, mit4 palkanlaskenta ja palkkahallinto tarkoittavat, millaisia sdadoksia
nithin liittyy, millaisia vdhennyksia palkasta tehddéan ja mitd luontoiseduilla tarkoite-

taan.

4.1 Palkanlaskennan maaritelméa

Késitteend palkanlaskennan katsotaan olevan osa palkkahallintoa ja henkilstohallin-
toa. Sitd voidaan pitad niiden ydintoimintona. (Syvanperd & Turunen 2014, 13.)
Yleisesti palkkahallinnolla tarkoitetaan kaikkien niiden velvollisuuksien hoitamista,
jotka liittyvét tydnantajan palkanmaksuun seka tyontekijoiden oikeuksien toteuttami-
seen (Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2014, 76).

Palkkahallinnon tehtdvané on varmistaa, etté lakeja, asetuksia ja sopimuksia noudate-
taan ja, ettd palkka maksetaan tyontekijoille oikea-aikaisesti ja oikean suuruisena.
Palkkahallinnon tydtehtaviin kuuluu palkkojen laskenta ja maksatus, perustietojen
yllapitdminen, sopimusten tulkinta, palkasta perittyjen erien tilittdminen viranomai-
sille, palkkakirjanpidon arkistointi, todistusten ja hakemusten laatiminen ja tietojen
toimittaminen sidosryhmille, kuten ulosottovirastolle, Kelalle ja vakuutusyhtidlle.
Keskustelua on viimeaikoina herattanyt kysymys siitd, mihin toimintakokonaisuu-
teen palkkahallinto kuuluu organisaatiossa. Tavallisesti on katsottu sen olevan osa
laskentatointa ja taloushallintoa, mutta nykyaan se nahdd&n monesti osana henkil6s-
tohallintoa. (Syvanperd & Turunen 2014, 12-13.)
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Kirjassa kaytannon henkil0stotyd on esitetty palkkahallinnon ulkoiset sidosryhmét.
Kuviossa 1 esitetddn ulkoiset sidosryhméat mukaillen Kirjassa esitettyd kuviota.

Tapaturma- Ulosotto-

KELA vakuutusyhtiot toimi

Tyonantaja- Tyoelakeyhtiot

jarjestot Palkansaaja Elakesaatiot
. Ammatti-
Verohallinto Palkkahallinto jarjestot
Pankit Tyottomyys-
kassat
Tyovoima-
Y Vakuutus- Muut

viranomaiset
kassat vastaavat

Kuvio 1. Palkkahallinnon ulkoiset sidosryhmat (mukaillen Helsila 2002, 198)

Henkilostohallinto on kasitteend laajempi, mutta siihen liittyvat esimerkiksi henkilds-
tostrateginen suunnittelu ja toteuttaminen, henkildstoraportoinnin hallinnointi sek&
erilaisten henkilostohallinnon ohjeiden valmistelu. Sen tyotehtéviin kuuluvat muun
muassa rekrytointi ja sopimusten solmiminen, tyontekijatietojen yllapitaminen, lomi-
en ja tyGajan seuranta, tydehtosopimusten tulkinta seka elékkeisiin, kuntoutukseen ja
ty6terveyshuoltoon liittyvét tehtavat. (Syvanperd & Turunen 2014, 12.)

4.2 Palkanlaskennan saadokset

Palkkahallintoa saatelevat monenlaiset sdadokset ja sopimukset. Niilld on tietty hie-
rarkia, jonka mukaan ylempana oleva syrjayttaa alempana olevan vaikutuksen. Hie-

rarkiassa korkeimmalla ovat lait ja asetukset. Palkanlaskennan kannalta keskeisim-
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piéd lakeja ja asetuksia ovat esimerkiksi tyosopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki,
ennakkoperintélaki ja -asetus, ulosottolaki, kirjanpitolaki ja -asetus, tyéehtosopimus-
laki ja eri elakevakuutuslait. Lain sddnnokset ovat jaettu pakottaviin ja tahdonvaltai-
siin. Pakottavilla sdé&nnoksilla tarkoitetaan sellaisia sddnnoksid, joita on noudatettava
sellaisenaan. Tahdonvaltaisilla sd&dnnoksilla tarkoitetaan puolestaan sellaisia s&én-
noksi4, joista voidaan sopia erikseen tydehtosopimuksessa tai tydsopimuksessa. Tar-
koituksena etusijajarjestyksesséd on antaa tietyt minimiehdot. Minimiehtojen toteu-
duttua voidaan toimintatapoja tarkentaa. (Syvanperd & Turunen 2014, 14-15; Karttu-
nen 2005, 6.)

1. Lait ja asetukset

2. Tyo6ehtosopimukset

3. Tydsopimus

4. Tyo6saannot

5. Tapa ja kaytanto

6. Tyonantajan kaskyt

Kuvio 2. Etusijajarjestys

4.3 Palkasta tehtavat vahennykset

4.3.1 Ennakonpidéatys

Ellei laissa toisin madréta tai tuloa ei ole vapautettu verosta tai pidatyksestd, on suo-
rituksesta toimitettava pidatys (Karttunen 2005, 64). Ennakonpidétyksell tarkoite-
taan tapahtumaa, jossa maksetusta suorituksesta toimitetaan ennakonpidatys (Konde-
lin, Laitinen & Peltomaki 2014, 141). Ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan kuulu-
vat tyo- ja virkasuhteessa maksettavat rahapalkat, rahanarvoiset edut ja vastikkeet,
matkustuskustannusten korvaukset ylittdessadn verohallituksen paattamat verovapaat

korvausmaérat ja henkilokuntaedut ylittdessdén tavanomaisen maéaran.
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Ennakonpidatys tehdaan verokortin perusteella. Verokorttiin on merkitty pidatyspro-
sentti ja tuloraja, jotka on laskettu viimeksi toimitetun verotuksen perusteella. Vero-
prosentti on laskettu ennakonpidatyksen alaisten tulojen seké kunnallis- ja valtionve-
rotukseen liittyvien vahennysten perusteella. Pidatysprosentti sisaltdé valtion tulove-
ron, kirkollisveron, kunnallisveron, sairaanhoitomaksun ja pdivarahamaksun. (Sy-
vanpera & Turunen 2014, 35-36.)

Verokortteja on useita erilaisia. Tutuin verokortti on p&atoimen verokortti, jota voi-
daan kayttad ainoastaan paatoimisessa tydssd. Muita verokortteja ovat esimerkiksi
sivutoimen verokortti, freelancer-verokortti, eldkkeensaajan verokortti, portaikkove-
rokortti ja lahdeverokortti. (Syvénperd & Turunen 2014, 36-39.)

Jos suorituksen saaja ei toimita minkadnlaista verokorttia suorituksen maksajalle, on
suorituksen maksajalla velvollisuus pidattaa suorituksen saajan palkasta 60 % vero.
Suorituksen maksajan tulee kuitenkin pyytéa verokorttia hyvissé ajoin ennen suori-

tuksen maksamista. (Verohallinnon www-sivut 2015.)

Ennakonpidéatysta ei tehdd, jos maksettava suoritus on séadetty TVL:ss& verovapaak-
si, se on ennakonkannon alaista tai Verohallinto on péaatokselladn maarannyt sen en-

nakkoperinnan ulkopuolelle (Karttunen 2005, 74).

4.3.2 Tyontekijan elakevakuutus- ja tyottomyysvakuutusmaksu

Ennakonpidatyksen lisdksi muita palkasta tehtdvid vahennyksié ovat tyontekijan ela-
kevakuutusmaksu ja tyottémyysvakuutusmaksu. Lisaksi palkasta voidaan vahentda
esimerkiksi ulosotto ja ay-jasenmaksuja, mutta niité ei tdssa opinnadytetydssa sen tar-

kemmin kasitella. (Syvéanpera & Turunen 2014, 55.)

Kaikki tyontekijat maksavat palkansaajan tyoeldakevakuutusmaksua. Vuonna 2015
elakemaksuprosentti alle 53-vuotiaille on 5,70 % ja 53 vuotta tayttaneille 7,20 %.
Sosiaali- ja terveysministeri0 paattad vuosittain eldkemaksuprosenttien suuruudet.

(Kevan www-sivut 2015.)
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Kaikkien tyontekijoiden on myos osallistuttava vakuuttamiseen ty6ttdmyyden varal-
ta. Vuonna 2015 tyontekijan palkasta perittava tyottémyysvakuutusmaksuprosentti
on 0,65 %, joka on 0,15 prosenttiyksikkoa edellisvuotta suurempi. (Sosiaali- ja ter-

veysministerion www-sivut.)

4.4 Tyobnantajamaksut

Tyo6nantajalle kertyy tyontekijastd palkan lisdaksi myds monia muita kustannuksia.
Tallaisia ovat tydnantajan sosiaaliturvamaksu, tapaturma- ja tyottémyysvakuutus-
maksu, eldkevakuutusmaksu ja ryhméhenkivakuutusmaksu. Lisaksi tyonantajalle
kertyy kustannuksia esimerkiksi terveyshuollon, tydvaatteiden ja tyOpaikkaruokailu-
jen jarjestamisestd. (Syvéanperd & Turunen 2014, 146.) Opinnaytetydssa késitelldan

sosiaaliturvamaksuja ja muita tydnantajamaksuja tarkemmin kappaleessa 6.

45 Luontoisedut

Luontoiseduilla tarkoitetaan sellaista korvausta, jonka tydntekija saa muuna hyodyk-
keend kuin rahana. Luontoisetuja voivat olla esimerkiksi asunto-, auto-, puhelin- tai
ravintoetu. Verohallitus maérittelee vuosittain yleisimpien luontoisetujen raha-arvot.
Raha-arvo lisdtdan verotettavaan palkkatuloon. Jos edulle ei ole madaritelty raha-

arvoa, kaytetdan markkinahintaa. (Syvanpera & Turunen 2014, 68.)
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5 ULKOMAALAISEN TYONTEKIJAN VEROTUS

Ulkomaalaisten tyontekijoiden verotusta on Suomessa saannelty kattavasti, mutta se
voi olla hyvinkin mutkikasta. Siihen liittyy runsaasti yksityiskohtia ja tdssa opinnay-
tetyossd kasitelldankin asiaa yleiselld tasolla. Verohallinnolla on oikeus antaa tar-
kempia maarayksia verolainsdadadnnon soveltamiseen liittyen ja ndin ollen yksityis-
kohtaisissa tapauksissa on syyta kysyé asiasta Verohallinnolta. (Soiranen 2014, 211.)
Ohjeistusta ajatellen ulkomaalaisten tyontekijoiden verotuksesta I0ytyy eniten eroa-
vaisuuksia verrattuna tavallisten Suomessa asuvien henkildiden verotukseen. Kappa-
leessa kasitellaan verovelvollisuutta, lahdeveroa, verosopimuksia sekd muutamia ve-

roihin liittyvid poikkeustapauksia.

5.1 Verovelvollisuus Suomessa

5.1.1 Rajoitetusti verovelvollinen

Suomessa verovelvolliset jaetaan kahteen verovelvollisuuslajiin: yleisesti verovelvol-
lisiin ja rajoitetusti verovelvollisiin. Ulkomaalaisen tyontekijan tapauksessa jako
riippuu siita kuinka pitkén ajanjakson ulkomaalainen tyodntekija oleskelee Suomessa.
Jos ulkomaalainen tydntekija tulee Suomeen tdihin enintddn 6 kuukaudeksi ja tyon-
antaja on rekisterdity Suomessa, on tyontekijé rajoitetusti verovelvollinen. Rajoite-
tusti verovelvollista verotetaan paaséantoisesti 35 % lahdeveron mukaan. (Soiranen
2014, 212.) Vuodesta 2014 alkaen rajoitetusti verovelvollisella on kuitenkin ollut
mahdollisuus vaatia ansiotulojensa verottamista progressiivisesti lahdeverotuksen
sijaan. Siind tapauksessa ulkomaalaisen tyontekijan verotus on samanlainen kuin
Suomessa pysyvasti asuvan verotus. Progressiivinen verotus edellyttdd, ettd ulko-
maalainen tyontekij& hakee rajoitetusti verovelvollisen verokortin verotoimistosta ja

toimittaa sen suorituksen maksajalle. (Verohallinnon www-sivut 2015.)
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5.1.2 Yleisesti verovelvollinen

Suomessa asuvat henkil6t ovat yleisesti verovelvollisia. Ulkomaalaisen tyontekijan
katsotaan olevan yleisesti verovelvollinen tullessaan Suomeen toihin yhtajaksoisesti
yli 6 kuukaudeksi. (Verohallinnon www-sivut 2015.) Kuuden kuukauden jakson ei
katsota katkeavan, vaikka henkil6 kévisi tilapéisesti ulkomailla esimerkiksi lomalla
kotimaassaan. Yleisesti verovelvollisia verotetaan progressiivisen verotuksen mu-
kaan, mutta jos kuuden kuukauden rajan ylittdmisestd on epdvarmuutta, peritdan
aluksi lahdevero. Myds yleisesti verovelvollisen ulkomaalaisen tydntekijan on haet-
tava verokortti verotoimistosta ja toimitettava se suorituksen maksajalle. Jos vero-
korttia ei toimiteta, peritddn suorituksesta 60 % ennakonpidatys. (Soiranen 2014,
215.) Yleisesti verovelvollisen on annettava veroilmoitus Suomeen ja hénen on il-
moitettava my6s Suomessa oleskelun ajalta muualta saamansa tulot. Iimoitusvelvol-
lisuus ei vélttdmatta tarkoita sitd, ettd myds Suomi verottaisi muualta kuin Suomesta
saatuja tuloja, silld maiden valiset verosopimukset saattavat estdd sen. (Verohallin-
non www-sivut 2015.) Verosopimuksista kerrotaan liséa kappaleessa 5.3 Verosopi-

mukset.

Yleisesti verovelvollinen

Pysyvisti Suomessa Suomessa
yhtdjaksoisesti

asuva
yli 6 kuukautta

NS

Rajoitetusti verovelvollinen

Kuvio 3. Verovelvollisuuslaji
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5.2 Léahdevero

Lahdeverokortin saadakseen tulee ulkomaalaisen tyontekijan hankkia suomalainen
henkildtunnus. Henkil6tunnuksen saa alle vuoden kestavassa oleskelussa verotoimis-

tosta ja sitd voi hakea verokorttihakemuksen yhteydessa. (Soiranen 2014, 212.)

Lahdeveroa peritd&dn 35 % rajoitetusti verovelvollisen palkasta ja luontoiseduista.
Lahdevero peritadn palkanmaksun yhteydessa. Se on lopullinen vero ja palkasta ei
yleensa tarvitse antaa veroilmoitusta Suomeen. L&hdeverokortissa voi olla maininta
ldhdeverovahennyksesta. Vahennyksen kuukausiraja on 510 euroa tai 17 euroa / péi-
va palkan kertyessd kuukautta lynyemmalta ajalta. Se tarkoittaa, ettd suorituksen
maksaja voi vahentdd lahdeverokortissa mainitun ldhdeverovahennyksen palkan ja
luontoisetujen yhteismaaréstd ennen veron perimista. (Verohallinnon www-sivut
2015.)

5.3 Verosopimukset

Suomi on solminut usean maan kanssa verotuksen valtiosopimuksia. Valtiovarainmi-
nisterio valmistelee Suomea koskevat sopimukset, joita ovat tuloverosopimukset,
perintd- ja lahjaverosopimukset seka tietojenvaihto- ja virka-apusopimukset. Vero-
sopimuksia solmitaan muun muassa kaksinkertaisen verotuksen vélttamiseksi. Kak-
sinkertaisella verotuksella tarkoitetaan sitg, ettd samasta tulosta verotetaan kahdessa
eri valtiossa. Kaksinkertaista verotusta poistetaan Suomessa joko vapauttamalla tyon-
tekija suomalaisesta verosta tai hyvittamalla tyontekijalle ulkomaantulon veron.
(Kondelin, Laitinen & Peltoméki 2014, 609-610; Valtiovarainministerion www-sivut

2015; Verohallinnon www-sivut 2015.)
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5.4 Urheilijat ja esiintyvat taiteilijat

Rajoitetusti verovelvollisten urheilijoiden ja esiintyvien taiteilijoiden Suomessa saa-
ma korvaus on veronalaista tuloa. Perittdva veroprosentti on 15 %, eika silla ole mer-
Kitysta onko korvaus palkkaa vai jotain muuta tuloa. Perittdva vero on lopullinen
ldhdevero. Urheilijoilla ja esiintyvilla taiteilijoilla ei ole mahdollisuutta lahdeverova-
hennykseen. Heille voidaan kuitenkin verotta korvata esimerkiksi majoituskuluja ja
matkalippukuluja. Liséksi heiddn on mahdollista saada péivérahaa. Jotta urheilija tai
taiteilija voidaan laskea tahan verotettavaan luokkaan, on hénen henkilékohtaisesti
esiinnyttava, pelattava tai kilpailtava Suomessa. Luokkaan ei siis kuulu esimerkiksi
erotuomari, urheiluvalmentaja, koreografi, lavastaja tai teatteriohjaaja. Edelld maini-
tuissa tapauksissa lahdevero on 35 %. Urheilijan tai taitelijan oleskellessa Suomessa
yli kuusi kuukautta, katsotaan hénen olevan yleisesti verovelvollinen ja néin ollen
verotus on samanlainen kuin muillakin yleisesti verovelvollisilla. (Soiranen 2014,
218.)

5.5 Opiskelijat, opettajat ja tutkijat

Suomella on verosopimuksia tiettyjen maiden kanssa, jotka aiheuttavat poikkeusti-
lanteita ulkomaalaisten verotuksessa. Riippuen verosopimuksesta Suomeen tulevilla
opettajilla ja tutkijoilla voi olla mahdollisuus vapautukseen Suomen tuloverosta. Va-
pautus koskee paasaantdisesti enintddn 6 kuukaudeksi maahan tulevaa opettajaa tai
tutkijaa, mutta on mahdollista saada vapautus myods yli 6 kuukautta oleskelevalle
henkildlle. Rajana on kuitenkin kaksi vuotta. Suomeen tulevilla opiskelijoilla on
my06s mahdollisuus saada huojennuksia verotuksessa. Mahdolliset vapautukset eivat
kuitenkaan vaikuta mahdolliseen tyOnantajan sosiaaliturvamaksuun tai tyontekijan

sairausvakuutusmaksuun.
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6 ULKOMAALAALAISEN TYONTEKIJAN MUUT MAKSUT

Ulkomaalaisen tyontekijan palkkaan liittyy muitakin maksuja seka tyontekijan etta
tyonantajan nadkokulmasta. Ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksuun liittyy erilai-
sia maksuja, jotka voivat erota suomalaisen tyontekijan palkasta perittavista maksuis-
ta. Eroja syntyy, kun esimerkiksi ulkomaalainen tyontekija tydskentelee Suomessa
eripituisia ajanjaksoja ja, jos esimerkiksi ulkomaalainen tyontekija on toissa saman-
aikaisesti myos kotimaassaan. Ohjeistusta ajatellen maksujen merkitys ulkomaalai-
sen tyontekijan palkanlaskennassa on tarkeé tietdd, jotta osataan perid oikea mééra

oikeita maksuja.

6.1 Tyontekijan eldakevakuutusmaksu ja tyonantajan tydeldkevakuutusmaksu

Ulkomaalaiselle tyontekijalle kertyy elékettd yhtalailla kuin suomalaisellekin hénen
tyoskennellessddn Suomessa. Tyon kesto ei vaikuta vakuuttamisvelvollisuuteen.
Nain ollen tyonantajalla on velvollisuus ottaa tyoelakevakuutus ulkomaalaiselle
tyontekijalle ja pidattaa tyontekijan eldkemaksu suoraan ulkomaalaisen tydntekijén
palkasta. Tyontekijan elédkelain mukaan tyénantajalla on velvollisuus vakuuttaa tyon-
tekijd, joka on 18 - 67-vuotias ja, jonka kuukausiansiot ovat véhintaan 57,10 euroa.
Mikali ansiot ovat edella mainittua pienemmat, on tyontekijan vakuuttaminen vapaa-
ehtoista tydnantajalle. Vaikka ulkomaalainen tyontekija muuttaisi pois Suomesta,
maksetaan hénelle Suomessa kertynyt elake aikanaan elakkeen muodossa. Vakuut-
tamisvelvollisuutta ei ole mikéli tyontekija esittdd Al- (liitteend), E101-, tai muun
vastaavan todistuksen. Todistuksella osoitetaan, ettd tyontekijé kuuluu jo muun maan
kuin Suomen sosiaaliturvan piiriin ja maksut maksetaan vain yhteen maahan. (Eléke-

turvakeskuksen www-sivut 2015.)
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6.2 TyoOntekijan sairausvakuutusmaksu

Rajoitetusti verovelvolliselta peritadn tuloista lahdeveron lisaksi sairausvakuutus-
maksu, mikali hdan on Suomessa vakuutettu (Verohallinnon www-sivut 2015). Saira-
usvakuutusmaksu koostuu vuonna 2015 paivarahamaksusta ja sairaanhoitomaksusta
ja se on palkansaajilla 2,1 % (Sosiaali- ja terveysministerion www-sivut 2015). Ul-
komaalainen tyontekijad on Suomessa vakuutettu, mikali han tulee Suomeen tyosken-
telem&én vahintdan 4 kuukaudeksi. Toisin sanoen, jos tyontekija tulee Suomeen toi-
hin alle 4 kuukaudeksi, ei sairausvakuutusmaksua perita. Jos tyontekijalla on osoittaa
kappaleessa 6.1 mainittu Al- tai E101- todistus, ei hénelta peritd sairausvakuutus-
maksua. (Saari 2010, 57.) Yleensd sairausvakuutusmaksun perimisestd on erikseen
mainittu ulkomaalaisen tyontekijan toimittamassa l&hdeverokortissa (Vilenius-
Huhtala henkildkohtainen tiedonanto 4.2.2015).

6.3 Tyobnantajan sosiaaliturvamaksu ja tapaturmavakuutusmaksu

Tyonantajalla on paasaantoisesti velvollisuus tilittda sosiaaliturvamaksu kaikista en-
nakonpidatyksen alaisista palkoista. Sosiaaliturvamaksu on tilitettavéa, vaikka tyonte-
kija saisi vain luontoisetuja. NyKkyisin sosiaaliturvamaksu koostuu ainoastaan saira-
usvakuutusmaksusta. (Syvanpera & Turunen 2014, 152.) Sen suuruus vuonna 2015
on 2,08 % kaikille tydnantajille (Sosiaali- ja terveysministerion www-sivut 2015).
Muun muassa verottomista kulukorvauksista, tilintarkastuspalkkioista, elékkeista ja
tekijanoikeuskorvauksista ei tyonantajan tarvitse maksaa sosiaaliturvamaksua. Kaik-
ki tallaiset suoritukset on lueteltu sairausvakuutuslain 11 luvun 28:ssd. Vuodesta
2011 ei tydnantaja ole enéé ollut velvollinen maksamaan sosiaaliturvamaksua alle 16
-vuotiaalle ja yli 68-vuotiaalle maksamastaan palkasta. (Syvanperd & Turunen 2014,
152.)

Ulkomaalaisen tyontekijan tullessa Suomeen téihin véhintddn 4 kuukaudeksi on
suomalaisen tyonantajan maksettava sosiaaliturvamaksu. Alle 4 kuukautta Suomessa
tyoskentelevan ulkomaalaisen tydntekijén palkasta ei suomalainen tydnantaja maksa
sosiaaliturvamaksua. Maksua ei tarvitse myodskaan suorittaa silloin, kun henkil6l1& on

lahetetyn tyontekijan todistus. (Verohallinnon www-sivut 2015.)
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Tyo6nantajalla on velvollisuus ottaa tapaturmavakuutus tyontekijoilleen ammattitau-
tien ja tyGtapaturmien varalta, mikali tydnantaja on teettényt yli 12 tydpdaivaa vuoden
aikana. Vakuutuksen suuruus vaihtelee 0,1 — 7 % vaélill& riippuen toimialasta ja tyon
vaarallisuudesta. Tyonantajan on vakuutettava kaikki tydsuhteessa olevat tyontekijat
palkasta tai iasta riippumatta. (Yrittdjien www-sivut 2015.)

6.4 Tyontekijan ja ty6nantajan tyottdmyysvakuutusmaksu

Ulkomaalaisen tyontekijan palkasta peritddn myos tyottdmyysvakuutusmaksu samal-
la tavalla kuin suomalaiseltakin tyontekijélta. Maksua ei peritd, jos tyontekijalla on

esittda aiemmin mainittu Al- tai E101- todistus.

Myaos tydnantaja on velvollinen maksamaan tyottdmyysvakuutusmaksun tyontekijan
palkasta. Vuonna 2015 tydnantajan ty6ttdmyysvakuutusmaksu on 0,80 % palkasta
2 025 000 euroon asti ja sen yli menevalta osalta 3,15 %. Maksun perimisen ulko-
puolelle jaavét alle 17-vuotiaat ja yli 65-vuotiaat palkansaajat. (Yrittdjien www-sivut
2015.)
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7 OHJEISTUKSEN TEKEMINEN

Ohjeistuksen tekemista varten haastattelin KuntaPro Oy:n kahta tyontekijaa palvelu-
paallikkd Tarja Rosendahlia ja palkkasihteeri Terttu Vilenius-Huhtalaa. Haastattelu-
jen avulla sain suuntaa antavaa tietoa opinndytetyon tueksi ja néin ollen ei ollut tar-

peellista nauhoittaa ja litteroida saatua aineistoa (Vilkka & Airaksinen 2003, 63-64).

Henkiloita haastateltiin kaksi kertaa ja ensimméinen haastattelu pidettiin 4.2.2015.
Haastattelussa kysyin, mita kaikkea liittyy ulkomaalaiselle tyontekijélle maksetta-
vaan palkkaan ja minkélainen on itse prosessi KuntaPro Oy:ssa. Liséksi kysyin vink-
keja siihen, mitd kaikkea ohjeistuksen olisi hyva sisaltad. Ensimmaiselld haastattelu
kerralla tarkoituksena oli siis selventdd ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksupro-
sessin kulkua KuntaPro Oy:ssé ja pééasté tietojen perusteella ohjeistuksen tekemisessa
hyvaan alkuun. Ensimmaisista haastatteluista sain mielesténi riittavéasti tietoa, jotta

eteneminen tyossé oli helppoa.

Ennen ohjeistuksen tekemistd perehdyin kirjallisuuden ja internetldhteiden avulla
siihen, mité kaikkea liittyy ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksuprosessiin. En-
simmaisen haastattelun avulla sain tukea ja suuntaa antavaa tietoa prosessin ymmar-
tdmiseen. Tein opinndytetyon raporttiosan tarkoituksella aluksi lahes kokonaan, jotta
ymmartéisin aiheeseen liittyvan teorian mahdollisimman hyvin. En siis halunnut teh-
da raporttiosaa ja ohjeistusta paallekk&in muuten kuin ajatuksen tasolla.

Suunnittelin ohjeistuksen ulkomuotoa ja siséltéa etukateen paperilla ja varsinaisen
ohjeistuksen tekemisen aloitin maaliskuun alkupuolella. Tein oppaasta niin sanotun
raakaversion, johon sain mielestdni tdrkeimmat asiat kerattyd. Toisen haastattelun
tein 17.3.2015 ja haastattelin samoja henkil6ita kuin edellisella kerralla. Haastattelua
varten minulla oli ohjeistuksesta jo suhteellisen paljon valmiina. Haastattelun tarkoi-
tuksena oli tarkistaa ohjeistukseen liittyvia faktoja ja saada vinkkeja ja toiveita jatkoa
varten. Liséksi sain tapaamisesta mukaani kuvankaappauksia, joita olin ajatellut lait-
tavani ohjeistukseen havainnollistamaan tietoa. Haastateltavat lukivat ohjeistuksen
myb6hemmin 14pi ja sen jalkeen he l&hettivat minulle korjausehdotuksia ja pyysivat

minua vield lisddmé&én tiettyja asioita ohjeistukseen. Tein muutamia korjauksia ja li-
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sayksia oppaaseen, jonka jalkeen se oli valmis. Ohjeistukselle tuli pituutta 13 sivua ja
se sisaltad 2 liitettd. Ohjeistuksessa kdydaan l&pi vaiheita, joita palkkasihteerin pitaa
tietyissa tilanteissa tehdd. Vaiheet on selitetty sanoin ja niitd on havainnollistettu ku-
villa. Liséksi ohjeistukseen on lisatty muutamia esimerkkeja, jotta asian ymmartami-

nen olisi helpompaa.

Ohjeistuksen kayttajalta odotetaan palkanlaskentaohjelma Personec F.K:n tuntemus-
ta. Ohjeistus on perusohje, joka opastaa kayttajaansa ulkomaalaisen tyontekijan pal-
kanmaksuprosessin perusasioissa. Se ei siis vélttdmatta anna vastausta erikoistapauk-
siin, koska jokainen tapaus on yksil6llinen. Ohjeistuksen loppuun on kuitenkin kerat-
ty muutamia jo aiemmin esimerkiksi Verohallinnolta selviteltyjé erikoistapauksia. Ne
voivat olla vahintdankin suuntaa antavia tapauksien selvittdmisessa. Ohjeistuksen
tekemisessd en kohdannut mitdan kovinkaan suuria haasteita ja mielesténi se on hy-
van suunnittelun tulos. Tiesin suunnittelun jélkeen tarkalleen mitd pitda tehda ja
haastattelujen avulla sain viela tietoja, joilla pystyin tekemaén ohjeistuksesta sellai-

sen kuin se on.

Ohjeistus oli tarpeellista tehdd, silla palkanmaksu ulkomaalaiselle tyontekijélle eroaa
tavallisen suomalaisen tydntekijan palkanmaksusta paikoitellen paljonkin. Liséksi
ohjeistuksen tarpeellisuutta korostaa se, ettei KuntaPro Oy:ssé tule jatkuvasti tilantei-
ta, joissa pitéisi palkkaa maksaa ulkomaalaiselle tyontekijalle. Niinp& voi olla hyvin-
kin vaikeaa muistaa mité asioita prosessiin liittyi ja miten se hoidetaan. Silloin voi-
daan ottaa esille ohjeistus, joka selventda prosessiin liittyvat perusasiat yksityiskoh-
taisesti. Ohjeistus on siis hyvané tukena peruspalkanmaksussa ulkomaalaiselle tyon-
tekijalle, mutta se antaa myos tukea vaikeampien tilanteiden selvittdmiseen. Liséksi

se toimii hyvané apuvalineend uuden tyontekijan perehdytyksessa.
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8 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittdd ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksu-
prosessiin liittyvid asioita. Tietojen pohjalta oli tavoitteena tehdd ohjeistus, jossa
kaydaan lapi ulkomaalaisen tyontekijan palkanmaksuprosessia KuntaPro Oy:ssa. Oh-
jeistuksen tarkoituksena on toimia apuvalineend ja mahdollisesti perehdytyksen tu-
kena. Lisaksi ohjeistus saastdd KuntaPro Oy:n tyontekijoiden aikaa, koska tieto on

kerétty yhteen ohjeistukseen.

Tavoitteena oli saada aikaan selkeé ohjeistus ja onnistuin siind mielestani hyvin. Sain
asiat selitettya riittavan tiiviisti, mutta kuitenkin selkedsti. Opasta on helppo lukea ja
sen sisaltdmét kuvat ja esimerkit havainnollistavat asiat mielestani hyvin. Ohjeistus
sai my0s hyvaa palautetta KuntaPro Oy:lta. Vaikka ohjeistus on tehty Personec F.K
palkanlaskentaohjelmalle, voidaan sita silti soveltaa ja tarpeen tullen muuttaa ja pai-

vittda paremmin tarpeisiin sopivaksi.

Kun sain aiheen opinndytetydstd KuntaPro Oy:lta, koin sen alusta alkaen mielenkiin-
toisena ja riittdvan haastavana. Aihe tuntui alussa jopa liiankin haastavalta, silla en
ollut koskaan perehtynyt asiaan, enka ollut maksanut ulkomaalaiselle tyontekijalle
palkkaa. Palkanmaksun teoria ja kdytantd olivat minulle kuitenkin tuttua, joten us-
kalsin l&hted tutkimaan asiaa tarkemmin. Alussa tuntui, etta tietoa on liiankin paljon,
mutta rajauksen myota sain sita karsittua. Loysin selkokielisté tietoa muutamista Kir-
joista ja suurena apuna toimivat myos esimerkiksi Verohallinnon internetsivut. Li-
séksi sain erinomaista ja ajankohtaista tietoa opinnaytetyoni tueksi KuntaPro Oy:n
tyontekijoiltd. Kayttdmani l&hteet ovat luotettavia ja muutamia poikkeuksia lukuun
ottamatta ajankohtaisia. Hieman vanhempia lahteitd I0ytyy siksi, ettd niissa kasitelta-
vat asiat eivat ole muuttuneet ajan kuluessa. Luotettavuutta lisaa se, ettd ohjeistus on
tarkistutettu asiantuntijoilla. Alkuvaikeuksien jalkeen paasin opinnaytetydssani hy-
vaan alkuun ja sen jalkeen eteneminen oli helppoa hyvén suunnittelun my6ta. Ohjeis-
tuksen tekemisesta minulla oli selked kuva, joten aloin sitd toteuttamaan ja se onnis-

tui mielestani hyvin.
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Opinnaytetyon tekeminen oli kaiken kaikkiaan mielenkiintoinen prosessi. Suunnitte-
lin prosessin aikatauluineen suhteellisen tarkasti, joten minun ei tarvinnut kuin pysya
aikataulussa. Aloitin opinnédytetyon tekemisen tammikuussa 2015 ja tyd valmistui
kevéaan aikana. Aikataulu oli tiukka, mutta minulla oli aikaa tehda opinndytety6ta,
silla olin suorittanut lahes kaiken muun kouluun liittyvéan jo aiemmin. Liséksi paatin
jo alussa, ettd aion keskittyd opinndytetyon tekemiseen taysin, enké siitd syysté otta-
nut enempéa toita. Se oli hyva paatos, koska uskon, etten olisi muuten saanut opin-

naytetyotani tehtya téllaisella aikataululla.

Koska aihe ei ollut minulle entuudestaan kovinkaan tuttu, antoi opinnaytetyon teke-
minen minulle paljon uutta ja hyddyllista tietoa. Koin ohjeistuksen tekemisen myods
itselleni tarpeellisena, silla nyt osaan tehdé ohjeistuksia, ja siitd on varmasti apua tu-
levaisuudessa. En ollut ennen opinndytetyon tekemista tehnyt kovinkaan tarkkoja
aikataulutuksia erilaisia projekteja varten. Tahan tyohon olin kuitenkin paattanyt sel-

laisen tehdé ja sita kautta opin myds suunnitelmallisuutta ja tasmallisyytta.

Opinndytetyo rajattiin tilanteeseen, jossa ulkomaalainen tyontekija tekee tyon Suo-
messa. Tutkimusta voitaisiin jatkaa selvittdmallg, mita kaikkea liittyy tilanteeseen,
jossa ulkomaalainen tyodntekija tekee tydn ulkomailla ja hanelld on suomalainen
tybnantaja. Opinnadytety6td tehdessani térmasin aiheeseen ja huomasin, ettd siihen

liittyy omia sadnnoksia ja saadoksié.

Opinnaytetyosta tuli loppujen lopuksi sellainen kuin olin kuvitellut, ja olen lopputu-

lokseen tyytyvainen.
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