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Taman opinnaytetydn tarkoituksena on tuottaa palkanlaskennan vuosikello Are Oy:n pal-
kanlaskennan tiimin kayttéon. Opinnaytetyd on projektiluontoinen ja se jakautuu kahteen
erilliseen osaan. Ensimmainen osa on teoriaosio, jossa kasitellaan palkanlaskennan laki-
sééateisia velvoitteita. Toinen osio koostuu erillisesta vuosikelloraportista, joka toimitetaan
opinnaytetyon lisaksi kohdeyritykselle. Raportin tarkoituksena on toimia osana perehdytys-
prosessia seka selkeyttamassa kausittain tapahtuvia toimintoja palkanlaskennan tiimissa.

Palkanlaskennan lakisaateisilla velvoitteilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joita
Suomen lainsaadantt asettaa tydnantajayrityksille liittyen tydntekijdiden palkanmaksuun.
Taman lisdksi palkanlaskennan tehtaviin kuuluu tydehtosopimuksien noudattaminen, mutta
taman opinnaytetytn teoria ei kasittele tydehtosopimuksia.

Are Oy:n HR-toiminnoille on luotu oma vuosikello, mutta palkanlaskennan tiimilla ei ole ol-
lut erillista vuosikelloa. Taman vuoksi opinnaytetydn aihevalinta perustui pitkalti kohdeyri-
tyksen tarpeeseen seké opiskelijan omaan mielenkiintoon aihetta kohtaan. Vuosikellon tar-
koituksena ei ole luoda uusia toimintoja palkanlaskentaan, vaan tuoda kirjallisena tuotok-
sena esiin sdanndllisesti toistuvat toimenpiteet. Taman lisaksi vuosikellon tarkoituksena on
selventaé Tulorekisterin tuomia muutoksia palkkahallinnon sdanndllisesti toistuvissa toi-
minnoissa lahivuosien aikana.

Asiasanat
Palkkahallinnon vuosikello. Kansallinen tulorekisteri. Palkkahallinto. Ty6ehtosopimus
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1 Johdanto

Palkkahallinnon lakisaateisiin velvoitteisiin kuuluu huolehtia tyontekijoiden palkanmak-
susta voimassa olevia lakeja, sdadoksié seka tydehtosopimuksia noudattaen. Palkanlaski-
jan tyotehtaviin kuuluu myds olennaisesti yhteistyd erilaisten ulkoisten sidosryhmien
kanssa. Naihin ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat mm. Verohallinto, Kansanelakelaitos sek&a
tyoelakeyhtiot. Palkkahallinnon vuosikellon hallitseminen on yksi palkanlaskennan tiimin
arjen sujumisen perustukipilareista. Palkkahallinnon vuosikello ei ole taysin uusi keksinto,
vaan tyOkalu, jonka kayttd on hyvin yleista etenkin suurimmissa yrityksissa. Vuosikellon
tarkoituksena ei ole luoda uutta, vaan tuoda selkeat raamit eri vuodenaikojen tuomille ai-
katauluille sek& vaadittaville toimenpiteille. Vuosikello auttaa erityisesti hahmottamaan

suuria kokonaisuuksia, jolloin oman osaamisen kehittdminen helpottuu merkittavasti.

1.1 Opinnaytetydn aihevalinta

Aloitin tyoskentelyn Are Oy:n palkkahallinnossa helmikuussa 2018. Tuloni tiimiin ajoittui
haasteelliseen aikaan, silla silloinen esimies vaihtoi yritysté juuri samaan aikaan. Taman
lisdksi palkkahallinnon tiimista noin puolet oli aloittanut yrityksessa tydskentelyn vuoden
sisélld, joten tiimin yhteisty0 ja toimintatavat olivat isossa murroksessa. Taman lisaksi ke-
vaan 2018 aikana tapahtui suuri toimitilauudistus. Toimitilauudistus luonnollisesti aiheutti
jonkin verran Kiirettda palkkahallinnon tiimin paivittaisten tydtehtavien hoitamisessa, mutta
asia korjaantui muuton jalkeen. Tydsuhteen alussa tehtadvankuvaani kuului palkkahallin-
non tiimin paivittaisten toimintojen tukeminen muutostilanteessa. Toukokuussa 2018 ty6-
tehtavani muuttuivat kesalomatuurauksien kautta kokopaivaiseksi palkanlaskijan tydksi.
Koska tehtavankuvani muuttui nopeasti kevaan aikana, tydtehtaviini saama perehdytys jai
hyvin hajanaiseksi. Naiden eri seikkojen vuoksi aiheidea opinnaytetydlleni rakentui hiljal-

leen kesan 2018 aikana.

Opinnaytetydn tarkoituksena on tukea tiimin toimintaa yhdessa esimiehen kanssa. Palkka-
hallinnon nykyinen esimies on aloittanut tyotehtavissaan alkukesasta 2018, joten opinnay-
tetydn alkaessa han oli suhteellisen tuore nykyisessa tydymparistéssaan. Jokaisessa yri-
tyksessé tapahtuu vuosien varrella muutoksia ja eri toimintatavat eri yrityksissa voivat poi-
keta merkittavasti toisistaan. Tama tuo erityisid haasteita niissa tilanteissa, kun uusi esi-

mies tulee toisesta yrityksesta vetamaan itselleen vierasta tiimia vieraaseen yritykseen.

Palkkahallinnon henkiléstdssa on ollut hyvin paljon vaihtuvuutta kuluneina vuosina. Taméa
on tuonut erityisid haasteita tiimin toiminnalle, kun toisilleen tuntemattomat ihmiset ovat
opetelleet yhdessa yhteisia toimintatapoja. Kun ihmiset tydskentelevat vuosia toistensa

kanssa, muodostuu heille usein hyvin kokonaisvaltainen kuva toistensa persoonasta ja



toimintatavoista eri tydtehtavissa. Kun henkildstdssa on ollut suurta vaihtelevuutta, ollaan
usein siina tilanteessa, etta tiimin eri jasenet eivat viela tunne toisiaan kovin hyvin. Tama
aiheuttaa erityisen haasteensa muutosjohtamisessa, silla tiimin jasenilla on hyvin vaihte-
leva kuva toistensa tydnkuvan erilaisuudesta seka toimintatavoista. Toimintatapojen erilai-
suuden vuoksi yhteisten pelisdanttjen ja aikataulujen luominen vaatii tiimin osallistamista

uusien toimintatapojen vakinaistamiseksi.

1.2 Projektin tarkoitus

Tiimin sisélla on ollut paljon vaihtuvuutta kuluneina vuosina, joten erilaisten aikataulujen
ymmartaminen tukee uusien tyéntekijdéiden perehdytysprosesseja. Kun eri tydtehtavissa
olevat ihmiset hahmottavat kokonaiskuvan toistensa tydtehtavista ja aikatauluista, yhteis-

tyd usein paranee tytyhteisdssa.

Kansallinen tulorekisteri astui voimaan asteittain vuoden 2019 alusta. Vuoden alussa ve-
rohallinto siirsi toimintojaan kansalliseen Tulorekisteriin, eli Katreen. Vuosina 2020 ja 2021
tulorekisteri ulotetaan vaikuttamaan myds muihin palkkahallinnon téarkeisiin viranomaista-
hoihin ja sidosryhmiin, jonka vuoksi vuosikello auttaa palkanlaskennan ammattilaisia so-
peutumaan muutokseen tulevina vuosina. Vuosikelloon on tarkoitus rakentaa nykytila,
mutta myos ennakoida tulevaa. Suurin osa kohdeyrityksen palkkahallinnon tiimista on ko-
keneita palkanlaskijoita, mutta Tulorekisterin kayttoénotto merkitsee myés kokeneille tyon-
tekijoille aivan uudenlaista tyoskentelytapaa seké uusien asioiden opettelua. Tallgin hei-
dan on hyva hahmottaa koko muutosprosessi kokonaisvaltaisesti ja ymmartdd muutosten

vaikutus heidan omaan tehtavankuvaansa.

1.3 Tavoitteet, tehtdvanasettelu ja rajaukset

Opinnaytetydn tarkoitus on helpottaa Are Oy:n palkkahallinnon tiimin paivittaisia tyétehta-
vid. Palkkahallinnon vuosikello erittelee vuosittaisia aikatauluja ja niissa tapahtuvia muu-
toksia lahivuosina kuukausikohtaiselle tasolle. Yrityksesséa on kaytdssa oma perehdytys-
prosessi, mutta palkanlaskennalle ei toistaiseksi ole luotu viela omaa perehdytysprosessi-

aan.

Mikali myohemmin paddytaan luomaan oma perehdytysprosessi palkanlaskennan tiimille,
vuosikellon yhtena tarkoituksena on helpottaa perehdytysprosessin suunnittelua ja toteu-
tusta. Vuosikello luo hyvan pohjan uusien ja vanhojen tyéntekijoiden perehdyttamisen si-
sallblle Kansallisen tulorekisterin kayttbonottoa seuraavina vuosina. Kokeneetkin palkan-
laskennan ammattilaiset joutuvat opiskelemaan aivan uudet prosessit seké tytskentelyta-

vat pysyakseen lahivuosien muutoksissa mukana.



Teoriaosioissa perehdytaan palkanlaskennan lakisdateisiin velvoitteisiin aikataulujen na-
kokulmasta. Tamé opinnaytety0 ei esittele palkanlaskennan tydtehtavia yksityiskohtai-
sesti, vaan tuo esiin tyotehtavien paapiirteita, olettaen vuosikelloon perehtyneen henkilén
jo tietavan jonkin verran palkanlaskennasta, mutta ei valttamatta hahmottavan kokonai-
suutta vuositasolla. Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys rakentuu voimassaolevasta
Suomen lainsaadannodsta seka alan kirjallisuudesta. Taman lisaksi teoriatiedossa on hyo-
dynnetty eri viranomaistahojen ohjeistuksia sek& alan asiantuntijoiden laatimia artikkeleita.

Opinnaytetyon tarkoitus ei ole keskittya pelkdstdan Kansalliseen tulorekisteriin, vaan
tuoda esiin palkkahallinnon lakisdateisia velvoitteita, niiden nykytilaa sek& Tulorekisterin
tuomia velvoitteita. Vuosikellon ei ole tarkoitus olla yleisesti mihin tahansa palkanlasken-
taan sopiva, vaan se on raataldity juuri kohdeyrityksen tarpeisiin huomioiden juuri koh-
deyrityksessa kaytossa olevat tydehtosopimukset, eri osastojen aikataulut seka yrityksen

omat kaytannot.

1.4 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytetydn ensimmainen luku rakentuu johdannosta, joka késittelee opinnaytetytn ai-
hevalintaprosessia, projektin tarkoitusta, tavoitteita, tehtavanasettelua sekéa -rajauksia. Ta-

man liséksi johdannossa esitellaan opinnaytetyon keskeisimmat kasitteet.

Toisessa luvussa kasitellaan opinnaytetyon teoreettista viitekehystd, jossa pureudutaan
palkkahallinnon lakisaateisiin velvoitteisiin aikataulujen nakdkulmasta. Kolmas luku alkaa
opinnaytetytn kohdeyrityksen esittelylla. Kohdeyrityksena toimii Are Oy. Kolmannessa lu-
vussa kasitellaan palkkahallinnon tiimin aikataulujen tuntemuksen nykytilaa seké kaydaan
l&pi tiimissa esiintyvia haasteita aikataulujen tuntemuksen kanssa. Taman jalkeen kolman-

nessa osiossa kaydaan lapi projektin aikataulu sekad sen toteutus.

Neljas luku kasittelee loppupaatelmia, joihin paadyttiin projektin toteuttamisen jalkeen.

Neljdnnessa luvussa kaydaan lapi tiimin osallistumista muutosprosessiin sekd omaa oppi-
mistani opinnaytetyon eri vaiheiden toteutuessa. Opinnaytetydn aiheena oleva palkkahal-
linnon vuosikello on muodostettu omaksi erilliseksi liitteekseen, silla se tulee suoraan koh-

deyrityksen omaan kayttoon.

Taulukko 1: Peittomatriisi



Alaongelma Tietoperusta Tulokset

Miten lainsdadanto ja tyo- Luvut 1.5 seka 2.1-2.6 3.5
ehtosopimukset sitovat

tydnantajaa?

Mita palkkahallinnon ty6- Luvut 2.1-2.5 Luvut 3.1, 3.5, 3.6

tehtaviin kuuluu?

Miten Tulorekisteri muuttaa | Luku 2.6 Luku 3.6
palkkahallinnon velvoit-
teita?

1.5 Keskeisimmat kasitteet

Opinnaytetydn keskeisimpéna kasitteend on palkkahallinnon vuosikello, silla opinnayte-
tyon keskeisimpéana tavoitteena on luoda toimeksiantajayrityksen palkanlaskennan tiimiin
vuosikello. Vuosikello on tuotos, jossa on seka visuaalisesti, etta kirjallisesti esitetty vuo-
sittain toistuvat tyovelvoitteet palkanlaskennassa. Vuosikellossa ei eritella vuosittain muut-
tuvia paivamaaria, vaan vuosikello jakaa kalenterivuoden neljaén erilliseen vuosineljan-

nekseen, joista jokainen eritellaédn kuukausi tasolle.

Palkkahallinto tarkoittaa yrityksen tukifunktiota, jonka tehtavana on huolehtia eri lakien,
asetusten, tydehtosopimusten seka sopimusten noudattaminen. Taman liséksi palkkahal-
linto huolehtii siitd, ettd tyontekijdille maksetaan palkat oikean suuruisina seké oikeaan ai-
kaan. Palkkahallinnon tyotehtavat siséltavét erilaisten sopimusten tulkintaa, palkkojen las-
kemista, maarittamista seka maksamista. Palkanlaskennan ammattilaiset tekevat erilaisia
tilastoja palkoista ja arkistoivat tarvittavat tiedot kirjanpitolainsaadannén mukaisesti huo-
lehtien siita, etta henkildtietolakia noudatetaan. Palkkahallinto tukee esimiehia ja yrityksen
johtoa oman asiantuntija-alueensa nékdkulmasta. (Kouhia-Kuusisto K. & Mikkonen L. &
Syvéanpera O. & Turunen L. 2017, 10-11.)

Tydehtosopimuksella tarkoitetaan kirjallista sopimusta, jonka rekisteroity tydénantajien
edustajayhdistys on laatinut yhdessa rekisterdidyn tyontekijanyhdistyksen kanssa. Tydeh-
tosopimukset laaditaan tyontekijoiden- seka tydnantajien yhdistyksien yhteisessa sopi-
musneuvottelussa. (Tybehtosopimuslaki 7.6.1946/436, 1-28.) Tyoehtosopimuksissa sovi-
taan alakohtaisista tydehdoista. Tydehtosopimuksissa maaritelladn esimerkiksi sairasajan
palkanmaksuvelvollisuuksista, palkoista, lomista ja muista eduista. (Suomen Yrittajat
2019.)

Kansallinen tulorekisteri tarkoittaa sahkoista tietokantaa, johon kerataan kaikkien pal-

kansaajien palkka- elake- sek& etuustiedot yksilotasolla. Tulorekisterin tarkoituksena on



antaa palkansaajille sek& eri viranomaistahoille reaaliaikaista tietoa palkka-, eléke-, sekéa
etuustiedoista. Yksityiset henkilot paasevat tarkastelemaan Tulorekisteristd omia palkka-
tietojaan, mutta heidén ei tarvitse ilmoittaa niité itse. Palkkatietojen antaminen Tulorekiste-

riin on tydnantajan vastuulla. (Kansallinen tulorekisteri 2019.)



2 Lakisaateiset velvoitteet palkkahallinnossa

Palkkahallinnon tydtehtavia saatelee hyvin monet saadokset ja sdannot. Palkkahallinnon
tehtaviin kuuluu huolehtia siita, etta tyontekijoiden palkat tulevat maksetuksi ndiden saa-
doksien mukaisesti. Naista kaikkein painavimmin ohjaavana tekijana toimii lainsaadanto ja
sen jalkeen eri alojen tydehtosopimukset. Palkanlaskennan kannalta keskeisimpiin lakei-
hin kuuluvat mm. tyésopimuslaki, vuosilomalaki seké tydaikalaki. Naiden lisaksi on suuri
joukko muitakin lakeja, jotka palkanlaskennan tyotehtavissa toimivan henkilon tulisi tun-
tea. (Kouhia-Kuusisto K. & Mikkonen L. & Syvanpera O. & Turunen L. 2017, 12-13.)

2.1 Tyonantaja palkanmaksajana, vuosiloma ja edut

Tybnantaja on velvollinen maksamaan tyontekijoilleen tehdysta tyosta palkkaa. Vahim-
maispalkasta ei ole sdadetty laissa, mutta eri alojen tydehtosopimukset maarittelevéat
usein vahimmaispalkka tason. Tydnantajan on toimitettava tyontekijéilleen maksetusta
palkasta palkkalaskelma. Yleisesti palkka maksetaan rahapalkkana, mutta osa palkasta

voidaan maksaa myos erilaisilla luontoiseduilla. (Tydsuojeluhallinto 2019b.)

Tydsopimuksessa maaritellaan tyontekijan palkan maara seké keskeiset tydéehdot. Ty6-
sopimus voidaan solmia joko kirjallisesti, séhkdisesti tai suullisesti. Tyénantajalla on kui-
tenkin velvollisuus toimittaa tyontekijalle kirjallinen tieto tydsuhteen vahimmaisehdoista,
mikali kyseessé on toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde tai tyésuhde kestaa vahintaén
kuukauden. Tyosta maksettava rahapalkka voidaan maksaa joko tunti-, kuukausi- tai pro-
visiopalkkana. Palkka voi muodostua myds osittain provisiopalkasta ja loppuosa olla kiin-
tedsti sovittua palkkaa. Mikali tybnantaja on sopinut tydsopimuksessa maksavansa tydeh-
tosopimuksien minimivaatimuksia parempaa palkkaa tyontekijalle, tydsopimuksessa maa-
ritelty palkka sitoo tydnantajaa. (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 20.)

Tybnantajalla on velvollisuus vahentaa bruttopalkasta tiettyja vahennyksia ennen kuin
palkka maksetaan tyontekijan tilille. Naitd vahennyksia ovat

- ennakonpidatys

- sairasvakuutusmaksu

- elakevakuutusmaksu

- ty6ttdmyysvakuutusmaksu

Tyontekijalta voidaan peria palkasta myos ulosottopidatys sekd ammattiyhdistyksen ja-
senmaksu. (Kouhia-Kuusisto K. & Mikkonen L. & Syvanpera O. & Turunen L. 2017, 58.)

Jokainen tydnantaja on velvoitettu noudattamaan palkanmaksun yhteydessé ajankoh-

taista lainsdddantta. Alakohtaiset tydehtosopimukset sitovat tydnantajia riippuen siita,



ovatko ne yleissitovia vai normaalisitovia tydehtosopimuksia. Normaalisitovia tybehtosopi-
muksia ovat velvoitettuja noudattamaan vain ne tydnantajat, jotka kuuluvat kyseisen tyo-
ehtosopimuksen laatineeseen jarjestdon tai ovat allekirjoittaneet erillisen sopimuksen. Mi-
kali tydehtosopimus on yleissitova, se koskee kaikkia alan tyonantajia. (Suomen Yrittajat
2019.)

Tyo6ntekijat ansaitsevat palkallista vuosilomaa tydsuhteensa ajalta. Vuosiloma on palkal-
lista ja se maaraytyy joko vuosilomalain tai kdytdsséa olevan tydehtosopimuksen mukai-
sesti. Tybnantaja voi myds maksaa tyontekijalle erillistéd lomarahaa, mikali tydehtosopimus
tai yrityksen omat kaytannot nain edellyttavat. Tavallisesti lomaraha on 50% lomapal-
kasta. Mikali tyontekija ei ole oikeutettu palkalliseen vuosilomaan, hanella voi olla myo6s
oikeus vapaaseen. Vapaan aikana tytnantaja ei maksaa palkkaa, vaan lomakorvausta
tyontekijalle. Mikali tydsuhde paattyy ja tyontekija ei ehdi pitaa kertyneité vuosilomia tyo-
suhteensa aikana, tydnantajan tulee maksaa tydntekijalle lomakorvaus tydsuhteen paatty-

essda. (Tyosuojeluhallinto 2017a.)

Tyo6ntekijat ansaitsevat vuosilomaa lomanmaaraytymisvuoden mukaan. Lomanmaarayty-
misvuosi alkaa huhtikuun ensimmaisesta paivasta ja paattyy maaliskuun viimeiseen pai-
vaan. Tana aikana ansaituista lomista 24 paivaa tulee pitdéa 2.5.-30.9. valilla. Taman yli
kertyneet lomat tulee pitéda tamén jakson ulkopuolella. (Kouhia-Kuusisto K. & Mikkonen L.
& Syvanpera O. & Turunen L. 2017, 124-128.)

Lomanmaaraytymiskuukaudeksi lasketaan sellainen kuukausi, jona tyontekija on tydsken-
nellyt vahintaan 14 tydpaivana tai hanella on vastaavasti vuosilomalain 7 §:n pykalan mu-
kaisia tydssaolon veroisina paivind. Mikali tyontekija ei tydskentele vahintaan 14 paivana
kuukaudessa, hyvaksytaan lomanmaaraytymiskuukaudeksi myds sellaiset kuukaudet,
joina tyontekija tydskentelee vahintdén 35 tunnin ajan. (Kouhia-Kuusisto K. & Mikkonen L.
& Syvanpera O. & Turunen L. 2017, 124).

Tybantajan ja tyontekijan tulisi sopia loman ajankohdasta vahintdan kuukautta ennen
suunnitellun loman alkamista. Mikali tAma ei ole mahdollista, tulisi loman ajankohdasta so-
pia viimeistaan kaksi viikkoa ennen loman alkamista. (Vuosilomalaki 18.3.2005/162, 5
luku, § 23.) Vuosilomapalkka on maksettava tyontekijalle ennen sovitun loman alkamista,
mikali kyseessa on yli kuuden paivan loma. Jos sovittu loma-aika on alle kuusi paivaa,
voidaan loma-ajan palkka maksaa tydntekijalle myds normaalina palkanmaksupaivana.
(Vuosilomalaki 18.3.2005/162, 3 luku, § 15.) Tybnantaja toimittaa tydntekijalle lomapalk-
kalaskelman samaan aikaan, kun hdn maksaa tyontekijalle vuosilomapalkan tai lomakor-
vauksen (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 216-217).



TyoOnantajalla on velvollisuus pitaéa vuosilomien kertymisesta seka pitamisesta erillista kir-
janpitoa. Tyonantajalla on velvollisuus toimittaa pyydettaessa tyontekijalle selvitys kerty-
neista ja pidetyista vuosilomista. (Tydsuojeluhallinto 2017a.) Vuosilomakirjanpidosta tulee
selvita selkeasti, kuinka monta paivaa tyontekija on pitanyt lomaa ja milloin lomat on pi-
detty. TAman lisdksi vuosilomakirjanpidosta tulee selvitd maksettujen lomapalkkojen seka
—korvauksien suuruus. Vuosiloman maaraytymisperusteet selviavat myos vuosilomakir-
janpidosta. Mikali tyontekijalla on kertyneita sdastovapaita, on tytnantajalla velvollisuus
pitda niista kirjaa vuosilomien liséksi (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 216-
217.)

Luontoisedut ovat sellaisia tytnantajan omistamia tai tyontekijalle vuokraamia etuuksia,
jotka tyontekija saa kayttoonsa palkan liséksi. Tallaisia etuuksia ovat esimerkiksi tydnanta-
jan tyontekijalle tarjoama ravinto- tai autoetu. Jokaisella luontoisedulla on rahaan rinnas-
tettava arvo, joka huomioidaan tyontekijan kokonaispalkassa. Verohallinto julkaisee jokai-
selle vuodelle erikseen luontoisetujen verotusarvot, joiden mukaan tydnantajan tulee k&si-
tella kyseisia etuja. Kun tyéntekijan rahapalkat seka luontoisedut lasketaan yhteen, saa-

daan muodostettua tydntekijan kokonaispalkka (Stenbacka J. 2018, 26-32.)

Tyo6ntekijan ja tydénantajan on mahdollista sopia, ettd maksetaanko luontoisetuja kokonais-
palkan lisdna vai sisaltyvatko luontoisedut kokonaispalkkaan. Luontoiseduilla ei voida kor-
vata osaa kokonaispalkasta niin, etté tydehtosopimuksen vahimmaispalkkausehdot eivat
tayty. Mikali luontoiseduista on sovittu tyontekijan tyésopimuksessa, tydnantajalla ei ole
oikeutta poistaa luontoisetuja kaytosta yksipuolisesti. Mikéli tydnantaja haluaa heikentaa
tai poistaa tyontekijan kanssa sovittuja etuuksia, tulee tama tehda ensisijaisesti sopimalla.
Ty6nantajalla on oikeus poistaa sovittuja ehtoja vain siina tapauksessa, mikéali tybnanta-
jalla on oikeus tydntekijan irtisanomiseen. (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018,
82-83.)

Kuva 1. Kokonaispalkan mé&araytyminen



Luontoisedun arvo
(tyontekijan

Kokonaispalkka
josta lasketaan
ennakonpidatyksen
maara

Rahapalkka
(ty6ntekijalle | kaytossa oleva etu,

maksettava palkka) arvoa ei makseta
rahana)

Mikali tydntekijan tyotehtaviin kuuluu matkustelua, tyénantaja voi korvata tyontekijélle ty6-
matkakustannuksiin liittyvat kulut. Tyématkakustannusten korvaustapoja on useita. N&ihin
kuuluvat esimerkiksi kilometrikorvaukset sekéd paivarahat. Tydmatkakustannusten kor-
vaukset ovat verovapaita, mikali ne kuuluvat verohallinnon vuosittain antamien maksurajo-
jen piiriin. (Stenbacka J. 2018, 47.)

Jotta tydnantaja voi korvata verovapaasti tyontekijalle tydomatkakulut, tulee suunniteltujen

tydmatkojen olla tilapdaisia ja niiden tulee sijoittua tythonottopaikan ulkopuolelle. Erityisesti
tydnantajan ja tydntekijan tulee huomioida, ettd verohallinto ei laske verovapaisiin tydémat-
kakuluihin tydmatkoja vakituisen tydpaikan ja kodin valilla. Paivarahaa voidaan maksaa,

mikali tyd tapahtuu yli 15 kilometrin padssa tydhonottopaikasta. Paivarahan maksussa tu-
lee huomioida tyéntekijan nauttimat ilmaiset ateriat ja matkan pituus. Kilometrikorvauksien
korvaukset maksetaan tyontekijalle verohallinnon erillisen ohjeistuksen mukaisesti omalla

autolla ajettujen tydmatkakilometrien mukaan (Verohallinto 2019a.)

2.2 Tyotulojen verotus ja tydnantajan lakisaateiset vakuutusmaksut

Jokaisen ty6- tai virkasuhteessa olevan henkilon palkkatulot ovat ennakonpidatyksen alai-
sia tuloja. Téallaisia tuloja ovat rahapalkat ja luontoisedut. My6s matkakustannusten kor-
vaukset seké tydnantajan tavanomaista suuremmat henkilékuntaedut voivat kuulua enna-
konpidatyksen alaisiin tuloihin. Mikéli henkilé saa toimeksiantosuhteesta palkkiota, ky-
seessa ei ole ennakonpidatyksen alainen etuus. (Kouhia-Kuusisto K. & Mikkonen L. & Sy-
vanpera O. & Turunen L. 2017, 36-37.) Mikali yrityksella on kiinted toimipaikka Suomessa,
tulee sen rekisteroditya Verohallinnon tyénantajarekisteriin. Tydnantajan tehtavana on toi-
mittaa maksetuista palkoista ennakonpidatys. Ennakonpidatyksen maara maaraytyy tyon-
tekijan toimittaman verokortin mukaan. (Verohallinto 2019b.) Mikali tydntekija ei toimita
tydnantajalle tarvittavia tietoja ennakonpidatysta varten, tydnantajalla on oikeus toimittaa
palkasta 60% ennakonpidatys. (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 74).



Tybnantajat saavat joulukuussa tiedot uusista verokorteista suorasiirtona. Mikali tyénan-
taja el saa verottajalta suorasiirtona verokortteja, tulee tyontekijan itse toimittaa paperi-
sena saamansa verokortti tytnantajalle. (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 74.)

Mikali tydnantaja haluaa saada sdhkoisenéa suorasiirtona verohallinnolta tyontekijoiden ve-
rokortit, tulee tydnantajan toimittaa viimeistaan tammikuun loppuun mennessa erillinen ve-
rokorttien suorasiirtopyynto verohallinnolle. T&llgin tyontekijoiden ei tarvitse toimittaa erik-
seen verokorttitietoja tydnantajalle. (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 313-
314.) Vuoteen 2018 asti tydnantajan tehtavana on ollut toimittaa vuosittain veroilmoitus.
Vuodesta 2019 eteenpdain maksetuista palkoista ei tarvitse toimittaa Verohallinnolle vuosi-

ilmoitusta. Kaikki verotiedot tulee ilmoittaa Tulorekisterin kautta. (Verohallinto 2019b.)

Ty6nantajalla on velvollisuus pidattda sairausvakuutusmaksua kaikkien 16-67-vuotiaiden
tyontekijoidensa palkasta. Mikéli tydnantaja tyollistaéd elakeldisen, ei hanelta perita sai-
rausvakuutusmaksua enaa hanen taytettyddn 67 vuotta. Sairausvakuutusmaksua peritaan
ainoastaan ennakonpidatyksen alaisista palkoista, ei verovapaista kustannusten korvauk-
sista. Sairausvakuutusmaksun perinnan ehtona on, etta tydntekija kuuluu Suomen sosiaa-
liturvan piiriin. Sairausvakuutusmaksu tulee maksaa palkanmaksukuukautta seuraavan
kuukauden 12. paivadn mennessa. Sairausvakuutusmaksu maksetaan verohallinnolle
(Stenbacka J. 2018, 86-87.)

Ty6nantajalla on velvollisuus vakuuttaa tyontekijansa tyétapaturmien varalta. Pakollisen
vakuutuksen piiriin kuuluu seka tydssa etta tydmatkalla sattuvat tapaturmat. Taman lisaksi
tydnantajan tulee vakuuttaa tytntekijansd ammattitautien varalta. Ammattitaudilla tarkoite-
taan ammatin aiheuttamaa tautia. Mikali tydnantajan maksamat palkat eivat ylitd vuoden
aikana 1 200 euroa, ei tapaturma- tai ammattitautivakuutusta tarvitse ottaa. Mikali tydnan-
tajalla on velvollisuus aiemmin mainittuihin vakuutuksiin, tulee hanen ottaa naiden liséksi
my6s ryhmahenkivakuutus. Ryhmahenkivakuutuksen ottamisen edellytyksena tosin on,
ettd kyseisesta vakuutuksesta on mainittu kyseista tydnantajaa koskevassa tyoehtosopi-
muksessa. Sosiaalivakuutusmaksuja keratdén palkoista prosenttiperusteisesti, jotka ilmoi-
tetaan vuosittain. (Stenbacka J. 2018, 89-90.)

Tapaturmavakuutusyhtitt maarittelevat perittdvien maksujen maarat ammattiryhmien mu-
kaan. Useimmiten tydnantajalla on mahdollisuus alentaa perittavia maksuja parantamalla
tyoturvallisuutta erilaisilla toimenpiteilla. Vuosittaisiin vakuutusmaksumaariin vaikuttaa
tydnantajan itse laatimat tilastot tapaturmista seka ammattitaudeista maksetuista korvauk-
sista (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 57-58.)



Mikali tydnantajan palveluksessa on henkild, jolle ei makseta palkkaa, tydnantaja ei ole
velvollinen hankkimaan kyseiselle henkildlle tapaturmavakuutusta. Tyonantajalla on kui-
tenkin mahdollisuus ottaa taman tyyppiselle tyontekijélle vapaaehtoinen tapaturmavakuu-
tus. (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 57-58.)

Toisin kuin monet muut sosiaaliturvat, eldketurvaa ei rahoiteta verovaroilla, vaan tyénan-
tajalta ja tyontekijalta perittavilla eldkevakuutusmaksuilla. Tydnantajalla on lakisdateinen
velvollisuus ottaa tyontekijoilleen elakevakuutus. Tydnantajat paattavat itse elakevakuu-
tusyhtion, josta ottavat elakevakuutuksen. Eldkevakuutusmaksu eli TyEl-maksu peritdan
kaikilta 17-67-vuotiailta tyontekijoilta palkanmaksun yhteydessa. (Kouhia-Kuusisto K. &
Mikkonen L. & Syvanpera O. & Turunen L. 2017, 212-213.)

2.3 Ammattiyhdistysten jAsenmaksut seka ulosmittaukset

Mikali tyontekija kuuluu ammattiyhdistykseen, han voi valtuuttaa halutessaan tyénantajan
perim&&n ammattiliiton jasenmaksun suoraan palkastaan. JAsenmaksun summa laske-
taan kokonaispalkasta, joka muodostuu rahapalkkojen seka luontoisetujen yhteenlaske-
tusta summasta. Periessdan ammattiyhdistyksen jasenmaksua tyontekijalta tydnantaja ti-
littdd kuukausittain Ay-jasenmaksun suoraan ammattiyhdistykselle. Tamén liséksi tydnan-
taja toimittaa ammattiyhdistykselle sdanndllisesti selvityksen perityistda ammattiyhdistyk-
sien jasenmaksuista henkiléittain. (Kouhia-Kuusisto K. & Mikkonen L. & Syvanpera O. &
Turunen L. 2017, 63-64.)

Mikali tyontekija on laiminlydnyt maksuvelvoitteensa velkojiaan kohtaan, hénelta voidaan
perid ulosoton kautta rahasaatavia. Ulosottoon maarataan tuomioistuimessa, mikali velko-
jan saatava on oikeellinen. Taman jalkeen sovitaan velallisen maksuvelvollisuudesta. (Oi-
keushallinto 2019). Kun tyontekija on velvoitettu ulosottoon, toimittaa ulosottoviranomai-
nen taman tyonantajalle maksukiellon kirjallisesti. Taman jalkeen tydnantaja on velvollinen
pidattamaan tyontekijan palkasta suojaosuuden ylittdvan summan. Joissakin tapauksissa
ulosotossa on sovittu erikseen ulosoton enimmaismaarasta. Nama koskevat maaraajoin
maksettavia palkkoja. (Kouhia-Kuusisto K. & Mikkonen L. & Syvanpera O. & Turunen L.
2017, 59.)

Ulosmittauksen maara lasketaan tyontekijan ennakonpidatyksen alaisista palkoista. Mikéli
tyontekijalle maksetaan normaalien palkanmaksujen lisaksi ylimaaraisia palkkoja, on ulos-
ottopidatyksen maara yksi kolmasosa tyontekijan nettopalkasta. Tyonantajan velvollisuu-
tena on tilittda ulosottopidatys tyontekijan palkasta palkanmaksupéivana. (Kouhia-Kuu-
sisto K. & Mikkonen L. & Syvanpera O. & Turunen L. 2017, 59.)



2.4 Palkkakirjanpito ja henkilttietojen kasittely

Kaikkea palkkahallinnossa kasiteltavaé materiaalia tulee kasitella tietosuojalain
(5.12.2018/1050) mukaisesti. Tyonantajalla on oikeus kasitella tydntekijan henkilttietoja
vain perustelluista syista. Perusteltuna syyna voidaan pitaa tydsuhteeseen liittyvien tyon-
antajavelvoitteiden tayttamistd, kuten esimerkiksi palkanmaksua. Tasta tarpeellisuusvaati-
muksesta ei voida poiketa edes siind tapauksessa, ettd tyontekija suostuisi laajempaan
henkildtietojen kasittelyyn. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 13.8.2004/759, 2
luku, 8§ 3.)

Kun tydnantaja kasittelee tytntekijoéiden henkildtietoja, syntyy henkilotietorekisteri. Henki-
I6rekisterin yllapitajan vastuulla on tarkastella séanndllisin valiajoin henkildtietojen saily-
tyksen tarpeellisuutta. (Hanninen M. & Laine, E. & Rantala K. & Rusi M. & Varhela M.
2017.) Tyonantajan tehtavana on pitaa tyontekijoiden saatavilla henkilostorekisteriselos-
tetta, josta selviaa, minkalaisilla perusteilla tietoja kasitellaan ja sailytetaéan. Rekisteri-
selosteessa tulee mainita rekisterinpitdjan nimi seké yhteystiedot. Rekisteriselosteessa tu-
lee mainita, mihin tietoja luovutetaan ja luovutetaanko tietoja Euroopan talousalueen ulko-
puolelle. Rekisterinpitajalla on velvollisuus huolehtia tietojen asianmukaisesta suojauk-
sesta ja suojauksen yleiset periaatteet tulee olla tydntekijdiden nahtavilla. Lahtokohtana
on, ettd henkilttietojen kasittelyn tulee olla mahdollisimman minimoitua ja kaikki turha tieto
tulee havittaa valitttmasti niiden kayton tarpeellisuuden loputtua. (Mattinen K. & Parnila K.
& Orlando C. 2018, 298-301.)

Mikali tybnantaja haluaa tilastoida joitakin henkil6tietoja, voidaan tietoa sailyttaa siina ta-
pauksessa kauemmin, jos tybnantaja poistaa tiedoista kaikki sellaiset tiedot, joilla tytnte-
kija voidaan tunnistaa. Tietojen sailytys on turvattava niin, ettd kukaan asiaan kuulumaton
henkil6 ei paase niihin kasiksi. Tyonantajalla on velvollisuus pyydettdessa todistaa, etta
henkil6tietoja on sailytetty vain asianmukaisella tavalla. (Hanninen M. & Laine, E. & Ran-
tala K. & Rusi M. & Varhela M. 2017.)

Palkkamateriaali on osa kirjanpitoaineistoa, joten kaikkien tietojen sailyttamisessa tulee
huomioida myds kirjanpitoaineiston lakisdateiset sailytysajat. Palkkamateriaalin sailytys-
aika on kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336, 10
luku, § 10.) Poikkeuksen tédhan tuo muistiinpanot ja tositteet, joiden sailytysaika on kuusi
vuotta kyseisen vuoden lopusta, jona palkka on maksettu. Palkanlaskennan tosiaineistoon
luetaan esimerkiksi palkkalaskelmat. (Helsingin seudun kauppakamari. 2017.) Sailyty-
sajoista ei ole yhta oikeaa vastausta, vaan useimmiten kaytetaan suositusaikoja, jotka

maaraytyvat erilaisten ohjeiden ja tilanteiden mukaan (taulukko 2).



Taulukko 2: HenkilGtietojen sailytysajat. (Mattinen K. & Parnila K. & Orlando C. 2018, 06-
307).
Kasiteltavattiedot - vahimmaissallyysaika
- elaketietoilmoitukset & -luettelot ~~ 2vuotta

- jAsenmaksuvaltakirjat (palveluksessa oloaika + 2

vuotta)

- ylityoilmoitukset

- vuosilomaluettelot 5 vuotta

- eldkehakemukset seké -paatokset

- palkkalaskelmien tytnantajakappaleet 6 vuotta

- Kansanelakelaitokselle lahetetyt hakemukset sekéa

paatokset

- poissaoloja koskevat asiakirjat

- vuosilomakirjanpito

- tilikauden tositteet ja muu kirjanpitoaineisto

- ammattiyhdistysten jasenmaksujen tilitysluettelot 10 vuotta

- ulosottomaaraykset

- tyoOtodistukset

- tybsopimukset (palveluksessa oloaika + 10 vuotta)

- tapaturmia koskevat asiakirjat 20 vuotta

- palkka- seka palkkiokortit 50 vuotta

- vuorotteluvapaata koskevat asiakirjat

Koska henkiltietolaki ja kirjanpitolaki maaraavat hieman eri tavalla materiaalien sailyty-
sajoista, tulee yrityksen noudattaa pisinta sailytysaikaa, josta lainsaadannéssa on maa-

ratty. (Helsingin seudun kauppakamari. 2017).

2.5 Elinkeinoelaman keskusliiton ja tilastokeskuksen tilastot

Elinkeinoelaman keskusliitto eli EK kerédéa neljdnnesvuosittain jasenena olevilta tytnanta-
jailta tiedot tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkoista. Kuukausipalkoista EK keraa tilastot
ainoastaan syyskuussa. Naiden pohjalta EK laatii palkkatilastoja, joissa kasitellaan eri
aloilla tyontekijdiden ansiokehitysta seka palkkatasoja. Palkkatilastoja kaytetaan mm. tyo-
ehtosopimusneuvotteluiden tukena, kun halutaan arvioida palkankorotuksien vaikutuksia

eri toimialoilla. (Elinkeinoeldméan keskusliitto. 2019.)

Tilastokeskus keraa tyonantajilta neljdnnesvuosittain erillisella verkkolomakkeella tietoja

henkildstosta. Nama tiedot sisdltava mm. tietoja henkiloston maarasta, palkkakustannuk-



sista sek& sosiaalivakuutusmaksujen prosenttiosuudesta palkkasummasta. Tiedonanto-
velvollisuus riippuu yrityksen koosta. Yrityksen minimikoko vaihtelee toimialoittain. Tilasto-
laki 280/2004 velvoittaa tydnantajat toimittamaan pyydetyt tiedot Tilastokeskukselle. (Ti-
lastokeskus 2019.)

Ty6nantajan vastuulla on huolehtia siitd, etta tilastotietoja varten luovutetut tiedot ovat sel-
laisessa muodossa, ettei yhdenkaan tyontekijan yksityiselaman tai henkilttietojen suoja
vaarannu missaan vaiheessa. Tyonantajan taytyy huolehtia, etté tilastoja varten annetut
tiedot ovat mahdollisimman luotettavia ja antavat oikeanlaisen kuvan toimialan tilanteesta.
(Kondelin A. & Laitinen M. & Peltomaki T. 2018. E-kirja. 647.)

2.6 Kansallinen tulorekisteri

Kansallinen tulorekisteri, eli KATRE on kansallinen séhkdinen tietokanta, joka kattaa
kaikki palkka-, etuus-, seka elaketiedot yksilétasolla. Tulorekisterin kaytté astui ensimmai-
sen kerran voimaan 1.1.2019 ja sen kayttéonotto tapahtuu vaiheittain (kuva 2). Ensimmai-
sin& Tulorekisterin ottavat kayttoon Verohallinto, Kansanelakelaitos, tydelakelaitokset,
Elaketurvakeskus seka Tyollisyysrahasto. Vuonna 2020 Tulorekisterin kayttd on tarkoitus

laajentaa koskemaan useampia eri viranomaistahoja. (Kansallinen tulorekisteri 2019.)



Kuva 2: Tulorekisterin kayttdonotto.

Kela
Verohallinto Tyottdmyyskassat
Eldkelaitokset Vahinkovakuutusyhtiot -
N Ulosottovirastot
Eldketurvakeskus Kunnat

Tyottémyysvakuutusrahasto | Tydsuojeluviranomaiset
Koulutusrahasto

Tilastokeskus

Tapaturmavakuutuskeskus

Potilasvakuutuskeskus

Tulorekisterin tarkoituksena on ilmoittaa henkildiden palkka-, eléke- ja etuustiedot reaaliai-
kaisesti ja ne ilmoitetaan maksukohtaisesti erikseen. Tiedot ilmoitetaan paasaantdisesti
sahkdisen rajapinnan kautta. Tulorekisterin tarkoituksena on nopeuttaa ja helpottaa tiedon
saantia, mutta sen tarkoituksena ei ole tuoda eri tahoille uutta tietoa. Tarkoituksena on,
etta tietojen saanti pysyy jatkossakin hyvin rajattuna. Kansallisen tulorekisterin keskeisena
tavoitteena on digitalisoida julkisia palveluita. Tulorekisterin yleinen ohjaus on valtiovarain-

ministerion vastuulla. (Kansallinen tulorekisteri 2019.)

Ty6nantajan kannalta Tulorekisteri tuo uusia velvollisuuksia. Kaikki palkkatiedot on ilmoi-
tettava Tulorekisterin viiden kalenteripdivan aikana palkanmaksupaivasta. Tama sisaltaa
kaikki palkat, palkkiot, matkakustannusten korvaukset seka luontoisedut. Taman lisaksi
tydnantaja voi ilmoittaa Tulorekisterin joukon vapaaehtoisia tietoja, kuten esimerkiksi pal-
velussuhdetiedot ja tyontekijan poissaolotiedot. (Kansaneldkelaitos 2019.) Tulorekisteriin
ilmoitetut tiedot kuuluvat palkkakirjanpitoon. Tulorekisteriin ilmoitettujen tietojen sailytys-
aika on kymmenen vuotta. (Stenbacka J. 2018, 14.)

Mikali tybnantaja antaa tyontekijdille muuna kuin rahana maksettuja etuja tai etuuksia, tu-
lee ndista ilmoittaa tiedot kuukausittain viimeistaan suoritusta seuraavan kalenterikuukau-
den viidentena kalenteripaivana. Mikali tyontekija saa tydnantajalta tydelakelain 72 8:ssa
mainittua vakuutuspalkkaa, tulee tasté ilmoittaa Tulorekisteriin joka kuukausi tydskentelya
seuraavan kalenterikuukauden viidentend kalenteripdivana. (Laki tulotietojarjestelméasta
12.1.2018/53, 4 luku, § 12.)



Mikali tybnantaja antaa Tulorekisteriin annettavat tiedot yli kahdeksan kalenteripaivan
paasta maksusuorituksesta, voi verohallinto méaratd maksun suorittajalle myéhastymis-
maksun. Mikali ilmoituksen mydhastyminen on tapahtunut maksajasta rippumattomasta
syysta, myodhastymismaksu voidaan jattda perimatta. Tulorekisterin tarkoituksena ei ole
vaikuttaa muihin tydnantajan lakiséateisten velvoitteiden toimeenpanoon. (Laki tulotieto-
jarjestelmasta 12.1.2018/53, 6 luku, § 24.) Vuoden 2019 osalta ilmoitettujen tietojen myo6-
hastymisesta maaratdan myohastymismaksu ainoastaan siind tapauksessa, kun voidaan
osoittaa, ettd myodhastyminen on johtunut selkedasti piittaamattomuudesta noudattaa Tulo-
rekisterin tuomia velvoitteita. Vuodesta 2020 alkaen myohastymismaksut otetaan taysival-
taisesti kayttdon. (Kondelin A. & Laitinen M. & Peltomaki T. 2018, 519-520.)



3 Empiirinen osa

3.1 Kohdeyritys

Are Oy on osa Conficap-konsernia. Aren historia ulottuu yli 100 vuoden taakse. Yritys tyol-
listda talla hetkella noin 2 900 tydntekijdd Suomessa ja Venajalla. Aren liiketoiminta ja
henkilostomaara ovat kasvaneet merkittavasta vime vuosikymmenina erilaisten yritysos-
tojen kautta. Aren liiketoiminta kattaa koko talotekniikkaurakoinnin seka kiinteistdjen yllapi-
don palvelut. (Are Oy 2019.) Are Oy:n paakonttori sijaitsee Vantaalla. Aren liikevaihto oli
vuonna 2017 398,3 miljoonaa euroa. Liikevaihto nousi 6,5 prosenttia. Yrityksen omavarai-
suusaste on 30,4 prosenttia ja liikevoitto oli vuonna 2017 2,1 prosenttia. (Taloussanomat
2019.)

Arella on oma palkanlaskentatiimi, joka kuuluu osaksi HR-, turvallisuus- ja viestintdosas-
toa. Palkanlaskennan tiimissa tydskentelee talla hetkelld 11 tyontekijaa. Palkkahallinnon
tehtavat koostuvat paaosin toimihenkildiden seka tuntipalkkaisten tydntekijoiden palkan-
laskennasta. Tybtehtavat sisaltavat myos yhteistyota ulkoisten sidosryhmien kanssa. Nai-
hin lukeutuvat mm. Kansanelékelaitos ja ammattiliitot. Palkanlaskennan tydtehtaviin eivat
kuulu palkkaneuvottelut tai tyésopimusten laadinta. Palkanlaskennan tehtdvana on vas-
taanottaa tietoa henkiloston palkoista ja huolehtia niiden oikeellisuudesta. Palkanlaskenta
tarjoaa asiantuntemustaan tydehtosopimuksien tulkinnasta seka huolehtii siita, etta mak-

settavat palkat ovat vahintaan tydehtosopimusten seka lainsaadannén mukaisia.

Aren edustamalla toimialalla on kaytossa lukuisia erilaisia tyéehtosopimuksia johtuen ty6-
tehtavien laajasta hajonnasta. Talotekniikka-alalla tytskentelee hyvin erilaisia ammattilai-
sia esimerkiksi sahko-, putki-, seka rakennustdiden parissa. Ty6tehtavien erilaisista luon-
teista johtuen jokaisella puolella on oma tyéehtosopimuksensa, jotka tuovat lakisaateisten
ja yrityskohtaisten tydehtojen liséksi omat erityisehtonsa. Naista ehdoista johtuen palkan-

laskennan aikataulut ovat jokaisella tydehtosopimuksella hieman erilaiset.

3.2 Tavoite, ongelmat ja kehittdmistehtava

Opinnaytetydn produktin tavoitteena on tuottaa selkedasti luettava vuosikello palkkahallin-
toon. Vuosikello on suunniteltu kohdeyrityksen vapaaseen kayttdén. Taman vuoksi vuosi-
kello toimitetaan Word-tiedostona, jotta sitd pystytdén helposti paivittamaan ajantasaiseksi
tarpeen vaatiessa. Vuosikello ei tuo tietoon mitaan uutta, vaan sen tarkoituksena on koota

tietoa helposti luettavaan muotoon.



Mikali yrityksessa paadytaan myohemmin tekeméan palkkahallinnolle oma perehdytys-
suunnitelma, vuosikello voi toimia ik&&n kuin siséllysluettelona kasiteltaville aiheille. Talla
tavalla vuosikello tuo valmiin pohjan tulevaisuuden perehdytyssuunnitelmalle tai -oppaalle.

3.3 Suunnitelmakuvaus perusteluineen

Toiminnallisen tyon kohderyhmana toimii palkkahallinnon tiimi. Vuosikellon tarkoituksena
on selkeyttaa palkkahallinnossa kayttssa olevia saanndéllisesti tapahtuvia tyotehtavia. Tyo
on vahvasti toiminnallinen. Toiminnallisen tydn aloittaminen tapahtuu ongelmien laajuuden

tunnistamisella sekd mahdollisten haasteiden kartoittamisella.

Projektin toteutus tapahtuu asteittain. Ensimmaisena maaritellaé&n nykytila, jonka jalkeen
tarkoituksena on luoda ensimmainen luonnos vuosikellosta. Taman jalkeen tavoitteena on
perehtya oman palkanlaskennan osaamisen lisaksi alan teoriaan seka opetella hallitse-
maan kokonaisuuksia. Erilaisten luonnoksien tarkoituksena on toteuttaa tyo vaiheittain

siitd syysta, etta voidaan varmistua kaiken tarvittavan tiedon saamisesta vuosikelloon.

Kun ensimmainen luonnos on saanut kommentit ja aiheen ymparilla olevaan teoriaan on
tutustuttu, siirrytdan toisen luonnoksen hahmotteluun. Tassa vaiheessa tiimin jasenia
haastatellaan opitun teorian pohjalla, jolloin saadaan luotua kokonaisvaltainen kuva eri tii-
min jasenien vastuista ja palkanlaskennan tiimin velvollisuuksien toteutumisesta. Toinen

luonnos valmistellaan naiden tietojen pohjalta.

3.4 Toteutuskuvaus

Projektin aloitus tapahtui lokakuussa 2018, kun saimme palkkahallinnon tiimin esimiehen
kanssa kaytya lapi tyon tavoitteet seka aikataulun. Tyon tavoitteiden laadinta lahti pitkalti
lahtotilanteen maarittelystd yhdesséa esimiehen kanssa. Taman palaverin perusteella tu-

limme siihen tulokseen, etta keskeisimpia tavoitteita palkkahallinnon vuosikellolle olisi:

- luoda kokonaisvaltainen kuva palkkahallinnon tiimin tytehtavista

- selkeyttaa eri tydntekijoiden rooleja

- antaa tyontekijoille selkea runko kirjallisesti lakisdateisista aikatauluista seka tyo-
ehtosopimuksien madrittelemista aikatauluista

- toimia pohjatietona, mikali myéhemmin paadytaan luomaan erillinen perehdytys-
suunnitelma palkanlaskennan tiimille

- tuoda esiin Tulorekisterin tuomia muutoksia palkkahallinnon nékdkulmasta

Taman jalkeen tarkoituksena olisi luoda ensimmainen luonnos palkkahallinnon vuosikel-
losta olemassa olevien tietojen pohjalta. Haasteita tuotti tiimin jAsenten kanssa sovittavien
haastatteluaikojen sopiminen, silla vuoden loppu on palkkahallinnossa erittain kiireista ai-
kaa. Haastattelujen pitaminen venyi tasta syysta joulukuun 2018 loppuun ja osa sovituista

keskusteluista saatiin kaytya vasta tammikuussa 2019. Koska Tulorekisterin kayttéonotto



sattui samaan vuoden vaihteeseen, osa keskusteluista jouduttiin kaymaan uudelleen.

Tama johtui siita, ettd saimme liséé ajankohtaisia tietoja kayttooénoton onnistumisesta.

Opinnaytetydn tekeminen edistyi hyvin maaliskuuhun 2019 asti, jonka jalkeen jain perhe-

vapaille. Tama tuotti erityisia haasteita opinnaytetytn etenemisessa. Alla olevassa kuvaa-

jassa (taulukko 3) on selvennetty projektisuunnitelman mukaiset aikataulut seka aikatau-

luissa ilmenneet haasteet.

Taulukko 3: toteutuksen aikataulu

lokakuu
2018

marraskuu
2018

joulukuu
2018

tammikuu

2019

helmi-huhti-

kuu 2019

huhti-loka-
kuu 2019

tavoitteiden laadinta esimiehen
kanssa

toimeksiantohaastattelu
opinnaytetyon esittely tiimipalave-
rissa

alustavan vuosikelloluonnoksen
laadinta

tiiminjasenien valinta henkildkohtai-
siin haastatteluihin

ensimmaisen vuosikelloluonnoksen
esittely tiimiesimiehelle
materiaalien kokoaminen
ensimmainen haastattelu

loput tiimin jasenten haastattelut
toisen vuosikelloluonnoksen esit-
tely esimiehelle

materiaalin kokoaminen
vuosikellon visuaalisen ilmeen va-
linta viestintdosastolta saatujen oh-
jeiden mukaisesti

materiaalin kokoaminen ja palaut-
taminen toimeksiantajan arvioita-

vaksi

sopivan rajauksen loy-

taminen

hiljaisen tiedon havain-
nointi
ajantasaisen teoriatie-

don léytaminen

aikataulujen yhteenso-
vittaminen tiimin jasen-

ten kanssa

aikataulupaineet Tulo-
rekisterin voimaantulon

vuoksi

opinnaytetyon tekijan
oma perheenlisays
tuottaa haasteita aika-

taulun toteutumiselle

Ensimmaisen luonnoksen tarkoituksena oli keskittyd oman tietamykseni nykytilaan ja lah-

ted siita rakentamaan palkkahallinnon vuosikello jo olemassa olevan tiedon pohjalta lisa-



ten vuosikellon rakenteeseen tulevien vuosien muutokset. Koska oma tydurani palkkahal-
linnon tehtavissa on suhteellisen lyhyt, prosessin tarkoituksena oli koota osittain jo ole-
massa olevaa tietoa muilta tiimin jaseniltd. Ensimmaisen luonnoksen teoriapohjana toimi
hyvin pitkalti vuonna 2018 voimassa oleva lainsdadanto, joiden pohjalta palkanlaskennan
tyotehtavat maaritellaan.

- Mit& palkkahallinnon vuosikello kasittaa?
- Mitk& ovat keskeisimmat lainsaadannon kohdat, jotka palkkahallinnon ammattilai-
sen tulisi hallita?
- Mita tydehtosopimuksia yrityksessamme kaytetéén ja kuinka ne vaikuttavat vuosi-
kellon sisaltoon?
Ensimmaisessa luonnoksessa ei kayty viela lainkaan lapi Tulorekisterin tuomia muutoksia
palkanlaskennassa. Tama johtui siitd, ettd kyseinen aihealue oli viela erittain tuore suurim-

malle osalle tiimin jasenista.

Ensimmainen luonnos esiteltiin ihan opinnaytetyon alussa, jolloin koko tiimi paasi keskus-
telemaan yhdessa tulevasta projektistani ja tuomaan omia nakékulmia tydn rakenteeseen.
Kavimme myo6s yhdessa lapi opinndytetydhén mahdollisesti liittyvia ongelmia ja haasteita.
Ensimmaisen luonnoksen lapikaynnin jalkeen tarvittavan teoriatiedon etsiminen seké& vuo-
sikellon rakenteen hahmottelu olivat mahdollisia. Seuraavassa tydvaiheessa aloitetaan tii-
min osallistaminen varaamalla palaveriaikoja eri tiimin jasenten kanssa yhteisia keskuste-
luja varten. Jokaisessa keskustelussa kaydaan lapi tiimin jasenen roolit seka oma nake-

mys aikataululuonnoksesta. Naiden keskustelujen pohjalta tdydennetaan vuosikelloluon-

nosta.

Toinen vuosikelloluonnos syntyi tiimin jasenten yksittaisten haastattelujen, teoriatiedon ke-
raamisen seka esimiehen kanssa kaytyjen keskustelujen seurauksena. Toisen luonnok-
sen lapikaynti tapahtui tiimiesimiehen kanssa, jolloin hanelle annettiin mahdollisuus viela
tuoda omia toiveitaan vuosikellon rakenteeseen. Toinen luonnos oli jo valmiina pohjana,
mutta tiimiesimiehella oli mahdollisuus tuoda esiin oma nakemyksensa tuotoksesta. Ta-
man lisdksi pohdimme yhdessa vuosikellon sopivuudesta palkkahallinnon tiimin paivit-
taiseksi tydvalineeksi. Toisen luonnoksen tydstamisessa kaytiin tiimin esimiehen seka Tu-
lorekisterin parissa tyoskentelevan tyontekijan kanssa yhdessa lapi Tulorekisterin kayt-
toonottoa. Tulorekisteri astui voimaan ensimmaiseltéa vaiheeltaan vuonna 2019, joten toi-

sessa luonnoksessa oli luonnollista kdyda lapi Tulorekisterin aikatauluja.

Tassa vaiheessa tehtiin myos tiettyja rajauksia, jotta tehtdvananto ei laajentunut liian laa-

jaksi, vaan pysyi juuri sellaisena, mihin vuosikello on tarkoitettukin.

Tasséa vaiheessa vuosikellon rakenne alkoi olla suhteellisen valmis, mutta sen ulkoasun

hiominen oli viela kesken. TAman liséksi joidenkin keskeisten tydehtosopimuskohtaisten



kasitteiden avaaminen lukijalle oli viela viimeistelyvaiheessa. Jokaisella palkanlaskijalla on
omat tyotehtavansa ja palkanlaskijoiden tyotehtéavia on jaettu yrityksessa tydehtosopimuk-
sittain. Tama oli erityisen tarkea huomioida produktin luettavuudessa, mikali palkanlaskijat
tulisivat tulevaisuudessa tuuraamaan toisiaan esimerkiksi sairastapauksien kohdalla. Tal-
16in vuosikelloon olisi tarkeaa sijoittaa myos ne tybtehtavat, jotka eivat koske jokaista pal-
kanlaskijaa. Kun eri tydehtosopimuksien tuomat aikataulut saatiin vietya vuosikelloon,

mahdollistettiin erilaisten sijaistuksien virheettomampi sujuminen tulevaisuudessa.

3.5 Aineisto ja kaytetyt analyysit

Opinnaytetydn teoria perustuu hyvin pitkalti lainsaadantéon, silla suurin osa palkkahallin-
nossa tapahtuvista tyotehtavista perustuu Suomen lainsdddantoon. Opinnaytetydssa on
hy6dynnetty ajankohtaisia artikkeleita seké alan kirjallisuutta. Aineiston tarkeimpéna valin-
takriteerina on ollut ajankohtaisuus seké tuoreus, silla palkanlaskennan tydtehtaviin liitty-
vat ohjeistukset, lait ja sdddokset muuttuvat lahes vuosittain. Opinnaytetyossa kasitellaan
erityisesti Tulorekisterin kayttddnoton vaikutuksia vuosikelloon, jonka vuoksi kdytossé ole-
van teoriatiedon maara oli rajallista. Taman lisaksi henkildtietojen kasittelyyn on tullut tiu-
kennuksia lahivuosina, jonka vuoksi jo yli kaksi vuotta vanha teoriatieto on joiltakin osin

vanhentunutta.

Osa vuosikellon aikatauluista perustuu kohdeyrityksessa kaytdssa oleviin tydehtosopi-
muksiin. Koska kohdeyrityksessa on kaytdssa useita eri tydehtosopimuksia, niiden kasit-
tely teoriaosuudessa olisi paisuttanut opinnaytetydn teoriaosuutta liian laajaksi ja koko-
naisuus olisi jdanyt todennékdisesti sekavaksi. Koska kayttssa olevat tydehtosopimukset
maarittelevat kuitenkin osittain vuosikellon sisaltéa, halusin sisallyttéda niiden tuomat vaiku-

tukset itsenaiseen vuosikelloraporttiin.

3.6 Produktin sisaltd (Palkkahallinnon vuosikello)

Palkkahallinnon vuosikello toimitetaan erillisena liiteraporttina kohdeyritykselle. Vuosikel-
lossa kaydaan lapi vuosineljanneksittain palkkahallinnon tiimin lakisaateiset velvoitteet
seka yrityskohtaiset aikataulut. Yrityksessa on kaytossa useita eri tydehtosopimuksia, joi-
den aikataulut on siséllytetty vuosikelloraporttiin, mutta joita ei ole eritelty tarkemmin teo-
riaosuuksissa. Vuosikellon ensimmaisessa vuosineljanneksessa on kayty lapi myés Tulo-
rekisterin tuomia aikataulumuutoksia vuosille 2019-2021, silla ne sisaltyvat olennaisesti

tulevaisuuden palkkahallinnon vuosikelloon.

Vuosikellon visuaalinen kuvaus (kuva 3) sisaltdé palkkahallinnon lakisdateiset velvoitteet

ennen Tulorekisterin voimaan tuloa. TAma johtuu siita, ettd Tulorekisteri vahentaa naita



velvoitteita varsinaisesta vuosikellosta, kun ne siirtyvat kuukausittain toistuvien tydtehta-
vien piiriin. Kuvasta voidaan hyvin nahda, ettd vuoden vaihde on kiireisinta aikaa palkan-
laskennassa. Tama johtuu siita, etta useat eri toimenpiteet ajoittuvat juuri vuodenvaihtee-
seen. Palkanlaskennassa kaytettavat saadokset ja verohallinnon ohjeistukset muuttuvat

vuosittain, jolloin muutokset on helpointa saattaa voimaan vuoden vaihteesta.

Palkkahallinnon vuosikellossa ei ole eritelty vuosikohtaisia paivamaaria, kuten eri palkka-
jaksojen maksupaivia tai muiden toistuvien erien paivamaaria. Tama rajaus johtuu siité,
etta vuosikellon tarkoituksena ei ole tuoda esiin paivakohtaisesti eri aikatauluja, vaan
luoda lukijalle kokonaiskuva palkkahallinnon lakisdateisista sekéa tydehtosopimuskohtai-
sista aikatauluista.

Kuva 3: palkkahallinnon vuosikellon rakentuminen

ja uusien verokorttien
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Vuosikello on jaoteltu neljanneksittain, kuten yleisesti taman tyyppisia vuosikelloja on ta-
pana jaotella. Talousosastoilla on myds tapana jaotella vuosi neljanneksiin, joiden aikana
seurataan erilaisia tulostavoitteita. Viimeinen luku kasittelee vuosikellon rakentumista vi-
suaalisesti, koska alaa tuntemattomille voi olla vaikea hahmottaa, miten tarkasti aikataulut
maaérittelevat palkanlaskennan vuoden rakentumista. Tasta johtuen pelkka listattu lehtio
voisi olla sekava ulkopuoliselle lukijalle. Tydehtosopimuksien merkitys vuosikellon sisél-
toon on Kiistaton, silla ne maarittelevat pakollisia, tiettyind aikoina tehtavia toimenpiteita,

jotka tulee huomioida vuosikellon toteutuksessa systemaattisesti.



4 Loppupdaatelmat

Palkkahallinnon vuosikello on mielestani kompakti ja selke& kokonaisuus palkkahallinnon
tiimin vuosittaisista tyotehtavista ja aikatauluista. Vuosikellon tarkoituksena ei ole luoda
uutta, vaan havainnollistaa erilaisia vuodenaikojen tuomia aikatauluja ja kuukausittaisia

toimenpiteita.

4.1 Vuosikellon rakentuminen ja tiimin osallistuminen prosessiin

Toiminnallisen tyon kohderyhmana toimii palkkahallinnon tiimi, johon vuosikello sijoittuu.
Ty6 on vahvasti toiminnallinen, joten sen aloittaminen tapahtuu ongelmien laajuuden tun-
nistamisella sekd mahdollisten haasteiden kartoittamisella. Taman jalkeen luodaan luon-
nos nykyisen tietoperustan pohjalta vuosikellon rakentamiseksi. Luonnoksen valmistumi-
sen jalkeen varataan tiimin esimiehen kanssa palaveri, jossa kaydaan lapi ensimmainen
luonnos. Seuraavassa tydvaiheessa aloitetaan tiimin osallistaminen varaamalla palave-
riaikoja eri tiimin jasenten kanssa yhteisia keskusteluja varten. Jokaisessa keskustelussa
kaydaan lapi tiimin jasenen roolit sekd oma ndkemys aikataululuonnoksesta. Naiden kes-

kustelujen pohjalta tadydennetdaan vuosikelloluonnosta.

Osa tiimin jasenista suhtautui myonteisesti opinnaytetydprosessin aloittamiseen ja suun-
nitteluun. Pidimme muutamia palavereita tiimin jdsenien kanssa, joissa kavimme keskus-
tellen lapi eri henkildiden tietamysta aikataulujen nykytilasta seka toiveista muutoksien to-
teuttamiseen. Kavimme paasaantoisesti lapi keskustelujen aikana eri aikataulujen nykyti-
laa, mutta pohdimme myds Tulorekisterin tuomia muutoksia. Ajankohta tiimin jasenien
haastatteluille oli erityisen hyva siita syysta, etta tulorekisteri astui voimaan juuri haastatte-
lujen kanssa samana ajankohtana. Tama mahdollisti tuoreiden nakdkulmien esilletuomi-

sen seké kaikkein suurimpien haasteiden lapikaymisen.

Tiimin haastatteluissa tuotiin hyvin ilmi omia toiveita vuosikellon rakenteeseen seka tehtiin
pienia lisdyksia aikatauluun tiimin esimiehen toiveesta. Kokonaisuutena haastateltujen tii-

min jasenten aktiivisuus yllatti positiivisesti.

4.2 Oma oppiminen osana suunnitteluprosessia

Arvioitaessa opinnaytetyon onnistumista on hyvéa perehtya opinnaytetydn tekijan oman
osaamisen kehittymiseen seka tyon eri vaiheissa vastaan tulleisiin haasteisiin. Opinnayte-
tydn tarkoituksena on olla kokonaisvaltainen oppimisprosessi, jossa hyddynnetdan seka

opintojen aikana, etta tydelamassa opittuja taitoja.



Itselleni suurimpana haasteena oli suunniteltujen prosessien ja aikataulujen muuttaminen
kesken prosessin. Luomani aikataulut ja projektisuunnitelma toimivat hyvana pohjana
opinnaytetyon teolle, mutta olisin suunnitteluvaiheessa voinut huomioida mahdolliset inhi-
milliset tekijat paremmin. Omien perhevapaiden alkaminen kesken opinnaytetyon aiheutti
erityisia haasteita projektin loppuun saattamisessa. Toimeksiantajayrityksen puolesta yh-
teydenpito oli alkuun helppoa, mutta olisin voinut aikatauluissa huomioida enemman
muuttuvia tekijoita ja aikatauluissa tapahtuvia mahdollisia muutoksia. Opinnaytetyon ede-
tessé yhteydenpito kohdeyrityksen kanssa muuttui haastavammaksi, kun lopetin ty6t koh-
deyrityksessé perhevapaiden alettua. Tama on toisaalta kehittanyt projektinhallintakyky-
jani paremmiksi, silla osaan paremmin jatkossa huomioida erilaisissa projekteissa aikatau-

luviiveet paremmin.

Opinnaytety6hon liittyvan teorian tutkiminen on ollut erittdin opettavaista ja antoisaa.
Useimmat aiheeseen liittyvat kokonaisuudet ovat olleet tuttuja, mutta ajantasaisen teo-
riatiedon tutkiminen on antanut paljon uusia oppeja tulevaisuuden tyéelaméaa varten. Eri-
tyisen tarkeana olen pitanyt uusimpien sdadoksien huolellista tutkimista. Olen oppinut eri-
tyisesti erilaisten l&hteiden vertailua seka pohtinut alakohtaiseen kirjallisuuteen liittyvia la-
keja. Lainsaadannon kirjoitusasut voivat olla usein hyvin vaikeaselkoisia, mutta useimmi-
ten niiden lukemiseen harjaantuu, aja my6td. On myds hyva huomata, mihin lakiin mikakin
alakohtaisesta kirjallisuudesta I0ydetty tieto perustuu, jolloin oikeellisen tiedon léytaminen

helpottuu.

Opinnaytetydn my6ta olen oppinut paremmin hahmottamaan palkanlaskennan aikatauluja
ja velvoitteita huomattavasti kokonaisvaltaisemmin. Usean hengen palkanlaskennan tii-
missa kaikki jasenet eivat tee kaikkea raportointia ja aikataulu seurantaa itse, vaan osa
tehtavista jakautuu tiettyjen tiimin jasenien seké esimiehen kesken. Erityisesti loma-ai-
koina tama nakyy lomatuurauksien haastavuutena. Taman vuoksi on aarimmaisen tar-
kedé, ettd jokainen palkanlaskija hahmottaa palkanlaskennan tehtavankuvaan liittyvia ko-

konaisuuksia omien tydtehtaviensa lisaksi.

Opinnaytetydn kirjoitusprosessi on ollut raskas. Pitkien raporttien kirjoittaminen seka laa-
dukkaan tutkimustekstin tuottaminen on aina ollut minulle erityisen haastavaa. Hahmotan
usein lukemaani tekstia hyvin ja kykenen soveltamaan kirjallisuudesta oppimaani hyvin
kaytanndssa hyvin nopeasti. Erityisen haastavaa on kuitenkin tuottaa tekstia, joka on sel-
keéda ja johdonmukaista. Tama johtuu siitd, ettd ajatukseni usein pohtivat jo seuraavaa on-
gelmaa, kun minun pitaisi keskittya jasentelemaan suurta kokonaisuutta. Talta osin opin-
naytetyon kirjoittaminen on opettanut erityisesti asioiden loppuun viemista seka kriittisyytta

omia tydskentelytapojani kohtaan. Ainoa tapa tuottaa laadukasta tutkimusteksti& on antaa



pohdinnoille riittavasti aikaa ja kédyda luotua kokonaisuutta lapi uudelleen ja uudelleen.

Vain talla tavalla voin oppia paremmaksi kirjoittajaksi.

4.3 Vuosikellon hydédyntaminen ja kehittaminen tulevaisuudessa

Koska kyseessa on lakisdateisia velvoitteita, uskon Are Oy:n palkkahallinnon tiimin hoita-
van vaaditut asiat aikataulussa jatkossakin. Aiemmin haasteita on aiheuttanut tyétehtavien
epaselvyys seké henkiléstomuutokset, mutta uusien ohjeistusten myota aikataulujen pita-
Vyys on varmasti turvattu jatkossakin. Opinnaytetyon liitteenéd oleva Palkkahallinnon vuosi-

kello-opas siirtyy tiimin kaytettavaksi jatkossa.

Kansallinen tulorekisteri voi aiheuttaa haasteita aikataulujen kanssa jatkossa, silld muutos
on otettu hyvin nopealla vauhdilla kaytt6on kaikissa Suomen yrityksissd. Tama on aiheut-
tanut mittavia paivitysprosesseja eri ohjelmistosuunnittelijoiden palkkaohjelmistojen
kanssa, mik& voi aiheuttaa jatkossa hieman haasteita. Taméan lisaksi ulkoiset sidosryhmat
kéarsivat samoista haasteista, joten aikataulujen kanssa tullaan opettelemaan uusia kay-

tantoja lahivuosina.
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1 Ensimmainen vuosineljannes

1.1 Tammikuu

Tulorekisterin kayttdonotto (2019)

e Kela, Verohallinto, Elakelaitokset, Eldketurvakeskus seka Tyottomyysva-
kuutusrahasto toimivat ensimmaisina tahoina Tulorekisterin kaytt6on-
otossa.

Tulorekisterin kayttdonotto (2020)

o Tyottomyyskassat, vahinkovakuutusyhtiot, kunnat, tyésuojeluviranomai-
set, koulutusrahasto, tilastokeskus, tapaturmavakuutuskeskus seka poti-
lasvakuutuskeskus.

Tulorekisterin kayttdonotto (2021)
e Ulosottovirastot
Henkildtietojen sailytysaikojen tarkistaminen seka kirjanpitomateriaalin arkistointi

¢ Henkildtietoja saa sailyttda vain tarpeellisen ajan. Vanhentunut materiaali
tulee havittaa. Kirjanpitoaineistolla on tarkat lain vaatimat sailytysajat,
jotka tulee huomioida arkistoinnissa.

Verottajan antamien korvauksien paivittaminen palkkaohjelmaan

¢ Verohallinto julkaisee joka vuonna verovapaiden kustannusten korvauk-
sien enimmaisrajat, kuten esimerkiksi kilometrikorvaukset ja paivarahat.
Nama paivitetdan vuoden alusta palkkaohjelmaan.

Teknologiateollisuuden tydehtosopimus: tydajanlyhennyssaldojen tasaus

e Teknologiateollisuuden tyéehtosopimuksen mukaan pitamattomat tyo-

ajanlyhennyssaldot tulee maksaa tyontekijoille rahana.
Ammattiyhdistysten jasenmaksutilitykset joka kuukausi
Varaukset talousosastolle kuukauden 3. tyopéaiva
Ammattiliittojen tilastot

¢ Ammattiliitot lahettavat vuoden alusta tilastojen tayttopyynnon. Tilaston
avulla ammattiliitot selvittavat tydnantajien jasenmaksuperusteita.

Tilastokeskuksen neljannesvuositilasto

o Tilastokeskus lahettaa yrityksille neljannesvuosittain kyselyn, jonka pe-
rusteella se laatii neljannesvuositilaston koskien esimerkiksi yrityksien
henkiloston maaraa.

Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tyopéaiva

Henkilostotilasto joka kuukauden alussa



Ay-selvitykset
Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa

e Are Oy:lla on kaytossa palkitsemisjarjestelma, jolla yritys myontaa pit-
kaan talossa olleille tydntekijoille ylimaaraisen palkallisen vapaan. Va-
paan pituus riippuu talon sisaisten tydvuosien maarasta. Erilaiset palkat-
tomat vapaat voivat pidentda kertyneiden vuosien maaraa, joten nama

tulee tarkistaa jokaisen kuukauden lopussa.

1.2 Helmikuu

Uuden verokortit astuvat voimaan 1.2.2019

e Vuonna 2019 verokortit yhtenaistyvat ja kaikki verokortit ovat nykyisin

vuositulorajallisia.

Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

Varaukset talousosastolle kuukauden 3. ty6paiva
Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tyopéaiva
Henkildstotilasto joka kuukauden alussa

Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa

1.3 Maaliskuu

Sahkon tydehtosopimus: pekkassaldojen tasaus

Kiinteistdpalveluala: pekkassaldojen tasaus

ICT tes: pekkassaldojen tasaus

Lomavuoden paatds

Putken + sahkon keskituntiansio paivitetddn lomavuoden paatdksen jalkeen
Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

Pamin + metallin keskituntiansio paivitetaan neljannesvuosittain

Varaukset talousosastolle kuukauden 3. ty6paiva

Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. ty6péaiva

Henkildstotilasto joka kuukauden alussa

Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa



2 Toinen vuosineljannes

2.1 Huhtikuu

- Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

- Varaukset talousosastolle kuukauden 3. tyopaiva

- Tilastokeskuksen neljannesvuositilasto

o Tilastokeskus lahettda yrityksille neljannesvuosittain kyselyn, jonka pe-

rusteella se laatii neljannesvuositilaston koskien esimerkiksi yrityksien
henkilostén maaraa.

- Téasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tyopaiva

- Henkilostotilasto joka kuukauden alussa

- Ay-selvitykset

- Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa

2.2 Toukokuu

- Talotekniikka Ivi (putki): pekkassaldojen tasaus

- Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

- Varaukset talousosastolle kuukauden 3. tyopaiva
- Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tyopaiva
- Henkilostotilasto joka kuukauden alussa

- Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa

2.3 Kesakuu

- Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

- Pamin + metallin kta paivitetddn neljannesvuosittain
- Varaukset talousosastolle kuukauden 3. tyopaiva

- Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tydpaiva

- Henkilostotilasto joka kuukauden alussa

- HPO-matriisit (sahko + putki)

- Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa



3 Kolmas vuosineljannes

3.1 Heinakuu

- Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

- Varaukset talousosastolle kuukauden 3. tyopaiva

- Tilastokeskuksen neljannesvuositilasto

o Tilastokeskus lahettdd yrityksille neljannesvuosittain kyselyn, jonka pe-

rusteella se laatii neljannesvuositilaston koskien esimerkiksi yrityksien
henkilostén maaraa.

- Téasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tyopaiva

- Henkilostotilasto joka kuukauden alussa

- Ay-selvitykset

- Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa

3.2 Elokuu

- Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

- Varaukset talousosastolle kuukauden 3. tyopaiva
- Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tydpaiva
- Henkilostotilasto joka kuukauden alussa

- Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa

3.3 Syyskuu

- Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

- Pamin + metallin kta paivitetdédn neljannesvuosittain
- Varaukset talousosastolle kuukauden 3. tyopaiva

- EK:n tilasto

- Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. ty6paiva

- Henkilostotilasto joka kuukauden alussa

- Tiedot ansiomerkeistd HR-osastolle.

- Palvelusvuosivapaiden tarkistus joka kuukauden lopussa



4 Neljas vuosineljannes

4.1 Lokakuu

Ay-jasenmaksutilitykset joka kk

Varaukset talousosastolle kuukauden 3. tyopéaiva
Tilastokeskuksen neljannesvuositilasto
Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tyopéaiva
Henkildstotilasto joka kuukauden alussa
Ay-selvitykset

4.2 Marraskuu

Ay-jasenmaksutilitykset joka kk
Varaukset talousosastolle kuukauden 3. ty6paiva
Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. tyopéaiva

Henkildstotilasto joka kuukauden alussa

4.3 Joulukuu

Ay-jasenmaksutilitykset joka kk
Pamin + metallin kta paivitetddn neljannesvuosittain
Varaukset talousosastolle kuukauden 3. ty6paiva
Henkildstotilasto joka kuukauden alussa
EK:n tilasto
Tasmaytykset kirjanpitoon kuukauden 5. ty6péaiva
Verokorttien suorasiirtopyynnot tulee lahettaa verohallinnolle
e Mikali tybnantaja haluaa saada kaikki verokortit sdhkdisessd muodossa,

tulee verohallinnolle l&hettda erillinen suorasiirtopyyntd.



5 Koko vuosi
Vuosi 2019
e Verottajan antamien korvauksien * Tilastokeskuksen 3
ja uusien verokorttien neljannesvuosi-
paivittaminen palkkachjelmaan tilasto
+  Ammattiliittojen tilastot * HPO-matriisit
*  Tulorekisterin ensimmdainen (sdhkd + putki)
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