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Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi suomalainen tilitoimisto, ja kehit-
tamiskohteena oli tilitoimiston palkanlaskentaprosessi. Opinnaytetyon aihe
tuli toimeksiantajalta, joten aihe on yritykselle tarkea ja ajankohtainen.
Kehittamistyon tavoitteena oli selvittdd toimeksiantajayrityksen palkan-
laskentaprosessin nykytila ja 16ytad mahdollisia kehitysehdotuksia, joiden
avulla palkanlaskentaprosessi toimisi tehokkaammin. Tavoitteena oli
myo6s yhdenmukaistaa palkanlaskijoiden toimintatapoja.

Teoriaosuudessa kasiteltiin palkanlaskentaa ohjaavaa normistoa ja lakeja,
kuten ennakkoperintédlakia ja -asetusta. Teoriaosuuteen kuului myos oleel-
lisesti tyonantajan velvollisuuksiin liittyvét asiat. Monista tyonantajan vel-
vollisuuksista téssé tyossa keskityttiin vain palkanmaksuun liittyviin vel-
vollisuuksiin. Taméa opinnaytetyd on kehittamistyd ja sen tutkimusmene-
telménd kaytettiin laadullista menetelm&&. Empiirinen aineisto keréttiin
haastattelemalla tilitoimiston toimistopéallikkdd seka kaikkia viitta pal-
kanlaskijaa.

Haastatteluista selvisi, ettd palkanlaskijoiden nykyiset toimintatavat eroa-
vat toisistaan. Yhtendistettavia toimintatapoja oli muun muassa aineiston
kasittelyssé ja arkistoinnissa, ohjelmiston kaytossé seké tulosteiden toimit-
tamisessa. Suurimmiksi syiksi eroavaisuuksiin nahtiin asiakaskohtaiset
erot, kahdesta eri tilitoimistosta perdisin olevat palkanlaskijat sek& henki-
16stdn suuri vaihtuvuus viime vuosien aikana.

Palkanlaskentaprosessin tehostamiseksi pohdittiin kehitysehdotuksia pro-
sessille seka palkanlaskijoiden toimintatavoille. Kehitysehdotuksia ovat
muun muassa toimeksiantosopimusten péivitys, sahkoisyyden lisadminen,
toimitusaikojen tiedottaminen asiakkaalle seka tyon yhtdjaksoisuus. Kehit-
tdmistydssa palkanlaskennan prosessin nykytilan pohjalta kehitettiin ehdo-
telma uudeksi prosessikaavioksi.
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Palkanlaskentaprosessin kehittdminen tilitoimistossa

1 JOHDANTO

Palkanlaskenta on oleellinen osa tilitoimiston palveluntarjontaa. Palkan-
laskentaprosessin jatkuva kehittdminen on erityisen tarkedd muuttuvassa
toimintaymparistossd. Kehittdmisen tavoitteena on lisatd palkanlaskenta-
prosessin kannattavuutta ja véhentdd yhden asiakkaan palkanlaskentaan
kuluvaa aikaa. Aikaa sdastamalla palkanlaskija pystyy laskemaan mahdol-
lisimman monta palkkapussia. Palkanlaskennan lainsaddanto ja yritysten
tyoehtosopimukset muuttuvat, joten tilitoimiston on pysyttavd mukana jat-
kuvassa muutoksessa.

Palkanlaskennassa ilmenevét virheet vaikuttavat tilitoimiston palkanlas-
kennan kannattavuuteen seka asiakkaiden tyytyvaisyyteen. Jatkuvan kehit-
tdmisen myo6td voidaan vahentdd myos palkanlaskijoiden virheiden maa-
rad. Yleensa virheet palkanlaskennassa johtuvat palkanlaskijan tulkinta-
virheestd tai kiireestd. Palkanlaskentaprosessin kehittdminen on tarkeda
myos asiakaspalvelun osalta. Tilitoimisto haluaa pitdéd asiakkaansa tyyty-
vdisend, joten on syyta pohtia, miten asiakasta voidaan palvella viel& ny-
kyistakin paremmin.

Tehokkaan toiminnan ja asiakastyytyvaisyyden kannalta palkanlaskenta-
prosessin yhtendistdminen on tarkeédd, jotta yhden asiakkaan palkat voi
hoitaa véliaikaisesti toinen palkanlaskija. Asiakkaiden odotus on, etta tili-
toimisto hoitaa koko palkanlaskentaprosessin heiddn puolestaan. Tarkeda
on, ettd palkat on laskettu oikein ja ajallaan. Asiakastyytyvéisyyden kan-
nalta palkanlaskijan on osattava palkanlaskennan lainsdadanto ja tydehto-
sopimukset.

Tama opinnadytetyo késittelee tilitoimiston palkanlaskentaprosessia ja sen
sujuvuutta. Tyon toimeksiantajana toimii suomalainen tilitoimisto. Tili-
toimistolla on toimipisteitd usealla paikkakunnalla ympari Suomea. Opin-
naytetyon aihe tuli toimeksiantajalta, jolle aihe on térked ja ajankohtainen.
Tilitoimiston henkiloston osaamisen ja kehittdmisen kannalta kehittamis-
ty6 on olennainen. Toimeksiantajan mukaan palkanlaskijoiden toimintata-
vat eroavat toisistaan, joten tavoitteena on l6ytaa yhteinen tapa palkanlas-
kentaan.

1.1 Tydn tavoitteet ja aiheen rajaus

Opinndytetyon tavoitteena on tarkastella, miten palkanlaskentaprosessi
toimii tilitoimistossa ja millaisia kehittdmiskohteita prosessissa ilmenee.
Kehittamistyon tavoitteena on kuvata toimeksiantajayrityksen palkanlas-
kentaprosessin nykytila sekd luoda mahdollisia kehitysehdotuksia proses-
sille. Tavoitteena on poistaa mahdollisia turhia ty6vaiheita ja yhdenmu-
kaistaa kaytantoja palkanlaskennassa tilitoimiston palkanlaskijoiden kes-
ken. Toimintatapojen yhdenmukaistamisen avulla palkanlaskentaprosessi
on yhtendisempaa seka uusien tyontekijéiden perehdyttdminen helpompaa.
Nykytilan selvittdmisen ja kehitysehdotusten pohjalta tarkoituksena on
luoda ehdotelma uudeksi palkanlaskentaprosessikaavioksi.
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Tilitoimiston palkkahallinnossa palkanlaskijat kokevat suurena kehitta-
miskohteena muiden kuin omien asiakkaiden palkanlaskennan. Ongelma-
kohta on, jos yksi palkanlaskija sairastuu pidemmaksi aikaa ja jonkun on
hoidettava hanen asiakkaansa. Ongelmaan toivotaan l6ytyvan ratkaisu
kaytantdjen yhdenmukaistamisella ja uusilla toimintatavoilla, joiden my6-
ta palkanlaskijat pystyisivét sijaistamaan toinen toistaan.

Opinnaytetyon toimeksiantajayritys on tilitoimisto, joka tuottaa henkil6s-
t0- ja taloushallinnon palveluja. Tilitoimisto hoitaa asiakkaiden kirjanpitoa
sekd palkanlaskentaa. Kyseiselld tilitoimistolla on noin kaksisataa palkka-
asiakasta. Opinndytetyd on rajattu koskemaan ainoastaan tilitoimiston
palkkahallintoa, koska toimeksiantajan mukaan kehitettdvad on. Palkan-
laskijat ovat lahtoisin kahdesta eri tilitoimistosta, jotka yhdistyivat yhdeksi
toimistoksi yrityskaupan myota. Palkanlaskijoilla oli erilaiset toimintata-
vat molemmissa toimistoissa. Tamé tuottaa jo osakseen erilaisuutta kay-
tdnnoissd, koska nyt palkanlaskijoiden tulisi toimia samoja k&ytantoja
noudattaen.

1.2 Tyon rakenne ja tutkimusmenetelmé

Opinnaytety6 koostuu teoreettisesta ja empiirisestd osuudesta. Aluksi teo-
reettisessa viitekehyksessé késitelldén palkanlaskentaa ohjaavaa normistoa
kuten ennakkoperintélakia ja -asetusta seké sitd, miten nama lait ovat yh-
teydessé palkanlaskentaan. Taman jalkeen teoriaosuudessa kéydaan l&api
tyonantajan vastuut ja velvollisuudet liittyen palkanmaksuun, kuten esi-
merkiksi palkasta suoritettavat pakolliset véhennykset sek& tyonantajalle
kuuluvat lakiséateiset maksut ja suoritukset. Opinndytetyon teorian lah-
demateriaalina kaytetddn palkanlaskennasta kertovaa Kirjallisuutta, Inter-
net-lahteitd seka palkkahallintoon keskeisesti liittyvia lakeja kuten ennak-
koperintélakia ja -asetusta.

Ty0On empiria- eli tutkimusosuudessa keskitytddn tutkimaan palkanlasken-
taprosessia toimeksiantajatilitoimistossa. Kehittamistyén tavoitteena on
kuvata palkanlaskentaprosessin nykytila ja selvittad, ilmeneekd palkanlas-
kentaprosessissa kehittdmiskohteita. Lopuksi esitelldan kehitysehdotukset
palkanlaskentaprosessille ja palkanlaskijoiden toimintatavoille. Kehitys-
ehdotusten myo6ta toivotaan, etté tilitoimiston palkanlaskennan toimintata-
vat saataisiin yhtendistettyd. Palkanlaskentaprosessin nykytilan ja kehitys-
ehdotusten pohjalta luodaan ehdotelma prosessikaavioksi helpottamaan
monimuotoisen prosessin ymmarrettavyytta.

Opinnaytetyon keskeisin tutkimuskysymys on, miten palkanlaskentapro-
sessia voidaan kehittdd ja kaytantdja yhdenmukaistaa. Kehittdamistyon laa-
dullisten menetelmien avulla haetaan vastauksia selvittdméalla liséksi seu-
raavia asioita:

— Millainen on palkanlaskentaprosessin nykytila?

— Mitd kehitettdvaé palkanlaskentaprosessissa on?

— Miten mahdollisiin ongelmakohtiin voidaan vaikuttaa?

— Miten palkanlaskijoiden toimintatapoja voidaan yhtendistaa?
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Taméa opinndytetyd on kehittdmistyd, joka toteutetaan kvalitatiivisin eli
laadullisin tutkimusmenetelmin. Kvalitatiivisen tutkimusmenetelmén avul-
la pyritddn ymmartdmadn kokonaisvaltaisesti tutkittavan kohteen laatua,
ominaisuuksia ja merkitysta (Jyvéaskyldn Yliopisto, Laadullinen Tutki-
mus). Kehittdmistyon tutkimusmenetelmaksi valittiin laadullinen tutki-
musmenetelmd, koska kehittdmistyossa pyritddn saamaan kokonaisvaltai-
nen kuva palkanlaskentaprosessin nykytilasta ja sen toimivuudesta.

Edelld mainittuihin tutkimuskysymyksiin pyritddn saamaan vastauksia
haastatteluiden avulla. Haastatteluiden kohteiksi on valittu ne henkil6t, joi-
ta tutkittava asia koskettaa eli tilitoimiston palkanlaskijat ja toimistopaél-
likkd. Tutkimuksen haastattelut toteutetaan teemahaastatteluna. Haastatte-
lun aihealueet eli teemat on valittu siten, ettd ne kattavat mahdollisimman
hyvin kehitettdvan ilmion. Teemahaastattelun voi toteuttaa joko yksilo- tai
ryhmahaastatteluna. Taman kehittdmistyon teemahaastatteluissa hyodyn-
netddn pelkastadn (2010, 53) mukaan yksilohaastattelun avulla saadaan
tarkempaa ja luotettavampaa tietoa, kun ei synny ryhmépaineita.

Kvalitatiivisen tutkimusmenetelméan paamenetelma on haastattelu. Haas-
tattelulla on suuri etu verrattuna muihin tiedonkeruumuotoihin: haastatte-
lussa voidaan tilanteen edellyttdmalld tavalla sekd vastaajia myotéillen
séédella aineiston keruuta (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2009, 205). Tee-
mahaastattelussa on oleellista, ettd haastattelun aihepiirit ovat ennalta tar-
koin valittuja. Teemahaastattelussa kysymyeksilla ei ole tarkkaa muotoa ei-
k& jarjestysta. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2009, 208.) Teemojen avulla
pyritddn padsemain asian ytimeen sekd ymmartaméaan tutkittavaa kohdetta
kokonaisvaltaisesti (Hirvijarvi, Remes, Sajavaara 2009, 55).
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2 PALKANLASKENTAA OHJAAVA NORMISTO

Palkanlaskentaa ja palkanmaksua ohjataan monin eri sdadoksin ja séan-
noin. Keskeisin palkanlaskentaa ohjaileva normisto on lainsaddanto. Pal-
kanlaskentaan vaikuttavia lakeja ovat muun muassa tyoaikalaki
9.8.1996/605, tydsopimuslaki 26.1.2001/55, verotililaki 7.8.2009/604,
vuosilomalaki 18.3.2005/162 seka ennakkoperintdlaki 20.12.1996/1118 ja
ennakkoperintéasetus 20.12.1996/1124.

Palkanlaskennassa noudatetaan lainsdddannon ohessa tyo- ja tyoehtosopi-
muksia. TyOnantaja on vastuussa siité, ettd lainsdéddantoa ja tydehtosopi-
musta noudatetaan tyopaikalla. Lain saadokset voivat olla joko pakottavia
tai tahdonvaltaisia. Pakottavia s&annoksid tulee noudattaa sellaisenaan
kuin ne laissa maaratadn. Tahdonvaltaisia sdannoksid voidaan muokata
sopimuksilla. (Syvanperd & Turunen 2015, 12-13.)

Saadokset maaraytyvét hierarkkisesti. Alempi saannostd ei voi kumota
ylempéna olevaa saadosta (Syvanperd & Turunen 2015, 13):

— lains&&danto

— tybehtosopimus (TES)

— tydsopimus

— ty6saannot ja vastaavat sopimukset

— tydpaikalla syntynyt kéytanto

— tyonantajan kasky

Palkanlaskijoiden on tiedettavd, milloin noudatetaan erityislakia, joka me-
nee yleislain edelle. Yleislakia sovelletaan silloin, kun erityislaissa ei ole
toisin séédetty. (Syvanperd & Turunen 2015, 13.)

2.1 Ennakkoperintdmenettely

Ennakkoperintdd sé&televat ennakkoperintasetus 20.12.1996/1124, en-
nakkoperintalaki 20.12.1996/1118 sek& Verohallinnon ohjeistukset (Sy-
vanperd & Turunen 2015, 35). Ennakkoperinté tarkoittaa verojen etuké-
teen perimistd ennen seuraavan vuoden lopussa suoritettavaa varsinaista
verotusta (Eskola 2004, 34). Suomen verojarjestelméan on luotu ennakko-
perintdmenettely, jonka tarkoituksena on kerryttda veroa samanaikaisesti
kun veronalainen tulo saadaan. Nain estytdan verovuoden jalkeen jalkika-
teen maksettavalta verolta joko kokonaan tai osittain. (Palkkahallinnon
séadokset 2013, 120.)

Ensisijaisesti ennakonpidatys toimitetaan ennakonpidatyksené silloin, kun
tulo saadaan. Ennakonpidatys on menettely, jossa tyonantaja tai muu suo-
rituksen maksaja toimittaa ennakonpidatyksen tyontekijélle maksamastaan
rahasummasta. Ennakonpidatyksen maaréastd saddetddn ennakkoperinta-
asetuksessa sek& Verohallinnon péé&toksissa, jotka on annettu ennakkope-
rintélain nojalla. Ennakonpidatys on toimitettava kaikesta veronalaisesta
tulosta paitsi silloin, kun tulo kuuluu ennakonkannon piirin tai se on erik-
seen vapautettu ennakonpidatyksestd Verohallinnon p&atokselld. Enna-
konpidatysvelvollisen suorituksen maksajan on tilitettdva toimittamansa
ennakonpidatykset Verohallinnolle jokaisen kuukauden er&pdivdédn men-
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nessd. Verohallinnolle annetaan vuosittain vuosi-ilmoitus, josta selvida
maksetut suoritukset seké niista toimitetut ennakonpidatykset. (Palkkahal-
linnon séédokset 2013, 120-121.)

Toissijainen ennakonpidatyksen toimittamisen tapa on ennakonkanto. En-
nakonkanto perustuu Verohallinnon l&hettamiin ennakkoverolippuihin.
Tavallisesti ennakonkanto toimitetaan elinkeinotoiminnan, maatalouden
tai muun tulonhankkimistoiminnan tuottaman tulon perusteella, mutta en-
nakonkanto voidaan toimittaa my®s silloin, kun ennakonpidéatysta ei voida
toimittaa. Ennakonpidatys voidaan toimittaa ennakonkantona silloin, kun
tyontekija saa palkaksi ainoastaan luontoisedun tai suorituksen maksaja ei
ole ennakonpidatysvelvollinen tai on vapautettu téstd velvollisuudesta.
(Palkkahallinnon séadokset 2013, 120-121.)

Ennakkoperintalain mukaan Verohallinto merkitsee verovelvollisen vero-
korttiin ennakonpidatysprosentin tai toimittaa verokortin tietoineen suo-
raan suorituksen maksajalle, joka on velvollinen toimittamaan ennakonpi-
datyksen. Verovelvolliselle ilmoitetaan ennakonpidatysprosentti seké sel-
vitys sen laskentaperusteista. Ennakonpidatyksen toimittamisesta maéara-
tdan ennakkoperintalaissa. Tydnantaja, joka maksaa suorituksen, vahentaa
ennakonpidatysprosentin mukaisen summan palkansaajan palkasta suori-
tuksen yhteydessd. Ennakonpidéatysté ei toimiteta missan tilanteessa suu-
rempana kuin rahana maksettava suorituksen maarad. (Ennakkoperintalaki
10-118))

2.2 Ennakkoperintélaki ja -asetus

Ennakkoperintélaissa 20.12.1996/1118 saddetddn muun muassa ennakko-
perinndn toimittamisen tavoista, ennakonpidatysvelvollisuudesta, enna-
konpidatyksen toimittamista, maksamisesta ja ajankohdasta. Liséksi en-
nakkoperintalaki sisaltaa suorituksen maksajan ilmoittamisvelvollisuudes-
ta ja maksuvalvonnasta sekd ennakonpidatysvelvollisuuden laiminlydnnis-
td johtuvista toimenpiteistd ja seurauksista. Ennakkoperintdasetuksessa
20.12.1996/1124 annetaan tarkemmat sadnnokset ennakonpidatyksen maa-
raytymisesta ja sen maarasta seké palkkakirjanpidosta.

Tyo6nantaja on velvollinen perimain maksamastaan suorituksesta joko en-
nakonpidatysta tai lahdeveroa. Suomessa asuvalta yleisesti verovelvolli-
selta peritadn ennakonpidétys, kun taas lahdeveroa peritadn rajoitetusti ve-
rovelvolliselta, joka ei asu pysyvasti Suomessa, mutta tydskentelee Suo-
messa. Palkanlaskennan nadkokulmasta verolainsdadannon tietdmys on eri-
tyisen tdrkeéd, koska se asettaa suorituksen maksajalle velvollisuuden pe-
rid ennakonpidéatys maksamansa palkan osalta Verohallinnon puolesta.
(Palkkahallinnon sdadokset 2013, 98.)

Ennakkoperintélain mukaan ennakkoperintd toimitetaan ennakonpidatyk-
send. Jos ennakkoperintalaissa saadetéén tai Verohallinto sen nojalla maa-
rdd, ennakkoperintd voidaan toimittaa ennakonkantona. Verohallinnon
toimivaltaan kuuluu maaratad ennakonpidétyksen ja ennakonkannon maa-
raytymisperusteet sen mukaan, mitd Ennakkoperintalaissa saadetéan. En-
nakonpidatyksen mé&éran tulee vastata mahdollisimman tarkasti verovel-
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vollisen ennakonpidatyksen alaisesta tulosta veroasteikkolain seka muiden
verovuoden veroperusteiden mukaan madréytyvien verojen yhteissummaa.
(Ennakkoperintalaki 1-3 § ja 6 8.)

Ennakonpidéatys toimitetaan Verohallinnon antaman verokortissa merkityn
perus- ja lisaprosentin mukaan. Verovelvollinen on velvollinen pyytdmaén
verokorttia Verohallinnolta, jos ei saa sita postitse. Verokortti tulee toimit-
taa hyvissa ajoin ennen palkanmaksua tyonantajalle, joka maksaa verovel-
volliselle ennakonpidatyksen alaista palkkaa. Ennakonpidatysvelvollinen
tyonantaja on velvollinen sdilyttdmé&an verokortin. Kun palkanmaksu paat-
tyy, verokortti on palautettava verovelvolliselle. Jos verokortissa on méé-
rays koskien ennakonpidatyksen toimittamista tulon maaran perusteella,
ennakonpidatysvelvollisen on merkittava verokorttiin vaaditut tiedot en-
nen sen palauttamista verovelvolliselle. (Ennakkoperintdasetus 1-2 § ja 4
8.)

Ennakonpidatys lasketaan jokaisena maksukautena maksettavasta enna-
konpidatyksen alaisesta tulosta perusprosentin mukaan verokorttiin mer-
kittyyn tulorajaan asti. Tulorajan ylittdvasta tulon osasta ennakonpidéatys
lasketaan lisaprosentin mukaan. (Ennakkoperintéasetus 4 8§.)

Ennakkoperintdasetuksen nojalla ennakonpidétys voidaan toimittaa joko
kumulatiivisen ennakonpidatyksen mukaan tai soveltaa yhta vuositulora-
jaa. Kumulatiivinen ennakonpidatys toimii siten, ettd jokaisen maksukau-
den méaara lisatddn maksajan samana vuonna verokortin voimaantulon jal-
keen maksamien palkkasummien yhteismaaréan. Tdt4 summaa verrataan
samojen maksukausien tulorajojen yhteismaaraan. Ennakonpidatys laske-
taan perusprosentin mukaan maksettujen rahasuoritusten maérasta samalta
ajalta laskettujen tulorajojen méaéarasta, ylimenevasta osasta ennakonpida-
tys lasketaan lisdprosentin mukaan. Palkansaaja voi vaatia ty0nantajaa
kayttamaan ennakonpidatyksen laskemisessa vuositulorajaa. Talldin enna-
konpidatys on laskettava yhta vuositulorajaa kayttden. Ennakkoperintdase-
tus méaaraa ennakonpidatysvelvollisen toimittamaan ennakonpidatyksen 60
prosentin suuruisena, jos verovelvollinen ei toimita verokorttiaan. (Ennak-
koperintaasetus 3 § ja 5-5a §.)

Jos tyonantaja laiminlyd ennakonpidatyksen toimittamisen osaksi tai ko-
konaan, Verohallinto maksuunpanee pidattamatta jatetyn ennakonpidatyk-
sen. Maksettava ennakonpidatys talloin on korkeintaan 40 % Kaikista
maksetuista suorituksista. Suorituksen maksajaa on kuitenkin kuultava en-
nen veron maksuunpanoa. Ty0nantajan on toimitettava ennakonpidatyksen
maksuunpano kuuden vuoden aikana, sen vuoden lopusta kuin ennakonpi-
datys olisi todellisuudessa pitanyt toimittaa. Verohallinto voi olla mak-
suunpanematta jatettyd ennakonpidatystd, jos suorituksista on maksettavat
verot ja muut maksut maksettu tai niitd ei ole ollut maksettavana. Myos
olosuhteet huomioon ottaen toimittamatta jatetty vero voidaan jattdd mak-
suunpanematta osittain tai kokonaan. Talléin maksuunpanoa ei tarvita ve-
ron turvaamiseksi. Verohallinto voi kuitenkin maarata tasta viivastyskoron
maksamattomalle verolle. Kun tyénantaja on suorittanut maksuvelvolli-
suutensa, Verohallinto poistaa maksuunpanon viiden vuoden kuluessa sen
vuoden lopusta alkaen, kun maksuunpanopaatés on tehty. Verohallinto
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voi luopua kokonaan maksuunpanosta siitd syystd, jos veron laiminlyon-
nin kokonaismé&éara on véhainen. (Ennakkoperintélaki 38 8.)

2.3 Laki tyonantajan sosiaaliturvamaksusta

Laki tyonantajan sosiaaliturvamaksuista (1963/366) velvoittaa tydnantajaa
suorittamaan tydantajan sosiaaliturvamaksun, jos tyontekija on vakuutettu
Suomessa sairausvakuutuslain mukaan. TyOnantaja ei kuitenkaan ole vel-
vollinen maksamaan tydnantajan sosiaaliturvamaksua ennen kuin tydnte-
kij4 tayttdd 16 vuotta tai sen jalkeen, kun tyontekija on tayttanyt yli 68
vuotta. Tydnantaja suorittaa tyonantajan sosiaaliturvamaksun tyontekijoil-
le maksettujen palkkojen yhteisméé&ran perusteella (Laki tydnantajan sosi-
aaliturvamaksusta 34 8.)

TyoOnantajan sosiaaliturvamaksu suoritetaan tyontekijoille suoritettavien
ennakonpidatyksen alaisten palkkojen yhteismaarén perusteella. Tydnanta-
ja ilmoittaa ja tilittda sosiaaliturvamaksun Verohallinnolle samaan aikaan
kun ennakonpidatys ilmoitetaan ja tilitetddn. (Laki tyonantajan sosiaalitur-
vamaksuista 4-5 8.)

Taman kyseisen lain mukaan tyonantaja on vastuussa sosiaaliturvamaksu-
jen maksamisesta valtiolle. Ennakkoperintélaissa méaaritetadn tarkemmin
siitd, mita sovelletaan silloin, kun sosiaaliturvamaksu on jatetty joltain
osin tai kokonaan suorittamatta. Suorittamatta jatetyn sosiaaliturvamaksun
maarén arvioimisessa ja korottamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita
ennakkoperintélaissa on saadetty ennakonpidatyksen osalta mééaratty. (La-
ki tydnantajan sosiaaliturvamaksuista 10 8.)

Tyo6nantajan oikeuksiin kuuluu saada Verohallinnolta palautuksia sosiaali-
turvamaksuista, jotka on suoritettu aiheettomasti. Tyonantajalla, joka on
saanut paivarahaetuutta tai lakisaateisen tapaturma- ja liikennevakuutuk-
sen mukaista paivarahaa, on oikeus saada liikaa suorittamansa sosiaalitur-
vamaksu takaisin Verohallinnolta siltd osin kuin se vastaa tyonantajalle
maksettua pdivarahan maaréd. Paivéarahaetuutta tydnantaja voi saada sil-
loin, kun tydntekija sairastuu pidemmaksi aikaa tai tyontekija on jadmassa
aitiyslomalle ja hanelle maksetaan palkkaa sovitulta ajalta. TyOnantaja saa
tehda paivarahaetuuksien paatoksen mukaisesti sosiaaliturvamaksuvahen-
nyksen seuraavan kausiveroilmoituksen yhteydessa. (Laki tydnantajan so-
siaaliturvamaksuista 13 8.)

2.4 Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpito eli padkirjanpidon osakirjanpito on osa kirjanpitovelvolli-
sen tyonantajan kokonaiskirjanpitoa, joten siind on otettava huomioon Kir-
janpitolain s&&dokset. Ennakkoperintélaista ja -asetuksesta 16ytyy palkka-
tietojen kirjaamiseen ja sailyttdmiseen koskevia vaatimuksia. (Syvénpera
& Turunen 2015, 187.) Palkkakirjanpitoon siséllytetddn palkkakortti,
palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelmd. Edelld mainitut asiat kdydaéan
yksityiskohtaisemmin l&pi tdmén luvun alaluvuissa.
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Ennakkoperintdlain mukaan kirjanpitovelvollisen tydnantajan on pidettava
palkkakirjanpitoa. Muilla suorituksen maksajilla, esimerkiksi kotitalouk-
silla, on muistiinpanovelvollisuus. Kirjanpitovelvollisen tyonantajan on
séilytettava maksusuorituksia koskeva palkkakirjanpitonsa kymmenen
vuotta tilikauden péattymisestd noudattaen muutoin kirjanpitolakia
(1336/1997), jossa saadetaan kirjanpitoaineiston sailytysaika. (Ennakkope-
rintalaki 36 §.)

Palkkakirjanpito ja muistiinpanot tulee laatia siten, ettd niista kdy ilmi en-
nakkoperintélain 13 8:n madarittelemat palkat sekd& muut ennakonpidatyk-
sen alaiset suoritukset (Ennakkoperintéasetus 29 8). Kirjanpitovelvollisen
tyonantajan palkkakirjanpidosta on kéaytavé ilmi palkkasuorituksista mak-
setut sosiaaliturvamaksut. Ty6nantajan, joka on muistiinpanovelvollinen
maksamistaan suorituksista, on velvollinen tekem&&n sosiaaliturvamak-
suista sellaiset muistiinpanot, kuin ennakkoperintdasetuksella sédadetéan.
(Laki tyonantajan sosiaaliturvamaksuista 7a 8.) Ennakkoperintéasetukses-
sa maarataan, ettd kirjanpitovelvollisen tyonantajan on sisallytettava Kir-
janpitoonsa ennakonpidatyksen velkatili ja kirjata ennakonpidatykset ky-
seiselle tilille. Palkkoihin ja muihin suorituksiin liittyvéat kirjaukset on Kir-
jattava palkkakirjanpitoon ja muistiinpanoihin siten, ettd ne ovat helposti
yhdistettavissa palkkalistasta palkkakorttiin ja Verohallinnolle maksetta-
viin méariin ja ilmoitettaviin ilmoituksiin. (Ennakkoperintéasetus 27 8).

Saannollisesti palkkoja maksavalla tyonantajalla tarkoitetaan tyonantajaa,
joka maksaa yhden verovuoden aikana vakituisesti palkkaa kahdelle tai
useammalle palkansaajalle tai samanaikaisesti vahintdén kuudelle palkan-
saajalle lyhyistd ja tilapdisista tydsuhteista. Ty®nantajan, joka maksaa
saannollisesti palkkoja, palkkakirjanpito sisaltdaa palkansaajien verokortit,
tyontekijakohtaiset palkkakortit, palkanmaksukausittain laadittavan palk-
kalistan sek& palkkasuoritusten yhdistelman, joka laaditaan kuukausikoh-
taisesti. Lisaksi tyonantajalla tulee olla kirjanpidossa erikseen ennakonpi-
datyksen velkatili, johon tulee kirjata palkkojen ennakonpidatykset ja nii-
den tilitykset Verohallinnolle. (Syvanpera & Turunen 2015, 188-189.)

Satunnaisesti palkkoja maksavalla tydnantajalla taas tarkoitetaan tydnanta-
jaa, joka maksaa verovuoden aikana palkkaa enintédan yhdelle tyontekijéalle
tai enintaan viidelle tyodntekijélle, joiden tydsuhde ei kestd koko kalenteri-
vuotta. Téllaisen tyonantajan on tehtdva maksetuista palkoista muistiin-
panot. Muistiinpanoista on kéaytava ilmi kausiveroilmoituksella seké& vuo-
si-ilmoituksen yhteenveto- ja erittelylomakkeella vaaditut pakolliset tie-
dot. Muistiinpanot, palkanmaksutositteet ja matkalaskut tulee séilyttaa
kuusi vuotta palkanmaksuvuoden lopusta lukien, vaikka tyonantaja ei olisi
kirjanpitovelvollinen. Tyodnantajan on sisallytettdva palkkakirjanpitoonsa
myos tyovuorolistat, lomapalkkalaskelmat seka pidettyjen lomien maaré
sekd niiden pitoajankohta. (Syvéanperd & Turunen 2015, 189.)

Seuraavassa taulukossa on esitetty palkkakirjanpidon vahimmadisvaati-
mukset (Syvanperd & Turunen 2015, 189). Taulukosta kéy ilmi, ettd palk-
kakirjanpidon vahimmaisvaatimukset riippuvat taysin siitd, onko tyénanta-
ja kirjanpitovelvollinen vai ei ja maksaako han palkkoja sd&nnollisesti vai
satunnaisesti.
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Taulukko 1. Palkkakirjanpidon vdhimmaisvaatimukset

Tyoénantaja Tyontekijoiden lukum&éara Palkkakirjanpidon
vdhimmaéisvaatimukset
Kirjanpitovelvollinen vahintdan kaksi palkansaajaa, jotka ovat |verokortti
saanndllisesti palkkoja yrityksen palveluksessa koko palkkakortti
maksava tyénantaja kalenterivuoden ajan, tai ennakonpidatyksen velkatili
samanaikaisesti vahintdan kuusi palkkasuoritusten yhdistelma

tilapaista, lyhytaikaisessa tydsuhteessa [palkkalista
olevaa palkansaajaa
Saanndllisesti palkkoja vahintadn kaksi palkansaajaa, jotka ovat |verokortti

maksava tyénantaja yrityksen palveluksessa koko palkkakortti
kalenterivuoden ajan, tai palkkasuoritusten yhdistelma
samanaikaisesti vahintdan kuusi palkkalista

tilapaista, lyhytaikaisessa tydsuhteessa |muistiinpanot maksuista
olevaa palkansaajaa

Kirjanpitovelvollinen yksi vakituinen palkansaaja tai enintdan |verokortti
satunnaisesti palkkoja viisi sellaista palkansaajaa, jotka eivat  |palkkakortti
maksava tyénantaja ole yrityksen palveluksessa koko ennakonpidatyksen velkatili

kalenterivuoden ajan

Satunnaisesti palkkoja yksi palkansaaja tai enintaan viisi verokortti

maksava tyonantaja, joka |palkansaajaa, jotka eivat ole yrityksen  |palkkakortti

ei ole kirjanpitovelvollinen |palveluksessa koko kalenterivuoden ajan|muistiinpanot maksuista
(esim. maatalousyrittaja)

Palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimukset maarittavat sen, mita tyonanta-
jan palkkakirjanpitoon on sisallytettava. Siita, mita kunkin tyénantajan vé-
himmaisvaatimukset ovat riippuvat siitd, onko tyonantaja kirjanpitovelvol-
linen vai ei seka maksaako tyonantaja palkkoja saannollisesti vai satunnai-
sesti.

Kirjanpitovelvollinen saanndllisesti palkkoja maksava tyonantaja on vel-
vollinen sdilyttdmaan kymmenen vuoden ajan palkkakirjanpidossaan ve-
rokortit, palkkakortit, palkkalistan, ennakonpidéatyksen velkatilin sek&
palkkasuoritusten yhdistelman. Tyonantaja, joka ei ole kirjanpitovelvolli-
nen mutta joka maksaa saannollisesti palkkoja, on velvollinen siséllytta-
méaan palkkakirjanpitoonsa kaikki edelld mainitut paitsi ennakonpidatyk-
sen velkatilid. Tyonantajan, joka ei ole kirjanpitovelvollinen, on kuitenkin
séilytettdva muistiinpanot maksuista. Molemmilla edelld mainituilla tyon-
antajilla on palkansaajia vahintaan kaksi, jotka ovat yrityksen palvelukses-
sa koko kalenterivuoden ajan tai samanaikaisesti vahintdan kuusi palkan-
saajaa, joilla on lyhyt tilapdinen tydsuhde.

Tyo6nantajan, joka on kirjanpitovelvollinen ja maksaa vain satunnaisesti
palkkoja, on sisallytettdva palkkakirjanpitoonsa verokortti, palkkakortti ja
ennakonpidatyksen velkatili. Tydnantajan, joka ei ole kirjanpitovelvolli-
nen ja joka maksaa vain satunnaisesti palkkoja, ei tarvitse sailyttaa vero-
kortin ja palkkakortin liséksi muuta kuin muistiinpanot maksuista. Edell4
mainituilla tyonantajilla on yrityksensa palveluksessa yksi vakituinen
tyontekija tai enintdan viisi tyontekijaa, jotka eivét ole yrityksen palveluk-
sessa koko kalenterivuotta.
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Seuraavissa luvuissa on selvitetty, mita tietoja on siséllytettava palkka-
korttiin, palkkalistaan seka palkkasuoritusten. Palkkakortit, palkkalistat ja
palkkasuoritusten yhdistelmat ovat sailytettava 10 vuoden ajan. Palkkakir-
janpitoa suositellaan séilytettdvan jopa 50 vuotta eldketarkistusten takia.
(Syvénperd & Turunen 2015, 198.)

2.4.1 Palkkakortti

Ennakkoperintdasetus velvoittaa tyonantajaa pitdmaan jokaisesta palkan-
saajasta kalenterivuosittain palkkakorttia. Palkkakorttia voidaan pitdé
mya0s siten, etta siind tarvittavat tiedot keratédan yhteen. (Ennakkoperinta-
asetus 24 8.)

Ennakkoperintdasetus maarittad, mitd palkkakorttiin on sisallytettava.
Palkkakortista taytyy kayda ilmi tyontekijan nimi, henkilétunnus, osoite ja
kotikunta. Palkkakausittain palkkakorttiin merkitddn jakson alkamis- ja
paattymispdiva, palkka ennen ja jalkeen ennakonpidatyksen ja muiden va-
hennysten seka luontoisedut, muut palkasta vahennetyt erat, kustannusten
korvaukset seké nettopalkan méaéra eli tyontekijalle rahana maksettu maa-
réd. Myos ennakonpidatyksen maara kuuluu nékya palkkakortissa. (Ennak-
koperintéasetus 24 §.) Palkkakortissa on kuitenkin myos syyté eritell& tar-
kemmin, mista rahapalkka koostuu. Esimerkiksi vuorokautiset ja viikoit-
taiset ylityokorotukset, sunnuntailisét ja muut korvaukset on hyva eritell&
palkkakortilla. My6s muut tarpeelliset tiedot, kuten tyontekijan tyotto-
myysvakuutus- ja tyoeldkevakuutusmaksut on hyva kirjata palkkakorttiin
(Syvénperd & Turunen 2015, 190-191).

Luontoisedusta palkkakorttiin tai sen liitteeseen on merkittava, miké luon-
toisetu on kyseessd, luontoisedun laskentaperuste seka palkansaajan edusta
maksama méaara tyonantajalle (Ennakkoperintdasetus 24 8). Jos tyonteki-
jalla on autoetu, on hyvé séilyttaa kopio auton hintatodistus maahantuojal-
ta, auton yksiléintitiedot seka hankinta-ajankohta. Asuntoedun tapauksessa
on hyva séilyttaa palkkakirjanpidon liitteena tiedot asunnon sijainnista, ra-
kennusvuodesta, pinta-alasta, lammitystavasta sekd peruskorjauksien péi-
vamaarastd. Myos tieto siitd, sisdltyyko etuun séahko- ja lammityskulut on
hyva sdilyttdd palkkakirjanpidossa. Palkkakirjanpidon liitteend tulee séi-
Iyttdd myos verottomien kustannusten korvauksia koskevat laskut, esimer-
kiksi matkalaskut. (Syvénperd & Turunen 2015, 190.)

Palkkakorttiin on merkittavé kalenterivuoden paatyttyd rahapalkan, luon-
toisetujen, kustannusten korvauksien, ennakonpidatyksen alaisen palkan
sekd ennakonpidatyksen madrien vuosittaiset yhteissummat (Ennakkope-
rintdasetus 24 8). Palkkakortin liitteend sailytetdan palkansaajien verokor-
tit. Paatoimen verokortti arkistoidaan alkuperéisend, sivutoimen verokor-
tista riittd4 pelkkd kopio. Palkansaajan alkuperdinen verokortti on kuiten-
kin palautettava palkansaajalle, jos tydsuhde paattyy ennen verovuoden
loppua. (Syvéanperd & Turunen 2015, 191.)
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2.4.2 Palkkalista

Ennakkoperintdasetuksessa saddetddn palkkalistan laatimisesta ja sen
muotovaatimuksista. Palkkalistasta on kéytava ilmi palkansaajan nimi,
palkanmaksukausi, palkanmaksupéiva, ennakonpidatyksen alaisen palkan
maéard, luontoisetujen arvo, ennakonpidatyksen maara seka rahapalkka, jo-
ka on maksettu palkansaajalle. Palkkalistaan tulee merkité edelld mainittu-
jen suoritusten yhteismaaréat. (Ennakkoperintéasetus 25 8§.)

Kirjanpidossa palkkalistaa kaytetddn menotositteena. Saannollisesti palk-
kaa maksavan tyonantajan taytyy laatia palkkalista eriteltynd maksupaivit-
tain. Palkkoja, jotka ovat samalta palkkakaudelta, mutta niilla on eri pal-
kanmaksupéivat, ei saa yhdistdd samaan palkkalistaan. Palkkalista on
kooste yhtenda maksupaivdna maksetuista palkoista. (Syvanpera & Turu-
nen 2015, 192.)

2.4.3 Palkkasuoritusten yhdistelma

Ennakkoperintdasetuksen mukaan tyonantajan tulee laatia kuukausittain
palkkalistoista ja muista kalenterikuukauden aikaisista palkkasuorituksista
yhdistelm&. Palkkasuoritusten yhdistelmassa on oltava tiedot kalenteri-
kuukauden maksetuista palkoista, ennakonpidatyksistd ja sosiaaliturva-
maksuista. (Ennakkoperintéasetus 25 8§.)

Palkkasuoritusten yhdistelmésta on kaytavé ilmi kalenterikuukausi, jolloin
palkka on maksettu. Kalenterikuukauden palkkojen maaré on eriteltdva
sosiaaliturvamaksun alaisiin palkkoihin ja palkkoihin, joista tydnantajan ei
tarvitse maksaa sosiaaliturvamaksua. Kummatkin ryhmitelldan ennakon-
pidatyksen alaisiin ja lahdeveronalaisiin palkkoihin. Palkkasuoritusten yh-
distelméassa ilmoitetaan myds toimitettu ennakonpidatys ja ennakonpida-
tyksen oikaisut, tyénantajan sosiaaliturvamaksu ja niiden oikaisut seka pi-
datetty lahdevero ja lahdeveron oikaisut. (Syvéanpera & Turunen 2015,
192.) Palkkasuoritusten yhdistelméstd tyonantaja saa tiedot kausiveroil-
moituksen laatimiseen seka ennakonpidatysten ja sosiaaliturvamaksujen
maksamiseen. YhdistelImaan kootaan kalenterikuukauden jokaisen maksu-
paivan tiedot. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 159.)
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3 TYONANTAJAN VASTUUT JA VELVOLLISUUDET

Palkatessaan tyontekijan tydnantaja sitoutuu moniin kustannuksia aiheut-
taviin vastuisiin ja velvoitteisiin. Palkkakustannusten lisaksi tyonantajan
on maksettava sosiaalikustannuksia, jotka perustuvat maksettavaan palk-
kaan. Naitd sosiaalikustannuksia ovat tapaturma- ja tyottomyysvakuutus-
maksu, elakevakuutusmaksu, ryhméhenkivakuutusmaksu seka tyonantajan
sosiaaliturvamaksu. (Syvanperd & Turunen 2015, 199.)

Ty0Onantajan vastuut ja velvollisuudet ovat todella laaja-alaisia. Téssa lu-
vussa keskitytadn tyonantajan vastuualueisiin ja velvollisuuksiin ainoas-
taan palkanmaksuun liittyviin vastuisiin ja velvollisuuksiin, kuten palkan-
maksuun, palkasta tehtaviin vahennyksiin sekd maksetusta palkasta suori-
tettaviin lakisaateisiin maksuihin.

3.1 Palkanmaksu

Padtoimesta maksettavan palkan osalta palkanmaksukausi saa olla enin-
tdan kuukauden mittainen. Sivutoimesta maksettavasta palkasta voidaan
sopia kuukautta pidemmastd palkanmaksukaudesta. (Eskola 2014, 27.)
Suorituspalkkaustyossd palkanmaksukausi saa olla korkeintaan kahden
viikon mittainen, ellei suorituspalkkaa makseta kuukausittain maksettavan
palkan yhteydessa (Tyosopimuslaki 13 §).

Palkanmaksu on tapahduttava palkanmaksukauden viimeisend paivana,
ellei toisin sovita. Palkka on maksettava kerran kuukaudessa. Palkka on
maksettava véhintaan kaksi kertaa kuukaudessa, jos aikapalkan perusteena
on viikkoa lyhyempi aika. Jos kuukauden palkanmaksupéiva on sunnuntai,
kirkollinen juhlapéivé, itsendisyys- tai vapunpdivd, joulu- tai juhannusaat-
to tai arkilauantai, palkanmaksupdivana pidetdan l&hinnd olevaa edellistd
arkipaivaa (Tyosopimuslaki 13-15 8).

Tyodsopimuslaki velvoittaa tyonantajan maksamaan palkan kateisena ja
sovittaessa palkka voidaan maksaa tyontekijan ilmoittamaan rahalaitok-
seen. Rahalaitoksessa palkan pitdd olla nostettavissa erdantymispaivana.
TyoOnantajan velvollisuuksiin kuuluu vastata kustannuksista, jotka aiheu-
tuvat palkanmaksutavasta. Tyontekijalle on annettava palkanmaksun yh-
teydessé laskelma, josta kady ilmi rahapalkan mééra seké sen maaraytymis-
perusteet. Tydnantajan on maksettava viivastyskorkoa tyontekijélle, jos
palkanmaksu viivéstyy. Tydsuhteen paattyessa loput palkkasaatavat eraan-
tyvat maksettavaksi tydsuhteen viimeisend péivané. (Eskola 2004, 27.)

Tyo6sopimuslaissa madratédén sairausajanpalkan maksamisesta. Tydsuhteen
jatkuessa yli kuukauden tyodnantaja on velvollinen maksamaan sairauden
ajalta tdyden palkan sairastumispéivaa seuranneen yhdeksénnen arkipdi-
van loppuun saakka, kunnes tyontekijan oikeus sairausvakuutuslain mu-
kaiseen pdivarahaan alkaa. (Ty6sopimuslaki 11 §).

Jos tyopaikalla noudatetaan tyéehtosopimusta, sairausajan palkkaa koske-

vat sadnnokset 10ytyvat sieltd. Talléin tyonantaja on velvollinen maksa-
maan sairausajan palkkaa pidempééan. Tydsuhteen pitdé olla jatkunut va-
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hintddn kuukauden, jotta sairausajan palkanmaksussa voidaan huomioida
tyoehtosopimuksen maaraykset. Tydsopimuslain mukaan alle kuukauden
kesténeissa tydsuhteissa tyonantaja on velvollinen maksamaan tyontekijal-
le 50 % tyontekijan normaalista palkasta. TyOnantaja on oikeutettu saa-
maan sairausajan palkanmaksua vastaavalta ajalta tyontekijalle kuuluvan
paivéarahan. (Eskola 2004, 28.) Tydsopimuslain mé&érdysten mukaan tyon-
antaja ei ole velvollinen maksamaan sairausajan palkkaa, jos tyontekija on
aiheuttanut tyokyvyttomyytensa tahallaan. Tyontekijan on pyydettdessa
esitettavé luotettava selvitys tyokyvyttomyydestd tyonantajalle. (Tyosopi-
muslaki 11 8.)

TyoOnantajalla on velvollisuus maksaa tyontekijélle taysi palkka, jos tyon-
tekija on ollut sopimuksen mukaisesti kaytettavissa, mutta tyon tekeminen
estyy tyOnantajasta johtuvista syisté. Jos tyOpaikalle osuu tulipalo, poikke-
uksellinen luonnontapahtuma tai tdméan kaltainen muu tapahtuma, joka ei
johdu tyontekijasta tai tyonantajasta, tyonantaja on velvollinen maksa-
maan palkkaa esteen ajalta, kuitenkin enintadn 14 paivalta. (Tydsopimus-
laki 12 8.)

3.2 Palkkalaskelma

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu toimittaa palkansaajalle maksetusta
palkasta palkkalaskelma, josta kdy ilmi rahapalkan mééara ja sen maaray-
tymisperusteet. Palkkalaskelma on toimitettava tyontekijélle ennen pal-
kanmaksupéivaa tai valittomasti sen jalkeen. Jos tydnantaja ei toimita
palkkalaskelmaa tyontekijan pyynnosta huolimatta, voidaan hénet tuomita
sakkorangaistukseen. (Palkkahallinnon saadokset 2013, 74.) Tyontekija
nékee palkkalaskelmastaan maksetun rahapalkan liséksi palkasta suorite-
tun ennakonpidatyksen, tyoelakevakuutusmaksun ja ty6ttdmyysvakuutus-
maksun madran. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 72).

Palkkalaskelmaan tulee merkita nékyviin myos sairausvakuutuksen péiva-
rahamaksu. Paivarahamaksu siséltyy tyontekijalta toimitettavaan enna-
konpidatyksen méaaraan. Palkkaerittelyssa on tavallisesti ndkyvissa palk-
kakauden tietojen lisdksi aikaisemmat palkkatiedot samalta vuodelta. Jos
aikaisempia saman vuoden tietoja ole nékyvissé palkkalaskelmalla, tyon-
tekijalle on annettava koko ansaintavuoden tiedot seuraavan vuoden tam-
mikuun 15. péivdadn mennessd. Koko vuoden palkkatiedot tyontekija tar-
vitsee, kun han tarkistaa tietonsa veroilmoitukselta. (Stenbacka & Sdoder-
strom 2012, 72-73.)

3.3 Palkasta suoritettavat vahennykset

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu pidattaa tyontekijalle maksettavasta
palkasta ennakonpidatys (Syvanpera & Turunen 2015, 35). Ennakonpida-
tyksen liséksi tydnantaja on velvollinen vahentdamé&an maksetusta palkasta
tyontekijan eldkevakuutusmaksun ja tyottémyysvakuutusmaksun. Muita
palkasta vahennettdvia erid ovat esimerkiksi ulosotto- ja jasenmaksut.
(Syvénperd & Turunen, 2015, 57.)
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Palkasta tehtavilla vahennyksilld on etuoikeusjarjestyksensd. Ensimmaéi-
seksi vahennet&ddn ennakonpidatyksen alaisen palkan eli bruttopalkan pe-
rusteella maaraytyvat pakolliset ja lakisaateiset maksut. Nama pakolliset ja
lakisaateiset maksut ovat ennakonpidatys, tyontekijan tyGeldkevakuutus-
maksu (TyEL) seké tyottomyysvakuutusmaksu. Néiden vahennysten jal-
keen saadaan nettopalkka, josta voidaan vahentdd mahdolliset ammattiliit-
tojen jasenmaksut ja ulosottomaksut. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 69.)

3.3.1 Ennakonpidatys

Tyonantajan velvollisuus on pidattaa tyontekijalle maksettavasta palkasta
ennakonpidatys. Ennakonpidatys on ennakkoperinndn ensisijainen muoto.
Ennakonpidatys on toimitettava kaikista veronalaisista tuloista, ellei tulo
kuulu ennakonkannon piiriin tai sitd ei ole Verohallinnon paatoksella erik-
seen vapautettu ennakonpidatyksesta. (Palkkahallinnon séadokset 2013,
121.)

Ennakonpidétys on menettely, jossa tyonantaja toimittaa ennakonpidétyk-
sen maksamastaan suorituksesta. Ennakonpidatyksen maara on riippuvai-
nen maksettavan suorituksen luonteesta. Ennakonpidatyksen mé&érasta
saddetddn ennakkoperintdasetuksessa. Ennakonpidatyksen méaara selviaa
tyontekijalle Verohallinnon antamasta verokortista. (Palkkahallinnon s&&-
dokset 2013, 121.)

3.3.2  Tyoelékevakuutusmaksu

Tyo6nantaja on velvollinen ottamaan kaikille tydntekijoilleen lakiséateisen
elakevakuutuksen. TyOnantaja saa itse valita, mista eldkevakuutusyhtitsta
tyontekijoiden eldkevakuutus otetaan. (Syvanperd & Turunen 2015, 209.)
Ty0eldkevakuutusmaksu muodostuu prosenttiperusteisesti ennakonpida-
tyksen alaisesta palkasta, ja sen tarkoituksena on rahoittaa lakisaateisia
elakkeitd. TyOnantajat maksavat oman osuutensa tyoeldkevakuutusmak-
suista. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 69.) Ty6nantaja maksaa tyénanta-
jan seka tyontekijan osuuden ja véhentad tyontekijan osuuden tyoeldkeva-
kuutusmaksusta yhteydessa (Syvéanpera & Turunen 2015, 211).

Tyo6nantajien elakemaksuvelvollisuudessa on eroja. Tyonantajat jaotellaan
kahteen ryhméaan kuuden kuukauden aikana maksettujen palkkojen perus-
teella. Tybnantaja voi olla joko sopimustydnantaja tai tilapdinen tyonanta-
ja. Sopimusty6nantajasta puhutaan, kun tyontekijéiden palkkasummat ovat
yhteensa véhintdan 8 178 euroa kuudessa kuukaudessa (vuonna 2015) tai
sitten, kun tydnantajan palveluksessa on jatkuvasti vahintédan yksi tyonte-
kijd. Keskimaardinen sopimustyonantajan eldkevakuutusmaksu on
24,70 %, joka sisaltdd myos tyontekijdn osuuden. Sopimustydnantajan tay-
tyy valita vakuutuksentekohetkelld, ilmoittaako han tydntekijéiden ansio-
tiedot vakuutusyhtitlle kuukausittain vai vuosittain. Mikéli ilmoitus teh-
daan kuukausittain, ansiotietojen on oltava vakuutusyhtiossé seuraavan
kuukauden 20. paivd&dn mennessa. Talloin erillistd vuosi-ilmoitusta ei tar-
vitse tehdd. Vuosittain ilmoittaessa vuosi-ilmoitus on tehtdva tammikuun
loppuun mennessa. (Syvéanpera & Turunen 2015, 209.)
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Tilapdisen tyonantajan kuuden kuukauden ajalta maksamat palkat jaavét
alle 8 178 euron (vuonna 2015) ja tyonantajalla on yrityksen palveluksessa
tyontekijoita vain satunnaisesti. Tilapainen tyonantaja saa ilmoittaa tyon-
tekijoiden ansiotiedot vakuutusyhtiolle seuraavan kuukauden 20. paivaan
mennessé. (Syvéanperd & Turunen 2015, 209.)

Alla olevassa taulukossa on esitetty vakuutusyhtidlle maksettavat tyoela-

kevakuutusmaksut tyontekijan ja tyonantajan osalta vuonna 2015 (Vero-
hallinto 29.12.2014).

Taulukko 2. Tydeldkevakuutusmaksut vuonna 2015

Tyontekijan elakevakuutusmaksu (18 - 52-vuotias) 570 %
Tyontekijan elakevakuutusmaksu (53 vuotta tayttanyt) 7,20 %
Tydnantajan elakevakuutusmaksu (keskimaarin) 18,00 %

Elédkevakuutusmaksu 18-52-vuotiaalta tyontekijaltd on 5,70 %. Yli 53-
vuotiaalta tyoeldkevakuutusmaksu on 7,20 %. Ty6nantajan osalta eldke-
maksu on keskiméaéarin 18 %. Jos tyontekija ei ole tayttanyt 18 vuotta tyota
tehdess&an, mutta palkanmaksupdivénd on jo 18-vuotias, tulee tyoeldke-
vakuutusmaksu pidattaa (Syvanpera & Turunen 2015, 211).

3.3.3 Tyottdmyysvakuutusmaksu

TyOnantaja on velvoitettu ottamaan tyontekijoilleen tyottdmyysvakuutuk-
sen. TyOnantaja ja tyontekijd maksavat oman osansa tyottomyysvakuutuk-
sesta. Tyontekijan osuus pidatetaan tyontekijan palkasta prosenttiperustei-
sesti. Kaikkien 17-64-vuotiaiden palkansaajien on maksettava tyo6tto-
myysvakuutusmaksua. Tyonantajan osalta tyottomyysvakuutusmaksu on
porrastettu maksettujen kokonaispalkkasummien mukaan. Sosiaali- ja ter-
veysministerid vahvistaa vuosittain vaihtuvan tyottémyysvakuutusmaksu-
prosentin. (Syvénpera & Turunen 2015, 213-214.) Laki ty6ttdmyysetuuk-
sien rahoituksesta (1998/555) velvoittaa tyonantajan suorittamaan tyotto-
myysvakuutusmaksua. Tyottomyysvakuutusmaksujen tarkoituksena on
rahoittaa tyottdmyyspdivarahoja. Tyonantaja maksaa molempien osuuden,
mink& jalkeen vadhentdd tyontekijan osuuden tdman palkasta jokaisessa
palkanmaksussa. Kalenterivuoden aikaisista tyottémyysvakuutusmaksun
alaisista palkkasummista tehdd&n vuosi-ilmoitus ty6ttomyysvakuutusra-
hastolle tammikuun loppuun mennessa. (Stenbacka & Soderstrom 2012,
69.)

Alla olevassa taulukossa on esitetty tyottomyysvakuutusrahastolle makset-

tavat tyottomyysvakuutusmaksujen maarét tyontekijan ja tyénantajan osal-
ta vuonna 2015 (Verohallinto 29.12.2014).
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Taulukko 3. Tyéttdmyysvakuutusmaksut vuonna 2015

Tyontekijan tyéttdmyysvakuutusmaksu 0,65 %

Tyénantajan ty6ttémyysvakuutusmaksu

- palkkoja maksettu enintdan 2 025 000 euroa/ vuosi 0,80 %

- palkkoja maksettu yli 2 025 000 euroa/ vuosi 3,15 %

Tyontekijd maksaa ansaitsemastaan ennakonpidatyksen alaisesta palkas-
taan 0,65 % tyottomyysvakuutusmaksua. TyOnantajan maksama tyo6tto-
myysvakuutusmaksu on joko 0,8 % tai 3,15 % riippuen vuoden aikana
maksettujen palkkojen mé&aréastad. Vuotuisten maksettujen palkkojen maa-
ran ollessa enintdén 2 025 000 euroa tyottdmyysvakuutusmaksuprosentti
on 0,80. Jos vuosittain maksetut palkat ylittavat edelld mainitun summan,
prosentti on 3,15 %.

3.4 Muut palkasta tehtdvat vahennykset

Lakisdateisten maksujen jélkeen palkasta voidaan tehdd myds muita va-
hennyksid. Muita palkasta tehtdvid véhennyksid ovat ammattiliittojen ja-
senmaksut ja ulosotto. Tassa luvussa kaydaan lapi perusasiat, jotka liitty-
vat ammattiliittojen jasenmaksujen ja ulosmittauksen perintaan.

3.4.1 Ammattiliittojen jasenmaksut

Suomalaisista palkansaajista suurin osa kuuluu ammattiliittoon ja oman
alansa tyottdmyyskassaan. Ammattiliittojen neuvottelemien tydsopimus-
ten piiriin kuuluu 95 % kaikista suomalaisista palkansaajista ja jarjestay-
tymisaste on 70 %. Luvut ovat maailman korkeimpia. Ammattiliitolla tar-
koitetaan tyontekijoiden omaa jarjestod, jonka tarkoituksena on puolustaa
ja parantaa tyontekijoiden tyéehtoja seké valvoa tyéehtosopimusten nou-
dattamista ja toimia jasenten apuna ristiriitaisissa tilanteissa. Ammattiliit-
tojen tarkeimpiin tehtéviin kuuluu neuvotella tydnantajaliittojen kanssa
alakohtaiset tyo- ja virkaehtosopimukset. (Tyd, Ammattiliitto.)

Kun tyontekija kuuluu ammattiliittoon, han kuuluu tavallisesti myos tyot-
tomyyskassaan. On my6s mahdollista olla jasenena vain toisessa, joko
ammattiliitossa tai tyottémyyskassassa. Tyottomyyskassa on yhteiso, jon-
ka tehtadvéana on jarjestaa jasenilleen tyottomyysturvalaissa tarkoitettu an-
sioturva. Tyottomyyskassaan kuuluville jésenille maksetaan ansiosidon-
naista paivarahaa tyottomyyden ajalta. Ansiosidonnaista paivarahaa mak-
setaan kuitenkin vain silloin, kun maaratyt ehdot tayttyvat. (Tyd, Ammat-
tiliitto.)

Tyo6nantajan velvollisuuksiin kuuluu peria ammattiyhdistyksen jasenmak-
sua tyontekijan palkasta, mikali tyontekija valtuuttaa hanet siihen. Tyon-
antaja perii palkanmaksun yhteydessa ammattiyhdistyksen jasenmaksun
tyontekijan palkasta ja tilittdd maksun viitteelld ammattiyhdistykselle.
Tyontekijan on mahdollista myds itse huolehtia jasenmaksun maksamises-
ta palkanmaksujaksoittain. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 72.)
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Jasenmaksun perintdsopimus solmitaan yleensé samaan aikaan kun tyon-
antaja ja tyontekija tekevat tydsopimuksen. Jasenmaksujen prosenttimaa-
rat vaihtelevat yhdesta prosentista 2,2 prosenttiin ja sen maaré lasketaan
tyontekijan bruttopalkasta eli rahapalkan sek& luontoisetujen yhteissum-
masta. Ammattiliitto ilmoittaa alkuvuodesta tyonantajalle jasenmaksujen
pidatysprosentit tai euromaaréiset kiintedt maksut seka tilinumeron, johon
maksu maksetaan ja jdsenmaksun viitenumerot. Ammattiliitoille on tehta-
va sovituin véliajoin, yleensé neljannesvuosittain, selvitys maksetuista ja-
senmaksuista henkiloittdin ja palkanmaksujaksoittain eriteltyind. (Syvén-
perd & Turunen 2015, 63-64.)

3.4.2 Ulosotto

Oikeuden paatoksellda tyontekijan maksamaton velka voidaan ulosmitata
kyseisen henkilon palkasta. Kun ulosmittaus on tehty, ulosottomies lahet-
taa velallisen tyonantajalle maksukiellon. Maksukielto velvoittaa tydanta-
jaa pidattamaan tyontekijan palkasta osan ulosottona. (Stenbacka & So-
derstrém 2012, 69.)

Ulosottokaari (705/2007) saatelee palkan ulosmittauksesta. Ty6nantajan
on toimitettava ulosotto jokaisena maksukautena heti ja ilman erindisté
korvausta maksukiellon mukaisesti. Ulosmitattu mééra on tilitettdva ulos-
ottomiehelle heti palkanmaksun yhteydessa. (Ulosottokaari 58 §8.)

Palkan, eldkkeen tai muun toistuvaistulon ulosmittauksessa velalliselle on
jatettdva suojaosuus itsensd ja perheensa elattamiseen. Velallisen suoja-
osuus tarkoittaa minimimaaraa, joka on jatettava velalliselle toistuvaissuo-
rituksesta. Palkasta jatetdadn ulosmittaamatta velallisen suojaosuus. Vuo-
den 2015 alusta velallisen suojaosuus on 22,69 euroa péivéssa velallisen
osalta ja 8,14 euroa péivassa velallisen elatuksessa olevan henkilén, esi-
merkiksi lapsen, osalta. Suojaosuus saadaan kertomalla pdivakohtainen
suojaosuus palkanmaksukaudelle osuvien péivien maaralla. Jos toistuvais-
tulo maksetaan koko kuukaudelta, paivien lukumaard on 30, riippumatta
siitd, onko kalenterikuukaudessa 30 vai 31 paivéa. (Ulosotto, palkan ulos-
mittaus.)

Ulosmitattava mééara lasketaan velallisen nettopalkasta eli palkasta, josta
on vahennetty ennakonpidétys, tydeldkevakuutusmaksu ja tyottomyysva-
kuutusmaksu. Ulosmittauksen alaisella palkalla tarkoitetaan ennakonpida-
tyksen alaista palkkaa kuten rahapalkkaa, luontoisetuja, palkkioita ja pro-
visioita, joista on véhennetty edelld mainitut erat. (Stenbacka & Sdder-
strom 2012, 70.)

Ulosottokaaressa saddetéén, etta jos velallinen ei noudata saamaansa mak-
sukieltoa, joka koskee palkkaa tai muuta toistuvaistuloa, ulosottomies saa
ulosmitata velalliselta sen maaran, joka on maksamatta ulosottoviranomai-
selle (Ulosottokaari 68 8§).
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Seuraavassa taulukossa on esitetty ulosmittauksessa noudatettavat perus-
teet vuonna 2015 (Syvénperd & Turunen 2015, 59).

Taulukko 4. Ulosmittauksessa noudatettavat perusteet vuonna 2015

Ulosmittauksen alaisen

Pidatyksen maaraytyminen maaraajoin maksettavan palkan osalta
palkan suuruus

< suojaosuus ei ulosmittausta

< 2 X suojaosuus (ulosmittauksen alainen palkka - suojaosuus) x 2/3

> 2 X suojaosuus ulosmittauksen alainen nettopalkka x 1/3

yli 4x suojaosuus 4/3 x+ (ulosmittauksen alainen palkka - 4 x suojaosuus) x 0,8

kuitenkin enintd&n 50%

Jos velallisen nettopalkka on pienempi kuin suojaosuus, ulosmittausta ei
voida tehdé ollenkaan. Jos nettopalkka on suurempi kuin suojaosuus, mut-
ta enintddn kaksi kertaa suojaosuuden suuruinen, ulosmitattava maara on
suojaosuuden vylittavasta palkasta kaksi kolmasosaa. Nettopalkan ollessa
suurempi kuin kaksi kertaa suojaosuus, ulosmitataan yksi kolmasosa
ulosmittauksen alaisesta nettopalkasta. Jos nettopalkka on nelja kertaa
suurempi kuin suojaosuus, ulosmitattava maara on yksi kolmasosa nelja
kertaa suojaosuuden maaraa vastaavasta palkasta ja lisdksi nelja viidesosaa
suojaosuuden ylittdvastd palkanosasta. Palkasta voidaan ulosmitata kui-
tenkin enintaan puolet. (Ulosotto, palkan ulosmittaus.)

3.5 Sosiaalivakuutukset

Palkkoja maksavan tyonantajan on osallistuttava sosiaalivakuutusten ra-
hoittamiseen. Sosiaalivakuutusmaksut ovat lakisaateisia ja siten myos pa-
kollisia maksuja. Sosiaalivakuutusmaksut lasketaan ennakonpidatyksen
alaisista palkkasummista. Sosiaalivakuutusmaksuja ovat tyonantajan sosi-
aaliturvamaksu, tydeldkevakuutusmaksu, tapaturmavakuutusmaksu, tyot-
tomyysvakuutusmaksu ja ryhméhenkivakuutusmaksu. (Stenbacka & So-
derstréom 2012, 79.) Tassé luvussa késitelladn kuitenkin vain tyénantajan
sosiaaliturvamaksua, tapaturmavakuutusmaksua ja ryhméhenkivakuutus-
maksua. TyOnantajan tyoeldke- ja tyottdmyysvakuutusmaksut on késitelty
luvussa 3.3.

3.5.1 Tyodnantajan sosiaaliturvamaksu

Tybnantajan velvollisuuksiin kuuluu tilittd4 kaikista ennakonpidatyksen
alaisista palkoista sosiaaliturvamaksu. Sosiaaliturvamaksu on tilitettava,
vaikka ennakonpidatystd ei kaytdnndssa toimitettaisi. Esimerkiksi, jos
tyontekija saa palkaksi vain luontoisedun eik& ollenkaan rahapalkkaa, so-
siaaliturvamaksu on tilitettava silti. Sosiaaliturvamaksua tai pdivaraha-
maksua ei tarvitse maksaa, jos palkansaaja on alle 16-vuotias tai yli 68-
vuotias. Edelld mainitut on ilmoitettava vuosi-ilmoituksella omassa koh-
dassaan. (Syvanperd & Turunen 2015, 206.) Sosiaaliturvamaksun perus-
teena olevat palkat ovat samat kuin sairauspéivaetuuden laskemisperus-
teena olevat palkat (Eskola 2004, 146).
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Kaikesta tyonantajan maksamasta palkasta ei tarvitse maksaa sosiaalitur-
vamaksua. Sairausvakuutuslaissa (21.12.2004/1224) luetellaan erat, joita
ei lueta palkaksi. N&itd ovat muun muassa tyo- tai virkasuhteeseen perus-
tumattomat luento- ja esitelmdpalkkiot sekd kokouspalkkiot ja tilintarkas-
tuspalkkiot, elakkeet, verottomat kulukorvaukset, tekijanoikeuskorvaukset
ja tyokorvaukset, jotka maksetaan itsendiselle yrittdjélle. (Sairausvakuu-
tuslaki 11 luku 2 8.)

TyOnantajan  sosiaaliturvamaksu  koostuu  sairausvakuutusmaksuista.
Vuonna 2015 sosiaaliturvamaksu on 2,08 % kaikille tyonantajille. Muita
sairausvakuutusmaksuja ovat ty0eldkevakuutusmaksu, tapaturmavakuu-
tusmaksu, tyottomyysvakuutusmaksu ja ryhmahenkivakuutusmaksu.
(Stenbacka & Soderstrom 2012, 79.)

3.5.2 Tapaturmavakuutusmaksu

Ty0Onantaja on velvollinen vakuuttamaan tyontekijansa tapaturman varalta
jossakin tapaturmavakuutusyhtiossa (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 84).
Tapaturmavakuutusta ei kuitenkaan tarvitse ottaa, jos tyopdivat eivat ylita
vakuuttamisrajaa. Tapaturmavakuutuksen vakuuttamisrajana on, etta tyon-
tekijat ovat tyonantajan palveluksessa korkeintaan 12 tydpdivan ajan.
Tyopaivét ovat kalenteripaivia ja silla, minka pituinen tyopdiva on, ei ole
merkitystd. Tassé tapauksessa jo neljan henkilon tyoskentely kolmena péi-
vana riittdd 12 paivan tayttymiseen. (Syvanperd & Turunen 2015, 216.)

Tapaturmavakuutus vakuuttaa tyéntekijan tydpaikalla seké tyomatkalla ta-
pahtuvissa tapaturmissa. Tapaturmavakuutus korvaa myods ammattitaudin
eli tydn aiheuttaman taudin. Tapaturmavakuutus ei vakuuta tyontekijaa,
jos tapaturmat ovat sattuneet muusta kuin tyon aiheuttamasta olosuhteesta.
Ty6nantajan on ilmoitettava vélittomasti vakuutusyhtioon tapaturman sat-
tuessa. IImoitukselle on oma tyétapaturmailmoitus-lomake. (Syvénpera &
Turunen 2015, 216.)

Vakuutusmaksuprosenttiin vaikuttaa se, kuinka vaarallista tyo on. Esimer-
kiksi rakennusalalla tapaturmavakuutusmaksuprosentti on suurin ja toimis-
toalalla pienin. Maksun maarat riippuvat myos vakuutusyhtiostd. (Sten-
backa & Séderstrom 2012, 84.) Tapaturmavakuutusmaksun suuruus vaih-
telee 0,3 prosentista 8,0 prosenttiin. Vuonna 2015 keskimaaréinen tapa-
turmavakuutus on 0,9 % ennakonpidatyksen alaisesta palkasta. (Syvénperé
& Turunen 2015, 216.)

3.5.3 Ryhméhenkivakuutusmaksu

Ryhmahenkivakuutus liittyy oleellisesti tapaturmavakuutukseen. Jos tyon-
antaja on velvollinen ottamaan tapaturmavakuutuksen, on hé&nen otettava
myos ryhméhenkivakuutus. Liséksi ryhmahenkivakuutuksen ottamisen
edellytyksend on, ettd tyéehtosopimuksessa on sovittu asiasta. Ryhmahen-
kivakuutus eroaa tapaturmavakuutuksessa siing, ett4 se on voimassa tyo-
sek& vapaa-aikana. Ryhmahenkivakuutus vakuuttaa tyontekijan kuoleman
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varalta ja edunsaajia ovat puoliso seka alle 18-vuotiaat lapset. (Stenbacka
& Soderstrom 2012, 85.) Ryhmaéhenkivakuutus peritadn tapaturmavakuu-
tusmaksun yhteydessa. Vuonna 2015 ryhméahenkivakuutusmaksu on kes-
kimaarin 0,072 % ennakonpidatyksen alaisesta palkasta. (Syvénperd &
Turunen 2015, 221.)

3.6 Kausiveroilmoitus

Tyo6nantaja on velvollinen ilmoittamaan ennakonpidatykset ja sosiaalitur-
vamaksut eli tyonantajamaksut kuukausittain Verohallinnolle kausive-
roilmoituksella. Saannéllisesti palkkaa maksavan tyonantajan on tehtdva
ilmoitus myos siité, ettd palkkaa ei makseta. Kyseessé olevan ilmoituksen
voi tehdé etukateen korkeintaan kuudelta kuukaudelta. (Ennakkoperintéla-
ki 328§.)

Kausiveroilmoituksen tiedot voi ilmoittaa joko sdhkoisesti tai paperilo-
makkeella. Sahkoisen kausiveroilmoituksen on oltava perilla viimeistaan
palkanmaksukautta seuraavan kuukauden 12. péivana ja paperisen ilmoi-
tuksen jo 7. pdivana. (Syvanpera & Turunen 2015, 206.) Jos viimeinen il-
moituspaivé osuu lauantaille tai pyhépaivalle, ilmoituksen on oltava peril-
Ia viimeistadn seuraavana arkipaivana (Stenbacka & Soderstrom 2012,
80).

Ty0Onantajasuoritukset on tilitettdvd Verohallinnolle palkanmaksukautta
seuraavan kuukauden 12. pdivaan mennessa. TyOnantajan on ilmoitettava
kausiveroilmoituksella myos yrityksen arvonliséverotiedot. Arvonliséve-
rotietojen ilmoitus- ja tilitysaika on kuukautta myéhemmin kuin tyénanta-
jasuorituksilla. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 82.)

Ty0Onantaja, joka maksaa satunnaisesti palkkoja, voi ilmoittaa ennakonpi-
datyksen ja tyonantajasuoritukset Verohallinnolle neljannesvuosittain, mi-
kéli paésee arvonlisaveron kanssa pidennettyyn menettelyyn. Pidennettya
menettelyd on haettava erikseen Verohallinnolta. (Syvanpera & Turunen
2011, 45.)

Sahkoisesti kausiveroilmoituksen tiedot suositellaan ilmoitettavan ilmai-
sella Katso-tunnisteella. Katso-tunnisteen avulla henkilé voi toimia séh-
koisesti yrityksen tai yhteison nimissd. Esimerkiksi tilitoimisto voidaan
valtuuttaa toimittamaan tiedot sahkoisesti yrityksen puolesta. Verohallin-
nolle voi ilmoittaa Katso-tunnisteella kausiveroilmoituksen, vuosi-
ilmoituksen seka tuloveroilmoituksen. (Syvénpera & Turunen 2015, 207.)

Verotililain 2009/604 mukaan Verohallinto mééraa ilmoittamisvelvollisen
tyonantajan maksamaan myohé&stymismaksun, jos kyseessé olevan kuu-
kauden veroa ei ole ilmoitettu Verohallinnolle erdpdivddn mennessé.
Myohastymismaksu tulee maksaa myos silloin, kun kyseessé olevalta
kuukaudelta ei tulisikaan maksettavaa veroa, mutta ilmoitus on kuitenkin
annettava kyseessé olevaa veroa koskevan lain mukaan. (Verotililaki 9 8.)

Kausiveroilmoituksen mydhastymismaksu on vuotuisen korkokannan mu-
kaan 15 % myd6héassa ilmoitetulle veron maarélle. Myodhastymismaksua tu-
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lee vahintdan viisi euroa kultakin myohéstyneeltd verolajilta, mutta kui-
tenkin vain yhden kerran kultakin kohdekuukaudelta. Enimmé&ismaaré
myo6héastymismaksulle verolajilta on 15 % my6hdstyneesta veroilmoituk-
sen veron méaérasta, kuitenkin enintddn 15 000 euroa. (Verotililaki 10 §.)

3.7 Vuosi-ilmoitus

Ty0Onantaja on velvollinen ilmoittamaan tiedot maksetuista suorituksista
Verohallinnolle kalenterivuoden paatyttyd. Vuosi-ilmoituksella toimite-
taan Verohallinnolle saajakohtainen yhteenveto seka erittely, tiedot rajoi-
tetusti verovelvolliselle maksetuista suorituksista seka liitteend mahdolli-
nen sosiaaliturvamaksun alueellinen vapautus.

Vuosi-ilmoitukseen merkitadn verovuoden aikana maksetut palkat, luon-
toisedut seké verottomat ja veronalaiset kustannusten korvaukset. KaikKi
edelld mainitut on eriteltdva saajakohtaisesti. Verohallinnon suositus on,
ettd kaikki tyonantajat tekisivat vuosi-ilmoituksen sahkoisesti joko Tyvi-
palveluntarjoajan lomakkeella tai palkanlaskentaohjelmiston kautta. Aino-
astaan yritykset, jotka tyollistavat alle 15 henkil6d, saavat toimittaa vuosi-
ilmoituksensa paperilomakkeella. Lomakkeen on oltava alkuperdinen, jot-
ta Verohallinto pystyy lukemaan sen optisesti. (Syvanpera & Turunen
2015, 207-209.)

TyoOnantajan on ilmoitettava palkkatiedot paattyneeltd kalenterivuodelta
vuosi-ilmoituksella tammikuun loppuun mennessd. Tydnantajan, joka on
kesken kalenterivuoden lopettanut toimintansa tai palkkojen maksamisen
saannollisesti, on myds annettava vuosi-ilmoitus tammikuun loppuun
mennessa. (Palkkahallinnon sdaddokset 2013, 118.)
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4 PALKANLASKENNAN PROSESSIKUVAUS TILITOIMISTOSSA

Taman kehittdmistyon tavoitteena on tarkastella ja pohtia palkanlaskenta-
prosessin nykytilaa. Toiveena oli myo6s 16ytd4d mahdollisia kehitysehdotuk-
sia palkanlaskentaprosessille. Kehitysehdotusten ja palkanlaskentaproses-
sin nykytilan pohjalta luodaan ehdotelma prosessikaavioksi helpottamaan
monimuotoisen prosessin ymmarrettdvyyttd. Kehittdmistyon tavoitteena
on palkanlaskentaprosessin nykytilan selvittamisen perusteella poistaa
mahdollisia turhia tydvaiheita seké yhtendistaa palkanlaskijoiden toiminta-
tapoja.

Palkanlaskentaprosessin tyonkulku on jokaisella asiakkaalla hieman eri-
lainen. Prosessin kulku riippuu siitd, miten asiakas on halunnut toimitta-
van. Kyseisen tilitoimiston palkanlaskentaprosessin kulun selvittdmiseksi
luotiin palkanlaskennan prosessikaavio. Kyseiseen prosessikaavioon on
yhdistetty kaikki palkkakauden ty6t. Prosessikulkukaavio on esitetty lu-
vussa 4.1.

Toimistopaallikon mukaan asiakkaan ulkoistaessa palkanlaskennan, palkat
halutaan ajallaan ja virheettdminé. Asiakkaan odotus on, etté palkanlaskija
osaa kyseisen tyoehtosopimuksen. Kun yritys ulkoistaa palkanlaskennan,
heidén ei tarvitse huolehtia palkanlaskennan osa-alueesta ollenkaan, silla
tilitoimiston osaavat palkanlaskijat hoitavat koko palkanlaskentaprosessin:
palkkojen laskemisesta maksatukseen ja kausiveroilmoituksesta vuosi-
ilmoituksiin.

Tassa luvussa kaydaan lapi tilitoimiston palkanlaskennan prosessikuvaus
ja nykytilan kartoitus teemahaastatteluista saatujen tulosten perusteella.
Tilitoimiston palkanlaskennan prosessikuvaus aloitetaan kuvaamalla ensin
palkkakauden ty6t, sitten kuukausittaiset tyot ja lopuksi vuosittaiset tyot.

4.1 Palkkakauden tyot

Tilitoimiston palkka-asiakkaiden maksupéivat ovat jakaantuneet koko
kuukaudelle. Tyollistdvimmat palkanmaksupéivat ovat kuitenkin kuukau-
den 15. paivé ja viimeinen paivé. Asiakkaalla voi olla myds satunnaisesti
toistuvia palkkapaiviad. Laskettavia palkkoja on erilaisia; kuukausipalkko-
ja, tuntipalkkoja, jaksopalkkoja, kahden viikon vélein toistuvia palkkoja,
palkkioita, ulkomaan palkkoja ja elédkkeita.

Y leisesti ottaen jokaisen asiakkaan palkkamapissa on yhtenéinen perustie-
tolomake seka palkanlaskentaohje. Perustietolomakkeeseen on siséllytetty
asiakkaan perustietojen lisaksi tiedot palkanmaksupdaivéstd, kuukausittain
tehtavista tilityksista seka kirjanpitajasta. Palkanlaskentaohjeessa on pyrit-
ty huomioimaan asiakkaan palkanlaskenta ja sen erityispiirteet. Palkanlas-
kentaohjeessa on myos eritelty, kuinka palkkojen, kausiveron, jadsenmak-
sujen ja mahdollisten ulosottojen maksatuksen kanssa toimitaan. Maksa-
tuksia voivat hoitaa palkanlaskija, kirjanpitéja tai asiakas itse.
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Seuraavassa kuviossa on kuvattu tilitoimiston palkanlaskennan prosessi-
kaavio palkkakauden avauksesta asiakkaan hyvéksyntdan ja raporttien tu-
lostamiseen.

Palkanlaskennan prosessikaavio

limoittaa
henkidtietojen
muutokset ja toimittaal

Palk: j
alkansaaja muutosverokoriin

Lahettaa
Asiakas palkkamateriaalin

Esittda korjausehdctukset ja hyvaksyy palkat

|

Lahettas ! Tekee
raportit | mahdoliset |
sahkoisest | korjaukset |
T
Palkanlaskija Sulkee edellisen palkkakauden Tallentaa Tarkistaa palkkal LEEEE
o o |—>| Avaa palkkakauden [~ . = : raporiit
jasirtéé palkat kirjanpitoon palkkatiedot ajon mappin

Kirjan pitija Palkat kirjanpidossa

Kuvio 1. Palkanlaskentaprosessi palkkakauden avaamisesta raporttien tulostamiseen

Palkanlaskentaprosessi alkaa, kun asiakas ilmoittaa tyontekijoiden palkka-
tiedot. Yleisesti asiakas toimittaa palkka-aineiston sahkdpostilla. Asiak-
kaat voivat toimittaa palkkamateriaalin myos postin kautta tai tuoda sen
henkildkohtaisesti tilitoimistoon. Tilitoimiston palkka-aineiston toimitus-
aika on yleisesti viisi arkipdivad ennen palkanmaksupdivad. Palkanlaski-
joilla on useita asiakkaita, jotka eivat noudata toivottua aineiston toimitus-
aikaa. Tilitoimistolla on myds muutamia asiakkaita, jotka toimittavat ai-
neiston yhtd paivad ennen palkanmaksupdivaa. Tastd johtuen myohassa
toimitetut palkka-aineistot luovat kiiretta palkanlaskijalle.

Ennen varsinaista palkanlaskentaa edellinen palkkakausi suljetaan ja pal-
kat siirretdan kirjanpitoon, minka jalkeen avataan uusi palkkakausi. Palkat
lasketaan toimitetun aineiston mukaisesti. Ennen laskentaa palkkaohjel-
maan lisatadan uudet tyontekijat seka paivitetddn muuttuneet henkilo- ja ve-
rokorttitiedot. Tietojen paivittdmisen jalkeen palkkakaudelle avataan palk-
kalaskelmat sille ryhmaélle, jolle palkat maksetaan. Suurin osa palkkatie-
doista tulee palkansaajalle vakiona, kuten esimerkiksi kuukausipalkka se-
k& puhelin- ja autoetu. Loput tiedot, esimerkiksi tuntitiedot, ruokailujen
maéarét, verottomat korvaukset ja lomarahat, on tallennettava manuaalises-
ti. (Haastattelu, palkanlaskija A.)

Muutamien asiakkaiden palkka-aineisto sisadnluetaan Excelilld. Asiakas
tayttdd palkkatiedot valmiiseen pohjaan ja lahettdd valmiin Excel-
tiedoston palkanlaskijalle. Tiedostonluku tuo palkkatiedot laskentaan niin
kuin asiakas on ilmoittanut. Ennen tiedostonlukua on avattava palkkakausi
sekd tallennettava manuaalisesti henkilGtietojen ja palkkatietojen muutok-
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set. Tiedoston lukemisen jalkeen palkat on kuitenkin tarkastettava. Palkan-
laskijoiden mukaan palkkatietojen siséanlukeminen nopeuttaa palkanlaski-
jan ty6td huomattavasti ja vahentad nappéilyvirheitd. Excel-tiedosto tal-
lennetaan sahkadisesti, jolloin myds valtytadn paperin tulostamiselta. Palk-
kojen tiedostoluku tuo asiakkaalle suuremman vastuun siitd, ettd palkka-
tiedot ovat oikein. Erillisia tuntilappuja ei enéda toimiteta, joten palkanlas-
kija ei pysty tarkastamaan tietojen oikeellisuutta. (Haastattelu, palkanlas-
kija D.)

Palkanlaskennan jalkeen tulostetaan tarkistuslista ja tarkastetaan palkat.
Tarkastusvaiheessa tarkastetaan manuaalisesti muutetut tiedot kuten esi-
merkiksi palkan muutokset, tuntimaarat, lisat sek& mahdolliset lomapalkat
ja -rahat. Ennakonpidatyksen maéara tarkastetaan yleensé silloin, kun pal-
kansaaja on toimittanut uuden muutosverokortin. Laskennasta tarkastetaan
myos, ettd bruttopalkasta on vahennetty ennakonpidatyksen lisaksi laki-
sééateiset vahennykset kuten tyontekijan ty6ttdmyysvakuutusmaksu ja tyo-
elakevakuutusmaksu. Laskennasta tarkastetaan lisaksi jasenmaksujen seké
mahdollisen ulosoton maara.

Osalla asiakkaista on kaytossé palkkojen hyvaksymiskaytantd, jolloin
asiakas tarkastaa palkat ja antaa hyvaksynnan palkkojen maksatukseen.
Jos asiakas haluaa tarkastaa palkat ennen maksatusta, asiakkaalle lahete-
taan raportit palkanlaskennan jalkeen. Haastatteluissa kavi ilmi, etta tili-
toimisto haluaisi p&ésté eroon palkkojen hyvaksymiskaytannosta. Toimis-
topaallikbn mukaan erillista sopimusta hyvaksymiskaytannosta ei ole kos-
kaan tehty, vaan se on syntynyt ajan mittaan. Kuitenkin palkanlaskijoiden
mielestd palkkojen hyvaksyttaminen on niin palkanlaskijan kuin asiak-
kaankin etu. Asiakas pystyy laskelmista tarkastamaan, onko muistanut il-
moittaa kaikki kuukauden laskentaan kuuluvat palkkatiedot. Jos korjatta-
vaa l0ytyy, korjaaminen onnistuu vield, koska palkkoja ei ole maksettu.
Palkanlaskijan osalta hyvéksymiskéaytantd koetaan hyodyllisend, koska
vaarinymmarrykset pystytddn huomaamaan ja korjaamaan ennen palkko-
jen maksatusta. Jos asiakkaan palkkoja ei tarvitse hyvaksyttad, palkoista
voidaan ottaa suoraan tarvittavat tulosteet mappiin. (Haastattelu, toimisto-
paallikkd & palkanlaskija D.)

Seuraavassa kuviossa on kuvattu tilitoimiston palkanlaskennan prosessi-
kaavio palkkojen maksatuksesta raportointivaiheeseen.
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Palkanlaskennan prosessikaavio

Saa [ i kkalackal Saa
palkkalaskelm: tulaat'- velun k "’ﬂ' palkkalaskelman
Palkansaaja sahkopostin Ro Tl = postissa kotiin

Jakaa Vastaanottaa raportit Vastaanottaa raportit

Maks: Ikat
axsaa pa palkkalaskelmat| sahkdisest paperisena

Asiakas

Lahettaa
palkkalaskelmat
sahkbisesti

Laittaa laskelmat
kirjekuoriin

Raportoi

Palkanlaskija Tulostaza Maksaa
maksuluettelon palkat

Hakee kirjanpidon erttelyn
sahkdisesta kansiosta

Kirjanpitaja

Kuvio 2. Palkanlaskentaprosessi palkkojen maksatuksesta raportointiin

Tarkastuksen jalkeen palkat siirretddn maksatukseen luomalla maksutie-
dosto pankkiin. Palkkojen maksua pankkiin hoitaa palkkatiimissa yksi
palkanlaskija. Jos asiakas maksaa palkat itse, asiakkaalle lahetetdén pal-
koista maksuluettelo, jossa nékyvét eriteltynd palkansaajat, maksettavat
summat seka tilinumerot. Maksun jalkeen lahetetddn palkkalaskelmat pal-
kansaajille asiakkaan haluamalla tavalla. Palkkalaskelmien toimittamises-
sa voidaan kayttaa joko sahkopostia tai tulostuspalvelua, josta palkkalas-
kelmat lahtevét suoraan palkkaohjelmasta postiin. Tilitoimistolla on myos
asiakkaita, jotka haluavat itse toimittaa palkkalaskelmat tyontekijoille.
Talloin palkkalaskelmat lahetetddn joko sdhkopostitse tai kirjekuoressa
suoraan asiakkaalle. Muutamille palkansaajille palkkalaskelmat kuorite-
taan jo palkanlaskennassa. Tilitoimisto yrittdd hyddyntdd enemmaén séh-
koista palkkalaskelmien toimitusta. Asiakkaalle voidaan tarjota palkkalas-
kelmia sdhkopostiin tai postin tulostuspalvelua maksutta, jotta sééstytdan
paperin tulostamiselta tilitoimistossa. Asiakkaalle toimitetaan asiakkaan
haluamat tulosteet palkoista. Naitd ovat esimerkiksi tarkistuslista, palkka-
lista ja kopiot palkkalaskelmista. (Haastattelu, palkanlaskija A.)

Palkanlaskennan jalkeen toimitetaan kirjanpidon erittely Kirjanpitéjélle.
Tilitoimistolla on yhteinen kaytanto, ettd kirjanpidon erittelyt tallennetaan
asiakkaan sahkoiseen kansioon yhteiselle asemalle. Asiakkaan kirjanpitoa
voi hoitaa toimiston Kkirjanpitdja tai asiakas itse. Ulkomaalaiset asiakkaat
hoitavat yleensd itse Kirjanpitonsa. Tall6in palkoista tehddan palkanlas-
kennassa Excel-pohjainen kirjanpitotaulukko ja toimitetaan se asiakkaalle.
(Haastattelu, palkanlaskija B.)

Seuraavassa kuviossa on kuvattu tilitoimiston palkanlaskentaprosessi ja-

senmaksu- ja ulosottotilityksestd prosessin viimeiseen vaiheeseen eli kau-
siveroilmoituksen tekemiseen.

25



Palkanlaskentaprosessin kehittdminen tilitoimistossa

Palkanlaskennan prosessikaavio

Palkansaaja

Maksaa jésenmaksut ja ulosctat Vastaanottaa laskun Maksaa kausiveron
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v L i ]
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kansioon tulostaminen kansioon tulostaminen

N/ N/

Kirjanpitéja Maksaa jasenmaksut ja ulosctot Maksaa kausiveron

Kuvio 3. Palkanlaskentaprosessi jasenmaksu- ja ulosottotilityksestd kausiveroilmoituksen tekemi-
seen

Jos palkansaajilla on ammattiliittojen jdsenmaksuperint6jé tai ulosottoja,
tulostetaan jasenmaksuluettelo seka ulosottotilitys. Jos yrityksella on pal-
kanmaksu kaksi kertaa kuukaudessa, jasenmaksutilitys tehdaan kuukauden
viimeisten palkkojen jélkeen koko kuukaudelta. Osa palkanlaskijoista te-
kee jasenmaksutilityksen vasta kuukauden lopussa. Ulosottotilitys on tili-
tettdva heti palkanmaksun jalkeen. Kyseesséd olevien tilitysten maksatus
vaihtelee riippuen asiakkaasta. Jdsenmaksuista ja ulosotosta toimitetaan
maksuluettelot niiden maksajalle. Tilitykset voi maksaa joko asiakkaan
kirjanpitdja tai asiakas itse. Talla hetkellda maksuluetteloiden toimittami-
sessa kaytetddn kahta tapaa: joko tallennetaan maksuluettelo asiakkaan
séhkdiseen kansioon tai tulostetaan maksuluettelo kirjanpitajalle makset-
tavaksi. (Haastattelu, palkanlaskija A & palkanlaskija D.)

Palkanlaskentaprosessiin kuuluu oleellisesti tyon laskutus. Palkanlaskijat
laskuttavat kaikki kuukauden ty6t kuukauden viimeiseen paivdadn mennes-
sd. Palkanlaskennan prosessi paattyy kausiveroilmoituksen tekemiseen.
Seuraavan kuukauden alussa edellisen kuukauden palkoista tehddén kau-
siveroilmoitukset. Kausiveroilmoituksen prosessikulku kaydaan lapi lu-
vussa 4.2.

4.2  Kuukausittaiset tyot

Seuraavan kuukauden alussa tehd&an edellisen kuukauden palkoista kuu-
kausittaiset tilitykset. Tilityksilla tarkoitetaan tyonantajan kausiveroilmoi-
tusten tekemistd, jasenmaksutilityksia ja kirjanpidon erittelyn toimittamis-
ta kirjanpitdjalle. Tilitysten aikaan tehdd&dn myods mahdolliset palkkatuki-
hakemukset. Kaikki saannéllisesti palkkaa maksavat tyonantajat ilmoitta-
vat ennakonpidatyksen ja tyonantajamaksujen maarédn Verohallinnolle
kuukausittain. Tilitoimistolla on muutamia palkka-asiakkaita, jotka mak-
savat palkkoja satunnaisesti. Talloin tyonantaja voi ilmoittaa ennakonpida-
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tyksen ja sosiaaliturvamaksun maéran neljannesvuosittain Verohallinnolle,
mikali yritys on padssyt arvonlisdveron pidennettyyn menettelyyn.

Seuraavassa kuviossa on esitelty, miten kausiveroilmoitus yleisesti teh-
daan palkkaohjelmassa.

' ™

Kausiveroilmoitus luodaan palkkachjelmassa

¥

Tarkastetaan palkkatiedot
kausivercilmoitukselta

¥

Tehdaan mahdolliset
sosiaaliturvamaksuvahennykset

Kuvio 4. Kausiveronilmoituksen luominen ja tarkastaminen

Ty0Onantajan kausiveroilmoitus luodaan jarjestelméssd, minka jalkeen tar-
kistetaan palkkatiedot. Kausiveroilmoitukselta tarkistetaan ennakonpida-
tyksen alaisten palkkojen maéard, ennakonpidatyksen mé&éra, sosiaalitur-
vamaksun alaisten palkkojen méaard seka sosiaaliturvamaksun maara.
Edelld mainitut erat tarkastetaan mappiin tulostetusta palkkalistasta tai kir-
janpidon yhteenvedosta. Ennakonpidatyksen alaisten palkkojen méaéara voi
olla eri kuin sosiaaliturvamaksun alaisten palkkojen maara silloin, kun
palkanmaksukautena on maksettu esimerkiksi elakkeitd, kokous-, luento-
tai esitelmapalkkioita. Sosiaaliturvamaksun alainen palkkasumma voi ero-
ta ennakonpidatyksen alaisesta palkkasummasta silloin, kun palkansaaja
on alle 16-vuotias tai yli 68-vuotias. Talldin edelld mainittujen henkil6iden
ansaitsema palkka on ennakonpidatyksen alaista, mutta ei tydnantajan so-
siaaliturvamaksun alaista palkkaa. Tietojen tarkastusvaiheessa tehdaan
my6s mahdolliset sosiaaliturvamaksuvahennykset. Sosiaaliturvamaksuva-
hennyksia saa tehdé esimerkiksi Kelan myontamista paivarahoista makse-
tusta sairausajan palkasta seka aitiysloman aikana maksetusta palkasta.
(Haastattelu, palkanlaskija A.)

Tahan asti kausiveroilmoituksen tekeminen on asiakkailla sama. Seuraavat
toimenpiteet riippuvat siitd, mit4 asiakkaan kanssa on sovittu. Seuraavassa
kuviossa selvennetdan, miten suoritetaan kausiveroilmoituksen tietojen
ilmoittaminen Verohallinnolle ja kausiveron maksaminen, jos asiakkaalla
on kirjanpito toimeksiantajatilitoimistossa.
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Kirjanpito tilitoimistossa

' '
Palkanlaskija luo kausiveroilmoituksen
palkkachjelmassa
. J
4 ™
Yrityksella Yritykselld

alv-toimintaa ei alv-toimintaa
\ J

4 \ 4

Kirjanpitaja ilmoittaa
kausiveroilmoituksen
tiedot Verohallinnolle

jamaksaa tai lahettaa

Palkanlaskija iimoittaa
kausiveroilmoituksen
tiedot Verohallinnolle
ja valittaa maksutiedot

asiakkaalle kijanpitajalle tai
maksutiedot asiakkaalle

Kuvio 5. Kausiveroilmoituksen menettely, kun asiakkaalla on kirjanpito tilitoimistossa

Kun yrityksen kirjanpito on kyseisessa tilitoimistossa, kirjanpitdja ilmoit-
taa palkoista maksettavan ennakonpidatyksen ja sosiaaliturvamaksun maa-
rén Verohallinnolle ja hoitaa maksamisen. Kun asiakas hoitaa kausiveron
maksatuksen, kirjanpitaja lahettdd asiakkaalle maksulapun, josta ilmenee
ilmoitetun kausiveron maard, maksun saajan tilinumero seka erdpdiva.
Vaikka yrityksella olisi kirjanpito kyseisessa tilitoimistossa, mutta yrityk-
sell& ei ole arvonliséverollista toimintaa, palkanlaskija ilmoittaa palkoista
maksettavan kausiveron maaran Verohallinnolle. Tietojen ilmoittaminen
tapahtuu sahkoisesti Katso-tunnuksilla. Talloin asiakas on valtuuttanut tili-
toimiston toimimaan yrityksen nimissa. Paperilomakkeita ei kayteta kau-
siveroilmoituksen tekemiseen. Kausiveroilmoitus on tehtdva ja maksettava
Verohallinnolle palkanmaksukautta seuraavan kuukauden 12. pdivaan
mennessé. Palkanlaskija toimittaa kausiveron maarastd maksulapun joko
kirjanpitajélle tai asiakkaalle maksettavaksi. Osa palkanlaskijoista toimit-
taa maksulapun paperisena kirjanpitdjélle ja osa hyddyntaa asiakkaan séh-
koista kansiota.

Seuraavassa kuviossa kuvataan kaksi tapaa hoitaa kausiveroilmoitus ja sen
maksaminen, kun asiakas hoitaa kokonaan itse kirjanpitonsa.
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Asiakas hoitaa kifjanpidon itse

4

Palkanlaskija luo kausiveroilmoituksen
palkkaohjelmassa

. J
Asiakas iimoittaa Palkanlaskija iimoittaa
kausiveroilmoituksen kausiveroilmoituksen
tiedot Verohallinnolle tiedot Verohallinnolle
ja maksaa ja asiakas maksaa

Kuvio 6. Kausiveroilmoituksen menettely, kun asiakas hoitaa itse kirjanpidon

Silloin, kun asiakas tekee itse oman kirjanpitonsa, kausiveroilmoituksen
tekemisessé on kaksi eri menettelytapaa. Ensimmadisessa tapauksessa pal-
kanlaskija luo normaalisti kausiveron tiedot palkkaohjelmassa. Asiakas
Voi itse hoitaa ennakonpidatyksen ja tydnantajasuoritusten maaran ilmoit-
tamisen Verohallinnolle ja maksaa suorituksen itse. Talloin palkanlaskija
vain luo kausiveroilmoituksen ja toimittaa sen tiedot maksutietoineen asi-
akkaalle. Toinen menettelytapa on se, etta tilitoimisto hoitaa tietojen il-
moittamisen Verohallinnolle ja asiakas maksaa kausiveron maaran. Tal-
16in palkanlaskija luo kausiveroilmoituksen ja lahettaa tiedot Verohallin-
nolle Katso-tunnuksilla. Asiakkaalle l&ahetetd4n vain kausiveron maksutie-
dot. (Haastattelu, palkanlaskija A & palkanlaskija B.)

Kuukauden vaihteessa tehdaan elakevakuutusyhtidlle tydeldkevakuutus-
maksun kuukausi-ilmoitus, mikali asiakas on tydelédkevakuutusmaksun
(TyEL) kuukausi-ilmoittaja. Useimmat asiakkaat ilmoittavat tyoeldkeva-
kuutusmaksun alaiset palkkatiedot vuosittain ja vain muutamat kuukausit-
tain. TyEl-kuukausi-ilmoitus luodaan palkkaohjelmassa, tarkastetaan tie-
dot ja ldhetetaan eldkelaitokselle.

Jasenmaksutilityksen tekeminen kuuluu palkanlaskennan kuukausittaisiin
toihin. Toimintatapa vaihtelee jasenmaksutilityksen tekemisen ajankoh-
dassa. Osa palkanlaskijoista tekee jasenmaksutilityksen heti viimeisen
palkka-ajon jalkeen, kun taas osa vasta kuukauden lopussa.

Kuukauden vaihteen t6ihin kuuluu myos lomapalkkavarauksen tekeminen.
Lomapalkkavarauksessa on ajantasainen tieto sen hetkisestd maksamatto-
masta lomapalkan ja -rahan maarésta. Isoimmat palkka-asiakkaat, joissa
on monta palkansaajaa, haluavat yleensé lomapalkkavarauksen kuukausit-
tain. Palkanlaskijoiden mukaan kuukausittain tehtdvan lomapalkkavarauk-
sen tekemisessa kannattaa hyddyntda palkkaohjelmasta tulostettavaa lo-
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mapalkkavarauksen tulostusta. Tamé edellyttdd, ettd ohjelmassa lomien
ma&éarat ovat ajan tasalla. Lomapalkkavaraus toimitetaan asiakkaalle ja kir-
janpitéjalle. (Haastattelu, palkanlaskija D.)

4.3 Vuosittaiset tyot

Vuosittain tammikuun alussa raportoidaan palkkatiedot viranomaisille,
joista Verohallinto on térkein. Muita tahoja, joille palkkailmoitukset teh-
daan, ovat eldkevakuutusyhtio, tyottdmyysvakuutusrahasto ja tapaturma-
vakuutusyhtio. Seuraavassa kuviossa on selvennetty sidosryhmat, joille
tehdaan vuosittaiset palkkailmoitukset.

Vuosi-
ilmoitukset

Elakevakuutus-
yhtio

Tyottomyysvakuutus-
rahasto ‘

Tapaturma-

Verohallinto vakuutusyhtio

Kuvio 7. Sidosryhmét, joille toimitetaan palkanlaskennan vuosi-ilmoitukset

Verohallinnolle toimitettavalla vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan saajakoh-
tainen yhteenveto ja erittely maksetuista palkoista ja luontoiseduista seka
verottomista kustannusten korvauksista. Vuosi-ilmoitus Verohallinnolle
tehddén séhkoisesti suoraan ohjelmasta, mutta alle kymmenen henkilon
yrityksista vuosi-ilmoituksen saa tehda paperilla. Tilitoimistossa kaytetyt
ohjelmistot mahdollistavat pienienkin yritysten vuosi-ilmoitusten tekemi-
sen sahkoisesti. VVuosi-ilmoituksen tekeminen sahkdisesti on kannattavaa,
koska sen toimittaminen on nopeaa ja toimitetuista tiedoista sekad l&he-
tysajasta jaa todistusaineistoa ohjelmaan.

Tyoeldkevakuutusmaksuista vuosi-ilmoitus lahetetdan eldkevakuutusyhti-
Olle kaikilta asiakkailta sdhkoisesti eiké siihen tarvita erillistd valtuutusta
Katso-tunnisteisiin. Ty6ttomyysvakuutusmaksuista vuosi-ilmoitus tehdaén
séhkaisesti tyottomyysvakuutusrahastolle, jos asiakas on valtuuttanut tili-
toimiston. Jos asiakkaalta ei ole valtuutusta, toimitetaan tiedot paperilla.

Tapaturmavakuutusyhtitlle tehd&an vuosittain palkkailmoitus maksetuista
palkoista. Palkanlaskijoiden mukaan noin puolet ilmoituksista tehdaan
sahkoisesti ja puolet paperiversiona. Sahkoisen ilmoituksen tekeminen ta-
paturmavakuutusyhtiélle onnistuu vain, jos asiakas on valtuuttanut tilitoi-
miston kayttdmaan Katso-tunnuksia yrityksen nimissa. Koska kaikilta asi-
akkailta ei ole valtuutusta, joudutaan tietoja toimittamaan vield paperilla.
(Haastattelu, palkanlaskija D.)

Vuosittaisiin toihin kuuluvat myos uusien verokorttien tallentaminen ja ja-

senmaksuprosenttien pdivitys. Vuoden alusta asiakkaat toimittavat muu-
tosverokortteja tammikuulle. Helmikuun alusta tulevat voimaan uuden
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palkkavuoden verokortit. Verokortit voidaan hakea suorasiirtona Verohal-
linnolta tai tallentaa manuaalisesti. Asiakas paattdd haluaako, ettd vero-
korttitiedot haetaan suoraan Verohallinnolta vai toimittaako asiakas vero-
kortit tilitoimistoon. Asiakkaan halutessa verokorttitietojen sahkoisen
haun, palkansaajien verokorttitiedot tulevat suoraan Verohallinnolta suo-
rasiirtona. VVerokorttien suorasiirto edellyttaa siirtopyynnon tekemista Ve-
rohallinnolle. Kaikilla yrityksilla suorasiirtoa ei ole kdytetty. Esimerkiksi
muutaman palkansaajan yrityksille tallennetaan verokortit usein manuaali-
sesti nopeammin. Suorasiirtona ja manuaalisesti tallennetut verokorttitie-
dot on tarkastettava laskennasta. (Haastattelu, palkanlaskija A & palkan-
laskija E.)

Uudet ammattiliittojen jasenmaksutiedot toimitetaan tilitoimistoon vuoden
vaihteessa. Yleisesti ammattiliitot toimittavat tyonantajakohtaisen tilittaja-
numeron mukaan tiedotteen tydnantajalle uusista pidatysprosenteista seka
uudet viitenumerot. Jos yrityksen palkansaajilla on kaytossé henkilokoh-
taisia jasenmaksuviitenumeroita, palkansaajan tulee toimittaa tyénantajalle
ammattiliiton l&hettdm4 tiedote. (Haastattelu, palkanlaskija D.)
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5 PALKANLASKIJOIDEN TOIMINTATAVAT

Tassa luvussa kaydaan l&pi teemahaastatteluissa esille tulleita eroavaisuu-
det palkanlaskijoiden toimintatavoissa. Haastatteluiden perusteella palkan-
laskijat pitavat toimintatapojaan pé&aosin yhtendisind, mutta joitakin vai-
heita tehdaan eri tavoin, mika saattaa tuottaa vaikeuksia esimerkiksi pe-
rehdytettédessa uutta henkiloa. Palkanlaskijoiden erilaiset toimintatavat na-
kyvat myos asiakkaalle, vaikka prosessin lopputulos olisi sama. Asiakkaan
kannalta olisi hyvd, ettd toimintatavat palkanlaskennassa olisivat yhtendi-
set, jolloin asiakas ei vélttamatta huomaisi palkanlaskijan tilapéistd muu-
tosta. Koko konsernin tavoitteena on, ettd palkanlaskijoilla olisi yhtendiset
toimintatavat, silla asiakkaita voidaan tilapdisesti siirtd4 toiseen toimipis-
teeseen. Palkanlaskijoiden tilanpéinen vaihtuvuus ei saisi vaikuttaa palve-
lun laatuun.

Palkanlaskijat kokevat toimintatapojen erilaisuuksiin osasyyksi asiakas-
kohtaiset erot. Jokaista asiakasta varten mapissa on asiakaskohtainen pal-
kanlaskentaohje siitd, miten palkat lasketaan. Erilaisuutta k&ytdnndissa
syntyy osaksi jo asiakaskohtaisten erojen vuoksi. Toimintatapojen eroa-
vaisuuteen osasyyksi koetaan myos se, ettd palkanlaskijat ovat alun perin
kahdesta eri tilitoimistosta, jotka yhdistettiin yrityskaupan myota. Mo-
lemmilla tilitoimistoilla oli talloin hyviksi koetut menettelytavat palkan-
laskennassa. Palkanlaskijat toivat omat toimintatapansa yrityskaupan myo-
t& uuteen tilitoimistoon. Palkanlaskijat kokevat myds osasyyn toimintata-
pojen eroavaisuuteen olevan vaihteleva palkkaohjelmiston osaaminen. Oh-
jelmiston vaihteleva osaaminen tuottaa hankaluuksia, jos asetuksia ei osata
laittaa kuntoon tai saada pidettya kunnossa. Tasté johtuen tietojen saami-
nen suoraan ohjelmasta on hankalaa. Tall6in palkanlaskijat joutuvat teke-
méaan enemman manuaalista tyota.

Palkanlaskijat ja toimistopaallikko olivat yhtd mielta siitd, ettd toimintata-
pojen erilaisuuteen on osaksi vaikuttanut henkil6ston suuri vaihtuvuus.
Tasta johtuen palkanlaskennan tdiden laskutus asiakkailta on osittain epéa-
selvaa. Toiden laskutukseen on tulossa paremmat ohjeistukset, kun jokai-
sen asiakkaan toimeksiantosopimukset paivitetdan. Palkanlaskijoiden mu-
kaan toiden laskutus on t&han asti ollut haastavaa, koska ei tiedetd, mité4
toita saa laskuttaa erikseen ja mitka tyot kuuluvat kappalehintaan. Yleises-
ti palkanlaskennan lisatoistd, kuten esimerkiksi lomapalkkavarauksen te-
kemisestd, lopputilin selvittelystd, uuden palkansaajan lisédmisestd, vuosi-
ilmoituksista ja tilastoista sekd muusta selvittelytyostd, kuuluu laskuttaa
kappalehinnan lisaksi. (Haastattelu, toimistopédéllikké & palkanlaskijat.)

Toimistopaallikén mukaan toimintatavat eroavat toisistaan huomattavasti,
joten toimintatapoja pitdisi yhtendistdd. Hanen mukaansa osa palkanlaski-
joista tekee palkanlaskennan osissa, jolloin laskentaan menee enemmaén
aikaa kuin, jos yhden asiakkaan palkanlaskenta tehtdisiin keskeyttamatta
alusta loppuun. Hanen mukaansa sellaiset palkanlaskennan toiminnot, jot-
ka voisi tehdé yht&jaksoisesti, tehddén osissa. Toimistop&éllikon mielesta
esimerkiksi samalla hetkelld tulevat sahkdpostit keskeyttavat palkanlaski-
joiden tyota. Sahkopostin kuittaamista asiakkaalle ei tarvitsisi tehda silla
samalla hetkell&d vaan sitten, kun on saanut sill4 hetkelld tehtdvéan tyon
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loppuun. Tyon keskeytyminen keskeyttdd myos palkanlaskijan ajatuksen
tehtavasta tyostd. Valilla tyon keskeytyminen johtuu asiakkaasta. Kun
palkka-aineisto on puutteellinen, palkanlaskijan taytyy kysell& puuttuvia
tietoja asiakkaalta, jolloin ty0 keskeytyy.

Toimistopéallikkd kyseenalaistaa palkkojen hyvaksymiskaytannon. Hy-
vaksyntévaihe, jossa asiakas tarkastaa palkat ennen maksatusta, keskeyttaa
palkanlaskijan tyon. Kun palkanlaskija saa hyvaksynnan palkkojen mak-
samiseen, hén joutuu taas uudelleen perehtymaan saman asiakkaan palk-
koihin, kun ilman hyvéksyntéa palkat olisi jo maksettu. Toimistopaallikko
ihmettelee myds sitd, kuinka paljon ja tarkasti asiakkaat palkkoja tarkasta-
vat. Hanen mielestédéan asiakkailla ei pitéisi olla tarvetta tarkastaa osaavan
palkanlaskijan tyotd. Toimistopaallikon mukaan asiakas voi halutessaan
silmailla palkat, mutta palkkoja ei tarvitsisi tarkastaa yksityiskohtaisesti.
Asiakkaan yksityiskohtainen tarkastaminen hidastaa palkanlaskentapro-
sessia, kun hyvaksynté4 ei saada heti. Toimistopéallikon mukaan tyon te-
hostamiseksi hyvaksymiskaytdannon tarve tulisi minimoida, jotta palkan-
laskijan ei tarvitsisi keskeyttéa tyotdan. (Haastattelu, toimistopaallikko.)

Palkanlaskennan kannalta on tarkedd, ettd kaikki informatiivinen tieto vie-
daan laskelmalle. Esimerkiksi sairausajan ja loma-ajan palkka pitdisi ero-
tella kuukausipalkasta, vaikka se ei palkan suuruuteen vaikuta. Osalla pal-
kanlaskijoista, seka vanhoilla ettd nykyisilld, on ollut tapana jattada edella
mainitut erdt merkitsematta laskelmalle. Palkanlaskennassa tulisi olla yh-
tendinen linja informatiivisen tiedon kerd@misen suhteen. Informatiivisen
tiedon keradminen palkansaajista on tirkedd. Etenkin raportointi helpot-
tuu, kun raportille tulostuu suoraan ohjelmasta esimerkiksi vuoden aikana
maksettu sairausajan palkan mééara. (Haastattelu, palkanlaskija C.)

Haastatteluissa nousi esille kaksi erilaista menettelytapaa liittyen kuukau-
sittain tehtdvan kausiveron tietojen, kuten ennakonpidatyksen alaisten
palkkojen, ennakonpidétyksen ja sosiaaliturvamaksun, tarkistamiseen.
Palkanlaskijat tarkastavat palkkatiedot eri raporteista. Kaytettyja raportteja
kausiveroilmoituksen tietojen tarkistamiseen ovat palkkalista ja kirjanpi-
don yhteenveto. Palkanlaskijat tulostavat mappiin sen raportin, josta tar-
kastavat kausiveron, eivat molempia. Ennakkoperintalain mukaan tyonan-
tajan on sisallytettava palkkakirjanpitoonsa palkkalista ja palkkasuoritus-
ten yhdistelma eli t&ssd tapauksessa kirjanpidon yhteenveto (Ennakkope-
rintdlaki 25 8). Kirjanpidon yhteenveto tallennetaan aina asiakkaan séh-
koiseen kansioon. Palkkalista kuuluu sisallyttd tyonantajan palkkakirjan-
pitoon, joten olisi hyvé tulostaa palkkalista asiakkaan mappiin.

Toinen haastatteluissa esille noussut asia oli lomapalkkavarauksen teke-
minen Kirjanpitdjalle. Lomapalkkavaraus tehdaan kirjanpitéjélle tilinp&a-
tokseen maksamatta olevista lomapalkoista ja -rahoista tilinp&atospaivan
tilanteesta. Talla hetkella lomapalkkavarauslaskelmat tehd&an kahdella eri
tavalla. Ensimmaéinen tapa on ottaa lomapalkkavelka suoraan palkkaoh-
jelmasta ja toinen tapa on kéyttaa itse tehtya Excel-pohjaa. Lomapalkkava-
raus tehd&&n manuaalisesti Excelissa silloin, kun yrityksen lomalaskenta ei
ole kunnossa palkkaohjelmassa. Tilitoimiston kiireisen kevéaan ja kesan
vuoksi palkanlaskijat eivat ole ehtineet laittamaan lomapalkkalaskentaa
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kuntoon palkkaohjelmaan. Jos lomapalkkalaskenta olisi kunnossa, loma-
palkkavarauksen saisi ohjelmasta suoraan helpommin ja vaivattomammin
ja tyonkulku olisi tehokkaampaa. Lomapalkkalaskenta pyritddn saamaan
kuntoon jokaiselle asiakkaalle hiljaisemman talven aikana. Haastatteluissa
kévi ilmi, ettd lomapalkkalaskenta pyritdédn saamaan kuntoon kéayttamalla
hyvaksi kokeneimpien palkanlaskijoiden osaamista. (Haastattelu, palkan-
laskijat.)

Haastattelujen mukaan neljannesvuosittain tehtévissa ammattiliittojen ja-
senmaksuselvityksissa on erilaisuutta palkanlaskijasta riippuen. Suurin syy
eroavaisuuteen palkanlaskijoiden vélilla on tassé tapauksessa puutteellinen
osaaminen. Jasenmaksuselvityksen pystyy lahettaméén tiedostona palkka-
ohjelmasta suoraan ammattiliitoille. Muutama palkanlaskija osaa tdman
tehdd, mutta loput tekevét jasenmaksuselvityksen tulostamalla jasenmak-
suerittelyn ohjelmasta, ja ldhettamalla sen sédhkdpostitse ammattiliitoille.
Selvityksen lahettdminen suoraan palkkaohjelmasta on nopeampaa ja te-
hokkaampaa kuin sen manuaalisesti lahettdminen ammattiliitoille.

Palkanlaskijat olivat yhtendisesti sitd mieltd, ettd poissaolojen ja lomien
aikaiset sijaistamiset onnistuvat, mutta voi tuottaa hankaluuksia, jos pal-
kanlaskenta eroaa edellisista laskennoista. Muiden kuin omien asiakkaiden
palkanlaskenta onnistuu paasaantdisesti mapissa olevien palkanlaskenta-
ohjeiden ja edellisten laskentojen avulla. Jotta palkanlaskijat pystyvat on-
gelmitta sijaistamaan toinen toistaan, asiakkaan mapissa olevan ohjesivun
on syyta olla ajan tasalla. Kuitenkin haastavuutta tuo erityisesti se, jos
asiakas pyytdd palkanlaskennassaan jotakin erityistd, mitd ohjeissa ei ole
otettu huomioon eika aikaisempia laskentoja kyseisestd tapauksesta ole.
(Haastattelu, palkanlaskija B.)

Sijaistamisessa suurimmiksi ongelmakohdiksi koettiin loma-ajan palkko-
jen seka ylitdiden laskeminen. Lomalaskennassa haastavuutta tuo erityi-
sesti se, jos asiakkaan lomalaskenta ei ole kunnossa palkkaohjelmassa.
Talloin palkanlaskijan tarvitsee laskea loma-ajan palkat ja lomarahat ma-
nuaalisesti. Haastatteluissa kavi ilmi, ettd toinen ongelmakohta sijaistami-
sessa on ylitdiden laskeminen ja kirjaaminen laskelmalle. Asiakkaasta
riippuen ylity6t kirjataan kahdella eri tavalla. Ensimmaisessa kirjaustavas-
sa asiakas on ilmoittanut tyontekijan tekemat tunnit ja ylitydn maaran
erikseen. Ylitdiden perusosa kirjataan erikseen, mink& liséksi lasketaan
vuorokautinen 50-prosenttinen ja sataprosenttinen ylityo seka sataprosent-
tinen viikoittainen ylityd. Toisessa kirjaustavassa asiakas on ilmoittanut
tyontekijan tekemat tunnit, joihin jo siséltyy ylityon perusosa. Téssa tapa-
uksessa ylitydn perusosaa ei lasketa enda tuntityon péaalle. (Haastattelu,
palkanlaskija B.) Tyoaikalaki velvoittaa tyonantajaa kirjaamaan tyOaika-
kirjanpitoonsa tehdyt tyétunnit jokaiselta tyontekijalta eriteltynd. Tyoaika-
lain mukaan tyoaikakirjanpidossa on oltava kaikki tehdyt tyotunnit seka
erikseen yli- ja sunnuntaity6tunnit ja niistd maksetut korotusosat. (Tyo-
aikalaki 37 8.)

Palkanlaskijoiden toimintatapa aineiston arkistoinnissa vaihtelee. Osa pal-

kanlaskijoista tulostaa kaiken materiaalin asiakkaan mappiin ja osa tallen-
taa tiettyja asioita sdhkdiseen arkistointikansioon. Vaihtelevuutta on myos
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-
ammattiliittojen ja ulosottojen maksuluetteloiden kanssa. Jos yrityksen kir-
janpitdja maksaa edelld mainitut erdt, maksulappujen toimittamisessa kay-
tetadn kahta tapaa: joko maksuluettelot tulostetaan paperille ja toimitetaan
suoraan kirjanpitéjélle tai luettelot tallennetaan asiakkaan sahkoiseen kan-
sioon. Jos kaytetddn sahkoistd tallennustapaa, Kirjanpitdja poistaa tiedos-
ton kansiosta maksaessaan kyseisen maksun, jolloin palkanlaskija tietaa,
ettd maksu on maksettu. Jasenmaksuista ja ulosotoista ei tarvita tiedostoa
palkanlaskennan kansiossa, silla se on jo arkistoitu asiakkaan mappiin.
(Haastattelu, palkanlaskija E.)
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6 KEHITYSEHDOTUKSET JA PALKANLASKENNAN
PROSESSIKAAVIO

Tassa luvussa kdydaan lapi kehitysehdotuksia, joilla voitaisiin tehostaa
palkanlaskentaprosessia ja sen sujuvuutta. Tavoitteena on kehitysehdotus-
ten avulla yhtendistaa palkanlaskijoiden toimintatapoja seké tehostaa pal-
kanlaskijoiden ajankayttdd ja poistaa turhia tyovaiheita. Palkanlaskennan
nykytilan ja kehitysehdotusten pohjalta luotiin ehdotelma uudeksi proses-
sikaavioksi. Tassa luvussa késitelld&dn ensin kehitysehdotukset palkanlas-
kennan prosessille ja palkanlaskijoiden toimintatavoille. Taman jéalkeen
selvennet&én uutta palkanlaskennan prosessikaaviota.

6.1 Kehitysehdotukset

Tilitoimiston ensimmaéinen askel kehittdmistydsséd on toimeksiantosopi-
musten laittaminen ajan tasalle tilitoimiston ja asiakkaan osalta. Palkka-
puolen suurena ongelmana on se, ettd tehdaan paljon laskuttamatonta tyo-
td. Tama johtuu siitd, ettd toimeksiantosopimuksia ei ole tai ne ovat epa-
selvig, joten palkanlaskijat eivét tiedd, mita asiakkailta saa laskuttaa ja
mitka tyot kuuluvat sovittuun kappalehintaan.

Muuttuvan toimintaympariston ja séhkoistymisen myo6té palkanlaskennan
séhkoistdminen on ajankohtaista. Tall& hetkell& tilitoimiston palkkapuolen
sahkdistaminen on alkuvaiheessa. Tilitoimistolla on kaytosséd sédhkdinen
arkistointikansio palkanlaskennan tulosteille jokaiselle asiakkaalle. S&h-
koisyydella pyritddn vahentdmaédn turhan paperin tulostusta. Kuitenkin
tiedossa on, ettd palkanlaskentaa ei l&hitulevaisuudessa saada taysin pape-
rittomaksi. Taman hetkinen palkanlaskenta edellyttda paperin tulostamista
ja arkistointia mappiin. Palkanlaskennassa sahkoisyytta lisdisi asiakkaiden
palkka-aineiston sisadnlukeminen Excelilld. Excel-tiedosto voidaan hel-
posti arkistoida séhkoisesti. Télla hetkella palkka-aineiston sisadnlukemi-
nen on kaytdssa vain pienelld osalla asiakkaista. Palkka-aineiston siséan-
lukemisella on muutakin hy6tya kuin sahkdistdminen. Palkanlaskijoiden
ajankayttd paranee ja ty0 tehostuu manuaalisen tydn vahenemiselld. Ma-
nuaalisen tyon vahenemisella myos néppailyvirheet voitaisiin minimoida.
Pienimpien yritysten palkka-aineistoa ei ehka koskaan saada sahkdoiseksi,
mutta tilitoimistolta 16ytyy vield asiakkaita, joilla voisi hyodyntéa aineis-
ton sisddnlukemista.

Talla hetkelld muutamalle asiakkaalle lahetetdén palkkojen tulosteet pape-
risena postissa ja palkkalaskelmat laitetaan kirjekuoriin tilitoimistossa.
Suurimmalle osalle palkansaajista palkkalaskelmat l&dhtevét kuitenkin s&h-
koisesti, joten olisi hyvé saada loputkin palkkalaskelmat sahkoiseen toimi-
tukseen. Tilitoimiston tulisi pyrkid hyddyntdmaan sahkdoistd raporttien
toimitustapaa. Talla hetkelld kaytetyt ohjelmistot mahdollistavat palkka-
laskelmien toimituksen séhkdisesti joko palkansaajan sahkopostiin tai tu-
lostuspalveluna postin kautta palkansaajalle. Tilitoimisto voisi pyrkid va-
hentdmé&én asiakkaalle ja palkansaajalle tulostettavaa ja postitse lahetetta-
vaé paperin maarad hyodyntdméalla enemman palkkaohjelmistoa. Palkka-
laskelmien laittaminen kuoriin tilitoimistossa vie paljon aikaa verrattuna
siihen, ettd ne voisi toimittaa sdhkoisesti.
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Talla hetkellda palkanlaskentaohjelmassa lomalaskenta ei ole kunnossa
suurimmalla osalla asiakkaista. Tama johtuu suureksi osaksi erittéin Kiirei-
sestd ja tyollistdneestd kesastd. Palkanlaskijat eivat millddn saaneet nor-
maalitditdén tehtyd normaalitydajan puitteissa, joten lomalaskentaa ei ole
ehditty laittaa ajan tasalle. Tavoitteena on, ettd palkanlaskijat saisivat lo-
malaskennan kuntoon hiljaisemman talven aikana. Suuri kehittdmiskohde
on saada lomalaskenta pysymaan kunnossa jatkossakin manuaalisen tyon
vahentdmiseksi. Seuraavia talvilomia ja ensi kesdn kesdlomia maksaessa
oikeaa palkkalajia kayttaméllad palkkaohjelmasta saisi suoraan loma-ajan
palkan péivahinnan, jolloin tarvitsee endd manuaalisesti syottaa pidettyjen
lomapéivien méaaré. Talla hetkelld oikeat péivahinnat eivét tule automaat-
tisesti oikein laskelmalle, vaan ne lasketaan manuaalisesti.

Palkanlaskijoilla on eroavaisuutta raportoinnissa. Osa palkanlaskijoista ra-
portoi kirjanpitéjélle heti laskennan jélkeen tallentamalla kirjanpidon yh-
teenvedon asiakkaan sahkoiseen kansioon. Osa palkanlaskijoista taas ra-
portoi Kirjanpitdjélle vasta kuukauden vaihteessa kuukausittaisia tilityksia
tehdessd. Kuukauden vaihteessa palkanlaskijoilla on kiire tehda ensin las-
kutus ja sitten tilitykset. Jotta kuukauden vaihteen ty0t véhenisivat, rapor-
toinnin Kirjanpitdjélle voisi hoitaa heti palkanlaskennan jéalkeen. Kirjanpi-
don erittelyn tallentaminen séhkdiseen kansioon onnistuisi samalla, kun
palkoista tulostetaan tarvittavat tulosteet mappiin ja tallennetaan raportit
asiakkaalle lahetettavaksi.

Palkanlaskentaprosessin sujuvuuden kehittdamiseksi tilitoimiston pitdisi
saada enemman valtuutuksia asiakkailta. Valtuutuksien puuttuminen ei
johdu siitd, ettd asiakkaat eivat niitd antaisi vaan siitg, ettd niita ei ole pyy-
detty asiakkaalta. Valtuutuksia tarvitaan ensisijaisesti vuosi-ilmoitusten
tekemiseen. Té&lla hetkelld monia sdhkoisesti ilmoitettavia vuosi-
ilmoituksia tehdaan paperilla, koska valtuutuksia asiakkailta ei ole. Kay-
tettdvat ohjelmistot mahdollistavat séhkdisten ilmoitusten toimittamisen,
joten pienelld kehittdmisella voitaisiin tehostaa toimintaa ja parantaa pal-
kanlaskijoiden ajankayttoa.

Palkanlaskijoiden tyon tehokkuuden ja aikatauluttamisen vuoksi asiakkaan
materiaalin toimitusaika on oleellinen. Talla hetkella palkanlaskijoiden on
vaikea aikatauluttaa oman tyon tekemistd johtuen toimitusajoista, joita ei
noudateta. Myohassa toimitetut aineistot luovat painetta ja tyhjaa aikaa
palkanlaskijalle. Tilitoimiston ohje aineiston toimitusajasta on viisi paivaa
ennen palkanmaksupdivaa. Talla hetkelld kaikki asiakkaat eivat valttamat-
té4 tiedd nykyisestd palkka-aineiston toimitusajasta. Tulevan vuoden alussa
kaikille asiakkaille voisi l&hettd4 taulukon tulevan vuoden aineiston toimi-
tusajoista, jotta palkanlaskija voisi paremmin aikatauluttaa tulevan viikon
toita.

Palkanlaskijoiden tyon yhtdjaksoisuudessa on kehitettdvad. Yhtdjaksoinen
tyd on tehokkaampaa ja ajankaytolta edullisempaa kuin téiden osittami-
nen. Olisi hyodyllista tehda yhdeltd asiakkaalta kaikki mahdollinen samal-
la kertaa, jotta yhtdjaksoinen ty6 ei keskeytyisi. Esimerkiksi kuukausittai-
sia tilityksia tehdessd, kausiveroilmoituksen ja TyEL-kuukausi-
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ilmoituksen voisi tehda yhdeltd asiakkaalta kerralla. Talla hetkelld osa
palkanlaskijoista ndin tekeekin, mutta osa tekee ensin kausiveroilmoituk-
set kaikille asiakkaille, minka jalkeen muutaman asiakkaan TyEL-
kuukausi-ilmoitukset erikseen. Toimistopaallikon toiveena oli vield, ettd
séhkdpostia ei luettaisi koko ajan, vaikka sité tulisikin. Sahkopostin luke-
minen keskeyttdd tehtdvan tyon, jonka jalkeen on uudestaan keskityttava
asiakkaalle tehtdvadn tyohon. Kehittdmisehdotuksena sahkopostia voisi
lukea silloin, kun yhden tyon on saanut tehtyd, ei kesken tehtavan tyon.

Tyon keskeytyminen ei aina johdu palkanlaskijasta vaan asiakkaasta. Suu-
rin syy tahan on asiakkaiden puutteelliset palkkamateriaalit. Jos asiakas on
jattanyt lahettdmattd palkanlaskentaan tarvittavia tietoja, palkanlaskija jou-
tuu niitd kyseleméaan ja keskeyttaméaan tyonsa. Eniten tietoja puuttuu uusil-
ta tyontekijoilta. Asiakkaille olisi hyva toimittaa uudelle tyontekijalle tar-
koitettu henkil6tietolomake, jotta térkeité tietoja ei jaisi puuttumaan.

Lahettdessdan palkkamateriaalia sahkopostilla asiakkaat odottavat, etta
palkanlaskija kuittaa viestin saaduksi. Toimistopéallikkd on saanut palau-
tetta, ettd viesteihin ei aina vastata. Sahkopostiin ei tarvitse vastata heti,
vaan vastaaminen pitdisi hoitaa silloin, kun asiakkaalle tehtévé tyo ei ole
kesken. Sahkopostiviesteihin reagoiminen on osa asiakastyytyvaisyytta.

Palkanlaskijoiden olisi hyva sopia yhtenéinen linja jasenmaksujen ja ulos-
ottojen maksuluetteloiden toimittamiseen kirjanpitdjalle maksatukseen.
Talla hetkelld maksuluetteloita toimitetaan paperisena Kirjanpitdjélle tai
tallennetaan luettelo suoraan asiakkaan sdhkdiseen kansioon. S&hkoisyy-
den ja palkanlaskijan tyon helpottamisen kannalta maksuluetteloiden tal-
lentaminen séhkaisesti olisi kannattavampaa. Kirjanpitdja pystyisi helposti
hakemaan maksuluettelon séhkoisestad kansiosta, eikd niita tarvitsisi konk-
reettisesti viedd Kirjanpitgjalle. Kun kirjanpitdja on maksanut kyseisen
eran, hanen tulisi poistaa kasitelty maksu kansiosta. Tallaisesta toimintata-
vasta tulisi kuitenkin sopia myos kirjanpitajan kanssa.

Haastatteluissa nousi monesti esille puutteellinen palkkaohjelmiston
osaaminen osasyyksi toimintatapojen erilaisuuteen. Esimerkiksi tyot, joita
tehddén harvoin tai kerran vuodessa, tuottavat hankaluuksia palkkaohjel-
miston kanssa. Palkanlaskijoiden osaamisen kehittdmisen ja yllapidon
kannalta ohjelmistoa olisi hyva kerrata tietyin valiajoin. Esimerkiksi ker-
ran kuussa voisi pitda pienen tietoiskun liittyen ohjelmaan. Palkanlaski-
joille olisi tarpeen tasokoulutus palkkaohjelmien kayttoon.

Toimistopaallikon mukaan palkkatiimin tydilmapiiri on kehittynyt parem-
paan suuntaan. Ennen palkanlaskijat olivat yksittéisia palkanlaskijoita, kun
nyt he ovat yksi tiimi. Tiimin tarkoituksena on toimia yhdessa ja jakaa in-
formatiivista tietoa. Tiedon jakamisessa tiimi on kehittynyt positiiviseen
suuntaan. Toimistopéallikon mukaan kehittdmisen varaa on aina, joten
ideointia ja tiedon jakamista voisi olla enemman. Viikoittaisissa palkka-
tiimin palaverissa voisi ottaa esille uusia keksittyja toimintatapoja nopeut-
tamaan tyotd. Jos palkanlaskija on keksinyt jonkin prosessin osa-alueen
tekemiseen nopeamman ja tehokkaamman tavan, hén voisi jakaa sen muil-
le palkanlaskijoille.
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6.2 Palkanlaskennan prosessikaavio

Palkanlaskentaprosessin nykytilan selvittdmisen jalkeen kehitettiin ehdo-
telma uudeksi palkanlaskennan prosessikaavioksi. Prosessikaavio laadit-
tiin palkanlaskentaprosessin nykytilan pohjalta hyddyntden pohdittuja ke-
hitysehdotuksia. Nykyisen palkanlaskentaprosessin tydnkulusta on poistet-
tu turhat tydvaiheet ja ylimadraisen paperin tulostus. Jotta prosessista ha-
vainnoidaan turhat tyovaiheet, ne on esitetty prosessikaaviossa katkovii-
voin. Ehdotelma palkanlaskennan prosessikaavioksi on esitelty tassé kap-
paleessa ja opinndytetyon liitteend (Liite 1). Seuraavassa kuviossa on esi-
tetty palkanlaskennan prosessikaavion osa 1.

Palkanlaskennan pre ikaavio
limeittaa
henkilétietojen
N muutokset ja
Palkansaaja toimittas
Lahettaa
e e ; Esittaa korjausehdotukset ja hyvaksyy palkat
- _T ____________ ]l ________________
' Lahettas | | Tekee |
raportt |, | mahdoliset |
| sahkdisest | |  korjaukset |
= Sulkee edellisen . Tulostaa
Palkanlaskija A Tallenta: Tarkista
- palkkakauden ja siitaa [—> LR L o arkstaa raportit
N " palkkakauden palkkatiedot palkka-ajon -
palkat kiranpitoon mappiin
Kirjanpitaja Palkat kirjanpidossa

Kuvio 8. Palkanlaskentaprosessi 1/3

Palkanlaskennan prosessi alkaa asiakkaan lahettdessé palkkamateriaalin.
Sahkoistymisen myo6ta tavoitteena olisi, ettd mahdollisimman moni asiak-
kaista lahettdisi palkka-aineiston sahkdisessa muodossa. Jotta manuaalista
tyota pystyttaisiin véhentdaméan, mahdollisimman monen asiakkaan koh-
dalla voisi hyodyntaa aineiston sisaanlukemista Excelilla. Ennen palkka-
materiaalin tallennusta edellinen kausi on suljettu ja siirretty kirjanpitoon.
Palkkatietojen tallennuksen jalkeen palkat tarkastetaan ja tehddédn mahdol-
liset korjaukset.

Palkanlaskijoiden tyon tehokkuuden ja sujuvuuden lisdédmiseksi palkkojen
hyvéksymiskéytantda voisi yrittdd minimoida, jotta palkanlaskijan tyo ei
keskeytyisi. Hyvaksymiskaytantod ei kuitenkaan kokonaan pystytd pois-
tamaan, koska monen asiakkaan hyvéaksymiskéaytanté on lahtoisin asiak-
kaan toimesta. Koska osa asiakkaista haluaa vield tarkistaa ja hyvaksya
palkat ennen niiden maksatusta, tdssa vaiheessa lahetetddn asiakkaalle
esimerkiksi palkkalaskelmat tarkastukseen. Jos asiakas huomaa korjatta-
vaa, tehddan tarvittavat korjaukset. Kun asiakas on hyvaksynyt palkat,
voidaan tulostaa palkka-mappiin laskennan tulosteet. Tulosteiden ké&yton
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yhdenmukaistamisessa palkanlaskijoiden olisi hyva tulostaa samat tulos-
teet. Nykyinen tapa on, ettd tulostetaan lyhyt palkkalista, tarkistuslista se-
k& maksuluettelo. Tulostamisen vahentamiseksi lyhyen palkkalistan ja tar-
kistuslistan voisi korvata pitkélla palkkalistalla, jolloin tulosteita olisi kah-
den sijasta yksi. Pitkdssa palkkalistassa on samat tiedot kuin lyhyessé
palkkalistassa ja tarkistuslistassa yhdistettyna.

Seuraavassa kuviossa on kuvattu palkanlaskennan prosessikaavio osa 2.

Saa | Saa

Saa palkkalaskelman ' '
lkkalaskell 1 palkkalaskel '
pa askeiman tulostuspalvelun kautta palkkaisskeiman

séhkdpostiin | postissa kofiin |
[ T ______ ]
Jakaa Vastaanottaa raportit | Vastaanottaa raportit |,
Malks: lkat
aisaa palka palkkalaskelmat| sahkoisesti 1 paperisena 1
"\ _________ T _______
Lihettaa [
AN ! Laittaa laskelmat |
P sihkdisest kirjekuoriin
Tulostaa Maksaa oy
maksuluettelon palkat

Hakee kirjanpidon erittelyn
sahkoisesta kansiosta

Kuvio 9. Palkanlaskennan prosessikaavio 2/3

Palkkojen tarkastuksen jélkeen palkat siirretddn maksatukseen luomalla
maksutiedosto pankkiin. Jos asiakas maksaa palkat, lahetetddn asiakkaan
yhteyshenkilolle maksuluettelo sahkoéisesti. Maksun jalkeen lahetetddn
palkkalaskelmat. Palkkalaskelmien lahetyksessa tulisi hyddyntaa sahkoista
jakelua kaikille asiakkaille. Palkkalaskelmat voidaan ldhettdd sahkoisesti
suoraan palkkaohjelmasta palkansaajan sahkopostiin tai tulostuspalvelun
kautta kotiin. Osa asiakkaista haluaa itse valitta4 palkkalaskelmat palkan-
saajille, jolloin pyritaan lahettdmaan palkkalaskelmat séhkdpostilla asiak-
kaalle. Tédssa vaiheessa palkanlaskija ei enda laittaisi palkkalaskelmia Kir-
jekuoriin tilitoimistossa. Lahettamaélld palkkalaskelmat kaikille sdhkoisesti
pyrittéisiin minimoimaan manuaalista tyoté ja tulostettavan paperin maa-
raa tilitoimistossa.

Maksatuksen ja palkkalaskelmien l&hettdmisen jalkeen raportoidaan asi-
akkaalle ja kirjanpitdjalle. Raportoinnissakin pyritdan hyddyntdmaan sah-
koistd toimittamista. Asiakkaalle pyritddn toimittamaan asiakkaan halua-
mat tulosteet séhkdisesti. Palkanlaskija ei lahettéisi raportteja endé kirje-
kuoressa postin kautta asiakkaalle. Kirjanpitdjalle tallennetaan kirjanpidon
erittely asiakkaan sédhkdiseen kansioon.
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Alla olevassa kuviossa on kuvattu palkanlaskennan prosessikaavio osa 3.

Maksaa jgsenmaksut ja ulosotot Vastaanottaa laskun Maksaa kausiveron

Tulostaa jasenmaksu- ja

ulosottofilityksen > Toimittaa maksutiedot maksajalle Tekee |laskun Tekee kausiveroilmoituksen
[ } _______ ] [ _\L_ _____
Sahkoiseen 1 Maksulapun | Sahkdiseen 1 Maksulapun |

kansioon 1 tulostaminen | kansioon tulostaminen |

NI N

Maksaa jgsenmaksut ja ulosotot Maksaa kausiveron

Kuvio 10. Palkanlaskennan prosessikaavio 3/3

Palkanlaskijan tyon ja ajank&yton tehostamiseksi jasenmaksutilityksen
voisi tulostaa kuukauden viimeisen palkka-ajon yhteydessd. Osa palkan-
laskijoista tulostaa jasenmaksutilityksen palkanlaskennan yhteydessa ja
osa kuukauden lopussa. Tavoitteena olisi, ettd saastyttaisi vahemmalla
tyolla kuukauden vaihteessa, kun jasenmaksutilitykset olisi tehty jo heti
palkanlaskennan jalkeen.

Ulosottotilitykset on tilitettava ulosottovirastoon heti palkanlaskennan jal-
keen, joten ulosottotilitys tehd&én palkanlaskennan yhteydessd. Seka ja-
senmaksujen etta ulosottojen maksutietojen toimittamisessa Kirjanpitajalle
on kehittdmistd. Osalla palkanlaskijoista on tapana toimittaa edell& maini-
tut raportit paperisena Kirjanpitdjalle. Tyon tehostamiseksi naiden tilitysten
maksulaput tallennettaisiin asiakkaan sé&hkoiseen kansioon, jotta voitaisiin
vahentaa tulostettavan paperin maaraa.

Kuukauden viimeiseen pdivaan mennessa tehdaan laskutus. Laskutusta
helpottaisi ja nopeuttaisi huomattavasti ajan tasalla olevat toimeksiantoso-
pimukset. Kausiveroilmoituksen prosessikulku toimii hyvin nykyisella ta-
solla. Kausiveroilmoituksen maksutietojen toimittamisessa kirjanpitéjélle
voisi hyddyntdd myos asiakkaan séhkoistd kansiota. T&ssa vaiheessa el
enéa tulostettaisi maksulappua paperille kirjanpitdjalle toimitettavaksi.

Tilitoimiston palkanlaskentaprosessin muutamasta turhasta tydvaiheesta
voidaan pééstd eroon. Palkkojen hyvaksymiskaytantd on kuitenkin vielda
tdssd vaiheessa jatetty uuteen prosessikaavioon, koska siitd on vaikea
paéstad kokonaan eroon. Hyvaksymiskaytantd on osa asiakkaan tahtoa, jo-
ten asiakkaan toiveesta kaytantd kuuluu osaksi palkanlaskennan palvelua.

41



Palkanlaskentaprosessin kehittdminen tilitoimistossa

7 YHTEENVETO

Taman kehittamistydn aihe tuli toimeksiantajalta, joka oli sitd mieltd, etta
palkanlaskentaprosessi olisi kehittdmisen tarpeessa niin prosessin Kkuin
palkanlaskijoiden toimintatapojen osalta. Opinndytetyon aihe on siten toi-
meksiantajalle tarked ja ajankohtainen. Opinndytety6n tavoitteena oli tut-
kia, miten palkanlaskentaprosessi toimii tilitoimistossa selvittamalla pro-
sessin nykytila. Tavoitteena oli 16ytdd mahdollisia kehittdmisehdotuksia
nykyiselle prosessille ja kehittdd nykyisia toimintatapoja. Lisaksi tarkoi-
tuksena oli poistaa mahdollisia turhia tydvaiheita ja yhtendistaa palkanlas-
kijoiden toimintatapoja.

Kehittamistydn kohteena oli tilitoimiston palkanlaskentaprosessi, minka
vuoksi tyon teoreettinen viitekehys késittelee palkanlaskentaa ohjaavaa
normistoa ja lakeja seké tydnantajan vastuita ja velvollisuuksia. Tyon em-
piirinen aineisto muodostui toimistopéallikdlle ja palkanlaskijoille tehdyis-
t4 teemahaastatteluista. Teemahaastatteluiden teemat koskivat tilitoimiston
palkanlaskentaprosessin nykytilaa, palkanlaskijoiden toimintatapoja seké
kehittdmistarpeita prosessille ja toimintatavoille. Kaikki teemahaastattelut
nauhoitettiin ja litteroitiin raportointia varten.

Opinndytetyon empiriaosuudessa selvitettiin tilitoimiston palkanlaskenta-
prosessin nykytila. Palkanlaskentaprosessista kaytiin lapi palkkakauden
tyot, kuukausittaiset tyot sekd vuosittaiset tyot. Teemahaastatteluiden pe-
rusteella luotiin kehitysehdotuksia palkanlaskentaprosessille ja palkanlas-
kijoiden toimintatavoille, jotta tilitoimiston palkkaosasto voisi yhtendistaa
toimintatapoja ja tehostaa toimintaansa.

Opinnaytetytssa saavutettiin asetetut tavoitteet. Tyon tuloksena luotiin
prosessin nykytilan selvittdmisen pohjalta tilitoimistolle ehdotelma pal-
kanlaskennan prosessikaavioksi palkanlaskentaprosessin sujuvuuden ke-
hittdmiseksi. Prosessikaavion luomisessa hyddynnettiin kehitysehdotuksia.
Palkanlaskennan prosessikaaviosta on pyritty lisédmaéan séhkoisyytta ja
poistamaan turhia tyovaiheita kuten ylimaaréista paperin tulostusta ja pos-
titse toimitettavia palkkatulosteita. Sahkoisyytta lisédamalla palkkalaskel-
mat lahetettdisiin ja raportit tallennettaisiin sahkoisesti. Palkanlaskennan
prosessikaavioon on kuitenkin jatetty palkkojen hyvéksynta, koska tama
vaihe prosessista riippuu taysin asiakkaasta, ei tilitoimistosta. Tilitoimis-
ton olisi hyva minimoida hyvaksymiskaytannon kayttd prosessin sujuvuu-
den kehittamiseksi, mutta tilitoimiston aloitteesta sita ei voida kokonaan
poistaa.

Opinndytetydn motivaationa toimi tilitoimiston tarve kehittdmistyolle seké
oma oppiminen opinndytetyon tydeldmélahtdisyyden vuoksi. Opinnayte-
tyosta on kaytdnnon hyotyd myos toimeksiantajayritykselle. Kehittdmis-
tyossa laaditut kehitysehdotukset auttavat yritystd kehittdmaan kéytannon
toimintaa ja parantamaan palkanlaskijoiden tyon tehokkuutta ja ajankéyt-
tod. Palkkatiimi voi yhdessé kdydéa lapi kehittdmistyon tuloksia ja kehitys-
ehdotuksia tyon tehokkuuden parantamiseksi ja toimintatapojen yhdenmu-
kaistamiseksi.
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TEEMAHAASTATTELUN SAATEKIRJE

Hei,

Olen viimeisen vuoden tradenomiopiskelija Himeen ammattikorkeakoulusta. Tilitoimisto
X Oy toimii toimeksiantajanani opinndytetydssani. Opinndytetyoni kasittelee palkkaosas-
ton palkanlaskentaprosessia ja sen kehittdmistd. Tyon tavoitteena on selvittaa palkanlas-
kentaprosessin nykytila ja 16ytd4d mahdollisia kehittdmiskohteita.

Palkanlaskentaprosessin nykytilan selvittdmiseen tarvitsen Sinun apuasi. Pyydén, ettd
voisit osallistua haastatteluuni xx.xx.2015 kello xx:xx. Nauhoitan haastattelut helpottaak-
seni tulosten kasittelyd. Tulosten késittelyn jalkeen tuhoan nauhoitteet. Tutkimuksen tu-
lokset esittelen niin, etta haasteltavien henkil6llisyys ei paljastu.

Toteutan haastattelun teemahaastatteluna. Haastattelun aihealueet koskevat kolmea aihe-
piirid: palkanlaskentaprosessin nykytilaa, palkanlaskijoiden toimintatapoja ja palkanlas-
kentaprosessin kehittdmistarpeita. Haastatteluun ei tarvitse valmistautua.

Y hteisty6terveisin
Niina Mikkola
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Liite 3

TOIMISTOPAALLIKON TEEMAHAASTATTELU

TEEMA 1. Palkanlaskentaprosessin nykytila
e Palkanlaskentaprosessin toimivuus
e Asiakkaiden odotukset

e Palkanlaskijoiden ajankaytto

TEEMA 2. Palkanlaskijoiden toimintatavat
e Palkanlaskijoiden erilaiset toimintatavat
o Palkanlaskijoiden hyvét toimintatavat ja niiden jakaminen tiimin kesken

o Palkkatiimin toimiminen yhdessé

TEEMA 3. Kehittamistarpeet
e Palkanlaskentaprosessin kehittamistarpeet

e Koulutuksen tarve: ohjelmisto, tyéehtosopimukset ym.
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Liite 4

PALKANLASKIJOIDEN TEEMAHAASTATTELU

TEEMA 1. Palkanlaskentaprosessin nykytila
e Palkanlaskennan prosessin vaiheet / Palkkakauden tydnkulku
e Kuukausittaiset tyot

e Vuosittaiset tyot

TEEMA 2. Palkanlaskijoiden toimintatavat
e Palkanlaskijoiden erilaiset toimintatavat

e Toimintatapojen jakaminen tiimin kesken

TEEMA 3. Kehittamistarpeet
e Palkanlaskentaprosessin kehittdminen

e Koulutuksen tarve: ohjelmisto, ty6ehtosopimukset ym.




