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TIVISTELMA

Tamai opinndytetyo tarkastelee Paijit-Tili Oy:n sdhkoistd palkanlaskennan proses-
sia. Opinndytetyon tarkoituksena on selvittdd, mitd ongelmia prosessissa ilmenee.

Teoriaosuudessa kisitellddn palkanlaskentaan kuuluvat yleisimmit asiat, myos
lain osalta. Teoriaosuus pitdd sisdllddn sihkoisen palkanmaksun seké taustatietoja
kuntien sdhkoisten taloushallinnon palvelujen ulkoistamisesta.

Opinndytetyon empiirisessd osassa kuvataan yrityksen sdhkoisen palkanlaskennan
tyoprosessi laskentasihteerin ndkokulmasta sekéd prosessissa esiin tulevat optimaa-
lista ldpimenoa hidastavat ongelmat.

Aineistoa on keritty havainnoimalla ja tehden kysymyksid prosessista tyon opet-
telun ohella. Laskentasihteerit vastasivat my0s pienimuotoiseen, avoimeen Kyse-
lyyn ongelmista.

Tutkimuksessa selvisi, ettd ongelmat syntyvit kuntien esimiesten tallentamista
lomakkeista ja méardapdivien noudattamatta jittdmisestd. Niistd aiheutuu paljon
jalkikidteen kidsin korjauksia ja takaisin perittivdd. Esimiesten koulutusta ja opas-
tusta pitdisi lisdtd kuntien puolella. Ohjelman ja sen eri osa-alueiden ongelmakoh-
tien kehittimiselld ja lisddmilld huolellisuutta pystyttdisiin prosessin ldpimenoa
nopeuttamaan.

Avainsanat: laskentasihteeri, palkkahallinto, palkanlaskenta, palkanlaskentapro-
sessi, sdahkoinen palkanlaskenta, sihkdinen palkka,
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ABSTRACT

This thesis deals with the electronic payroll computation process in the Paijat-Tili
Oy case company. The purpose of this thesis is to find out what problems arise in
the process.

The theoretical part introduces the things that belong to payroll computation, not
forgetting the law. The theory part includes electronic salary payment as well as
the background for outsourcing the services of electronic financial management of
municipatilities.

The empirical part consists of a description of an electronic payroll computation
work process from the perspective of a company’s accounting secretary and the
problems in the process that delay the optimal implementation.

The research materials were obtained through observation while learning to do the
work, interviewing and asking questions about the process. The accounting secre-
taries also answered a small-scale, open questionnaire about problems.

The study showed that the problems stem from the supervisors” recorded files and
from ignoring deadlines because they require a lot of corrections by hand and
back receivables. Training and guidance should be increased for the county super-
visors. By further developing the system and the problem points in its various sub-
areas and also increasing guidance, the process would proceed faster.

Key words: payroll secretary, payroll administration, payroll computation proc-
ess, electronic payroll computation, electronic salary
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1 JOHDANTO

” Tyo on palkkansa viirti”, toteaa vanha suomalainen sananlasku. Se, millainen
palkka mistikin tyostd tulisi maksaa, puhuttelee edelleen niin palkansaajaa kuin
tyonantajia. Palkitsemisesta keskustellaan tai siitd vaietaan, palkitsemistavoista
sovitaan tai niitd sovitellaan ja palkkojen vuoksi lakkoillaan. (Syvénperda & Turu-

nen 2006, 8.) Palkka on yhdistédva tekijd tyontekijdn ja tyonantajan vililla.

Palkanlaskenta muodostaa suuren osan yrityksen taloushallinnosta ja palkanlas-
kenta on tirked osa my®os tilitoimistojen palvelua. Palkkahallinnon hoitaminen
vaatii monipuolista osaamista ja alan sdddokset tulee tuntea hyvin, koska ne ovat
velvoittavan lainsdddidnnon alaisia. Palkkahallinto on myos alue, jossa sdddokset
muuttuvat jatkuvasti. Tarkedd on olla ajan tasalla jatkuvalla ja sddnnolliselld kou-
lutuksella. Jokaisella alalla on oma tydehtosopimus ja eri alan tydehtosopimuksis-

sa on kohtia, jotka poikkeavat toisistaan jossain muodossa.

Viime vuosina on keskusteltu paljon organisaatioiden toimintojen tehostamisesta
ja pohdittu esimerkiksi toimintojen ulkoistamista. Taloushallinnon osa-alueet ovat
palkanlaskennan ohella kohteina. Toiminnot muutetaan sihkoisiksi verkossa teh-
taviksi. Yritys voi vihentdd paperipostia ja samalla palvella osaavia tyontekijoitd

entistd paremmin.

Téassd lopputyossd palkanlaskennan perusasioita kisitelldin kokonaisuudessaan
laskennallisesta ndkokulmasta. Case-osuutta tarkastellaan laskentasihteerin eli
palkanlaskijan nidkokulmasta julkishallinnon eli kuntien tilitoimistossa. Case-
osuudessa syvennytiin sdhkodiseen prosessiin. Palkanlaskenta voi my0s aiheuttaa
erilaisia ongelmia, joita sitten esimiehet sekd palkanlaskijat yrittavit ratkoa ennen
ja jalkeen palkanmaksun ajon. Palkanlaskijan taas on saatava virheeton laskelma

tyontekijoille.

Sahkoinen palkkalaskelma taas on kdytettdvissd missé ja milloin vain, ajasta ja
paikasta riippumatta. Palkkalaskelma on varmassa tallessa ja otettavissa esille

esimerkiksi veroehdotuksen tarkistamista varten.



1.1 Tutkimuksen tavoite ja tutkimusongelma

Tamin opinndytetyon tavoitteena on tutkia sihkoisen palkanlaskennan prosessin
etenemistd Lahdessa sijaitsevassa tilitoimistossa, Paijét-Tili Oy:ssd. Palkanlasken-
ta prosessi tapahtuu sielld kaksi kertaa kuukaudessa. Tutkimuksessa selvitetddn ne
ongelmat, joita prosessissa esiintyy. Kiinnostukseni palkkahallintoon vahvisti
tyoharjoitteluni kyseisessd yrityksessa palkkahallinnon puolella tarkkuutta vaati-
vaan tyohon. Lisidksi aineiston hankintaa auttoi se, ettd aineiston sai keriti palkan-

laskijan tyotd opetellessa ja muistiinpanoja tehdessa.

Piijit-Tili Oy:ssid palkkojen laskeminen on jaettu erilaisiin tiimeihin ja eri tiimit
laskevat eri kuntien tyontekijoiden palkat. Osa laskee jaksotyontekijoiden ja osa
kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkat. Case -yritykseen, joka laskee palkat,
tulevat tiedot tyontekijoistd kunnista kisin esimiesten tallentamina ns. Tuulikaa-
pin ja Titanian kautta. Palkanlaskenta on monipuolinen ja tarkkuutta vaativa pro-
sessi laskentasihteerin ndkokulmasta. Tutkimusongelmat voidaan tiivistdd seuraa-

vasti:

e Miten palkanlaskennan prosessi etenee?

e Mitd tavallisimpia ongelmia prosessin aikana ilmenee (Case-yritys)?

® Voidaanko ongelmiin jatkossa vaikuttaa ja miten?

1.2 Tutkimusmenetelma ja rajaus

Teoriaosuus perustuu alan kirjallisuuteen ja omiin késityksiin asioista. Tédssé case-
osuuden tutkimusmenetelmaiksi valittiin kvalitatiivinen, havainnointiin, todellises-
ta elamaésti ja kokonaisvaltainen kohteeseen perustuva tutkimus, palkanlaskennan
luonnollisessa ympéristdssd ajalla 1.6.—31.8.2006 Tohtorit -tiimissd, Paijéat-Tili

Oy:ssi.



Empiirinen tutkimus, joka perustuu teoreettisen tutkimuksen perusteella kehitet-
tyihin menetelmiin, voidaan jakaa kvantitatiiviseen eli miérélliseen ja kvalitatiivi-
seen eli laadulliseen tutkimukseen. (Heikkild 2004, 13.) Yleisesti todetaan, ettd
kvalitatiivisessa tutkimuksessa on pyrkimyksend pikemmin 16ytii tai paljastaa
tosiasioita kuin todentaa jo olemassa olevia (totuus) vdittdmid. (Hirsijdrvi, Remes

& Sajavaara 1997, 161.)

Kvalitatiivinen tutkimus auttaa ymmaértamidn myos tutkimuskohdetta ja sen kiyt-
tdytymistd ja syitd. Se vastaa yleensd kysymyksiin, miksi, miten, millainen. Tut-
kimuksen tutkimustuloksiin vaikuttaa tutkijan oma kisitys ilmiostd, millaisia
merkityksid tutkittavalle ilmi6lle tutkija antaa tai millaisia vélineiti tutkija kayt-

tdd. ( Tuomi & Sarajirvi 2002, 19.)

Opinndytetyon teoreettisessa osuudessa on kirjallisuuden ja muun materiaalin
pohjalta késitelty palkkaukseen liittyvid perusasioita unohtamatta lainsdadantoa.
Tutkimus on rajattu ainoastaan laskentasihteerin ndkokulmasta prosessissa oleviin
palkkakauden tehtdviin ja tehtdvien kuvauksissa esiintyviin ongelmiin. Kunnissa
ennen paperilla kisin lasketut tiedot tallennetaan nykyisin lomakkeille esimiesten
toimesta. Tutkimuksessa ei oteta kantaa atk-sovelluksessa esiintyviin teknisiin
ongelmiin. Tutkimusaineistoa on kerétty tyon ohessa ja tehty prosessiin liittyvid

avoimia kysymyksid laskentasihteereille lomakemuodossa. (LIITE 1)

1.3 Tutkimuksen rakenne

Tamai opinnidytetyo koostuu johdannosta, tavoitteista sekd opinnédytetyohon kiyte-
tyistd menetelmistd. Tutkimuksen aluksi teoria osassa kisitelldédn yleisesti palkan-
laskentaan liittyvid perusasioita jaettuna kolmeen osaan: palkkahallintoon liittyvit
asiat, seuraavaksi tulevat laskentasihteerin kannalta tirkeét palkkaustavat ja pal-
kan laskeminen seki loppuosassa on sdhkodinen palkanmaksu, jossa esitellddn
myos kuntien ulkoistamisen taustaa. Tutkimuksen empiirisessd osuudessa pereh-

dytédén tutkittavan yrityksen eli Piijdt-Tili Oy:n sihkoiseen palkanlaskentaan ja



prosessin yleisimpiin ongelmiin siind ja ongelmien ratkaisuihin. Loppuosa koos-

tuu tuloksen pohdinnasta ja yhteenvedosta.

2 PALKKAHALLINTO

Eskolan (2004, 20) mukaan palkanlaskenta on tirked osa yrityksen henkilostohal-
lintoa, etenkin koska palkkojen osuus kaikista yrityksen kustannuksista on suh-

teellisen suuri.

Palkkahallinnon toimeksiantoon kuuluu mm. palkkojen laskenta ja tarvittaessa
maksatus, lakisddteisen palkkakirjanpidon tuottaminen, kuukausi-ilmoitusten ja
tyonantajan vuosi-ilmoitusten toimittaminen verohallinnolle ja vakuutusyhtigille
sekd palkkatodistuksien ja muiden mahdollisten hakemusten ja selvitysten laati-
minen Kelalle, ulosottovirastolle ja vakuutusyhtidlle. Tehtdvi on taata lakien, ase-
tusten ja sopimusten noudattaminen sekd palkkojen maksaminen tyontekijoille

oikean suuruisina ja oikea-aikaisesti. ( Syvanperd & Turunen 2006, 13.)

Palkanlaskijoiden tiytyy tietdd, milloin jostakin asiasta on olemassa erityislaki,
joka menee yleislain edelle. Yleislakia (tyoaikalaki) sovelletaan, ellei erityislaissa
ole toisin sdddelty. Paikalliset tyosddannot ja sopimukset saattavat edelleen tarken-

taa toimintatapoja. (Syvéinperd & Turunen 2006, 15.)

Ulkoistetussa palkkahallinnossa palkanlaskija toimii asiakasyrityksen toimeksian-
nosta. Tdma tarkoittaa sitd, ettd padtokset palkanlaskennan ratkaisuista tehdéddn
asiakasyrityksissd ja asiakasyritykset myos vastaavat lakien ja sddadosten tulkin-
nasta. Palkanlaskijan tulee tyossddn katsoa asiaa aina tyonantajan ndkokulmasta,
erityisesti tilanteissa, joissa tyOnantajan ja palkansaajan vililld on ristiriitaa. Ikka-
lan (2006, 34) mukaan asioita ei voi jéttdd roikkumaan, koska palkat on maksetta-
va tyontekijoille ajallaan. Palkkahallinto on alue, jossa sdddokset muuttuvat jatku-

vasti. Jatkuva ja sddnnollinen ajantasakoulutus on erittdin tarkeaa.



2.1 Palkkakirjanpito

Ennakkoperintélain (1118/1996) 3 luvussa ja 36 §:ssd sdddetddn palkkakirjanpi-
dosta ja muistiinpanovelvollisuudesta seuraavasti ”Kirjanpitovelvollisen suorituk-
sen maksajan on pidettdvi timéin lain mukaisista suorituksista palkkakirjanpitoa.
Muu suorituksen maksaja on velvollinen tekemiin muistiinpanot”. Vihimmais-

vaatimukset kédyvit selville Taulukko 1. mukaan.

TAULUKKO 1. Palkkakirjanpidon vihimmaisvaatimukset, (Syvinperd & Turu-
nen 2006, 169, mukaillen)

palkkakortti
ennakonpidatyksen velkatili
palkkasuoritusten yhdistelma
palkkalista

palkat sdannéllisesti
maksava

Palkkakirjanpidon Tyontekijéiden
vahimmaisvaatimukset Tydnantaja lukuméara
verokortti Kirjanpitovelvollinen véh. 2 palkansaajaa

palveluksessa koko
kalenterivuosi

verokortti

palkkakortti
palkkasuoritusten yhdistelma
palkkalista

muistiinpanot maksuista

Ei kirjanpitovelvollinen
palkat sdannoéllisesti
maksava

véh. 2 palkansaajaa
palveluksessa koko
kalenterivuosi

verokortti
palkkakortti
ennakonpidatyksen velkatili

Kirjanpitovelvollinen
palkat satunnaisesti
maksava

1 tai enintdadn 5
palkansaajaa
eivat koko kalenterivuotta

verokortti
palkkakortti
muistiinpanot maksuista

Ei kirjanpitovelvollinen
palkat satunnaisesti
maksava

1 tai enintdan 5
palkansaajaa
eivat koko kalenterivuotta

Kirjanpitovelvollisen on siilytettdvi palkkakirjanpitonsa suoritukset kymmenen
vuotta tilikauden paittymisestid noudattaen, mitd kirjanpitolaissa (1336/1997) 2:10
§:ssd kirjanpitoaineiston sdilytysajasta sdadetdan. Muistiinpanot ja tositteet on
sailytettdva kuusi vuotta sen vuoden lopusta lukien, jonka aikana suoritus on mak-

settu. (EnnakkoperintalL 1118/1996, 3:36 §.)

Lisédksi ennakkoperintiasetuksen (1124/1996) 5 luvun sddnndsten mukaan tydnan-



tajan tulee pitdd kustakin palkansaajasta kalenterivuosittain yhtendisti luetteloa
(palkkakortti) ja miti tietoja siind on oltava. Palkkakortti on pidettivi jokaisesta
vuoden aikana palkkaa saaneesta tyontekijéstd, niistdkin, joiden palkasta ei ole
tarvinnut pidattdd ennakonpidatystd. (Karttunen 2005, 153.) Tyonantajan tulee
pitdd myos palkanmaksuittain yhtendisté luetteloa (palkkalista). Palkkalista on
samana palkanmaksupiivini tyontekijoille maksetuista palkoista. Lista on tehti-
vi, jos tyonantajan palveluksessa on vihintddn kolme tyontekijaa. (Aalto & Hele-
nius-Huttunen, 1998, 166.) Myos palkkalistan tietosisdlto madritelldédn ennakko-

perintdasetuksessa. (EPA 1124/1996, 5:24 § -25 §.)

Lisidksi ennakkoperintdasetuksen 25 §:sséd sdddetddn seuraavasti ”Saannollista
palkkaa maksavan tyonantajan on laadittava palkkalistasta ja muista kalenterikuu-
kauden aikana tapahtuvista palkkasuorituksista yhdistelmi, josta kéy ilmi palkka-
listoittain ja palkkasuorituksittain eriteltyind ennakkoperintilain 32 §:ssé tarkoitet-

tuun valvontailmoitukseen merkityt tiedot”. (EPL 1118/1996, 3:328§.)

Ennakkoperintidasetuksessa sdddetddn myos koneellisen palkkakirjanpidon mene-
telmédkuvauksesta. (EPA 1124/1996, 5:28 §.). Kilan yleisohjeen 22.5.2000 mu-
kaan tdsmiytys on tehtiva padkirjanpitoon vihintddn tilikausittain. (Koneellisessa

kirjanpidossa kiytettdvit menetelmét 2000.)

2.2 Palkkalaskelma

Tyonantajan on palkan maksamisen yhteydesséd annettava tyontekijélle laskelma,
josta kdyvit ilmi palkan suuruus ja sen maardaytymisperusteet. Palkkalaskelma on
vilttamiton selvitettdessd palkan laskemisessa mahdollisesti tapahtuneet laskuvir-
heet tai muut erehdykset. Palkkalaskelman antamatta jdttiminen pyynndstd huo-
limatta on rangaistava teko. (Tyosopimuslaki 55/2001, 13:11§; Suomen rikoslaki
47 luku 7 §.)



2.3 Tyonantajamaksut ja ilmoitukset

Palkatessaan tyontekijdn tyonantaja samalla sitoutuu moniin kustannuksia aiheut-
taviin velvoitteisiin. Kuvion 1 mukaan tyontekijistd tyonantajalle aiheutuvat tyo-

voimakustannukset voidaan jakaa vilillisiin ja vilittdmiin kustannuksiin.

A
Tyobterveyshuolto

Tybvaatteet

Tyéturvallisuusvalineet

Tyoépaikkaruokailu VALILLISET

Sosiaaliturvamaksu TYOVOIMA-

Elakevakuutus

Tapaturmavakuutus KUSTANNUKSET
Tyo6ttémyysvakuutus

Ryhmaéahenkivakuutus KOKONAISTYOVOIMA
Luontoisedut KUSTANNUKSET

Tulospalkkiot

Vuosilomapalkat

Vapaapaivienpalkat ENNAKON-
Sosiaaliset vapaat
Sairausajan palkat PIDATYKSEN
Palvelusvuosilisat
ALAISET
Aikapalkat
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KUVIO 1. Tyonantajan kokonaistydvoimakustannukset (Syvinperd & Turunen,

2006, 138, mukaillen).

Tyostd vilittomasti johtuvia kustannuksia ovat tehdyn tydajan perusteella makset-
tavat palkat erilaisine lisineen. Vilillisid palkkoja ovat poissaoloajoilta maksetut,
kuten lakisditeisesti maksettavat loma-ajan palkat ja tydoehtosopimuksen mukaiset

korvaukset seki palveluvuosilisit. (Syvanperd & Turunen, 2006, 138.)



Tyonantaja joutuu palkkojen lisdksi maksamaan henkildsivumenoina tydnantajan
sosiaaliturvamaksun sekd maksut sosiaalivakuutuksista. (Palkkahallinto ja tyo-

suhdesddannokset 2006, 395; Laki tyonantajan sosiaaliturvamaksusta 366/1963, 3
§.) Nditd ovat tyoeldkevakuutus, tyottomyysvakuutus, tapaturmavakuutus ja ryh-

mihenkivakuutus. (Tomperi 2002, 89.)

Tyoeldkkeet voivat kuitenkin perustua my6s muihin lakeihin (esim. Kunnallinen
eldkelaki, Evankelis-luterilaisen kirkon eldkelaki, Valtion elidkelaki), joten elike-
maksujen ja sosiaaliturvamaksujen maksuperuste voi edelleen poiketa toisistaan

myos tdmén takia. (TyOnantajan sosiaaliturvamaksu vuonna 2006.)

Tyo6nantajan sosiaaliturvamaksu

Sosiaaliturvamaksun alainen palkka vastaa paasiintoisesti tyontekijdin eldkelain

mukaista palkkaa. (Tyontekijdin eldkelaki 395/2006, 1:2 §.) Tyonantajan sosiaali-
turvamaksulain (366/1963) 4 §:n 2 momentin 1 kohdan mukaan palkalla tarkoite-
taan sairausvakuutuslain (1224/2004) 11 luvun 2 §:ssd méadriteltyad palkkaa. Sosi-

aaliturvamaksu koostuu kansanelike- ja sairausvakuutusmaksusta. (Sosiaalitur-

vamaksut 2007.)

Maksu on porrastettu kolmeen maksuluokkaan. TyOnantajat jakautuvat kolmeen
maksuluokkiin verotuksessa tekemiensi poistojen ja maksamiensa palkkojen méaa-
rien perusteella. (Syvinperd & Turunen 2006, 141.) Tyonantajan sosiaaliturva-
maksun suuruus madrdytyy tyonantajan sairausvakuutusmaksun maksuprosentin
ja tyonantajan kansaneldkemaksun maksuprosentin yhteisméérin perusteella.
Maksun perusteena on tyonantajan sosiaaliturvamaksusta annetussa laissa tarkoi-

tettu palkka. (TyOnantajan sosiaaliturvamaksut vuonna 2007.)

Sosiaaliturvamaksu on maksettava riippumatta siitd, onko palkasta toimitettu en-
nakonpiditys. (Karttunen 2005, 141.) Maksu maksetaan viimeistdin palkan tai
muun suorituksen maksukuukautta seuraavan kuukauden 10. pdiviana. (Oma-

aloitteisen veron maksaminen 2006.)



Tyonantajan tapaturmavakuutus

Tyoantaja on velvollinen ottamaan tapaturmavakuutuksen tyontekijoilleen, jos
hénelld on kalenterivuoden aikana tyontekijoitd palveluksessaan yhteensd yli 12
tyOpdivin ajan. (Aalto 2003, 80.) Esimerkiksi kolmen henkilon tydoskentely nelja-
nd paivind riittdd vakuuttamisrajan eli 12 tyopdivin tdyttymiseen. Tapaturmava-
kuutusmaksun suuruus maardytyy tyontekijoille maksettavan palkan seki tyon
vaarallisuuden perusteella. Keskiméérdinen maksu vuonna 2006 oli arviolta 1,1

prosenttia palkasta. (Syvénperd & Turunen 2006, 152.)

Vuosi-ilmoitus

Sadnnollisesti palkkoja maksavan tyonantajan on annettava vuosi-ilmoitus mak-
samistaan palkoista ja muista ennakonpidityksen alaisista korvauksista. Vuosi-
ilmoitus on annettava maksuvuotta seuraavan vuoden tammikuun loppuun men-
nessid verohallinnon lomakkeella (VeroH 7800) tai tiedonsiirtona. (Aalto 2003,
86.) Antamisaikojen noudattaminen on erittdin tiarkedd, koska tiedot tulevat pal-
kansaajien verotuksen perusteiksi. [Imoituksen myohédstymisestd on seurauksena
laiminlydntimaksu. (Laki verotusmenettelystd 1558/1995, 3:22 a §.) Yleiset tie-

donantovelvollisuutta koskevat sdannokset sdddetdan samassa laissa.
Valvontailmoitus

Tyonantajan on annettava myos kuukausittain maksamistaan palkoista ja muista
ennakkoperintilain (1118/1996) 3:3 § mukaan tai ldhdeverolain mukaisista suori-
tuksista valvontailmoitus veroviranomaiselle viimeistiain suorituksen maksukuu-

kautta seuraavan kuukauden 15. pdivdin mennessa postitse tai Internetin vélityk-

selld Tyvi-operaattoriin. (Aalto 2003, 86; Syvinperd & Turunen 2006, 211.)

2.4 Tyonantajan matalapalkkatuki

Tammikuun alussa 2006 tuli voimaan laki matalapalkkatuesta, johon Verohallin-



non tyonantajarekisteriin merkitty tyonantaja on oikeutettu, jos hinelld on palve-
luksessaan palkkamaksukauden aikana 54 vuotta tayttdnyt tyontekijd, jolle koko-
aikaisesta tyostd maksettava palkka on 900-2000 euroa kuukaudessa, (kalenteri-

kuukauden aikana on tehty véhintdan 140 tuntia). (Karttunen 2005, 143.)

Tuen méérd on 44 % kalenterikuukauden aikana maksetun palkan 900 euroa ylit-
tdvastd osasta ja enimmadaismidrd on 220 euroa. Palkan ylittdessda 1600 euron tuen
madrd pienenee 55 prosentilla palkan ylittdvalti osalta, tuki poistuu palkan ollessa
2000 euroa. Ulkopuolelle jadvit lomaraha ja lomakorvaus ja tyonantajan saadessa
tyontekijian kohdalla tyollistamistukea tai yhdistelmitukea, tydnantaja ei néin ol-

len ole oikeutettu saamaan samaan aikaan matalapalkkatukea.

Romppaisen (2006) mukaan laki on méiridaikainen ja sitid sovelletaan viimeisen
kerran joulukuussa 2010 maksettaviin palkkoihin. (Laki matalapalkkatuesta

1078/2005, 3 §; Tyonantajan matalapalkkatuki 2006.)

2.5 Palkanlaskijan tyoprosessin kuvaus

Palkanlaskijan tehtdviin kuuluu toimihenkildiden ja tyontekijoiden palkanlasken-
taa, tilitysten tekoa, palkkahallintoon liittyvien asiakirjojen kirjoittamista, tilasto-
jen tekoa jne. Palkanlaskijan pitdi hallita tyopaikalla noudatettavat tyo- tai virka-
ehtosopimukset ainakin palkkausta koskevilta osilta. Hdn joutuu myos vastaa-
maan tyontekijoiden palkkausta koskeviin kysymyksiin ja hédnelld on vastuu palk-
kojen maksusta ajallaan ja oikein. Tydssd joutuu toimimaan tiukkojen aikataulu-

jen mukaan ja usein kiireen alaisena.

Palkka-asiat voivat olla aika hankalia esim. silloin, kun joudutaan laskemaan
palkkoja takautuvasti useamman vuoden takaa. Palkkojen laskenta hoidetaan ny-
kyéén tietokoneohjelmien avulla. Tyotahti on ajoittain kiireinen riippuen tyopai-
kan palkanmaksupdivistd. Tavallisesti pdivit ovat 15. ja 31. Palkanlaskenta on
tehtyjen palkkojen tarkistamista lopuksi ennen maksuun menoa. (Ammattikuva-

ukset 2006.) Palkanlaskijan tyohon kuuluvat myos tdasméyttadminen ja tiliointi,

10



11

muun muassa kustannuspaikkojen, toimintojen, projektien jne. selvittelyd kirjan-
pitoa varten. Kansaneldkelaitoksen maksaessa korvauksia tyonantajalle, on korva-

usten oikeellisuus selvitettiva ja tarkistettava.

2.6 Rahapalkka

Palkka on vastine tehdysté tyostd ja se madrdytyy padsdantoisesti tyo- ja virkaso-
pimuksen mukaan. (Palkan kisite 2006.) Ennakkoperintilain (1118/1996) mukaan
palkalla tarkoitetaan “kaikenlaatuista palkkaa, palkkiota, etuutta ja korvausta,

joka saadaan tyo- tai virkasuhteessa”. (EPL 1118/1996, 2:138§.)

Palkanmaksukausi on ajanjakso, jolta palkka maksetaan. Palkanmaksuaika taas
alkaa palkanmaksukauden péittyessd ja paittyy palkan erddntymispdivind. Palkan
erddntymispdivd on piivi, jolloin palkat on oltava tyontekijdn kaytossa. (Karttu-

nen 2005, 20.)

Tyosopimuslain mukaan palkka on maksettava maan kidyvissé rahassa. (TSL
55/2001, 2:4 §). Tyonantaja ja tyontekija voivat kuitenkin sopia, ettd palkka mak-
setaan jossakin muussa valuutassa. Palkan perusteena voi olla aika tai tysuoritus.
Palkka koostuu monesta palkkaeristi, jotka voivat olla esimerkiksi korvauksia
ylityostd tai erillisid lisid, kuten tyoolosuhteiden perusteella maksettavia lisid, ku-
ten esimerkiksi vuorotyolisd, ilta- ja yotyolisid, palvelusvuosilisi ja kielilisd. Epé-
mukavissa oloissa ja epimukavina aikoina maksetaan olosuhdelisédi. (Aalto 2003,

15.)

2.7 Luontoisedut

Palkka voidaan sopia maksettavaksi osittain rahana ja osittain erilaisina luon-
toisetuina. Yleisimpid ovat ravinto-, auto-, ja asuntoetu. (Aimild 2003, 34.) Luon-

toisedulla tarkoitetaan tyonantajalta tai muutoin tydsuhteen perusteella muuna



kuin rahana saatua korvausta tehdysti tyostd. Etu korvaa tyontekijén elanto-
menoja. Tuloverolain 64 §:n mukaan luontoisedut on arvostettava verotuksessa
kdypédn arvoon. (TVL 1535/1992, 4:64 §.) Edun arvoa mitattaessa on verotuskiy-

tdnnossa kiinnitetty huomio siihen, mikéd edun arvo on sen saajalle.

Tyontekijille maksettavaan ennakonpidétyksen alaiseen palkkaan lasketaan sekd
rahapalkka ettd luontoisetu verotusarvostaan. Ennakonpiditys lasketaan kokonais-
summasta, mutta saatu piditys vihennetdin rahapalkasta. TyOnantajalta saatu etu
on veronalaista ansiotuloa. Tyonantajalle ei aitheudu kulukirjauksia luontoiseduis-
ta kirjanpitoon, vaan kuluksi kirjataan luontoisedun hankinnasta johtuneet menot.

(Karttunen 2005, 36.)

Muita etuja voivat olla esimerkiksi puhelin, vapaa-ajan asunto tai vene. Muiden
luontoisetujen arvona kéytetddn niiden kdypiid arvoa. (Karttunen 2005, 37-42;
Syvénperd & Turunen, 2006, 68—73; Verohallituksen pdétds vuodelta 2006 toimi-

tettavista verotuksessa noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista.)

2.8 Muut palkat ja sairausajanpalkka

Viahimmiispalkka perustuu tydehtosopimuksiin. Tydnantaja, joka kuuluu tydeh-
tosopimuksen tehneeseen tyonantajaliittoon, noudattaa liittonsa alalle tekeméaa
tyoehtosopimusta. TyOnantaja, joka ei kuulu tyoehtosopimuksen tehneeseen tyon-
antajaliittoon, on velvollinen noudattamaan alan yleissitovaa tyoehtosopimusta.
(Aimili, Astrom, Rautiainen & Nyyssold 2003, 35.) Jos tyonantaja ei kuulu tyo-
ehtosopimuksen tehneeseen tydnantajain yhdistykseen, eikd alalla ole hénti vel-
voittavaa yleissopimusta, tyonantajan on maksettava tyostd tavanomaisena ja
kohtuullisena pidettiavii palkkaa. (Syvianperd & Turunen 2006, 21; Tydsopimus-
laki 55/2001, 2:10 §.)

Jollei alalla ole lainkaan ty6ehtosopimuksia, palkka voi perustua esimerkiksi alan
jarjestojen palkkasuosituksiin. Ellei nditdkddn ole, suositellaan, ettd kokoaikatyos-

td maksettaisiin ainakin niin paljon, ettd tyottdmyysturvalain (1290/2002) 5 luvun
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ja 3 §:n tydssdoloehdon mukainen pédivirahaoikeus tdayttyy. Tamai tarkoittaa tyo-
suojelupiirin mukaan peruspiivirahan 40-kertaista madrdd kuukaudessa. Palkan
tulee tamédn mukaan 1.1.2007 lukien olla véhintddn 956,10 euroa kuukausipalkka-
na, 44,47 euroa paiviapalkkana tai 5,55 euroa tuntipalkkana. (Tavanomainen ja

kohtuullinen palkkasuositus 2006.)

Palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeiseni pdivind, jollei toisin sovita.
Tyosuhteen péittyessd padttyy myods palkanmaksukausi, joten tyosuhteesta johtu-
neet saatavat on maksettava viimeistiin tyosuhteen lakatessa. (Aimild ym.2003,
36.) Oikeus tyosopimuslain 2 luvun 14 §:n mukaiseen odotusajan palkkaan syntyy
(Taulukko 2.), jos tyontekijdn saatavia ei makseta heti tydsuhteen padttyessa.

(Tyosopimuslaki 55/2001, 2:14§; Palkkaturvaohje 2006.)

TAULUKKO 2. Palkkaturvaohje (PTL 866/99 ja PTA 868/99)

ODOTUSAJAN PALKAN LASKEMINEN
Tuntipalkkainen kk-palkkainen
tyontekija: tyontekija:

tuntipalkka x tyétunnit/paivd kk-palkka
X 6 paivaa kalenterin mukaiset tyépaivat/kk (tai 21,5)x 6 paivaa

Jos saatavien suoritus viivistyy, tyontekijilld on oikeus saada korkolaissa tarkoi-
tetun viivdstymiskoron lisiksi tdysi palkkansa odotuspdiviltd, enintiin kuitenkin
kuudelta kalenteripdivaltd.( KorkoL 633/1982, 1:4 §.) Jos viivéstys jatkuu pitkéén,
tyontekijalld on silloin oikeus purkaa tydsopimus ja vaatia vahingonkorvausta. Jos
tyOnantaja ei pysty maksukyvyttomyyden vuoksi suorittamaan palkkasaatavaa,
tyontekijd voi saada palkkansa valtion varoista. (Palkkaturvaohje 2006; Aalto,

2003, 23.)



Sairausajan palkka

Tyosopimuslain 2 luvun 11 §:n mukaan tyontekijalld on oikeus sairausajan palk-
kaan, jos hinen tyoskentelynsd on estynyt sairauden tai tapaturman vuoksi ja sitid
maksetaan tydsopimuslain mukaan sairastumispdiviltéd (jos se tydssd oltaessa olisi
ollut tyontekijin tyopdiva) seki sitd seuraaviin yhdeksddn arkipdivaan sisdltyviltd
tyopaiviltd. Jos tyosuhde on kestidnyt tyokyvyttomyyden alkamishetkelld vihin-
tddn yhden kuukauden, maksetaan tdysi palkka ja ollessa alle kuukauden, makse-

taan samalta ajanjaksolta puolet palkasta. (TSL 55/2001, 2:11 §.)

Useimmilla aloilla sairausajan palkkaa maksetaan tyoehtosopimuksen eiké lain
perusteella. Sairausajan palkanmaksun perusteet tulee tarkistaa alan tyoehtosopi-
muksesta. (Aimild & kump.2003, 121.) Sairauspiiviraha korvaa tyokyvyttomyy-
destd aiheutuvaa ansionmenetysté alle vuoden kestdvin sairauden aikana. Sairau-
den jatkuessa yli vuoden, hin voi hakea tyokyvyttomyyseliketti.(Kelan sairaus-
pdiviraha 2006; SairausvakuutusL 1224/2004, 1:1§.) Sairausajanpalkkaa ei mak-
seta tyosopimuslain ja tyoehtosopimusten mukaan, jos tyontekija on itse aiheutta-
nut tyokyvyttomyytensa joko tahallisesti tai torkelld tuottamuksella. (Tydsopi-

musL 55/2001, 2:11 §.)

Pédividraha maksetaan yleensi hakijan verotetun vuositydotulon mukaan, joten vuo-
den 2007 sairauspéiviraha lasketaan vuoden 2005 verotettujen tydtulojen mukaan.
Kela saa tiedon vuosityotuloista suoraan verottajalta. Vuoden 2007 alusta otettiin
kdyttoon osasairauspdiviraha. (Osasairauspdiviaraha helpottamaan pitkddn pote-

neen paluuta t6ihin.2006; Kelan osa—kaytt6on 2006.)

2.8.1 Vuosiloma-ajan palkka

Loma-asioista madrddva laki on vuosilomalaki. Se siséltidd paljon pakottavia sddn-
noksid, joita ei sopimuksinkaan voida muuttaa. Vuosilomalakia sovelletaan tydso-
pimuslain tarkoittamaan tyonantajaan ja tyontekijdin. Laki koskee tydsopimus-

suhteessa olevia tyontekijoita. (Aalto 2003, 39.)
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Loma-oikeuden péddsiinto on, ettd tyontekijd ansaitsee lomaa kaikilta sellaisilta
lomanmaéérdytymisvuoden (1.4.-31.3.) kuukausilta, joiden aikana hén on ollut
tyOssd vihintddn 14 tyopdivad. Osa-aikaiset ansaitsevat lomaa kaikilta sellaisilta
lomanmaédrdytymisvuoden kuukausilta, joiden aikana he ovat olleet tydssad vihin-
tddn 35 tuntia. Tyotuntien jaddessd alle 35 tunnin kuukaudessa, hin ei ansaitse
lomaa tiltd kuukaudelta, mutta hinelle maksetaan lomakorvausta. Tydsopimus
ratkaisee sen kiytetddnko 14 pdivéan vai 35 tunnin sddntdd, kuten myos sen, onko

tyontekija kokopdivityotd tekeva vai osa-aikainen. (Aalto 2003, 40.)

Vuosilomapalkka

Vuosilomalain tarkoitus on, ettd tyontekijd saisi loman ajalta saman palkan kuin
hin saisi, jos olisi loman sijasta tydssd. (Karttunen 2005, 115.) Laissa on kolme
erilaista ja eri tilanteisiin sovellettavaa lomapalkan laskentasdantod, joilla kaikilla
pyritiin samaan paiméiriin. (Aimild 2003, 110.) Vuosilomalain mukaan kuusi
(6) arkipdivii ylittdvin vuosiloman palkka on maksettava tyontekijille ennen lo-

malle jaamistd. (Syvinperd & Turunen 2006, 121.)

Lomapalkan laskentatapa riippuu siitd, onko tyontekijd kokopdivityoti tekeva vai
osa-aikainen seka siitd, minkilaiselta ajanjaksolta hanelle palkkaa maksetaan eli

onko hén tunti-, urakka- vai kuukausipalkkainen ja mikid on lomanansaintaperuste
(14 ta1 35 péivén sddnto). Lomapalkan laskennassa on aina valittava oikea lasken-

tatapa Taulukko 3. mukaan. Siti ei voi valita mielivaltaisesti. (Aalto 2003, 43.)

Lomakorvaus

Vuosilomalain mukaan lomaa ei tavallisesti voi ottaa rahana, vaan lain mukaan
loma on annettava ja otettava. (Vuosilomalaki 162/2005, 2:5 §.) TyOsuhteen piiit-
tyessi tai tydsuhteen ollessa lyhyt, lomaa ei tarvitse pitdd, vaan se korvataan raha-
na, ja siitd maksetaan lomakorvaus. Lomakorvaus lasketaan samalla tavoin kuin
lomapalkka. Kuukausipalkkaisen lomakorvaus lasketaan siten, ettd kuukausipalk-
ka jaetaan 25:114 ja kerrotaan lomapdivien lukumééralld ja muiden soveltuvin osin
kuten loma-ajan palkka. Luontoisetuja ei yleensd oteta huomioon lomakorvausta

laskettaessa. (Aalto 2003, 49.) Tyosuhteen edelleen jatkuessa loma voidaan kui-



tenkin korvata rahana, jos tydtunnit ovat jadneet alle 35 tunnin kuukaudessa kaik-

kina lomaméirdytymiskuukausina, tdlloin vuosilomakorvausta maksetaan 9 pro-

senttia tai 11,5 prosenttia lomamidrdytymisvuoden ansiosta. (Syvéanperd 2006,

130.)

TAULUKKO 3. Vuosiloman ja vuosilomakorvauksen laskeminen tydsuhteen

jatkuessa (Syvinperd 2006, 122.)

Vuosiloman
ansaintaperuste

Palkkausperuste

Vuosiloman/lomakorvauksen
laskeminen tyésuhteen
jatkuessa

Lomaoikeus

Téaysiaikaiset

tyontekijat
14 paivan saanté

kuukausipalkka

todellisten tydpaivien mukaan

tunti-
/suoritepalkka

keskim.péivapalkka tai TES:n
keskituntiansio (KTA)

2 tai 2,5 pv/kk, kun

tyépaivia vahintaan
14 / kk

Osa-aikaiset

tyontekijat
14 paivan saanté

kuukausipalkka

todellisten ty6paivien mukaan

tunti-
/suoritepalkka

keskim. Paivapalkka tai
TES:n KTA

2 tai 2,5 pv/kk, kun

tyBpaivia vahintaan
14/ kk

Osa-aikaiset
tyontekijat

35 tunnin saantd

kuukausipalkka

todellisten tyépaivien mukaan tai
vanhojen jakajien avulla laskien

tunti-
/suoritepalkka

9 tai 11,5 % lomanmaéaraytymis-
vuoden palkkasummasta

2 tai 2,5 pv/kk, kun
tehty vahintdan 35 h/kk

alle 35 h kaikkina
kuukausina

tunti-
/suoritepalkka

laskennallinen korjaus mm. perhe-
vapaa- ja sairauspoissaolosta

Lyhyt ty6aika, kuukausipalkka 9 tai 11,5 %, palkkapohjaan 2 tai 2,5 pv/kk, kun tyota
lomakorvaus VL:n mukainen laskennallinen tehty vahintaan
tunti-
alle 35 h tai alle | /suoritepalkka korjaus mm. perhevapaa- ja 14 pv tai 35 h/kk
14 pv 1-11
kk:ssa sairauspoissaolosta
Lyhyt ty6aika, kuukausipalkka lomakorvaus 9 tai 11,5 %, vapaata 2 pv/kk tydsuh-
lomakorvaus palkkapohjaan VL:n mukainen teen keston perusteella

Laissa ei lomarahasta ole sdannoksid, vaan koko lomarahajérjestelmé perustuu

tyoehtosopimuksiin. Lomarahasta kdytettdavit nimitykset vaihtelevat jonkin verran
tyoehtosopimuskohtaisesti. Kaytettavid nimityksid ovat myos lomaltapaluuraha ja

lomapalkan korotus. (Aimild 2003, 118; Karttunen 2005, 122.)
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2.8.2 Palkka tyosuhteen piittyessi

Tyontekijélle on tyosuhteen padttyessd maksettava kaikki tydsuhteesta johtuvat
saatavat tyosuhteen padttymispdivind, vaikka pdidttymispdivi ei olisikaan yrityk-
sen normaali palkanmaksupéivi. Jos tydsopimus pdittyy muuna kuin pankkipéi-
vind, saatavat on maksettava edellisend arkipdivand. Jos tyonantajalla on selvid ja
riidattomia saatavia tyontekijaltd, tyontekijdan loppupalkasta voidaan kuitata noin
kolmannes. Jos tyonantaja kuittaa titd enemmaén, hinet voidaan tuomita sakko-

rangaistukseen. (Tyosuhdeneuvonta/Tyosuhdeopas 2006.)

Jos tyosuhde on kestinyt niin lyhyen aikaa, ettei tyontekijalld ole ollut oikeutta
tdnd aikana pitdd lomaa tai saada lomakorvausta, tyosuhteen alkamiskuukauden ja
paittymiskuukauden tyossdoloaika lasketaan yhteen yhdeksi lomanméaérdytymis-
kuukaudeksi. Padsiintoisesti, jos tyontekiji tind aikana on ollut téissd vihintddn
14 piivii tai tydssdolotunteja on tullut 35 tuntia, hineen sovelletaan ns. 35 tunnin

saantod, hidn on ansainnut vuosilomaa.

Lomakorvauksen edellytykseni on, ettid tyontekijd on ollut lomanmadrdytymis-
vuoden aikana ty0ssd vahintddn kuusi tuntia. Prosenttiperusteinen laskenta koskee
enemman 35 tunnin sddntdd eli tuntipalkkaisia osa-aikatyontekijoitd. Lomapalkka
lasketaan lomakautta edeltdneen lomanméérdytymisvuoden palkasta. Vuosiloma-
palkka on 9 % lomanmaédrdytymisvuoden aikana maksetusta tai maksettavaksi
erddntyneesti palkasta ja yli vuoden olleella 11,5 %. (Aimalid ym. 2003, 116.)
Palkanmaksun viivdstyminen voi oikeuttaa viivdstyskorkoon tai palkkaturvaan, ja

tyosuhteen piityttyd odotusajan palkkaan. (Karttunen 2005, 22.)

2.9 Palkanlaskentaan vaikuttavat siainnokset

Palkanlaskenta on sekd palkkahallinnon ettd henkilostohallinnon ydintoiminto.
Palkanlaskennan teknisen osaamisen lisdksi palkanlaskijan on tunnettava lait,
sdadnnokset ja niissd tapahtuvat muutokset seki tietokone-ohjelmistot. Palkkoihin
liittyvit tiedot ovat ihmisille tirkeitd, henkilokohtaisia asioita, joten niiden parissa

tyoskenteleviltid vaaditaan sddnnosten oikean tulkinnan ja soveltamisen lisdaksi
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hienotunteisuutta, luottamuksellisten tietojen késittelytaitoa, asiakaspalveluhenki-

syyttd ja hyvid vuorovaikutustaitoja. (Syvanperd & Turunen 2006, 13.)

Yritykselle tyon teettimisestd aiheutuvat kustannukset koostuvat palkoista, sosiaa-
limaksuista ja muista tydvoimakustannuksista. Palkkoihin luetaan sekéd tehdyltid
tyOajalta ettd tekemittomailtd tydajalta maksetut palkat. Jalkimmaisid ovat mm.
vuosilomapalkat ja -korvaukset, sairausajan palkat, vapaapaivien palkat ja tulos-
palkat. Yksityisen sektorin palkansaajista suurimmalle osalle maksetaan joko tun-
ti- tai kuukausipalkkaa. Palkkojen rakenne eli palkkaan siséltyvien erien sisilto
vaihtelee huomattavasti eri alojen tyoehtosopimuksissa ja palkkausjirjestelmissa.
Yleensa palkka- eli ansiotason mittarina kédytetdan saannollisen tydajan ansioita.

(Palkkojen ja tyovoimakustannusten rakenne 2006.)

Sosiaalimaksuihin luetaan seké lakisédéteiset sosiaalivakuutusmaksut ettd yrityksen
vapaacehtoisesti kustantamien eldke- tai muiden sosiaalietuuksien kustannukset,
sekd lakisddteiset maksut. Muihin tyovoimakustannuksiin luetaan mm. tydterve-
yshuollon, tyopaikkaruokailun, koulutuksen ja henkilokuntaetujen kustannukset.
Kaikkia kustannuserid mitataan nettomadrdisind (tiettyjen vihennysten jilkeinen
maiidrid), jolloin huomioon on otettu tydnantajan saamat maksujen hyvitykset ja

palautukset. (Palkkojen ja tydvoimakustannusten rakenne 2006.)

2.9.1 Tyolainsaddianto

Tyosopimuslakia voidaan pitdi tydeldamin peruslakina, jota sovelletaan kaikissa
sellaisissa tyonteon suhteissa, joissa laista ilmi kdyvét tunnusmerkit toteutuvat.
Lakia sovelletaan sopimukseen, jolla tyontekiji sitoutuu tekemééin henkilokohtai-
sesti tyotd tyonantajan lukuun palkkaa tai muuta vastiketta vastaan tyonantajan

johdon tai valvonnan alaisina. (Palkan kisite 2006.)



2.9.2 Tyosopimus

Sopimus, jonka tyonantaja ja tyontekija solmivat keskenédén toistaiseksi tai maari-
aikaiseksi. (Kosonen, 2001, 121.) Tyosopimuslain (557/2001)1 luvun 1 §:n mu-
kaan ” Tyosopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jolla tyontekiji tai tyontekijét
yhdessi tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekeméén ty6td tyonantajan lu-
kuun tdmén johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan”.

(Palkkahallinto 2005, 11; Tyomarkkina-avain opas 2005.)

Tyodsopimuksessa sovitaan mm. tyon tekemisestd, tyostd maksettavasta palkasta ja
tyoehdoista (esim. koeajasta, tydajasta, luontoiseduista ja tydosopimuksen kestos-
ta). (Syvanperd 2006, 210.) Tyosopimuslain (55/2001) 1 luvun 7 pykildn mukaan
tyonantajan on tyosopimuksessa tai tyosuhteessa noudatettava vahintiddn niitd
palkka- ja muita ehtoja, joita alan yleiseksi katsottavassa valtakunnallisessa tyoeh-
tosopimuksessa on méadritty noudatettavaksi. (Aalto 2003, 14.) Tydehtosopimus-

lain (436/1946) 7 §:n mukaan rikkomuksesta seuraa hyvityssakko.

Eskolan (2004, 12) mukaan sopimus voi olla suullinen, kirjallinen tai séhkoisessd
muodossa, jos se on suullinen, on annettava kirjallinen selvitys tyotehtavistd. Tyo-
sopimus tulisi tehdé kirjallisesti. Varsinkin silloin, kun on sovittu tyontekijéille

tyoehtosopimusta tai tydlainsdidintod paremmista ehdoista.

Jollei tyosopimusta ole tehty kirjallisesti, tybnantajan on annettava tyontekijille
kirjallinen selvitys tydosuhteen keskeisistd ehdoista viimeistdin ensimmadisen pal-
kanmaksukauden pédttymiseen mennessi, kun tydsuhde on toistaiseksi voimassa
oleva tai kestdd yli kuukauden mairdajan. (Tyosuhdeneuvonta/Tydsuhdeopas

2006.)

2.9.3 Tyosuhdetta koskevat siddnnokset

Tyosuhdetta koskevat lait ja asetukset muodostavat tyonteon ja palkkauksen pe-
rusteet. Tyolainsddddnnodssd on kahdenlaisia médérdyksid: pakottavia (noudatettava

sellaisenaan, eikd niiden midrddmistd asioista voida tehdad sopimuksia, vaan lain
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madridykset on tiytettdvi) ja tahdonvaltaisia (mahdollisuus sopimiseen, mutta si-
ten, ettd sopimuksen tulee antaa tyoehdot kuin laissa on sdddetty). Lakitekstin

sanamuoto kertoo pakottavuuden tai tahdonvaltaisuuden.

Keskeisid palkkaukseen vaikuttavia lakeja ovat tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuo-
silomalaki, ennakonpidétyslaki ja -asetus. Tyolainsaadantoon kuuluu lisdksi jouk-
ko erilaisia lakeja, saannoksid ja madrdyksid. (Aalto 2003, 14.) Tyosuhteen eh-
doista on tydsuhteen alussa tai tydsopimusta solmittaessa ilmoitettava tyosuhtee-
seen sovellettava tydehtosopimus tai se, ettei tydsuhteeseen sovelleta mitdédn tyo-

ehtosopimusta. (Karttunen 2005, 18.)

3 PALKKAUSTAVAT JA PALKAN LASKEMINEN

Tyosopimuslain mukaan palkka on siis tyosuhteen tirked tunnusmerkki. (Syvén-
perd 2006, 11.) Palkka on vastine tehdystd tyostd. Tyokohtainen osa kuvaa tyon-
sisdltod ja vaativuutta, tyon toimenkuvaa seki tyonvaativuutta, johon kuuluvat
tiedot, taidot, vastuu, rasittavuus ja olosuhdehaitat. Henkilokohtaiseen osaan
kuuluvat mm. tyontekijan patevyys ja tyosuoritus, koulutus, palvelusvuodet, tyo-
kokemus ja kielitaito. (LIITE 2) Erikseen ovat erilaiset tuottavuuslisét, tuotanto-
palkkiot, luontaisedut ja tydpaikan sijainti. Kokonaispalkka saattaa muodostua

monistakin eri osatekijoistd Kuvion 2. mukaan. (Syvénperd 2006, 21.)

PALVELUSVUOSILISA I

TUOTTAVUUSLISA,
TUOTANTOPALKKIO

Kokonaispalkka

HENKILOKOHTAINEN PALKANOSA

TEHTAVAKOHTAINEN
OSUuUS

KUVIO 2. Kokonaispalkan muodostuminen (Syvénperd & Turunen 2006, 21.)
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Eri alojen tyoehtosopimuksissa on vaativuusluokitukset, mihin luokkaan tyotehté-

vi kuuluu. Tydehtosopimus maédrittelee kunkin alan vahimmaispalkat.

3.1 Palkanmaksu perusteet

Tehtyi tyotd voidaan mitata ja arvottaa eri tavoin. Tavanomaisinta on ryhmitelld
palkkaustavat joko ajan kdyton perusteella aikapalkkaan tai aikaansaannoksen
perusteella suorituspalkkaan. (Syvinperd & Turunen 2006, 21.) Tyosopimuslain
mukaan palkka voidaan laskea tyohon kédytetyn ajan, tyon tuloksen tai muun sovi-

tun perusteen mukaan. (Aalto 2003, 15.)

Aikapalkka (tyohon kiytetty aika) on palkkaustapa, jossa palkka aikayksikkod
(tunti tai kuukausi) kohti on kiintei ja etukidteen médritelty. Aikapalkan perustee-

na on tyon vaativuus ja tyontekijdn pétevyys. (Syvinperd & Turunen 2006, 21.)

Kuukausipalkkaiselle on joskus tarpeen laskea tuntipalkka tai pdivéapalkka. Kun
kuukausipalkkainen tyontekijid on poissa tyostd sellaisen syyn vuoksi, joka ei vel-
voita tyOnantajaa maksamaa palkkaa poissaoloajalta, on ndiden poissaolopdivien
palkka yleensd viahennettdavd kuukausipalkasta. Pdivédpalkkoja tarvitaan myos sil-
loin, kun tyosuhde aloitetaan tai lopetetaan kesken palkkakauden. (Aalto 2003,
21.)

Piivipalkan laskeminen: Kuukausipalkka jaetaan kyseisen kuukauden lukumai-
rilld (tyopdivit lasketaan kalenterista). Kuukauden todellisten tyopdivien luku-

maidrilld jaettaessa, on kyseessd ns. osa-ajan palkka, jolloin palkan laskemiseksi
kiytetddn jakajana kuukauden todellisia tyopdivid. Laskemista kdytetdin silloin,
kun tyosuhde alkaa tai pdittyy kesken kuukauden tai tyontekijilld on yksittdisid

palkattomia tydtunteja tai pdivid. (Karttunen 2005, 23.)

Vuosilomapalkkojenlaskennassa kdytetdaan vakiojakajana aina lukua 25. Kunnalli-
sen ja valtiollisen virkaehtosopimuksen mukaan kuukausipalkan jakajana kéyte-

tadn kuukauden kaikkia kalenteripdivid. (Aalto 2003, 22.)



Tuntipalkan laskeminen: Kuukausipalkkaisen tuntipalkan laskennassa kéytetidin
kahta erilaista tapaa: osa-ajan palkan laskentaa tai vakiojakajaa. Osa-ajan palkan
laskenta tarkoittaa sitd, ettd kuukausipalkka jaetaan kyseisen kuukauden todellis-
ten tyotuntien lukuméairalld. Tyotuntien lukumiird saadaan, kun kyseisen kuu-
kauden tyopdivien lukumaéirilld kerrotaan tyontekijin tyopédivén tuntimédérd. (Aal-

to 2003, 22.)

Tyoehtosopimuksissa saatetaan antaa kuukausipalkalle vakiojakaja, jota kdytetddn
silloin, kun lasketaan ylityon korvaamiseksi tarvittava tuntipalkka. Tétd jakajaa

kdytetdin siis ylityotuntien ja korotusten laskemiseen. (Aalto 2003, 22.)

Suorituspalkan (tydonméédrd) perusteena on tietystd normin mukaisesta suoritukses-
ta maksettava sovittu yksikkohinta. Palkan mééri riippuu suoraan tyosuoritukses-
ta. (Syvanperd 2006, 21.) Suorituspalkka jaetaan kahteen ryhmaan maksuperus-
teen mukaan: urakkapalkan perusteena on tyomaééri ja palkkiopalkan perusteena
tyotulos. Urakoiden soveltamisalueella tyon médréi ei ole rajoitettu ja tyontekiji

voi itse sdddelld tahdin, jolla tyoskentelee.

Palkkiopalkkauksen normi mééritetdédn tuotannollisen tuloksen perusteella. Tar-
koituksena on selvittdd, minkélaista tuotannollista tulosta pidetdin hyvéna saavu-
tuksena. Erdédnlainen palkkiopalkkauksen muoto on myos provisiopalkka. (Sy-

véanperd 2006, 22.)

3.2 Palkanlisit

Palkka koostuu usein monesta palkkaeristd, jotka voivat olla esimerkiksi korva-
uksia ylityosti tai erillisid lisid, kuten tydolosuhteiden perusteella maksettavia
lisid tai tydaikaan perustuvia lisid. Néitd ovat esimerkiksi vuorotyolisd, ilta- ja
yotyolisd, palvelusvuosilisd ja kielilisid. Olosuhdelisidt maksetaan silloin, kun ty6td
tehdddn epamukavissa oloissa ja epdmukavina aikoina. Palkkaa ovat my®os erilai-
set palkkiot, kuten keksintdpalkkio, aloitepalkkio, palvelusvuosipalkkio ja yrityk-

sen tuloksen perusteella maksettu bonus tai provisio. (Aalto 2003, 15.)
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Ylityo

Tyoaikalaki koskee kaikkia tyo- tai virkasuhteessa olevia tyontekijoitd. Sitd sovel-
letaan myos nuoriin alle 18-vuotiaisiin siltd osin kuin néitd koskevassa erityislais-
sa (Laki nuorista tyontekijoistd 998/1938) ei ole alle 18-vuotiaita tyontekijoitd
koskevia erityisméarayksia. (Aalto 2003, 27.) TyoOaikalaissa on miiritelty, mika

on tydaikaa ja miki ei. (Tyoaikalaki 605/1996, 3:6 §.)

Lakiséddteinen ylityo on tyoti, jota tehdddn tyonantajan aloitteesta sddnnollisen
tydajan lisdksi. (Tyoaikalaki 605/1996, 4:17§.) Vuorokautista ylity6td syntyy siten
aina, kun tyoaika ylittdd kahdeksan tuntia vuorokaudessa. Ty06aikalain 22 §:n mu-
kaisesti vuorokautisesta ylitydstd maksetaan kahdelta ensimmaiseltd tunnilta 50
prosentilla ja seuraavilta tunneilta 100 prosentilla korotettu palkka. (Syvéanperd

2006, 105; Tyoaikalaki 605/1996, 4:228§.)

Lisidtyo

Lisédtyoni tehdystd tyostd maksetaan ty0aikalain mukaan normaalia tuntipalkkaa
vastaava korvaus. Lisdtyostd maksettavasta korvauksesta sovitaan usein tyoehto-
sopimuksessa, jolloin korvausmaiirid voi poiketa tydaikalaista. Seki ylityo ettad
lisdtyo edellyttdvit tydnantajan aloitetta ja tyontekijdn suostumusta tyon tekemi-
seen. TyoOntekijd voi perustellusta syystd kieltdytyd yli- tai lisdtyostd. Tehty ylityo
tai lisédtyod voidaan korvata joko rahana tai vapaa-aikana. (Syvinperid & Turunen

2006, 108.)

Lisityo tulee kysymykseen yleensi silloin, kun tydajaksi on sovittu esimerkiksi
7,5 tuntia paivassid ja 37,5 tuntia viikossa. Jos tyontekija 7,5 tyotunnin jilkeen
jatkaa tyoskentelyd, on ensimmiinen puolituntinen lisdtyoti ja sen ylittdva aika

vuorokautista ylityotd. (Aalto 2003, 29.)

Viikoittainen ylityo

Viikoittainen ylity0 on tyotd, jota tehddén yli laissa sallitun sdédnnollisen viikoit-

taisen tyOajan. Viikoittaista ylityotd syntyy, kun tydaika ylittdd 40 tuntia viikossa.
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Viikoittaisilta ylitydtunneilta maksetaan tydaikalain mukaan 50 prosentilla koro-
tettu palkka. Ylityon médridd laskettaessa vuorokautinen ja viikoittainen ylityod
eivit saa mennd paillekkéin. (Syvéanperd 2006, 106.) Jos tyontekiji tekee 7,5 tun-
tia pdivissd ja 37,5 tuntia viikossa, hédn tekee ensin 2,5 tuntia lisdtyotd ja vasta
tdmaén jilkeen alkaa viikoittainen ylityd. Nédin tapahtuu esimerkiksi, jos hén tekee
viitend péivénd viikossa 7,5 tuntia ja tulee sitten lauantain toihin. Ensin hén tekee

2,5 tuntia lisdtyotd, josta hianelle maksetaan korotettua palkkaa. (Aalto 2003, 29.)

Sunnuntaityo

Sunnuntaityd on tyotid, jota tehdédin sunnuntaina, kirkollisena juhlapyhind, va-
punpiivind tai itsendisyyspdiviand. Sunnuntaitydstd on maksettava sddnnollisen
tyOajan ja ylityoajan palkan liséksi erillinen sunnuntailisd. Sunnuntailisd on sa-
mansuuruinen kuin tehdyiltd tyotunneilta maksettu yhdenkertainen palkanosa.
Sunnuntaityokorvausta ei voi vaihtaa vapaa-aikaan. (Syvénperd & Turunen 2006,
109.) Sunnuntaityon teettimiseen pitii olla jokin peruste. Perusteena voi olla esi-

merkiksi tyon luonne tai tyontekijan suostumus. (Aalto 2003, 29.)

Y otyo

Yotyostd sdddetiddn tydaikalain (605/1996) 5:26 §:ssd. Yotyotd on tyd, jota teh-
didin kello 23:n ja 6:n vilisend aikana. YOtyoti ei saa teettdd vapaasti, se on sallit-
tua ainoastaan tyoaikalain 5 luvun 26 §:ssd olevassa luettelossa mainituissa toissi
tai tilanteissa. Tyoehtosopimusten tyOajan sijoittamista koskevat méadrdaykset voi-
vat rajoittaa tai laajentaa niiden tilanteiden luetteloa, joissa yotyon teettiminen on
sallittua. Y6tyon teettiminen ei edellytd tyontekijidn suostumusta kuin erikseen
mainituissa tilanteissa kuten esim. kylvo- ja sadonkorjuutyot, vilittomas-

ti kotieldinten poikimiseen ja sairaudenhoitoon liittyvit tyot sekd erdin osin tyot
leipomossa. TyOnantajan on tydsuojeluviranomaisen pyynnostid ilmoitettava télle
sadnnollisesti teettdmastidn yotyostd. (Tavanomainen ja kohtuullinen palk-

kasuositus 2006.)

Tydaikalain 5:26 §:n luettelon kohdassa 14 on annettu tydsuojelupiirin tydsuojelu-

toimistolle oikeus antaa lupa midrddmillidin ehdoilla tydnantajalle teettdd yotyota



tyOssd, jossa tyon tekninen laatu tai muut erityiset syyt sitd vaativat. (Tyoaikalaki

605/1996, 5:26 §.)

Poikkeuslupaa voi hakea esim. tilanteissa, joissa tyontekijin tydaika sijoittuu vain
ajoittain tai vihdiseltd osin yoaikaan, eikd tyo ole edelld mainitussa luettelossa.

(Tavanomainen ja kohtuullinen palkkasuositus 2006.)

Vuoroty®

Tydaikalain 5 luvun 27 §:n mukaan ”Vuorotydssd vuorojen on vaihduttava siin-
nollisesti ja muututtava ennakolta sovituin ajanjaksoin. Vuorojen katsotaan vaih-
tuvan sddnnollisesti, kun vuoro jatkuu enintidin yhden tunnin yhdessé tyohon sijal-
le tulleen vuoron kanssa tai kun vuorojen viliin jda enintddn yhden tunnin aika”.
Tyosuojelupiirin tydsuojelutoimisto voi myontdd luvan poiketa siitd. Vuorotydssi
maksetaan vuorotyo lisdd, sen vuoron mukaan, jonka aikana ylity6td tehddén.

(TAL 605/1996, 5:27; Tavanomainen ja kohtuullinen palkkasuositus 2006.)

3.3 Muut maksetut korvaukset

Varallaolo- ja pdivystyskorvaus

Tyoaikalain 2 luvun ja 5 §:n mukaan tyonantaja ja tyontekijd voivat sopia, ettd
tyontekijan on oltava asunnossaan tai muualla tavoitettavissa niin, ettd hénet voi-
daan tarvittaessa kutsua toihin. (Karttunen 2005, 92.) Varallaoloaikaa ei lueta tyo-
aikaan. Korvauksen médrissid on otettava huomioon varallaolosta tyontekijin
vapaa-ajan kaytolle aiheutuvat rajoitukset. Jos varallaolo on tyon laadun ja erittdin
pakottavien syiden vuoksi vilttimétonti, ei julkisen yhteison virkamies tai viran-

haltija saa kieltiytya siitd. (TAL 605/1996, 2:5 §.)

Terveyskeskuksen ja sairaalan lddkérille sekd hammaslaidkérille suoritetaan tyon-
antajan maaraamastd sadnnollisen tydajan lisdksi tehdystd paivystyksesti erikseen

madrityt paivystyskorvaukset eli kidyntipalkkio. LIITE 3. mukaan nikyy kédynti-
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palkkio pdivystyksestd. (Kunnallinen ladkérien virkaehtosopimus 2005-2007.)

Matka-ajan korvaukset

Kustannuspéitokselld vahvistetaan pdivarahojen, kilometrikorvausten ja muiden
korvausten méérit, jotka tyonantaja voi korvata tyontekijélle verovapaasti paatok-
sessd madriteltyjen edellytysten tdyttyessd. TyOnantajan tosiasiallisesti maksamat
madrit sen sijaan midrdytyvit muun muassa tyo- ja virkaechtosopimusten perus-
teella. Verohallituksen paatoksen méérit ja edellytykset voivat erota tyoehtosopi-
musten méadristd ja edellytyksistd. Kustannuspaiatoksessi ei ole esimerkiksi valtion
matkustussddnnon mukaista kilometrikorvauksen alenemaa tietyn kilometrimai-

rin taytyttyd. (Verovapaat matkakustannukset 2006.)

Kokouspalkkiot ja luottamusmieskorvaukset

Kuntien luottamushenkil6ille maksetut palkkiot vaihtelevat varsin paljon kunnan
koon mukaan. Mitd suurempi kunta on, sitd suuremmat palkkiot luottamushenki-

16ille maksetaan. (Kunnat.net)

3.4 Bruttopalkka

Tomperin (2002, 90) ja Kososen (2001, 128) mukaan bruttopalkka eli kokonais-
palkka on padsdidntoisesti rahapalkka mahdollisesti luontoisetuineen. Ennakonpi-
dityksen alainen palkka, ennen kuin siitd on vihennetty verot, tyottomyys- ja sai-
rausvakuutusmaksut seki tyoeldkemaksut. Palkoista tehtdvit vihennykset tulee
tehdi niin sanotussa etuoikeusjirjestyksessi, koska silloin palkanmaksaja turvaa
vihennystensaajien oikeuden ja vilttyy vahingonkorvauksilta muille edunsaajille.

(Syvénperda & Turunen 2006, 54.)
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3.4.1 Ennakonpiditys

Ennakkoperinnén tarkoituksena on saada verot kerédtyksi verovuoden aikana. En-
nakkoperinniin keinoina kiytetidin ennakonpiditysti ja ennakonkantoa. Ennakon-
pidityksessa suorituksen maksaja vihentdd ennakonpidéatyksen méaran maksa-

mastaan suorituksesta ja suorittaa sen veroviraston tilille. Ennakonkannossa vero
on jaettu samansuuruisiin maksueriin. (EnnakkoperintilL 1118/1996, 1:3§.) Asia-

kas huolehtii itse veron maksamisesta etukéteen arvioitujen tulojen perusteella.

Ennakonpiditys tehdddn verokorttiin merkityn piddtysprosentin ja tulorajan perus-
teella. Verokorttiin merkitty piditysprosentti on henkilokohtainen, ja se on lasket-
tu verovelvollisen viimeksi toimitetun verotuksen perusteella. Esimerkiksi vuoden
2007 verokortit on laskettu vuoden 2005 verotuksen pohjalta. Veroprosentti maa-

rdytyy ennakonpidityksen alaisten tulojen sekd kunnallis- ja valtionverotuksessa

tehtdavien viahennysten perusteella. (Syvénperda & Turunen 2006, 35.)

Tyonantaja suorittaa ennakonpidityksen ja tyonantajan sosiaaliturvamaksun vero-
virastolle viimeistdidn palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 10. pédivina.
(Aalto 2003, 86.) Ennakonpiditys on ennakkoperintélaissa 2 luvussa ja 9 §:ssd
madritty toimitettavaksi muun muassa palkasta, palkkiosta ja eldkkeestd. (Ennak-

koperintilaki 1118/1996, 2:9§; Ennakonpidityksen toimittaminen, vero-ohjeet).

Ennakonpiditysprosentti koostuu; valtion tuloverosta, kunnallisverosta, sairaan-
hoitomaksusta, kirkollisverosta (mikili tyontekijda kuuluu kirkkoon) ja péivéraha-
maksusta (0.75 prosenttia vuonna 2007), jolla rahoitetaan mm. sairaus- ja van-

hempainpiivirahat). (Syvéanperda & Turunen 2006, 36.)

Ennakonpidityksen mééré lasketaan ennakonpidityksen alaisesta suorituksen yh-
teismadrastd. Ellei henkil6 toimita verokorttia, piditys on 60 %. (Karttunen 2005,

65.)

Lomarahasta ennakonpidétys toimitetaan palkkauskohtaisessa aina perusprosentin
mukaan. Kumulatiivisessa laskennassa ennakonpidétys toimitetaan lomarahasta

kuten muustakin palkasta. Kumulatiivista laskentatapaa kiytettdessd voi lisdpro-



sentti tulla kiyttoon, koska lomaraha lisédtddn aiemmin maksettuihin palkkoihin.

(Ennakonpidétyksen toimittaminen, vero-ohjeet).

Verokortti

Ennakkoperintdasetuksen 2 §:n mukaan sanotaan verokortista seuraavasti ’Vero-
kortti on annettava hyvissi ajoin ennen suorituksen maksua sille tydnantajalle tai
muulle pidétysvelvolliselle, jonka maksama suoritus on saajan pidasiallista enna-
konpidityksenalaista tuloa. Muuta tuloa varten tarkoitettu verokortti on esitettavi

tulon maksajalle”. (EPA 1124/1996, 1:2 §.)

Verokorttia ei ole tarpeen antaa muun suorituksen kuin palkan ja tydkorvauksen
maksajalle. Muun suorituksen maksaja saa verokorttiin merkityt piditystiedot
ennakkoperintélain 10 §:ssé tarkoitetulla tavalla verohallitukselta tai tapaturmava-
kuutuslain 39 §:ssé tarkoitetulla tapaturmailmoituksella korvauksensaajan tyonan-

tajalta. (EPL 1118/1996, 2:10§; Tapaturmavakuutuslaki 608/1948, 4:39 §).

3.4.2 Tyoelikevakuutusmaksu

Tyonantajan on otettava tyontekijoilleen lakisditeinen eldkevakuutus. Julkisella
sektorilla tyontekijoiden elidke kertyy KuEL:n (kuntien elidkelain mukainen tyo-
eldke) tai VEL:n (valtion eldkelain mukainen tyoelidke) mukaan. Tyoeldketurvan
hoitoa varten tyoantaja ilmoittaa eldkeyhtiolle tyontekijoiden alkaneet ja paitty-
neet tyosuhteet viipymdttéd, viimeistidin vuosi-ilmoituksessa. (Syvianperd & Turu-

nen, 2006, 143.)

Tel-eldkevakuutusmaku (18 - 67 -vuotiaat) oli vuonna 2006 keskimé&érin 21,6 pro-
senttia palkkojen kokonaisméidrédstd. Osan maksusta maksoivat tyontekijit palkan
yhteydessd, alle 53 -vuotiaat 4,3 prosenttia ja 53 vuotta tiyttineet 5,4 prosenttia.

(Syvénpera & Turunen, 2006, 146-147.)

Yksityisalojen tyoeldkelait TEL,LEL, ja TaEL kumottiin vuoden 2006 lopussa, ja
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vuoden 2007 alusta voimaan astui uusi tyontekijdin eldkelaki TyEL. Téalloin kaik-
ki tyontekijidt vakuutetaan TyEL:n mukaan ansioista tai tydalasta riippumatta. Alle
18 ja yli 68 -vuotiaille ei ole eldkelakia eiki elidkejdrjestelmad. (Tyontekijin ela-

kelaki voimaan 1.1.2007; HE 45/2005, [Viitattu 6.12.2006] ).

3.4.3 Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyonantaja pidéttiid tyontekijidn tyottomyysvakuutusmaksun ennakkoperintédlain
(1118/1996) 1:13 §:ssé tarkoitetusta palkasta ja tuloverolain (1535/1992) 3:77 §:n
mukaisesta palkasta. (Eskola 2004, 78.)

Tyonantajan on otettava vakuutus, jonka maksamiseen my0s tyontekijd osallistuu.
Velvollisuus suorittaa tyottomyysvakuutusmaksua perustuu lakiin tyottomyys-
etuuksien rahoituksesta. (Tyottomyysturvalaki 1290/2002, 1:8§.) Tyottomyysva-
kuutusmaksuprosentin vahvistaa vuosittain sosiaali- ja terveysministerio. (Aalto

2003, 80.)

Tyontekijan ryhméhenkivakuutusmaksu on keskeisten tyomarkkinajérjestdjen
sopimukseen perustuva maksu, joka lasketaan tapaturma- ja tyottomyysvakuu-
tusmaksun yhteydesséd samasta palkkasummasta kuin tyottomyysvakuutusmaksu

ja sen suuruus on keksiméddrin 0,08 prosenttia palkkasummista. (Eskola 2004, 80.)

3.5 Nettopalkka

Tyontekijalld ollessa luontoisetuja, lasketaan nettopalkka eli tyontekijélle kidteen
jaavd rahamidrd vihentdmilld rahapalkasta ennakonpiditys ja muut piditykset.

Kaikki piddtykset lasketaan kuitenkin bruttopalkasta eli tyontekijdn kokonaispal-
kasta. Tyontekija osallistuu sosiaaliturvan rahoittamiseen maksamalla osuutensa

elakevakuutusmaksuista ja tyottomyysvakuutusmaksuista. (Kosonen 2001, 128.)
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3.5.1 Ay-maksu

Tyontekijan liittyessd omaan ammattijarjestoonsd, hdn voi sopia tydnantajansa
kanssa antamalla valtakirjan, ettd timé vdahentdd ammattiyhdistysjdsenmaksun

tyontekijan palkasta ja tilittdd sen ammattiliiton tilille. (Aalto, 2003, 88.)

3.5.2 Ulosottomaksu ja suojaosuus

Tyontekijéan joutuessa velkojensa vuoksi ulosottoon eli velkoja on hakenut ulos-
mittausta hdnen sidinnollisisté tuloistaan, ulosottoviranomainen toimittaa tyonan-
tajalle kirjallisen maksukiellon. Maksukiellosta kdy ilmi pidatyksen laskemisena
kiytettdvd suojaosuus ja joissakin tapauksissa kuukausittain toimitettavan ulos-
oton enimmadaismaird. Ulosmittauspiditys on tilitettiva ulosottoviranomaiselle

palkanmaksupdivédnd. (Syvédnperd & Turunen 2006, 55.)

Ulosmittaus lasketaan tyontekijdan ennakonpidédtyksen alaisen palkan perusteella,
kun siitd on vihennetty ennakonpiditys sekd tyoelike- ja tyottomyysvakuutus-
maksu. Vihennettivid summaa saattaa rajoittaa nettopalkan maird. Lomarahat,
luontoisedut, provisiot ja erilaiset palkkiot ovat ulosmittauspidédtyksen alaista
palkkatuloa. Palkkatuloa sen sijaan eivit ole verottomat matkakustannusten kor-

vaukset, pdividrahat ja tyokalukorvaukset. (Syvinperd & Turunen 2006, 55.)

Oikeusministerié vahvistaa vuosittain ulosoton suojaosuuksien ja tulorajojen méaa-
rit. (Oikeusministerion paitds suojaosuuden miiristd palkan ulosmittauksessa
1998/848). Ulosottolaki miirittelee sen, miten paljon tyontekijin palkasta voidaan

kulloinkin vahentdi. (Karttunen 2005, 84; Ulosottolaki 37/1895, 4:48 §.)

Vuoden 2007 alusta alkaen ulosottomaksuihin tuli lievennyksié. (Ulosotto 2006.)



3.5.3 Palkkaennakko ja vihentiminen

Palkkaennakko on rahasuoritus, jonka erdpdivii on aikaistettu sopimuksella. Liian
suurena maksetussa palkassa taas on kyse palkanlaskennassa tapahtuneesta vir-

heestd. Molemmat suoritukset voidaan vihentdd suoraan tyontekijan bruttopalkas-
ta, silld niitd koskevat ennakonpiditykset ja muut viahennykset on tehty jo palkka-

ennakkoa tai liikkasuoritusta maksettaessa. (Syvanperd & Turunen 2006, 58.)

Mikili tyonantaja on maksanut tyontekijille palkkaennakkoa, hinelld on oikeus
vihentédd se kokonaisuudessaan tehtyyn sopimukseen perustuen. Jos tyonantaja
taas on maksanut tyontekijélle virheellisesti liikaa palkkaa, hin voi kuitata saata-
vansa pois tietyin varauksin. Palautusvelvollisuutta joudutaan usein sovittele-
maan, silld tapaukset eivit ole yksiselitteisid. Palautusvelvollisuuteen vaikuttaa
muun muassa, onko tyontekiji tietoisesti esittidnyt virheellisid tietoja tai kuinka

pitkélld aikaviélilld virhe on tapahtunut. (Syvénperid & Turunen 2006, 59.)

3.5.4 Palkan kuittaus

Kuittausoikeus tarkoittaa, ettd tyonantajalla on oikeus vihentdd nimi saamiset

tyontekijan nettopalkasta. (Syvanperd & Turunen 2006, 59.)

Tyosopimuslain (55/2001) 2 luvun 17 §:n mukaan tyonantaja ei saa kuitata tyon-
tekijan palkkasaamista vastasaamisellaan siltd osin kuin palkka on ulosottolain
(37/1895) 4 luvun 48 §:n ja suojaosuudesta palkan ulosottomittauksessa annetun
asetuksen (1031/1989) mukaan jitettivd ulosmittaamatta. Sopimuksen vakuudeksi
tai muutoin maksettu palkkaennakko voidaan vahentidd palkasta. Palkkaennakko
luetaan ensisijaisesti 1 momentissa tarkoitettuun suojaosaan. (Asetus suojaosuu-

desta 1031/1989; Ulosottolaki 37/1895, 4:6 §.)



32

3.5.5 Poikkeava palkanmaksukausi

Tyosuhde alkaa tai paittyy kesken palkkakauden. tulorajat lasketaan silloin vero-
pdivien mukaan. Taulukosta 4. nihdéén tuloraja, vuositulon jakajat ja veropdivit.
Palkanlaskija toimittaa ennakonpidityksen veropdivien perusteella lasketun tulo-
rajan mukaisesti. Veropdivien kédyttaminen palkanlaskennassa takaa sen, ettd verot
kertyvit tasaisesti koko vuoden ajalta. Palkansaajan veropdivien méiird ei saa ylit-
tdd tyosuhteen veropiivien lukumééridd. Jos veropidivien lukumaééari ylittyy, enna-

konpiditystd on toimitettu palkansaajalta liian vdhén. (Syvianperda & Turunen,
2006, 41.)

TAULUKKO 4. Tulorajat ja veropdivit (Syvéanperd & Turunen, 2006, 41.)

Tuloraja Vuositulon Tuloraja veropaivat
jakaja
vuosi 1| 364:1 364,00
kuukausi 12| 364:12 30,33
2kuukausi 24 | 364:24 15,16
2 viikkoa 26 | 364:26 14,00
viikko 52| 364:52 7,00
paiva 364 | 364:364 1,00

4 SAHKOINEN PALKANMAKSU

Palkanlaskennassa on kdymaéssa kuin pankkipalveluissa: yhd useampi voi syottaa
itse tietonsa pédtteen avulla tai tyoajat siirtyvit palkanlaskentaan automaattisesti.

Palkanlaskennassa on alkanut toimintojen ulkoistaminen.

”Muutos on tilld alalla muutoinkin vdhin samantapainen kuin IT -kentédssd. Asi-
akkaat eivit halua ostaa pelkkii rautaa tai softaa, vaan kokonaisratkaisuja. Pal-
kanlaskennan ulkoistamista vahvistaa myds tuloillaan oleva resurssipula taitavista
ja tyoehtosopimukset tuntevista palkanlaskijoista", sanovat johtajat Jarmo lisakka

ja Hilkka Remes, Silta Oy. (Yla-Jadski 2005.)



Muun muassa palkanlaskentaan keskittyneen yhtion kokemuksen mukaan yksi
palkanlaskija kykenee nykytilanteessa laskemaan noin 700 henkilon palkat kuu-
kaudessa. Palkanlaskenta on tietenkin pakko hoitaa, tdsméllisesti ja ajallaan. Pal-
kanlaskentaa ei voi siirtdd tehtaviksi vasta sen jialkeen kun muut projektit on hoi-

dettu alta pois. (Yla-Jadski 2005.)

Yla-Jadsken (2005) mukaan ulkoistetun palkkahallinnon yhteni tavoitteena on
antaa yrityksen henkilostbammattilaisille parempi mahdollisuus keskittyd omaan,
liikketoiminnan kannalta kriittiseen ydintehtdviédnsad. Tyon osuus palkanlaskennan
kustannuksista on yleensd 75 prosentin luokkaa. Jo téstd syystd joko palkkahallin-
toprosessin sdhkoistaminen tiedonkeruusta palkkalaskelmien tuottamiseen ja ra-
portointiin asti on asia, jota pyritidin edelleen lisidmé&in. Sdahkoistys sddstid kaik-

kien aikaa. (Y1d-Jadski 2005.)

4.1 Taustaa kuntien sihkoisille palveluille

Internetin olemassaolon tultua suuren yleison tietoon ja ulottuville 1990-luvun
alussa, alkoivat myos useat kunnat rakentaa omia kotisivujaan Internetiin. Niistd
16ytyivit vain tarkeimmait virastojen ja henkiloston yhteystiedot. Kiyttokin oli
vihiistd, koska se oli kallista ja tietotaitoa ei hyddyntdmiseen ollut. Aloite l14hti
tietotekniikkaosaajilta. Kuntien verkkopalvelujen tarjontaan vaikuttivat kuntien

resurssit ja palveluihin kohdistuva kysynta. (Auvinen 2003, 4.)

Tutkijoiden esityksistd on ldhtdisin, ettd siirryttdisiin hyodyntdméin laajasti tieto-
verkkoja, yhteisohjelmistoja ja tietovarastoja, kuten teollisen yhteiskunnan mur-
roksessa vuosisadan alussa. Murroksen kohtaavat organisaatiot, joiden paatehtavi

on tuottaa, vélittdd ja késitelld suuria tietomassoja.(Horila 2001, 5.)

Taloushallinnon yhteisty6td on pohdittu 1990-luvun puolivilistd. Talousjohtajat ja
kamreerit esittivit kunnanjohtajille esityksen taloushallintotyon mahdollisuuksien

selvittimisestd. Asia eteni véhitellen ja talousjohtajat kerdsivit pohja-aineistoa
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mm. henkildston, atk-ohjelmien ja laitteiden seké taloushallinnon kustannusten

kartoittamiseksi. Sitten seurasi esiselvitysprojekti, jossa oli mukana useita kuntia.

Eteneminen: Hdmeenlinnan seudun ns.”hitaista himaéldisistd” on ldhtenyt liikkeel-
le TAHTO -hanke (= seutuyhteisty6lld taloushallinnon toteuttamiseen). Kuntaor-
ganisaation seudulla on syntynyt vahva tahtotila tehda asioita yhteistyoni. Motto-
na on “’Se, jolla on tahtoa, 16ytdi keinot. Se, jolla ei ole tahtoa, keksii selitykset”.

(Horila 2001, 4.)

Perusselvitysvaihe oli vuoden 2000 huhti- ja toukokuussa, sitten seurasi esisuun-
nitteluvaihe syys- ja lokakuussa ja ratkaisumallin tismentdminen vuoden 2000—
2001 vaihteessa. Kidynnistysvaihe oli vuoden 2001-2002 aikana, jolloin tuli oh-

jelmistoyhteisty6 sekd muu yhteistyo.

Toteutusvaiheessa talous- ja henkilostohallinnon prosessit muuttuivat nykyisestd
paperi/sdhkopohjalta kokonaan sidhkoisiksi vuonna 2003. Tavoitteena seké talous-
ettd henkilostohallinnon prosesseissa on, ettd tieto annetaan vain kerran ja perusta-
jakuntien taloushallinnon henkildsto siirtyy perustettavaan kuntatilitoimistoon.
Kéyttoonottoprojekti toteutettiin yhdessd it-kumppaniksi valitun Novo Group

Oyj:n kanssa. (Horila 2001, 8.)

Kuntatilitoimiston tarjoamille palveluille asetettavat tavoitteet:

Kuntatilitoimiston tulee viimeisté teknologiaa ja uusimpia menetelmid hyddynta-

en tarjota asiakkailleen toimintaympiristd, jossa néilld on mahdollisuus

¢ huolehtia hallitusti rahavirroistaan (kassavirta)

® toimia suunnitelmallisesti niin, ettd saavutetaan talouden tasapaino ja

mahdollinen velkaantuminen saadaan hallintaan

¢ saadaan taloudellista informaatiota paitoksen teon tueksi
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¢ tehdd mielekistd ja tarkoituksellista yhteistyotd ympéristokuntien ja kun-

tayhtymien kanssa seki

e kehittdd edelleen taloushallinnon prosesseja ja tdhén liittyvid taloushallinto

tehtdavien seudullista uudelleen jakoa. (Solala & Suonpad 2002, 7.)

Vahvuutena voidaan ndhdi yhtenevit prosessit ja tyoketjut ovat kunnossa. Kun-
nan ulkoistettu tilitoimisto on nykyaikainen tapa hoitaa taloushallintoa. Pienet
kunnat saavat mahdollisuuden palveluihin, joihin heilld ei ehké ole resursseja (li-
sdarvo). Mahdollisuus vilpin mahdollisuuteen voidaan eliminoida, koska sama
ithminen ei pdése kiinni reskontraan ja kirjanpitoon. Resurssit on keskitetty oikei-
siin asioihin ja vield on laaja asiakaspotentiaali. (Solala & Suonpai 2002, 31.)
Tehtdvien kierrdttamiselld pyritddn varmistamaan se, ettd jokainen kuntatilitoimis-
ton tyontekiji olisi myos moniosaaja. Tdméd mahdollistaa tehokkaan tydnteon
kierron ja varajirjestelmén esimerkiksi sairauspoissaolojen varalle. (Partanen

2006, 48.)

4.2  Sihkoinen taloushallinto yrityksessi

Séhkoiselld taloushallinnolla tarkoitetaan yrityksen tai yhteison taloushallinnon
tehtdavien, kuten palkanlaskennan, kirjanpidon, myyntireskontran, laskujen mak-
sun ja kierrdtyksen sekéd arkistoinnin suorittamista sdhkoisesti. (Jarvi 2006, 6.)
Sédhkoéinen taloushallinto liittyy ldheisesti paperittoman toimiston kisitteeseen.
Tietokoneet ovat tuoneet rajattoman méérén tietoa kdyttdjiensd ulottuville, mutta

tietoa ei ole osattu késitelld ndytolld, vaan se on pddtynyt tulosteina mappiin.

Verkossa tehtdvit viranomaisilmoitukset ovat jo vuosia olleet suurten yritysten ja
tilitoimistojen arkea. Sdhkoinen asiointi tarjoaa hyotyjd myos pienyrityksille. Kun
yritys siirtyy sidhkoiseen taloushallintoon, toiminta tehostuu ja kustannukset las-
kevat. Sidhkoisen taloushallinnon ydin on verkkolasku ja sen myoti automatisoitu
kirjanpito. Verkkolaskut tdytyy kytked taloushallinnon jirjestelméén, jotta niistd
saadaan hyoty. Taloushallinnon sidhkoistdmisessi tulee miettid kokonaisuutta.

(Sdhkoinen taloushallinto 2006.)
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Séahkoistyminen merkitsee mm. laskujen kierrétystd ja hyviksymistd sahkoisesti,
sdhkoistd maksulitkennettd seka tiliotteiden ja viitesiirtojen vastaanottoa sahkoi-
sesti, viranomaisilmoitusten ldhetystid Tyvi -operaattorin vilitykselld ja kirjanpi-
don rutiinitdiden vdhentymistd automaation ansiosta. Jos sdhkoisyydestd halutaan
todella hyotyd, tdytyy nédiden kaikkien osien toimia saumattomasti yhteen. Esi-
merkiksi verkkolaskujen tulee siirtyd automaattisesti yrityksen ostoreskontraan

sekd asiatarkastettavaksi ettd hyviksyttavéksi.

Maksuliikenteen tulee toimia yhdessi laskutuksen kanssa niin, ettd saapuvat viite-
suoritukset kuittaavat automaattisesti reskontrasta myyntisaatavan maksetuksi.
Maksutapahtumista, viitesiirroista ja tiliotteista on muodostettava automaattisesti
tilidintimerkinnit. Télloin voidaan puhua sdhkdisestd automatisoidusta taloushal-
linnosta, joka todella tehostaa yrityksen taloushallintoa ja alentaa kustannuksia

(Sdhkoinen taloushallinto 2006.)

Verottajalle voidaan toimittaa sdhkoisesti my0os esimerkiksi yrityksille pakollisia
vuosi- ja kuukausi-ilmoituksia sekd nykyisin myos yrityksen tuloveroilmoitus.
Tietovirtoja yrityksiltd viranomaisille vastaanottavat myos muun muassa tulli,

tilastokeskus, vakuutusyhtiot ja ympéaristoviranomaiset. (Haapalainen 2005.)

Internetissé on tarjolla useita palveluja sdhkoisten laskujen ldhetykseen tai vas-
taanottoon, mutta parhaimman hyddyn yritys saa kun se valitsee palvelun, jossa
yrityksen koko taloushallinto voidaan hoitaa sdhkoisesti yhdessé paikassa.
Séhkoiseen taloushallintoon siirtyminen vaatii yritykseltd yksinkertaisimmillaan
vain tietokoneen, Internet -yhteyden sekid yhden sopimuksen palveluntarjoajan

kanssa. (Sdhkoinen taloushallinto 2006.)

4.3 Sihkoisen verkkopalkan palvelukuvaus

Verkkopalkka on palvelu yrityksille, joka mahdollistaa maksetun palkan ja sithen
liittyvén palkkaerittelyn linkittdmisen toisiinsa www-tekniikalla ilman muutoksia

palkanmaksajan nykyisiin pankkiyhteyksiin. Verkkopalkka edellyttdd palkanmak-
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sajan ja pankin vilistd sopimusta verkkopalkasta tai misti tahansa muusta pankis-
ta, joilla on verkkopalkka kédytossd. Palkansaajalla pitdd olla pankkitunnukset ja

Internet-yhteys kaytossa.

Palkansaaja nikee verkkopankissa sdhkoisen palkkalaskelmansa "Tilit” -otsikon
takana olevaa ”Verkkopalkka” -linkkid painamalla. Seuraavaksi valitaan palkan-
maksajan verkkopalkkapalvelun tarjoaja. Jos haluaa selata verkkopalkkalaskelmi-
aan verkkopankissa palkkatapahtuman kautta, on oltava sopimus pankin kanssa
maksuliikepalveluista. Télloin nikyy ylédlaidassa linkki “Néytd erittely”. Ndin
muodostuu yhteys palkanmaksajan www-palveluun, jossa palkansaaja voi selata

kyseisen palkkatapahtuman palkkaerittelyd. (Verkkopalkka 2006.)

Etuina verkkopalkassa on turhan postin viheneminen, kun paperista palkkaeritte-
lyd ei endd tarvitse postittaa. Palkkaerittely on luettavissa mistd tahansa, kunhan
tyontekijillid on Internet-yhteys kiytettdvissd. Palkanmaksaja huolehtii oman pal-

velunsa kdytettavyydestd, jos tiedot eivit ole selattavissa.

Turvallisuus on asia, johon muodostuu linkki verkkopankin istunnossa, jossa pan-
kin asiakas on luotettavasti tunnistettu. Verkkopankin tietoliikenne on salattu asi-
akkaan ja pankin vililld, joten ulkopuoliset eivit née tietoja, eivitkd voi muuttaa
niitd. Linkin tiedot on suojattu tarkisteella, joten myoskééan palkansaaja ei voi
muuttaa tietoja palkanmaksajan palvelun sitid havaitsematta. www-palvelu on sa-
lasuojattu eli SSL. Palkanmaksaja vastaa palvelunsa luottamuksellisuudesta, suo-

jauksesta, turvallisuudesta, sekd tietojen oikeellisuudesta. (Verkkopalkka 2006.)

4.4 Sihkoinen palkanmaksu ja sen tulevaisuus

Viime vuosina yhéd isommat yritykset ovat ulkoistaneet palkkahallinnon palvelun-
sa tilitoimistojen tehtdviksi. Nykypdivina ei ole harvinaista, ettd jopa useamman

sadan henkilon palkkahallinto hoidetaan tilitoimiston toimesta. (Ikkala 2006.)



Verkkopalkkapalvelu on suunniteltu yhteistyossd sdahkoisten palkkalaskelmien
kdyton ja sdhkoisen asioinnin edistdmiseksi. Palvelun ovat kehittdneet Suomen
suurimmat palkkaohjelmistojen toimittajat TietoEnator ja WM-data seké pankit

Nordea, Op-ryhma ja Sampo.

Verkkopalkka on palvelu, jolla palkanmaksaja voi toimittaa palkkalaskelmat pal-
kansaajilleen sdhkoisessd muodossa niin, ettd palkansaajat voivat katsella palkka-
laskelmiaan verkkopankistaan verkkopankkitunnuksillaan tai intranetistddn. Uu-
simman palkkalaskelman lisdksi myos aiemmat palkkalaskelmat ovat luettavissa

vihintdan 18 kuukaudelta. (TIEKE, Tietoyhteiskunnan kehittimiskeskus ry).

Tyontekija voi katsella omia palkkatietojaan ja ottaa yhteyden palkkatoimistoon
missid tahansa ja milloin tahansa verkon vilitykselld. Tyonantajalle palvelu tar-
koittaa paperisten palkkalaskelmien materiaali-, tulostus- ja jakelukustannusten

pienenemisti seki tyontekijoille tarjottavien palvelujen parantumista.

Ohjelmistotoimittajat huolehtivat puolestaan palkkaohjelmistojen valmiuksista,
palkkalaskelmien siirtdmisestid verkkopalkkaympéristoon ja niiden esilldpidosta.
Pankit puolestaan tarjoavat tyontekijille turvallisen tavan katsella sdhkoistd palk-

kalaskelmaa verkkopankin kautta. (TIEKE, Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus

ry).

Esimerkiksi kaikki Jyviskyldn kaupungin tyontekijit saivat aiemmin palkkanau-
hansa kotiin kannettuna ekirjeend. Nykyisin laskelman voi kidyda lukemassa vaik-
ka kirjastossa tai missd vain on Internet-yhteys. Tieto pysyy tunnusten takana
myos yhteiskdytossi olevalla koneella. Sdhkoisen palkkalaskelman noutaminen
verkosta on iso koulutus ihmisille, jotka eivit ole syntyneet tietokone sylissdin,
vaan joiden on tidytynyt opetella digitaalisia laitteita myohemmalld idlla. (Pitka-

nen, 2004, 4-5.)

Verkkopalkan tietoturva perustuu verkkopankeissa kiytettaviin tekniikkaan. Ku-
kin osapuoli vastaa omien palvelujensa suojauksesta, turvallisuudesta ja sdilytta-
miensd tietojen oikeellisuudesta. Verkkopalkkapalvelu tuo palkanmaksajalle sédds-

t6jd materiaali-, tulostus- ja postituskustannuksiin ja virtaviivaistaa palkkahallin-

38



39

non prosesseja. Palkansaajalle sdahkoinen palkkalaskelma tuo ajasta ja paikasta
riippumattoman mahdollisuuden katsella, selailla ja tulostaa omia palkkalaskelmi-

aan. (Verkkopalkkapalvelu sdhkoistdd palkkahallinnon prosesseja 2006.)

Miten Verkkopalkan saa kidyttoon?

1. Palkanmaksaja sopii verkkopalkkapalvelusta
* ohjelmistotoimittajansa ja/tai verkkopalkkaympériston tarjoajan
kanssa
* jokaisen pankin kanssa.
2. Palkanmaksaja informoi palkansaajaa verkkopalkasta.
3. Palkansaajalla on kiytossddn pankin verkkopankkitunnukset. (Tdhkinen

2007.)

Uusin Palkka.fi -palvelu on tarkoitettu erityisesti sellaisille palkanmaksajille,
jotka maksavat harvoin palkkoja eivitki vélttiméttd ole selvilld kaikista tyonanta-
javelvoitteista. Palkanlaskijan ei palvelua kiyttdessdin tarvitse tietdd esimerkiksi
tyontekijan palkasta perittivien tyottomyys- tai tyoeldkevakuutusmaksujen pro-
sentteja. Palvelu myOs muistuttaa kiyttdjid mitd on aina otettava huomioon ennen
kuin tyontekiji aloittaa tyonsi. Palkka.fi -palvelu on kiyttdjilleen maksuton pal-
velu, jota valtio ja vakuutusyhtiot ylldpitdvat. Maksu toimeksiantojen suorittami-
sesta pankit perivit maksajan kanssa sopimansa hinnan. (Rinne 2006, 23; Pien-

tyonantajan maksupalvelu 2007.)

Siirryttdessd sdhkoiseen palkanlaskentaan, ratkaistavana on erilaisia ongelmia,
jotta sdhkoisen palkanlaskennan kiyttoonotto olisi sujuvaa ja tarkoituksen mu-
kaista: yhteniisten standardien luominen ja yhtendisen olemassa olevan palvelun
kiyttoonottaminen. Yritysten toiminta ympéristd ja markkinat muuttuvat yha no-
peammin, siksi my0s yritysten menestys edellyttdd nopeita padatoksia ja toimenpi-

teitd sdhkoisyyden kiyttoonotossa.



5 SAHKOINEN PALKANLASKENTA, CASE: PAIJAT-TILI OY

5.1 Paijit-Tili Oy ja kunnat

Piijit-Tili Oy on vuoden 2004 alusta kdynnistetty pdijathdmaildinen kuntatilitoi-
misto/palvelukeskus Lahden kaupungissa, Moisionkadulla, joka hoitaa perustaja-
jasentensi kirjanpito- ja laskentapalvelut. Osakkaina ovat kunnat; Asikkala, Hol-
lola, Himeenkoski, Kdrkold, Nastola, Orimattilan kaupunki ja Tiirismaan kansan-
terveystyon kuntayhtymai. Piijét-Tili on saanut alkunsa Lahden seudun kuntien
keskiniistd Talkoo-nimed (= talouden alueellinen koordinointi) kantavasta hank-

keesta.

Paijét-Tili on luonut yhtendisen ja dynaamisen kokonaisuuden kuntien talous- ja
palkkahallinnon hallinnalle, antaen parempaa palvelua ja luoden sdistoja pie-
nemmilld kustannuksilla. Henkil6sto koostuu aiemmin kuntien talous- ja palkka-
hallinnon asioita hoitaneista henkilGisti, jotka siirtyivit kunnista hankkeen myoti
yritykseen perustettaessa sitd. Henkilostod tyoskentelee vakituisesti 31 Péijit-
Tilisséd. Palkanlaskenta on Paijit-Tilissd jaettu tiimeihin Kuvio 3. mukaisesti. Eri

tiimit hoitavat eri vastuualueen tehtiavét.

Paijat-Tili Oy, Palkkalaskenta tiimit ja vastuualueet

KUUKKELIT tiimi TOHTORIT tiimi
Yleinen KVTES Jaksotyontekijat
Ennakkoperintérekisteriin kuulumattomat L&&ké&rit, kuntalisat
Ryhméperhepaivahoitajat, kolmiperhoita-

jat Suojatydntekijat
Koulunkéyntiavustajat

Sekalaiset palkat

TEKNISET tiimit TUKARIT tiimi
Tekniset kuukausipalkat Opettajat

Tekniset tuntipalkat Kansalaisopistot
Omaishoitajat ja perhehoitajat Perhepaivahoitajat
Tuntipalkkaiset maatalouslomittajat Luottamustoimipalkat

Matka- ja kululaskut

KUVIO 3. Palkkalaskentatiimit ja vastuualueet Piijit-Tili Oy:ssi.
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Kaikki tiimit hoitavat verottajan vuosi-ilmoitukset ja tapaturmailmoitukset vakuu-
tuslaitoksille sekd Kelan sairauspdivirahahakemukset ja muut tydnantajan ilmoi-
tuslomakkeet. Tekninen tiimi hoitaa kaikkien ay-tilitykset ja ulosottotilitykset.

Tukareilla on verottajan valvontailmoitus ja matalapalkkatuki.

Kunta-alalla eli julkisella sektorilla palkkausjirjestelmit perustuvat tehtdvien vaa-
tivauteen ja henkilokohtaiseen tyosuoritukseen. Palkka muodostuu tehtdvikohtai-
sesta palkasta, henkilokohtaisesta palkanosasta, tydaikakorvauksista ja mahdolli-
sista tulospalkkioista. Henkilokohtaiseen palkanosaan vaikuttavat tyokokemus,
henkilokohtainen osaaminen ja tydsuoritus. Palveluaikaan sidottuja lisid ovat hen-
kilokohtaisen lisdn vuosisidonnainen osa (KVTES:n alaiset tyontekijit ja ladka-
rit), palvelulisit ja méddrdvuosikorotukset (opettajat) sekd ammattilisi (tekniset).

(KVTES:n palkkamiirdykset uudistettiin 2001.)

Tyoaikakorvauksia maksetaan epamukavilta tydajalta (ilta, yo, viikonloppu, arki-
pyhi, varallaolo) seki lisa- ja ylitydajalta. Palkat méadrdytyvéat kunnallisten virka-
ja tyoehtosopimusten mukaan. Sopimuksissa on médritelty tehtdvien vaativuuden

arvioinnissa kéytettavit yleiset vaativuustekijit.

Sopimuksissa on my6s palkkahinnoittelut, joissa on todettu ammattiryhmékohtai-
set vihimmaisperuspalkat. Kunnissa ja kuntayhtymissd harkitaan paikallisesti
maksettavan tehtivikohtaisen palkan suuruus ottaen huomioon tehtivien vaati-
vuus, kunnan palkanmaksuvara sekd alueen tydmarkkinatilanne ja yleinen palkka-

taso. (Kunnalliset palkat ja henkilosto 2006. [Viitattu 15.12.2006] )

Vuonna 2005 oli Suomessa tyoeldmissi olevia tyontekijoitd kaikkiaan 2 439 000.
Kuntien tyontekijamaérit olivat yhteensd 500 000. Palkanlaskijoita oli kunnissa

yhteensd 654 sekd 225 palkkakirjanpitdjdd. (Vddnanen 2006.)

Paijat-Tili laskee yli 7000 tyontekijin palkat kuukaudessa. Tyontekijoiden palk-
koihin kuuluvat kunnallisen yleisen virka- ja tyoehtosopimuksen alaiset
(KVTES), ladkéarisopimuksen alaiset (LS), perhepdivihoitajat, opetushenkiloston

virka- ja tydehtosopimuksen alaiset (OVTES), kunnallinen tuntipalkkainen henki-
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16ston tydehtosopimus (TTES), luottamustoimipalkat ja sosiaalipalkat sekd tekni-

sen henkiloston virka- ja tydehtosopimuksen alaiset (TS).

5.2 Palkanlaskenta ohjelma

Palkanlaskennassa on kidytossi WM Data Novon Populus -ohjelma. Populus -
palkanlaskenta ja henkildstohallinto on asiakasldhtdinen ratkaisu, jonka vahvuus
on, ettd sen toiminnallisuus tehdédén asiakkaan tarpeiden mukaan. Jarjestelma on
kiytossd seudullisesti mm. Keski-Karjalan seutukunnassa sekd Péijit-Tili Oy:ssi.
Muita kéyttdjid ovat mm. Espoon sidhko, Lahti Energia, VR/Tekninen osasto,
Tekmanni, Helsingin kaupunki/ Helsingin tydovoimapalvelu ja Eila-kaisla. Piijét-
Tili Oy:ssé kirjanpidon puolella on kédytossd Ruotsissa kehitetty Raindance -

ohjelma.

5.3 Sihkoéinen palkanlaskentaprosessi

Paijat-Tili laskee kuntien eri tyontekijoiden palkat: kuukausipalkkaisten seki jak-
sotyontekijoiden. Uusien tyontekijoiden henkiloperustiedot, koulutus, palkka- ja
tyosuhdetiedot syotetiddn kunnista kédsin. Esimiehet syottavit tiedot erilaisille lo-
makkeille, jotka esimiehet hyviksyvit ja laittavat tuulikaappiin. Laskentasihteerit
eli palkanlaskijat tarkistavat lomakkeet ja tallentavat ne Populus -

palkanlaskentaohjelmaan.

Palkanlaskennan kausitapahtumat ovat tapahtumia, jotka ovat vain syottokauden
voimassa, joita ylldpidetddn ja korjaillaan. Poissaolotapahtumia kdytetdin silloin,
kun poissaolo vaikuttaa palkanlaskentaan. Massatapahtumat eli arkipyhékorvauk-
set ovat tapahtumia, joita tehddin yleisimmin tuntipalkkaisille. Kuviossa 4 selvite-

tddn lyhyesti palkanlaskennan prosessin kulku.
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Kausitapahtumat !

4 - tapahtumat

Ennakonpid.
_ tiedot

«— Ay-tiedot

Kertymat

Tulostapahtumat l
KUVIO 4. POPULUS Palkanlaskennan prosessi WM-Data (Populus koulutus)

Paijat-Tili maksaa palkan kaksi kertaa kuukaudessa (LIITE 4). Kausi jactaan kah-
deksi palkkakaudeksi. Maksupdivit ovat palkkakuukauden puolivili ja viimeinen
pdivd. Palkanmaksuun tulevan aineiston on oltava 11-12 péividd ennen maksupdi-

vad palkkalaskennassa, jotta palkkatiedot ehtivit palkanmaksuun ajoissa.

Puolen kuun maksupédivind maksetaan vakituiset maksuryhmit; 10 Virka ja tyo-
sopimus, 11 Jaksotyontekijit, 12 Opettajat, 13 Kansalaisopiston tuntiopettaja, 14
Ladkdrit, 15 Tekniset, 30 Vesilaitoksen Kk-palkat, 70 tuntipalkat, 71 Maatalous-
lomittajat Kk-palkat ja 72 Vesilaitoksen tuntipalkat.

Kuukauden viimeinen pdivd maksetaan midrdaikaiset maksuryhmét; 16 Perhepii-
vihoitajat, 17 Perhehoitajat, 19 Tukihenkilot, 21 Hoidettavat yli 18 v, 40 Virka ja
tyosopimus, 41 Jaksotyontekijit, 42 Opettajat, 43 Liadkarit, 44 Tekniset, 46
Enn.pid., palkkiot yms., 70 Tuntipalkat, 72 vesilaitoksen tuntipalkat, 90 Pdivysta-
vi eldinlddkari ja 99 Luottamustoimet sekd erilaiset takautuvat mm. yli- ja lisd-

tyot.

Palkkajakson ohjaustietoja vaihdetaan kaksi kertaa kuukaudessa seuraavan palk-

kakausikalenterin mukaan. (Taulukko 5).
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TAULUKKO 5. Palkkakausikalenteri, Populusohjelma

PALKKAKAUDET

Vuosi|Kausi|Verokausi| Alkupaiva |LoppupaivdlMaksupaivaTyopaivat Ohjaustiedot
2006 |28 |07 01.07.2006 [31.07.2006 [31.07.2006 |[31 40,41,43,46,90
2006 30 (08 01.08.2006 (31.08.2006 [15.08.2006 |[31 10,11,14
2006 32 (08 01.08.2006 (31.08.2006 [31.08.2006 |[31 40,41,43,46,90
2006 (34 |09 01.09.2006 (30.09.2006 (15.09.2006 |30 10,11,14
2006 (36  [09 01.09.2006 |30.09.2006 [29.09.2006 (30 40,41,43,46,90
2006 |38 10 01.10.2006 [31.10.2006 [13.10.2006 |[31 10,11,14
2006 |40 10 01.10.2006 [31.10.2006 [31.10.2006 |[31 40,41,43,46,90
2006 |42 11 01.11.2006 [30.11.2006 (15.11.2006 |30 10,11,14
2006 |44 11 01.11.2006 (30.11.2006 (30.11.2006 |30 40,41,43,46,90
2006 (46 12 01.12.2006 |31.12.2006 (15.12.2006 (31 10,11,14

5.4 Lomakkeet ja niiden merkitys

Populus-palkanlaskenta ohjelma sisiltaa tyontekijoiden tietoja siséltivii erilaisia
lomakkeita, joiden merkitys on tirked tyontekijoiden kannalta, jotta palkanmaksu
voi toteutua oikein. Piijat-Tili Oy:n Populus -palkkaohjelmassa lomakkeet sijait-

sevat ns. Tuulikaapissa. Kuvio 5. havainnollistaa Tuulikaapin lomakkeistoa.

10 KVTES,

OLLOLAN KUNTA Pir:

Etsi | [ @ o e [ 60
Henkilén nimi: B Lajittelu: Lomake Henkild Luontipaiva(-) rivia
siirtamattémat

Lomakkeen alareuna

LOMAKKEET
‘ Lomake ‘ , Luontipvm|PirMry| '3 .
pelu  |Pelulomake (01.08.2006) 2206 2006[20 [12 |Hyvaksytty

Pelulomake (14.08.2006)

. 5120 |Hyvaksytty
Henkilén perustiedot (01.08.2006 -

20.06.2006(10[16 Hyvaksytty

131.05.2007)
Bremey. Wit Keistira, " |palkka |Palkkatiedot (01.08.2008) | [20.06.2006[10[16 |Hyvaksytty
| eiig Anpeli (557458) hlo Henkilén perustiedot (31.07.2006 - 02.06.2006(10 40 |Virheita
31 .05.20011 tiedoissa
=T = s v srrmaran EERT T, [EETE T e AT Inn Ae nnnelan S

KUVIO 5. Tuulikaapin lomakkeet

Tuulikaappi tarkoittaa vilitaulua, jossa on esimiesten tai henkilon itsensi kirjaa-
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mia asioita kunnassa. Kirjaukset eivét ole vield varsinaisessa Populuksessa, eivit-
ki vaikuta néin palkanlaskentaan. Jotta kirjaukset saadaan palkanlaskentaan, pal-
kanlaskija siirtdd kirjaukset Populukseen. Hyviksytyt lomakkeet ndkyvit Tila -
kohdassa vihreilld ja teksti on Hyviksytty ja Populukseen siirretyt tapahtumat

nikyvit Tila -kohdassa siniselld ja teksti on Siirretty Populukseen.

Lomake ei siirry Populukseen, jos lomakkeilla nékyy virheitd, Tila -kohdassa né-
kyy keltainen teksti: Virheitd lomakkeella. Palkanlaskija voi laittaa oman selit-
teensd ongelman syyksi (palkanlaskija ei voi muuttaa tietoja). Toisessa kohdassa
on koneen virheilmoitukset. Populukseen voidaan siirtdd vain hyviksyttyja lo-
makkeita. Milloin tiedoissa on virheitd, ohjelma ilmoittaa niistd, mutta jos tiedot
ovat tarkistuksen jidlkeen kunnossa, voidaan tiedot viedd Populukseen Vie Popu-

lukseen -painikkeella.

Lomaketta ei voi endd muuttaa sen jilkeen, kun tiedot on siirretty Populukseen.
Muutokset tehdédidn aina uudella lomakkeella. Esimies nikee omasta valikostaan,
ettd tiedot ovat siirtyneet Populukseen. Esimies myos nikee Virheiti tiedoissa,
jolloin esimiehen pitdd ensin perua hyviksyntd ja tehdd korjaukset sekd tallentaa
lomake, jonka jilkeen hyviksyd uudestaan. Tamin jalkeen lomake tulee uudelleen

Tuulikaappiin.

Yleiset lomakkeet:

Henkilon perustiedot (henkilo). Lomake on henkil6tietojen muutoksia varten.
Esimerkiksi lomakkeen péiviys (1.8) ja on menossa heindkuu, lomakkeelle ei voi
tehdd mitdén, mutta (14.7) voi ottaa lomakkeen jo sisdén. (Tuulikaappi on kiinni,
ei vaikuta meneviin palkkoihin). Henkilotietolomake péivittdd henkilon perustie-
toja, palvelussuhdetietoja, eldketietoja ja lisdksi se pdivittdd kustannustenjakoa

sekd pankkitilin, joka on verotustiedoissa.

Palvelussuhteen tiedot (palsu). Téhin tulevat mm. palvelussuhteen padttymispéiva
muutokset tai jos on jatkettu tai lyhennetty palvelussuhdetta. Vanhaa palvelusuh-

detta jatkettaessa on laitettava aina sama alkamispdiva.
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Kustannusten jako (kustjako). Kustannuspaikka ilmoitetaan tédssi, samoin toimin-
to, kohde, tekniikankoodi seki arvonlisdvero. Osa-aikaisuuden muutos (osa-
aikainen). Tiedot muutoksesta tehdddn tyon mukaan, joko kokoaikainen tai osa-

aikainen.

Palkkatiedot (palkka). Tdlla lomakkeella ilmoitetaan palkkaan liittyvét tiedot,
palkkalaji, mééaréd, a-hinta, alkamis- ja paattymisajankohdat. Tarkeinté on, ettid
palkkaluokka on ilmoitettu oikein sekd palkkatekijin tyyppi. P tarkoittaa perus-
palkkaa, joka menee maksuun ja A tarkoittaa, ettd ilmoitetaan vain tuntihinta.
Lomake siis pdivittdd palkkatietoja henkilon osalta. Erikseen on vield ruokailu

(ruokailu) ja tydsopimus (tsopimus) lomakkeet.

Poissaololomakkeet:

Sairaus (sairaus). Téhén tulee tyontekijin sairauspoissaolot. Tiedot on tdsmittiva
ladkirin todistuksen kanssa, silld vaikutus nékyy sairauspdivilaskurissa ja vaikut-

taa Kelan maksamiin sairauspdivérahoihin niin tyontekijille kuin tyonantajallekin.

Koulutus (koulutus). Kaikkien koulutuspdivien ilmoittaminen. Perhevapaa (per-
he). Télld lomakkeella ndkyvit erilaiset ditiys- ja isyyslomat, hoitovapaa-ajat sekd
palkattomat lomat. Poissaoloilmoitus (polo). Palkattomat yksityisasiat ndkyvit

tdssd. Opettajilla on erikseen omat lomakkeet, koska heilld on erilaiset lomatkin.

5.5 Palkkakauden tehtivien kuvaus

Palkanmaksuprosessissa (Taulukko 6) kuvataan palkkakauden tehtivit jéarjestyk-
sessd. Palkanlaskuprosessi kestdd noin 3-4 péivéd ja sen jilkeen avataan Tuuli-
kaappi uudelleen. Tehtdvien kuvauksiin olen havainnollistamisen vuoksi kayttinyt

lihavoitua tekstid.



TAULUKKO 6. Piijit-Tili Oy:n kuukauden palkkakauden tehtéviit

TUULIKAAPIN TYHJENNYS
YHDENJAKSOISUUSAJO

TAKAUTUVAT (takautuva korotus)
TAPAHTUMIEN TEKO(palkkatapahtumista)
PAATTYNEET PALVELUSSUHTEET
POISSAOLOTAPAHTUMAT
LOMAPALKAN MAKSATUS
PALKANLASKENTA 1

9. LOPPUTILILASKENTA

10. TAPAHTUMIEN TARKISTUSLISTA

11. PALKANLASKENTA 2

12. EKIRJE JA LAHETYS, PANKKITIEDOSTO
13. KIRJANPITOON

14. TILITYKSET

ONOO RN~

Paivittidinen rutiini: Laskentasihteerit tarkastavat, tallentavat ja korjaavat saadut
tiedot, esim. verokortin muutokset ja tunnit (jos tieto on tullut sahkopostitse). He
tayttavit uuden tyontekijian verokorttitiedot Populus -ohjelmaan. Erilaisten Kelan
hakemusten ja vakuutusyhtididen korvaushakemusten tiytté kuuluu myos heididn
tyohonsd. Lomakkeiden ja ekirjeiden mapittamista ja arkistointia on kaksi kertaa
kuukaudessa. Kesatyontekijoistd tdaytetddn kasin kaikki palkkatiedot, verotiedot,
pankkitiedot seki tydssidoloaika Populus -ohjelmaan. Tyontekijdn pyynnosti lihe-

tetddn heille erilaisia palkkaan liittyvid lomakkeita tai verokortti postitse.

Asiakasta palvellaan myds sdhkdpostitse ja puhelimitse. Vakuutusyhtiot ja am-
mattiliitot saattavat tarvita joitakin palkkatyontekijoiden tietoja. Samat rutiinit
toistuvat padivittdin, mutta pdivit ovat erilaisia. Palkkojen mennessd maksuun, on
vihén hiljaisempaa, kunnes prosessi alkaa alusta. Palkkalaskelmien tarkistaminen
on kokoaikaista, koska kaikki tyontekijin palkkaa koskevat tiedot saattavat myo-

histyd palkanlaskennan méira ajankohdasta.

Tuulikaapin tyhjennys. Tuulikaapissa nikyvit kaikki ne lomakkeet, jotka ovat
hyviksytty. Jos lomakkeelle on ilmoitettu hyviksymisketju, niin lomake nikyy
Tuulikaapissa vasta kun viimeinenkin hyviksyja on sen hyviksynyt. Tuulikaapin

mentyé kiinni, kunnista ei voi enéé laittaa mitddn sinne.
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Jokainen kunta kidynnistetdin erikseen ns. Yhdenjaksoisuusajolla eli tausta-ajon
kédynnistyksella. Kdynnistys vaikuttaa lomiin ja lopputiliin. Tuulikaapin mennes-

sd kiinni otetaan Titania -listat.

Titaniat ovat listoja, jotka tulevat kunnista useamman (3) palvelimen kautta, siel-
td ilmoitetaan palkanlaskijalle, ettd listat ovat tulossa. Listat ovat kolmen viikon
jaksoissa. Listoissa on tietoja tyontekijasti, jos tyontekijd on tydskennellyt yo-,
ilta-, sunnuntai tai lauantaitydssé tai tyontekijd on tehnyt lisdtyoti. Titania -listan
tullessa, on katsottava, ettid aikavili on oikea ja ettei sama lista ole tullut aiemmin.
Tiedosto -siirrot voidaan ajaa ensin ilman pdivitystd, jotta varmistutaan tiedon
oikeellisuudesta. Tietojen tarkastelun jdlkeen listan voi paivittdd. Kuviosta 6. kdy
selville Md-titania liittymén pdivittdva ajo, johon syotetddn palkkakausi ja josta

otetaan listat.

MD-TITANIA LITTYMA
Palkkakausi: 2006/30 (01.08.06-31.08.06)* :.j

[

Siirtotiedoston sijainti: /datalpopisiirto/hary _;j

Siirtotiedoston nimi: K0002106.PGS

Paivittava ajo: v

Uusittava kausi: J :J

Uusinta-ajo: ?m

Palkkalajit:

Henkilot:

Maksuryhmat:

Tehtavaalueet: l

Kustannuspaikat: ;

Lajittelujérjestys: f 1 Henkion nimi ]

Tulostin - . Jono Rivid/Sivu Kirjoittimen alustus  Kirjoittimen vapautus

| : | . i
Tiedosto e | 1.1 40 ;

f D Rdil
Kaynnista | . Tyhjenna 1

KUVIO 6. MD-Titania liittymi

Tiedot menevit PKA -kausitapahtumiin. Palkkakausitapahtumista (PKA) eli ta-
pahtumien sy6tostd nikee, mitd on maksettu ja mitd on maksamatta. Sinne my0s

syOtetiin tietoja tai korjataan jo olemassa olevia tietoja.



Esimerkiksi lisit ajalta (19.6.- 9.7.), menevit maksuun 31.7. Uusi lista alkaa taas
10.7. Jollei palkanmaksuun tule ajoissa Titania -listoja, ne menevit seuraavaan
maksuun. Emo on vastaava kuin Titania ja se liittyy maatalouslomittajiin, heidan

tiedot tulevat sitd kautta.

Kéynnistysvalinnoissa valitaan palkkakausi, jolle kausitapahtumat muodostetaan.
Siirtotiedoston sijainti eli hakemisto, jossa MD -Titania:n liittymétiedosto on seké
liittymétiedoston nimi. Liittymitiedosto on tyyppid tapahtuma/tietue, jonka tar-
kennin on "PGS”. Jokaisesta tapahtumasta muodostetaan Populuksen kausitapah-

tuma.

Takautuvat (takautuva korotus). Ajetaan lista ensin ilman péivitysti, valituilla
maksuryhmilld, katsotaan henkil6t, joille oikeasti kuuluu takautuvaa. Esimerkiksi
ladkirien lisdt tulevat titd kautta. Tamin jilkeen pdivitys ajetaan heididn henkilo-

numeroillaan. Takautuvan korotuksen péivittdvi ajo nikyy Kuviosta 7.

TAKAUTUVA KOROTUS ?
Paivittéivi ajo: ~

Palkkakausi: 2006/30 (01.08.06-31.08.08)" _ﬁ

Korotettava kausivili: | 2006/18 (01.05.06-31.05.08) <[ 200628 (01.07.06-31.07.06) ~]
Muutospdiva: e

Sivu/henkils:

Tulostustapa: »
F

Palkkalajit:

Mukaan otettavien henkildiden rajaus (eronneita ei oteta)
Tybsuhteen alkupdiva:

Henkilét: 500164

......

Maksuryhmit:

Tehtavaalueet:
Tulosyksikk&2vilit: 0 | 99s¢ te Fo

Kustannuspaikat:
Henkiléstoryhma(t):

Tybaikamuodot:
Lajittelu: 2 Nimi

KUVIO 7. Takautuvan korotuksen péivittiva ajo.
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Péivittavissa ajossa takautuva korotus saadaan maksuun kyseiselle henkilolle.
Henkil6t -kohtaan laitetaan henkilon henkilonumero. Numerossa on oltava hyvin
tarkka, silld maksu voi muuten menné viirille henkil6lle ja sitten joutuu perimiin

pois, jos on ehtinyt mennd maksuun saakka.

Tapahtumien teko (palkkatapahtumista) on péivittdvi ajo, joka antaa kaikki
tiedostossa olevat tapahtumat. Tapahtumat voidaan halutessa rajata tietylle aika-
vilille. Tdmai on erdédnlainen tiedonkeruulomake, jossa nikyvit ravintoedut, 1adka-
rien toimenpidepalkkiot ja muut tiedot. Tiedot nékyvit tapahtumien teossa, ellei-

vit tiedot ole tulleet Titania -listojen kautta.

Paittyneet palvelussuhteet. Kuviosta 8 kiy selville, ettd paiviméadriraja anne-
taan tapauskohtaisesti. Tdssd toimenpiteessd ndkyy jatkuuko palvelussuhde viela.
Palkanmaksu pdivin ollessa 31.8., niin silloin kannattaa antaa pdivamaari siithen
pdiviin saakka. Pdivimaiirit on aina tarkistettava. Jos tekee esimerkiksi jakso-
tyontekijoitd, on annettava heidin maksuryhmiit ja niitd ei saa paivittdd, silld sil-
loin ohjelma tuo myo6s kuukausipalkkaiset. Pdivimaiirin ala- ja yldrajat tuovat

siltd vililtd alkaneet ja paittyneet palvelussuhteet.

ALKANEET/PAATTYNEET

2
Henkilot: |
Ts-alkupéaiva: z
 SESET—
Ts-eropdiva: 1
Kustannuspaikat: j
Maksuryhmiit: 1 11,41

Tehtdvaalueet:

. ! 0105 3108
Pvm alaraja: Pvm yléraja: r

Tulostin 4/Sivu_ Kirjoittimen alustus ~ Kir

Tiedosto

KUVIO 8. Alkaneet ja paittyneet palvelussuhteet
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Poissaolotapahtumat. Ajolla tehdiin ko. kaudelle tai edelliselle kaudelle ajoittu-
vista maksamattomista keskeytysjaksoista kausitapahtumat palkanlaskentaa var-
ten. Ennen ohjelman ajamista pitdd huolehtia, ettd kaikki keskeytykset on syotet-
ty/muodostettu, joko Keskeytykset -lomakkeella tai poissaoloilmoitusten kisitte-
lyssd. Tdhédn annetaan kausiviliksi riittdvén pitkd paivimadrivili ensin ilman péi-
vitystd ja eropdivid, koska huomautuksia on tutkittava. Kausitapahtumat nikyvit
keskeytyksissé tuulikaapissa, kuten sairaus- ja vuosilomat. On katsottava, onko
kyseessd puolen kuun vai viimeisen pdivin ajo, koska kummassakin on eri maksu-

ryhmit. On oltava hyvin tarkka, muuten tulevat taas kaikki maksuryhmiit.

Lomapalkan maksatuksessa ajetaan ensin paivittimiton ajo tarkistamista varten,
ja tdhén laitetaan laskennan aikavélin padttymispéivan eli maksukauden viimeinen
pdivd. Ennen ohjelman ajamista pitdé huolehtia, ettd lomajaksot on syotetty Lo-

matapahtumat -lomakkeella.

Ohjelma ylldpitdd henkilon loma-aikatietoihin maksetut lomapalkat ja jiljelld ole-
vat lomapaiivit sekd tekee kausitapahtumiin lomapalkkatapahtumat ja korvaavat
veropdivit jne. Tdmén ajon voi tehdi lopussakin. Kuviosta 9. nikyy oikeassa yla-

kulmassa, ettd lomapalkan maksatus on tehty 8.8.2006 pdivittivind ajona.

POPULUS  Lowap.wa

LOMAP. MAKSATUS ?
Laskennan aikavéli: 011152005: 31.08.200¢€

Ajetaanko pédivittavana: W |
Tybnumero: immm

Sivunvaihto: L ;
Henkilbt: |
Maksuryhmit: 11

Tehtavaalueet:

Kustannuspaikat:

Lajittelu: 5 Nimi -

Tulostin Jono Rivid/Sivu Kir] vapautus

| Tiedosto >~ 1 g 40 ]

: sssssssssssssnEns ¢ =
Kaynnista g ' Tyhjenna %

KUVIO 9. Lomapalkan maksatus pdivittdvind ajona

51



52

Palkanlaskenta 1. Téssd oletuksena on nykyinen kausi ja valitaan ne maksuryh-
mit, jotka menevit maksuun. Jollei titd ajoa tee, ei tule minkédédnlaista palkkaa, ei
edes lopputilid. Palkanlaskenta ohjelma ei tulosta varsinaista raporttia, mutta se
tekee listan ajon aikana havaituista virheisti tai poikkeuksellisista toimenpiteistd,
joihin halutaan otettavan kantaa. Lista on tarkistettava huolella. Korjaukset teh-
dddn ennen péivittdvid ajoa. Harvemmin, jos palkanlaskenta 1 on oikein ja on
vihin palkkalaskelmia, ei tarvitse Palkanlaskenta 2. ajoa tehdi ollenkaan. Kuvios-
ta 10. nikee palkanlaskenta-ajon syoton, joka on sama kummassakin seké 1. ja 2.

ajoissa.

=~

PALKANLASKENTA
Palkkakausi: 2006/30 (01.08.06-31.08.08)* :J Lis&ajo

Vakiotapahtumat mukaan:

LR

Kausitapahtumat mukaan:

<

Uusintalasku lasketuille:

Henkilot:

Maksuryhmét: 11,41

Tehtédviaalueet:

Kustannuspaikat:
Palkkalajit:

Tulostin Jono Rivia/Sivu Kirjol
[ Tedosto o J}g K2 |

- Kaynnigtd

Tyhjenna i

s ——

KUVIO 10. Palkanlaskenta-ajo (samanlainen 1. ja 2. ajossa)

Lopputililaskentaan laitetaan maksukauden viimeinen piivéa. Ei pdivitetd, silld
tiedot jaavit tulevaan. Henkilonumerot laitetaan ainoastaan niille, joille ajetaan
lopputililaskenta ja silloin tehddidn pdivitys. Kuviosta 11. ndkyy henkil6t kohdassa
numerot. Tarkistetaan palvelussuhteen pituus ja kuinka monta kuukautta henkil6l-
14 on lomaa. Kunnissa on voimassa lddkérisopimus, joten paivystiville ladkérille
ei makseta lomakorvausta. Vakituisille lddkéreille maksetaan lopettaessa, kuten

maksetaan sijaisillekin.



L POPULUS LOPPQT%LILASK::E'i.I-I:..

LOPPUTILILASKENTA Y
Poimintavéli: g 01.05.200€ 31.08.200€

Palkka-ajo ajettu nykyiselle kaudelle: ir2

Ennakon maksupvm: i
Piivittavi ajo: v

Henkilét: 500145,500080,500160

Maksuryhmét:

Tehtavaalueet: I

Kustannuspaikat: ;
Lajittelu: | 5Nimi |

men alustus  Kirjoittimen vapautus

- Tulostin ' Jono Rivi:

:5 Tiedosto . @:J g‘“? ] 40

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tie

Kaynnigta é Tyhjenna

KUVIO 11. Lopputililaskenta péivityksen kanssa

Tapahtumien tarkistuslista ajetaan kaudelle, johon tapahtumat ovat tehty. Taalla
nikyvit kaikki muutokset, joita on késin tehty. Sielld ndkyvit Titanian kautta tul-
leet listat sekd keskeytykset ettd PKA -kausitapahtumat. Tarkistuslistakin tiytyy

tarkistaa huolella.

Palkanlaskenta 2 on sama kuin 1. Téssi tarkistetaan kaikki ekirjeet ldpi, jos vield
16ytyy virheitd tai korjattavaa. Palkanlaskenta 2 on aina ajettava uudelleen, jos
tapahtumien tarkistuslistasta 10ytyy korjattavaa. Suositeltavaa on, ettid korjausti-
lanteessa “palautetaan ldhtotilanne” kdynnistimilld palkanlaskenta-ajo niin, ettéd
vakiotapahtumat ja kausitapahtumat mukaan -ruksit poistetaan (uusinta-ajo jad) ja
ko. henkilon numero syotetddn henkilot -kenttddn. Ndin varmistetaan, ettd kaikki
ennakonpidityksen laskentaan vaikuttavat eridt menevit oikein. Palkkakausi on
kausikalenterin nykyinen palkkakausi. Palkanlaskenta-ajon syottd on samanlainen

seki 1. ja 2. ajossa.
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Ekirje. Kuviosta 12 nékyy Ekirje. Ekirjeen tarkoitus on ajaa yhteen kaikki palkat.
Tuloksena ovat palkkalaskelmat eli ekirjeet palkansaajille, jotka ovat menneet

paperisissa muodoissa palkansaajille vield kesdn 2006 aikana.

I~

'EKIRJE PALKKALASKELMA (KUNTA)

Vuosi ja palkkakausi: | 2006/30 (01.08.06-31.08.08)" -l

Palkanlaskentaryhma(t): | 10

Henkilst: §

Maksuryhmit: | 1141

Tehtéavaalueet:

Kustannuspaikat:

eKirje-tiedoston nimi: ;

Kopioiden tiedoston nimi: |

3
Tulostetaanko palkkalaskelmat.gw Tulostetaan vain yhteenveto: L eKirjeet kielletyille: r

Viesti laskelmalle:
Lajittelu: 2 Nimi ‘m:}

. Jono Rivid/Sivu Kirjoittimen alustus
1 e
= 1

( j}? Tyhjenna j

Tulos
| Tiedosto

Kaynnisté ?g ' -

i

-

KUVIO 12. Ekirje

Pankkitiedosto. Tiedosto, jonka Tekninen tiimi ldhettd4 ja ajaa arkistoon. Pankki-

tiedoston nimi ja maksupdiva kysytddn kidynnistdessd. Ne on laitettava oikein.

Kirjanpito. Tekninen tiimi ajaa tiedoston kirjanpito-ohjelma Raindanceen. Palk-
ka-ajot ndkyvit vasta seuraavana pdiviani taloudenohjauksen puolella kirjanpidos-

sa.

Tilitykset. Tilitykset hoitavat eldkemaksujen ja ulosottojen osalta Tekninen -tiimi,

jasenmaksut hoitavat Tohtorit -tiimi ja puolueverot hoitavat Tukarit -tiimi.

Matkalaskut. Matkalaskut voidaan maksaa vain, jos on annettu/ldhetetty kuitti.
Kun matkalaskut on hyviksytty, voidaan ne maksaa. Populuksessa on ohjelmana
erillinen matkalaskujen maksatus ohjelma. Palkanlaskennassa lasketaan myos
Elidke-erot raportteja, jossa nikyvit eldketiedot ja erot. Palveluskertymiin las-

kenta ajetaan yleensi kerran kuukaudessa viimeiselle pdiville ja siitd nakyvét
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palveluskertymit, kuntaan tiytyy laittaa ilmoitus, jos esim. tulee 5 vuotta tiyteen.

Palkka-ajon jilkeen on tulokset selattavissa Kertymisti / kausierittelyt -
lomakkeella tai aineistosta voidaan ajaa palkkalaskelmat tarkistusta varten. Pal-
kanlaskennassa palkkalaskelmat tarkistetaan moneen kertaan ja tehddén korjauk-
sia, jos huomataan virhe ajon aikana tai myohemmin. Palkkalistat arkistoidaan ja

jokainen ajaa oman kunnan erikseen.

Palkanlaskenta ohjelma ei tulosta varsinaista raporttia, mutta se tekee listan ajon
aikana havaituista virheista tai poikkeuksellisista toimenpiteistd, joihin halutaan
otettavan kantaa. Palkka-ajon virhe- ja huomautuslista on my0s aina tarkistettava

huolella.

5.6 Prosessissa ilmenevit ongelmat ja ratkaisuja

Tutkimuksen esiin tuomia ongelmia tydssi ajalla 1.6.—31.8. Piijét-tili Oy:ssé.
Kursivoidulla tekstilld on kommentteja laskentasihteereiltd, palkanlaskenta pro-
sessin ongelmista kuukauden palkkakauden tehtdvissd. (Kyselylomake lasken-

tasihteereille, LIITE 1.)

Palkkakausi. Kuukausipalkoissa muutetaan palkkajaksot eli palkkakausi. Ajo
paivittaa kaikki palvelussuhteet. Kdynnistettdessd yhtdjaksoisuusajo eli tausta-
ajon kdynnistys, alkupdivé on aina laitettava. Uuden palvelussuhteen alkaessa heti
perdin, se siirtdisi lomarahan maksamista, jos ei niitd yhdistiisi. Tilinauhassa lu-
kisi, esim. palvelussuhde alkoi 1.6., vaikka henkil® on ollut jo aiemminkin palve-

lussuhteessa.

Jos uusi palvelussuhde alkaa heti ilman katkosta, niin lomakorvausta ja lomarahaa
ei makseta, ennen kuin palvelussuhde paittyy kokonaan. Palvelussuhteen voi yh-
distdd, joko muuttamalla padattymispdivii tai tekemalld uusi palvelussuhde heti
seuraavasta pdivasti alkaen ja laittamalla edelliseen palvelussuhteen pédéttymis-

syyn kohdalle sisdinen siirto.
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Titania, Emo. Titania -listojen oton jidlkeen ilmestyy virhelista, jossa tyosuhdetta
ei 10ydy tai henkildltda puuttuu voimassa oleva palvelussuhde. Listaa ei voida ottaa
vield, koska Titania ei pysty pdivittamiin listaa. On katsottava Tuulikaappi, jos
esim. palkkatiedot puuttuvat, on otettava yhteys esimieheen, ettd hin laittaa sijais-
lomakkeen ja henkilon tiedot siithen. Tydsuhdetta tai pdivii ei 10ydy tai on véard
tyosuhde tai pdivi. Titanian ollessa oikein ja “palsu” viirin, Populus ei siirri sitd,
tai pdinvastoin, palvelusuhdetta voi korjata ja Titania tulee silloin oikein, ja se

siirtyy Populukseen.

Esim.1. Henkil6. ajalla 17.6.-30.6. ( Palkat ovat menneet maksuun jo 14.7.) Las-
ketaan kesdkuun palkka niille pidiville takautuvasti ja ne menevit elokuun pal-

kanmaksuun.

Esim. 2. Tulleissa Titanian tiedoissa 21.6. on 13.5 tuntia. Henkil6lle on jo 14.7.
maksettu 6.50 tuntia palkkalaskelman mukaan. Palvelussuhteen alkupéiviksi on
muutettava 30.6. Jos siini olisi 21.6, tulisi maksua kaksinkertainen eli 20 tuntia.
Esimiehen olisi pitdanyt laittaa kahdelle eri riville tunnit Titaniaan, koska kyseessa
oli kaksi eri palvelussuhdetta, siis 21.6. ja 30.6. Titaniassa ne olivat yhdistetty
yhdeksi samaksi. Palkanlaskijan on huomattava asia, muuten joudutaan perimaan

takaisin tyontekijalti.

Esim.3. Harvoin Titania -listassa on 0,000 tietojen peréssd, silloin ko. henkil6lli ei
ole ollenkaan palkkatietoja, josta ohjelma pystyisi laskemaan tuntipalkan tai sitten
tuntipalkan jakaja puuttuu (160,163 tai 152...) Kun ei ole tuntipalkkaa, ei pystytd

laskemaan yhteensd summaa ja silloin jaa nollille.

Perustiedot ja/tai palkkatiedot puuttuvat tai sitten ovat virhetilassa korjaamatta,
niin tietoja ei voida siirtdd.

Tiedot tulevat liian hitaasti, tai mahdollisuus maksaa kahteen kertaan koska sa-
mat lisdt, sekd sisdltavdt virheellisid tietoja. Lisien maksu viivdstyy tai maksetaan

lisici vddrin.

Tuntipalkkaisissa (maatalouslomittajat) Kilometrin a-hinta tulee tunnin a-



hintana, joka on muutettava kdsin P-Tilissd.

Tallentamisissa ja korjauksissa on oltava tarkempi ja huolellisempi, jotta henkilol-
14 olisi oikeat tiedot. Tekniseen ongelmaan eli tiedon siirron hitauteen palkanlas-

kija ei pysty vaikuttamaan.

Tuulikaapin tyhjennys. Lomakkeella nikyvit palvelussuhde, tyossédoloaika,
palkkaukseen liittyvit tiedot ja kustannuspaikat. Padttymispdivid ei saa olla, jos
palvelussuhde loppuu tai alkaa uusi palvelussuhde, ohjelma ei ymmarri sité.
Tyosuhteen jatkuessa, on muistettava maksaa palkka myos pdittyneestd tyosuh-
teesta takautuvasti. Esim. tyosuhde péittyy 30.5., takautuva aika on silloin 15.5.—

30.5.

Palkkalomake samaan aikaan kdsittelyssd palvelulisdid varten henkilostopddllikol-
ld ja esimiehelld, saattaa tulla ristiriitaisia tietoja, puuttuu esimerkiksi jokin palk-

katekijd ja asia saatetaan huomata vasta kuukausien kuluttua.

Virheellisid ja ristiriitaisia lomakkeita (tiedot vddriin maksuryhmiin).
Lomakkeissa on virheitd tai lomakkeet eivdt tule ajoissa. Tietoja jdd siten pois
palkka-ajosta. Maksetaan mahdollisesti liikaa tai liian vihdn palkkaa. Yleisesti,
palkka on virheellisesti maksettu.

Kunnissa ei olla aina huolellisia, kun tehdddn ilmoituksia. Esim. Eldketiedoissa
on virheitd.(Kdrkoldn tuntipalkkaiset lomittajat kuuluvat pdcdsddntoisesti LEL:n,
vaikka he ovat ilmoitettu joskus KuEl:n). Lomake on lihetettdivdi takaisin tai kor-
Jjattava P-tilissd.

Mddrdpdivid ei noudateta kuntien pddssd.

Yhdenjaksoisuus ajo

Ajoa ei saisi tehdd, jos joku on samaan aikaan kunnassa tallentamassa lomata-

pahtumia. Henkilon lomatapahtumat voivat mennd vddrin.
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Aloittaessa yhdenjaksoisuusajoa ja toisen ollessa samaan aikaan tallentamassa
kunnassa, tiytyisi 10ytdd ratkaisu (tekninen), kuinka ohjelma ilmoittaisi kayttéjés-

td kumpaankin padhédn kuntaan seka tilitoimistoon.

Takautuvat. Populus ei ymmarrd kaikkia muutoksia, ne tdytyy tehdi kisin. Esi-
merkiksi, jos henkil6 on saanut palkkaennakkoa, on tehtdavi uusi palkkaennakko,
jotta palkka tulee oikein seuraavassa jaksossa, ettei saa kahteen kertaan samaa

palkkaennakkoa. Korjaus tehtivd PKA:ssa eli tapahtumien syotto.

On katsottava tarkkaan takautuvien lista, koska ohjelma haluaa ottaa pois, jotka
on jo maksanut, kuten lomarahat. Ohjelma haluaa uudella prosentilla korjata,

vaikka ne on jo maksettu. Péivitys on tehtdvi vasta tarkistuksen jilkeen. Tapah-
tumat pystytddn vield korjaamaan tapahtumien ylldpidossa. Péivityksen jialkeen

asia on hankalampi korjata.

Takautuvat eivdt toimi kaikilta osin, paljon kdsin laskettavaa ja tallennetaan kd-
sin. Ei toimi kaikissa tapauksissa esim. kesken kuukauden alkanut muutos eikd

lomarahojen maksussa. Takautuvat menevdt vddrin jollei korjata kdsin.

Kesken kalenterikuukauden alkava korotus toimii vain samana pdivind alkavalla

palvelussuhteella. Turhia suojavaatekorvauksia, vaikka olisi koko kuukauden kes-

keytys.

Opettajilla ei toimi, jos korotusprosentti menee yli sadan. Tdytyy laskea kdsin. Vie

enemmdn aikaa, kun ei toimi.

Tapahtumien teko

Esimies ei ole kdynyt hyviksymdssd, tarvittaessa muistutetaan. Viidrdt palkkalajit,
Yleisin tehtdvdkohtainen palkan palkkalaji 200 antaa a-hinnaksi kuukausipalkan.

Paljon korjailtavia P-tilissd.

Kdytetty vidrid palkkalajeja. Korjattava késin. Joskus summa voi jdddd nollaksi,

jos ei korjata tai huomata.
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Toimii hyvin, jos kuntien pddssd ovat tallentaneet oikein.

Palkanlaskennan virheet johtuvat kuntien tallentajista, kun tallennetaan viiriin
paikkoihin tai virheellisesti. Palkanlaskija ei voi kuin muistuttaa ja informoida

taas asiasta esimiehid.

Paittyneet palvelussuhteet

Jos pddttymispdivdd ei ole tehty lomakkeelle, ylimddrdistd palkkaa menee mak-

suun ja joudutaan perimddn takaisin.

Esimies ei ole tehnyt ajoissa pddttymisilmoitusta ja palkka menee maksuun eli

maksetaan litkaa ansioita.

Poissaolotapahtumat

Palkattomat keskeytykset eivdit tule ajoissa. Vihennetddn seuraavasta palkasta,

mutta jos seuraavaa ei ole, niin laskutetaan.

Joitakin pddllekkdisyyksid saattaa tulla tiedostosiirroissa, jos keskeytykselld on

eri alkupdivdamddrd ja tiedot siirtyvdit populukseen.

Palkattomat tulevat joskus liian myohddn. Vuosilomat ja muu poissaolo ovat
pddllekkdin. Lopputililaskenta on vddrin ja palkkaa maksetaan litkaa. Korjauksia

on tehtdvd kdsin. Liikaa maksettu palkkaa.

Péittyneissi ja poissaolotapahtumissa on taas informoitava ja muistutettava kun-
nan pédssi olevia esimiehid asioista, koska palkkaa joudutaan perimédin myo-
hemmin pois, jos keskeytykset ja padttymisilmoitukset tulevat litan mydhéén tai

virheellisina.

Lomapalkan maksatus. Lomarahan maksaminen (késin syotettdvi) takautuvasti
(takautuvat palkat), jos tydsuhde muuttuu vakituiseksi, tulevat samat asiat kahteen

kertaan. Ohjelma ei ymmarri sitd, joten asia on huomattava itse. Uuden palvelus-
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suhteen jatkuessa, ei toimi silloinkaan ja on maksettava takautuvasti.

Vuosilomia on hyvdiksymdittd tai kokonaan tekemdittd loma-aikoihin. Jddvdt pois
lomatilastosta ja kertymistd, eivdtkd mene ajoissa maksuun. Jos kunnissa ei ole

hyvdksytty lomia, ne jddvdt seuraavaan palkanmaksuun.

Lomapalkan maksatuksen ongelma on tekninen, koska jirjestelmé ei ymmaérra

takautuvia tai lomarahaa.

Palkanlaskenta 1

Jos tyontekijd ei ole toimittanut verokorttiaan palkanajopdivddn mennessd, oh-

Jjelma ottaa automaattisesti 60 %.

Takautuvassa peruspalkassa ja muussa palkassa maksukuukautena, jos palkan-
saaja lopettaa samassa kuussa, eivdt sijaisella kumulatiiviset veropdivdit ole viilt-

tamdittd oikein. Korjataan kdsin.

Lopputililaskenta

Lopputililaskenta ei toimi kaikilla palkansaajaryhmilld, kuten opettajilla, koska
opettajilla ei ole normaaleja lomia. Lopputililaskenta menee joskus vddrin loma-
oikeuskoodin mukaan, maksuun tulee lomaraha ja/tai korvaus vddrin. Pitdd aina

tarkistaa ja tarvittaessa korjattava kdsin.

Joskus maatalouslomittajien listaus keskeytyy ja on aloitettava alusta. Luultavasti

ohjelmavirhe, jota ei ole korjattu.

Tapahtumien tarkastuslista. Ajojen jilkeen tarkistetaan palkkalaskelmat, ovat-
ko oikein, jos tulee vield muutoksia esim. uusi henkil6 tai uudet tiedot, ne korja-

taan ja ajetaan uudelleen. Ongelmana on, jos vakinaistetaan samana pdivana kuin
tulee palkankorotus, on katsottava, ettd ohjelma on korottanut palkkaa oikein. Pit-

kin kautta on tarkistettava, ettd henkil6lld on muutenkin oikea palkka.
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Kun palkanlaskenta-ajo ja péivitys on tehty, tulee verokortin muutos. Palkanlas-
kenta on otettava pois (vakiotapahtuman/kausitapahtuman mukaan valitaan henki-
16 ja tehdddan muutokset veropankkiin). Ajetaan uusi palkanlaskenta, jotta henkilo

saa uuden palkan. Ajetaan kokonaan uusi Ekirje.

Sairauspdivarahan kohdalla on katsottava paittyyko henkilon tyosuhde, silloin
tyOnantaja ei saa rahoja, joten Kela ei maksa tyonantajallekaan, vaan tyontekijille
itselleen. Asiassa on oltava tarkka, silld silloin joutuvat sekd tyonantaja ettd Kela

perimiin maksettuja rahoja takaisin.

Jos ei ole ongelmia, ei ndytd kaikkia palkkoja. Listalta voidaan tarkistaa tapah-

tumien virheellisid kustannustenjakotietoja.

Palkanlaskenta 2

Virhelistalle tulee huomautus virheistd. Henkilon palkanmaksuun jdd virheitd, jos

virheilmoituksia ei korjata.

EKkirje ja lihetys

Palkkalaskelma ei saa olla miinuksella koskaan, ei voi ottaa mitddn piddtyksid.
Henkilo on lopettanut ty6t ja lopputili on maksettu. Kunnasta syotetdén vield sen
jalkeen esim. ateriamaksuja, jotka kuuluisi perid palkasta, mutta jos palkkaa ei
endd makseta, tilloin otetaan kuntaan yhteytti ja he laskuttavat ateriamaksun suo-
raan palkansaajalta. Piijit-Tili poistaa perittivin ateriamaksun tapahtumista ja
asia on sitten kunnossa. On tarkistettava, miksi ekirje on miinuksella.

Pankkitiedosto

Pankkitiedoston summa ei tiasmdd palkkalistaan. Pitdd korjata ennen ekirjettd ja

pankkildhetystd, ei voi jdttdd vddrin, jotta pankkitiedoston lihetys onnistuu.

Virhe saattaa olla myos ekirjeessd, jota ei ole huomattu ja on ehtinyt pankkildhe-
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tykseen asti. Virhe voi olla hyvin pieni numerovirhe esimerkiksi.

Kirjanpito

Palkkatiedostot siirtyvét vélipalvelimen kautta aina seuraavaan pdivdin mennessi
kirjanpitoon. Ainoa tiedoston siirtimiseen liittyvd ongelma on se, etti tiedoston

nimi tdytyy aina muokata tietynlaiseksi, esim. palkat15020710.dat.

Joskus sattuu, ettd esimerkiksi palkat” -kohdasta jdd vaikka t puuttumaan. Silloin
el tiedosto siirry. Lisdksi, jos saman pdivén aikana siirtdd samannimisté tiedostoa,
niin vain uusin jad voimaan. Sama juttu on kaikissa uudelleen nimettdvissa lasku-

jen siirtotiedostoissa.

Sairausloman maksukalenteri laskee henkilolle 60 pdivéa ja sen jilkeen se muut-
tuu 2/3 osaksi, aina 180 piiviin, jolloin se on palkatonta. Esim.1. Jos henkilollad
on sairausloma muuttunut 2/3 osaksi ja se muuttuu palkattomaksi, eiki sitéd ole
Tuulikaapissa, eikéd henkilo ole tullut tdihin, aina maksetaan tdyttd palkkaa. Oleel-
linen asia; On oltava aina tuulikaapissa! Jos sairauslomatodistus tulee liian myo-
hiin, se ei ehdi palkka-ajoon. Ennustajan taidot tiytyisi olla, ettd voisi ennalta
aavistaa tuleeko tyontekijd toihin 2/3 palkan loputtua. Esim.2. Palkat on maksettu

15.8. ja henkilolld on 14.8. 1ddkérissd kdynti, sairausloma ei olisi ehtinyt maksuun.

Sairausloma ja vuosiloma eivét voi olla myoskiin padllekkidin, ohjelma ei ym-
mirrd padllekkdisyyttd, vaan maksaa kummatkin, vaikka henkild voi saada vain

toista, joko vuosilomaa tai sairauslomaa, ei kumpaakin samaa aikaan.

Tyonantajan ilmoitus. Ohjelma ei ymmérrd 2/3 osa palkkaa, vaan laskee 1/3 osa
palkan. Palkka on késin korjattava, jotta henkild saa hinelle kuuluvan palkan oi-

kein sairausloma-ajalta.

Sairauslomatodistus. Tyontekijélld on sairausloma, tieto ei tule keskeytyksiin,
eiki todistus Piijat-Tiliin asti. Siten ei saada tietdd, haetaanko Kelasta mitdén.
Joskus voi tieto olla keskeytyksissd, muttei ole 1ddkédrintodistusta. Lyhyitd alle 9

pdivin mittaisia ei haeta. On oltava kymmenen arkipdivdd, ensimmaéisté sairaus-
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pdivii ei lasketa, jotta voidaan hakea. Esimiestd pyydettdvi korjaamaan keskey-
tyksisti, jos on védrin, silld sairauslomapiivit vaikuttavat sairauspdivilaskuriin
myohemmin samana vuonna kyseisen henkilon kohdalla. Tyonantaja maksaa 60
pdiviltd palkkaa, ja sen jdlkeen 2/3 osan 120 péivén ajalta, jonka jédlkeen on palka-
ton. Sairauslomatodistukset olisi heti toimitettava perille seki laitettava myos oi-

kein keskeytyksiin, jotta sairauspéivilaskuri pelaisi oikein.

Kumulatiiviset veropdivit ovat tirkeitd. Jos ennakonpidétyksen alainen heittdd
puolin ja toisin, katsottava missd menee vadrin. Téarkeitd on katsoa, milloin vero-
kortti tuli voimaan ja siitd laskettava veropdivit. Jos veropdivét ovat véérin ja niitd
on liian vihén, ongelmana on se, ettid ohjelma vie tyontekijin palkasta liikaa vero-
ja. Veropiivid on 30,33 kuukautta kohti, kun tyontekijd on kuukausipalkkainen ja
palkka koko kuukaudelta. Erilaiset lisdt menevit pidsddntoisesti lisd prosentilla, ja
ohjelma tasaa niitd viimeinen piivi. Portaikkoverokortissa on seurattava vain,

ovatko tiedot oikein.

Kustannustenjako. Henkil6ll4 on tili, kustannuspaikka, projekti, tekni-
nen/toiminto tai arvonlisdvero. Jos ne on syotetty véérin henkilolle, menevit tie-
dot véidrin myos kirjanpidon tileille. Matkalaskuissahan on se ongelma, etti ne
syotetddn aina kisin kunnissa, joten niissd on usein tekniikankoodit tai muut se-
kaisin. Sairausrahapéitokset on etsittiva ja katsottava, tismadviatké summat kir-
janpidon summaan. Palkanlaskijat joutuvat kustannustenjakopoiminnalla korjaa-
maan ja etsimién oikeita tilejd, ettd kirjanpito saa tiedot oikein tileilleen. Joskus
16ytyy henkilitd kunnista, jotka eivét kuulu palkkaryhméin ollenkaan. Ne on

oikaistava ja maksettava takaisin.

5.7 Verkkopankki

Palkkalaskelman voi joissakin yrityksissd saada tietokoneensa ruudulle sen sijaan,
ettd se tulisi postin kautta kotiin. Verkkopalkkalaskelma on néhtivissd 18 kuu-
kauden ajan. Tyontekija saa myos palkkatodistustiedot tulostettua kitevésti. Turha

posti ja paperi jaavit pois. Kidyton levidmistd hidastaa se, ettd kaikki pankit eivét
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palvelua asiakkailleen vield tarjoa. (Palkkalaskelman voi saada suoraan verkko-

pankkiin 2006.)

Paijat-Tilissi ei vield ole verkkopankkia tyontekijoiden kidytossd. Tavoite on saa-
da verkkopankki vuoden 2007 aikana Piijat-Tili Oy:n toimitusjohtaja Risto Ny-
lundin mukaan. Suunnitelmissa on myos, ettd kaikki kunnat ottaisivat sen kiyt-
toonsd vuoden 2007 aikana. Palkansaaja voi katsoa sdhkoéisen ansioerittelyn verk-
kopankin kautta. Palvelun kiytto edellyttdd palkansaajalta verkkopankkitunnuk-
set. Jos ansioerittelyd el halua sdhkoisend, niin se ldhetetdin ekirjeend tyonteki-

joille, kuten nyt tehddin.

5.8 Tulosten yhteenveto

Kesin aikana selviteltiin palkanlaskentaa koskevia ongelmia, jaksotyontekijoiden
parissa, Tohtorit -tiimissa. Tiimissi kirjattiin palkanlaskentaohjelman ohjeita ja
prosessissa esiintyneitd ongelmia. Syksyn aikana laskentasihteerit, joita on yh-
teensi seitseméntoista, vastasivat vapaasti avoimeen kyselyyn yleisimmisti on-
gelmista. Vastauksia saatiin takaisin yhdeksidn kappaletta. Osa jétti lojaalisuudesta

vastaamatta. Vastaajista osa teki kuukausipalkkoja ja osa jaksotyontekijoita.

Esiintyneitd ongelmia ja ratkaisuja, tiivistettyina lyhyesti:

Titaniasta tulee tieto viirin tai kahteen kertaan (huomataan, ettd on maksettu,
kun kyseessd on kaksi eri palvelussuhdetta tai maksetaan samoja lisid). Titania on
myos hidas. Korjaukset on tehtidva lomakkeille palvelussuhdetta muuttamalla. On
oltava tarkka, ettei makseta samoja lisid uudelleen. Titanian tulon hitauteen, ei

palkanlaskija voi vaikuttaa, koska ongelma on tekninen.

Tuulikaappi on puutteellinen ja sisdltidd virheellisii tietoja tdrkeiden tietojen osal-
ta. Kunnissa ei olla huolellisia, kun tehddaian lomakkeisiin ilmoituksia, eikd nouda-
teta maardpdivid. Maarapdivid olisi noudatettava ja esimiehille korostettava myos

huolellisuutta, koska vaikutus nikyy myohemmin palkanmaksussa virheina ja



takaisinperintind. Koulutusta olisi my®0s liséttiva heille.

Takautuvissa Populus -ohjelma ei ymmarri kaikkia muutoksia, vaan ne tiaytyy
korjata késin. Ohjelma tavallaan haluaa korjata jo maksettuja. Esim. lomarahat
menevit viddrin. Ohjelman ongelma liittyy taas pdivitettiviin tekniikkaan, pal-
kanlaskija ei voi muuta kuin tarkistaa, ettd kaikki jo maksetut ovat oikein ja korja-

ta vadrin menneet muutokset.

Tapahtumien teossa palkkalajit ovat viirin, jos ei korjata, palkkasumma jdi nol-
laksi. Toimii hyvin, jos kunnan padssi ovat tallentaneet kaikilta kohdin oikein ja

esimiehet ovat hyviksyneet lomakkeet.

Paittyneet palvelussuhteet. Jos esimiehet eivit ole tehneet ajoissa lomaketta ja
paittymispdivd puuttuu, maksetaan liikaa ja joudutaan periméén takaisin. Paitty-
mispdivi olisi muistettava laittaa aina lomakkeelle, etenkin médrédaikaisessa suh-
teessa. Esimiestd on muistutettava siité, ettd jos ei noudateta padattymisilmoitusten
jattod, joudutaan perimiddn tyontekijdltd litkaa maksettu palkka pois, eikd se kiy

aina ongelmitta.

Poissaolotapahtumiin palkattomat keskeytykset eivit tule ajoissa, joten joudu-
taan perimddn seuraavasta palkasta, jollei seuraavaa ole, laskutetaan. Korjaus on

tehtidva késin. Palkattomat liittyvét edelliseen esimiesten toimiin kunnissa.

Lomapalkan maksatus. Tyosuhteen muuttuessa vakituiseksi tai uuden jatkuessa,
on lomaraha syotettdavi kisin takautuvien osalta, muuten lomaraha tulee kahteen
kertaan. Ongelman korjaus liittyy jarjestelmin teknisiin ongelmiin, palkanlaskija

ei voi muuta kuin korjata késin virheet.

Palkanlaskennan virhelistalle tulee huomautus virheistid. Virheet on korjattava,

jollei virheitd korjata, jid henkilon palkanmaksuun virheita.

Pankkitiedoston summa ei tismii palkkalistan kanssa. On etsittdvé virhe, silla
lahetys ei onnistu. Tiedosto ei siirry kirjanpitoon, jos yksikin kirjain jii tiedoston

nimestd pois. On oltava tarkka oikein kirjoituksessa.
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Kustannustenjaossa kustannuspaikkojen tilien ja eri koodien ollessa vdirin, me-
nevit myOs kirjanpidon tilit vddrin. Tiedot syotetddn kunnista kiisin ja pitéisi olla
huolellinen niiden syo6tdssi. Kirjanpito voi joutua oikaisemaan tai maksamaan

takaisin pankille.

Muuta: Sairausloma ja vuosiloma eivit voi olla myoskéén paidllekkédin. Ohjelma
ei ymmarrd paallekkdisyyttd, vaan maksaa kummatkin. Henkild voi saada vain
toista joko vuosilomaa tai sairauslomaa, ei kumpaakin samaan aikaan. On katsot-
tava missd menee viirin, jos kumulatiivinen ennakonpiditys heittdéd puolin ja toi-
sin. Milloin verokortti tuli voimaan ja siitd laskettava veropdivit, jos veropdivét
ovat viirin ja niitd on liian vdhin, ongelmana on se, ettd ohjelma vie tyontekijan
palkasta liikaa veroja. Veropdivid on 30,33 kuukautta kohti, kun tydntekijd on
kuukausipalkkainen ja palkka koko kuukaudelta. Sairauslomassa ohjelma ei
ymmarrd 2/3 osaa palkkaa, vaan laskee 1/3 osan, henkil6 voi saada liian vihédn
sairausajan palkkaa. Tieto on tarkistettava poissalotapahtumista ja korjattava ka-
sin. Jos yli 9 piivin sairauslomatodistus ei tule yritykseen tai tieto siitd keskey-
tyksiin, tyOnantaja ei saa takaisin maksamiaan korvauksia Kelalta, koska ei voi

hakea niitd Kelalta.

Tulosten yhteenvetona voidaan todeta, ettd paljon joudutaan korjaamaan kisin
virheitd, jotka johtuvat esimiesten toimista kunnista késin ja hidastavat siten pal-
kanmaksu prosessia. Hyviksymisprosessit ja middrdpédivien noudattamatta jattami-
nen hidastavat prosessia, kun tulee kisin korjailtavia. Erilaisten lomakkeiden mer-
kitys on ehkd tdrkein palkanlaskennan kannalta. Tuulikaapissa olevista lomakkeis-
ta lIoytyy henkilon kaikki tirkeimmait tiedot. Jollei Tuulikaapissa ole henkil6a
koskevia tietoja, henkil® ei saa palkkaa oikein tai ollenkaan, jollei niiti siirreti.
Populus -ohjelman jarjestelmissékin 10ytyy korjailtavaa edelleen, silld ohjelma ei
ymmirri kaikkea, vaan laskentasihteerit joutuvat korjaamaan késin virheita jatku-
vasti. Tietyt lomakkeet (tuulikaappi) tulee tallentaa ja ldhettdd midrdpdivdadan men-
nessd, koska lomakkeen myohistyessi joudutaan periméén sitten palkka takaisin

tyontekijaltid, eikd periminen aina ole ongelmatonta.



6 YHTEENVETO

Tamin lopputyon tarkoitus oli selvittda sdhkoisen palkanlaskennan prosessin eri
toimintoja sekd sitd, mitd tavallisimpia ongelmia esiintyy palkkakauden tehtdvien
kuvauksissa. Miten niitd voidaan korjata ja miten niihin voidaan vaikuttaa lasken-

tasihteerin ndkokulmasta.

Tutkimusmenetelméni kiytettiin tapaustutkimusta (case study). Palkanlaskennan

prosessiin kuuluvan aineiston keruu tutkimuksen osalta suoritettiin tyon ohessa

ajalla (1.6.—31.8.2006) luonnollisessa ympdaristossi, tietokonetta hyviksi kédyttden.

Kohdejoukko oli pieni, ja tutkimus suoritettiin itse tutustumalla palkanlaskennan
palkkakauden eri tehtéviin ja siini esiintyviin ongelmiin. Tydskentely tapahtui
“Tohtorit” -tiimissd, jossa laskettiin jaksotyontekijoiden, kuten hoitajien ja 1aaka-
rien palkkoja. Ohjelmaan ja palkanlaskentaan liittyvid kysymyksii tehtiin lasken-
tasihteereille. He vastasivat myos kyselylyyn tavallisimmista ongelmista syys-
lokakuun aikana avoimen kyselylomakkeen muodossa. lomakkeet palautettiin
postitse. Kdytettyjen menetelmien valinta onnistui kaikin puolin hyvin. Kyselylo-
makkeista saatiin lisdd vastauksia tavallisimpiin tai yleisimpiin ongelmiin. Vasta-

ukset tukivat myos sitd, mihin olin omassa tutkijan tydssdni torménnyt.

Case-yrityksessd oloni aikana Populus -ohjelmaan tuli korjauksia ja korjausten
jdlkeen toiminto saattoi muuttua toisenlaiseksi. Laskentasihteerien toimintaan ei
kyseisend aikana tullut muutoksia. Tutkimuksen aiheena olleet ongelmat olivat
jokapadiviisid ja kaksi kertaa kuukaudessa esiintyvid. Palkka maksetaan kunnissa
kaksi kertaa kuukaudessa, kun taas yksityiselld voi palkanmaksupédiva vaihdella

ollen useamman kerran kuukaudessa.

Ongelmiin voidaan vaikuttaa lisdamailla tiedotusta toiseen pddhén esimiehille eli
kuntaan. Esimiehille taytyisi lisdtd koulutusta jarjestelmén kdytostd ja opastaa
heiti siini lisdd. Kunnassa eivit kaikki edes valttamatta lue, miti tiedotetaan Po-
puluksen intranetin kautta lomakkeiden tallennuksiin liittyvisti asioista. Ennen
samat asiat olivat paperimuodossa. Samat virheet ja ongelmat toistuivat. Palkan-
laskennassa palkkalaskelmat tarkistetaan moneen kertaan ja tehdididn korjauksia,

jos huomataan virhe. Piivitysten yhteydessd on riski, ettd uuden péivityksen myo-
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td joidenkin tydvaiheiden suorittamistapa voi muuttua hieman ja vanhalla tavalla

toimiminen saattaa aiheuttaa lisdi virheita.

Tulosten yhteenvedon puolella tuli esiin, ettd virheitd tulee paljon esimiesten tal-
lentamana ja se hidastaa osaltaan toimintoa palkanlaskennan paissd. Takautuvat
maksettavat kasaantuvat sitten seuraavalle maksukaudelle. Takautuvat -ohjelmalle

haluttiin korjauksia lisdi, koska se ei toiminut niin kuin pitéisi.

Ovat palkat jaksotyontekijoiden tai kuukausipalkkaisten, ongelmat ovat samoja
heidin palkanlaskennan prosessissaan ja niitd on yritetty korjata niin WM -datan
kuin esimiestenkin taholta. Ongelmia syntyy, jos esimies ei tallenna ajoissa tieto-
ja, tiedot ovat védrin, niitd ei 10ydy tai médardpiivii ei noudateta, jolloin joudutaan
takaisin perintdin. Ongelmien minimoimiseksi olisi pyrittdvad 10ytdmiidn tehok-
kaampia ratkaisuja. Yksi niistd on huolellisuus ja olemassa olevien ohjeiden ja
netti-informaation lukeminen kunnissa sekd virheiden vilttamiseksi mééraaikojen

noudattaminen tallennusten osalta.

Populus -palkanlaskentaohjelma ei ole kidytdssd kovin monessa paikassa ja palk-
koja lasketaan eri tavalla, mutta useimmat laskennalliset ongelmat saattavat olla
samoja. Téstd tutkimuksesta saa viitteitd sellaisiin tilitoimistoihin, jotka laskevat
kunta-alan palkkoja samalla ohjelmalla. Aiemmin kunnissa oli kdytossd Novon
Pegasos -ohjelma, jota kehuttiin varmemmaksi ja sithen pystyi luottamaan. Popu-

lus taas on nopeampi muutosten korjaamisessa ja kehittyy koko ajan lisda.

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan arvioida validiteetilla eli mittaako tutkimus
sitd, mitd sen on tarkoitus mitata ja reliabiliteetilla, joka kertoo, etti tuottaako kéay-
tetty mittari samanlaisia tuloksia eri mittauskerroilla vai johtuuko tulos vain sat-
tumasta. (Hirsijarvi & kump.1997, 222.) Titd Tutkimusta voidaan pitdd luotetta-
vana eli validina, koska tyon ohessa tutkittaessa saatiin samoja vastauksia kuin
monen vuoden tyokokemuksen omaavat laskentasihteerit antoivat kyselylomak-

keen muodossa.

Tutkimuksessa aineiston keruu on tehty oikein. Tutkimusongelmasta ei ollut ai-

emmin saatavilla tietoa. Palkanlaskennasta on eri nidkdkulmista tehty tutkimuksia
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aiemmin mm. palkanlaskennan kehittdmisesti eri teollisuuden aloilla tai toimin-

taympéristossa.

Tietysti prosessissa olisi voinut tehdd laajemmat kysymykset laskentasihteereille.
Lomakkeissa olisi ollut eri kysymyskohtia ja lomakkeet olisi analysoitu taulukoita
kiyttden. Mielestédni selvemmait vastaukset ongelmiin saadaan konkreettisesti itse

paikan pdilld, tyotd itse tekemadlld ja tutkimalla ongelmia kédytdnnossi, tydoloissa.

Tutkimuksessa on selvitetty myos palkkakauden tehtdvit kuvauksineen eli miten
prosessi etenee. Varsinaista uutta opasta ei Populus -ohjelmasta ollut, joten tami
palvelee siltd osin myos oppaana. Itselleni tdstd tydstd on hyotyd, koska palkan-
laskennan puoli oli entuudestaan vieras minulle ja opin kdyttdmiin yhti palkan-
laskennan ohjelmista konkreettisesti. Kirjallisen osuuden aikana kavin lépi teori-
assa palkanlaskennan, lakeja ja sddnnoksid unohtamatta. Case -yritykselle tyo
mahdollistaa omalta osaltaan prosessien kehittdmisté lisdd, toimien yhtend erilli-

send selvityksend siini.

Kuntien henkil6stohallintoa pidetdin monimutkaisena, erityisesti tydehtosopimus
viidakon vuoksi. Myds eri jirjestelmaélli tuotettavat, tydvuorolistoihin perustuvat
laskelmat erilliskustannuksista lisineen monimutkaistavat kokonaisuutta. Yritys-

maailmassa palkanlaskenta on padsddntoisesti huomattavasti yksinkertaisempaa.

Péijit-Tilin taloushallinnon osa-alueelle on hieman vaikeaa keksid kehittamiseh-
dotuksia. Sitd on kehitelty vuoden 2004 alusta koko ajan. Palkanlaskennan proses-
siakin on muutettu teknisesti, jos joku osa-alue ei ole toiminut siten, kun on ajatel-
tu. Mielesténi kannattaisi tutkia enemmén, miten palkanlaskennan tarkistusmene-
telmid pystyttdisiin yksinkertaistamalla, ja nopeuttamalla kehittdmidn ilman, ettéd

virheiden ja teknisten ongelmien mahdollisuus kasvaa.

Toinen ehdotus koskisi esimiestydskentelyd kunnissa. Miten he toimivat Populuk-
sen suhteen ja kuinka hyvin he ovat perilld ohjelman toiminnoista seké kuinka
paljon ongelmia tai virheitd esiintyy heidédn péaédssa. Miten he kokevat nykyajan
sahkoisyyden verrattuna paperituotoksiin, haluaisivatko siirtyi takaisin vanhaan

jarjestelmiin. Asiakaskuntien kanssa tiytyisi 10ytdd yksinkertaisemmat tyovili-
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neet ja tarkedtd olisi 10ytdid “yhteiset standardit”, jotka mahdollistaisivat virheet-
tomin yhteiskdyton kumpaankin suuntaan. Palkanlaskennassa ollaan myos kus-
tannuspaikkojen, toimintojen ja eri koodien kanssa tekemisissd, joten tutkimista ja

kehittamistd 16ytyisi varmaan my0s niisti.

Lopputyoprosessi kokonaisuudessaan oli antoisa ja kiinnostava projekti. Samoin
aika case -yrityksessi, jolloin sai tutustua palkanlaskentaan monipuolisesti sekd

tutkia siind ilmenevid ongelmia.
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LITE 1

KYSELYLOMAKE
LASKENTASIHTEERIT, PALKKAHALLINTO
PERUSTIETOJA

1. Ikdryhma johon kuulu

-——--20-30v,—---31-40 v, ----- 41 -50 v, ----- 51-60 v, ----- yli 60 v

2. Koulutus

—---peruskoulu/keskikoulu, ----- lukio, ----- ammatillinen tutkinto tai kurssi,
----merkonomi, —---tradenomi, ----yliopistotutkinto, ----muu

3. Alalla olo vuodet palkanlaskijana tai vastaavissa tehtéivissa

---alle 10 vuotta, ---11 - 15 vuotta, ---16 — 20 vuotta, --- yli 20 vuotta

4. Oletko jaksotyon vai kuukausipalkkojen laskennassa

—- jaksotyo ~  ----- kuukausipalkat  ----molemmat

Kysymykset keskittyvit palkanlaskennassa tapahtuviin palkkakauden tehtaviin ja siind esiin-
tyviin ongelmiin. Kirjoita vastauksiisi yleisimmiit/tavallisimmat ongelmat, jotka tulevat eteen
ja lyhyt selostus siitdi, miten se vaikuttaa palkanlaskennan prosessiin, jollei ongelmaa korja-
ta. Tarpeen vaatiessa, jatkakaa vastausta kiiintopuolelle.

o TITANIA/JEMO
o TUULIKAAPIN TYHJENNYS
o YHDENJAKSOISUUSAJO
o TAKAUTUVAT (takautuva korotus)
o TAPAHTUMIEN TEKO (palkkatapahtumista)
o PAATTYNEET PALVELUSSUHTEET
o POISSAOLOTAPAHTUMAT
o LOMAPALKAN MAKSATUS
o PALKANLASKENTA 1
o LOPPUTILILASKENTA
o TAPAHTUMIEN TARKISTUSLISTA
o PALKANLASKENTA 2
o E-KIRJE JA LAHETYS, PANKKITIEDOSTO
o TILITYKSET
Palautathan 15.10.2006 mennessi, palautuskuoressa.
KIITOS VASTAUKSESTANNE!
Anne Huovilainen-Pasanen

Tradenomi -opiskelija/Taloushallinto,
Liiketalouden laitos, Lahden ammattikorkeakoulu, Lahti
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Tehtava

Palv.suhd.
Palv.suhd.paatt.

Ansaitut lomapvt
Pitamatt.lomapvt

alkoi

Apulaisylilaakari

01.04.01

9,00
9,00

Ennakk.pid.lomat

Sadstdpaivat
Palkkauspros.

Ajalta

0108-3108
0108-3108
0108-3108
0108-3108
2606-1407
0107-3107
0107-3107
0107-3107
0107-3107
0107-3107
0107-3107
0108-1808
010B8-3108
0l08-3108

0108-3108
0108-3108
0107-3107
0108-3108

Nordea

1,00
50,00

Palkkalaji

200
205
218
234
401
401
513
515
516
530
535
2320
5550
6990
7500
7900
8151
8170
8530
83900

Tehtavakohtainen p
Henkildékohtainen 1
Henk.koht .vuosis.1
Vaestdosa

Lisatyd vrk
Lisatvyd vrk
Toim.pideRI/perust
Toim.pideRI/p&iv
Toim.pideRII/perus
VO-toiminnan kaynt
Kayntipalkkio paiv
Saastdvapaa
Pidadtyksen alainen
Ennakonpidatys
Kilometrikorvaus,
Kustannusten korva
KuEL-maksu
Tydttdmyysvak .maks
Ateriamaksu (4,70)
Vahennykset yhteen

PALKKALASKELMA/PALKKATODISTUS Sivu 1

Ajalta
Palkkakausi
Maksupaiva
Henkilénumero
Henkilétunnus

Perus%/Lisas
Tulorajat
Kum.enn.pid.

Kum.veropvt
Yhtéjaks.alkoi

Sair,lomalisas
Lomalisd%

Pv.rah, vuod.a
Km:t vuoden al

Yks A-hinta

2,00
567,00
53,50
14,00
20,00
2,00
7,00
258,00
19,00
14,00

1,75
32,69
10,56
7,00
7,92
10,56
5,12
7,67

4,30

12,00 4,70

LIITE 3

01.08.06-31.08.06
30/2006
15.08.06

37,0/55,5
35000,00
11148,27
30130,4

01.04.01

44,00
Kaudelta

1850, 3¢

83,73
185,04
496,13
1748,92
147,84
140,00

15,84

73,92
148,48
145,73

5035,399
1863,32

216,55
29,21
56,40

302,16

2870,51

Ennakonpiddtykseen gisdltyy sv-pdivirahamaksua 38,78 euroa

Vuod.al.

30120,41
11148,27
18,48
18,48
1295, 60
174,78

1756,28
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LIITE 4

KAU ~ AINEISTON E-KIRJEEN
S| PALKKAKAUSI MAKSUPV  JATTOPV LAHETYS

28.2.2006 16.2.2006  22.2.2006

13.4.2006

i

15.6.200 5.6.2006

21.8.200

.-1.10.2006  13.10. 3.10.2006
1.10.2006 31.10. 19.10.2006




