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Opinnaytety0 on opas toimeksiantaja Tilitoimisto X:lle, ja tarkoituksena on luoda
kattava opas uudelle tytntekijalle, erityisesti uudelle palkanlaskijalle. Opas on tar-
koitettu uudelle tilitoimiston tyéntekijalle, jolla on olettavasti jo kokemusta palkanlas-
kennasta ja sen perusteista, mahdollisesti toisessa yrityksessa toisia palkanlasken-
taohjelmia kayttden. Opas on hyddyllinen myds muille tilitoimiston tyontekijoille,
jotka haluavat ymmartad kaytantéa palkanlaskennan toiminnoissa, jotta yhteisty6
palkanlaskijoiden kanssa olisi saumatonta niin kuukausi- kuin vuositasollakin. Pal-
kanlaskennan toimintoja ymmartaen, muut tyontekijat, erityisesti kirjanpitajat, tieta-
vat, millaisia tietoja palkanlaskijat tarvitsevat, mitka tiedot kulkevat palkanlaskennan
kautta ja mita toimintoja palkanlaskennan osastolta voidaan odottaa missakin vai-
heessa.

Opinnaytetyossa kaydaan aluksi lyhyesti lapi palkanlaskennan perusteita, jonka jal-
keen kasitellaan tulorekisteria. Perusteiden jalkeen keskitytddn Tilitoimistoon X ja
esitellaan tilitoimistossa kaytdssa olevat taloushallinnon ohjelmat palkanlaskennan
nakokulmasta. Ohjelmien esittelyjen lisaksi kaydaan lapi tulorekisterin vaatimat ase-
tukset kussakin ohjelmassa, seké katsotaan, miten asiakasyritysten palkanlaskenta
siirretddn perinteisesta taloushallinnon ohjelmasta sé&hkoiseen. Nykyisessa tilitoi-
miston tyoelamassa sahkdisen taloushallinnon kayton lisddntyminen on erittéin
olennainen muutos, ja siksi on tarkedd myds uudelle tyontekijalle osata sujuva asi-
akkaiden siirto ohjelmasta toiseen, etenkin kun on eri ohjelmia kayttssa palkanlas-
kentaan. Myohemmin tyOntekijdn omaa osaamista voidaan lisata ohjelmistotalojen
omilla koulutuksilla tai oma-aloitteisella tiedonhankinnalla.

Oppaan syntymiseen ovat vaikuttaneet opinnaytetyon tekijan tyoharjoittelussa
eteen tulleet tilanteet, sekd omat ajatukset ja tarpeet tamankaltaiselle oppaalle. Tu-
loksena syntyi opas, jossa esitetadn olennaisimmat jokapaivaiset toiminnot ja teh-
tavat, mutta joka auttaa myds muita tyontekijoita ymmartdmaan palkanlaskijoiden
tarpeita. Opinnadytetyon tekemisessa on auttanut tekijan oma tyokokemus ja tie-
donetsinté seka parit suoritetut koulutukset tyéharjoittelun aikana.

Avainsanat: palkanlaskenta, tulorekisteri, s&hkoinen taloushallinto, opas
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The aim of this thesis is to produce a guide for an accounting company X. The aim
is to create comprehensive guide for a new employee, especially for a new payroll
clerk. The guide is meant for a new employee, who is most likely experienced in
payroll and the basics of it and has used other kinds of payroll programs. The guide
may also be helpful for the other employees in the company X, who want to under-
stand the practice of a payroll function, so they are able to make their co-operation
easy and seamless.

In the beginning of the thesis, there is first a quick review of the basis of payroll and
then, introduction of the programs used in this accounting company. In addition to
these points, it covers the Incomes Register and also, how to transfer client compa-
nies from one program to the other, and focus is on transferring from the more tra-
ditional financial administration software to the electric financial administration soft-
ware. Later it is possible to gain more information from the software developers own
education guides or from own self-imposed search of information.

The guide is influenced by the experiences of the writer in her internship and the
situations faced there, in which this kind of guide would have been helpful. In result,
a guide was made, in which is presented the most relevant functions but also help
other employees to understand the needs of the payroll.

Keywords: payroll, Incomes Register, electronic financial administration, guide
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoitus on tuottaa opas Tilitoimisto X:n uudelle tyontekijalle, tarken-
nettuna palkanlaskijalle, jolla on tiedossa palkanlaskennan prosessiin kuuluvat pe-
rusasiat seka aikaisempaa kokemusta palkanlaskijan tyosta. Ideaalitilanteessa uusi
tyontekija on mahdollisesti ollut tbissa eri yrityksessa kayttaen eri palkanlaskennan
ohjelmia, kuin tassa tilitoimistossa kaytetdan. Palkanlaskennan ohjelmien perusidea
ja -toiminnot ovat tietenkin samanlaiset ohjelmasta riippumatta, mutta pienid kay-
tannon eroja on huomattavissa jokapaivaisessa tyoskentelyssa, etenkin kun palkan-

laskija kayttad seké perinteista etta sahkadisia palkanlaskentaohjelmia.

Opas tehdaan tilitoimistolle, jossa opinnaytetyon tekija oli tydharjoittelussa aitiyslo-
man sijaisena. Tilitoimisto on pieni perheyritys Pirkanmaalla, ja tyontekijoita tilitoi-
mistossa on noin 15 henkilo&. Tilitoimisto on auktorisoitu tilitoimisto. Tilitoimistossa
eniten on kirjanpitdjia, ja asiakasyrityksien palkanlaskentaa hoitavat paasaéantoisesti

kaksi tyontekijaa.

Opinnaytetyon aluksi k&ydaan pintapuolisesti lapi palkkahallinnon tarkoitusta, pal-
kanlaskijan vaatimuksia seké olennaisimmat lait ja saadokset, jotka saatelevat palk-
kahallinnon toimia. Taustaoletuksena on, etta opasta kayttavalla uudella palkanlas-
kijalla on jo kokemusta palkanlaskennasta, joten syvéllisempaan palkanlaskennan
teoriapuoleen ja perustehtéaviin ei ole syyta syventyd. Opasta voi myos kayttaa tili-
toimiston muut tydntekijat, joten on tarkeaa kerrata tarkeimpia velvollisuuksia, lakeja
ja asiakkuuden kaynnistamista palkanlaskennan nakdkulmasta. Velvollisuuksia ja
lakeja kerrataan lyhyesti, jotta muille tydntekijoille syntyisi nopeasti ymmarrys, mita

palkanlaskennan paivittaisiin tehtaviin kuuluu.

Palkkahallinnon esittelyn jalkeen opinnaytetydssa tutustutaan kohtalaisen uuteen
lainsdadanndlliseen toimintoon, tulorekisteriin, joka erittéin olennaisesti vaikuttaa
palkanlaskijan jokapaivaiseen tyohon. Aluksi esitelladn tulorekisteri; mika tulorekis-
teri on, mik&a sen tarkoitus on ja miten se vaikuttaa palkanlaskijan tyohoén tilitoimis-
tossa. Lisdksi kdydaan lapi perusasiat tulorekisterin tulolajeista, ilmoituksista seka
mita seuraamusmaksuja myodhastyneista ilmoituksista voi seurata. Tulorekisteri on

opinnaytetyon kirjoittamisen alkaessa ollut aluillaan oleva rekisteri, joten opinnayte-
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tyon tekija koki, etta tulorekisterin omien laajojen ohjeiden lisaksi olisi tarvetta yksin-
kertaisemmalle opastukselle, jossa olisi esitetty ne olennaisimmat ja eniten paivit-

taisessa tyodssa vastaan tulleet tulorekisteriin liittyvat prosessit.

Opinnaytetyon avulla ohjeet saadaan katevasti samoihin kansiin, silla tulorekisteriin
liittyvien asetuksien ohjeet vaihtelevat ohjelmittain. Talla tavalla tyéntekijan ymmar-
rys syventyy tulorekisteristd, seka sen vaatimia toimintoja ja asetuksia ymmartaa
paremmin. Tulorekisterin my6ta palkanlaskentaan on tullut runsaasti muutoksia ja
uudistuksia, ja tulorekisterin ohjeistuksia paivitelladn tarpeen mukaan. Erityista tark-
kaavaisuutta vaativat jatkuvat paivitykset, sekd asetukset, jotka vaihtelevat kaytet-

tavan ohjelman mukaan.

Tulorekisterin jalkeen oppaassa tutustutaan tilitoimistossa kaytdssa oleviin talous-
hallinnon ohjelmiin palkanlaskennan nakdkulmasta. Oppaassa kaydaan yksityis-
kohtaisesti lapi jokaisen ohjelman palkanlaskentaprosessi tulorekisteri-ilmoituksi-
neen ja pohditaan ohjelmien eroja. Palkanlaskentaprosessien jalkeen tarkastellaan
viela ohjelmissa vaadittavia tulorekisteriasetuksia palkkalajeissa, miten ilmoitukset

tehdaan seka vertaillaan eri ohjelmien toimintaa tulorekisteritoiminnoissa.

Kun nama perusasiat on kayty lapi, on lopussa vield ohjeet asiakasyritysten siirtoon
perinteisesta taloushallinnon ohjelmasta sahkodisen taloushallinnon ohjelmaan.
Siirto on tarkea kayda lapi, silla yha useampi asiakasyritys haluaa siirtyéa kayttamaan
sahkoistd palkanlaskennan ohjelmaa ja siirron tekee todennékoisesti palkanlaskija
itse. Ennen siirtoa séhkdisessa ohjelmassa tehdaan palkanlaskennan kayttéonotto,

jonka jalkeen palkansaajat siirretaan ohjelmaan.

Oppaassa lahdetaan liikkeelle hyvin perusasioista palkanlaskennan osalta, palkka-
hallinnon tehtévista ja palkanlaskennan yksinkertaistetusta prosessista, lakeihin ja
sopimuksiin. Nain johdatetaan lukija palkanlaskennan maailmaan. Perusasioiden
jalkeen oppaassa tutustutaan tulorekisteriin, joka on kohtalaisen uusi sahkoéinen tie-
tokanta, joka vaikuttaa olennaisesti palkanlaskennan tehtaviin. Tulorekisterista kay-
daan lapi tarkeimmat paakohdat palkanlaskijan nakokulmasta, miten se vaikuttaa
palkanlaskentaan. Palkanlaskennan osalta kiinnostaa, mik& tulorekisteri on, ketka

kayttavat tulorekisterin tietoja, tulolajit, ilmoitukset seka seuraamusmaksut. Kun
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paapiirteittdin ymmarrys tulorekisteristd on saavutettu, voidaan tutustua itse palkan-
laskentaohjelmiin. Oppaassa kaydaan yksityiskohtaisesti lapi palkanlaskentapro-
sessi jokaisessa ohjelmassa tulorekisteri-ilmoituksineen. N&in paastaan nopeasti
kasiksi palkanlaskennan perustehtavaan, itse palkanlaskentaan. Prosessin lisaksi
on tarkea kayda lapi tulorekisteriasetuksia kussakin ohjelmassa, jotta tulorekisteriin
vaadittavat tiedot menevat oikein. Lopuksi oppaassa esitellaéan vield asiakasyrityk-
sen siirto perinteisestd ohjelmasta sahkoiseen ohjelmaan. Asiakasyrityksia siirtyy
koko ajan sahkoaisiin taloushallinnon ohjelmiin, ja palkanlaskijan on olennaista osata

asiakasyritysten siirto.

Opinnaytetyon lahteiden hakuun on kaytetty palkanlaskennan opiskeluun tarkoitet-
tuja oppikirjoja ja ohjelmistotalojen omia ohjesivuja. Lahteiden kanssa pitaa olla eri-
tyisen tarkka, jotta ne vastaavat tamanhetkista lainsaadantoa ja Verohallinnon oh-
jeita, silla palkanlaskentaan liittyvia ohjeistuksia paivitellaan usein ja huomioitava on
my0s, etta kaytettavia palkanlaskennan ohjelmia péaivitetaan ahkerasti ja ohjeistuk-

set ovat voineet muuttua opinnaytetyon valmistumisen jalkeen.



9(45)

2 PALKANLASKENTA

2.1 Palkkahallinto ja palkanlaskija

Palkkahallinto on pieneksi mielletty osa yrityksen taloushallintoa, mutta sitakin tar-
keampi. Palkkahallinnon kautta hoituu kaikki tyontekijoiden palkkauksesta tydsuh-
teeseen liittyvat asiat. Palkkahallinnon erityisen tarkeita tehtéavia on huolehtia palk-
kauksiin liittyvien laki- ja sopimusmé&&raysten noudattamisesta seka henkiloston
palkkojen oikein maarittelysta tyotehtavaa ja tydosuhdetta mukaillen. Huomattavim-
pana tehtavana on huolehtia, etta palkat lasketaan, maksetaan ja ilmoitetaan ajal-
laan ja virheettomasti. Palkkatilastoinnin myos pitaa vastata ulkopuolisten asettamia
maarayksia seka yrityksen omia tarpeita palkkahallinnon suhteen. (Stenbacka & S6-
derstrom 2018, 14.)

Palkanlaskijan koulutustaustana pitaa olla joko toisen asteen liiketalouden perustut-
kinto (merkonomi) tai ammattikorkeakoulussa suoritettava ammattikorkeakoulutut-
kinto (tradenomi). Palkanlaskijalta vaaditaan tarkkuutta ja huolellisuutta joka paiva,
kun tekemisessé ollaan henkildiden palkkojen kanssa. Palkanlaskijan tydssa pitaa
olla myos asiakaspalvelutaitoa, silla asiakasyritysten yhteyshenkildiden kanssa voi-
daan olla jopa paivittéin yhteydessa. Palkanlaskijalla pitdéa myds olla tietoteknista
taitoa kayttda erilaisia toimisto-ohjelmia, tietoa palkanlaskentaan liittyvistd keskei-
simmista lainsaadannon asioista seka halua yllapitdd omaa osaamistaan ja tietoa
seuraamalla uusimpia muutoksia kyseisissa laeissa. (Ammattinetti, [viitattu
6.11.2019].)

Edella mainittujen ammattitutkintojen lisaksi on mahdollista suorittaa palkkahallin-
non asiantuntijatutkinto, mikali tydkokemusta alan ty6tehtavista on vahintadan kolme
vuotta. Palkkahallinnon asiantuntijatutkinnon, eli PHT-tutkinnon voi suorittaa esi-
merkiksi osallistumalla Taloushallintoliiton tarjoamaan koulutusohjelmaan ja suorit-

tamalla Tili-instituuttisaation jarjestaméén PHT-tenttiin. (Taloushallintoliitto 2018.)



10(45)

Palkanlaskentaprosessin
aloittaminen

Palkanlaskenta
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seuraavan kuukauden
12. pdiva

Kuva 1. Palkanlaskennan perusprosessi kuvattuna

2.2 Keskeisimmat lait ja sopimukset

Palkkahallinnon toimia saatelevat useat eri lait seka eri alojen tydéehtosopimukset.
Keskeisimpia lakeja, jotka palkanlaskijan pitaa tuntea ja osata ovat tydsopimuslaki,
tydaikalaki, vuosilomalaki sekd ennakonperintélaki ja -asetus. Naiden lakien liséksi
Verohallinto antaa erilaisia ohjeita vuosittain, koskien esimerkiksi luontoisetujen ve-
rottamista. (Stenbacka ym. 2018, 11.)

Tyo6lainsaadannon ja Verohallinnon lisaksi tydehtoihin vaikuttavat tydehtosopimuk-
set (TES). Tydehtosopimus on toimialan, esimerkiksi kaupan alan ja saman toi-
mialan tydnantajajarjeston valinen sopimus toimialalla noudatettavista yleisista tyo-
ehdoista. Téallaisia sovittavia tydehtoja ovat esimerkiksi palkkaus, tyaika ja lomien
maaraytyminen. Tydehtosopimuksessa maaritellaan vahimmaistyéehdot, muun
muassa tyOaika, palkanmaaraytymisperusteet, lisat, keskituntiansion laskeminen,
sairausajan palkka ja irtisanomisajat. Tyoehtosopimus sitoo sopimuksen solminei-
den ammattiliiton ja tyOnantajajarjestdjen jasenia, ja tavoitteena on sailyttdd tyo-
rauha sopimuksen voimassaoloaikana, eli kaytanndssa valttaa lakkoja ja tyosulkuja.
(Stenbacka ym. 2018, 11-12.)
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Tybehtosopimuksia on kahdenlaista, yleissitovat ja normisitovat. Yleissitovasta tyo-
ehtosopimuksesta voidaan puhua, kun vahintaan puolet kyseisella toimialalla tyos-
kentelevista tydntekijdista on tybantajaliittoon kuuluvien yritysten palveluksessa.
Kun tybehtosopimus on yleissitova, myds tydnantajajarjestoon kuulumattomien yri-

tysten on noudatettava kyseista tydehtosopimusta. (Stenbacka ym. 2018,12.)

Normisitovalla tybehtosopimuksella tarkoitetaan tydehtosopimusta, joka on sovittu
tyonantajien ja yhdistyksien kesken. Tall6in tydehtosopimusta taytyy noudattaa ne
tyOantajat ja yhdistykset, jotka ovat sopimuksen tehneet tai liittyneet myéhemmin
osallisten suostumuksella, rekisterdidyt yhdistykset, jotka ovat tydehtosopimuksen
tehneiden yhdistysten alayhdistyksiad, seka tydnantajat ja tyontekijat, jotka ovat tai
ovat olleet tydehtosopimukseen sidotun yhdistyksen jasenia. (Minilex, [viitattu
6.11.2019].)

Ammattiliiton ja tydnantajajarjesttjen valisissa sopimuksissa on mahdollisuus myos
paikalliseen sopimiseen. Paikallisella sopimisella tarkoitetaan yksittaisilla tydpai-
koilla tydehdoista sopimista, jotka taydentavat kaytossa olevaa tydehtosopimusta.
Paikallisesti on mahdollista sopia esimerkiksi tytajoista, palkanosista, toimenku-

vista ja kouluttautumisesta. (Stenbacka ym. 2018, 11-12.)

2.3 Tilitoimiston asiakkuus: kdynnistamisesta paattamiseen

Helanto ym. (2013, 53-54) esittelevat uuden asiakkuuden kaynnistamisen sahkaoi-
sessa taloushallinnon ohjelmassa, kun asiakkuus kaynnistetaan kokonaan uudelle
asiakkaalle tai vanhalle asiakkaalle, joka haluaa siirtya perinteisesta taloushallin-
nosta sahkdisen taloushallinnon ohjelmaan. Kun sahkéisen taloushallinnon ohjel-
man aloittamisesta on paatetty, voidaan asiakkuuden kaynnistamista alkaa valmis-
tella ja mahdollisesti pitd& esimerkiksi kaynnistyspalaveri. Asiakkuuden valmistelu-
vaiheessa lapikaytavia aiheita ovat muun muassa asiakkaan tarpeet seka asiak-
kaan ja tilitoimiston valinen tyénjako. Asiakas tekee ohjelmiston kayttsta koskevan
sopimuksen ja allekirjoittaa pankkiyhteysvaltuutuksen, jonka perusteella pankki
avaa sahkoiset pankkiyhteydet ohjelmiston kayttoa varten. Tilitoimisto perustaa kay-

tettavaan ohjelmaan ympariston, joka sisaltdd ainoastaan kyseisen asiakkaan tie-
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dot, ja perustilikarttaan seka raporttimalleihin tehdd&n mahdolliset asiakkaan liike-
toiminnan edellyttdmat muutokset. Kirjanpidon vertailutiedot voidaan siirtdd sahkoi-
sen taloushallinnon ohjelmaan vanhasta ohjelmistosta tai kokonaan uuden asiak-
kaan tapauksessa aiemmalta tilitoimistosta saaduista raporteista. Siirrettavien tieto-
jen maara riippuu taysin asiakkaan tarpeista seka siita, mita tietoja on mahdollista
saada. Tietojen siirto onnistuu tehokkaasti esimerkiksi Excel-ohjelmassa CSV-muo-
toisten siirtotiedostojen avulla. Sahkoisen taloushallinnon kayton helppoutta puoltaa
se, etta tilitoimiston kayttajat kayttavat asiakkaiden kanssa samoja kayttajatunnuk-
sia ja asiakkaan kayttajille perustetaan omat kayttajatunnukset. Kayttajatunnuksille
asetetaan henkilokohtaiset kayttdoikeudet, jotka ohjaavat kayttajien mahdollisia toi-

mintoja.
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3 TULOREKISTERI

Kansallinen tulorekisteri (KATRE) on yksilétasoinen sadhkoinen tietokanta, joka si-
saltaa tiedot henkildiden palkoista, etuuksista ja elékkeista. Ansiotulojen ilmoittami-
nen on tiedon tuottajien vastuulla, ja tiedot ansiotuloista paivittyvét tulorekisteriin
reaaliaikaisesti ja maksukohtaisesti. Tulorekisteria yllapitad verohallinnon tulorekis-
teriyksikko, joka toimii vastuuviranomaisena. (Tulorekisteri 2019c.)

Tulorekisterin ensimmainen vaihe alkoi vuoden 2019 alusta, jolloin tulorekisteriin on
pitdnyt ilmoittaa palkat ja ansiotulot. Tulorekisterin toinen vaihe alkaa vuoden 2020
alusta, jolloin tulorekisteriin ilmoitetaan myds elake- ja etuustiedot. (Tulorekisteri
2019c.)

3.1 Mita tulorekisteri tarkoittaa tydnantajille ja tilitoimistoille?

Tulorekisterin myéta tydnantajien ilmoittamisvelvollisuus on yksinkertaistunut ja sel-
kiytynyt. Tyonantajan velvollisuus on ilmoittaa maksetut palkat, ja ne ilmoitetaan
vain yhden kerran, jonka jalkeen tiedon kayttajat hakevat tarvitsemansa tiedot tulo-
rekisterista. Tulorekisteriin on ilmoitettava joitain pakollisia tietoja, mutta myds tay-
dentévia tietoja on mahdollista ilmoittaa. Jos naita taydentavia tietoja ilmoitetaan
tulorekisteriin, niin tulorekisterin on mahdollista korvata jopa palkkatodistuksia ja

muita selvityksia. (Tulorekisteri 2019c.)

[Imoittaminen tulorekisteriin on tehty helpoksi tiedon tuottajien kannalta. Tiedot on
mahdollista ilmoittaa teknisen rajapinnan kautta, tarkoittaen kaytanndssa sita, etta
palkanlaskentaohjelmiston ja tulorekisterin vélille on rakennettu yhteys. Nain palk-
katiedot voidaan ilmoittaa suoraan tulorekisteriin esimerkiksi palkanmaksun yhtey-
dessa. Tilitoimistossa X kaytetaan paasaantoisesti edella mainittua tapaa. Vain yk-
sittaisissa tilanteissa on tarpeen ilmoittaa tulorekisteriin tietoja sahkdisen asiointi-

palvelun kautta. (Tulorekisteri 2019c.)
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3.2 Tiedon kayttajat

Tulorekisterin tietoja ovat kayttaneet tulorekisterin kayttdénoton alusta lahtien Vero-
hallinto, Kansanelakelaitos, Tyoéllisyysrahasto seka tydelédkelaitokset ja Elaketurva-
keskus. Vuonna 2020 alusta tiedon kayttajia tulee olemaan yha enemman, ja kayt-
tajiksi tulevat muun muassa Tilastokeskus, vahinkovakuutusyhtiot, ty6ttomyyskas-
sat, Tapaturmavakuutuskeskus seka tydsuojeluviranomainen. Tiedon kayttajat saa-
vat tulorekisterista vain sen tiedon, mihin he ovat oikeutettuja ja mit& he tarvitsevat
toiminnassaan. (Tulorekisteri 2019c.) Tulorekisteriin ilmoitetut palkkakirjanpidon tie-

dot sailytetddn 10 vuoden ajan (Stenbacka ym. 2018, 14).

3.3 Tulolajit

Palkansaajan ansiotulot koostuvat eri tulolajeista. Tulolaji on kolminumeroinen koo-
diarvo, joka ilmaisee, mink&lainen tulo on kyseessé. Palkkatietoilmoituksella voi olla
useita eri tulolajeja tulonsaajalle, ja tulolajin taytyy vastata todellista maksutilan-
netta. (Tulorekisteri 2018.)

Tulolajit on jaettu neljaan eri sarjaan. 100-sarjan tulolajeja kaytetdan ilmoitustapa
1:n kanssa, eli kun maksetut palkat ilmoitetaan yhteissummana, voidaan kayttaa
100-sarjan tulolajeja. Suositeltavan ilmoitustapa 2:n kanssa kaytetaan tulolajisarjoja
200, 300 ja 400. 200-sarjan tulolajeilla ilmoitetaan rahapalkat eriteltyna. 300-sarjan
tulolajeilla ilmoitetaan erikseen ilmoitettavia tuloja, ja ne ovat pakollisia tietoja, jos
kyseessa olevia tuloja maksetaan. 400-sarjan tulolajit ovat palkasta vahennettavia
erid, ja ovat myos pakollisia tietoja, jos kyseessé olevia maksuja on vahennetty pal-
kasta. (Tulorekisteri 2018.)

3.4 Tulorekisteri-ilmoitukset

Tulorekisteriin ilmoitettavat tiedot on mahdollista ilmoittaa teknisen rajapinnan
kautta tai tulorekisterin sdhkoisessa asiointipalvelussa joko lataamalla tiedosto tai

syottamalla tiedot lomakkeelle. Paperi-ilmoitukset ovat sallittuja vain erityisesta
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syystd, mutta elake- ja etuustietoja ei voi antaa paperilomakkeella ollenkaan. (Tu-
lorekisteri 2019 a.)

Tybnantaja tai muu suorituksen maksaja ilmoittaa maksetut palkat ja muut ansiotu-
lot palkkatietoilmoituksella. lImoitus annetaan jokaisesta tulonsaajasta erikseen, ja
yhdella palkkatietoilmoituksella ilmoitetaan yhden tulonsaajan yhden maksukerran
tiedot. Palkkatietoilmoitus pitdéa antaa viiden paivan sisalla palkanmaksupaivasta,
eli siita paivasta laskien, milloin palkka on palkansaajan pankkitililla. Samaan ilmoi-
tukseen tulevat palkansaajalle maksetut palkat ja ansiotulot, useimmiten eriteltyna

eri tulolajeihin. (Tulorekisteri 2019 a.)

Tybantaja voi ilmoittaa maksetut palkat kahdella eri tavalla. liImoitustapa 1 on vaa-
dittu vahimmaistaso, joka sisaltaa eri tulolajien yhteissumman. limoitustapa 2 on
tarkempi tapa, johon eri tulolajit ovat eritelty ilmoitukselle. limoitustavan 2 kaytté on
suositeltavaa, silla se tarjoaa tarkemmat tiedot tiedon kayttajille ja nain valtytaén
ylimaaraiselta selvittelyltd maksetuista palkoista. IImoitustavalla 2 maksettu palkka
muodostuu tulolajien yhteissummasta, mutta yhteissummaa ei tarvitse ilmoittaa
erikseen. (Stenbacka ym. 2018, 67.)

Tybnantajan pitaa myds tarvittaessa antaa tydnantajan erillisiimoitus tiedoista, jotka
eivat kohdistu yksittdiseen tulonsaajaan. Erillisiimoitus tehdaan, kun ilmoitetaan
kohdekuukauden aikana maksetut sairausvakuutusmaksut ja siité tehdyt mahdolli-
set vahennykset, tai jos maksaja kuuluu tydnantajarekisteriin, mutta kohdekuukau-
delta ei ole maksettua palkkaa ollenkaan. Erillisiimoitus pitaa tehda viimeistaan koh-

dekuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. (Tulorekisteri 2019 a.)

3.5 Seuraamusmaksut

Jotta suorituksen maksajat eivat laiminldisi ilmoittamisvelvollisuuttaan, Verohallinto
on maarannyt seuraamusmaksuija, joilla varmistetaan, etta oikeita tietoja ilmoitetaan
oikeaan aikaan. My6hasséa annettujen ilmoitusten seuraamusmaksu on myohasty-
mismaksu, ja maksu perustuu tulotietojarjestelmésta annettuun lakiin. Myos tiedon

kayttajat voivat maarata seuraamuksia myohassa ilmoitetuista ilmoituksista. Palk-
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katietojen myohastymismaksuja aletaan maarata vasta siirtymaajan jalkeen. Kay-
tanndssa myohastymismaksuja maarataan ennen 1.1.2020 maksetuista suorituk-
sista vasta, jos laiminlydnti  osoittaa ilmeistd  piittaamattomuutta.
(VH/2282/00.01.00/2019.)

3.5.1 Myodhastymismaksujen maaraaminen ja maksun maara

Myodhastymismaksu maksetaan ainoastaan niista tiedoista, jotka on ilmoitettu myo-
hassa tulorekisteriin. Palkkatietoilmoituksille ja tyonantajan erillisiimoitukselle ei
maarata erillisia myohastymismaksuja, vaan kyseiset tulorekisteri-ilmoitukset katso-
taan yhdeksi ilmoituskokonaisuudeksi. Mythastymismaksun maaraa Verohallinto,
jos pakolliset ilmoitettavat tiedot maksetuista suorituksista ilmoitetaan maksupaivaa
seuraavan kalenterikuukauden kahdeksannen paivan jalkeen. Mikali ilmoittamisvel-
vollisuutta on laiminly6ty, niin ilmoittamisvelvolliselle on varattava mahdollisuus sel-
vittdd myodhastymiseen johtuneet syyt ennen myodhastymismaksun maaraamista.
Jos ilmoituksen antaminen on myoéhastynyt suorituksen maksajasta riippumatto-
masta syysta tai laiminlyonnille on pateva syy, myohastymismaksu jatetddn maa-
raamatta. Syind voidaan pitdéad muun muassa yleisen tietoverkon toimintahairiota,
tulotietojarjestelméan sahkdisen asiointipalvelun toimintahairiota tai muita vastaavia
syita. (VH/2282/00.01.00/2019.)

My6hastymismaksuun maaratadén paivakohtainen osa, seka prosenttiosainen osa.
Paivakohtainen myo6hastymismaksu on kolme euroa jokaiselta my®6h&stymispai-
valta siihen asti, kun tiedot ilmoitetaan tulorekisteriin. Paivakohtaisen myodhastymis-
maksun maara lasketaan myohastymismaksun maarapaivaa seuraavasta paivasta

ilmoituksen antamispaivaan.

Myodhassa ilmoitetun suoristuksen maara ei vaikuta paivakohtaisen myohastymis-
maksun maaraan. Maksukuukaudelta ilmoitettavien suoritusten myohassa antami-
sesta maarataan paivakohtaista myohastymismaksua enintaan 45 paivaa. Jos mak-
sukuukauden ensimmainen ilmoitus myohastyy yli 45 paivaa, mydhastymismaksun
paivakohtainen osa on 135 euroa. Paivakohtaiseen osaan lisatdén 1 prosentti myo-
hassa ilmoitetun veronalaisen suorituksen maarasta tai sitd suuremman myohéssa

iimoitetun eldkkeen perusteena olevan tydansion maarasta.
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Maksukuukaudelta ilmoitettuja tietoja voi korjata tai tdydentaa 45 paivaad maarapai-
van jalkeen ilman seuraamusmaksuja. Jos maksukuukauden tietoja korjataan yli 45
paivaa maaraajan jalkeen, mydhastymismaksua maaratdan 1 prosentti myohassa
ilmoitetun veronalaisen suorituksen tai elakkeen perusteena olevan tydansion maa-
rastd sen mukaan, kumpi naista on suurempi. Jos tydansion maara ei kuitenkaan
oikaisemisen takia muutu suuremmaksi, myodhastymismaksua ei maarata.
(VH/2282/00.01.00/2019.)
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4 TILITOIMISTOSSA KAYTOSSA OLEVAT OHJELMAT

Tilitoimisto X on pieni perheyritys ja auktorisoitu tilitoimisto Pirkanmaalla, jossa tyos-
kentelee noin 15 tydntekijdd. Suurin osa tyontekijoista on kirjanpitéjia, ja ennen ty6-
harjoittelua asiakasyritysten palkanlaskentaa hoitivat kaksi palkanlaskijaa. Palkan-
laskennan osalta kaytdssa ovat tyoharjoittelun aikana olleet Finagon Tikon ja Pro-
countor. Tikon on perinteinen taloushallinnon ohjelma, ja Procountor edustaa sah-
koisen taloushallinnon ohjelmaa. Kaytgssa on myods Netvisor, joka myos on s&ahkaoi-
sen taloushallinnon ohjelma. Tilitoimiston palkanlaskennan asiakasyrityksista suurin
osa oli Tikonissa. Seuraavaksi eniten asiakkaita oli Procountorissa, ja vain muutama
Netvisorissa. Harjoittelun aikana kuitenkin muutamia asiakasyrityksia siirtyi perintei-
sesta Tikonista sahkaoisiin palkanlaskentaohjelmiin.

4.1 Finago Tikon ja Procountor

Accountor Finago Oy on osa suomalaista Accountor-konsernia, joka toimii seitse-
massa maassa. Finago syntyi vuonna 2017, kun suomalaiset ohjelmistotalot Tikon
ja Procountor yhdistyivat. Tilitoimistossa kaytetaan perinteisen taloushallinnon oh-
jelmana Tikonia, ja sahkoista taloushallintoa edustaa Procountor. (Finago, [viitattu
14.11.2019].)

4.1.1 Tikonin palkanlaskentaprosessi

Tikonin palkka-ajon olennaisimmat toiminnot 16ytyvat "Kausi’-valikon alta. Uusi
palkka-ajo aloitetaan luomalla uusi kausi kohdasta "Uusi kausi”. Paallimmaiseksi
avautuu pienempi ikkuna, johon sydtetaan palkanmaksuun tarvittavat tiedot. Palk-
kojen maksupéaivaan laitetaan paivamaara, jolloin palkkojen pitaa olla palkansaajien
tileilla. Erapaivaan laitetaan maksatuksen erépaiva, joka on maksajan tilin veloitus-
paiva. Palkkakauden kenttiin laitetaan palkkakauden alku- ja loppupéaivéat, mutta mi-
kali yksittaisen palkansaajan palkkakausi poikkeaa tdssé kohdassa syotetysta palk-

kakaudesta, on tapahtumien tallennuksessa mahdollista syottaa namé poikkeavien
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palkkakausien ajanjaksot. Kirjanpidon tositepaivéksi ohjelma ehdottaa maksupéaiva-
maaran, mutta paivamaaran voi korjata halutulle paivamaaralle. Huomattavaa on,
ettd palkkakortit seka -todistukset tulostuvat raporteille maksupéaivan mukaan. (Fi-
nago Tikon 2019 d.)

Kun uusi kausi on luotu, voidaan alkaa tallentaa palkkatapahtumia palkkakaudelle.
Tapahtumat voidaan tallentaa syéttamalla ne késin, noutamalla "vakiopalkat” tai Ex-

cel-tiedostosta (Finago Tikon 2018 uusi kausi).

Ikkunassa nékyy ylapuolella syotetyt tapahtumat ja alapuolella valinnat seké toimin-
not uuden tapahtuman syott66n. Kun uutta tapahtumaa syotetaan, tapahtuman syo6-
tossa on katevampi edeta kayttamalla enter-nappainta. Paivamaaran kohdalla en-
terid painamalla tulee kuluva paivamaara. Seuraavaksi syotetaan tyontekijanumero,
jonka jalkeen palkkalaji. Tulolaji tulee yleensa automaattisesti, mutta tulolaji on mah-
dollista vaihtaa, mikali kokee tarpeelliseksi. Kaytettavan palkkalajin jalkeen, maari-
tellaan oikeat arvot kohtiin "Kappaleet”, "Aikaa”, "A-hinta” ja "Prosentti”. "Yhteensa”-
kohdassa nakyy palkansaajalle maksettava summa kyseiselle palkkalajille. "KpTili”
on kirjanpidon tilinumero, joka on maaritelty Yllapidossa. "KustPaikka”, "KustLaji”,
"Projekti” ym. kohtiin laitetaan arvot, mikali yrityksessa niiden kayttdminen on
sovittu. Tapahtuma tallentuu, kun kaikki kohdat kaydaan lapi loppuun asti paina-

malla enterid. (Finago Tikon 2019e.)

Jos syotettyd palkkatapahtumaa pitdd korjata, korjaaminen tapahtuu kaksoisna-
pauttamalla korjattavaa rivid, jolloin rivi muuttuu turkoosiksi. Hiirella tai nappaimis-
tolla siirrytaan korjattavaan kohtaan, ja muokkaus tulee voimaan, kun hyvaksytaan
ja kaydaan lapi kaikki kentat painamalla enteria. (Finago Tikon 2019 g.). Rivi voi-
daan poistaa kokonaan maalaamalla haluttu rivi ja painamalla "Poista’-painiketta
(Finago Tikon 2019 h). Kaksoisnapauttamalla syottOkentéan kenttid, valitaan haluttu
kohta, esimerkiksi palkkalaji, jolloin palkkalajin kohta muuttuu turkoosiksi ja tapah-
tumakentélla nékyy vain kyseisen palkkalajin syotetyt tapahtumat (Finago Tikon
2018 b).

Mikali palkansaajille on Yllapidon kautta mé&aritelty vakiopalkat, toimintoa on mah-
dollista kayttda "Kausi’-valikosta valitsemalla "Vakiopalkat”. Kyseisella toiminnolla
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on mahdollista my6s esimerkiksi tallentaa kaikille tai vain osalle palkansaajille yh-

teinen tapahtuma ja noutaa Exceliin tallennetut palkkatiedot. (Finago Tikon 2019 f.)

"Vakiopalkat™-painikkeesta eteen avautuu pienempi ikkuna, johon tehd&an tarvitta-
vat valinnat. "Palkansaaja’-kohdassa valitaan tyontekijat, joita tapahtumat koskevat.
Tyontekijat voidaan myds rajat tydntekijanumerollaan kohdassa "Rajaus (tyonteki-
janumero). "Palkkatapahtuma”-kohdasta valitaan toiminto, joka halutaan suorittaa
tapahtumille. "Vakiopalkat” noutaa tyontekijan taakse Yllapidossa maaritellyt vakio-
palkat. Jotta vakiopalkkoja voidaan kayttaa, on kaytettavat palkkalajit tallennettava
Yllapidon kautta tyontekijan taakse ”(2)Peruspalkat’-sivulla. "Palkkalaji’-kohtaan
maaritelladn haluttu palkkalaji ja alapuolelle laitetaan summa. "Yhteiset tapahtu-
mat’-valinnalla voidaan tallentaa tyontekijoille yhteinen palkkatapahtuma, esimer-
kiksi kuukausipalkkalaisille voidaan sy6ttaa tyopaivat. "Excel-nouto”-kohdasta voi-
daan noutaa palkkatiedot, jotka ovat tallennettuna Excel-muotoon. (Finago Tikon
2019 f.)

Kun palkkatapahtumat on tarkistettu, ketjutettu ja lahetetty asiakkaalle ja palkka-
kausi voidaan paattaa, aloitetaan prosessi tulostamalla tarkistuslista kohdasta
"Palkkaerittelyt” — "Tarkistuslista”. Tulosteessa nakyy tyontekijdiden palkkakauden

tiedot, ja se tulostetaan asiakasmappiin. (Finago Tikon 2018 c).

Tarkistuslistan jalkeen samasta kohdasta valitaan "Palkkaerittelyt”, jotka tulostetaan
ruudulle ja palkkalaskelmat kaydaan lapi. "Palkkaerittelyt’-ndkymassa voidaan yk-
sittdisten palkansaajien palkkalaskelmat tallentaa yksittain, mikali tarve on. Jos asi-
akkaalla on kaytdssa verkkopalkka, niiden lahetys aloitetaan tdssa nakymassa. (Fi-
nago Tikon 2018 d.)

Taman jalkeen kaydaan nakymassa "Pankkiyhteys”, jos palkkoja ei makseta tilitoi-
miston toimesta. Muodon pitaa olla "Pankkilista”, ja avautuvalla ruudulla vain kay-

daan, jonka jalkeen ikkunan voi sulkea. Taman jalkeen tehdaéan palkkatietoilmoitus.

Palkkatietoilmoituksen jalkeen voidaan paivittda palkkakausi, joka paattaa palkka-
ajon. Kautta ei voi paivittda, ennen kuin palkkatietoilmoitus on muodostettu. Kauden
paivityksessa muun muassa tyontekijoiden ennakonpidétys-, vuosi- ja tilastotiedot

kertyvat palkkalajille maariteltyjen ohjausten mukaisesti ja paivitettyjen kausien tie-
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dot nakyvat palkkakorteilla, palkkatodistuksella sek&a muilla tilastoilla. Kauden péi-
vittdmisen jalkeen palkkatapahtumia voidaan muuttaa, jos kausi kumotaan. Muo-
dostettu ja lahetetty palkkatietoilmoitus poistetaan Yllapidon kautta, ja palkkakausi

kumotaan "Kausi’- "Kumoa paivitetty kausi’- painikkeesta. Ohjelma kumoaa kaudet

ajojarjestyksessa. (Finago Tikon 2018 e.)

Kauden paivittamisen jalkeen tulostetaan kirjanpidon erittely. Erittely tulostetaan
joko joka palkkakauden paivityksen jalkeen tai kerran kuukaudessa. Erittely voidaan
tulostaa myos osastoittain/projekteittain, jos palkkakirjaukset pitdd saada kustan-

nuspaikoittain. (Finago Tikon 2018 f.)

Kun kaikki kuukauden palkka-ajot on paivitetty, tulostetaan kuukausiyhteenveto

"kuukausi” "kuukausiyhteenveto” “"kuukausiyhteenveto”. Yhteenvedolle tulostuu
kaikki kuukauden aikana tehdyt palkka-ajot ja niista kertyneet tydbnantajasuoritukset.
(Finago Tikon 2019 i.) Yhteenvedon jalkeen annetaan erillisilmoitus. (Finago Tikon

22.3.2019 j.)

Mikali asiakayrityksen tyontekijalla on mennyt ulosottoa, niin tulostetaan ulosoton
tarkistuslista. Tarkistuslista tulostetaan ja lahetetaan asiakkaalle samalla kun lahe-
tetdan mahdollisesti valmiit palkkalaskelmat yms (Finago Tikon 2018 g.). Ulosoton

tarkistuslista tulostetaan asiakasmappiin ilman henkil6tietoja.

M

Perityista jasenmaksuista tulostetaan jasenmaksuerittely "Kuukausi’-"Jdsenmaksu-
tilitys”-"Jasenmaksuerittelyn tulostus”. Raportille tulostuu tydntekijoittain perityt ja-
senmaksut ja summat tarkistetaan palkkalaskelmilta. Sen jalkeen "Kuukausi” —"Ja-
senmaksultilitys”-"Jasenmaksutilityksen tulostus”, johon tulostuu liitoittain perityt ja-
senmaksut. Jos tilitoimistolla on liton maksuviitteet, kuukauden maksuviitteet tarkis-
tetaan ennen asiakkaalle lahettamista. (Finago Tikon 2019 k.) Jdsenmaksut voi-

daan maksaa tilitoimiston toimesta tai asiakasyritys maksaa ne itse.

Kun kaikki tarvittavat kyseiden kuukauden tulosteet on otettu, kuukausi paatetaan
"Kuukausi’-"Paivita kuukausi”. Paivityksessa ohjelmaan vaihtuu seuraava ajokuu-
kausi, eikd edellisen ajokuukauden tulosteita saa enda pihalle ohjelmasta. Kuukau-
den paivityksen voi kuitenkin perua "Kuukausi’-’"Kumoa paivitetty kuukausi”. (Finago

Tikon 2018 1.)
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4.1.2 Procountorin palkanlaskentaprosessi

Palkanlaskenta aloitetaan luomalla uusi palkkalista kohdasta "Palkat — Uusi palkka-
lista”. Palkkalistaan maaritelldaan lomankertymisvuosi, kauden ja jakson paivamaa-
rat, kirjanpitopaiva, erapaiva seka palkkapéaiva ja palkkalistan nimi. Asiakasyrityk-
selle on mahdollista luoda my6s valmiit palkanmaksukaudet, joita voi hyédyntaa uu-
sien palkkalistojen luomisessa. Paivamaarien ja asetuksien alle lisataan tyontekijat.
Tyontekijat lisataan palkansaajarekisterista tai joko ylhaalta valitse tiedosto kohta
ladataan excel-tiedosto. Kun tiedot ovat oikein ja palkansaajat lisétty, painetaan

"Luo laskelmat”-painiketta. (Finago Procountor 2019 b.)

Palkkalista-nédkyma kokoaa kaikki palkansaajien palkkalaskelmat, jotka on nostettu
samalle palkkalistalle. Paivamaaria ja asetuksia ei ole end&d mahdollista muokata.
Palkkalaskelma kerrallaan voidaan muokata kirjanpitopéaivaéa, ansaintajaksoa, era-
paivaa ja palkkapaivaa. Palkkalistalle voidaan lisata palkansaajia ja nimea voidaan
muokata, kunhan laskelmat ovat kesken-tilassa. "Muokkaa”-painikkeesta voidaan
vaihtaa listan nimi ja lisatd henkild(t). Yksittaista palkkalaskelmaa voidaan tarkas-
tella painalla henkildon nimen kohdalta. Kun palkat ovat kunnossa, palkkalaskelmat
hyvaksytaan tai odotetaan asiakasyrityksen yhteyshenkilon hyvaksyntaa ja hyvak-
syja lahettaa palkkalaskelmat palkansaajille. "Vie tiedot’-painikkeesta voidaan tu-
lostaa palkkalistat pfd:na tai zip-pakettina. "Maksaminen”-painikkeesta siirrytaan
maksamaan palkkalistalla olevat palkat. Palkkalistandkymalla nékyy jokaisen pal-
kansaajan omalla rivilla, ettéa onko laskelma lahetetty ja onko palkkatietoilmoitus |&-

hetetty tulorekisteriin. (Finago Procountor 2019 f.)

Palkkoja voidaan maksaa kahdella eri tavalla: palkanmaksuna tai normaalina tilisiir-
tona. Palkanmaksu on nimenomaan palkkojen maksamista varten kehitetty maksu-
tapa. Talla tavalla palkat siirtyvat samaan aikaan palkansaajien tileille palkkapaivan
aamuna. Tilisiirtona palkat maksetaan palkansaaja kerrallaan, mutta palkka ei valt-
tamatta tarkalleen tililla palkkapaivan aamuna. Maksuaikataulut riippuvat mak-
suajankohdasta, sekd maksajan ja palkansaajien pankeista. Palkanmaksu-naky-
malla maksetaan "Hyvaksytty’-tilassa olevat palkkalaskelmat. "Uusi maksutapah-
tuma’-osioon valitaan maksun tiedot, mukaan lukien maksutili. Kun tiedot ovat oi-

kein, painetaan "Maksa palkkalista’-painiketta. (Finago Procountor 2019 g.)
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4.2 Visma Netvisor

Visma on perustettu vuonna 1996 Oslossa, ja Suomeen Visma on tullut vuonna
2001. Visma-perhe sisaltda yhdeksan yritystd Suomessa ja Netvisor on Visma So-
lutions Oy:n tuote. (Visma, [viitattu 14.11.2019a; b].]

Netvisor tarjoaa valmiiksi kolme eri palkkamallia, kuukausipalkka, tuntipalkka ja yrit-
tajapalkka. Toimialakohtaisia palkkamalleja ovat saatavilla muun muassa kaupan
alalle, teknologiateollisuudelle, rakennusalalle ja ICT-alalle. Palkkamalleissa on
otettu huomioon erilaiset lisat, provisiot, KTA-laskenta, tydajanlyhennys ja lomalas-
kennan erityispiirteet. Palkkamallit ovat muokattavissa asiakasyritysten kaytt66n so-
veltuviksi. (Netvisor Tuki, [viitattu 14.11.2019a].)

Netvisorissa on mahdollista kayttaa tydajankirjausta, jolloin palkansaajat voivat itse
kirjata tuntinsa Netvisoriin, ja josta ne siirtyvat hyvaksynnan kautta palkanlasken-
taan. Hyvaksynta voidaan asetuksilla maarata asiakasyritysten kaytannén mukai-
sesti. Palkkatiedot voidaan myo6s tuoda Netvisoriin esimerkiksi alykkailla Excel-lo-
makkeilla tai muilla ohjelmilla, joissa integraatio on toteutettu. (Netvisor Tuki, [viitattu
14.11.2019a].)

Palkansaajien perustiedot ovat helposti nakyvilla yhdella nakymalla, ja haluttuja tie-
toja on helppo muokata tarpeen mukaisesti. Palkansaajan taakse voidaan asettaa
peruspalkka, joka tulee palkanlaskentaprosessissa mukana laskemalle. (Netvisor
Tuki, [viitattu 14.11.2019a].)

4.2.1 Netvisorin palkanlaskentaprosessi

Palkkalaskelmat muodostetaan ndkyméssa "Palkkalaskelmat ja -jaksot”. Kohdasta
"Palkansaajat, joilla palkkalaskelma muodostamatta” valitaan palkansaajat, joille ol-
laan maksamassa palkkaa. Taman jalkeen painetaan kohdasta "Tarkista valittujen
palkkaperusteet”, joissa nakyy muun muassa palkansaajien tietojen takana olevat
kiinteat palkkaperusteet sekéd palkkalaskelmien ja muodostuvien tositteiden paiva-

maarat, joita on mahdollista muokata tassa nakymassa. "Erapaiva” on se paiva, jol-
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loin palkka lahtee yrityksen tililtd. Palkan [&hettamiseen on hyva varata kaksi pank-
Kipaivaa ennen erapaivaa. "Palkanmaksupaivad” on paiva, jolloin palkka on palkan-
saajan kaytettavissa omalla pankkitililla&an. Tositteen paivays on paiva, jolloin palkka
kirjataan kirjanpitoon.

Nakymassa nakyy myos kohdat "Hyvaksymattémat ajanhallinnan tiedot”, jotka ovat
tybajan kirjausndkymaan kirjattuja tyotunteja, joita ei ole hyvéaksytty. Palkanlaskija
voi tdssa nakymassa hyvaksya tunnit, mikali tarpeellista. "Hyvaksytyt ajanhallinnan
tiedot” ovat tyGajankirjauksen tyotunnit, jotka on hyvaksytty. "Matka — ja kulukirjauk-
set” -kohdassa nakyy maksamattomat matka- ja kulukirjaukset. "Kaytetyt vuosilo-
mapaivat” tulevat tydajankirjauksesta, tai mikali jos kaytdssa on vain palkanlasken-
tapalvelu, vuosilomapalkkaa maksaessa kaytetyt lomapaivat sybtetaan naihin kent-
tiin. Kun tiedot ovat tarkistettu ja ne ovat oikein, painetaan "Tallenna ja muodosta

palkkalaskelmat”.

Seuraavaksi aukeaa kohta "Kasittelemattomat palkkalaskelmat”, jonka kohdalla na-
kyvat palkansaajien nimet, palkkalaskelman muokkaus, palkansaajan palkanmak-
supdaiva, maksettava summa, muutos edelliseen palkkajaksoon ja palkkatietoilmoi-
tuksen esikatselu ja tila. Palkkalaskelmia muokataan kohdasta "Muokkaa”. Muok-
kauksessa voi muokata olevia riveja kyna/lehtio -kuvakkeesta seka lisata uusia ri-
veja "Lisda uusi palkkalajirivi’- valikosta. Uutta palkkalajirivid tehtdessa voidaan
asettaa palkkalajille m&ara, yksikkohinta, selite, joka nakyy palkkalaskelmalla, kir-

janpidon tilit ja laskentakohteet.

"Palauta palkkalaskelman alkuarvot” -painiketta voidaan kayttaa, jos palkansaajan
perustietoihin on paivitetty jotain tietoja, esimerkiksi ammattiluokka. Painamalla ky-
seista painiketta tieto paivittyy palkkatietoilmoitukselle, mutta huomioitavaa on se,
ettd manuaalisesti lisatyt palkkalajit poistuvat.

Palkkalaskelmien lisatiedoissa on mahdollista lisata tekstia palkkalaskelmalle, joka
tulee nékyviin palkansaajalle, seka tarpeen mukaan voi muokata palkanlaskennan
paivamaaria ja nahda myos palkkajaksolla maksettavat loma- ja lomarahapaivat.
Kun palkkalaskelmat ovat valmiina, palkkalaskelmat merkitaan kasittelyiksi painik-
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keesta "Merkitse valitut kasitellyiksi”. Jos kaytdssa on hyvaksyntatoiminto, palkka-
laskelmat siirtyvat asiakkaalle hyvaksyttavaksi. Kun palkat on hyvaksytty, palkka-
laskelmat toimitetaan lahettamalla verkkopalkkapalveluun tai laskelmat tulostetaan.

Taman jalkeen palkkalaskelmat siirretaan maksatusnakymaan tai merkitddn mak-
setuiksi. Palkkalaskelmat siirtyvat vasta maksamisen jalkeen tai maksetuksi merkit-
semisen jalkeen henkilon tietojen taakse. Palkat kdydaan maksamassa joko palkan-
laskijan tai asiakkaan palkanlaskennan yhteyshenkilon toimesta ndkymassa "Maksa
palkkoja”. Palkkalaskelmille muodostetaan tosite, jolloin palkkalaskelmat ovat val-
miit. Palkkalaskelmille voidaan taman jalkeen muodostaa lisélaskelma, muutoin voi-
daan viimeistella prosessi. Prosessin viimeistely sulkee palkanlaskentaprosessin
kyseiselta kaudelta ja luo automaattisesti seuraavan palkanlaskentakauden. (Netvi-
sor Tuki, [viitattu 14.11.2019b].)

Kun kuukauden palkanlaskentaprosessit on suoritettu, siirrytaan kasittelemaan kuu-
kausittaisia velvoitteita. Kuukausittaisissa velvoitteissa muodostetaan tositteet palk-
kojen sivukuluista ja lomapalkkavarauksen kertymisesta. "Palkat’-"Palkanlaskenta’-
"Velvoitteet”. Sivulla ndkyy vuosittain ja kuukausittain eriteltyna ja painetaan kohde-
kuukauden kohdalta. Laskennan peruste osiossa nakyy kaikki palkkalaskelmat,
jotka ovat maksettu tilassa ja joiden maksupaiva on kyseiselle kuukaudelle. "Tilitys-
pisteet’-osiossa muodostetaan tosite palkkojen sivukuluille. Plusmerkin kohdasta
avautuu listaus kaikista tilityspisteista. Prosentti tulee tilityspisteen asetuksista ja
maksettava osuus kertoo lasketun jaksotuksen maara. Jos tiedot ovat kunnossa,
tosite muodostetaan "Muodosta tosite” -painikkeesta. "Lomakertymat”-kohdassa
muodostetaan tosite lomapalkkajaksotuksesta sivukuluineen. Tarkistetaan palkan-
saajien lomakertyma seka pidetyt lomapaivat palkkajakson mukaan. "Uudelleenlas-
keta’-painikkeesta muokataan lomapalkkajaksotukset. Lomapalkkavelan sivukulut
kohdassa naytetaan sivukulujen maarat lomakertymaét osion tiedoille. Ta&hdn muo-
dostuu tosite kohdasta muodosta tosite. (Netvisor Tuki, [viitattu 25.11.2019].)

Kun tositteet on muodostettu, voidaan lahettdd tyonantajan erillisiimoitus. Erillisil-
moitus lahetetaan "Tyonantajan erillisiimoitukset” -nakymassa. Nakymaan kirjataan
mahdolliset vahennykset sairausvakuutusmaksusta, muodostetaan tosite tydanta-

jasuorituksesta kohdasta "Muodosta tosite ja l1aheta ilmoitus tulorekisteriin” ja nain
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lahetetdan samalla erillisilimoitus seka muodostetaan tydantajasuorituksen verotili-
siirto, jonka asiakasyritys maksaa itse tai se maksetaan tilitoimistosta. (Netvisor
Tuki, [viitattu 14.11.2019c].)

4.3 Ohjelmien olennaisimmat erot kaytannoéssa

Kuva 2. Kaytdssa olevien ohjelmien erot




27(45)

5 TULOREKISTERI KAYTETTAVISSA OHJELMISSA

5.1 Tulorekisteri Tikonissa

5.1.1 Palkkalajit ja tulolajit

Tikonissa on kaytossa valmiita palkkalajeja, mutta uusia tarvittavia palkkalajeja ja
muutoksia on helppo tehda palkkalajeihin. Palkkalajeja on yrityskohtaisia, eli jokai-
selle asiakasyritykselle on omat palkkalajit omine asetuksineen tai kayttoon voi ot-
taa "Yhteiset palkkalaijit”, jolloin on tarkeda huomioida kaytettavat palkkalajit ja tulo-
rekisterin maaritykset kaikkien naiden yhteisia palkkalajeja kayttavien asiakasyrityk-

sen nakodkulmasta. (Finago Tikon 2019f.)

5.1.2 Palkkatietoilmoitus

Tikonista palkkatietoilmoitus muodostetaan valikosta "Kausi” ja valitaan kohta "Palk-
katietoilmoitukset”. Toiminto avaa ikkunan, jossa on nelja kohtaa: palkkatietoilmoi-
tusaineistojen muodostus, muodostettujen palkkatietoilmoitusaineistojen lahetys tu-
lorekisteriin, palkkatietoilmoitusaineistojen kasittelypalautteiden nouto tulorekiste-
rista ja toimenpiteité vaativat palkkatietoilmoitusaineistot. Jokaisen toiminnon koh-
dalla avautuu palauteviestilaatikko, joiden antamat viestit kopioituvat automaatti-
sesti leikepdydalle. Toiminta on hyva tietaa, silla jos kasittelypalautteiden noudossa
iimoitetaan virhe palkkatietoilmoitukselle, niin virheviestin voi liittda tyhjalle tiedos-
tolle ja etsia tarkentavia tietoja, mista virheviestissd on kysymys. (Finago Tikon
2019a.)

Ennen muodostumista valitaan se palkkakausi, josta palkkatietoilmoitus halutaan
tehda. Ennen palkkatietoilmoituksen muodostamista on hyva huomata, etta palkka-
tietoilmoituksen voi muodostaa vasta, kun palkkaerittelyt on tulostettu alusta lop-
puun. Naytolla nakyy seuraavaksi, kuinka monta palkkatietoaineistoa on muodos-
tettu ja kuinka monta palkkatietoilmoitusta aineisto sisaltaa, sekd kun muodostus-

toiminta on paattynyt. (Finago Tikon 2019a.)
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Palkkatietoaineiston muodostamisen jalkeen valitaan palkkakausi, jolta l&hetetéaan
aineistot. Aineistoléahetyksen voi tehda ainoastaan yhdelle palkkakaudelle kerral-
laan. Kun lahettdminen on tehty, ohjelma l&hettda vastaanottokuittauksen, jossa lu-
kee, etta lahetys on tehty ja hyvaksytty tai mahdollinen virhekoodi, jos lahetys on

epaonnistunut. (Finago Tikon 2019a.)

Hyvéaksytylle aineistolle haetaan viela kasittelypalaute "Nouda”- painikkeella. Kasit-
telypalautteessa lukee joko, ettd aineisto on voimassa eli hyvaksytty tai aineisto on
hylatty tai myos, ettd kasittely on tulorekisterin paassa viela kesken. Jos kasittely
jaé kesken, kasittelypalaute noudetaan hetken kuluttua uudelleen. (Finago Tikon
2019a). Virheelliset aineistot korjataan "limoitusaineistot’- taulukossa, jossa aineis-

tot korjataan ja lahetetaan uudelleen tulorekisteriin. (Finago Tikon 2019a.)

5.1.3 Tydnantajan erillisilmoitus

Tybantajan erillisiimoitus muodostetaan ohjelmassa "Kuukausi”-"Kuukausiyhteen-

veto”-"Tydantajan erillisiimoitus” toimintojen kautta kuukauden paivittamisen yhtey-

dessa tai yllapidon kautta. (Finago Tikon 2019b.)

5.2 Tulorekisteri Procountorissa

5.2.1 Palkkalajit ja tulolajit

Procountorin palkanlaskennassa kaytetaén ohjelmiston omia palkkalajeja, joihin on
jo valmiiksi kohdistukset tulorekisterin tulolajeihin. Procountorin ohjesivuilta 16ytyy
kattava tiedosto kaikista kaytettavista palkkalajeista, seka niiden kohdistuksista.
Procountorissa palkkatietoilmoitus muodostuu ilmoitustapa 2 mukaan, jossa on
maksetut ja ilmoitettavat palkat ja ansiot eriteltyna tulolajeittain. Procountorin palk-
kalajeihin on myds maaritelty valmiiksi vakuutusohjaukset. Joten tulolajiohjauksen
lisdksi huomio on hyva kiinnittaa halutun palkkalajin vakuutusohjaukseen, jotta pal-
kanlaskenta menee oikein. Procountorissa ei siis tarvitse tehda palkkalajeja eika

tulolajikohdistuksia itse. Palkkalajeista voi olla tehtyna erilaisia versioita, esimerkiksi
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palkkalajiin on voitu lisdta automaattinen laskenta, joten palkanlaskijan on hyva tu-
tustua kaytettaviin tulolajeihin seké palkkalajien muihin asetuksiin, jotta palkanlas-

kenta menee oikein. (Finago Procountor 2019b.)

5.2.2 Palkkatietoilmoitus

Procountorissa palkkatietoilmoitus luodaan, kun palkansaajalle on maksettu palk-
kaa. Palkat nousevat ilmoitukselle palkanmaksupaivan mukaan, eli jolloin palkka on
palkansaajan tililla. Palkkatietoilmoitus on mahdollista ilmoittaa, kun palkkalaskelma
on vahintaan tilassa "Hyvaksytty”. Oletuksena on, etta kaikki ilmoittamattomat las-
kelmat nostetaan ilmoitukselle, mutta tositteen voi myds poistaa, jos palkkaa ei ha-
luta ilmoittaa. Jotta tulorekisteri-ilmoituksen luominen ja lahettaminen on mahdol-
lista, palkanlaskijalla tulisi olla oikeudet palkanlaskentaan, ilmoittamiseen ja tulore-

kisterivarmenteeseen.

Uuden palkkatietoilmoituksen luominen aloitetaan nakymasta "Palkkatietoilmoitus”,
josta siirrytdan "Luo ilmoitukset palkoista”-painikkeesta palkkatietoilmoituksen tar-
kistukseen ja lahettamiseen. Kun ilmoitus on l&hetetty, jaddaan odottamaan tulore-
kisterin palautetta, josta selvidd, onko ilmoitus vastaanotettu vai onko ilmoitus jaényt

virheeseen tai onko ilmoituksella virheita. (Finago Procountor 2019a.)

5.2.3 Tydnantajan erillisilmoitus

Erillisiimoituksella ilmoitetaan sairausvakuutusmaksu, seka maksetaan sairausva-
kuutusmaksu ja ennakonpidatys. limoituksesta muodostuu maksutosite ja kirjanpito.
liImoitus paastaan tekemaan sivulta "TyOnantajan erillisiimoitus”, jonka jalkeen
"Muodosta raportti”-painikkeelta erillisiimoitus muodostuu kohdekuukaudelta. Erilli-
silmoitukselle nousevat kaikki palkkalaskelmat, joiden palkanmaksupéiva on ollut
kohdekuukaudella. Palkkalaskelman tulee olla vahintaan tilassa "Hyvaksytty”, jotta
palkkalaskelma nousee ilmoitukselle. "limoitukselle nostetut palkkalaskelmat’-pai-
nikkeesta voi viela tarkistaa ilmoitukselle nousseet palkkalaskelmat. "Maksutiedot”-

kohtaan muodostuu sairausvakuutusmaksun seka ennakonpidatyksen osuus eritel-
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tyna, seka yhteissumma, jonka voi laittaa maksuun samalla "Maksaminen”-painik-
keesta. Erillisiimoitus on myds voitu tehda tai maksaa jotain muuta kautta, jolloin
vaihtoehtona on ilmoittaa, etta ilmoitus on tehty muualla tai maksut ovat maksettu

muualla. (Finago Procountor 2019 a.)

5.3 Tulorekisteri Netvisorissa

5.3.1 Palkkalajit ja tulolajit

Netvisorilla on kaytéssa palkkamallipankki, jossa on valmiita palkkamalleja, joiden
palkkalajeihin kohdistukset on tehty valmiiksi. Netvisorissa voi myds tehda omia
palkkalajeja, mutta kohdistukset ja asetukset pitda muistaa laittaa itse. Netvisorissa
kaytetaan ilmoitustapaa 2. Palkkalajia luodessa tai muokatessa, tulolaji valitaan "Tu-
lorekisterin tulolaji” -valikosta ilmoitettaville palkkalajeille. Joitain kohdistuksia on
tehty valmiiksi. (Netvisor Tuki, [viitattu 7.10.2019].)

5.3.2 Palkkatietoilmoitus

Palkkatietoilmoitus muodostuu automaattisesti Netvisorin palkanlaskentaprosessin
ohessa. Jotta ilmoitukset muodostuvat oikein, Netvisorin tukiportaalissa on listattu
vaiheet, jotka on tarkistettava. Netvisorin asetukset pitaa tarkistaa, jotta ne ovat oi-
kein, esimerkiksi tulolajikohdistuksissa pitaa olla erityisen tarkkaavainen. Palkkatie-
toilmoitus muodostuu palkanlaskennan ohessa, joten palkanlaskentaprosessin voi
tehda normaalisti muodostaen palkkalaskelmat ja edeten asianmukaisesti. Palkka-
tietoilmoitus on nahtavissa palkanlaskentaprosessin ohessa, joten ennen palkkatie-
toilmoituksen lahettamista, ilmoituksen voi tarkistaa ja tehda mahdolliset korjaukset.
Puutteelliset tai virheelliset tiedot nakyvat oranssina kolmiona "Esikatselu”-linkin vie-
resséd. limoitusta ei kuitenkaan voi korjata kyseissa nakymassa, vaan tiedot pitda
korjata Netvisorin perusasetuksiin. Jos tietoja muutetaan kesken palkanlaskenta-

prosessin, tiedot eivat paivity laskelmalle automaattisesti. Jotta paivitetyt muutokset
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otetaan huomioon, niin "Palkkalaskelman rivitiedot” -valilehdella tulee painaa "Pa-
lauta palkkalaskelman alkuarvot” -painiketta. Huomattava on myds, ettd manuaali-

sesti tehdyt muutokset palkkalaskelmalle poistuvat laskelmalta.

Varsinaisen palkkatietoilmoituksen l&hettaminen tapahtuu samalla, kun palkkoja
maksetaan tai merkitddn maksetuksi. Maksaminen tai maksetuksi merkitseminen
on mahdollista myds ilman palkkatietoilmoituksen lahettamista. Lahetettyjen palk-
katietoilmoituksien tilan paasee tarkastelemaan sivulta "Palkkatietoilmoitukset”.
(Netvisor Tuki, [viitattu 7.10.2019 b].)

5.3.3 Tydnantajan erillisilmoitus

Tybantajan erillisiimoitus lahetetaan "Tyoantajan erillisiimoitukset” -nakymassa.
Siellda on mahdollista kirjata vahennykset sairausvakuutusmaksusta, muodostetaan
tyOantajasuoritusten tosite, lahetetdén erillisilmoitus ja muodostetaan tyénantaja-

suoritusten verotilisiirto.

Ennen erillisiimoituksen tekemista, pitaa tarkistaa, etta kaikki kuukauden palkkalas-
kelmat ovat otettu huomioon erillisiimoituksella. Palkkalaskelma nousee erillisilmoi-
tukselle, kun se on maksettu tai merkitty maksetuksi. Sairausvakuutuksen mak-
suprosentti paivitetdan ohjelmaan automaattisesti. Mikali tulolajikohdistus on puut-
tunut palkanlaskentahetkellda, mutta palkkalajin asetuksia muokataan palkanlasken-
nan jalkeen yrityskohtaisista palkkalajeista, paivittyy tieto kuitenkin erillisiimoituk-

selle. Palkkalajin pitaa olla myds mukana "Rahapalkan” laskentakaavassa mukana.

Kun erillisiimoituksella kaikki tiedot ovat tarkistettu ja ne ovat oikein, niin erillisilmoi-
tus muodostetaan painikkeesta "Muodosta tosite ja laheta ilmoitus tulorekisteriin”.
Nain kirjanpidolle muodostuu samalla tosite, ja ilmoitus on lahetetty tulorekisteriin.
lImoituksen lahettdmisen jalkeen, verotilisiirron muodostaminen on mahdollista. Mi-
kali kohdekuukaudelta ei ole palkanmaksua, mennaan erillisiimoitus tekem&an nor-
maalisti ja Netvisor tunnistaa tilanteen automaattisesti. (Netvisor Tuki, [viitattu
14.11.2019c].)
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5.4 Vertailu
I N
Palkka- ja tulolajit  -palkkalajeja voi tehda itse -ohjelman omat -palkkamallipankki, joita
-kohdistukset pitda tehda itse palkkalajit voi kayttaa ja joissa
-valmiiksi tehdyt kohdistukset valmiina
kohdistukset
Palkkatietoilmoitus -osana prosessia -luodaan erilliselld sivulla, -automaattisesti
-monet eri vaiheet kun palkat ovat vahintdan palkanlaskentaprosessin
"Hyvaksytty”-tilassa ohella, samalla kun
palkkoja maksetaan
-ilmoittaa
virheellisista/puutteellisista
tiedoista ennen lahetysta
Erillisilmoitus -osana kuukauden -luodaan erillisella sivulla, -Erillisella nakymalla
paattamisprosessia kun palkat ovat vahintaan -Palkkalaskelma nousee
"Hyvaksytty”-tilassa ilmoitukselle, kun palkka on
maksettu/merkitty
maksetuksi

Kuva 3. Tulorekisteritoimintojen erot

Jokaisessa kaytettavassa palkanlaskentaohjelmassa tulorekisteriin tehtavat ilmoi-
tukset sujuvat melko helposti osana palkanlaskentaprosessia. Tikon edustaa perin-
teisempaa taloushallinnon ohjelmaa, jossa tulorekisteriin tehtavien ilmoitusten teke-
minen tuntuu sujuvan naistéa ohjelmista monimutkaisemmin. Palkkalajit ja niihin kuu-
luvat tulolajikohdistukset pitdé tehdé itse. Tama mahdollistaa palkkalajien monimuo-
toisen kayton, kun palkkalajeja voi lisata tarpeen mukaan, ja asetukset ovat helposti
muokattavissa. Tama kuitenkin vaatii erityista tarkkuutta palkkalajien luomisessa ja
kaytossa. Palkkatietoilmoitus on olennaisena osana koko Tikonin palkanlaskenta-
prosessia, eiké prosessia voi vieda edes loppuun tekematta palkkatietoilmoitusta.
Palkkatietoilmoituksen tekeminen kuitenkin vaatii erindisia toimintoja ohjelmassa,
ennen kuin ilmoituksen tekeminen on mahdollista. Myds erillisiimoitus on osa Tiko-
nin kuukauden p&attdmisprosessia, eli kun kuukausi paatetaén, erillisiimoituksen

pystyy luontaisesti tekemaan osana paattamista.

Procountor ja Netvisor edustavat taas sdhkdisen taloushallinnon ohjelmia, ja tulore-
kisteri-ilmoitusten tekeminen on huomattavasti yksinkertaisempaa nailla ohjelmilla.
Procountorissa kaytetdan valmiiksi tehtyja ja kohdistettuja palkkalajeja, joten palk-
kalajien kayttd on hyvin yksinkertaista. Tarkkuutta vaatii palkkalajien eri variaatiot ja
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mahdolliset vakuutuskohdistukset. Procountorissa ei pysty luomaan omia palkkala-
jeja. Netvisorissa on kaytossa palkkamallipankki, jossa on valmiiksi tehty palkkala-
jeja, ja joissa on tulolajikohdistukset valmiina, mutta Netvisorissa pystyy myds luo-
maan omia palkkalajeja tarpeen mukaan.

Palkkatietoilmoituksen luominen Procountorissa tapahtuu erillisella nakymalla, eika
niin konkreettisena osana palkanlaskentaprosessia. Palkkalaskelmien taytyy olla ti-
lassa "Hyvaksytty”, jotta palkat nousevat palkkatietoilmoitukselle. Procountorista na-
kee ilmoitettavat palkkalaskelmat. Netvisorissa palkkatietoilmoitukset lahtevéat hy-
vinkin konkreettisesti osana prosessia, silla palkkatietoilmoitukset lahetetaén tulore-

kisteriin, kun palkkoja maksetaan tai merkitdan maksetuksi.

Erillisiimoitus tehd&&n molemmissa ohjelmissa erillisessa nakyméssa, kun kuukau-
den palkat on maksettu. Procountorissa palkkalaskelmien taytyy olla "Hyvaksytty” -
tilassa ja Netvisorissa palkat nousevat erillisiimoitukselle, kun palkat on maksettu tai
merkitty maksetuiksi. Molemmissa ohjelmissa erillisiimoitukselta pystyy tarkista-
maan nousseet palkkalaskelmat. Netvisorissa nakyy viela jokaisen palkansaajalle
maksettu palkka erikseen ja summista on helppo tarkistaa sairasvakuutusmaksun
ja ennakonpidatyksien oikeat maarat. Molemmissa ohjelmissa tybantajasuoritus
voidaan maksaa samalla tai vahintdan luodaan maksutiedosto, jos asiakas maksaa

itse tybnantajasuoritukset.
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6 SIRTO PERINTEISESTA SAHKOISEEN TALOUSHALLINTOON

6.1 Sahkoinen taloushallinto

Sahkadisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon hoitamista séahkdisten pro-
sessien avulla nykyaikaisilla tydvalineilla. Parhaimmillaan sahkoéisen taloushallinnon
avulla kasitelladn ajantasaisemmin kaikki taloushallinnon ja kirjanpidon materiaalit
pitkalti automaattisesti ilman paperisia tositteita, vahentaen nain rutiinityota ja te-
hostaen paivittaista tyontekoa. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa mutkattoman
yhteisty6n asiakkaan ja tilitoimiston valilla, kun kaikki tarvittavat tiedot ovat yhdessa
jarjestelmassa, johon kaikilla osapuolilla on paasy. Palkanlaskennan kannalta tama
tarkoittaa sita, etta palkanlaskennan toiminnot vain tehostuvat, kun palkanlasken-
taan tarvittavat tiedot I0ytyvat sdhkoisen taloushallinnon jarjestelmasta ja tiedon ka-
sittely hoituu helposti ja turvallisesti internetin valityksella. (Helanto ym. 2013, 28).
Sahkdisen taloushallinnon ohjelmia hyédynnetdén sadoissa kotimaisissa tilitoimis-

toissa ja tuhansissa erikokoisissa yrityksissa (Helanto ym. 2013, 32-34).

6.2 Palkanlaskennan kayttéonotto Procountorissa

Procountorissa voidaan kayttaa ohjattua kayttdonottoa, joka on lista tehtavista toi-
menpiteistd. Ohjatussa kayttoonotossa palkanlaskennan kannalta tarkeimméat toi-
menpiteet tulee tehtya. Ohjattua kayttoonottoa ei ole pakollista seurata, mutta listan
seuraaminen helpottaa huomattavasti palkkojen kayttoonottoa. Palkanlaskennan
kayttoonotto aloitetaan asettamalla perustiedot, joita tarvitaan palkanlaskennassa.
Yrityksen tietoihin maaritellaan yrityksen nimi, y-tunnus ja osoitetiedot. Palkkojen
maksu onnistuu, kun pankki on kasitellyt pankkiyhteyslomakkeen ja avannut pank-
kipalvelut Procountoriin (Finago Procountor 2019a). Nama tehtavat on tilitoimis-

tossa tehty jarjestelmavastaavan toimesta.

Palkanlaskijan velvollisuus on tayttad palkanlaskennan tiedot. Palkkojen perustie-
toihin maaritelladn esimerkiksi tybelakevakuutus- ja tydtapaturmavakuutussopimuk-
set, seka niiden maksuprosentit. Palkkakaudet- ndkyméasséa voidaan méaaritella asia-

kasyrityksessa kaytossa olevat palkkakaudet, jotka ovat hydédynnettavisséa uusien
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palkkalistojen muodostamisessa jokaisen palkanlaskennan yhteydessa. (Finago
Procountor 2019a.)

Palkkojen kayttoonoton jalkeen, asiakasyrityksen tyontekijat siirretddn Procounto-
riin. Henkildiden siirtdminen onnistuu tiedoston latauksella tai lisaéamalla henkil6t yk-
sitellen. Procountoriin voidaan tehda koostelaskelmat maksetuista palkoista, joita ei
ole maksettu Procountorista. Koostelaskelma muodostetaan kuten normaali palkka-
jakso oikeilla tiedoilla, ja palkkalaskelmalle lisdtdan yhteissummat kaikista makse-
tuista palkoista ja luontoiseduista. Erityista huomiota vaativat henkildiden verokort-
tien tulorajat, seka kirjanpidon puoli, etteivat palkat tule kirjanpitoon kahta kertaa,
mikali kirjanpito on jo mahdollisesti ollut Procountorissa. Koostelaskelmien palkan-
maksupaivalla on myds merkitys, silla mikéali palkanmaksupéiva koostelaskelmalla
on kyseinen kuukausi, jolloin ensimmaiset palkat lasketaan Procountorissa, niin
koostelaskelmien ennakonpidatykset nousevat myos erillisiimoitukselle. Tamén voi

valttaa laittamalla palkanmaksupaivan edelliselle kuukaudelle.

6.2.1 Palkansaajien siirto Tikonista Procountoriin

Tikon ja Procountor ovat kuuluvat saman yhtién omistukseen, ja Tikonin kaytt6 ol-
laan lopettamassa piakkoin, 2,5 vuoden siirtymaajalla. Tikon on kehittanyt yksityis-

kohtaiset ohjeet palkansaajien tietojen siirtdmiseen Tikonista Procountoriin.

Tikonista tietoja voidaan siirtdd .xml ja .csv -muotoisina. Jotta Tikonista voidaan siir-
taa palkansaajien tiedot Procountoriin, pitaa kayttaa erillista "Tikon-migration”-kayt-
tooikeutta. Yritysympariston pitaa olla perustettu, ennen kuin tietoja voidaan siirtaa.

Tikonin yleisissa ohjeissa on kuvattu yksityiskohtaisesti .csv -tiedoston luominen.

Tiedoston luominen aloitetaan avaamalla haluttu yritys avoimena ja mennaan yll&-
pitosovelluksen kautta "Tyontekijat” -valilehdelle. Tyontekijat ovat sivulla listattuna,
ja ylapuolella on kuvakkeita, joista valitaan "Vie”- toiminnon kuvake. Seuraavaksi
avautuu taulukkondkyma, josta valitaan siirrettavat rivit, joko kaikki kayttajat tai vain
valitut. Kun siirrettavat kayttajat ovat valittu, avautuu seuraava ikkuna, jonka oike-
anpuoleiseen ikkunaan valitaan kaikki kentat. Kun tdma on tehty, seuraavassa ik-

kunassa avautuu Vaihe 3. Viennin tiedostomuodoksi valitaan CSV. "Vientitiedoston



36(45)

hakemisto” -kohtaan valitaan paikka, minne tiedosto muodostetaan pilvipalvelun J-
levylla. Sailytd "CSV asetukset”. Seuraavassa vaiheessa valitset "Vie”, jonka jal-
keen avautuu ikkuna, jonka voi heti sulkea. Kopioi valmis .csv tiedosto valitusta ha-
kemistosta esimerkiksi tydopoydalle / omaan siirtokansioon.

Jotta tiedot saadaan siirrettyd Procountoriin, pitda siirtajalla olla erityisoikeus Pro-
countoriin "tikon-migration”. Jos oikeus on kaytdssa, niin mene Procountorin "Hal-
linta” -sivulle, josta valitse "Aineiston sisaanluku”. Valitse oikea tiedosto ja paina
"Jatka”. Tarkista tiedot ja tallenna naméa. Procountor ehdottaa kayttajien lisaamista,
mutta kohta on mahdollista ohittaa, jos kayttajille ei aiota tehda omia tunnuksia, joita
kaytetaan esimerkiksi omien palkkalaskelmien tarkastelua varten. Jotta kayttajatun-
nukset voidaan luoda, kayttgjilla pitdé olla sdhkdpostiosoite ja puhelinnumero. Tar-
kastelussa voidaan muokata henkildiden tietoja. Huomattavaa on, etta vain valkoi-
set rivit tuodaan onnistuneesti sisaan. Tarkistuksen jalkeen paina "Tallenna”, ja oh-

jelma siirtyy palkansaajarekisteriin. (Finago Tikon 2019c).

6.3 Palkanlaskennan kayttéonotto Netvisorissa

Ennen ensimmaista palkanlaskentaa, Netvisoriin pitaa tehda Palkanlaskennan kéayt-
téonotto, joka on pakollinen suorittaa, ennen kuin palkkoja voidaan alkaa laskea.
Palkkojen kayttoonotto aloitetaan palkkamallien lisayksella. Palkkamallit voidaan li-
sata Netvisorin palkkamallipankista, jossa palkkamalleja on valmiina. Palkkamalli
siséltaa palkkalajit, joita kaytetddn palkanlaskennan perustana.

Seuraava vaihe on lomalaskentatapojen lisays, jossa maaritelladn lomalaskentata-
vat palkansaajille, jotka maarittavat palkansaajan maksettavan ja jaksotettavan lo-
mapalkan ja lomarahan kultakin palkkalaskelmalta. Netvisorin kdyttdonoton seuraa-
vassa vaiheessa tarkistetaan valitun palkkamallin tiliGinnit. Yleensa sellaisille palk-
kalajeille, jotka tulevat palkkalaskelmalle ja vaikuttavat laskelman Maksetaan sum-
maa, niihin tulee olla tilidinnit. Jotta palkkatietoilmoituksen tiedot menevat oikein tu-

lorekisteriin, niin palkkalajeihin pitda olla kohdistettuna tulolaji.

Seuraavaksi kaydaan lapi palkanlaskennan perusasetukset, joissa maaritellaan

yleiset ohjaukset, jotka koskevat kaikkia palkansaajia. Oletustietoja muuttaessa on
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hyva huomioida mahdolliset vaikutukset laskennassa ja ilmoitusmenettelyssa. Vii-
den kohta on verotoimiston tietojen lisays, joka on tarkea kohta tyénantajasuorituk-
sen maksamista varten. Tietoihin lisatdan verotoimiston nimi, tilinumero ja yritys-
kohtainen viite. Kuudentena voidaan lisata palkansaajille lisatietokenttid esimerkiksi
HR-tietojen tallentamista varten. Seuraavaksi voidaan lisata palkansaajat. Palkan-
saajat on mahdollista siirtdd myds massana Netvisoriin. Henkildiden lisaamisen jal-

keen, voidaan lisata palkansaajien verokortit.

Yhdekséas kohta on henkildiden palkkaperusteiden lisays, eli lisatdén kiinteat palk-
kaperusteet taulukkoon. Sitten voidaan lisaté henkildiden historiatiedot, jonne tal-
lennetaan palkansaajien aikaisemmat palkkakertymat. Seuraava kohta on henkil6i-
den loma-asetusten tarkistus. Lomakertymatietoihin annetaan vuosilomapaivien
kertymisen perusteet vuosilomalain tai kaytettavan tydehtosopimuksen mukaisesti.
Sen jalkeen asetetaan lomalaskennan alkusaldot, jonne tallennetaan mahdolliset

pitamattomat ja maksamattomat lomasaldot.

Tilityspisteiden tietojen tarkistus on seuraava kohta. Tilityspisteill& hallinnoidaan so-
siaalivakuutusmaksuja seka ay-maksuja ja ulosottoja. Tilityspisteiden jaksotuspro-
sentit tarkistetaan, seka lisataan tilityspisteille pankkitilit ja viitenumerot. Tilityspis-
teisiin lisdtdan seuraavaksi niihin kuuluvat henkilét. Huomattava on, etta jokaiselle
ammattiliitolle tulee olla oma tilityspiste ja ulosoton kasittelyyn pitéaa olla jokaisella
palkansaajalla oma tilityspiste.

Seuraavaksi avataan palkkamalleille ensimmainen palkkajakso. Palkkamallien pe-
rustiedoissa maaritellaan palkkajakson oletuspituus ja oletuserapaiva. Jotta palkat
saadaan tileilla, pitdd maksatusoikeudet tarkistaa. Sen jalkeen lisatyille henkil6ille
lisatdan tarvittavat palvelut. Jotta palkkalaskelma saadaan muodostettua palkan-
saajalle, tulee olla Palkanlaskentapalvelu kdytdssa. Resurssinhallinta mahdollistaa
palkansaajan ty6ajan kirjaamisen ja matkalaskujen muodostamisen. Valitut palvelut
muodostavat laskutusperusteen. Nain on tehty palkkojen kayttéonotto, ja ensimmai-
set palkat ovat valmiina laskettavaksi ja maksettavaksi. (Netvisor Tuki, [viitattu
7.10.2019 a].)
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7 OPPAASTA

Ytimekas opas on tehty opinnaytetyon tekijan tyoharjoittelupaikkaan, pieneen tilitoi-
mistoon. Ennen tydharjoittelua tilitoimistossa tydskenteli kokoaikaisesti kaksi pal-
kanlaskijaa, joista toista opinnaytetyon tekija sijaisti tyontekijan aitiysloman aikana.
Tilitoimisto on ymparistona erittain kiireinen seka toiminnat ja toimintatavat vaihte-
levat asiakkaittain, joten syvaluotaava perehdytys on vaikea toteuttaa. Opas toimii
oppaana palkanlaskijan alkuaikoina, kun tutustutaan uuteen tydymparistoon ja uu-
siin kaytettaviin ohjelmiin. Opas on tarkoitettu uudelle tilitoimiston tyontekijalle, pal-
kanlaskijalle, jolla on jo kokemusta palkanlaskennasta, mutta ei valttamatta naista

opinnaytetydssa kasiteltavista ohjelmista.

Ajastus oppaaseen lahti tekijan omasta tyoharjoitteluajasta. Perehdytys oli suhteel-
lisen lyhyt ottaen huomioon kuormituksen uudesta tydymparistosta, uusista palkan-
laskentaohjelmista, tulorekisterista itsestaan, joka oli aivan uusi asia koko palkan-
laskennassa sek& toisen tyOharjoittelijan opastamisesta ndiden omien tdiden lo-
massa. Opas toimii toivottavasti tulevalle uudelle palkanlaskijalle selkeana ja yksin-
kertaisena ohjeena, josta on helppo opiskella perusasiat uusista ohjelmista ja tulo-
rekisteristd, jotta paivittdinen palkanlaskijan ty6 lahtee nopeasti kayntiin tilitoimis-
tossa. Kun perusasiat ovat hallinnassa, omaa tietoa voi syventaa ohjelmistotalojen
omilla ohjeilla tai mahdollisilla koulutuksilla. Oppaassa on kayty lapi paivittaiset pe-
rustoiminnot, mutta oppaassa ei kasitelty aiheita, jotka ovat palkanlaskijan nakokul-

masta tarkeitd osata, mutta eivat tule vastaan joka paiva palkanlaskennassa.
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8 LOPPUPOHDINTA

Aiheen valinta osoittautui vaikeaksi, silla palkanlaskenta on verrattain pieni osuus
taloushallintoa, mutta sitakin vaikeampi rajata tai etsia uusia nakoékulmia. Tulorekis-
teri on uusi aihe palkanlaskennan piireissa, mutta tulorekisteriékin on ehditty kasi-
tella jo ennen tulorekisterin kayttoonottoa seké& on pohdittu tulorekisterin jalkimainin-
kejakin. Aluksi aiheen pohdinta kiersi paljon asiakasyritysten siirrossa, mutta aihe
lopulta muovautui kokonaiseksi oppaaksi yhdistaen seka tulorekisterin etta siirto-
prosessin. Opas tuntui luonnolliselta vaihtoehdolta, silla tekijalla itselladn ei ollut
kaytettavissa minkaanlaista opasta, johon olisi esimerkiksi keratty jokaisesta ohjel-

masta olennaisimmat tiedot, joten ajatus tehda kattava opas tuntui houkuttelevalta.

Opas toivottavasti koetaan monikayttoiseksi, ja siitd on varmasti apua myos tilitoi-
miston muille tydntekijoille, joille palkanlaskennan osuus ei valttdmaétta ole niin tuttu
aihe. Opasta voi myos kayttaa kuka tahansa, joka tulee kayttamaan jotain oppaassa
mainittua palkanlaskennan ohjelmaa, silla ohjeet suurimmaksi osaksi patevét itse
ohjelmiin, eikéa pelkastaan yhteen tilitoimistoon. Ohjeissa on toki mainittu opinnay-
tetyon tekijan tyoharjoittelupaikan toimintatapoja jossain osin. Palkanlaskenta kui-
tenkin kehittyy nopeasti, ohjelmat kehittyvat ja tulorekisterikin on vasta alkumetreil-
l&&n, joten oppaan ohjeet tulevat vanhenemaan suhteellisen nopeasti. Oppaan tie-
tojen vanhentuessa ohjeita voidaan paivittda, jolloin oppaan tiedot pysyvét ajanta-

saisina.

Oppaan tekeminen sujui vaihtelevasti, silla vaikka tekijalla on omakohtaista koke-
musta kyseisesta tydsta ja kaytettavista ohjelmista, niin tieto piti saada rajattua olen-
naiseen, jotta palkanlaskennan oppaan jokapaivainen kayttd sujuisi jouhevasti, eika
arvokasta tyoaikaa kuluisi ohjelmistotalojen pitkien ohjeiden lukemiseen ja tutkimi-
seen. Oppaassa on kayty lapi perustoimintoja, mutta palkanlaskentaan kuuluu pal-
jon muitakin tarkeitd osaamisalueita, joita ei tdssa oppaassa kasitelty. Kasittele-
matta jadneita osa-alueita on huomattavissa esimerkiksi ohjelmien eroja kasittele-
vassa kuvassa 2., kuten raportit, vuosilomalaskenta, keskituntiansio ja muuttuvat
jutut. Ohjelmista on saatavilla erilaisia raportteja palkanlaskentaa helpottamaan. Pe-
rinteisessa palkanlaskennan ohjelmassa raportit ovat hyvinkin olennainen osa itse

prosessia, silla ne tulostetaan ja mapitetaan asiakasmappiin. Sahkoisista ohjelmista
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raportteja harvemmin tulostetaan, mutta halutessaan niin voi tehda. Vuosilomalas-
kenta ja keskituntiansiolaskenta toimivat hieman eri lailla eri ohjelmissa, ja esimer-
kiksi opinnaytetyon tekemisen aikana yhdessé ohjelmassa vuosilomalaskentaa ei
ollut edes kaytossa. Muuttuviin asioihin lasketaan esimerkiksi luontoisetujen vero-
tukset ja sosiaalivakuutusmaksut, jotka pitaa joko itse muuttaa tai ohjelmisto paivit-
téda ne. Naista toiminnoista I6ytynee ohjelmistotalojen omia ohjeita, joista voisi halu-

tessaan koota yksinkertaisemmat lyhyen oppaan muotoon.
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