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TIVISTELMA

Opinndytetyon empiirinen osa kisittelee palkanlaskennan ulkoistamista
tilitoimiston ndkokulmasta. Case-yrityksend on Lahden Tilikeskus Oy. Tutkimus
koostuu palkanlaskennan ulkoistamisprosessin kuvauksesta eli alkaen siitd, kun
asiakas tekee tarjouspyynnon ja paittyen sithen kun ensimmdiinen palkka lasketaan
Tilikeskuksessa. Tarkastelun kohteena on yrityksen vastaanottaminen asiakkaaksi.
Aineisto on hankittu haastattelemalla Lahden Palkkapalveluiden palvelupdillikkoa
Raija Luostarista ja havannoimalla. Havannointi perustuu saatujen asiakirjoihin
tutustumiseen ja oman tyon tuomaan kokemukseen

Opinndytetyo koostuu teoriaosuudesta ja empiirisestd tutkimuksesta.
Teoriaosuuden ensimmaisessé osassa kasitellddn palkanlaskentaa ja palkkavuoden
aikana toistuvia tyotehtdvid. Viimeisessid osassa kisitelldin ulkoistamisen hyotyja
jariskejd seki palveluiden ulkoistamista, jossa késitellddn koko taloushallinnon ja
palkanlaskennan ulkoistamista erikseen.

Opinndytetyon empirian tarkoituksena on saada selvéd kokonaiskuva prosessista,
joka kdydadn jokaisen uuden asiakkaan kanssa ennen kuin palkanlaskenta on
kokonaan siirtynyt Lahden Tilikeskuksen hoidettavaksi. Tarkoituksena on myos
saattaa tima prosessikuvaus Tilikeskuksen toimintatapoineen kirjalliseen
muotoon. Jatkossa ty0 toimii ohjeena ja muistilistana uutta asiakassuhdetta
solmittaessa.
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ABSTRACT

Empiric part of final project examines outsourcing of payroll from the aspect of
accounting division. Case company is Lahden Tilikeskus Oy. The study consists
of a representation of payroll outsourcing process, starting from when a client
makes offer request and ending when the first salary is calculated in Lahden
Tilikeskus Oy. Target of examination is the receiving company as a customer.
Material is combined by interviewing head service manager Raija luostarinen
from Lahden Tilikeskus Oy and by observing. Observation is based on studying
given documents.and experience provided by work.

This final project deals payroll outsourcing from the perspective of Lahden
Tilikeskus Oy. It consists of theory part and empiric examination. First part of
theory examines payroll and tasks repeated during fiscal year. Last part examines
benefits and risks of outsourcing and outsourcing of services, which examines
outsourcing of the whole financial management and payroll separately.

The purpose this of final project is to get a clear general view of a process, which
takes place with every new customer before payroll has been transferred
completely to Lahden Tilikeskus Oy. It is also intended, that this process
description is put into written context within Lahden Tilikeskus Oy policies. In
future, this final project should work as guide and memory list when making new
customer relations.

Key words: payroll, outsourcing, accounting division
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1 JOHDANTO

Taloushallinnon prosesseista palkanlaskenta ja laskujen hallinta ovat ulkoistetuin
taloushallinnon osa-alue (Reunanen 2006). Kuitenkin kaikista yleisimpia
ulkoistettuja toimintoja ovat sovelluskehitys, sovellusyllipito, it-infrastruktuuri ja
logistiikkapalvelut (Perkola 2006). Tdssd opinnédytetyossa keskitytdaan

késittelemddn palkanlaskennan ulkoistamista.

Personecin vuonna 2004 teettimén tutkimuksen mukaan vain kahdeksan
prosenttia suomalaisyrityksistd on ulkoistanut palkanlaskentansa. Luku on pieni
verrattuna Saksaan, jossa samainen luku on n. 30 % ja Yhdysvaltoihin, jossa
padstddn jopa 70 %:n lukemaan. (Aditro 2007) Palkanlaskennan ulkoistamista on
tutkittu vield vdhin, johtuen luultavasti vield sen kdyton vihyydesté.

Palkanlaskennan ulkoistamisen odotetaan kuitenkin kasvavan.

Ulkoistamista kisittelevét tutkimukset on tehty pidasiassa ulkoistajan
nikokulmasta, mutta tidssd opinndytetydssd nikokulma on eri. Ty6 on tehty
ulkoistamispalveluja tarjoavan yrityksen eli tdssd tapauksessa tilitoimiston

niakokulmasta.

Henkildstohallintooon kuuluu tydpaikan henkilostdasioiden hoitamista. Koko
henkil6stohallinnon toimintojen ulkoistaminen voidaan katsoa hankalaksi, joten
siitd voidaan eriyttdd toimintoja, jotka ulkoistetaan. Yksi néistd toiminnoista on
palkanlaskenta, joka monesti mielletddn myos kuuluvan osana taloushallinnon

toimintoja.



1.1 Tavoitteet ja tutkimusongelmat

Tutkimuksessa paneudutaan Lahden Tilikeskuksessa tapahtuvaan palkkalaskennan
ulkoistamisprosessiin, joka kdydaén ldpi uutta asiakassuhdetta solmiessa eli
tutkimus tehdédédn ulkoistamispalveluja tarjoavan yrityksen nikdkulmasta. Tdmén
tutkimuksen tavoitteena on luoda prosessista kirjallinen versio, joka toimisi
Tilikeskuksessa ohjekirjana ja muistisddntond. Tyo kertoo siitd, miten prosessin
tulee edeti, jotta kaikki tarpeellinen tieto saadaan asiakkaalta ennen

palkanlaskennan aloittamista.

Tutkimusongelmia, joihin etsitdin vastauksia:
» Mitd Lahden Tilikeskuksen ja asiakkaan vililla tapahtuu, kun asiakas on
paittanyt ulkoistaa palkanlaskennan?
» Mitki toiminnot ulkoistetaan ja mitka palkkahallinnon asiat jaavit

asiakkaan itsensi hoidettavaksi?

Empiria on tehty haastattelemalla palkanlaskentaosaston palvelupdillikkod Raija
Luostarista. Osana Raija Luostarisen tyotd on uusien asiakassuhteiden solminen,

joten prosessikuvaus tehdddn hinen tyonsi pohjalta.

1.2 Tutkimuksen rajaus

Tutkimus on rajattu niin, ettd siind kisitelldiin yritysten vastaanottamista
asiakkaiksi. Tyo tehdéddn kokonaan Tilikeskuksen ndkokulmasta, eikd prosessiin
ole otettu mukaan ketiin esimerkkiasiakasta. Tutkimus alkaa asiakkaan
tarjouspyynndsti ja padttyy siihen, kun ensimmadiset palkat voidaan laskea

Tilikeskuksessa. Se, miti tapahtuu nididen vaiheiden vililld, puretaan tekstiksi.



1.3 Tutkimuksen rakenne

Tamai tyo alkaa teoriaosuudesta, jossa késitellddn palkkahallintoa ja sen tehtévia.
Palkkahallinnon yksi ydintoiminnoista on palkanlaskenta, jota kisitelldin tyossa
eniten. Palkanlaskennasta kidydain ldpi palkanlaskennan tyotehtévit, jotka
toistuvat palkanlaskijan piivittdisessd tyossd. Tyon tarkoituksena on kuvata

lyhyesti, mitd tehtidvid kokonainen palkkavuosi siséaltdi.

Teoriaosuus on jakautunut kahteen osaan: ensimmaéisessd osassa késitelldan
palkkahallinto ja toisessa ulkoistamista. Ulkoistaminen on jaettu kolmeen osaan:
ulkoistaminen kisitteend, ulkoistamisen hyodyt ja riskit ja palveluiden
ulkoistaminen. Teoriaosuuden viimeinen alaluku eli palkkahallinnon

ulkoistaminen johdattaa lukijan suoraan tyon empiiriseen osaan.

Tyon empiirinen osa kertoo Lahden Tilikeskuksen Palkkapalveluiden
ulkoistamisprosessin kulusta. Osuus alkaa yritysesittelylld, jonka jdlkeen siirrytddn
ulkoistamisprosessin kuvaukseen ja sen kulkuun. Empiirinen osuus on siis tehty

ulkoistamispalveluita tarjoavan yrityksen ndkokulmasta.

1.4 Tutkimusmenetelmit

Téamai tyo on kvalitatiivinen tutkimus ja tutkimusmenetelmini kaytetiin
tapaustutkimusta. Tapaustutkimus on yksityiskohtaista tietoa yksittdisestd
tapauksesta ja sen tarkoitus on kuvaileva eli esittdd tarkkoja kuvauksia

tapahtumasta (Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara 2003, 125, 130).

Aineiston keruu tapahtuu avoimilla haastatteluilla ja havainnoimalla. Avoimella
haastattelulla tarkoitetaan haastattelua, jossa ei ole kiintedd runkoa vaan siind
selvitetddn haastateltavan eli Raija Luostarisen mielipiteitd ja kisityksid sen

mukaan, kuin ne tulevat vastaan keskustelun kuluessa. Havainnointi on taas



tarkkailua. Tdssid tapauksessa havannointi on osallistuvaa havannointia, jossa

tutkija osallistuu tutkittavien toimintaan. (Hirsjarvi yms.2003, 198, 201-205.)

Haastatteluiden tukena on kéytetty ulkoistamisprosessista tehtyi kuviota, jonka
mukaan haastattelut ovat edenneet. Aiheesta on kéyty tdmin liséksi epdvirallisia
keskusteluita. Havainnointi on toteutettu perehtymilléd tydpaikan toimintaan ja
tutkimalla ulkoistamisprosessiin liittyvia asiakirjoja, kuten sopimuksia ja

tarjouksia.

2 HENKILOSTOHALLINTO

Henkilostohallinnolla tarkoitetaan henkildjohtamisen hallinnollisia rutiineja, kuten
palkkausjirjestelmén luontia, koulutusjirjestelmén ylldpitoa, tydsopimuksien
laatimista, henkilostolle suoritettavien maksujen huolehtimista ja muita
henkil6stod koskevien tehtdvien hoitamista. Nykyéin henkilostohallinto sanaa
kiytetddn harvemmin ja sen sijaan puhutaan henkilostétoiminnoista ja

henkil6stojohtamisesta. (Viitala 2007, 20.)

Henkilostojohtamisen tarkoituksena on taata, ettd henkiloston osaaminen, maira,
hyvinvointi ja sitoutuneisuus mahdollistaa yrityksen toiminnan ja tavoitteiden
toteutumisen. Henkilostdjohtamisen ammattilaiset kehittivit jarjestelmii ja
toimintamalleja, joiden avulla ihmisten organisaatio syntyy, toimii ja kehittyy.

(Viitala 2007, 19-21.)



KLASSINEN NAKEMYS HENKILOSTOHALLINNON KOKONAISUUDESTA

1.
Henkil6sto-
suunnittelu
8. 2.
Muu henkil6sto- Henkilosto-
hallinto hankinta
7.
3.
Henkil6ohjaus- ja
N Perehdytys
6. 4.
Sisdinen tiedotus Palkkahallinto
5.
Koulutus- ja
kehittdmis-
toiminta

Kuvio 1. Klassinen nidkemys henkilostohallinnon kokonaisuudesta (Viitala 2004)

Y14 oleva kuva on periisin vuodelta 1970, mutta se on kiyttokelpoinen vield tina
pdivindkin. Niitd henkilostotoimintoja on aloitettu tarkastella prosesseina niin,
ettd tyypillisimpid henkildstdjohtamisen prosesseja ovat rekrytointi-,
perehdyttdmis- ja kehittdmisprosessi. Prosessitarkastelussa toimintakokonaisuudet
puretaan osiin, osat tarkastellaan ja sen avulla kehitetéiin eri toimintoketjuja.

(Viitala 2004, 224-226.)

2.1 Palkkapolitiikka

Palkkapolitiikka on osa henkilostrategiaa. Palkkauksen tdytyy olla sopusoinnussa
yrityksen liiketoimintastrategian kanssa, koska kovan muutoksen alla olevat
toimialat kayttdvit palkkapolitiikkaa litketoimintastrategian toteutumisen

vilineend. (Viitala 2007, 141.)



Palkka on vastine tehdystd tyostid. Se voi muodostua erilaisista suoritukseen,
tulokseen ja aikaan perustuvista eristi ja lisistd. Tyontekijd antaa tydopanoksensa,
osaamisensa ja ideansa yrityksen kidyttoon saadakseen vastineeksi riittdvin
taloudellisen tai henkisen palkkion. Yksi yrityksen haasteita on onnistua luomaan
sellaiset tyotehtaviit, tydympdriston ja palkitsemisjidrjestelmén, ettd tyontekijit
kokevat tyopanoksensa olevan tasopainossa yrityksen ja tyon antamaan

vastikkeeseen.(Viitala 2007, 138.)

Palkan médrittely on haasteellinen prosessi. Se pitéisi pystyd tekeméén
yksilotasolla. Huomioitavaa palkan méérittelyssd on tyon vaativuus, henkilon
osaaminen ja tyon merkitys liitketoiminnan kannalta. Palkan méédrdytymisessi
tulisi myos huomioida tydsuoritukset ja tulokset. Palkkojen tulisi perustua niihin
liittyvien velvollisuuksien liséksi palkkamarkkinoilla olevaan palkkaustasoon eli

muualla samanlaisista tehtdavistd maksettuihin palkkoihin.(Viitala 2007, 139.)

Yritys voi médritelld , mitd palkitsemiskeinoja kdytetddn ja miten. Palkitsemisessa
on kuitenkin otettava huomioon olemassa olevat pakottavat reunaehdot, joita
muodostavat mm. tydehtosopimukset sekd tyo- ja verolainsdaadanto. Lisdksi
toimialan vakiintuneet kédytdnnot, kilpailu tydvoimamarkkinoilla sekd yrityksen
vakiintunut kulttuuri méadrittavit sovellettavia palkitsemiskeinoja. (Viitala 2007,

141-142)

2.2 Palkkahallinto

Palkkauksen perusteet muotoutuvat eri sddnndsten ja sopimusten kautta. Niitd
ovat ensisijaisuusjirjestyksessa: lainsdddanto, tydehtosopimus, tydosopimus,
tydsdidnnot, tyopaikalla syntyvit tavat ja kdytdnnét ja tyonantajan kiskyt. Tamén
etusijajdrjestys voidaan rikkoa edullisemmuussddnnolld esimerkiksi
tyosopimuksessa voidaan sopia tyontekijidn kannalta paremmista ehdoista kuin
mitéd tydehtosopimus tai tyolainsdddianté madrad. (Syvanperd & Turunen 2007, 11;

Karttunen 2005, 6.)



Palkkahallinto on haastava henkildstohallinnon alue, jossa tarvitaan ajantasaista

tietoa lainsdddannoistid ja tydehtosopimuksista. Tyoehtosopimusten lisdksi

palkkaus- ja palkanmaksujérjestelméad séditelevit seuraavat lait:

vV V.V V V VYV V V V V V VYV V V VY

tyosopimuslaki

tyoaikalaki

vuosilomalaki

ennakkoperintilaki ja —asetus
kirjanpitolaki ja —asetus

ulosottolaki

tydehtosopimuslaki

yhteistoimintalaki

laki yksityisyyden suojasta tyoeldmissi
sairaus- ja tapaturmavakuutuslaki
tyoturvallisuuslaki

laki naisten ja miesten vélisesti tasa-arvosta
eldkevakuutuslait

arvonlisdverolaki

laki nuorista tyontekijoisti

(Viitala 2007, 155.)

2.3 Palkanlaskenta

Palkanlaskenta on osa palkkahallintoa. Palkanlaskennan tehtdvéni on taata, ettid

palkat menevit tyontekijoille maksuun oikeaan aikaan ja oikean suuruisina.

Tehtéviin kuuluvat palkanlaskennan ja palkan maksamisen lisdksi: sopimusten

tulkintaa, palkkojen tilastointia ja palkkatietojen arkistointia. (Syvéanperda &

Turunen 2007, 13.)



Palkanlaskijalta edellytetddn lakien ja sdddosten ja niissd tapahtuvien muutosten
tuntemista. Lisédksi tietokone-ohjelmistojen kiytto on iso osa palkanlaskijan
paivittdistd tyotd, jonka hdnen on hallittava. Palkanlaskenta on myos
asiakaspalveluty6td, johon vaaditaan hyvien vuorovaikutustaitojen lisdksi
hienotunteisuutta ja luottamuksellista tietojen kisittelytaitoja. (Syvédnperd ym.

2007, 13.)

3 PALKANLASKENNAN TEHTAVAT

Tissd luvussa kisitellddan palkanlaskentaan liittyvid tehtédviid, joista myos Lahden
Tilikeskus Oy:n palkanlaskenta palvelu koostuu. Tilitoimiston
palkkatoimihenkilt hoitavat ndmaé tehtivit asiakasyrityksen puolesta niin, etti

yritykselle jaa hoidettavaksi muut henkilostoasiat, kuten rekrytointi ja palkkaus.

Palkanlaskenta koostuu monista eri osa-alueista, joista syntyvit palkkavuoden eri
rutiinity6t. Namai rutiinityot toistuvat palkkavuoden kuluessa. Tavallisia
palkanlaskennan tehtdvid ovat palkan laskeminen, maksaminen ja
ennakonpiditysten tilittdminen. Néiden tehtdvien lisdksi maksetaan lomapalkkoja,
matkakorvauksia ja sairausajanpalkkaa, haetaan Kansanelédkelaitokselta
pdivirahoja, tilitetddn ulosottoja ja monissa yrityksissa lasketaan

keskituntiansioita neljannesvuosittain (liite 1).( Viitala 2007, 155-157.)

3.1 Palkan maksaminen

Palkka on maksettava vihintdédn kerran kuussa. Palkka voidaan maksaa kaksi
kertaa kuussa, kun on kyse piivi- tai tuntipalkasta. Palkka on maksettava rahana,
mutta se voidaan maksaa osittain myos rahanarvoisina etuina esim. asuntoetuna.
Tyontekijdn rahapalkka voi olla aika- tai suorituspalkkaa. Aikapalkalla
tarkoitetaan aikaan sidottua palkkausta. Aikapalkkaa ovat tunti-, pdiva-, viikko- ja
kuukausipalkka. Suorituspalkkaa ovat erilaiset urakkapalkat ja palkkiopalkat.
Suorituspalkoissa on usein liséni kiinted osuus. Esimerkiksi tydosopimuksessa on

sovittu, ettd tyontekijin kiinted osuus on 300 €/ kk ja lopun palkasta tyontekijd saa



myyntiprovisiona. Kokonaispalkka voi muodostua myos useista palkkalajeista.
Peruspalkan lisdksi tyontekijd voi saada erilaisia palkkioita, lisid ja korvauksia.

(Karttunen 2005, 20-25.)

Tyo6nantajan on annettava tyontekijoilleen tilinauha heididn palkastansa, jossa tulee
nikyd palkkajakso ja erittely siitd, mistd palkka koostuu. Peruspalkka ja erilaiset
lisdt ja korvaukset tulee ndkyd omina erindin tilinauhassa. Tyontekijan pyytdessi
palkkatodistusta tulee tyonantajan se hinelle antaa. Palkkatodistuksen tulee
sisdltdad: palkansaajan henkil6tiedot, palkanmaksajan tiedot, tyosuhteen alkamis- ja
paittymispdivd, palkkakertymi edelliseltd ja kuluvalta vuodelta sekd viime
maksukaudelta, palkanmaksukauden pituus, viime kaudelta toimitettu

ennakonpiditys, lisdt, lomarahat ja lomakorvaus.(Viitala 2004, 281-282.)

Palkan maksupéivé on péivi jolloin palkka erdédntyy eli sen on oltava sind pdivani
tyontekijan kaytettavissd. Jos palkanmaksu viivdstyy, on tyontekijilld oikeus
viivastyskorkoon. Viivistyskorko lasketaan palkan maksupiivisti 1dhtien. Koron
midrd maardytyy korkolain 4.3 §:n mukaan. Palkan maksun viivastyessi
tyosuhteen pédttyessi, on palkansaajalla oikeus odotusajan palkkaan. Odotusajan
palkka riidattomissa tapauksissa on enintidin kuuden pdivin palkka. Tdma sdidnto

koskee myos alle kuuden pdivin tyosuhteita. (Karttunen 2005, 21-22.)

Voimassa olevassa tyosuhteessa peruspalkka ja siithen kuuluvat olosuhdelisiit
vanhenevat 10 vuoden kuluessa siitd palkanmaksupéivisti jolloin ne olisi pitdnyt
maksaa, kun taas ylityokorvaukset ja lomapalkka vanhenevat kahdessa vuodessa.
Tyo6suhteen paittyessd palkkasaatavat vanhenevat nopeammin. Oikeus

palkkasaataviin vanhenee néin ollen 2 vuodessa. (Karttunen 2005, 21-22.)

3.2 Palkasta tehtdvit vihennykset

Palkoista tehtivilld vihennyksilld on etusijajérjestys, jota tulee noudattaa
vihennyksia tehdessd. Palkkatulo ei vilttamatta riitd kaikkien vihennysten

tekemiseen, jonka vuoksi etusijajirjestysti on tirked noudattaa.
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ETUSIJAJARJESTYS

Palkkaennakko/ liian suurena
maksetun palkan oikaisu

Ennakonpiditys

Lasketaan
Tyontekijéin elikemaksu

>

bruttopalkasta

Tyontekijan
tySttomyysvakuutusmaksu

Ulosmittauspiditys

Elatusmaksupiditys

Lasketaan

Ty6nantajan kuittausoikeus *)

nettopalkasta

‘Vakuutuskassa-, sairauskassa- tai
elikekassamaksu

Lisdeldkevakuutusmaksu

Ammattiyhdistysjdsenmaksu

Kuvio 2. Etusijajérjestys (mukaillen Syvéanperda ym. 2007)
*) Yritykseltd tehdyt tavaraostot, vuokrat, tydnantajan antama laina,
vahingonkorvausvelvollisuus, tyopaikkaruokailut ja henkilokuntaetujen

kayttokorvaukset.

Palkkaennakko
Palkkaennakko on aikaistettu rahasuoritus tyontekijian palkasta. Siitd on jo
maksettu ennakonpiditys, jonka takia se voidaan vdhentédd tyontekijdn palkasta

ennen muita viahennyksii. (Syvéanperda ym. 2007, 58.)

Ennakonpidétys

Se on ensisijainen ennakkoperinnin muoto. Ennakonpidétys toimitetaan kaikista
veronalaisista tuloista, jonka tdssi tapauksessa tyonantaja maksaa veroviraston
tilille. Ennakonpidétys toimitetaan verokortin mukaisesti. (Kondelin & Laitinen

2007, 121.)
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Verokortissa on méiiritelty perus- ja lisdprosentti ja myos tuloraja, mihin asti
ennakonpiditys toimitetaan perusprosentin mukaan. Pddtoimen verokortissa on
kaksi vaihtoehtoa A ja B, josta palkansaaja itse saa valita kiytetddnko tulorajana
palkkakausikohtaista tulorajaa (vaihtoehto A) vai yhtd tulorajaa (vaihtoehto B)
verokortin koko voimassaoloajan. (Karttunen 2005,.66.) Vaihtoehto A sopii
palkansaajille, joiden tulot pysyvit ldhes samana palkkajaksosta toiseen ja he
tekevit toitd samalle tyonantajalle koko vuoden. Vaihtoehto B taas soveltuu
tyontekijoille, jotka ovat tdissd osan vuotta, joiden tulot vaihtelevat ja he tekevit
toitd vuoden aikana monelle eri tyonantajalle. Jos palkansaaja ei tee valintaa,

ennakonpiditys lasketaan vaihtoehto A:n mukaisesti. (Syvianperd ym. 2007, 36.)

Tyoelidke- ja tyottomyysvakuutusmaksu

Ennakonpidityksen lisdksi tydonantajan on vihennettdva tyontekijinsé palkasta
tyoelidke ja tyottomyysvakuutusmaksu. Namai lasketaan tyontekijin bruttopalkasta
ja viahennys tehdédédn hidnen rahapalkastaan ennakonpidityksen jdlkeen.
Palkansaajan tyoeldkemaksun madrd madrdytyy idn mukaan eli alle 53-vuotiaille
ja 53-vuotiaille ja sitd vanhemmille prosentti on eri. Vuonna 2007 tydeldkemaksu
alle 53-vuotiaille oli 4,3 % ja 53-vuotiaille ja sitd vanhemmille 5,4 %. Vastaavalla
tavalla kuin tydeldkemaksu peritdédn niin peritdin myoskin
tyottomyysvakuutusmaksu. Tyottomyysvakuutusmaksu on sama kaikille

palkansaajille ja vuonna 2007 se oli 0,58 prosenttia. (Kondelin ym. 2007, 28.)

Ulosotto

Tyonantajalle voidaan antaa maksukielto, jonka perusteella hidnen tulee ulosmitata
tyontekijdn palkkaa ja muuta toistuvaistuloa. Ulosottopiditys on tehtidvi
palkanmaksun yhteydessi ja tilitettava ulosottomiehelle. Yleinen ulosmittauksen
médrd on 1/3 nettotuloista. Ulosottopiditys tehdién siis ennakonpidityksen,
tyontekijan elikemaksun ja tyottomyysvakuutusmaksun vihentdmisen jilkeen.
Velalliselle on jitettdvi aina suojaosuus. Suojaosuus vaihtelee velallisen
perheenjdsenten lukumaiirdn mukaan. Velallisen itsensid osalta suojaosuus oli
vuonna 2007 19,50 euroa per pdivé ja jokainen perheenjidsen nosti suojaosuutta 7

euroa per pdivd. Suojaosuus kerrotaan palkanmaksukauden piivill4, jotta saadaan
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laskettua palkanmaksupdivini jitettavd suojaosuus. Kuukaudessa kuitenkin

suojaosuus lasketaan 30 piiviltd. (Kondelin ym. 2007, 72-73.)

Palkansaajan nettopalkan ollessa enintién suojaosuuden verran niin ulosmittausta
ei toimiteta, mutta jos nettopalkka on enintdén kaksi kertaa suojaosuuden verran
niin suojaosuuden ylittdvistd nettopalkasta ulosmitataan 2/3. Nettopalkan ollessa
jopa enemmain kuin kaksi kertaa suojaosuuden verran niin nettopalkasta

ulosmitataan suoraan 1/3. (Kondelin ym. 2007, 73-74.)

Tyonantajan kuittausoikeus

Tyonantaja voi kuitata tyontekijin nettopalkasta kuittaushetkelld erdéintyneiti ja
riidattomia saamisia. Néitd voivat olla esimerkiksi henkilostoravintolaostot, lainat,
vuokrat ja vahingonkorvaukset. Kuittausoikeutta ei saa kuitenkaan kayttaa, jos
palkka on jitettdva ulosottolain mukaan ulosmittaamatta. Ulosmittauksen
ulkopuolelle jadvit erdt kuten kilometrikorvaukset ja pdivérahat voidaan kuitata.

(Syvinperd ym. 2007, 59.)

Ammattiyhdistyksen jasenmaksut

Etujarjestot ovat sopineet, ettd ammattiyhdistyksen jisenmaksut voidaan peria
suoraan tyontekijin palkasta. Tyonantajan ja tyontekijin tehdessi tyosopimusta,
he yleensi tekevit myos perintdsopimuksen ammattiyhdistyksen jadsenmaksuista.
Jatkossa tyOnantaja pidittdad jasenmaksut perintdsopimuksen perusteella
tyontekijan palkasta palkanmaksupdivina ja tilittdd ne ammattiliitolle.
Ammattiliitto ilmoittaa tydnantajalle vuoden alusta pidétysprosentit, tili- ja
viitenumerot. Jisenmaksut vaihtelevat yhdestd prosentista 1,9 prosenttiin. Tdma

maksu piditetddn tyontekijidn bruttopalkasta. (Syvénperd ym. 2007, 59-60.)

3.3 Matkakustannukset

Matkakustannuksilla tarkoitetaan tyon suorittamisesta ja tydmatkasta aiheutuneita
kustannuksia, jotka tyonantaja voi korvata tyontekijdlleen. Tyontekijélld on oltava

erillinen selvitys matkakustannuksista (esim. matkalippu), jotta
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matkakustannukset voidaan maksaa. Jos tyonantaja ei kuitenkaan maksa
matkakorvauksia, voi tyontekijd vihentdd kustannukset omassa verotuksessaan.

(Syvénperd ym. 2007, 84.)

TVL 71-73 §:ssd sdddetddn verovapaiden matkakustannusten korvauksista ja
edellytyksistd. Verovapaus tarkoittaa, ettd ndistd kustannuksista ei perinti
ennakonpiditysti eikd sotumaksua. Ainoastaan tydmatkojen matkakustannusten
korvaus on verovapaata Verohallituksen kustannuspédédtoksen enimmaisméédraan
asti ( liite2). Matkakustannusten korvauksen ylittdessd Verohallinnon paitoksen

mukaiset enimmaismiirit on ylittdva osa palkkaa. (Kondelin ym. 2007, 132.)

Matkakustannukset korvataan siis vain tydmatkoilta. Jottei verovapaita korvauksia
makseta viirin perustein on tyonantajan syyti tietdd, mitd tyomatkalla
tarkoitetaan. TyOmatkalla ei siis tarkoiteta tyontekijdn kodin ja varsinaisen
tyontekemispaikan vilistd matkaa. Varsinainen tyopaikka on paikka, jossa
tyontekijd tyoskentelee vakituisesti. Tyontekijdlld voi olla my6s ensisijainen
tyontekemispaikka, jossa hin tyoskentelee padsiintoisesti ja toissijainen
tyontekemispaikka, joka on esim. hdnen tyonantajansa vakituinen tyopaikka. Jos
tyontekija tyoskentelee vaihtelevasti eri tyokohteissa, on hdnen varsinainen

tyopaikka se, josta hin hakee tydmiirdykset. (Syvanperd ym. 2007, 84.)

Tyomatka on matka, jonka tyontekiji tekee tilapdisesti toissijaiselle tai erityiselle
tyontekemispaikalle. Tilapdiselld tyomatkalla tarkoitetaan, ettd tyokohteessa
viivytdén lyhyen aikaa. Toissijaiselle tyontekemispaikalle tehdystd matkasta
voidaan maksaa verovapaita kilometrikorvauksia (jos matka on tehty omalla
autolla) ja kohtuullisten majoituskustannusten korvauksia, muttei péivirahoja.
Matkan tarkoitus erityiselle tyontekimispaikalle voi olla esimerkiksi asiakaskaynti.
Tillaisesta tydmatkasta voidaan maksaa my0s verovapaita pdivirahoja.

(Syvénperd ym. 2007, 84-85.)

Verovapaat péivarahat on jaettu osapéiva-, kokopdivi- ja ulkomaanpiivérahoihin.
Matkan kesto médrittdd maksetaanko tyontekijille osapiivi- vai kokopéivirahaa.

Matkavuorokausi alkaa, kun ldhdetddn tyomatkalle joko kotoa tai tyopaikalta.
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Matkavuorokausi on enintdidn 24 tuntia. Osapdividraha maksetaan, jos matka
kestdd yli 6 tuntia, mutta alle 10 tuntia, kun 10 ylittyy niin maksetaan
kokopdiviraha. Tyomatkan ollessa lyhyempi kuin 6 tuntia, eli oikeutta
pdivirahaan ei synny niin tyontekijédlle voidaan tyontekijille maksaa
ateriakorvaus. Mikdli tyontekiji jolle syntyy oikeus osapdividrahaan saa vihintidin
yhden ilmaisen aterian, osapdiviraha tulee puolittaa. Kokopdiviraha puolittuu
taas, jos tyontekijd saa matkavuorokauden aikana kaksi ilmaista ateriaa.
Pdivirahaa ei alenna esim. hotellihuoneen hintaan kuuluva aamiainen tai
luontoisetuna saatu lounassetelin kdytto. Kun tyomatkaan kiytetty
matkavuorokausi ylittyy kahdella tunnilla, maksetaan ylittyviltd osalta
osapdiviraha. Matkavuorokauden ylitettyd kuusi tuntia niin voidaan tyontekijille

maksaa siltid osin kokopdiviraha. (Syvinperd ym. 2007, 86-88.)

Ulkomaan piiviaraha midrdaytyy sekd matkan keston ettd matkustusmaan
mukaisesti. Pdivirahan midrdan méirittelee Verohallitus maakohtaisesti. Samalla
tavoin kuin oikeus kotimaan kokopiivirahaan médrdytyy oikeus ulkomaan
kokopdivirahaan eli tydmatka ulkomaille on kestettdvad viahintddn 10 tuntia.
Pidiviraha méérdytyy sen maan mukaan missd matkavuorokausi paittyy, jos
matkavuorokausi péattyykin esim. lentokoneessa niin pdiviraha maksetaan sen
maan pdividrahan mukaisesti, mistd kone on viimeksi ldhtenyt. Viimeisen
matkavuorokauden ylittyessd 10 tuntia esim. lentokoneessa maksetaan
kokopiiviraha sen maan mukaan, misté lentokone on ldhtenyt liikkeelle.
Viimeisen matkavuorokauden ylittyessa kaksi tuntia maksetaan puolet viimeksi

maksetusta ulkomaanpdivérahasta. (Syvianperd ym. 2007, 90.)

3.4 Luontoisedut

Palkka voidaan maksaa tyontekijélle osittain rahana ja osittain luontoisetuina.
Luontoisetu on korvausta tehdysté tyostd samoin kuin rahapalkka ja sen tarkoitus
on korvata tyontekijin elantomenoja. TyOntekijin maksaessa etuudesta
luontoisetuarvon ei sitd katsota luontoiseduksi, mutta jos hdn maksaa vain osan

raha-arvosta niin edun erotus katsotaan veronalaiseksi luontoiseduksi.
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Luontoisetuja ovat asunto-, tdyshoito-, auto-, autotalli-, puhelin- ja ravintoetu.
Luontoisedut ovat rahapalkan tapaan veronalaista tuloa, josta toimitetaan
ennakonpiditys. Ennakonpiditys toimitetaan sddnnollisesti kiytettavista
luontoiseduista palkkajaksoittain rahapalkan tavoin. Ennakonpidityksen
toimittamista varten on luontoisedulle médriteltavi raha-arvo. Kyseisen raha-
arvon madrittdd Verohallitus, joka antaa vuosittain luontoisetupditoksen.

(Karttunen 2005, 35-37.)

Asuntoetu

Asuntoedulla tarkoitetaan, ettd tyontekija saa kdyttoonsi tyonantajansa omistaman
tai vuokraaman asunnon. Verohallinnon méédrdaamin asuntoedun
laskentaperusteeseen vaikuttaa asunnon maantieteellinen sijainti, joka on jaettu
padkaupunkiseutuun ja muuhun Suomeen. Lisiksi asuntoedun laskennassa otetaan
huomioon asuinrakennuksen valmistumisvuosi ja asunnon neliét. (Syvianperd ym.

2007, 68.)

Autoetu

Autoetuja on kahdenlaisia: vapaa autoetu ja auton kidyttdetu. Vapaa autoetu eroaa
kiyttoedusta sillid, ettd tyonantaja maksaa auton kaikki kustannukset, niihin
sisdltyen my0s polttoainekustannukset.

Edun laskentaan vaikuttaa auton hinnan liséksi auton iki, joka on jaettu A, B ja C
ikdryhmééan. Kun aloitetaan laskemaan autoedun raha-arvoa, selvitdin
ensimmadiseksi auton ikd ja onko kyse auton kiyttdedusta vai vapaasta autoedusta.
Seuraavaksi on paitettdva tehdddnko laskenta kiintedn kustannuksen vai

ajokilometrien perusteella. (Syvéinperd ym. 2007, 71-73.)

Autoedun arvoa laskettaessa tarvitaan auton uushankintahinta. Ikdryhmét
madrittavit prosentin, jonka avulla lasketaan uushankintahinnasta prosenttiosuus.
Ikdryhmit myos miirittdvit vapaan autoedun ja kdyttoedun osalta erikseen
kiintedn kustannuksien vakiomédrin tai kdyttokustannukset ajokilometreittdin.
(Syvinperd ym. 2007, 71-73.) Edelld mainittua selkeyttid seuraava esimerkki,

jossa kéytetddn ikdryhmi A:ta ja se on tehty pelkistdan kdyttoedusta:
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AUTOETULASKELMA

Ohjevibhittdishinta 35000 €
Verohallituksen péddtoksen mukainen vdahennys -3400€
Lisdvarusteet (jos yli 850 €, lisétdédn erotus ohjehintaan) 0€
Uushankintahinta 31600 €

Laskenta kiinteiden kustannuksien perusteella

Verohallituksen pédidtoksen mukainen prosenttiosuus

uushankintahinnasta (pyoristettynid ldhimpain

alempaan 10 euroon) 31600€ *1,4% = 442,40 €
=440 €

Verohallinnon paitoksen mukainen kayttokustannuksia

vastaava kiinted mairia +90 €

Autoedun raha-arvo kuukaudessa 530 €

Laskenta ajopdivikirjan perusteella

Verohallituksen pédidtoksen mukainen prosenttiosuus

uushankintahinnasta (pyoristettynid l1dhimpain

alempaan 10 euroon) 31600€ *1,4% = 442,40 €
=440 €

Verohallinnon piitoksen mukainen kayttokustannuksia

vastaava madrd (10,06 € * 1 500 km) +90 €

Autoedun raha-arvo kuukaudessa 530 €

Taulukko 1. Autoetulaskelma (mukaillen Syvéanpera ym. 2007, 72.)
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Puhelinetu
Puhelinedulla tarkoitetaan, ettd tyontekijédllid on kdytossd joko matkapuhelin tai
kiinted puhelin. Matkapuhelinetu sisdltda puheluiden lisdksi myos teksti- ja

multimediaviestit. Vuonna 2007 raha-arvo oli 20 €/kk. (Syvédnperd ym. 2007, 73.)

Ravintoetu

Ravintoetu voi olla tyopaikkaruokailuna, sopimusruokailuna tai lounasseteleina
toteutettu. Ravintoetua ei ole tyopaikan tarjoama kahvi ja kahvileipd, mutta
lounasaikaan tarjottu lounasta korvaava lounasleipi katsotaan ravintoeduksi.
Tyo6paikkaruokailulla tarkoitetaan tydonantaja jarjestiméd ruokailua omassa
henkil6storavintolassaan eli tydnantaja maksaa ruokalan henkilokunnan palkat ja
muut ruuan valmistukseen liittyvit kustannukset. Sopimusruokailulla tarkoitetaan
taas ruokailua, jonka tyonantaja on ostanut ulkopuoliselta ruokalanpitdjdltda, mutta
ruokailu tapahtuu tyopaikan omissa tiloissa. Sopimusruokailulla tarkoitetaan myos
ruokailua, joka tapahtuu tyopaikan ulkopuolella olevassa sopimusravintolassa,

joka laskuttaa ateriapalveluistaan tyonantajaa. (Syvinperd ym. 2007, 68-69.)

Edelld mainittujen ravintoetujen raha-arvo oli vuonna 2007 5 €/ ateria, jos
tyonantajalle aiheutuvat vilittomit kustannukset ja niiden arvonlisdveron
yhteissumma oli vihintddn 5 euroa ja enintiiin 8,40 euroa. Vilittomilld
kustannuksilla tarkoitetaan méérad, jonka tyonantaja maksaa ateriasta. Ndiden
kustannukset ollessa arvonlisdveroineen enemmain kuin 8,40 € tai vihemmin
kuin 5 €, edun arvo on yhtd kuin vélittoméat kustannukset arvonlisdveroineen.

(Syvinperd ym. 2007, 69-70.)

Poikkeuksia edeltdviin raha-arvoihin ovat seuraavat:

» Sairaalan, koulun, pdivikodin tai vastaavan laitoksen henkilokunta, jotka
ruokailevat laitosruokalassa — raha-arvo on 3,75 €/ ateria

» Koulun, piivikodin tai vastaavan laitoksen henkilokunta, jotka saavat
ravintoedun esim. oppilaiden ruokailun valvonnassa — raha-arvo on 3 €/

ateria
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» Hotelli- ja ravintola-alan henkilokunta ja lentohenkiloston lennon aikana

saama ravintoetu — raha-arvo on 4,25 €/ ateria

(Kondelin ym. 2007, 35.)

Lounasseteleitd tai muita kuin sopimusruokailuun liittyvié lipukkeita
kiytettdessd, ravintoetu on 75 % setelin nimellisarvosta, mutta kuitenkin
vihintdédn 5 €/ateria. Edun nimellisarvon ollessa yli 8,40 €/ ateria niin edun
verotusarvoksi katsotaan koko nimellisarvo. Esimerkiksi, jos lounassetelin
hankintahinta arvonlisdveroineen on 7 € , niin yhden aterian verotusarvo on 7
€ *75 %= 5,25 €, mutta jos hankintahinta onkin 9 €/ ateria on verotusarvo
myo6skin 9 €/ ateria. Niind péivini jolloin tyontekija ei kdytd etuutta,

verotettavaa etuutta ei synny. (Syvanperd ym. 2007, 70.)

3.5 TyoOnantajan tilitykset ja ilmoitukset

Tyo6nantajan on palkkojen lisdksi maksettava siihen perustuvia kustannuksia.
Tydvoimakustannukset kokonaisuudessaan muodostuvat ennakonpidityksen
alaisten palkkojen lisdksi henkilosivukustannuksista ja muista vapaaehtoisista ja
lakisddteisistd henkilostokuluista. Henkilosivukustannuksilla tarkoitetaan
tyonantaja maksamia sosiaaliturvamaksuja, eldke-, tapaturma-, tyottomyys- ja
ryhmihenkivakuutusmaksuja. Muut vapaaehtoiset ja lakisddteiset henkilostokulut
voivat muodostua tyoterveydenhuollosta, tydvaatteista, tyoturvallisuusvilineistd ja

tyopaikkaruokailusta. (Syvinperd ym. 2007, 138-139.)

Valvontailmoitus

Saannollisesti palkkoja maksava tyonantaja, joka on merkitty veroviraston
tyonantajanrekisteriin antaa kuukausittain verohallinnolle ilmoituksen
maksamistaan palkoista. Satunnaisesti palkkoja maksavien tyonantajien ei tarvitse
tehdi valvontailmoitusta, mutta ennakonpiditys ja sotumaksut tulee maksaa

samoin kuin siddnnollisesti palkkoja maksavan tydnantajan.
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Palkkakausien ennakonpiditykset ja niiden sosiaaliturvamaksut tilitetdan
verohallinnolle palkanmaksupéivistd seuraavan kuukauden 10. pdivd. Samalla
tilitetdan myos tyokorvauksista toimitetut ennakonpiditykset. Tyokorvaukset eivit
ole palkkaa, mutta niistd toimitetaan ennakonpiditys, jos tyosuorituksen tekiji ei
kuulu ennakonperintérekisteriin. Jos tyosuorituksista laskuttaa luonnollinen
henkild niin piditys tehddédn hinen verokorttinsa mukaisesti, mutta jos kyse on
yhteisoOstd (osakeyhtio) tai yhtymaéstd ( avoin tai kommandiittiyhtio)

ennakonpiditysprosentti on 13 %. (Syvéinperd ym. 2007, 45-48.)

Tyo6nantaja voi tehdd ennakonpidityksestd matalapalkkatukivihennyksen. Tuki
tuli voimaan vuonna 2006 ja sen tarkoituksena on tukea tyonantajia tyollistimain
seuraavat edellytykset tayttivid tyontekijoitd. Tyontekijidn on siis oltava S4-vuotta
tayttdanyt ja hianen palkkansa suuruus kuukaudessa on oltava yli 900 euroa, mutta
alle 2000 euroa. Lomarahoja ja —korvauksia ei lasketa tihdn summaan mukaan.
Palkan mééara lasketaan siis kalenterikuukausittain ja tyontekijian tulee olla
kokoaikatyontekiji eli hdnen on tydaikansa kalenterikuukaudessa vihintdin 140

tuntia, jotta tuen saaminen on tyonantajalle mahdollista. (Kondelin ym. 2007, 36.)

Tyonantaja on ennakonpidétyksen liséksi tilitettdva sosiaaliturvamaksu.
Tyonantaja maksaa suorittamistaan ennakonpidityksen alaisista palkoista
sosiaalivakuutusmaksun, jota kutsutaan sotumaksuksi. Sotumaksua ei kuitenkaan
suoriteta seuraavista: tilintarkastuspalkkiot, eldkkeet, tyosuhteen pédttyessi
vahingonkorvaukset, tekijanoikeuskorvaukset ja itsendisend yrittdjand toimivalle
maksettu palkkio. (Syvanperd ym. 2007, 140-141.) Myoskiin sotumaksua ei
suoriteta ndistd ennakonpidityksen alaisista palkoista esim. ulkomailta tulevan,
rajoitetusti ole verovelvollisen palkasta ei makseta sotumaksua, jos hin

tyoskentelee vihintddn neljda kuukautta kotimaassaan (Kondelin ym. 2007, 24).

Maksettava sotumaksun miird on jaettu kolmeen ryhmiin. Se mihin ryhméén
tyonantaja kuuluu, riippuu maksettujen palkkojen yhteissummasta. Tyonantaja voi
itse tehdd sotuvdhennyksen tilittaessddn tyonantajasuorituksia, jos hdan on
maksanut sairausajan palkkaa ja on saanut sairausvakuutuslain tai tapaturma- ja

litkkennevakuutuslain pdiviarahaa. (Kondelin ym. 2007, 23-25.)
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Tyoelikevakuutus

Tyonantajan tulee ottaa tyontekijilleen elikevakuutus viimeistiddn palkanmaksua
seuraavan kuukauden aikana. Tyoeldkemaksu maksetaan kaikista 18 vuotta
tayttdneistd, mutta alle 68-vuotiaista tyontekijoistd, joiden kuukausiansiot ylittavit
46,08 €. Vuoden 2007 alusta aiemmin kiytetyt TEL (tyontekijin eldkelaki), LEL
(Iyhytaikaisissa tyosuhteissa olevien tyontekijoiden eldkelaki) ja TaEL
(taiteilijoiden ja erdiden erityisryhmien tyontekijdin eldkelaki) korvattiin TyEL:lla.
(Syvinperd ym. 2007, 143-146.)

TyEL-uudistuksen myotd tyonantajat jaetaan kahteen ryhméén:
sopimustyOnantajiin ja tilapdisiin tyonantajiin. Jako tehdédédn puolen vuoden aikana
maksettujen palkkojen perusteella. Sopimustyonantajiin kuuluvat ne tyonantajat,
joiden yhteenlaskettu palkkasumma puolen vuoden aikana on vihintddn 6 600 € ja
heilld on palveluksessa jatkuvasti vihintddn yksi tyontekija. Sopimustyonantaja
voi valita ilmoittaako hén tyontekijoiden ansiot kuukausittain vai vuosittain.
Valittaessa vuosittainen ilmoitusmenettely tulee tyonantajan tehdi ilmoitus
edellisen vuoden palkoista tammikuun loppuun mennessd. Jos hén valitsee
kuukausittain ilmoittamisen, niin hdnen tiytyy tehdd vakuutusyhtioon ilmoitus
palkanmaksupdivéd seuraavan kuukauden 20. pdiviin mennessd. Niin ollen

vuosi-ilmoitusta ei tarvitse tehda. (Syvianperd ym. 2007, 143-146.)

Tilapdisten tyonantajien puolen vuoden aikana maksamat palkat ovat alle 6 600 €
ja he tyollistivit tyontekijoitd satunnaisesti. Tilapdisten tyOnantajien ei tarvitse
tehdd vakuutussopimusta ollenkaan ja heiddn on ilmoitettava tyontekijoiden palkat
kuukausittain eli palkanmaksupdivdd seuraavan kuukauden 20. pdivdin mennessi.

(Syvinperd ym. 2007, 143-146.)

Kuukausi-ilmoittajan maksutavasta sovitaan erikseen. Palkat voidaan ilmoitetaan
kuukausittain sdhkoisen palvelun avulla ja palvelu laskee niiden perusteella
vakuutusmaksun. Vakuutusmaksu ldhetetddn laskunmaksajan osoitteeseen

postitse. Téllaisia palveluita ovat esim. Personec-Linkki ja Tyvi. (Varma 2007)
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Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyonantajan on otettava tyontekijoilleen myds tyottomyysvakuutus. Samoin kuin
tyoeldkevakuutusmaksussakin on ty6ttomyysvakuutusmaksussa tyontekijan osuus,
joka piditetddn tyontekijin palkasta. Sama vakuutusyhtio, misséd tyonantajalla on
lakisdédteinen tapaturmavakuutus, perii tydnantajalta myos

tyottomyysvakuutusmaksun. (Syvinperd ym. 2007, 150.)

Vuosi-ilmoitus

Tyo6nantajan ja muun ennakonpidityksen alaisten suoritusten maksajan on tehtdavi
vuosi-ilmoitus, joka tulee antaa vuosittain verohallinnolle ilman erillistd
kehotusta. Ennakonpidityksen alaisten suorituksen maksajaa sitoo
tiedonantovelvollisuus. Vuosi-ilmoituksella ilmoitettuja tietoja verohallinto
kayttdd verovelvollisten veropditoksenteon tukena, vaikka verottaminen
perustuukin verovelvollisen itsensd antamiin tietoihin. Vuosi-ilmoitus laaditaan
edellisend kalenterivuotena maksetuista suorituksista ja se on jitettava
verohallinnolle tammikuun loppuun mennessi. Merkitystia ei ole silld mind
ajanjaksolla suoritus on tehty vaan maksupdivilla eli pdivilld, jolloin suoritus on
ollut suorituksen saajan kéytettdavissd. Myos suorituksen maksaja, joka lopettaa
toimintansa kesken vuotta, tulee toimittaa vuosi-ilmoitus seuraavan vuoden
tammikuun loppuun mennessi. [lmoituksen voi antaa joko paperilla tai
sahkoisesti, mutta yli 40 tyontekijaa tyollistavin tyonantajan on aina tehtiva

ilmoitus sidhkdoisesti. (Kondelin ym. 2007, 119.)

Vuosi-ilmoituksen tulee sisiltdd seuraavat tiedot jokaisesta ennakonpidétyksen

alaisen suorituksen saajasta:

» Palkansaajan tai muun suorituksen saajan nimi ja henkilo- tai Y-tunnus

» Kalenteri vuoden aikana maksettujen ennakonpidityksen alaiset
suoritukset ja niistd toimitetut ennakonpidatykset

» Maininta tulon laadusta: padtoimen tai sivutoimen palkka

» Verotuksessa vihennyskelpoisten elidke- ja tydttomyysvakuutusmaksujen
maari

(Karttunen 2005, 148.)
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4 ULKOISTAMINEN

Ulkoistaminen tarkoittaa sitd, ettd yritys siirtdd aiemmin itse hoitamansa
toiminnon ulkopuolisen yrityksen tuotettavaksi. Ulkoistajan ja ulkoistetun
toiminnon tarjoavan yrityksen vilinen suhde voi perustua joko pelkéstiin
sopimukseen tai sopimuksen lisdksi myos yhteiselle omistukselle. ( Karjalainen,
Haahtela, Malinen, Salminen & Kaukonen 2004, 9-10.) Ulkoistaminen voidaan

jakaa eri ulkoistamistyyppeihin:

1. Sopimusulkoistaminen, jonka yhteydessi siirtyy omaisuutta eli yritys myy
liiketoimintayksikkonsi alihankkijalle ja solmii tdmén kanssa sopimuksen
toiminnan suorittamisesta.

2. Sopimusulkoistaminen, jossa liikeomaisuutta ei myydi alihankkijalle vaan
lopetetaan yrityksessi tietyn toiminnan suorittaminen kokonaan. Tamén
jédlkeen ostetaan timé sama toiminto, joltakin muulta yritykselta.

3. Ulkoistaminen yhteisesti omistetulle yritykselle. Muodostetaan uusi yhtio
ulkoistettavasta toiminnasta ja myydéén osa siitd ulkoistajalle.

4. Ulkoistaminen konsernin sisdlld. Muodostetaan konsernin sisilld
tytidryhtio, joka alkaa hoitaa jotain tiettyd toimintoa niin, ettd tdmi toiminto
saadaan siirrettyd pois konsernin muista yhtiosta.

(Kiiha 2002, 2.)

4.1 Ulkoistamisen hyodyt

Ulkoistamisella haetaan seuraavanlaisia hyotyja: kiinteiden kustannusten
muuttaminen muuttuviksi, tyontekijoitd voidaan siirtdd ulkoistamispalveluita
tarjoavan yrityksen palvelukseen, yritys voi myyda laitteet, joita hdn kéytti ennen
ulkoistetun toiminnon harjoittamiseen ja palvelun tarjoajalta saadaan

erityisosaamista toiminnon hoitamiseen. (Marttila 2007)
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Deloitten tutkimus, johon osallistui 26 suurta suomalaista organisaatiota osoittaa,
ettd laadun parantaminen ja osaamisen lisddminen ovat yleisemmait ulkoistamisen
tavoitteet. Toisin sanoen ulkoistamisella haetaan parempaa saatavuutta,
yllatyksettomyyttd, ammattitaitoa ja erityisosaamista. Kustannussiéstojen tirkeys
tulee vasta ndiden jéalkeen, vaikkakin julkiset sektorit keskittyvit kustannusten
laskuun muita enemmén. Tutkimukseen osallistuneista organisaatioista, jotka ovat
ulkoistaneet tietohallintoon, taloushallintoon, tuotantoon ja/tai tutkimukseen ja
kehitystoimintaan liittyvid osia, 90 % heistd oli tyytyviisid

ulkoistamisjirjestelyihinsi. (Deloitte 2006)

4.2 Ulkoistamisen riskit

Ulkoistamisessa voi piilld myos riskeja ja ulkoistaminen voikin tulla
kalliimmaksi, kun se, ettd tyo olisi tehty itse. Yritys, johon toiminto ulkoistetaan ei
tunne toimintoa niin hyvin kuin sen entiset tyontekijat. Palvelun tarjoajan oma
henkilokunta ei ole sitoutunut ulkoistajan liitketoimintaan niin hyvin kuin oma
henkilokunta olisi. Ulkoistamiseen liittyvit sopimusasioiden yllépito ja

sopimusneuvottelut voivat myos tyollistdd yllattiavallad tavalla. (Marttila 2007)

Deloitten tutkimuksen mukaan suomalaiset organisaatiot ovat huolissaan
rakenteellisesta riskeistd, jotka johtuvat itse ulkoistaminen. Vihiten huolenaihetta
aiheuttavat riskit: vdérédn toiminnon ulkoistamisesta ja luottamuksellisuus- ja
immaterialliriskit. Suurimpina riskeini sen sijaan koetaan henkiloston vastarinta
muutoksia vastaan, toimittajien vaihtokynnyksen nousu ja kontrollin osittainen

menettiminen. (Deloitte 2006)

4.3 Palvelujen ulkoistaminen

Palvelutoimialan kasvaessa 1970- ja 1980-luvulla, tapahtui muutoksia
palveluyrityksien toiminnassa ja yritykset alkoivat keskittyéd varsinaiseen
litkketoimintaansa hankkimalla muita palveluita yrityksenséd ulkopuolelta.

Lihtokohtana toiminnan ulkoistamiselle ovat olleet ydinosaamisen keskittdmisen
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lisdksi: toiminnan tehostaminen, kustannussdéstot ja mahdollisuudet ulkoistettujen

toimintojen erikoistumiseen.

Suomessa 1970-80-luvulla seki teollisuus- ja rakennusyritykset ettd julkinen
hallinto siirtyivit kdyttimain ostopalveluita. Ensimmaiisena aloitettiin teknisten
palveluiden ulkoistaminen. 1990-luvulla kansainvélistyminen nosti ulkoistamisen
suosiota. Globaali kilpailu toi mukanaan liike-eldméin prosessien
monimutkaistumista ja néin ollen tarve ulkoistamiselle kasvoi. Ulkoistettujen
palveluiden kéytto vaihtelee yrityskoon mukaisesti niin, ettid eniten palveluita
kayttivit keskisuuret yritykset, silld suuret yritykset yhdistelevit omia sisdisid
palveluja kun taas pienilli yrityksilld ei ole tarvetta tai varaa kiyttdd ulkopuolisia

palveluita. (Toivonen 2001, 7-8.)

Konsulttiyhtidé Accenturen tekemd tutkimus paljastaa, ettd suomalaiset suosivat
ulkoistamista enemmain kuin muut Pohjoismaat. Tdma tarkoittaa siti, ettd
ulkoistettuja toimintoja on enemmin ja sopimukset ovat pitempiaikaisempia kuin
muissa Pohjoismaissa. Tutkimus osoittaa, ettd yleisemmin ulkoistettuja palveluita
ovat; sovelluskehitys, sovellusyllédpito, it-infrastruktuuri ja logistiikkapalvelut.
Taloushallinnon ja palkanlaskennan ulkoistamisen kasvuodotukset ovat korkeat.
Noin kolme neljisté yrityksestd hoitaa vield taloushallinnon ja palkanlaskennan

tehtavit itse. (Perkola 2006)

4.3.1 Taloushallinnon ulkoistaminen

Taloushallinto on ollut voimakkaan muutoksen kohteena 1990-luvun lopulta
lahtien. Muutoksia ovat tuoneet mm. kansainvilistyminen ja tietotekniikan
kehittyminen, jonka myo6td ala on ammattimaistunut. Tilitoimistojen perustehtivit
koostuvat: laskentatoimeen ja verotukseen liittyvista tehtdvistd. Isommat toimistot
tarjoavat laajempia laskentatoimen palveluita esim. kirjanpito, tilinpditos,
palkanlaskenta, laskutuspalvelut, taloushallinnon konsultointi jne. Tietotekniikan
kehitys on vidhentédnyt nditd rutiinitdité niin, ettd toimistoilla on mahdollisuus

kehitdd palveluita ja ndin ollen pystyvét vastaamaan suurienkin yritysten
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taloushallinnosta. Taloushallinnon alalta odotetaankin ldhivuosina ulkoistamisen
kasvua. Pk-yritykset ovat kéyttineet tilitoimistopalveluita jo pidemmén aikaa,
mutta nyt odotetaan suurten yritysten taloushallinnon ulkoistamista. Aikaisemmin
suuret yritykset ovat voineet ulkoistaa vain osia taloushallinnosta, mutta nyt tdhédn

odotetaan muutosta. ( Toivonen 2001, 83. 91-94.)

Harvoin ulkoistetaan kaikki taloushallinnon toiminnot. Suurien organisaatioiden
koko taloushallinnon ulkoistamiselle ongelmaksi muodostuvat

kokonaispalveluiden tarjonnan puuttuminen. (Toivonen 2001, 94.)

Taloushallinnon prosessien ulkoistamisen yleisyys

Palkanlaskenta 22 [10] 68
Reskontrat | 8]8] 83
Kirjanpito | 11 ]6] 83
Laskujen hallinta | 20 | 13] 67
Kaikki taloushallinnon toiminnot 75|5| 89

0% 20% 40% 60% 80% 100%

% vastaajista (n=201)

O Ukoistettu [0 Ukoistus todennékdinen 2006-2007 @ Ulkoistus ei suunnitteilla ‘

Kuvio 3. Taloushallinnon prosessien ulkoistamisen yleisyys (Reunanen 2006)

Yllé olevan kuvion mukaan voidaan todeta palkanlaskennan olevan
taloushallinnon ulkoistetuin toiminto ja selkeidnéd kakkosena tulee laskujen
hallinta. Vaikka palkanlaskenta on ulkoistetuin taloushallinnon toiminto, niin 68
% tdhdn kyselyyn vastanneista kertoo, ettei suunnittele palkanlaskennan
ulkoistamista. Tamén tutkimuksen mukaan taloushallinnon ulkoistaminen on vield

vihiistd. (Reunanen 2006)
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4.3.2 Palkanlaskennan ulkoistaminen

Téssd alaluvussa késitellddn palkanlaskennan ulkoistamista . Luvun aineisto
perustuu Sitran eli Suomen itsendisyyden juhlarahaston vuonna 2002 teettim&éin
tutkimukseen. Sitra teetti kyselyn liittyen alihankintaan ja ulkoistamistoihin.
Kyselyyn vastasi ldhes 160 suurta yritysté ja organisaatiota. Vastaukset
segmentoitiin alueisiin: kauppa (30), palvelut (25), teollisuus (88), julkinen sektori
(4) ja Pankki & Vakuutus (7). Vastaajista suurin segmentti oli teollisuus ja pienin

julkinen sektori. (Melgin, Saranen & Tallqvist 2002, 3.)

Seuraavassa kaaviossa késitellddan palveluiden kdyttoprosenttia. Kaavio koskee
kaikkia vastanneita yrityksid ja toimialoja. Palveluiden kéyttoprosentilla
tarkoitetaan, kuinka monta vastanneista yrityksistd kdyttdd alihankinta- ja

ulkoistamispalveluita.
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Henkildstén koulutus

M arkkinat utkimuspalvelut
Ohjelmistokehitystyo
Kaanndspalvelut
Rekrytointipalvelut

M atkapalvelut

Web-sivujen sisallon tuottaminen
Kayttajatuki / help desk
Web-sivujen yllépitopalvelu
Tekninen suunnittelu
Viestintapalvelut

Tietokantojen luonti- jayllapitopalv.
Perint&palvelut

IT-infran hankintapalvelu
Puhelinvaihde

Tekninen dokumentointi
Palkanlaskenta

Etékoulutus
Asiakasrekisteripalvelut

M obiilipalvelujen kehitys
Sahkdinen kauppapaikan yllapito
e-oppimisen tuki

Palvelukeskus/ Call Center
Laskutuspalvelut
Projektinhallinta

Séhkdinen suoramarkkinointi
Telemarkkinointi-myynti
Kirjanpitopalvelut

Ulkoisten palveluiden kaytto

e 206 %
1229,
————————120%
17 %
117 %
————1159%
114 %
——114 %
13 %
——112 %
/110 %
:IZ%;

———w
‘ ‘ 173 %
\ \ |\69°A)
———66%
——161 %
‘ 159 %
‘ 155 %
—155%
‘ 154 %
151 %
50 %

145 %
141 %
136 %
127 %
127 Y%

0%

10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 %

Kuvio 4. Ulkoisten palveluiden kiytto (Melgin ym. 2002, 33.)

Tarkastellessa kuviota voidaan huomata, ettd 11 palvelua on ulkoistettu jopa yli 50

%:ssa tutkimukseen vastanneista yrityksissd. Yleisin ulkoistettu palvelu on

henkildston koulutus, kun taas kirjanpitopalveluita kidytetdén vihiten.

Palkanlaskenta taas sijoittuu kuviossa alle puolenvilin. Palkanlaskenta on

ulkoistettu 26 %:ssa yrityksissa.

Seuraavat kuviot 5 ja 6, kertovat ulkoisten palveluiden kiinnostuksessa. Kuvioita

vertailemalla voidaan ndhdé kuinka kiinnostus muuttuu, kun palvelu on kéaytossa

ja kun palvelu ei ole kédytossd yrityksissa.




Ulkoisten palveluiden kiyton kiinnostus, kun palvelu on jo kiytossa

Palkanlaskenta | 21

Sahkoinen kauppapaikan ylldpito 1

] 4,06

14

Telemarkkinointi-myynti

IT-infran hankintapalvelu

] 3,91

Mobiilipalvelujen kehitys

]3.9

] 3,89

Matkapalvelut

Puhelinvaihde

] 3,81

] 3,69

Perintéipalvelut

Palvelukeskus/ Call Center

] 3,69

Henkiloston koulutus

] 3,64

] 3,64

Tietokantojen luonti- ja ylldpitopalv.

Kiyttdjatuki / help desk

] 3,62

] 3,61

Kéannospalvelut

Tekninen suunnittelu

] 3,61

Ohjelmistokehitystyd |

] 3.6

Web-sivujen ylldpitopalvelu

] 3,58

Markkinatutkimuspalvelut

] 3,57

Etikoulutus

] 3,43

Rekrytointipalvelut 1

] 3,39

] 3,33

Web-sivujen sisdllon tuottaminen

Projektinhallinta

]3.27

Laskutuspalvelut

] 3,27

]3,17

Viestintdpalvelut

Siahkoinen suoramarkkinointi

]3,17

] 3,13

Kirjanpitopalvelut 1

Asiakasrekisteripalvelut

] 3,09

e-oppimisen tuki

]3

Tekninen dokumentointi

129

3 4

kyselyyn vastanneilla yrityksilld kdytossd. Arvosteluasteikko on 1-5eli 1 =ei

kiinnosta ja 5 = kiinnostaa paljon. Palkanlaskenta (4,2) nousee palveluiden

Kuvio 5. Ulkoisten palveluiden kidyton kiinnostus, kun palvelu on jo kiytossi

(Melgin ym. 2002, 37.)

Ylldoleva kuvio kertoo kiinnostuksen jakauman, kun kyseiset palvelut ovat
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kirkeen ja voidaan sanoa, ettid palkanlaskennan ulkoistamispiitokseen yritykset

ovat tyytyviisid.

Kiinnostus laskee paljon, kun palvelu ei olekaan kéaytossa yrityksessd. Téassd
tapauksessa voidaan tulkita, ettd kiinnostus kasvaa huomattavasti, kun

ulkoistamista on kokeiltu.



Ulkoisten palvelujen kdyton kiinnostus, kun palvelu ei ole kdytéssa

Henkil6 ston koulutus ] 2,32
Puhelinvaihde ‘ ] 2,24
Etikoulutus ‘ | 2,23
IT-infran hankintap alvelu ‘ 12,2
Web-sivujen yllipitopalvelu ‘ | 2,1 9
e-oppimisen tuki 12,14
Kiyttijituki/ help desk ‘ ] 2,09
Mobiilipalvelujen kehitys ‘| 2,05
Perintépalvelut ‘I 2,03
Web-sivujen sisillon tuottaminen ‘I 2,03
Rekrytointipalvelut ‘| 2,02
Matkapalvelut ‘ 2,02
Kiidnngspalvelut 111,98
Ohjelmistokehitystyd 11,95
Palvelukeskus/ Call Center 111,94
Palkanlaskenta ([ NRRNE 1.9
Markkinatutkimus palvelut | 1,85
Sihkoinen kaup papaikan yllipito | 1 ,85
Tietokantojen luonti- ja yllipitopalv. 11,8
Projektinhallinta 11,79
Viestintidpalvelut 11,77
Sihkdinen suoramarkkinointi ] 1,67
Tekninen d o kumentointi ] 1,58
Laskutuspalvelut ]1,58
Kirjanpitopalvelut ] 1,56
Asiakasrekisteripalvelut ] 1,55
Telemarkkino inti-myynti 11,47
Tekninen suunnittelu | 1 ,45
2
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Kuvio 6 Ulkoisten palveluiden kidyton kiinnostus, kun palvelu ei ole kdytossa

(Melgin ym. 2002, 37.)

Kuviosta 6 voidaan havaita, ettd kiinnostus palveluihin asteikolla 1-5 on alle 3.
Liukuma asteikolla on 1,45-2,32, kun taas kuviossa 5 samainen liukuma on 2,9-
4,2. Palkanlaskenta (1,9) sijoittuu alle puolen vilin, kun taas edellisessi kuviossa

se oli selvd ykkonen.

Seuraavaksi kisitellddn ulkoisten palvelujen kayttod, ulkoisten palveluiden
kiinnostusta ja ulkoisten palvelujen kiinnostuksen jakaumaa toimialoittain ja

pelkistdan palkanlaskennan osalta. Sitran teettamasti tutkimuksesta on poimittu



30

vain palkanlaskentapalveluita késittelevit tulokset ja niistd on koottu kolme

kuviota.

Palkanlaskentapalvelujen kiytto

100 %
90 %

80 %
70 % - 63 %

60 % |
479

50 % - &

40 % A

30 % 8%

20 % A
0 % \

24 % |

Julkinen  Teollisuus  Palvelut Kauppa Pankki ja
sektori Vakuutus

Kuvio 7 Palkanlaskentapalveluiden kiytté (mukaillen Melgin ym. 2002)

Pankki ja Vakuutus kéyttdd palkanlaskennan ulkoistamista huomattavasti
enemman kuin muut tutkimuksessa mukana olleet toimialat. Kaupan alan yritykset
taas tulevat selkedsti toiseksi, ulkoistaen palkanlaskentaa hieman alle 50 %:a.
Julkisen sektorin, kyselyyn osallistuneista organisaatioista ei yksikdin ole

ulkoistanut palkanlaskentaansa.

Palkanlaskentapalvelujen kdytén kiinnostus
5,0 4,3
4,0 —
2,8 2,9
3,0 —
2,0 2,0

2,0 1
1’0 J
0,0 - ‘ ‘ ‘ ‘

Teollisuus Pankki ja Palvelut Kauppa Julkinen

Vakuutus sektori

Kuvio 8 Palkanlaskentapalvelujen kidyton kiinnostus (mukaillen Melgin ym. 2002)
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Verratessa edelliseen kuvioon, jossa késiteltiin palkanlaskenta palveluiden kéayttod
niin julkisella sektorilla ei ollut kdytdssé ollenkaan ulkoista palkanlaskentaa.
Tamai kuvio kuitenkin osoittaa julkisen sektorin kiinnostuksen olevan suuri.

Kiinnostus muilla toimialoilla jdi alle kolmen.

Palkanlaskentapalveluiden kiinnostuksen jakauma

Pankki ja 60 % 20% | 20%
Vakuutus
i Yo %10 9 O 1 Ei kiinnosta
Teollisuus 53 % 19% I8 %10 %49 %
(m )
Palvelut m3
04

Kauppa
O 5 Kiinnostaa
] paljon
Julkinen [ 259 25 % 50 %
sektori

0% 20% 40% 60% 80% 100 %

Kuvio 9 Palkanlaskentapalveluiden kiinnostuksen jakauma (mukaillen Melgin ym.

2002)

Kuvio 9 kertoo, miten kuvion 8 kiinnostus jakautuu yritysten kesken. Tdmén
perusteella voidaan todeta julkisen sektorin ja kaupanalan yritysten olevan eniten
kiinnostunut palkanlaskennan ulkoistamisesta. Pankin ja Vakuutuksen
ulkoistaessa eniten palkanlaskentaa, on sen kiinnostus siihen verrattuna alhainen.

Silld jopa 60 % oli vastannut ei kiinnosta.
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5 CASE: LAHDEN TILIKESKUS OY

Téssd luvussa kdydadn 1dpi mitd asiakkaan ja Lahden Tilikeskuksen vililld
tapahtuu, kun asiakas on piaittanyt ulkoistaa palkanlaskentansa. Tutkimus alkaa
yritysesittelystd, jossa kdydddn 1dpi myos muita Tilikeskuksen palveluita ennen

kuin syvennytédédn palkanlaskentaosaston toimintaan.

5.1 Yritysesittely

Lahden Tilikeskus Oy:n perustivat vuonna 1980 Juha Sundberg, Sirpa Miettinen
ja Tuula Laitinen. Juha Sundberg ja Sirpa Miettinen tyoskentelevit edelleen
yrityksessd. Tuula Laitinen on siirtynyt eldkkeelle. Sundberg toimii yrityksen

toimitusjohtajana ja Miettinen on kirjanpito-osaston paallikko.

palkkatoimihenkil6ihin ja tietohallintoon. Henkil6sto on erittdin naisvaltaista, silld
miehid on toimitusjohtaja Juha Sundbergin liséksi on vain yksi. Jokaisella
osastolla on omat palvelupaillikot: Sirpa Nuuttila kirjanpidon palvelupéallikko,
Raija Luostarinen palkkapalveluiden palvelupéillikko ja Riitta Sinkko

tietohallinnon palvelupaallikko.

Tilikeskus tarjoaa asiakkailleen monipuolisia taloushallinnon palveluita, joita

ovat:

» Myyntilaskut
o asiakas toimittaa ldhetteet, joista laskut, toimitus eteenpdin
(postitse tai sdhkoisesti), reskontran ylldpitdminen, tarvittaessa
perintd
o asiakas voi halutessaan my®os itse kidyttdd omissa tiloissaan
Tilikeskuksen laskutus- ja myyntireskontraohjelmia

etdapiitepalveluna
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» Ostolaskut
o asiakas toimittaa laskut, tilikeskus hoitaa maksatuksen ja pitdd
asiakasta ajan tasalla kassavirroista.
o asiakas voi halutessaan kiyttdd omissa tiloissaan Tilikeskuksen

ostoreskontra- ja pankkiyhteysohjelmia etipédtepalveluina

» Ohjelmien etakdytto
o kun asiakas haluaa hoitaa esim. laskutuksen itse, niin asiakkaalla
on mahdollisuus kéyttidd Tilikeskuksen ohjelmia (Tikon ja Opus

Capita) omista tiloistaan késin

» Palkanlaskenta
o palkkojen maksu
o vero-, ay- ja tyoeldkelaitosten tilitys
o kuukausi-ilmoitusten ldhetys verottajalle sdhkoisesti
o vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhticlle
o lomalaskennat, palkkatodistukset ja pdivdarahahakemukset
o Wintime-palkanlaskentaohjelmistosta voidaan tuottaa
henkildstohallinnon, tydnjohdon ja sisdisen laskennan tarvitsemaa

tietoa, joka on siirrettdvissd asiakkaan tietojéarjestelmiin

» Kirjanpito
o kirjanpito alusta loppuun, tilipditoksen laadinta
o asiakas voi halutessaan tehdi osan kirjanpidosta itse

etdapiitepalveluna

> Sisdinen laskenta

o kustannuspaikka- ja projektiseurannat

» Raportointi

o tulosten seuranta ja kassavirtalaskelmat
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o numeroraportointi eli tili- ja tiliryhmékohtainen tuloslaskelma ja

tase

» Erityispalvelut
o yhtididen perustaminen
o valmisosakeyhtididen myynti
o yrityskaupat
o verosuunnittelu
o budjetointi
o yhtidoikeudelliset asiat
o HTM-tilintarkastus

o perintidpalvelut

Tilikeskus sijaitsee kauppakeskus Trio Opaalin kolmannessa kerroksessa.
Toimisto on jakautunut kahteen osaan, palkkapalvelu toimii omassa tilassaan.

Toimisto on auki klo 8-16.

Lahden Tilikeskus omistaa tytiryhtié Orimattilan Tilikeskus Oy:n. Viime vuoden
elokuussa Rantalainen konserni osti Tilikeskuksen. Siiti ldhtien Tilikeskus on

kuulunut Rantalainen IAT -konserniin.

Rantalainen Oy IA International on perustettu 1972. Rantalaisessa tyoskentelee 90
toimihenkil6d, Tytdryhtiot mukaan lukien henkiloston méédri on n. 200. Se toimii
Eteld-Suomen 12:sta paikkakunnalla ja pddkonttori sijaitsee Hyvinkaalla.
Rantalaisella on my0s yhteistoimistoja ulkomailla mm. Tallinnassa ja

Tukholmassa.

5.1.1 Lahden Palkkapalvelut

Lahden Tilikeskus Oy:n palkanlaskenta toimii aputoiminimelld Lahden

Palkkapalvelut. Palkkapalveluissa tyoskentelee télld hetkelld 14
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palkkatoimihenkilod. He hoitavat noin 270 yrityksen palkanlaskentaa ja
laskevat keskimiirin 6 000 palkkaa joka kuukausi. Asiakasyritysten koko
vaihtelee yhden tyontekijin tyollistivistd yrityksistd jopa 650 tyontekijaa
tyollistdviin. Yritykset toimivat eri toimialoilla ja Lahden Palkkapalveluissa

tulkitaankin télld hetkelld n. 45 tyoehtosopimusta.

Lahden Palkkapalveluissa on kédytosséd palkanlaskentaohjelmistona Personec
Wintime. Wintime talousohjaukseen on tehty vakioliittymét mm. Linkki-

palveluun ja kassanhallinta- ja maksuliikenneliittymét OpusCapitaan. Nama
ohjelmistot mahdollistavat palkkojen laskennan, maksatuksen ja tiedostojen

siirrot.

Personec Wintimessa tapahtuu palkkatapahtumien kirjaaminen, palkanlaskenta ja
maksatustiedoston teko. Kun maksatustiedosto on tehty se siirtyy OpusCapitaan,
josta se voidaan kaksi pdivdd ennen palkanmaksupdivad hyviksyi ja ldhettdd
maksettavaksi. Wintimen vilitykselld voidaan palkkalaskelmista tehdi e-kirje
tiedosto. E-kirje tiedosto on postin tarjoama palvelu, joka mahdollistaa
palkkalaskelmien sidhkdisen ldhetyksen. Myos kirjanpitotositteet palkoista tehdddn

Wintimen avulla.

Personec Linkki toimii vilittdjanad sdhkoisessd tiedonsiirrossa verohallinnolle,
vakuutusyhtioille ja ammattiliitoille. Esim. tydantajasuoritusten tiedot voidaan
siirtdd Wintimesta Linkkiin ja 1dhettdd ne eteenpidin verohallinnolle. Linkissd
voidaan taas muodostaa maksatustiedosto, jonka kautta maksuun meneviit
tyonantajasuoritukset siirtyvit oikeine viitteineen Opuscapitaan, josta ne voidaan
laittaa maksuun. Personec LinkKki siis tarkistaa sdhkoisten ilmoitusten
oikeellisuuden, ohjaa kiyttdjaa virheiden korjaamisessa ja ldahettdd oikeat tiedot

asianomaisille ja kuittaa ldhetetyt tiedot.
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5.2 Palkanlaskennan ulkoistamisprosessi

Yritysesittelyssa kiytiin 1dpi, mistd osa-alueista Lahden Tilikeskuksen tarjoama
palkanlaskentapalvelu koostuu. Yritys voi ulkoistaa kaikki nimé osa-alueet.
Henkilostohallinnon muut osa-alueet, joita luvussa 2 on kdyty ldpi jadvit

asiakasyrityksen hoidettavaksi.

PALKANLASKENNAN ULKOISTAMISPROSESSIKUVAUS
LAHDEN TILIKESKUKSESSA

Asiakas tekee tarjouspyynnon

v

Tilikeskus vastaa tarjouspyyntoon

tarjouksella

v

Neuvottelut

v

Sopimus

v

Asiakas toimittaa palkkatietodot

v

Palkkatietojen tallennus ohjelmaan

v

Ensimmdiset palkat lasketaan

Tilikeskuksessa

Kuvio 10. Palkanlaskennan ulkoistamisprosessikuvaus Lahden Tilikeskuksessa

Palkanlaskennan ulkoistamisprosessi etenee Lahden Tilikeskussa ylldolevan

kuvion mukaisesti, kun puhutaan pienisti asiakasyrityksistd. Etenemistapa
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poikkeaa hieman kuviosta, kun puhutaankin suurista eli yli 100 henkil64

tyollistivistd yrityksistd. Seuraavaksi kisitellddn kuvion kulku.

5.2.1 Prosessin ldhtokohdat

Usein ulkoistusprosessi alkaa asiakkaan toimesta, eli asiakas ldhettaa
tarjouspyynnon, johon Lahden Tilikeskus vastaa tarjouksella. Lisdksi Tilikeskus
my0Os markkinoi palveluitaan, joten tdmi prosessi voidaan katsoa alkavan myos
kadnteisessd jarjestyksessd. Syksylld 2007 Tilikeskus osti yritysten osoitteita ja
lahetti useita markkinointikirjeitd (liite 3). Kohderyhmina oli tuolloin Lahden

seudulla toimivat, yli 10 tyontekijda tyollistivit yritykset.

Tarjouspyynnén ja tarjouksen tekemisen jilkeen alkavat neuvottelut, mutta kun
puhutaan suurista yrityksistd, neuvottelut alkavat jo ennen tarjouksen tekoa.
Suurilla yrityksilld tarkoitetaan tidssi tapauksessa yli 100 tyontekijad tyollistdavid
yrityksid. Heihin Tilikeskus ottaa ensin yhteyttd puhelimitse ja yrityksien edustajat
kutsutaan kdymiin paikan pailld. Ennen kuin tarjous tehdédén selvitetdén jo
taustatietoja yrityksestd, jonka perusteella tarjous tehddin. Asiakkaan kanssa
kiytdviin neuvotteluihin osallistuvat Tilikeskuksen toimitusjohtaja Juha Sundberg

ja palkkapalveluiden palvelupiillikkoé Raija Luostarinen.

5.2.2 Neuvottelut

Neuvotteluihin osallistuu Tilikeskuksen johdon liséksi asiakasyrityksen tuleva
yhteyshenkil6 tai yhteyshenkilot, jotka vastaavat yrityksen henkildstohallinnosta.
Alustavien neuvotteluiden tarkoituksena on selvittidd, millid toimialalla yritys
toimii ja tutustua yrityksen toimintaan. Taustatietojen selventdminen on tirkead,
jotta tiedetddn sovellettavan tydehtosopimuksen lisdksi, millaisia yrityskohtaisia
kiytantojd heilld on palkanlaskentaan liittyen. Tdman lisdksi selvitetddn, minka

kokoisesta yrityksessd henkilostomadriltdén on kyse. Tarvittavien resurssien
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kannalta olennaista on tietdd yrityksen kédyttamait palkkajaksot, maksupdivit ja

missd muodossa aineisto toimitetaan Tilikeskukseen.

Tilikeskusta kiinnostaa edelld mainittujen lisiksi yhteyshenkilot, eli kenelld on
oikeus toimittaa palkka-aineistoa palkanlaskentaan. Toisin sanoen, ketkd saavat
olla yhteydessi palkanlaskentaan. Suuressa yrityksessi voi olla esimerkiksi paljon
esimiehid eli yritys on jaettu esim. eri kustannuspaikoille ja ndiden
kustannuspaikkojen esimiehilléd voi olla oikeus toimittaa omien alaistensa
tuntilistoja, osoitetietomuutoksia, tilinumeromuutoksia ja heilld voi olla myos
oikeus kysyd alaistensa palkkatietojaan. Palkankorotusasiat taas voivat tulla vain
ylemmaltd johdolta. Ndma asiat kirjataan tarkasti, jotta tiedetdin kenelle yrityksen

edustajalle voidaan luovuttaa mitikin tietoja.

Neuvotteluissa pohditaan, millaisia palveluita asiakas haluaa Tilikeskukselta ja
miten timi palvelukokonaisuus saadaan mahdollisemman toimivaksi kummankin
osapuolen vililld. Nididen yhteisten pédidtosten pohjalta tehddin palkanlaskennan

toimeksiantosopimus.

5.2.3 Sopimuksen teko

Tilikeskus on ottanut kdyttoon uuden sopimuspohjan, jossa on samassa sovittu
sekid palkanlaskennan ettd kirjanpidon toimeksiannosta (liite 4). Ennen
kirjanpidon ja palkanlaskennan toimeksiannot tehtiin kahdella erilliselld
sopimuksella. Toimeksiantosopimus noudattaa yleisia sopimusehtoja KL2004 ja

se astuu voimaan molempien allekirjoittaessa sopimuksen.

Sopimuksessa on eritelty eri palvelualueet: 1) Kirjanpito-, laskenta-, verotus- ja
yhtidoikeudelliset palvelut, 2) Palkanlaskenta, 3) Pankkiyhteyspalvelut, 4)
Perintédpalvelut, 4) Toimistopalvelut ja 5) Etdpalvelut. Niistd palvelualueista
asiakas valitsee palvelut, jotka hdn haluaa ulkoistaa. Palkanlaskennan asiakas
valitsee tdlloin kohdan palkanlaskenta. Sopimuksessa on palkanlaskennasta

palveluerittely. Lomakkeeseen rastitaan ne palkanlaskentapalvelut, joista
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neuvotteluissa on sovittu. Niin ollen toimeksianto tarkentuu. Jos asiakas haluaa,
ettd Tilikeskus hoitaa myos palkkojen maksatuksen, on asiakkaan tiytettivda myos

kohta pankkiyhteyspalvelut.

Sopimuksen osapuolia sitoo salassapitovelvollisuus. Salassapitovelvollisuus
koskee jo ennen sopimusta tehtyja tarjouksia, tilausvahvistuksia ja sopimusehtoja
sekd niihin sisdltyvid suunnitelmia ettd muuta aineistoa. Velvollisuus jatkuu

sopimuksen péddttymisen jédlkeenkin.

Sopimus voidaan tehdd médriajaksi tai toistaiseksi voimassaolevaksi.
Irtisanomisajasta sovitaan erikseen. Ellei siitd ole sovittu toistaiseksi voimassa
olevan sopimuksen irtisanomisaika on 2 kuukautta. Myos miirdaikainen sopimus
tulee irtisanoa 2 kuukautta ennen méardajan paattymisti. Irtisanominen on tehtdva
kirjallisesti. Irtisanomisilmoitus katsotaan tulleen vastaanottajan tietoon
seuraavana arkipdivind, jolloin se on jdtetty postin kuljetettavaksi. Sahkopostitse
ldhetetty ilmoitus katsotaan tulleen perille, kun ldhettdjd saa sihkopostiviestiinsi
kuittauksen perille toimituksesta. [Imoitus tulee ldhettdd sopimuksessa mainittuun
osoitteeseen tai myohemmin kirjallisesti ilmoitettuun muuttuneeseen osoitteeseen.
Jos sopimusta ei irtisanota médrdajassa, muuttuu sopimus toistaiseksi voimassa

olevaksi.

Sopimusvastuut

Asiakas on vastuussa henkilostonsé tyonantajana tydantajavelvoitteistaan,
asianmukaisten valvonta- ja viranomaisilmoitusten tekemisesti ja tarpeellisten
lupien hankkimisesta. Vastuu lakien ja sopimusten tulkinnasta sdilyy yritykselld
itselldédn ja pankkiyhteyspalveluissa yritys taas vastaa pankKkitilinsd katteesta.
Asiakas vastaa myos siitd, ettd asianmukainen aineisto toimitetaan tilitoimistolle.
Tilikeskus sdilyttad asiakkaan aineistoa kuluvalta vuodelta ja sitd edeltdneeltd

vuodelta. Tétd vanhempi palkka-aineisto luovutetaan asiakkaan sdilytettaviksi.

Tilikeskus vastaa sopimuksen mukaisten palveluiden antamisesta asiakkaan
kiaytettidvaksi. Tilikeskus on ilmoitusvelvollinen asiakkaalle havaitessaan

aineistossa olevia virheitd, mutta se ei ole kuitenkaan velvollinen tarkkailemaan ja
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korjaamaan aineistovirheiti ellei tisté ole toisin sovittu. Tilikeskus vastaa vain
omasta toiminnastaan ja, jos tapahtuu virhe joka johtuu asiakkaan antamien
tietojen/ ohjeiden tai toimitetun aineiston puutteellisuuden, virheellisyyden tai

viivadstymisen takia, ei Tilikeskus ole korvausvelvollinen asiakkaalle.

Sopimusvelvoitteista sopimusosapuoli voi vapautua véliaikaisesti vain, jos
kyseessd on viranomaisen tai pankin virhe, laitteisto-, ohjelmisto-, yhteys- tai
linjaviasta johtuva viivéstys tai tietoliikenneyhteyden katkeaminen, hiirio tai
keskeytys. Vapautusperusteita ovat siis ylivoimaiset esteet, jotka johtuvat
ylldttdvistd ulkopuolisista seikoista, johon osapuolet eivit pysty vaikuttamaan.
Sopimusvelvollisuudet voivat estyd myos esimerkiksi lakosta, onnettomuudesta,
tulipalosta, ukkosvauriosta ja sihkokatkoksesta, jonka vuoksi osapuoli vapautuu

velvoitteista niin pitkéksi aikaan kuin olosuhteet edellyttivit.

5.2.4 Tiedonhankinta

Toimeksiantosopimuksen solmimisen jidlkeen asiakastapaamisia jédrjestetdin vield
selvittiméattomien asioiden ldpikdymiseksi. Tdsséd vaiheessa palkkatietojen siirto
Tilikeskukselle voi alkaa. Asiakasyrityksestd tarvitaan yritystietojen lisiksi
palkansaajien tiedot ja palkkahistoriatietoja. Tilikeskus antaa yrityksen
yhteyshenkil6lle luettelon tarvittavista tiedoista, jotta yritys voidaan perustaa

palkanlaskentaohjelman tietokantaan (liite 5).

Yritystiedoista asiakkaalle annetaan erillinen perustietolomake, johon
yhteyshenkilon tulee tdyttdd yhteystietojen liséksi y-tunnus, pankkiyhteys,
sosiaaliturvamaksuprosentti, TyEL-vakuutusnumero ja vakuutusyhtio,
tapaturmavakuutusnumero- ja vakuutusyhtio, sovellettava tydehtosopimus,
tilikausi ja palkkojen maksupdivit (liite 6). Kaikkia niitd tietoja tarvitaan.
Pankkiyhteyttd tarvitaan maksatusten tekemiseen, sotu-% tarvitaan sotumaksujen
tilittamiseen, TyEL- ja tapaturmavakuutusnumeroita ja —yhtioti tarvitaan vuosi-
ilmoituksen tekoon ja TyEL-vakuutustietoja tarvitaan my®os, jos yritys on valinnut

eladkemaksujen ilmoitusmenettelyksi kuukausi-ilmoitusmenettelyn. Tieto



41

sovellettavasta tydehtosopimuksesta on tirked, koska palkanlaskija kayttdd

tydehtosopimusta apuna palkanlaskennan erityistilanteissa.

Perustietolomakkeella on myds maininta palkkojen maksatuksesta, aineiston
lahetyksesti ja tilityksistd. Nama tiedot tulee olla lomakkeella ndkyvissid, koska
asiakas voi haluta itse hoitaa palkkojen maksatuksen tai tydnantajasuoritusten
tilityksen. Aineiston ldhetykseen liittyvissa tiedoissa sovitaan, miten

palkkalaskelmat ldhetetiin ja kumpi osapuoli sédilyttdd tyontekijoiden verokortit.

Perustietolomake siirretdidn asiakkaalle varattuun asiakasmappiin, jossa se on aina
palkanlaskijan saatavilla. Lomake on tirked varsinkin silloin, kun lasketaan
ensimmadisid palkkoja. Siitd ndhddéin, miten palkan maksusta, aineiston
lahetyksestd ja ennakonpidétysten ja sosiaaliturvamaksujen,

ammattiliittojenjisenmaksujen ja ulosottojen tilityksistd on sovittu.

Yritystietojen lisdksi asiakkaalta pyydetiin yrityksen tyontekijoiden palkkatiedot.
Jotta palkansaajat pystytddn perustamaan asiakasyritykselle luotuun tietokantaan,
tarvitaan heisti henkil6tietojen (pankkitilin numero, nimi-, sosiaaliturvatunnus- ja
osoitetiedot) lisidksi seuraavat tiedot:

» tyosuhteen alkupdivimadra
kokemusvuosipdiva
toimen laatu (pditoimi, sivutoimi)
ammattinimike
tyosuhdelaji (vakituinen, médrdaikainen jne.)
viikkotyoaika
eldkelaji ja alkupdiva
lakisédéteisen tapaturmavakuutuksen riskiryhmét (vuosi-ilmoitusta varten)
verokortit
palkkatiedot (kuukausi-tai tuntipalkka, lisit jne.)

luontoisedut veroitusarvoineen

VvV V. V V V V VYV V V V VY

ay-jasenmaksutiedot ja ulosotot
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Palkansaajien lomatiedot tulee selvittidi, jotta ldht6tilanne olisi sama
Tilikeskuksessa kuin sielld, missd asiakasyrityksen palkat on ennen laskettu.
Tarvitaan siis tiedot lomavuoden ansioista edeltdviltd ja kdynnissé olevalta
lomanmaéérdaytymisvuodelta (1.4.XX-31.3.XX). Pyydettdessi asiakkaalta
ajantasainen lomapalkkavaraus saadaan tieto paljonko kullakin tyontekijalld on

maksamattomia kesa- tai talvilomia.

Asiakasyrityksen tullessa asiakkaaksi kesken kalenterivuotta, tulee hdnen toimittaa
koko alkuvuoden palkkahistoriatiedot. Alkuvuoden tiedot tarvitaan
Tilikeskukseen, koska vuoden pédtyttyd sen on tehtdvi asiakkaan vuosi-ilmoitus,
vaikkei asiakkaan palkanlaskenta ole ollutkaan koko vuotta Tilikeskuksen

hoidettavana.

Pienet asiakkaat, jotka vaihtavat tilitoimistoa toimittavat palkkatiedot
paperimuodossa palkkakortein, joista ne on tallennettava kisin tietokantaan.
Suuremmilta asiakkailta tiedot saadaan sdhkoisesti. Palkkatietojen ollessa excel-
muodossa pystytddn ne lukemaan sisddn Wintime —palkkalaskentaohjelmaan niin,

ettei késin tallentamista tarvita.
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Palkanlaskennan ulkoistamisprosessin paityttyd ensimmadiset palkat voidaan

laskea Lahden Tilikeskuksessa toimeksiantosopimuksen mukaisesti. Tésté ldhtee

kdyntiin uusi palkanlaskentaan liittyva prosessi asiakkaan ja valitun palkanlaskijan

kanssa. Tulevaa palkanlaskentaa voidaan kuvata seuraavalla kuviolla:

LAHDEN
PALKKAPALVELU

ASTIAKASYRITYS

Palkanlaskenta

Maksatus

Palkkalaskelmat X

Kirjanpitotositteet

palkkatapahtumista

Erilaiset pyydetyt
palkkaraportit

Tuntilistojen

hyviksyminen

Tyontekijoiden osoite-

ja tilinumeromuutokset

Lagkarintodistusten

toimittaminen
Loma-ajankohtien
ilmoittaminen

Palkkatietojen

muutokset

Ay-jasenmaksujen

KIRJANPITO tilitys

TYONTEKIJAT

r Tuntilistojen tayttd

Osoite- ja
tilinumeromuutoksista

ilmoittaminen

Lagkaritodistusten

toimittaminen

Omien lomatoiveiden

toimittaminen

Verot ja sotut
(seuraavan kuun

10.pv.)

& PANKKI

AMMATTI-
LIITOT

POSTI
(E-Kirje)

Kuvio 11. Palkkojen laskenta Lahden Tilikeskuksessa

Kuvio 11 kuvaa, miten tieto siirtyy kuukausittain eri sidosryhmien kesken. Kuten

kuviosta nékyy niin asiakasyrityksen tyontekijoiden ja Lahden Palkkapalveluiden
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vililla ei ole yhteyttd. Tyontekijoitd koskeva palkka-aineisto saapuu
palkanlaskentaan asiakasyrityksen yhteyshenkilon tai —henkildiden kautta.
Toimitetun palkka-aineiston perusteella palkat lasketaan Lahden
Palkkapalveluissa. Palkoista tehdidin maksatus pankkiin, jonka vilitykselld
palkkasummat siirtyvit tyontekijoiden tileille. Palkkalaskelmista muodostetaan e-
kirjetiedosto, jonka kautta ne siirtyvit postiin ja jadvit postin kuljetettavaksi
tyontekijoille. Palkkalaskelmat ldhetetdan myos asiakasyritykseen arkistointia
varten. Liséksi asiakasyrityksen pyynnosti voidaan palkkatapahtumista tehdd

erilaisia raportteja.

Palkkatapahtumista tehddin kirjanpitotositteet kirjanpitoa varten.
Kalenterikuukauden palkkojen ollessa maksettu tehdién tilitykset ammattiliitoille
piditetyistd ay-jasenmaksuista ja verohallinnolle ennakonpidétyksisti ja

sosiaaliturvamaksuista. Ndin tdimi kuvio toistuu palkkakaudesta toiseen.

6 YHTEENVETO

Jaoin tyon teoriaosuuden selkedsti kahteen osaan: palkanlaskenta ja
ulkoistaminen. Kirjoitin alkuun henkildstohallinnosta, jotta lukija saisi selkeén
kuvan siitd, ettd palkanlaskenta on yksi sen toiminnoista. Palkanlaskenta on
toiminto, joka voidaan erottaa henkilostohallinnosta niin, ettd muut sen toiminnot
voivat jaada yrityksen itsensd hoidettavaksi, vaikka palkanlaskenta

ulkoistetaankin.

Palkanlaskenta on laaja osa-alue, joten jouduin rajamaan téti teoriaosuutta
aikalailla. Toin esille palkanlaskennan tehtdvisté niitd asioita, mihin tyossini
tormédn miltei pdivittdin ja joita koulussa ei ole kisitelty. Jétin siis pois ylityo- ja

lomalaskennat, jotka ovat tuttuja palkanlaskennan kursseilta.

Teoriaosuuden toinen osio oli ulkoistaminen, johon ongelmia tuotti materiaalin

I6ytyminen. Monet 16ytdmaéni ldhteet kisittelivét 1dhinni teollisuuden toimintojen
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ulkoistamista ja alihankintaa, joita en pystynyt mieltdimaddn omaan tyohoni.
Kirjoitin ulkoistamisesta asioista, jotka kiinnostivat itseédni ja l0ysinkin Sitran
teettdiméin tutkimuksen, jossa oli mukana myos yhtené ulkoistettuna toimintona
palkanlaskenta. Kirjoitin tédtd tutkimusta hyvéksi kédyttden palkanlaskennan

ulkoistamisesta, joka johdatti tyon teoriosuudesta tyon case-osioon.

Case-osion tein viimeisend. Aloittaessani titd osiota olin jo tyoskennellyt Lahden
Palkkapalveluissa kesén yli ja tutkimuksessa ldpi kdymini asiat olivat jo tutumpia.
Pystyin siis kdyttiméan opinndytetyohon omaa havannointia haastatteluiden,
epdvirallisten keskusteluiden ja asiakirjojen liséksi. Haastattelut toteutettiin
tyopaikalla Raija Luostarisen kanssa kahden kesken ja haastattelut olivat avoimia.
Tekemini kuvio 10 toimi haastattelun tukena ja se ohjasi keskustelua. Raija
Luostarinen oli kiinnostunut tyostini ja sain tarvittavaa materiaalia ja tukea tyoni

loppuun saattamiseksi.

Case-osio kokonaisuudessaan vastaa ensimmadiseen tutkimusongelmaan eli miti
asiakkaan ja Lahden Tilikeskuksen vililld tapahtuu, kun asiakas on paittanyt
ulkoistaa palkanlaskentansa. Kysymys kéydéén ldpi kuvion 10
etenemisjarjestyksessd kunnes ensimmadiset palkat voidaan laskea Lahden
Tilikeskuksessa. Toiseen tutkimusongelmaan eli mité ulkoitetaan, saadaan vastaus
yritysesittelyssd, jossa palkanlaskennan palvelut ovat lueteltu. Teoriaosuudessa
luvussa 3. kerrotaan ndistd toiminnoista laajemmin. Case-osion sopimusvastuut

taas selventivit asiakkaan ja Lahden Tilikeskuksen vastuita.

Tutkimuksen reliabiliteettia ja validiteettia eli luotettavuutta ja patevyyttd
arvioitaessa otan kantaa tutkimusmenetelmien sopivuuteen opinndytetyosséni.
Kéytin tutkimusmenetelmina haastatteluita ja havannointia. Henkilo, jota
haastattelin on toiminut Palkkapalveluiden palvelupéillikkoné vuosia ja hédnelld
on kokemusta asiakassuhteiden solmimisesta. Havannointi perustui taas saatujen
asiakirjoihin tutustumiseen ja oman tyon tuomaan kokemukseen. Asiakirjat, joita

kdytin opinndytetydssdni ovat aktiivisessa kdytossd Lahden Tilikeskuksessa



Jatkotutkimuksen aiheista yksi voisi olla Kuvion 11 tapahtumat. Jos
tutkimuksessa olisi kdytetty esimerkkiasiakasta, niin prosessin jilkeistd
palkanlaskentaa ja sen toimivuutta olisi voitu seurata vield timénkin jalkeen.
Palkanlaskennan ulkoistamisprosessi voitaisiin kilydd myos asiakkaan
nikokulmasta ja tuoda esille asiakkaan ndkokulmaa prosessista. Tilikeskukselle
voisi my0s tehdd niin sanotun atk-opaan yrityksen alkutietojen tallentamisesta

wintime-palkanlaskentaohjelmaan.
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TAMMIKUU

YV V

Uusi palkkavuosi alkaa

Vuosi-ilmoitukset toimitetaan verottajalle 31.1 mennessi
Vahvistetaan ulosmittauksessa kiytettivi suoja-osuus- ja
tulorajataulukko

Tyontekijaltéd perittavit TyEL- ja
tydttomyysvakuutusmaksuprosentit tarkastetaan ja tarvittaessa
muutetaan palkanmaksuohjelmaan

Jos tilikausi péaittyi 31.12 palkkajaksotukset tehdédidn
tilinpditokseen

HELMIKUU

Uudet verokortit otetaan kdyttoon
Eldkevakuutusilmoitus annetaan vakuutusyhtiolle 28.2
mennessa

MAALISKUU

Y VY

Lasketaan tammi-maaliskuun KTA

31.3 lasketaan kertynyt vuosiloma eli tehdédén
lomavuodenpditos

Ay-jasenmaksuselvitys ajalta 1.1-31.3

HUHTIKUU

1.4 lomanmaérdaytymisvuosi alkaa
30.4 talvilomakausi péittyy

TOUKOKUU

V V|V V|V

Kesdlomakausi alkaa
Saadaan vakuutusyhtioltd tiedot vakuutusten palautus- tai
lisderistd

KESAKUU

Lasketaan huhti-kesikuun KTA
Ay-jasenmaksuselvitys ajalta 1.3-30.6
Maksetaan lomapalkkoja

HEINAKUU

Maksetaan lomapalkkoja

ELOKUU

Maksetaan lomapalkkoja

SYYSKUU

Lasketaan heind-syyskuun KTA
30.9 kesdlomakausi paittyy

LOKAKUU

Maksetaan mahdolliset palkankorotukset
Talvilomakausi alkaa

MARRASKUU

Tarkistetaan muut sosiaalisivukuluennakot

JOULUKUU

V| V| VV|VV|l V| V|l VVYVY

VVVYY

Verohallitus tiedottaa seuraavan vuoden verottomien
matkakustannusten enimmédisméérit ja yleisempien
luontoisetujen raha-arvot

Lasketaan loka-joulukuun KTA

Matkalaskut tdsméytetddn vuosi-ilmoitustietoihin
Palkkakirjanpito péitetiiin, tulostetaan ja tdsmiytetddn
Laaditaan erilaisia palkkatilastoja

(Syvinperd ym. 2007.)
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VEROHALLITUKSEN MAARAAMAT ENIMMAISMAARAT
MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUKSISTA V. 2007

KILOMETRIKORVAUKSET

KULKUNEUVO KORVAUSTEN ENIMMAISMAARA
Kayttéetuauto 12 senttid/ km
Oma auto 43 senttid/ km

+ 7 senttid/ km peravaunun kuljetus

+ 11 senttia/ km asuntovaunun
kuljetus

+ 21 senttia/ km taukotuvan tai
vastaavan raskaan kuorman kuljetus

+ 2 senttid/ km koneiden tai muiden
esineiden kuljetus, joiden paino ylittda
80 kiloa tai joiden koko on suuri

+ 2 senttid/ km, jos palkansaaja
tydhdnsa kuuluvien tehtavien vuoksi
kuljettaa koiraa autossa

Moottorivene, enintdan 50 hv

66 senttia/ km

Moottorivene, yli 50 hv

98 senttia/ km

Moottorikelkka 93 senttia/ km
Moottoripyéra 29 senttid/ km
Moottoripolkupyéra 15 senttid/ km

Muu kulkuneuvo

8 senttia/ km

KOTIMAAN PAIVARAHAT
Kokopéivaraha: 31 euroa
Osapaivaraha: 14 euroa

ATERIAKORVAUS

7,75 euroa

(Verohallinto 2007.)
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LIITE 3

-ahti 31.10.07

Ulkoistamisen
se vapauttaa resursseja yritykse
palveluiden kehittdmiseen ja myy

Palkanlaskenta yrityksessa on paljon muutakin ku
laskenta, on mm. investoitava ohjelmistoihin ja kou!
Ulkoistaminen on luotettava ja turvallinen ratkaisu, jonka
helppo ennakoida.

Lahden Palkkapalvelut tarjoaa
paijathamalaisen vaihtoehdon

Laskemme tallad hetkelld noin 270 yrityksen palkat, noin 6000 palkkaa
kuukaudessa. Palkanlaskentaohjelmastamme voidaan tuottaa runsaasti
myds henkiléstohallinnon, tydnjohdon ja siséisen laskennan tarvitsemaa
tietoa. Tiedot voidaan siirtda haluttaessa asiakkaan tietojarjestelmiin.

Asiakkaanamme huolehditte vain palkkatietojen toimittamisesta meille
ja katteesta yrityksenne pankkitililld. Me hoidamme palkanlaskennan,
maksut palkansaajille ja kaikki tilitykset viranomaisille asiantuntnevasti
ja tehokkaasti.

Tarjouspyynnét palvelupaallikko Raija Luostarinen puh. 8718 146,
sahkoposti raija.luostarinen@lahdentilikeskus.fi.

Ystavaillisin terveisin

%1% Coatay

Juha Sundberg Raija Luostarinen
toimitusjohtaja, HTM, KTM palvelupdallikkd

LAHDEN TILIKESKUS OY

LAHDEN PALKKAPALVELUT
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LIITE 4/1
TOIMEKSIANTOSOPIMUS
TILITOIMISTON PALVELUISTA KL2004
TILITOIMISTO ASIAKAS
Toiminimi LAHDEN TILIKESKUS OY Toiminimi
Y-tunnus 0350975-0 Y-tunnus
Kotipaikka LAHTI Kotipaikka
Yhteyshenkild Raija Luostarinen Yhteyshenkilo
Varalla Varalla
Osoite  ALEKSANTERINKATU 18, 15140 LAHTI Osoite
Puhelin 03 - 87180 Puhelin
Faksi 03-8718112 Faksi
Séahkoposti raija.luostarinen@lahdentilikeskus. fi Sahkoposti

SOPIMUKSEN KOHDE
Tilitoimisto toimittaa asiakkaalle liitteena olevaan Tilitoimiston palveluerittelyyn KL2004 toimitettavaksi
merkityt palvelut.

PALVELUMAKSUT ilmenevéat yhdesta tai useammasta erillisesta hintaliitteests nro 2

SOPIMUKSEN VOIMASSAOLO
Sopimus on voimassa toistaiseksi, irtisanomisaika on 2 kuukautta.
Sopimus on voimassa maaraajan:

SOPIMUSEHDOT

Palvelut toimitetaan taméan sopimuksen, Tilitoimiston palveluerittelyn KL2004, ylla mainittujen muiden
liitteiden ja liitteena olevien Yleisten sopimusehtojen KL2004 mukaan. Sopimusehtojen
patemisjarjestys on 1) tdma toimeksiantosopimus 2) palveluerittely- ja muut sopimuksen liitteet
numerojarjestyksessa ja 3) Yleiset sopimusehdot KL2004. Yleiset sopimusehdot KL2004 sisaltaa
tilitoimiston vastuunrajoituksia. Vastuunrajoituksia sovelletaan kaikkiin tilitoimiston tuottamiin
palveluihin, olivatpa ne kirjanpito- ja laskenta- ym. palveluja, verosuunnittelu-, vero- ja
yhtioikeudellisia neuvonta- taikka muita tilitoimiston palveluja.

Sopimusta on tehty samasanaisia kappaleita yksi kullekin allekirjoittajalle.

ALLEKIRJOITUKSET

Paivays LAHTI, Paivays LAHTI,
Yrityksen toiminimi LAHDEN TILIKESKUS OY Yrityksen toiminimi
Allekirjoitus Allekirjoitus

Nimen selvennys Juha Sundberg Sirpa Miettinen Nimen selvennys

Sopimusehtoja KL2004 Yleiset sopimusehdot mukaan Iuettuna sovelletaan myés meihin nahden,
sikali kuin palvelut niiden luonteen mukaan koskevat minua(meita) tai niilla on vaikutusta
asemaani(mme).

Paivays

Allekirjoitus Allekirjoitus Allekirjoitus
Nimen selvennys Nimen selvennys Nimen selvennys
Yhtidmies Yhtiomies Yhtiémies

© Taloushallintoliitto 8.5.2006 1(1)
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TILITOIMISTON PALVELUERITTELY KL2004

Asiakas:

Tilitoimisto:

Toimeksianto siséltidad palveluja seuraavilta palvelualueilta, joilta on sovittu
toimitettavaksi jéljempéné olevan palveluerittelyn mukaiset (rastilla merkityt) palvelut.
Palvelut toimitetaan sopimuksen, timan erittelyn, muiden sopimuksen liitteiden ja
Yleiset sopimusehdot KL2004 mukaan.
Pdivdys
[] Kirjanpito-, laskenta-, verotus- ja

yhtidoikeudelliset palvelut

[] Palkanlaskenta

] Pankkiyhteyspalvelut

=] Perintédpalvelut erillinen liiteno ____
[] Toimistopalvelut erillinen liiteno ____
[ ] Etdpalvelut erillinen liiteno ____
[P erillinen liiteno _____
[ Jonint 4 4 erillinen liite no_____
I ERN erillinen liiteno
e erillinen liiteno _____
e erillinen liiteno _____
1 erillinen liiteno _____

Asiakkaan allekirjoitus Tilitoimiston allekirjoitus

© Taloushallintoliitto 8.5.2006 1(8)
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s Kirjanpito-, laskenta-, verotus- ja yhti6oikeudelliset palvelut
1.1. Kirjanpito [] Rahoituslaskelmapalvelut
] Kirjanpitoaineiston kokoaminen [] Investointilaskentapalvelut
[] Konekielisen tiliotteen noutaminen pankista Bl
[] Saapuvien sahkoisten laskujen kasitteleminen [ L
[] Kirjanpitoaineiston skannauspalvelu
[] Kirjanpitomerkintsjen tekeminen tositteisiin 1.1.3. Raportointi ja viranomaisilmoitukset
[] Asiakkaan kirjanpitomerkintsjen tarkistaminen Kausittainen tuloslaskelmajatase _ kkin
] Kirjanpidon laatiminen maksuperusteisesti vélein paperilla
[] Kirjanpidon laatiminen laskuperusteisesti Kausittainen tuloslaskeima jatase _____ kkin
[] Kirjanpidon laatiminen suoriteperusteisesti valein sahkoisesti
[[] Jaksotusten tekeminen __ kk:n vélein Kausittainen johdon _____ -raportti_____kkin
[] Kirjanpidon laatiminen _____ kk:n valein valein paperilla
[] Valitiinpaatoksen laatiminen ____ kk:n valein RalalE s hde ISR S
[1 Paa- ja paivakirjojen laatiminen ____ kk:n vélein sahkoisesti

valein

Paa- ja paivakirjojen laatiminen tilikauden
paatyttya

Peruskirjojen sailyttaminen konekielisessa
muodossa

Tositeaineiston saattaminen konekieliseen
muotoon

Tositeaineiston sailyttdminen konekielisessa
muodossa

Ostoreskontrapalvelut
Myyntilaskutuspalvelut
Myyntireskontrapalvelut

Saatavien seuranta, yksi perintakirje

|

R B e S

1.1.2 Laskentapalvelut
[] Budjetointipalvelut
[l Kustannusseurantapalvelut

[] Rahoitusbudijetti

© Taloushallintoliitto 8.5.2006

Paa- ja paivakirjojen toimittaminen kk:n

vélein

kk:n valein
Arvonlisaveron valvontailmoitukset

verovirastoon

]
U
[
|
[
[] Tytaryhtiotietojen toimittaminen emoyhtiolle
B
=
[
EfEe i 5

D

[ Tysnantajan valvontailmoitukset verovirastoon
[] Tysnantajan vuosi-ilmoitukset verovirastoon

[1 Tyonantajan vuosi-ilmoitukset vakuutusyhtiéén

(&1
[

[] Tilinpaatoksen julkistaminen, tilinpaatostietojen

lahettaminen kaupparekisteriin

[] Tilinpaatostietojen toimittaminen alla nimetyille
kolmansille, joille tiedot sa&nnéllisesti
toimitetaan
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5 R

1.1.4. Tilinpaatés

Tilinpaatésneuvottelu

Tuloslaskelmien ja taseiden laatiminen
Rahoituslaskelman laatiminen

Kirjanpitolain mukaisten liitetietojen
kokoaminen

Osakeyhticlain mukaisten liitetietojen
kokoaminen

______liitetietojen kokoaminen
Toimintakertomustietojen liittaminen
liitetietoihin

Toimintakertomuksen laatiminen

Tasekirjan kokoaminen

Emoyhtion konsernitilinpaatdksen laatiminen
Tytaryhtion tilinpaatostietojen toimittaminen
emoyhticlle

Tase-erittelyiden laatiminen
Tilinpaatostietojen valmistelu kaupparekisteriin

Tilinpaatésanalyysin tuottaminen

[ v ] 8 ) o | S ) o

-

1.5. Arkistointi

|

Asiakkaan kirjanpitoaineiston arkistointi:

[] Jalkikateinen aineistojen ja asiakirjojen
esiinhakeminen arkistoinnista

[] Kirjanpitoaineiston tuhoaminen arkistoinnin

jalkeen

1.1.6. Yleisten sopimusehtojen KL2004 lisdksi

sovittu seuraavaa:

1.1.6.1. Tilitoimisto huolehtii maksatuksesta vain

mikali siita on osiossa 3 sovittu.

© Taloushallintoliitto 8.5.2006 3(8)

1.1.6.2. Aineiston toimittaminen

Asiakas vastaa siita, etta pystyy toimittamaan ja
vastaanottamaan séhkoéisesti toimitettavaksi
sovitun aineiston tilitoimiston ohjeiden, suositusten
ja tydomenetelmien mukaisina. Tilitoimisto voi
muuttaa tydmenetelmiaan esimerkiksi
tietojarjestelmiensa muutoksin. Tilitoimisto pyrkii
tiedottamaan asiakkaalle muutoksista etukateen
mahdollisuuksien mukaan. Muutoksista voi seurata
asiakkaan kustannettavia muutostarpeita
asiakkaan omassa toiminnassa.

] Osapuolten lahettaessa sahkoisesti viesteja ja

litetiedostoja ne on salattava

1.1.6.2.1. Aineiston aikataulutus
Asiakas toimittaa aineiston
D useammin kuin kerran kuukaudessa;

paivan valein tai viikottain, vilkonpaiva

joka kuukauden paivaan mennessa
joka viidennen kuukauden ______ p&ivaan
mennessa

raporttien laatimista varten ______ arkipaivaa

ennen maarapaivaa
viranomaisilmoitusten laatimista varten

arkipdivaa ennen maarépaivad

0 A S ey

tilinpaatos- ja verotustietojen tulee olla

tilitoimiston kaytettavissa paivan

kuluessa tilikauden paattymisesta

i ]

Tilitoimisto toimittaa

[[1 asiakkaan aineiston kuukausikirjanpidon
laatimisen jalkeen

[[] asiakkaan aineiston tilinpaatoksen laatimisen
jalkeen

[[] kopiot viranomaisiimoituksista ja muista

kolmansille lahetetyista iimoituksista
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tai kuluessa ilmoituksen lahettamisesta

B
£

1.1.6.2.2. Aineiston sisaltt

Asiakas toimittaa
myyntilaskujen tiedot laskutusta varten
myyntilaskuista kopiot
myyntilaskuista kirjausyhteenvedon
myyntilaskutiedot konekielisesti
muut tulotositteet
ostolaskut
ostolaskuista kirjausyhteenvedon
ostolaskutiedot konekielisesti
palkkasuoritusten yhdistelmén
muut menotositteet

tiliotetapahtumista suorituspaivakirjan

tiliotteet, joita kaytetaan tositteina

tiliotteet ja niihin liittyvat tositteet
kateiskassatapahtumien kassatositteet
kateiskassatapahtumista kassakirjan
rahoitustapahtumien muut tositteet

itse laatimansa muistio- ja korjaustositteet
varmennettuina

muun itse laatimansa kirjanpitoon kuuluvan

aineiston varmennettuna

O
U
O
L]
&
=
L
=
U]
U]
L]
[] tiliotetapahtumista maksupaivakirjan
O]
=]
&
£l
L
(]
[
L
B
e S
Cl
=

raporttien laatimista varten:
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U

57

Verotukseen liittyvat palvelut
Arvonlisaveron laskeminen
Sosiaaliturvamaksun laskeminen
Arvonlisaveron filitystietojen toimittaminen
Tyonantajan tilitystietojen toimittaminen

Elinkeinotoiminnan veroilmoitus

. Vero-oikeudelliset palvelut

Vero-oikeudelliset asiakkaan tilauksesta

tehtavat neuvontapalvelut

Yhtidoikeudelliset palvelut

Hallituksen kokouspdytéakirjojen laatiminen
Yhti6kokouspoytékirjojen laatiminen
Yhticoikeudelliset asiakkaan tilauksesta

tehtdvat neuvontapalvelut
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2. Palkanlaskenta

N
=

. Palkanmaksupaivat

EEE

)
N

. Raportit ja ilmoitukset
Lakisaateinen palkkakirjanpidon aineisto
Tiedot kirjanpitoa varten
Palkkalaskelman postitus palkansaajille
Asiakkaalle tiedot maksetuista palkoista
Tyoénantajasuoritusten tiedot valvontakausittain
suoraan verovirastolle
Ty6nantajan vuosi-ilmoitus verovirastoa varten
Tyoénantajan vuosi-ilmoitukset vakuutusyhtisita
varten

palkkatodistukset

1 o o W

2.3. Yleisten sopimusehtojen KL2004 lisdksi
sovittu seuraavaa:

2.3.1. Asiakas vastaa lakien ja sopimusten

yrityskohtaisesta tulkinnasta.

2.3.2. Tilitoimisto huolehtii palkkoihin liittyvista

maksatuksista vain, mikali siita on osiossa 3. sovittu.

2.4.5. Palkanlaskennan yhteyshenkil6t

Asiakas:

© Taloushallintoliitto 8.5.2006 5(8)

2.3.3. Aineiston toimittaminen

2.3.3.1. Aineiston sisaltd

Asiakas toimittaa palkanlaskennan

[] Tuntilistat laskettaviksi

[l Yndistelmat palkkakausittain

[ Matkalaskut

[[] Palkanlaskennan tiedot konekielisesti
[

]

B

2.3.3.2. Aineiston aikataulu

Asiakas toimittaa aineiston

O arkipaivaa ennen palkanmaksupaivaa
U

]

[

[[1 Todistusten ja erikseen laadittavien laskelmien

laatimista varten arkipaivaa ennen

maarapaivaa

2.3.4. Palkkakirjanpidon arkistointi

Tilitoimisto:
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3. Pankkiyhteyspalvelut

&
-

.Konekieliset pankkiyhteydet
Saldon noutaminen
Tiliotteen noutaminen

Viitteiden noutaminen

A

Kotimaisten laskujen maksatus,

maksusuunnitelma

Ulkomaisten laskujen maksatus
Arvonlisaverotilitysten maksatus
Palkkojen maksatus tilitoimiston

palkanlaskennan tietojen mukaan

] e

Tyonantajasuoritusten maksatus
verovirastolle tilitoimiston palkanlaskennan
tietojen mukaan

Ay-maksujen maksatus tilitoimiston
palkanlaskennan tietojen mukaan
Matkalaskujen maksatus tilitoimiston

palkanlaskennan tietojen mukaan

o 0 5 A 0 St

Muut maksut:

3.2.4. Pankkiyhteyspalveluiden yhteyshenkildt
Asiakas:

© Taloushallintoliitto 8.5.2006
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3.2. Yleisten sopimusehtojen KL2004 lisaksi

sovittu seuraavaa:

3.2.1. Asiakas vastaa siit3, ettad pankkitililla on

maksupaivana tarvittava saldo

3.2.1. Asiakkaan pankkitilit

3.2.2. Asiakas toimittaa hyvaksymansa tiedot
maksueran valmistamista varten

arkipaivaa ennen maksupaivaa.

3.2.3 Tilitoimisto valittad maksatustiedot pankkiin

E! ilman asiakkaan erillista maksatuksen
hyvaksyntaa laskujen erapaivana

[] ilman asiakkaan erillista maksatuksen
hyvaksyntaa laskujen kassa-alennuspaivana

[] sahkoisen laskujen hyvaksymiskierto-
jarjestelman kautta

=

U

O

Tilitoimisto:
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YRITYSTIETOJEN PERUSTAMINEN

HENKILOTIETOJEN SIIRROT

Yritystiedot:

1.

2.

Perustiedot (eri lomake)

Kirjanpito, palkkojen tilikartta

Henkil6tietojen perustamista varten tarvitaan:

CoNOR~WN -

henkildtiedot (nimi, sotu, osoite, pankkiyhteys)
tydsuhteen alkupaiva

kokemusvuosipaiva

toimen laatu

ammattinimike

tydsuhdelaji

viikkotybaika

elakelaji ja alkupaiva

lakisdateisen tapaturmavakuutuksen riskiryhméat
verokorttitiedot

palkkatiedot, tunti/kuukausipalkka, lisat
luontoisedut ja autoetulaskelmat
ay-jasenmaksutiedot, ulosottotiedot

Kopio viimeisesta tilinauhasta.

Palkkahistoriatiedot:

Lomavuoden ansiot/ lomapalkkavaraus

1.4.2006— 31.3.2007 lomavuoden ansiot ja
lomapaivat
Maksamattomat lomat? Kesaloma/talviloma?

Lomavuoden ansio 1.4.2007 — 31.12.2007
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PERUSTIEDOT:

Yrityksen nimi
Osoite

Puh

Fax
Yhteyshenkild
Sahkoépostiosoite

Y-tunnus

Pankkiyhteys

Sotu%

TyEL-vakuutusnro ja vak.yhti6é
Tapaturmavakuutusnro ja vak.yhti6é
Tybehtosopimus

Ay-liitot

Tilikausi

Maksupaivat:

* kk-palkat

* tuntipalkat

* matkalaskut

* ennakkopalkat
Palkkojen maksu:
Tilitykset:
Ennakonpidatys ja sotu
Ay-jasenmaksut
Ulosotot

Aineiston lahetys:

Palkka-aineisto viimeistaan
Kirjanpitaja
Palkkalaskelmat
Palkkalaskelmien kopiot
Verokorttien séilytys

Lahden Tilikeskus Oy

Lahden Tilikeskus Oy

Lahden Tilikeskus Oy

Lahden Tilikeskus Oy

Sovitun aikataulun
mukaan

e-kirje/verkkolaskelma

Lahden Tilikeskus Oy
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PALKANMAKSU

PALKKA-
KAUSI

01.01. - 31.01.2007

01.02. - 28.02.2007

01.03. - 31.03.2007

01.04. - 30.04.2007

01.05. - 31.05.2007

01.06. - 30.06.2007

01.07. - 31.07.2007

01.08. - 31.08.2007

01.09. - 30.09.2007

01.10. - 31.10.2007

01.11.-30.11.2007

01.12. - 31.12.2007

2007

MAKSU-

PAIVA

31.1.2007

28.2.2007

30.3.2007

30.4.2007

31.5.2007

29.6.2006

31.7.2007

31.8.2007

28.9.2007

31.10.2007

30.11.2007

31.12.2007

AINEISTO

TILIKESKUKSESSA

24.1.2007

21.2.2007

23.3.2007

23.4.2007

24.5.2007

21.6.2007

24.7.2007

24.8.2007

21.9.2007

24.10.2007

23.11.2007

19.12.2007



