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Téahdn opinndytetyohdn on koottu palkanlaskijalle tirkedi tietoa koskien erityisesti kus-
tannustoimittajia, lehdistod ja viestintdalan toimihenkilditd. Opinnédytetyon tavoite on tu-
kea toimeksiantajayrityksen palkkahallinnossa tydskentelevien henkildiden péaivittdistd
tyotd. Tyossd kisitellddn palkanlaskijan kannalta oleellisimmat asiat eli esimerkiksi luon-
toisedut, muut lisét ja korvaukset, verot ja muut vihennykset, lomat ja vapaat seké tyon-
antajan maksut ja ilmoitukset. Pd4asiallisina 1dhteind on kéytetty lakeja ja tydehtosopi-
muksia. Lahteiné kdytetyissa tyoehtosopimuksissa madrityt asiat eivit valttdmattd pade
muiden tyontekijiryhmien kohdalla kuin niiden, joita kyseiset tydehtosopimukset koske-
vat.

Tassd tyossd kuvataan my0Os toimeksiantajan palkanlaskentaprosessia ja sen vaiheita
yleistasolla. Prosessin kehittdmistarpeen arvioimiseksi tehtiin kyselytutkimus, johon toi-
meksiantajan palkkahallinnon tyontekijdt vastasivat. Kyselylld kartoitettiin palkanlaski-
joiden tyytyviisyyttd prosessin eri osa-alueisiin. Huomiota kiinnitettiin muun muassa
viestintdén, tietotekniikan hyddyntdmiseen, palkanlaskijoiden tyomadrdan ja palkansaa-
jien tietoturvan toteutumiseen. Vastausten avulla toimeksiantaja voi kehittdd palkanlas-
kentaprosessiaan.

Toimeksiantajalle tehtiin julkisen tyon ohella yksityiskohtaiset ohjeet palkanlaskentapro-
sessin suorittamiseen heiddn kayttdmalldén palkanlaskentaohjelmalla. Tdma osuus ei ole
osa julkista tyotd, vaan jdd vain toimeksiantajan kdytettaviksi. Sekid julkista tyotd ettd
ohjeita voidaan hyddyntdi uusien palkanlaskijoiden perehdytyksessé seké kokeneempien
palkka-asiantuntijoiden tyon tukena. Julkisesta tyostd voivat hyotyd my0s eri tyonanta-
jalla tyoskentelevdt palkanlaskijat, joiden tyonkuvaan kuuluu kyseisten tyontekijéryh-
mien palkkojen laskenta.

Asiasanat: palkanlaskenta palkanlaskija opas
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This thesis is a compilation of essential information for payroll clerks in general and es-
pecially for payroll clerks that work in the field of publishing, press and communications.
The purpose of the thesis is to support the daily work routines of those working in thesis
mandator’s payroll management. The thesis handles and shows only the most relevant
and essential information for payroll clerks; fringe benefits, additional pays and compen-
sations, taxes and other deductions, vacations and leaves, employer payments and notices
and finally how these subjects affect payroll management. The primary sources of this
thesis are the local Finnish legislation and applicable collective labor agreements.

This thesis also contains a general overview of the thesis mandator’s payroll management
process. A survey was also made to gather information about the improvement needs for
the payroll process. The survey was used to map how satisfied the current payroll clerks
were with the current payroll management process and its different phases and compo-
nents. The survey gathered information on communication, the use of information tech-
nology, the workload of a single payroll clerk and the information security of an em-
ployee. With the gathered information the mandator can develop and improve the existing
payroll management process.

A grand part of the thesis was to create detailed manual-like instructions for the current
and future payroll clerks in order them to work effectively with the payroll calculations
software used in the mandator’s payroll management process. This part is not public and
therefore not part of this thesis document. The instructions document was only made
available for the thesis mandator and its payroll management. However, this thesis and
the non-public instructions document can be used concurrently in the introduction of new
payroll clerks and as a support document for current, more advanced payroll clerks and
managers. The information presented in this thesis can also prove valuable for anyone
working as a payroll clerk in another organization that does payroll management for pub-
lishing, press and communications companies.

Key words: payroll clerk guide
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1 JOHDANTO

1.1 Tavoite ja tarkoitus

Opinndytetyon aihe syntyi tyoskennellessidni toimeksiantajan palkkahallinnossa. Paitin
tehda kattavan palkanlaskennan oppaan, jossa on otettu huomioon erityisesti ne tyonteki-
jaryhmat, jotka koskettavat toimeksiantajaa. Tein sekd yleistasoisen oppaan, johon on
koottu tieto térkeistd palkanlaskentaan liittyvistd osa-alueista, ettd yksityiskohtaiset oh-
jeet, joissa kuvataan toimeksiantajan palkanlaskentaprosessi vaihe vaiheelta. Lisdksi ku-
vaan toimeksiantajan palkanlaskentaprosessia ja sen mahdollisia kehityskohteita. Tamén
opinndytetyon tavoitteena on tukea niin uusien tyontekijoiden perehdytystd kuin koke-
neempien palkanlaskijoiden paivittdistd tyoskentelyd tarjoamalla selkedt ja kattavat oh-
jeet. Tarkoituksena on kuvata palkanlaskennan prosessi ja palkanlaskennassa huomioita-
vat asiat toimeksiantajayrityksen ndkokulmasta. Tydehtosopimukset aiheuttavat eroja eri
toimialojen palkanlaskennassa ja jotkin tissd opinndytetyOssd mainitut asiat koskevat
vain kyseisen alan tyontekijoitd, eivitkd padde muilla aloilla. Tastd johtuen tyo ei valtté-

mattd sovellu yleispateviksi palkanlaskennan oppaaksi.

1.2 Menetelmiit ja lihteet

Jotta edelld mainittuun tavoitteeseen padstddn, tehdéén julkisen opinndytetyon ohella toi-
meksiantajalle radtiloity opas, joka siséltad yksityiskohtaiset ohjeet palkanlaskennan pro-
sessin vaiheista heidan kayttiméllddn jarjestelmélla. TAméa osuus jdd vain toimeksiantajan
kaytettaviksi. Julkisessa tyOssé esitetddn palkanlaskennan prosessi ja sen mahdolliset ke-
hityskohteet yleistasolla. Tyon ldhteind on kiytetty lakeja, alan tydehtosopimuksia, vi-
ranomaisohjeistuksia ja muita kirjallisia ldhteitd sekd palkka-asiantuntijoilta kyselytutki-
muksen avulla saatua tietoa. Lahteind kdytettyjd lakeja ovat tydaika-, tydsopimus-, opin-
tovapaa-, vuosiloma- ja ennakkoperintilait seka ulosottokaari. Kéytetyt tydehtosopimuk-
set ovat kustannustoimittajia, lehdist6d, viestintdalan toimihenkilditd ja teknisid toimi-

henkil6itd koskevia tyoehtosopimuksia.



2 PALKAN MUODOSTUMINEN

Kokonaispalkka jakautuu rahapalkkaan ja luontoisetuihin. Usein kédytetddn my0s nimi-
tyksid brutto- ja nettopalkka. Bruttopalkalla viitataan kokonaispalkkaan, jossa on mukana
kaikki lisdt, eikd siitd ole tehty vihennyksid. Nettopalkka on rahapalkka, josta on tehty
viahennykset eli summa, joka tyontekijélle maksetaan. (Stenbacka & Soderstrom 2018,

23.)

Kuviolla on havainnollistettu palkan muodostumista (kuvio 1).

Kokonaispalkka

|
v v
Rahapalkka Luontoisedut

1 T

Aikapalkka | |Suorituspalkka| Provisiopalkka
A
L

; l l Puhelinetu Ravintoetu Autostu  Asuntoetu

Kk-palkka Tuntipalkka Urakkapalkka
|

KUVIO 1. Palkan muodostuminen (Mukaillen Stenbacka & Soderstrom 2018, 23-24)

Rahapalkan ja luontoisetujen erilaisia muotoja on kuvattu seuraavissa alaluvuissa.

2.1 Rahapalkka

Rahapalkan yleisin muoto on aikapalkka. Aikapalkan maksuperuste on aika, jonka tyon-
tekijd on kayttanyt tyontekoon. Kuukausi- ja tuntipalkka ovat aikapalkan muotoja. Suo-
rituspalkalla tarkoitetaan palkkaa, jonka tyontekijd saa tietyn, ennalta sovitun kokonai-
suuden suorittamisesta. Esimerkiksi rakennusalalla tavallisesti kdytetty urakkapalkka on

suorituspalkkaa. Tyontekijd saa ennalta sovitun palkan tehtyddn tietyn urakan. Tyohon



kaytetylld tuntiméérélld ei télloin ole vaikutusta palkan suuruuteen. Provisiopalkka on
etenkin myyntitehtdvissi tyoskentelevien tyontekijoiden kohdalla suosittu palkanmaksu-
muoto. Sen tavoite on kannustaa tyontekijdd mahdollisimman hyvén tuloksen saavutta-
miseen. Tavallisesti provisiopalkkaan siséltyy tietty perusosa, jonka tyontekijd saa riip-
pumatta siitd, saavuttiko hén asetetut tavoitteet. Sen lisdksi maksetaan suoritetun myyn-
nin mukaan provisiota, joka voi olla esimerkiksi tietty prosenttiosuus myyntituloista.
Tyontekijén palkan suuruus riippuu siis hénen saavuttamistaan myyntiluvuista. (Sten-

backa & Soderstrom 2018, 23-24.)

2.2 Luontoisedut

Rahapalkan liséksi tyonantaja voi tarjota tyontekijélle oikeuden kiyttéa etua, jonka tyon-
antaja maksaa kokonaan tai osittain. Tavallisia luontoisetuja ovat puhelin-, ravinto-, auto-
ja asuntoetu. Vaikka luontoisetua ei makseta rahana, edun arvo nékyy tyontekijén palk-
kalaskelmalla. Koska etu sisdltyy kokonaispalkkaan, se on my0s veronalaista tuloa. Ve-
rohallinto méérittelee vuosittain raha-arvon tavallisimmille luontoiseduille. Alla mainitut
arvot on otettu viimeisimmastd Verohallinnon paitoksestd, joka on julkaistu loppuvuo-
desta 2017. Se on voimassa 1.1.2018 ldhtien sithen asti, kunnes uusi péitos julkaistaan.
Muiden kuin pdéitoksessd mainittujen etujen kohdalla katsotaan arvon olevan sama kuin

niiden tyOnantajalle aiheuttamat kustannukset (Stenbacka & Soderstrom 2018, 26).

Puhelinetu on kyseessa silloin, kun tyonantaja maksaa tyontekijan yksityispuhelut. Tyo-
asioihin kidytettdva puhelin ei ole luontoisetu. Puhelinedun verotusarvo on 20 €. Tyonte-
kijalla on oikeus kéyttdd puhelinetua kuukauden jokaisena pdivéni eli sen kédytto ei ole
sidottu tydpaiviin. Puhelinedun péivédarvoa laskettaessa jakajana kdytetdan lukua 30. (Ve-

rohallinnon paitds A227/200/2017.)

Ravintoedun jérjestimiseen on erilaisia vaihtoehtoja. Ravintoetu tarkoittaa siti, ettd tyon-
antaja tarjoaa lounaan tyontekijille alennettuun hintaan tai ilmaiseksi. Ravintoedun voi
jarjestdd esimerkiksi tarjoamalla tyontekijoille mahdollisuus maksaa ateriansa kohdiste-
tulla maksuvélineelld eli lounaskortilla, -setelilld tai mobiilisovelluksella. Kohdistetulla

maksuvilineelld maksettaessa lounaan voi syddéd valitsemassaan ravintolassa, joka hy-



viksyy kyseisen maksuvilineen. Ravintoedun verotusarvo on 6,50 €/ateria, jos tyOnanta-
jalle syntyneet kustannukset ovat vélilld 6,50-10,40 €. Muussa tapauksessa verotusarvo

on sama kuin kustannukset. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 30.)

Lounaan nimellisarvo eli ilman etua maksettava hinta voi vaihdella vililld 8,20-10,40 €.
Raha-arvolla tarkoitetaan tyontekijin maksamaa osuutta. Se on 75 % nimellisarvosta lu-
kuun ottamatta alle 8,60 € hintaisia aterioita. Niistd tyontekiji joutuu maksamaan hieman
enemman kuin 75 %, koska ravintoedun verotusarvo on 6,50 € eli raha-arvo ei voi olla
sitd pienempi. Jos hinta on enemmén kuin 10,40 €, maksaa tyontekijad puuttuvan osuuden
itse. TyOnantaja voi tarjota tyontekijoille ruoan myos tyopaikkaruokalassa, jonka toimin-
nan voi halutessaan ulkoistaa tai sopimusruokailuna toimipisteen lahella sijaitsevassa ra-
vintolassa. Sopimusruokapaikkoja voi olla useitakin. (Stenbacka & Soderstrom 2018,

30.)

Autoetu voi olla joko vapaa autoetu tai auton kiyttdetu. Vapaa autoetu tarkoittaa siti, ettd
tyontekijd saa kayttdd autoa yksityisajoihin vapaasti ja tyonantaja maksaa kaikki kustan-
nukset. Kun kyseessd on auton kayttoetu, saa tyontekija kiyttdd autoa yksityismatkoihin,
mutta hdn maksaa itse ainakin polttoainekulut. Autoedun arvo riippuu auton iésta ja edun
laadusta. Autot jaetaan ikdryhman mukaan kolmeen luokkaan ja jokaisessa luokassa on
kerrottu edun arvo seki vapaalle autoedulle ettd auton kiyttoedulle. T4td on havainnol-

listettu alla olevalla taulukolla (taulukko 1).

TAULUKKO 1. Autoedun arvon laskemisessa kéytettavit luvut (Mukaillen Verohallin-
non paétds A227/200/2017)

lkéryhma Perusarvo Kayttoetu Vapaa autoetu

A 1,40 % 105 € tai 7 snt/km 255 £ tai 17 snt/km
B 1,20 % 120 £€ tai 8 snt/km 270 € tai 18 snt/km
C 0,90 % 135 € tai 9 snt/km 285 £ tai 19 snt/km

Autoedun arvo koostuu perusarvosta, joka tarkoittaa uushankintahinnasta laskettua pro-
senttiosuutta seké lisdstd, joka on joko kiinted tai kilometriperusteinen. Kilometriperus-

teisen lisdn kayttdminen edellyttdd ajopdivikirjan pitdmistd. Ikdryhma A koskee vuosina
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2016-2018 kayttoonotettuja autoja, B vuosina 2013-2015 ja C ennen vuotta 2013 kéyt-
toonotettuja autoja. Esimerkilld on havainnollistettu autoedun arvon laskemista (taulukko
2).

TAULUKKO 2. Esimerkki autoedun arvosta (Mukaillen Verohallinnon pditos
A227/200/2017)

Edun tyyppi Edun arvo €/kk

Kayttdetu 40 000 x 0,014 + 105 = 665

Vapaa autoetu |40 000 x 0,014 + 255 = 815

Esimerkissd auton uushankintahinta on 40 000 € ja ikiryhma A. Arvo on laskettu kiinte-
alla lisdlla. Jos kyseessd on sdhkoauto, edun arvo kiyttokustannusten osalta on alhai-
sempi. Verohallinto maiirittelee joka vuosi arvon myods ulkomailla kéytettiville au-

toeduille. (Verohallinnon paitdos A227/200/2017.)

Asuntoetu on kyseessi silloin, kun tyontekijd saa asua tydonantajan omistamassa tai vuok-
raamassa asunnossa. Asuntoedun verotusarvo riippuu sen sijainnista ja koosta. Suomessa
sijaitsevat asunnot jakautuvat postinumeron perusteella kuuteen luokkaan, joista nelja
koskee pelkéstdan padkaupunkiseudun asuntoja. Muut kunnat on jaettu kahteen luokkaan.
Sijainti mdédrdd asunnon perusarvon ja neliometrin arvon. Perusarvo on 160-282 € ja ne-
lidmetrin arvo 7,70-12,40 €. Taulukosta ilmenee perusarvo ja nelidmetrin arvo alueittain
(taulukko 3). Laskutapaa on havainnollistettu laskemalla 50 neliometrin kokoisen asun-

non edun arvo. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 31.)
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TAULUKKO 3. Asuntoedun arvo eri alueilla, kun kyseessd on Suomessa sijaitseva 50

nelidmetrin kokoinen asunto (Mukaillen Verohallinnon paitds A227/200/2017)

Alue Edun arvo £/kk

Helsinki 1 282,00+ 50 x 12,40 =902,00
Helsinki 2 278,00 +50x 11,30 = 843,00
Helsinki 3, Espoo, Kauniainen 247,00 + 50 x 10,40 = 767,00
Helsinki 4, Vantaa 197,00 + 50 x 10,40 = 717,00

Jyvaskyla, Kuopio, Lahti, Oulu, Tampere, Turku,

185,00 + 50 x 8,60 = 615,00
kehyskunnat, muu Helsinki

Muu Suomi 160,00 +50 x 7,70 =545,00

Asuntoedun arvoon vaikuttavat myods lammityskustannukset, autotallietu ja séhkon kayt-
tooikeus. Ulkomailla sijaitsevan asunnon edun arvo miéritelladn kyseisen alueen vuok-
ratason mukaan. Se voi olla kuitenkin enintdin puolet Helsinki 2 -alueella sijaitsevan

asunnon edun arvosta. (Verohallinnon péétés A227/200/2017.)
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3 LOMAT

Vuosilomalaissa ja tydehtosopimuksissa kisitellddn tyontekijén oikeutta lomaan. Loman
ajalta maksetaan lomapalkkaa ja lisdksi vuosilomasta saadaan lomaraha. Jos ansaittu
loma jaa kayttdmattd, on tyontekijélld oikeus lomakorvaukseen. Toimeksiantajayrityk-
sessd tuntipalkkaisille tyontekijoille maksetaan jokaisen palkanmaksun yhteydessa loma-

korvaukset ja lomaraha kauden aikana kertyneistd lomapéivista.

3.1 Kertyminen ja pitiminen

Vuosiloman méardytymisvuosi on 1.4.-31.3. Téni aikana kertyy seké vuosi- ettd talvilo-
mapadivat. Esimerkiksi 1.4.2017-31.3.2018 kertyi kesélld 2018 ja talvella 2018-2019 pi-
detyt lomapéivit. Tuona aikana jokaiselta tiydeltd lomanmairdytymiskuukaudelta kertyy
tyosuhteen alussa kaksi lomapéivéd. Taysi lomanméédraytymiskuukausi on kyseessé, kun
tyontekijd on kuukauden aikana toissd vahintdén 14 pdivaa. Jos tyontekija on sopimuksen
mukaan tdissd harvemmin, tdyden lomanmiardytymiskuukauden katsotaan tdyttyvin,
kun ty6tunteja on vihintddn 35. Kun tyosuhde on kestdnyt lomanmairdytymisvuoden lop-
puun mennessd yhden vuoden, kertyy jokaiselta kuukaudelta 2,5 lomapaivéd. Taysi vuo-
siloma on joko nelji tai viisi viikkoa riippuen tydsuhteen kestosta. Tydntekijdlla on oi-
keus pitdd vuosiloma yhdenjaksoisesti, mutta 12 pdivdd ylittdivd osuus voidaan jakaa
oslin, jos se on tyonantajan nikdkulmasta vélttimatontd. Vuosilomasta vihintddn 24 péi-
véd pidetddn vuosilomakaudella 2.5.-30.9. Lomakauden ulkopuolella pidettivistd loma-

péivistd tulee sopia tyonantajan kanssa erikseen. (Vuosilomalaki 2005.)

Lehdiston kohdalla kertymisessd on tydehtosopimuksesta johtuvia poikkeuksia. Heilld
2,5 lomapdivid alkaa kertyé vasta, kun tydsuhde on kestényt kaksi vuotta. Kun tydsuhde
on kestdnyt 10 vuotta, heille alkaa kertyd kuukaudelta kolme lomapdivéad. Tdysi vuosi-
loma on tissd tapauksessa kuusi vitkkoa. Sddnnoéllisesti yotyota tekevilld tyontekijoilla
kertyy yksi ylimédédrdinen lomapdivé jokaiselta lomanméédraytymiskuukaudelta. Sd4nndl-
lisesti yotyotd tekeviksi katsotaan sellainen tyontekijd, jonka vuoroista vihintdén kol-
mannes alkaa ennen klo 7 tai pédttyy klo 21 jélkeen. Ehtona yliméairéiselle lomapéiville

on vihintiddn kahden vuoden kokemus alalta. (TES 1. 2017.)
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Kustannustoimittajia koskevassa tyoehtosopimuksessa mainitaan suositus, jonka mukaan
tyontekijin tulisi ansaita 2,5 lomapéivdd jokaiselta lomanméédraytymiskuukaudelta heti

tyosuhteen alusta ldhtien, jos kokemusta alalta on yli vuosi. (TES 4. 2017.)

Talviloman antamiskausi on 1.10.-30.4. eli se menee osittain paillekkdin maardytymis-
vuoden kanssa. Vuosiloma on pidettdvi, mutta talviloman vaihtaminen rahaksi on neu-
voteltavissa tyontekijin niin halutessa. Pdivatyotd tekevien tyontekijoiden téysi talviloma
on viisi paivdd. Yotyotd tekevilld tdysi talviloma on 10 pdivdd, mutta ehdot vaihtelevat
hieman tydehtosopimuksesta riippuen. Lehdistdd koskevan tydehtosopimuksen mukaan
sellaiset tyontekijét, joiden vuoroista véhintdan kolmannes alkaa ennen klo 7 tai pédttyy
klo 21 jélkeen ansaitsevat 10 pdivai talvilomaa. Ehtona tille on, ettd kokemusta alalta on
véhintddn kaksi vuotta. (TES 1. 2017.) Kustannustoimittajia, toimihenkil6ité ja teknisid
toimihenkil6itd koskevissa tydehtosopimuksissa méaédrataan, ettd oikeus 10 piivén talvi-
lomaan on tyontekijoilld, joiden vuoroista joka neljds on yotyotéd (klo 21-06). Oikeus 10

pdivén talvilomaan alkaa heti, kokemusvuosista riippumatta. (TES 2, 3, 4, 5. 2017.)

Joulurahan piirissd olevilla eli 1.2.2018 tai sen jédlkeen aloittaneilla tyontekijoilld joulu-
raha korvaa yhden talvilomaviikon. Pdivityotd tekeville, joulurahan piirissd olevalle

tyontekijélle ei siis kerry lainkaan talvilomaa. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.)

Jos tyontekija on loman alkaessa tyokyvyton esimerkiksi sairastumisen vuoksi, tydnanta-
jalla on velvollisuus hyvéksya loman siirtdminen. Tyontekijdn vastuulla on loman siirron
pyytdminen heti, kun mahdollista ja selvityksen toimittaminen tyokyvyttomyydesti, jos
tyOnantaja sellaista pyytdd. Jos tyontekijad on aiheuttanut tydkyvyttomyytensa tahallisesti
tai torkeélld huolimattomuudella, ei tyonantajalla ole velvollisuutta myontdd loman siir-

tdmistd. (Vuosilomalaki 2005.)

3.2 Lomapalkka ja lomaraha

Kuukausipalkkaisilla tyontekijoilld lomapalkan saaminen tarkoittaa yleensa sitd, ettd lo-
man ajalta saa saman palkan kuin tavallisesti. Lomapalkkaa maksetaan péivilti, jotka ku-
luttavat lomapdivid. My0s lauantai katsotaan vuosilomapéiviksi, vaikka tyontekijé ei nor-

maalisti tyoskentelisi kuin arkipéivind. Talviloman kohdalla lauantai ei kuluta lomapéi-
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vid, ellei tyontekijd tyoskentele lauantaisin. Sunnuntait, kirkolliset pyhét, itsendisyys-
pdivé, jouluaatto, juhannusaatto, padsidislauantai ja vapunpiiva eivit kuluta lomapéivia.
Yhden pdivin lomapalkka saadaan jakamalla kuukausipalkka luvulla 25, jos kyseessé on
vuosilomaja 21,25 jos kyseessé on talviloma. Padivipalkka kerrotaan tyontekijan pitdmilla
lomapaéivilla, jolloin saadaan selville maksettavan lomapalkan suuruus. Tyoehtosopimuk-
sissa mainitaan mahdollisuus maksaa lomapalkka tasaisesti tavallisina palkanmaksupii-
vind. Vuosilomalain mukaan tyontekijélld on kuitenkin oikeus saada lomapalkka koko-
naisuudessaan ennen loman alkua niin halutessaan. Talvilomapalkka maksetaan tavalli-
sesti tasaisesti. Lomat jakautuvat usein eri kuukausille. Kun kyseessi on tasaisesti mak-
settava lomapalkka, on muistettava tarkkailla vain kyseiselle kuukaudelle sijoittuvia lo-
mapadivid. Jos tyontekija lomailee esimerkiksi 16.7.-11.8., maksetaan lomapalkka 16.7.-
31.7. heindkuun palkassa ja 1.8.-11.8. elokuun palkassa. Kun kyseessd on etukiteen mak-
settava lomapalkka, maksetaan se kokonaisuudessaan ennen loman alkua. (TES 1, 2, 3,

4,5.2017.)

Kun tyontekijin tydaika ja palkka muuttuvat lomanmaédrdaytymisvuoden aikana, lasketaan
kyseisen lomanmidrdytymisvuoden aikana ansaittujen lomapdivien palkka eri tavalla.
Lomapalkka lasketaan nykyisen palkan sijaan sen palkan mukaan, joka oli voimassa lo-
man kertyessa. Jos tyontekijdn tydaika muuttuu osa-aikaisesta kokoaikaiseksi ja hin lo-
makaudella pitdd ennen muutosta ansaitsemiaan lomia, on hdnen nykyinen paivépalk-
kansa suurempi kuin se oli lomanansaintahetkelld. Téstd syystd hdn saa lomapalkkaa
poikkeuksellisesti nykyistd kuukausipalkkaansa vdhemmain. Kun kokoaikaisesta tulee
osa-aikainen kesken lomanmairdytymiskauden, saa hén vastaavasti lomaa pitdessdin
enemman palkkaa kuin hdnen nykyinen kuukausipalkkansa on. Muutos vaikuttaa aina
vain nithin lomiin, joiden mairdytymiskauden aikana se on tapahtunut. (Vuosilomalaki

2005.)

Vuosilomalain mukaan tydntekijdlld on oikeus sdédstdd osa lomapdivistd ja kdyttdd ne
sddstovapaina seuraavilla lomakausilla. TyOnantaja ja tyontekijd voivat sopia, ettd tyon-
tekijéd sadstdd 18 pdivéd ylittdvan osuuden lomastaan pidettdviksi myohemmin. 24 pdivaa
ylittdvan osuuden sddstdmiseen tyontekijdlld on oikeus, kunhan siitéd ei aiheudu tyonan-
tajalle kohtuutonta haittaa. Tydehtosopimuksissa mainitaan, ettd sovittaessa voidaan lo-
mapdivistd sddstdd laissa asetettua enimmdiismadrad suurempi osa. (TES 1, 2, 3, 4, 5.

2017.)
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Lomaraha on lisd, joka maksetaan vuosiloman alkaessa tai keskitetysti esimerkiksi kai-
kille tyontekijoille kesdkuussa. Sen on suuruudeltaan puolet lomapalkasta. Se maksetaan
myo0s lopputilin yhteydessd pitimattomien lomapéivien osalta yhdessd lomakorvauksen
kanssa. Toimeksiantajayrityksen toimialalla tyontekijoille ei makseta lomarahaa talvilo-

mista. Lomarahan vaihtaminen vapaaseen on sovittavissa. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.)

3.3 Lomakorvaus ja jouluraha

Lomakorvaus maksetaan lomista, jotka tyontekijd on ansainnut, muttei pysty pitimain
esimerkiksi tyosuhteen péaattymisen vuoksi. Se on suuruudeltaan sama kuin lomapalkka

olisi ollut, jos lomapdivit olisi pidetty. (Vuosilomalaki 2005.)

1.2.2018 voimaantulleissa alan tydehtosopimuksissa mainitaan jouluraha, joka korvaa
yhden talvilomaviikon. Paivityoté tekeva, joulurahan piirissd oleva tyontekija ei siis an-
saitse talvilomaa lainkaan. Y06- ja vuoroty6té tekevén, joulurahan piirissd olevan tyonte-
kijin tdysi talviloma on kahden viikon sijaan yksi. Jouluraha koskee automaattisesti uusia
eli 1.2.2018 ja sen jdlkeen aloittaneita tyontekijoitad. Tuntipalkkaiset tyontekijét, kustan-
nustoimittajat ja lehdisto eivét ole joulurahan piirissid. Ennen 1.2.2018 aloittaneet tyonte-
kijit voivat halutessaan siirtyd joulurahan piiriin pysyvisti. Jos siirtymisestd ilmoitettiin
ennen 1.9.2018, riitti oma ilmoitus. Jos tyontekijé esittdd kiinnostuksensa joulurahan pii-

riin siirtymisestd 1.9. jidlkeen, voidaan asiasta sopia. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.)

Jouluraha maksetaan joulukuun palkan yhteydessd. Jos tyosuhde pédttyy ennen joulu-
kuuta, maksetaan jouluraha lopputilin yhteydessi. Joulurahan suuruus on 2,4 % palkasta,
joka tyontekijélle on maksettu 1.1.-30.11. vilisend aikana. Tdssd huomioidaan myds suu-
rin osa palkan lisistd ja palkallisten vapaiden ajalta maksettu palkka. Muulta kuin tehdylta
sdaannolliseltd tydajalta maksettuja erid ei oteta huomioon. Néitd ovat esimerkiksi kerta-
luontoiset erdt kuten lomaraha ja tulospalkkio, vapaita rahaksi muutettaessa maksettava
korvaus, ylitydpalkka ja nithin rinnastettavat korvaukset, varallaolokorvaus ja hélytys-
raha, luottamusmieskorvaus, aloitepalkkio, yhteistyoelinten kokouspalkkiot, luontoisetu-

jen arvo ja kustannusten korvaukset. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.)
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4 VAPAAT

4.1 Perhevapaat

Perhevapailla tarkoitetaan #itiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaita. Aitiysvapaa alkaa
viimeistddn 30 arkipdivad ennen laskettua aikaa. Aikaisintaan sille voi jadda 50 arkipéivaa
ennen laskettua aikaa. Aitiysvapaan ensimmiiset kolme kuukautta ovat palkallisia eli
téltd ajalta tyonantaja maksaa tdyden palkan. Kokonaisuudessaan ditiysvapaa kestdd 105
arkipdivad. Arkipdiviksi lasketaan kaikki muut pdivét paitsi sunnuntait ja arkipyhét.
Isyysvapaalle voi jadda lapsen synnyttya ja se tulee kdyttdd ennen kuin lapsi tayttad kaksi
vuotta. Isyysvapaata voi pitdd enintddn yhdeksdn viikkoa, mutta vain ensimmaéiset kuusi
pdivdd ovat palkallisia. Vanhempainvapaa alkaa ditiysvapaan jdlkeen ja sen voi pitdd
kumpi vain vanhemmista. TyOnantaja ei maksa tyontekijille palkkaa vanhempainvapaan
ajalta. Kansaneldkelaitos (Kela) maksaa vanhempainrahaa siihen asti, kunnes lapsi on

noin yhdeksédn kuukauden ikdinen. (Sairausvakuutuslaki 2004.)

Hoitovapaa voi olla koko- tai osa-aikaista. Kokoaikainen hoitovapaa on palkatonta va-
paata, jonka voi kdyttdd ennen kuin lapsi on 3-vuotias. Kokoaikaista hoitovapaata voi
pitdd yhté aikaa vain yksi vanhempi, mutta osa-aikaista voivat pitdd molemmat yhtd aikaa.
Oikeus pitdd osa-aikaista hoitovapaata sdilyy siihen asti, kunnes lapsen perusopetuksen
toinen lukuvuosi péittyy. Jos kyseessd on pidennetty oppivelvollisuus, oikeus siilyy kol-
mannen lukuvuoden paittymiseen asti. Ehtona osa-aikaisen hoitovapaan pitdmiselle on,
ettd tyontekiji on ollut nykyiselld tydnantajalla toissd véhintdan kuusi kuukautta edellisen
vuoden aikana. Hoitovapaan enimméisméadrd on kaksi kuukautta. Yleensd se jactaan kah-
teen yhden kuukauden jaksoon tai pidetddn kerralla kokonaan. Tyonantajan luvalla hoi-
tovapaan voi kuitenkin tarvittaessa jakaa useammaksi lyhyemmaéksi jaksoksi. Tydehtoso-
pimuksien mukaan tyOnantaja tarjoaa alle 7-vuotiaan lapsen adoptoivalle tyontekijille
kolmen kuukauden palkallisen adoptiovapaan. Vapaan voi kéyttdd vain yksi vanhempi.
Oikeus hoitovapaaseen sdilyy kaksi vuotta adoptiohetkestd eteenpdin, mutta lapsen tulee
olla hoitovapaan aikana alle kouluikdinen. Kun alle 10-vuotias lapsi, kehitysvammainen
tai vaikeasti sairas lapsi sairastuu dkillisesti, voi toinen vanhemmista jaada tilapdiselle
hoitovapaalle. Sen kesto on enintddn neljd tyopaivéa kerrallaan. Tyontekijédlle maksetaan

palkka tilapdisen hoitovapaan ajalta. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.)
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4.2 Opinto- ja vuorotteluvapaa

Opintovapaa on kyseessi silloin, kun tyontekijd vapautetaan viliaikaisesti tyovelvoit-
teesta opintojensa ajaksi. Se on palkatonta vapaata, jonka ajalta tydtekija voi saada opin-
tovapaan aikuiskoulutustukea tai opintotukea. Tyonantajan velvoittamat koulutukset ja
muut tydssdoloon rinnastettavat kouluttautumiset eivit ole opintovapaata. Enintéén viisi
paivaa kestidvadn opintovapaaseen on oikeus, kun tydosuhde on kestinyt kolme kuukautta.
Pidempikestoisen opintovapaan pitdmisen ehtona on, ettd tyontekija on ollut tydsuhteessa
nykyiseen tydnantajaan vahintdén vuoden. Opintovapaalaissa mairitelty enimmaismaara

opintovapaalle on yhteensi kaksi vuotta viiden vuoden aikana. (Opintovapaalaki 1979.)

Vuorotteluvapaa tarkoittaa sitd, ettd vakituinen tyontekijé jdd vapaalle ja hdnen sijaisek-
seen palkataan tyoton tyonhakija. Vuorotteluvapaalle voi jaada tyontekijd, jolla on eldke-
idn alarajan saavuttamiseen vihintddn kolme vuotta aikaa ja tyohistoriaa vahintdin 20
vuodelta. Edellytyksend on, ettd tyontekijd on ollut nykyiselld tyonantajalla yhtdjaksoi-
sesti vihintddn 13 kuukautta, jonka aikana hénelld on ollut enintdén 30 pdivéin poissaolo-
jakso. Lisdksi mahdollisesta edellisestd vuorotteluvapaasta tulee olla kulunut véhintdian
viisi vuotta. Vuorotteluvapaa kestdd 100-180 kalenteripdivda ja sen ajalta saa vuorottelu-
korvausta joko tyottomyyskassasta tai Kansaneldkelaitokselta. (Kela. Vuorottelukorvaus.

2017.)



17

5 LISAT JA KORVAUKSET

5.1 Lisat

Provisiot ja bonukset ovat tavallisia palkanlisid. Niitd maksetaan esimerkiksi hyvén tu-
loksen saavuttamisesta. Muita lisid ovat esimerkiksi erityisen vastuullisesta tydstd saatu
vastuulisdd ja ulkomailla tehdysté tyostd saatu ulkomaanlisd. Syntymépdivan kunniaksi
tyontekijd voi saada lahjarahan ja kiitokseksi pitkéstd tyosuhteesta palvelusvuosirahan.
Kun tyontekijdn ansiosta 16ydetdén toinen péteva tyontekiji, voidaan vihjeen antaneelle
tyontekijille maksaa rekrytointilisd. Kannustepalkkioiden avulla tyontekijoitd voidaan

motivoida ja palkita hyvésti suorituksesta.

5.2 Ilta-, yo-, lauantai- ja sunnuntaityokorvaus

Laki velvoittaa maksamaan sunnuntaityokorvausta, minké lisdksi tydehtosopimuksissa
mainitaan yleensd muita vuorolisid. Lehdisto, toimihenkil6t ja tekniset toimihenkil6t an-
saitsevat ilta-, y0- ja lauantaityokorvausta siten kuin edelld on esitetty. Alla olevissa tau-
lukoissa on ensin 31.3.2019 asti voimassa olevat arvot ja sen jdlkeen 1.4.2019 alkaen

toistaiseksi voimassa olevat arvot (taulukot 4, 5, 6 ja 7).

TAULUKKO 4. Lehdistod koskevat ilta- ja yotyokorvaukset (Mukaillen TES 1, 2017)

1.2.2018-31.3.2019 1.4.2019 alkaen

Lehdistd Arkisin Lauantaisin Arkisin Lauantaisin

Klo €/h £€/h €/h £€/h

18.00-20.00 8,20 27,10 2,40 27,60
20.01-22.00 15,60 55,70 15,90 56,70
22.01-24.00 20,40 70,90 20,80 72,20
00.01-01.00 22,30 76,80 22,70 78,20
01.01-05.00 27,60 97.50 28,10 99,30
05.01-05.59 22,30 76,80 22,70 78,20

Tuntien 18-21 vililla tehty tyd on iltavuoroa ja 21-06 vililla tehty tyd yovuoroa. Leh-
distod koskevassa tydehtosopimuksessa ilta- ja ydvuorotunnit on jaettu kuuteen osaan,

joista jokaisella on oma arvonsa.



TAULUKKO 5. Toimihenkil6itd koskevat ilta- ja yotyokorvaukset (Mukaillen TES 3,

2017)
1.4.2018-31.3.2019 1.4.2019 alkaen
Toimihenkil&t Arkisin Lauantaisin |Arkisin Lauantaisin
Klo €/h €/h €/h €/h
18.00-21.00 1,63 7,90 1,65 8,00
21.00-06.00 3,06 14,90 3,09 15,08
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Toimihenkildiden kohdalla ilta- ja yotyotunneille on mééritelty yksinkertaisesti arki- ja

lavantaipéivid koskevat arvot.

TAULUKKO 6. Teknisid toimihenkil6iti koskevat ilta- ja yotyokorvaukset arkipdivina
(Mukaillen TES 2, 2017)

1.4.2015-31.3.2019

1.4.2019 alkaen

Tekniset toimihenkilot |Arkisin 18-21  [Arkisin 21-06  |Arkisin 18-21  |Arkisin 21-06
Kuukausipalkka snt/h snt/h snt/h snt/h

alle 1160,50 € 147 276 149 280
1160,50-1227.60€ 152 282 154 286
1227, 70-1294 90 € 156 290 158 294
1295,00-1362,20€ 160 298 162 301
1362,30-1429.50 € 165 307 167 310
1429.60-1496,70 € 171 319 173 323
1496,80-1564,00 € 178 328 180 332
1564,10-1631,30€ 181 337 183 341
1631,40-1715,40 € 186 345 188 349
1715,50-1799,50 € 190 353 193 357
1799.60-1883,60 € 194 365 197 370
1883,70 € tai enemman 202 378 205 383
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TAULUKKO 7. Teknisid toimihenkil6itd koskevat ilta- ja yotyOkorvaukset lauantaisin
(Mukaillen TES 2, 2017)

1.4.2018-31.3.2019 1.4.2019 alkaen

Tekniset toimihenkildt |Lauantaisin 18-21 (Lauantaisin 21-06|Lauantaisin 18-21 (Lauantaisin 21-06|
Kuukausipalkka snt/h snt/h snt/h snt/h

alle 1160,50 € 696 1325 705 1341
1160,50-1227,60 € 726 1371 734 1388
1227,70-1294,90 € 730 1418 739 1435
1295,00-1362,20 € 776 1462 786 1480
1362,30-1429,50 € 803 1308 812 1526
1429,60-1496,70 € 828 1551 838 1570
1496,80-1564,00 € 854 15394 364 1613
1564,10-1631,30 € 880 1646 8291 1665
1631,40-1715,40 € 904 1687 915 1707
1715,50-1799,50 € 932 1737 943 1757
1799,60-1883,60 € 957 1793 969 1815
1883,70 €£tai enemman 982 1857 993 1879

Teknisten toimihenkildiden ilta- ja yotyokorvauksen suuruuteen vaikuttaa tyontekijan
kuukausipalkka. Taulukossa 6 on esitetty vuorolisien suuruus arkisin ja taulukossa 7 lau-

antaisin.

Sunnuntaityokorvauksen maksuperiaate on kaikilla tyontekijaryhmilld sama. Kun tyon-
tekijd tyoskentelee sunnuntaina, kirkollisena juhlapyhénd, itsendisyyspéivinad tai vapun-
paivand maksetaan hanelle 100 % korotettua palkkaa. Lisien suuruus lasketaan korotta-
mattomasta palkasta eli jos tyontekijd ansaitsee yhtdaikaisesti useampaa lisdd, kaikkien

lisien arvo lasketaan peruspalkasta. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.)

5.3 Lisi- ja ylityokorvaus

Tyo6nantaja on velvollinen maksamaan tyontekijélle korvausta tydstd, jonka hin tekee
sadnndllisen tydaikansa ulkopuolella. Lisd- ja ylityon teettdmiselle tarvitaan tyontekijan
suostumus. Sddnnollinen tydaika on tydaikalain mukaan enintéén kahdeksan tuntia vuo-
rokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Sdédnnolliseksi tydajaksi on voitu sopia lain enimmadis-
madrdd alempi madrd. Esimerkiksi 7,5 tuntia pdivdssd ja 37,5 tuntia viikossa on yleinen
kaytanto. Jos tyontekijd tekee toitd enemman kuin hinen tavallinen tydaikansa on, mutta

tyon madra ei ylitd laissa méériteltyd sddnnollisen tydajan rajaa, on kyseessa lisdtyo. Jos
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esimerkiksi tavallisesti kolmena piivénd tyoskentelevd tyontekijd tyoskentelee jonain
viikkona neljd péivéd, katsotaan neljinnen pidivdn tuntien olleen lisdtyotd. Lisdtyostd
maksetaan vihintddn normaali tuntipalkka. Lehdistdd koskevan tydehtosopimuksen mu-

kaan lisdtyotd voi tehdé vain osa-aikainen tyontekija. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.)

Kun tyon mééra ylittdd kahdeksan tuntia vuorokaudessa, on kyseessd vuorokautinen yli-
tyd. Kahdelta ensimmadiseltd tunnilta maksetaan 50 % korotettua ja seuraavilta 100 %
korotettua palkkaa. Viikoittainen ylityo on kyseessd, kun ylitetddn 40 tuntia viikossa esi-
merkiksi tydskentelemélld lauantaina. Ylityo ei voi olla samaan aikaan seké vuorokautista
ettd viikoittaista, joten viikoittaista ylityotd on ylityo, joka ei ole vuorokautista. Viikoit-
taisesta ylity0std maksetaan lain mukaan 50 % korotettua palkkaa. (Stenbacka & Soder-

strom 2018, 105-106.)

Ylity6ti voidaan teettidd enintdan 138 tuntia neljdn kuukauden aikana. Vuoden aikana yli-
tyotunteja voi olla enintddn 250. Vuosittainen enimméaismééra voidaan sovitusti ylittaa

enintddn 80 tunnilla. Lisd- ja ylityt voidaan antaa my0ds vapaana. (Tyoaikalaki 1996.)

5.4 Matkakustannusten korvaukset

Vilittomat tyontekijille aiheutuneet kustannukset voidaan korvata verottomasti. Téllaisia
kustannuksia ovat esimerkiksi tydmatkakustannukset, kun kyseessa on tyotehtivien edel-
lyttdma matkustaminen tavanomaisen tydalueen ulkopuolelle. (Verohallinnon pédétos ve-
rovapaista matkakustannusten korvauksista vuonna 2018). Tydpaikan ja kodin vilisen
matkan aiheuttamia kustannuksia ei korvata. Verohallinto méadrittelee tydmatkakustan-
nusten enimmaismadrit vuosittain. Enimmaismééran ylittdva osuus on tyontekijille ve-

ronalaista tuloa. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 47.)

TyOmatkasta tehdddn matkalasku, josta selvidd kustannusten lisdksi matkan tarkoitus,
kohde, alkamis- ja paittymisaika sekd matkustamistapa. Siihen liitetddn kuitit ja muut
tositteet kustannuksista (Stenbacka & Soderstrom 2018, 51). Suoranaiset kustannukset eli
vilittdméat matkustamisesta aiheutuneet kustannukset, kuten matkaliput korvataan koko-
naisuudessaan tositetta vastaan. Tydehtosopimusten mukaisesti matkustusajalta korva-

taan ansionmenetys, jos matkustaminen tapahtuu sddnnélliselld tydajalla. Sddnnollisen
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tyoajan ulkopuolella matkustettaessa ansaitaan matkustusajalta peruspalkkaa. Jos ky-
seessd on tyopiivé, peruspalkkaa saa enintddin kahdeksalta tunnilta ja jos kyseessi on va-
paapdivi, enintdin 16 tunnilta. Matkustusajan korvausta ei makseta klo 22-07, jos tyon-
tekijén kaytossd on makuupaikka. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.) Jos majoitusta tai makuupaik-
kaa ei tarjota, eikd majoittumiskustannuksia korvata ja matkasta véhintddn nelja tuntia
sijjoittuu kello 21-07 viliselle ajalle, maksetaan yOmatkaraha. Sen enimmé&ismadra

vuonna 2018 on 12 € (Verohallinnon paitos A235/200/2017).

Oman auton kéytostd maksetaan kilometrikorvausta. Vuonna 2018 kilometrikorvauksen
perussumma on 0,42 € kilometriltd. Jos korvauksen saajan autossa matkustaa muita tyon-
tekijoitd, korotetaan kilometrikorvausta kolmella sentillda matkustajaa kohden. Jos auto
on tydsuhdeauto, korvaus on 10 senttid kilometriltd (Stenbacka & Soderstrom 2018, 47).
Kilometrikorvauksen suuruuteen vaikuttavat myods mahdolliset tyon edellyttimét erityis-
vaatimukset, kuten suuren kuorman kuljettaminen tai vaikeakulkuisessa maastossa aja-
minen. Verohallinto on mairitellyt korvauksen enimmaismaéran myos muille kulkuneu-

voille kuin autolle. (Verohallinnon pditdos A235/200/2017.)

Péivdraha on korvaus matkan aiheuttamista tavallista korkeammista elinkustannuksista.
Matkakohteen tulee olla yli 15 kilometrin padssé varsinaisesta tyopaikasta tai tyontekijan
asunnosta, jotta pdiviarahaa maksetaan. Jos matka kestdd yli 10 tuntia, tyontekija saa ko-
kopéivirahaa. Kokopéiviaraha vuonna 2018 on 42 €. Jos matka kestdd yli kuusi tuntia,
mutta enintddn 10 tuntia, kyseessd on osapdivdraha. Sen enimmadismaérd vuonna 2018 on
19 €. Jos tyontekijille tarjotaan ateriat, vihennetddn péivarahasta 50 %. Kokopaiviarahan
alennus edellyttdd kahden l&mpimén aterian tarjoamista. Osapdivirahan kohdalla riittda

yksi lammin ateria. (Verohallinnon péétds A235/200/2017.)

Péiviarahaa maksetaan matkavuorokausilta. Matkavuorokausi on matkan alkamisesta seu-
raavat 24 tuntia. Vajaavuorokausi tarkoittaa tdyden matkavuorokauden ylittdvad osaa.
Tdyden matkavuorokauden jatkeena olevalta vajaavuorokaudelta maksetaan osapdivi-
raha, jos vajaavuorokausi on vihintddn kaksi tuntia ja kokopdiviraha, jos se on vdhintdin

kuusi tuntia. (TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017.)

Ulkomaan matkalta saa pdivédrahaa, jos matka kestéd yli 10 tuntia. Verohallinto on maa-

ritellyt enimmaismaéérdt eri maiden péivarahoille. Pdiviraha maksetaan sen maan péivéa-
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rahan mukaan, jossa matkavuorokausi paittyy. Jos tyontekija on tuolloin laivalla tai len-
tokoneessa, méédrdytyy pdivdraha ldhtomaan mukaan. Suomesta 1dhdettdessd madraytyy
pdivdraha sen maan mukaan, johon ensiksi saavutaan. Vajaavuorokaudelta, joka ylittda
24 tuntia vdhintddn kahdella tunnilla ansaitaan puolet ulkomaanpdivirahasta. Jos taysi
matkavuorokausi ylittyy vdhintdédn 10 tunnilla, ansaitaan uusi ulkomaanpéivéraha. Jos
tyontekijdlle tarjotaan ruoat, vdhennetddn pdivédrahasta 50 %. (Verohallinnon pditos

A235/200/2017.)

Ateriakorvaus maksetaan, jos tyontekija ei ansaitse paivdrahaa, mutta hin on matkustanut
yli kuusi tuntia, eikd hénelld ole ollut mahdollisuutta ruokailla tavanomaisessa ruokapai-
kassaan tai sitd vastaavassa paikassa. Ateriakorvauksen enimmaismaird vuonna 2018 on
10,50 € (Verohallinnon pédatés A235/200/2017). Ateriakorvausta ei makseta, jos tyonte-
kijalle on tarjottu ruoka tai se on jérjestetty esimerkiksi lounassetelilld. Majoittumiskus-
tannukset korvataan, jos tyontekijin tdytyy majoittua, eikd hanelle ole tarjottu kohtuulli-
set vaatimukset tiyttdvdd majoitusta. Huoneen kiytostd korvataan kustannukset tositteen
mukaisesti, kuitenkin hotellikorvausten enimméismaérien puitteissa. Jos mahdollisuutta
majoittua hotellikorvausten enimmaisméérien puitteissa ei ole, korvataan kustannukset
tositteen mukaisesti. Jos tyontekijéd ei esitd majoittumisesta tositetta, hinelle maksetaan

yopymisraha. (TES 1, 2, 3,4, 5. 2017.)
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6 SAIRAUSAJAN JA IRTISANOMISAJAN PALKKA

Sairausajan palkkaa maksetaan, jos tyontekijd on sairauden tai tapaturman vuoksi estynyt
tyoskentelemastd. Se, kuinka pitkdltd ajalta maksetaan tiyttd palkkaa, riippuu tyosuhteen
kestosta. Jos tydosuhde on kestidnyt yhtdjaksoisesti kuukauden, mutta alle vuoden makse-
taan tdysi palkka enintdén 40 pdivad kestdviltd ajanjaksolta. Vuoden, mutta alle viisi
vuotta kesténeessd tydsuhteessa jakso on 75 pdivid. Jos tyosuhde on jatkunut viisi vuotta
tai kauemmin, tyontekijé saa tdyden palkan 105 pdivén pituiselta ajanjaksolta. Alle kuu-
kauden kestineesséd tyOsuhteessa sairausajan palkka on 50 % tiydestd palkasta ja siti
maksetaan sairastumispdivalti ja sitd seuraavalta yhdeksélté arkipdivaltd. Tyontekijin tu-
lee pyydettiessd toimittaa tyokyvyttomyydestddn ladkarintodistus tai muu péteva selvi-

tys. (TES 1,2, 3, 4, 5.2017.)

TyoOnantaja voi hakea Kelalta sairauspéivirahaa itselleen silloin, kun tyontekija on tyo-
kyvyttdémyyden vuoksi poissa yli omavastuuajan. Omavastuuaika on sairastumisen tai ta-
paturman tapahtumispéivai ja sitd seuraavat yhdekséin arkipdivéaa. Sairauspdivérahaa hae-
taan omavastuuajan jilkeiselle ajanjaksolle. Edellytyksend on, ettd poissaolo on yhtdjak-
soinen, siitd on ladkirintodistus ja tyonantaja maksaa tyontekijélle palkkaa poissaolon

ajalta. (Kela. Sairauspdiviraha tyonantajalle. 2018.)

Irtisanomisaika tarkoittaa irtisanomisesta tai irtisanoutumisesta alkavaa ajanjaksoa, jol-
loin tydsuhde ja tyontekovelvoite ovat vield voimassa. Téltd ajalta tyontekijille makse-
taan palkkaa. Irtisanomisaika riippuu tyosuhteen kestosta sekd siitd, kumpi osapuoli tyo-

suhteen irtisanoo. Alla on esitetty irtisanomisajat eri tilanteissa (taulukko 8).
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TAULUKKO 8. Irtisanomisajat (Mukaillen TES 1, 2, 3, 4, 5. 2017)

Tyosuhteen kesto Irtisanomisaika
enintaan vuosi 14 paivaa
. . yli vuosi, mutta enintdan 4 vuotta 1 kk
Tybnantajan . s
irtisanoessa yli 4 vuotta, mutta enintdaan 8 vuotta 2 kk
tyéntekijan yli 8 vuotta, mutta enintaan 12 4 kk
vuotta
yli 12 vuotta 6 kk
Tyontekijan enintdin 5 vuotta 14 paivaa
irtisanoutuessa | y|j 5 vuotta 1 kk

1.6.2018 tuli voimaan tydsopimuslain muutos, joka koskee tyontekijoitd, joilla on vaih-
televan tydajan sopimus eli niin kutsuttu nollatuntisopimus. Téllaisessa sopimuksessa ei
ole médritelty minimia sille, kuinka monta tuntia tditd tyontekija viikossa tekee. On siis
mahdollista, ettei toité tarjota lainkaan, jos tarvetta ei ilmenekdén. Muutoksen mydta tal-
laista sopimusta ei voisi tehdd kuin tyontekijin aloitteesta. Liséksi tyontekijan niin halu-
tessa, tulee neuvotella sopimuksen tuntimadridn nostamisesta, jos vaikuttaa silté, ettd tun-
teja kertyy enemmaén. Muutos vaikutti my0s sairaus- ja irtisanomisajan palkkaan. Oikeus
sairausajan palkkaan on, jos sairastuminen estdd tyoskentelyn ja voidaan katsoa, etté tyo-
kykyisend tyontekijd olisi ollut toissd. Téllaisia ovat tilanteet, joissa tydvuorosta on
sovittu etukdteen tai sairastuminen osuu esimerkiksi keskiviikolle ja tyontekijd on taval-
lisesti ollut keskiviikkoisin tyovuorossa. Tyontekijdlld on oikeus myds irtisanomisajan
palkkaan, jos hénelle ei tuona aikana tarjota riittdvésti toitd. Jos tarjottu tydn maéra irti-
sanomisaikana on vadhemman kuin viimeista tyovuoroa edeltdvdn 12 viikon aikana tehty
keskimaardinen tydmaddrd, on tyonantaja velvoitettu maksamaan tyontekijille korvausta

menetetyistd ansioista. (Inkeroinen 2018.)
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7 ENNAKONPIDATYS

Tyonantaja pidéttdd tyontekijan veronalaisesta palkasta osan ja tilittdd sen Verohallin-
nolle. Tuloverolaissa on mééritelty veronalaiset tulot. Piddtyksen suuruus riippuu tyonte-
kijin toimittamasta verokortista, jonka hén on saanut Verohallinnolta. Jos veroja on mak-
settu liikaa tai liian vihén, saa loppuvuodesta veronpalautusta tai joutuu maksamaan jéén-

nosveroa. (Stenbacka & Soderstrom 2018.)

Ennakonpiditys sisdltdd valtiolle ja kunnalle maksettavat verot sekd tyontekijén sairaus-
vakuutusmaksun. Jos henkil6 kuuluu kirkkoon, peritidn myds seurakunnalle meneva vero

ennakonpidityksen kautta. (Ennakkoperintélaki 1996.)

7.1 Verokortit

Verohallinto toimittaa verokortin automaattisesti joka vuosi. Jos henkild ei ole tyytyvii-
nen saamaansa verokorttiin, hdn voi tilata Verohallinnolta muutosverokortin. Muutosve-
rokortin voi tilata myds kesken vuotta, jos huomaa esimerkiksi, ettei tuloraja ole riittava.
Uudet verokortit tulevat voimaan 1.2., joten tammikuun ajan kédytetdén vield edellisvuo-
den verokorttia. Tulorajan seuraaminen aloitetaan kuitenkin alusta vuoden vaihtuessa.
Tyontekijan ilmoituksen perusteella veroprosenttia voidaan korottaa, mutta ei alentaa.

(Mattinen, Orlando & Parnila 2017.)

Péatulon verokortissa on ollut kaksi vaihtoehtoa, joista toisessa on noudatettu palkkakau-
den tulorajaa ja toisessa vuosikohtaista tulorajaa. Palkkakausikohtainen tuloraja kuitenkin
poistuu vuoden 2018 jélkeen, joten jatkossa kaikkien palkansaajien kohdalla noudatetaan
vuositasolla tarkkailtavaa tulorajaa. Tulorajan tiyttymistd seurataan vuoden aikana ja jos
tulot ylittdvét sen, sovelletaan ylimenevédén osuuteen lisdprosenttia. Pddtulon verokortti
on siséltdnyt myds sivutuloverokortin, jota on voitu kiyttdd epdsdannollisten tulojen ve-
rotuksessa. My0s sivutuloverokortti tulee poistumaan uudistuksen myo6ti, joten jatkossa
samaa verokorttia sovelletaan kaikkiin tuloihin. Vuonna 2019 poistuu myds tydnantajan
velvollisuus arkistoida verokortit. Jatkossa riittdd, ettd tyontekija esittdd verokortin tai ko-

pion siitd tyonantajalle. (Valtiovarainministerié 2018.)
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7.2 Tulorekisterin vaikutus

1.1.2019 alkaen tyonantajat ilmoittavat tyontekijoidensd palkkatulot Kansalliseen tulore-
kisteriin. Rekisteriin padsevit tietyt viranomaiset ja kullekin viranomaiselle nékyy vain
se tieto, jota he tarvitsevat. Siirtyma toteutetaan kahdessa vaiheessa. 1.1.2019 alkaen tu-
lorekisteriin vieddin palkkatiedot ja niitd hyddyntévit Verohallinto, Kela, tyottomyysva-
kuutusrahasto ja tydeldkelaitokset. 1.1.2020 alkaen rekisteriin lisdtddn myos etuus- ja eld-
ketiedot ja kdyttdoikeus laajenee vahinkovakuuttajille, tyottomyyskassoille ja tydsuoje-
luviranomaisille. Tulorekisterin tietojen avulla Verohallinto pystyy periméén veroja tar-
kemmin. Téstd johtuen veronpalautuksia ei endd makseta eikd jddnnosveroja peritd niin
laajasti kuin ennen. My®s tyonantajien vuosi-ilmoitusvelvollisuus paittyy tulorekisterin
myo6td. Viimeiset eli vuoden 2018 ilmoitukset tehddén tammikuussa 2019. Vuosi-ilmoi-
tuksella on annettu tieto vuoden aikana maksetuista palkoista ja muista suorituksista. Tu-
lorekisterin ansiosta moni muukin palkanlaskijan tyohon kuulunut vaihe poistuu. Tyoela-
kelaitokselle on toimitettu tieto TyEL-maksujen maérasté ja elakoityvien tyontekijoiden
ansioista. My0s Kela ja tyottomyyskassat ovat tarvinneet tyontekijéiden palkkatietoja esi-
merkiksi vanhempain- ja ansiopéivdrahojen maksamista varten. Tulevaisuudessa tydeld-
kelaitokset, Kela ja tyottomyyskassat saavat tarvitsemansa tiedot tulorekisteristd. (Vero-

hallinnon tiedote 2017.)
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8 MUUT VAHENNYKSET

Ennakonpidityksen liséksi palkasta pidétetddn tydeldkevakuutusmaksu 17-67-vuotiailta
ja tyottomyysvakuutusmaksu 17-64-vuotiailta tyontekijoiltd. Ammattiyhdistykseen kuu-
luvien ja valtuutuksen tehneiden tyontekijoiden kohdalla tydnantaja perii palkasta myds
ammattiyhdistyksen jisenmaksun. Ulosottoviranomaisen méadrdyksen perusteella voi-
daan palkasta perid myos ulosottomaksua. Lisdksi tyonantajalla on oikeus perid saatavi-
aan suoraan palkasta. Esimerkiksi tyontekijin omat ostot yrityksen kortilla ovat téllaisia.
Saatavan tulee olla erdéintynyt ja riidaton, jotta tyOnantaja voi vihentii sen palkasta (Sten-

backa & Soderstrom 2018, 97).

8.1 TyEL-vakuutusmaksu

TyEL-vakuutusmaksu tarkoittaa tydeldkevakuutusmaksua. Sitd kerrytetddn tydikaisend,
jaelakkeelle siirryttiessi silld katetaan eldketurva. Se jakautuu tyonantajan ja tyontekijan
osuuteen. Maksun suuruus vaihtelee vuosittain. Seuraavat prosenttiosuudet ovat vuonna
2018 voimassa olevia. TyOntekijin tydeldkevakuutusmaksun suuruus riippuu hénen ids-
tdan. 17-52-vuotiaiden tyontekijéiden maksuosuus on 6,35 % palkasta, 53-62-vuotiaiden
7,85 % ja 63-67-vuotiaiden 6,35 %. Kun tyontekija tayttdd 68 vuotta, TyEL-maksuja ei
endd peritd. Tyontekijidn osuus peritddn hinen palkastaan aina palkanmaksun yhteydessa.

(Stenbacka & Soderstrom 2018, 88.)

8.2 Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyottomyysvakuutusmaksua peritddn 17-64-vuotiaiden tyontekijoiden palkasta. Vuonna

2018 tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu on 1,90 % palkasta. Silld rahoitetaan tyotto-
myyskorvauksia. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 89.)
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8.3 Ammattiyhdistymaksu

Jos tyontekijd kuuluu ammattiyhdistykseen, voi hin valtuuttaa tydnantajan periméén ji-
senmaksun suoraan hdnen palkastaan. Tyontekijd voi suorittaa maksut halutessaan itse,
jolloin hén ei valtuuta tyonantajaa perimdan maksuja hdnen palkastaan. Jdsenmaksut ovat
suuruudeltaan yleensd 1-2 % palkasta. My0s kiinteitd vuosimaksuja kaytetdan. Tyonan-
taja tilittdd valtuutuksen tehneiden tyontekijoiden jasenmaksut ammattiyhdistyksille saa-

mansa valtuutustositteen mukaan. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 97.)

8.4 Ulosotto

Jos tyontekijalld on palkkaa koskeva maksukielto, ulosottoviranomainen toimittaa tiedon
tastd tyonantajalle. Maksukielto voi olla médrdaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva.
Tyo6nantaja on maksukiellon perusteella velvollinen periméén tyontekijan palkasta osan
ja toimittamaan sen tyontekijdn sijaan ulosottoviranomaiselle. Kun ulosottoa suoritetaan
saannollisesti maksettavasta palkasta, on tyontekijélle jaatiava jokaisesta palkasta suoja-
osuus. Suojaosuus, jolla pyritddn turvaamaan tyontekijén riittava elintaso, on 19,90 € pai-
véssd. Jos velallisella on lapsia tai puoliso, joka on riippuvainen hénen tuloistaan, koro-
tetaan suojaosuutta 7,15 € elétettdvdd kohden. Ulosottoa peritddn siten, ettd tyontekijéille
jaava palkka riittdd seuraavaan palkanmaksuun asti niin, ettd suojaosuus toteutuu. Suoja-
osuus lasketaan 30 pdiville kuukaudessa. Ulosotto lasketaan kokonaispalkasta, josta on
vihennetty ennakonpidétys, tydeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksu. Ulosottoviranomai-
sen toimittamassa maksukiellossa kerrotaan tarvittavat tiedot oikeellisen ulosmittauksen
toteuttamiseksi. Maksukielto voidaan keskeyttdd esimerkiksi palkansaajan lomaa tai jou-
lua edeltdvén palkanmaksun ajaksi, mutta vain ulosottoviranomaisen paatokselld. (Ulos-

ottokaari 2007.)
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9 TYONANTAJAN MAKSUT JA ILMOITUKSET

Palkkoja maksava tyonantaja osallistuu sosiaalivakuutusmaksujen rahoittamiseen. Sosi-
aalivakuutusmaksuilla tarkoitetaan sairaus-, tyoeldke-, tydttomyys-, tapaturma- ja ryhma-
henkivakuutusmaksuja. Sairausvakuutusmaksua maksetaan 16-67-vuotiaista tyonteki-
jOistd, jotka ovat Suomen sosiaaliturvan piirissd. Se on suuruudeltaan 0,86 % maksettujen
ennakonpidityksen alaisten palkkojen yhteissummasta. Se tilitetddn Verohallinnolle ja
sen suuruus ilmoitetaan ennakonpidityksen kanssa viimeistddn kyseistd palkkakautta
seuraavan kuukauden 12. pdivddn mennessd. TyoOeldkevakuutusmaksua maksetaan 17-
67-vuotiaista tyontekijoistd. Tydnantaja voi ottaa vakuutuksen haluamastaan tyoelidkeva-
kuutusyhtiostd. Osa TyEL-vakuutusmaksusta saadaan perimélld tyontekijoiden palkoista
heidén osuutensa. Vuonna 2018 TyEL-vakuutusmaksu on kokonaisuudessaan noin 25,3
% maksetuista palkoista. TyOnantaja tilittdd oman ja tyontekijoiden osuuden vakuutusyh-
tidlle. Maksun suuruus vaihtelee yhtidittdin jonkin verran. (Stenbacka & Soderstrom

2018, 86-90.)

Velvollisuus tapaturmavakuutuksen ottamiseen on, kun vuoden aikana maksettujen palk-
kojen maara ylittdd 1200 €. Tapaturmavakuutusmaksu on noin 0,8 % maksetuista pal-
koista ja se maksetaan vakuutusyhtidlle. Tyottomyys- ja ryhméhenkivakuutukset ovat ta-
paturmavakuutuksen liitdnndisid ja my0s ne on otettava, jos tapaturmavakuutusvelvolli-
suus tayttyy. Tyottomyysvakuutusmaksua maksetaan 17-64-vuotiaista tyontekijoista.
Ty6nantajan osuus on 0,65 % maksetuista palkoista 2 083 500 € asti ja sen ylittavalta
osalta 2,60 %. Se maksetaan vakuutusyhtion sijaan Tyottomyysvakuutusrahastolle, joka
vastaa tyottomyysetuuksien maksamisesta. 1.1.2019 alkaen Ty6ttomyysvakuutusrahasto
yhdistyy Koulutusrahaston kanssa ja syntyy Tyollisyysrahasto. Tyottomyysvakuutus-
maksuja peritddn muutoksesta huolimatta jatkossa samalla tavalla (TVR 2018). Ryhma-
henkivakuutuksesta tulee olla sovittuna tydnantajaa koskevassa tydehtosopimuksessa. Se
on tyontekijén puolisoa ja lapsia turvaava vakuutus tyontekijin kuoleman varalta. Sen
suuruus on noin 0,07 % maksetuista palkoista ja se maksetaan vakuutusyhtiolle. (Sten-

backa & Sdderstrom 2018, 89-90.)

Tyonantaja tekee TyEL-ilmoituksen ja ilmoituksen oma-aloitteisista veroista. TyEL-il-

moitus tehdddn joko kuukausi- tai vuositasolla, riippuen siitd, mitd vakuutusyhtion kanssa
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on sovittu. Siind eldkevakuutusyhtidlle selvitetdén, kuinka paljon TyEL-maksuja tullaan
tilittdiméaén kyseiselld kaudella. Sen perusteella vakuutusyhtié osaa laskuttaa tyOnantajaa
oikein. Vuodesta 2019 alkaen erillinen ilmoitusvelvollisuus paattyy, silld eldkevakuutus-
yhtiot ndkevit tarvitsemansa tiedot tulorekisteristd. Verohallinnolle tehtdva ilmoitus oma-
aloitteisista veroista tehddédn joka kuukausi. Se siséltdd tiedon ennakonpidatyksestd, sai-
rausvakuutusmaksusta ja ldhdeverosta seké niiden alaisista palkoista verokaudella eli ka-
lenterikuukauden aikana. Se tehddin viimeistddn verokautta seuraavan kuukauden 12.

paivdadn mennessa. (Verohallinnon ohje 2018.)
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10 PALKANLASKENNAN PROSESSIN KUVAUS JA KEHITTAMINEN

Tassd luvussa on kuvattu toimeksiantajan palkanlaskennan prosessi ja analysoitu sen toi-
mivuutta sekd mahdollisia kehityskohteita. Ensimmaisessa alaluvussa havainnollistetaan
palkanlaskentaprosessin vaiheita toimeksiantajayrityksessa ja kisitellddn samalla proses-
siteoriaa. Toisessa alaluvussa kdyddan lapi kyselytutkimuksen tuloksia ja julkisen tyon

ohella tehtya osuutta opinnéytetyosta.

10.1 Palkanlaskennan prosessi

Prosessin kuvaamisessa oleellista on tietdd, kuvataanko nykyisti prosessia vai tavoitepro-
sessia. Nykyistd prosessia kuvattaessa prosessin kulku esitetddn alusta loppuun siten kuin
se todellisuudessa kuvaamishetkelld toteutuu. Kun kyseessd on tavoiteprosessi, on pro-
sessin kuvaamisen ldhtokohtana tavoiteltava tilanne. Tavoiteprosessia kuvattaessa keski-
tytdén sithen, minkédlainen sen on oltava tulevaisuudessa, jotta asetettuihin tavoitteisiin
padstddn. On myos mietittdva, kuinka tarkasti prosessi kuvataan eli miten pieniin osiin se
jaetaan. Padprosessi voidaan jakaa osaprosesseihin, jotka voivat jakautua edelleen omiin
prosesseihinsa, jotka siséltdvit omat vaiheensa. Kun tehdédén valintaa siitd, miten tarkasti
prosessi kuvataan, puhutaan prosessitasoista. Lisdksi on méadriteltdvi roolit, vastuut, yh-

teydet, riippuvuudet ja rajapinnat. (Blomqvist & Martinsuo 2010, 6, 14.)

Prosessilla tarkoitetaan téssd kaikkia niitd tydvaiheita, jotka tehddan jokaisen palkkakau-
den aikana. Prosessin vaiheiden jdrjestyksen miérdd se, koska tarvittavat tiedot saadaan
ja koska vaiheen on oltava tehtyni. Ensin ovat vaiheet, joissa palkka-aineistoa sydtetdén
jarjestelmiin, sitten varsinainen palkka-ajo ja viimeiseni erilaiset raportit ja ilmoitukset
viranomaisille, jotka tehddén palkka-ajon tuottaman tiedon perusteella. Palkanlasken-
nassa kaytettdvit ohjelmat vaikuttavat oleellisesti prosessiin. Suurin merkitys on itse pal-
kanlaskentaohjelmalla, mutta on myods muita jirjestelmid, joiden kautta palkanlasken-
nassa tarvittavia tietoja saadaan. Ndiden ohjelmien kautta saatavan tiedon kohdalla oleel-
lista on, koska tieto saadaan ja miten se viedddn palkanlaskentaohjelmaan. Prosessikaa-
viossa on esitetty toimeksiantajayrityksen palkanlaskennan tydvaiheet yksinkertaistet-
tuna (kuvio 2). Prosessin vaiheet nimetddn niin, ettd ne sisdltdavit jonkin tekemiseen viit-

taavaan sanan. Talld korostetaan prosessin toiminnallisuutta (Koho 2010, 8).
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Lounaiden ja
ruokailujen
kasitteleminen

Tyontekijailmoitusten
kasitteleminen

Palkka-ajon Lomapalkkavelan
suorittaminen paivittaminen

TyEL-ilmoituksen Oma-aloitteisten
tekeminen verojen ilmoittaminen

KUVIO 2. Prosessikaavio.

Kuvio 2 on prosessin nykytilanteen kuvaus. Osaprosessit eli vaiheet voisivat jakautua
edelleen omiin osaprosesseihinsa, mutta tdssd kuvauksessa haluttiin pysyéd yleiselld ta-
solla. Jokaiselle tydvaiheelle nimetdin omistaja eli henkilo, joka vastaa kyseisestd vai-
heesta. Toimeksiantajan palkanlaskentaprosessissa kaikki kuukausipalkkoja laskevat pal-
kanlaskijat tekevét kaaviossa esitettyjd tydvaiheita, mutta yritykset on jaettu palkanlaski-
joiden kesken. Jokainen vastaa siis oman yrityksensé osalta kaikista tyovaiheista. Myos
rajapinnat muihin prosesseihin on huomioitava. Vaikka avainasemassa ovat palkanlaski-
jat, my0s talous- ja henkilostohallinnon tyontekijét, palkansaajat ja heididn esimiehensd
ovat omalta osaltaan vastuussa prosessin onnistumisesta. Taloushallinto toimittaa palkat
maksatukseen palkkahallinnolta saamansa tiedon perusteella. Palkansaajat, esimiehet ja
henkil6stohallinnon tyontekijét toimittavat palkkahallinnolle tietoa tydsuhteiden ja palk-
kojen muutoksiin liittyen. Prosessikuvauksessa vaiheiden yhteydet ja riippuvuudet toi-
siinsa tulee tiedostaa. TyOvaiheet ovat yhteydessi toisiinsa siten, ettd palkka-ajo on riip-
puvainen kaikista sitd edeltdvistd vaiheista, joissa palkka-ajossa tarvittavaa aineistoa syo-

tetddn jarjestelmddn. Lounaat, ruokailut ja tyontekijdilmoitukset voi késitelld, vaikka
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muita vaiheita ei olisi tehty eli ne eivét ole riippuvaisia toisistaan tai muista vaiheista.
Palkka-ajoa seuraavat vaiheet ovat riippuvaisia palkka-ajosta, koska lomapalkkavelan
paivittdmiseen ja ilmoitusten tekemiseen tarvitaan tietoa, joka syntyy palkka-ajon yhtey-

dessa.

Lounaiden ja ruokailujen kisittelemiselld tarkoitetaan vaihetta, jossa tieto palkansaajien
kayttdmistd ravintoeduista kisitellddn. Toimeksiantaja tarjoaa tyontekijoille ravintoedun
kohdennetun maksuvilineen kautta ja yhdelld toimipisteelld on myos palveluntarjoajalle
ulkoistettu tyopaikkaruokala. Joka palkkakausi tieto tyontekijoiden hyddyntdmista ravin-
toeduista nostetaan palkanlaskentajirjestelmiin. Noston jdlkeen tarkistetaan, ettd palkka-
jarjestelmain tallentuneet tiedot tdismadvét raportteihin, jotka saadaan palveluntarjoajilta.
Tarkistus tehdédan siksi, ettd joskus tyontekijédn leimaama ruokailu ei tallennu jérjestel-
miin oikein ja se tdytyy korjata manuaalisesti, jotta se vihentyy palkasta oikein. Tyonte-
kijdilmoitusten kisitteleminen tarkoittaa tyonseurantajirjestelmistd saatavien tietojen
tarkastamista. Tuntipalkkaiset tyOntekijat ilmoittavat sen kautta tekemienséd tyotuntien
miirén ja sieltd saadaan tieto myds esimerkiksi maksettavista ylityokorvauksista ja vuo-
rolisistd. Tyontekijdilmoituksen kautta saatava tieto koskee aina edellisen palkkakauden
aikana tehtyéd tyotd. Ndiden vaiheiden lisdksi palkka-aineistoa saadaan palkkakauden ai-

kana sidhkopostitse, puhelimitse ja postin vélityksella.

Varsinainen palkka-ajo tehddén kaksi vuorokautta ennen palkkapdivéa. Sitd ennen teh-
diin tietyt tarkistukset, joiden jdlkeen ajo suoritetaan kdymalld palkanlaskentaohjelmassa
lépi tarvittavat vaiheet. Palkka-ajon jédlkeen tieto maksettavista palkoista toimitetaan ta-
lousosastolle, joka vastaa kirjanpidosta ja palkkojen maksatuksesta. Lomapalkkavelka
péivitetddn joka palkkakausi, jotta kirjanpito pysyy ajan tasalla. MyGs muita tilastoja ja
raportteja toimitetaan palkka-ajon jilkeen. Eldkevakuutusyhtidlle ilmoitetaan tieto tyo-
eldkevakuutusmaksujen suuruudesta ja Verohallinnolle tehdddn ilmoitus oma-aloittei-
sista veroista. Viranomaisilmoitusten tekemiseen tulee muutoksia vuonna 2019 ja ainakin
TyEL-ilmoitusvaihe tulee poistumaan. Se sisdltyy kuitenkin kaavioon, koska siind pro-

sessi on kuvattu sellaisena, kuin se tutkimushetkell4 oli.
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10.2 Tutkimustulokset

Prosessin toimivuuden ja kehitystarpeiden selvittdmiseksi toteutettiin kyselytutkimus pal-
kanlaskijoille. Kyselyyn vastasivat kaikki palkkahallinnossa tdlld hetkelld vakituisesti
tyoskenteleviét palkanlaskijat eli kuusi henkilod. Pienestd vastaajamiddrdstd huolimatta
tutkimus oli kvantitatiivinen eli mééréllinen. Koska tutkittava asia koskee vain kyseisti
osastoa, otanta oli 100 %. Tutkimuksen tarkoitus oli selvittda palkanlaskijoiden tyytyvéi-
syys palkanlaskentaprosessiin ja sen vaiheisiin. Miten toimivaksi prosessi koetaan? Voi-
siko sitd kehittdd? Mihin asioihin tulisi kiinnittdd huomiota, jotta prosessi olisi tehok-
kaampi ja kayttdjaystavillisempi? My0Os haastattelututkimus olisi sopinut tdhin tarkoi-
tukseen, koska vastaajia oli vdhin. Pdddyin kuitenkin sdhkoiseen kyselyyn, koska kysy-
mykset ovat sellaisia, ettd niihin voi vastata myds kirjallisesti ja vastaukset pystytddn
muuttamaan numeraalisiksi arvoiksi. En kokenut, ettd haastattelu metodina toisi auto-
maattisesti lisdarvoa tutkimukselle. Laadin kyselyn itsendisesti ja hyviksytin sen toimek-

siantajalla ennen vastaajille ldhettdmista.

Kyselyrunko muodostui sen perusteella, mitkd ovat oleellisia asioita prosessin toimivuu-
den kannalta. Viestintdd koskevia véittdmid on kolme, koska ulkoisen ja sisdisen viestin-
ndn sujuvuus vaikuttaa palkanlaskentaprosessiin vahvasti. Virhetilanteet johtuvat usein
siitd, ettd tarvittavaa tietoa ei ole toimitettu lainkaan palkkahallintoon tai tieto on ollut
puutteellista. Tietotekniikan kehittymisen my6td myds palkanlaskenta on muuttunut huo-
mattavasti ja tulee muuttumaan vield tulevaisuudessakin. Salassa pidettdvin aineiston oi-
keanlainen késittely on tirkedd, koska palkkahallinnolla on hallussaan paljon luottamuk-
sellista tietoa. Kaikilla kysytyilld asioilla on suuri vaikutus sithen, miten toimiva prosessi
on. Kyselyn suunnittelussa oli huomioitava se, ettd liian tydlddiseen kyselyyn vastaajat
eivit vilttdmattd jaksa vastata huolellisesti. Toisaalta prosessin kannalta térkeit asiat oli
sisdllytettdvid kyselyyn. Kyselylomake luotiin Google Forms -ohjelmalla, ja vastaajat sai-
vat linkin, jonka kautta he piédsivdt vastaamaan. Suurin osa kysymyksistd oli vaittdmid,
joihin otettiin kantaa asteikolla tdysin eri mieltid-tdysin samaa mieltd. Véittdmissd hyo-
dynnettiin Likert-asteikkoa, joka on tavallinen tapa tutkia mielipiteitd. Likert-asteikolla
arvot muutetaan luvuiksi, jolloin vastauksista voidaan tehda tilastoja, mikd on maéralli-
sessd tutkimuksessa oleellista (Goertzen 2017, 13). Tyon lopussa on liite, johon kaikki
viittdméat on koottu yhteen (liite 1). Véittdmien lisdksi lomakkeessa oli avoin kysymys
koskien prosessin kehitettivia tydvaiheita. Vastaaja sai halutessaan nimetd tietyn vaiheen

ja kertoa ajatuksia siitd, miten kyseistd vaihetta voisi hdnen mielestdin parantaa.
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Ensimmadinen viittdma oli ”Palkanlaskentaprosessi oli helppo oppia”. Vastaajista 4/6 oli
samaa mielti eli he kokivat, ettd prosessin oppiminen oli helppoa. Kaksi vastaajaa ei ollut

viittdmén kanssa samaa, eikd eri mieltd (kuvio 3).

Palkanlaskentaprosessi oli helppo oppia.

Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mieltad Taysin samaa mielta
mieltd

KUVIO 3. Viittdm4 1.

Osa vastaajista on ollut kyseisessé tyotehtivissa pitkdén, joten varsinaisesta opetteluvai-
heesta voi olla aikaa. Perehdytystavat ja myds itse prosessi ovat todenndkdisesti muuttu-
neet vuosien aikana, mikéd on hyva huomioida vastauksia tulkittaessa. Toinen vaittima oli
”Olen tyytyvéinen kiytossd olevaan palkanlaskentaohjelmaan”. 4/6 oli samaa mielti ja

2/6 tiysin samaa mieltd (kuvio 4).
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Olen tyytyvainen kdytdssa olevaan
palkanlaskentaohjelmaan.

Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mielta Taysin samaa mielta
mielta

KUVIO 4. Viittdma 2.

Koska kyseessd on pitkélti sdhkdisesti tehtéva tyo, on erittdin tirkedd, ettd ohjelmat ovat
kayttdjaystavillisid ja toimintavarmoja. Nykyiseen ohjelmaan siirryttiin noin kolme
vuotta sitten. Tamén Kyselyn vastausten perusteella voidaan olettaa, ettd kiytossd olevaan
ohjelmaan ollaan piiasiallisesti tyytyvaisid. Tyomadrad koskevia viittamia oli kaksi. Toi-
nen koski tyomadrdd yleisesti ja toinen sen jakautumista palkkakauden aikana. Vaitta-
méédn “TyOméadrini on sopiva” vastattiin seuraavalla tavalla: ei samaa, eikd eri mielté oli
yksi vastaaja, samaa mieltd kaksi vastaajaa ja tdysin samaa mieltd kolme vastaajaa (kuvio

5).
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Tyomaadrani on sopiva.

6
5
4
3
3
2
2
1
| .
0
Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mielta Tdysin samaa mieltad
mielta

KUVIO 5. Viittama 3.

Liian suuri tydmaard johtaa helposti tyontekijéiden uupumiseen ja virheiden syntymi-
seen. Liian vdhdinenkddn tyomaira ei ole mielekés vaihtoehto, silld silloin kdytossa ole-
via resursseja ei hyodynnetd tehokkaasti ja tyontekijoiden motivaatio voi kédrsid. "Tyo-
madrdni jakautuu tasaisesti palkkakauden aikana” oli viittimad, josta oltiin my0s eri
mieltd. Kaksi vastaajaa oli eri mieltd, kaksi valitsi vaihtoehdon ei eri, eikd samaa mielti,
yksi oli samaa ja yksi tdysin samaa mieltd. Tdmén vaittdmin vastauksissa oli eniten ha-

jontaa (kuvio 6).

Tyomaarani jakautuu tasaisesti palkkakauden aikana.

6
5
4
3
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| . .
0
Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mieltd Taysin samaa mielta
mieltd

KUVIO 6. Viittima 4.
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Tyomaddrdn tasaisempaan jakautumiseen tulisi kiinnittdd huomiota, vaikka prosessin ke-
hittdminen téltd osin voi olla haastavaa. Moni tyovaihe on sellainen, ettd sen voi tehdi
vain tiettyné aikana, koska késiteltdvi aineisto saadaan tiettynd paivanai tai kyseistd asiaa
ei voi tehda etukidteen. Esimerkiksi palkka-ajoille on maarétty tietty pdivé, jolloin ne teh-
dddn. Néistd syistd johtuen moni tydvaihe voi kasaantua kaudella samaan kohtaan. Kuu-
kausipalkkojen kohdalla eniten tekemistd on yleensd kuukauden keskivaiheilla, joten
kuukauden alussa ja lopussa tydomédra on pienempi. Seuraavat véittimat koskivat sisdista
ja ulkoista yhteisty6té ja viestintdd. Palkkahallinnon siséistd yhteistyotd koskevan vaitté-

min kanssa kaikki vastaajat olivat tdysin samaa mieltd (kuvio 7).

Palkkahallinnon sisdinen yhteistyo on toimivaa.

Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mielta Taysin samaa mielta
mielta

KUVIO 7. Viittdma 5.

Tamin kyselyn perusteella voidaan olettaa, ettd sisdinen yhteistyd toimii hyvin. Kaikki
palkanlaskijat tydskentelevit samassa tilassa, joten asioista on helppo keskustella yhtei-
sesti. Jokainen viikko aloitetaan palaverilla, jossa késitellddn yhdessd tulevan viikon oh-

jelmaa. Ulkoista viestintdé ei koettu aivan yhtd hyviaksi kuin sisdistd (kuvio 8 ja 9).
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Yhteisty6 sidosryhmien kanssa on toimivaa.

Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mielta Taysin samaa mielta
mielta

KUVIO 8. Viittdma 6.

Yhteistyo sidosryhmien kanssa kerdsi seuraavat vastaukset: 2/6 ei ollut samaa, eiki eri
mieltd ja 4/6 oli samaa mieltd. Sidosryhmilla tarkoitettiin esimerkiksi talousosastoa, joka
on palkkahallinnon kanssa samassa kerroksessa. Viestinté tapahtuu yleensé sdhkopostitse

ja kasvotusten.

Palkkahallinnon ja palkansaajien valinen viestinta toimii

hyvin.
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Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mielta Tdysin samaa mielta
mieltad

KUVIO 9. Viittdma 7.

Viittdmadn “Palkkahallinnon ja palkansaajien vilinen viestinti toimii hyvin” vastattiin

kerran ei samaa, eiké eri mieltd, kolme kertaa samaa mielti ja kaksi kertaa tdysin samaa
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mieltd. Palkansaajista osa on samassa rakennuksessa palkkahallinnon kanssa, mutta suuri
osa ty0skentelee muissa kaupungeissa ja osa ulkomailla. Viestinti tapahtuu yleensi sih-
kopostitse ja puhelimitse. Viittimét 8 ja 9 koskivat tyytyviisyyttd prosessin automati-
soinnin tasoon seké paperisen ja sdhkdisen aineiston suhteeseen. Prosessin automatisoin-
tia koskevan viittdméan kanssa 5/6 vastaajista oli samaa mielt4 ja yksi tdysin samaa mielté

(kuvio 10).

Prosessi on sopivissa madrin manuaalinen/automatisoitu.

6
5
5
4
3
2
1
| .
0
Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mielta Tdysin samaa mielta

mielta

KUVIO 10. Viittama 8.

Tadmin kyselyn perusteella voidaan olettaa vastaajien pitdvin nykyistd automatisoinnin
tasoa sopivana. Vaikka moni asia on tehostunut tietotekniikan my6td, on manuaalisesti
tehtdvaa tyotd vield jonkin verran. Mikdan tyOvaiheista ei ole tdysin automaattinen, silla
tiedon syottdmiseen tai tarkistamiseen tarvitaan ihmistéd. Tédssé asiassa on kuitenkin menty
paljon eteenpdin viime vuosien aikana ja manuaalisen tyon médrd on vihentynyt suuresti.
Suurin osa tehtidviastd tyostd on nykydén nimenomaan tarkastamista. Paperisen ja sahkoi-
sen materiaalin suhdetta arvioivan véittimén kanssa samaa mieltd oli neljd vastaajaa ja

tdysin samaa mieltd kaksi (kuvio 11).
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Paperisen ja sahkdisen aineiston suhde on sopiva.

Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mielta Tdysin samaa mielta
mielta

KUVIO 11. Viittama 9.

Melko suuri osa aineistosta on jo siirtynyt tietokoneelle, mutta myds paperista aineistoa
ja mappeja kiytetddn edelleen. Palkkahallintoon tulevasta materiaalista suurin osa on sih-
koistd, vaikka postitsekin tulee pdivittdin asiakirjoja. Valtaosa paperisesta materiaalista
tulee kuitenkin siksi, ettd palkkahallinnon siséllé tulostetaan melko paljon. Taustalla voi
olla totuttu tapa toimia tai halu varmistaa, etti palkka-aineisto sdilyy vaaditun 10 vuoden
ajan. Taméan kyselyn perusteella palkanlaskijat pitdvit paperisen ja sdhkodisen aineiston
suhdetta kuitenkin sopivana, joten kehitystarvetta ei vilttimatta ole. Salassa pidettdvien
aineistojen turvallista késittelyd ja sdilyttamistd koskevaan véittdméén kaksi vastasi ole-
vansa samaa mieltd ja nelji tdysin samaa mieltd (kuvio 12). Tilat, joissa salassa pidettivaa
materiaalia sdilytetddn, pidetdédn lukittuna aina, kun paikalla ei ole palkkahallinnon tyon-
tekijoitd. Paperijdte jactaan tavalliseen paperinkerdykseen menevédn jitteeseen ja tieto-
turvallisesti tuhottavaan jétteeseen, jolle on omat lukitut astiat. Sdhkoiset materiaalit on
suojattu rajatuilla kiyttdoikeuksilla ja salasanoilla. Lisdksi palkanlaskijat ovat allekirjoit-

taneet salassapitosopimuksen, eikd luottamuksellista tietoa jaeta kolmansille osapuolille.
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Salassa pidettavia aineistoja kasitellaan ja sailytetaan
tietoturvallisesti.

Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mieltd Taysin samaa mielta
mielta

KUVIO 12. Viittama 10.

Euroopan unionin alueella voimassa oleva yleinen tietosuoja-asetus eli General Data Pro-
tection Regulation (GDPR) tuli voimaan 25.5.2018. Etenkin tdmén jilkeen toimeksianta-
jankin palkkahallinnossa on keskusteltu paljon siitd, miti tietoja voidaan antaa, miten ja
kenelle. (EU GDPR Portal 2018.) Palkanlaskentaprosessin sujuvuutta kokonaisuudessaan
selvittidvin vaittdmén kanssa samaa mieltd oli viisi vastaajaa ja tdysin samaa mieltd yksi

vastaaja (kuvio 13).

Palkanlaskentaprosessi kokonaisuudessaan on sujuva.
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Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mieltad Taysin samaa mielta

mielta

KUVIO 13. Viittdmi 11.
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Tamain kyselyn perusteella vaikuttaa siltd, ettd prosessiin ollaan tyytyvéisid. Tutkimuksen
avoin kysymys oli ”Onko palkanlaskentaprosessissa jokin vaihe, jonka voisi mielestési
tehdd paremmin? Jos kylld, mika vaihe on kyseessi ja mika siind ei mielestési toimi/miten
kehittdisit sitd? Voit my0s vain nimetéd vaiheen, vaikka et osaisi sanoa, miten sitd voitai-
siin kehittdd.” Siihen vastasi neljad henkilod. Vastauksissa toivottiin muun muassa ajojen
ja siirtojen yhdistdmistd. Palkka-ajon jilkeen palkanlaskentaohjelmassa tehdiin erikseen
tietyt siirrot, joiden jilkeen tieto maksettavista palkoista siirtyy palkansaajille, talousosas-
tolle ja kirjanpitoon. Myos lomapalkkavelan péivittimisvaiheen todettiin olevan liian tyo-
1ds. Tdmén arveltiin johtuvan siitd, ettd vaiheita on liitkaa. Yhdessé vastauksessa palkka-
ajojen todettiin kestdvin liian kauan. Koska kyselyssa ei selvitetty vastaajien taustatietoja,
ei ole varmuutta siitd, minka tyontekijairyhmén palkkoja kyseinen vastaaja laskee. Palkka-
ajot tehdéddn yrityskohtaisesti ja ajon kesto riippuu siitd, kuinka paljon palkansaajia ky-
seisessd yrityksessd on. Oletettavaa on, ettd kyseessd on tyontekijdryhma, jossa palkan-
saajia on eniten. My0s erilaisten paivittdvien raporttien mééralla on vaikutusta ajojen kes-
toon. Yritysten vililld on eroja siind, kuinka paljon raportteja ajossa muodostuu. Raport-
tien poistaminen ajojonosta nopeuttaa yksittdistd ajoa, mutta lisdd manuaalisesti kdynnis-
tettdvien ajojen lukumdirda. Manuaalisten ajojen kadynnistdmisen teettimistd robotilla
voisi harkita. Myds raporttien tallennuksen automatisointi tuli esille yhdessd vastauk-
sessa. Lomapalkkavelkaraportit ja kirjanpidon tositteet ovat raportteja, jotka saadaan pal-
kanlaskentaohjelmasta, mutta ne tulee tarkistaa ja tallentaa manuaalisesti. Tdmén asian

suhteen muutosmahdollisuutta voisi tiedustella palveluntarjoajalta.

Jarjestelmien kautta tuleva virheellinen ja puutteellinen tieto nostettiin yhdesséd vastauk-
sessa prosessin heikkoudeksi. Téllaisen tiedon aiheuttamat virheet ja selvittely koettiin
ongelmaksi. Ratkaisuksi ehdotettiin jarjestelmien kehittdmistd helppokéyttdisemmiksi ja
toimintavarmemmiksi seki kédyttdjien kunnollista perehdyttamisti. Kayttdjid ovat palkan-
saajat, heididn esimiehensi ja henkildstohallinnon tyontekijét. Liséksi palkanlaskijoiden-
kin paljon kéyttdmin henkildstohallintojarjestelmén mainittiin olevan palkanlaskentajér-
jestelméén verrattuna epdvarma, joten sité tulisi kehittdd. Tamén kyselyn perusteella vai-
kuttaa silta, ettd tdrkeimmait palkanlaskentaprosessin laatuun vaikuttavat osa-alueet ovat
hyvilld mallilla. Vastaajista kukaan ei ollut tdysin eri mieltd mink&én viittdmén kanssa.
Kriittisimmin suhtauduttiin véittiméaén 4, joka koski tyomaérdn tasaista jakautumista
palkkakaudelle. Se oli ainoa viittdmad, josta oltiin my0s eri mieltd. Positiivisimmin suh-
tauduttiin vaittiméaén 5, joka koski sisdistd viestintdd ja jonka kanssa kaikki vastaajat oli-

vat tdysin samaa mieltd.
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10.3 Ohjeet palkanlaskentaprosessin suorittamiseen

Julkisen tyon ohella toimeksiantajalle tehtiin yksityiskohtaiset ohjeet siitd, miten palkan-
laskentaprosessi suoritetaan heiddn kéayttamalldén palkanlaskentaohjelmalla. Alla on esi-

tetty ohjeiden siséllysluettelo, josta selvidd, minkélaisia asioita ohjeissa kédsitellddn (kuva

).

SISALLYS
Prosesstlaavio. oo 3
= T3 o 4
Bl -lomWersio oot e 9
Lounassetelien ja talon ruckailujen tarkistus (2. pEIva) ... 11
NP-tapahtumien tarkastus (6. pv ] oo 13
WT-tapahtumien tarkistus (6. PV e 13
Ennen palldoa-a)0a . e 17
Prosenttiperusteiset lommapalkeat e, 17
B T T U 19
Palkka-ajot, Kuukausipalkat (13,0 18, 23 paavE) .o 22
Palkka-ajot, Avustajapalkkiot (23, parvE ). . 28
Palkka-agon J8leen e 32
Lomapalkkavelka (25 . paiva ) e 36
HER -raportat (T D VA e 40
Veroilmoitus oma-aloitteisista veroista (3. paEIVA) e 41

KUVA 1. Palkanlaskentaohjeiden siséllysluettelo.

Jokaisesta tyotehtdviasti on yksityiskohtainen kirjallinen ohjeistus, jota tukevat kuvakaap-
paukset palkanlaskentajdrjestelmdn nékymasti. Alun perin myds TyEL-ilmoituksen te-
kemiseen oli ohje, mutta se jdtettiin pois, koska tima vaihe tulee poistumaan ldhitulevai-
suudessa tulorekisterin myoti. Todenndkodisesti myOds oma-aloitteisten verojen ilmoitta-
minen tulee muuttumaan, minka vuoksi ohjetta tarvinnee paivittdd vuoden 2019 puolella.
Ohjeet sdilytetddn sdhkoisesti pilvipalvelussa, johon palkanlaskijoilla on paésy. Tietojen
paivittdminen on kaikkien vastuulla ja ohjeita voi muokata, kun huomaa péivitettavaa.
Suurempien muutosten yhteydessd ohjeistus kdydddn kokonaisuudessaan ldpi. Esimer-
kiksi nykyisen palkanlaskentaohjelman vaihtaminen toiseen muuttaisi prosessia niin pal-
jon, ettd ohjeet tulisi tehdd kokonaan uudelleen. Suuremman muutostarpeen ilmetessa ni-

metdédn vastuuhenkild, jotta voidaan varmistua siitd, ettd paivittdminen todella tehdéan.
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11 POHDINTA

Aloitin opinnédytetyon kirjoittamisen kesdtdoiden padttymisen jdlkeen syyskuussa 2018.
Aikaa opinndytetyon tekemiseen oli noin kolme kuukautta. Marraskuussa palasin t6ihin,
joten viimeistelyéd lukuun ottamatta opinndytetyon kirjoittaminen tapahtui syys- ja loka-
kuun aikana. Pysyin aikataulussa hyvin, mutta olisin voinut varata opinnéytetyon tekemi-
seen enemman aikaa aloittamalla prosessin aiemmin. OpinndytetyOsta tuli pitkalti sellai-
nen kuin olin suunnitellut. Tutkimuksen tekemisestd en ollut aluksi varma, mutta tyon
edetessé se alkoi tuntua tarpeelliselta. Tutkimus tuotti muuten varsin teoreettiseen opin-

ndytety6hon erilaista siséltdd ja uutta tietoa.

Ty6hon on koottu yhteen toimeksiantajayrityksen kannalta oleellisia tyontekijaryhmid
koskevat madrdykset ja ohjeistukset. Tyon tarkoituksena on tukea uusien palkanlaskijoi-
den perehdytysti ja helpottaa palkka-asiantuntijoiden paivittiista tyotd. Kyselytutkimuk-
sen avulla toimeksiantaja sai tietoa palkanlaskentaprosessin eri vaiheiden toimivuudesta
ja mahdollisista kehitystarpeista. Vastausten perusteella tiedetdédn, millainen nykytilanne
on ja mihin asioihin tulee kiinnittdé tulevaisuudessa enemmén huomiota. Tyo6lle asetetut
tavoitteet tdyttyivat mielestdni hyvin. Opinnédytetyoprosessin aikana syvensin omaa pal-

kanlaskennan osaamistani. Tyo tuki oppimistani ja asiantuntemukseni kehittymista.

Tassd opinndytetydssd on yksityiskohtia, jotka tulevat muuttumaan tyon valmistumisen
jéalkeen. Ty0ssid on kdytetty kirjoitusajankohtana voimassa olevia tietoja esimerkiksi luon-
toisetujen verotusarvojen ja tyOnantajavdhennysten osalta. Myds tydehtosopimukset,
joita téssd tyOssd on kdytetty ldhteend, tullaan uusimaan viimeistdin kolmen vuoden jél-
keen kirjoitusajankohdasta. Néistd syistd johtuen lukijan kannattaa tarkistaa tiedon voi-

massaolo ennen sen hyddyntidmisté, etenkin numeraalisten arvojen osalta.



46

LAHTEET

Blomgqvist, M. & Martinsuo, M. 2010. Process Modeling for Improved Performance.
Aalto-yliopisto. Kurssimateriaali.

Goertzen, M. 2017. Library Technology Reports. Chapter 3. Introduction to Quantative
Research and Data. https://journals.ala.org/index.php/ltr/article/view/6325

Ennakkoperintdlaki 20.12.1996/1118.

EU GDPR Portal. Viitattu 6.11.2018. https://eugdpr.org

Inkeroinen, E. 2018. Nollatuntisopimuksia koskevia lainkohtia tulee voimaan.
https://ytk.fi/pulssi/blogi/nollatuntisopimuksia-koskevia-lainkohtia-tulee-voimaan

Kela. 2018. Sairauspidivdraha tyonantajalle. https://www.kela.fi/tyonantajat sairaus-
paivaraha

Kela. 2017. Vuorottelukorvaus. https://www.kela.fi/vuorottelukorvaus

Koho, C. 2010. Palkanlaskennan prosessikuvaus, Case: Saimaan talous ja tieto Oy. Lii-
ketalouden koulutusohjelma. Saimaan ammattikorkeakoulu. Opinndytetyd.

Mattinen, K., Orlando, C. & Parnila, K. 2017. Palkanlaskenta kdytdnnonléheisesti. 2.
painos. Helsinki.

Opintovapaalaki 9.3.1979/273.
Sairausvakuutuslaki 21.12.2004/1224.

Stenbacka, J. & Soderstrom, T. 2018. Palkanlaskenta. 6. painos. Helsinki: Sanoma Pro
Oy.

TES 1. Lehdistoa koskeva Medialiiton ja SJL:n vilinen tydehtosopimus 2018-2019.
Medialiitto, Suomen journalistiliitto. 2017. Helsinki.

TES 2. Medialiiton ja Ammattiliitto Pron vélinen viestintdalan teknisid toimihenkil6ita
koskeva tyoehtosopimus 2018-2021. Medialiitto, Ammattiliitto Pro. 2017. Helsinki.

TES 3. Medialiiton ja Ammattiliitto Pron vélinen toimihenkilditd koskeva tydehtosopi-
mus 2018-2021. Medialiitto, Ammattiliitto Pro. 2017. Helsinki.

TES 4. Medialiiton ja Suomen Journalistiliiton vélinen Kustannustoimittajien tyéehto-
sopimus 2017-2020. Medialiitto, Suomen Journalistiliitto. 2017. Helsinki.

TES 5. Medialiiton ja Teollisuusliiton sekd Viestintdalan toimihenkil6t Grafinet ry:n vé-
linen toimihenkil6itd koskeva tyoehtosopimus 2018-2021. Medialiitto, Teollisuus-
liitto/Viestintdalan toimihenkilot Grafinet. 2017. Helsinki.

TVR.fi. Ty6ttdmyysvakuutusrahasto ja Koulutusrahasto yhdistyvét —uusi Tyollisyysra-
hasto aloittaa 1.1.2019. 2018. https://tvr.fi/fi/tietoa-TVRsta/ajankohtaista2/uutiset2/tyot-
tomyysvakuutusrahasto-ja-koulutusrahasto-yhdistyvat/



https://journals.ala.org/index.php/ltr/article/view/6325
https://eugdpr.org/
https://ytk.fi/pulssi/blogi/nollatuntisopimuksia-koskevia-lainkohtia-tulee-voimaan
https://www.kela.fi/tyonantajat_sairauspaivaraha
https://www.kela.fi/tyonantajat_sairauspaivaraha
https://www.kela.fi/vuorottelukorvaus
https://tvr.fi/fi/tietoa-TVRsta/ajankohtaista2/uutiset2/tyottomyysvakuutusrahasto-ja-koulutusrahasto-yhdistyvat/
https://tvr.fi/fi/tietoa-TVRsta/ajankohtaista2/uutiset2/tyottomyysvakuutusrahasto-ja-koulutusrahasto-yhdistyvat/

47

Tyoaikalaki 9.8.1996/605.
Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55.
Ulosottokaari 15.6.2007/705.

Valtiovarainministerio. 2018. Verokortti uudistuu — yksi tuloraja koko vuoden palkoille.
https://vm.fi/artikkeli/-/asset publisher/verokortti-uudistuu-yksi-tuloraja-koko-vuoden-

alkoille

Verohallinto. Paidtos A235/200/2017. P4adtos verovapaista matkakustannusten korvauk-
sista vuonna 2018. https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47405/vero-
hallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-verovapaista-matkakustannusten-korvauk-
sista-vuonna-2018/#kilometrit

Verohallinto. Paitos A227/200/2017. Paatos vuodelta 2018 toimitettavassa verotuksessa
noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista. https:// www.vero.fi/syventavat-vero-
ohjeet/paatokset/47380/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-vuodelta-201 8-
toimitettavassa-verotuksessa-noudatettavista-luontoisetujen-laskentaperusteista/

Verohallinto. Oma-aloitteisten verojen ilmoittaminen — yksityiskohtaiset ohjeet 2018.
Ohje. 2018. https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/yhteystiedot-ja-asiointi/lomak-
keet/tayttoohjeet/oma-aloitteisten-verojen-ilmoittaminen--yksityiskohtaiset-ohjeet-
2018/

Verohallinto. Tulorekisteri kéyttoon 2019 — tiesitkd tdmén? Tiedote. 2017.
https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/verohallinnon_esittely/uutiset/uuti-
set/2017/tulorekisteri_kayttoon 2019 __tiesitko_t/

Vuosilomalaki 18.3.2005/162.


https://vm.fi/artikkeli/-/asset_publisher/verokortti-uudistuu-yksi-tuloraja-koko-vuoden-palkoille
https://vm.fi/artikkeli/-/asset_publisher/verokortti-uudistuu-yksi-tuloraja-koko-vuoden-palkoille
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47405/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-verovapaista-matkakustannusten-korvauksista-vuonna-2018/#kilometrit
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47405/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-verovapaista-matkakustannusten-korvauksista-vuonna-2018/#kilometrit
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47405/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-verovapaista-matkakustannusten-korvauksista-vuonna-2018/#kilometrit
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47380/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-vuodelta-2018-toimitettavassa-verotuksessa-noudatettavista-luontoisetujen-laskentaperusteista/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47380/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-vuodelta-2018-toimitettavassa-verotuksessa-noudatettavista-luontoisetujen-laskentaperusteista/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47380/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-vuodelta-2018-toimitettavassa-verotuksessa-noudatettavista-luontoisetujen-laskentaperusteista/
https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/yhteystiedot-ja-asiointi/lomakkeet/tayttoohjeet/oma-aloitteisten-verojen-ilmoittaminen--yksityiskohtaiset-ohjeet-2018/
https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/yhteystiedot-ja-asiointi/lomakkeet/tayttoohjeet/oma-aloitteisten-verojen-ilmoittaminen--yksityiskohtaiset-ohjeet-2018/
https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/yhteystiedot-ja-asiointi/lomakkeet/tayttoohjeet/oma-aloitteisten-verojen-ilmoittaminen--yksityiskohtaiset-ohjeet-2018/
https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/verohallinnon_esittely/uutiset/uutiset/2017/tulorekisteri_kayttoon_2019__tiesitko_t/
https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/verohallinnon_esittely/uutiset/uutiset/2017/tulorekisteri_kayttoon_2019__tiesitko_t/

LIITTEET

Liite 1. Kyselylomakkeen véittamét

1. Palkanlaskentaprosessi oli helppo oppia.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tdysin samaa mielta

2. Olen tyytyvdinen kdytossa olevaan palkanlaskentaohjelmaan.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tadysin samaa mielta

3. Tydmaarani on sopiva.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tdysin samaa mielta

4. Tydmaara jakautuu tasaisesti palkkakauden aikana.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tdysin samaa mielta

5. Palkkahallinnon sisdinen yhteistyd on toimivaa.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tdysin samaa mielta

6. Yhteisty6 sidosryhmien kanssa on toimivaa (esim. talous).

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tdysin samaa mielta

7. Palkkahallinnon ja palkansaajien valinen viestinta toimii hyvin.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tdysin samaa mielta

8. Prosessi on sopivissa maarin manuaalinen/automatisoitu.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tadysin samaa mielta

9. Paperisen ja sdhkodisen aineiston suhde on sopiva.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tdysin samaa mielta

10. Salassapidettdvia aineistoja kasitellaan ja sdilytetaan tietoturvallisesti.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Taysin samaa mielta

11. Palkanlaskentaprosessi kokonaisuudessaan on sujuva.

Taysin eri mielta 1 2 3 4 5 Tdysin samaa mielta



