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1 Johdanto

Palkanlaskenta on ty6ta, jota saadellaan hyvin paljon ja johon vaikuttavat monet ta-
hot ja ajankohtaiset asiat. Yhtena Euroopan Unionin tavoitteena on yhtenaistaa ja-
senvaltioittensa lainsadadant6a. Se on nakynyt palkanlaskennassa muun muassa vuo-
siloma- ja tydaikalain uudistuksien muodossa. Etenkin tydaikalain uudistus tulee jat-
kossa poikimaan my6s useiden tyéehtosopimusten muutoksia, koska se antaa enem-
man vapauksia paikalliseen sopimiseen. (Vuosilomalaki 162/2005; Tydaikalaki

872/2019; Direktiivi 2003/88/ EU.)

Kun aloitin tekemadadn tata opinnadytetyota, samoihin aikoihin koronaepidemian saa-

vutti Suomen. Koronasta johtuvat rajoitukset ja poikkeukselliset olosuhteet ovat vai
kuttaneet monien suomalaisten yrittdjien, tyontekijéiden, opiskelijoiden ja muiden-
kin elamaan ja sitd myoten se on vaikuttanut myds palkanlaskentaan. Epidemian ai-
kana palkanlaskijan perusty6hon ei ole varsinaisesti tullut muutoksia, mutta palkan-
laskijan rooli asiantuntijana ja asiakkaansa tukena on korostunut. Tdssa tilanteessa
on tarkeinta kuunnella hallituksen ohjeistusta ja sen pohjalta auttaa ja ohjeistaa asi-
akkaita tarpeen tullessa. Lehtisen (2020) mukaan on myos tarkeda, etta perusasiat,
kuten palkanlaskenta, toimivat. Se luo varmuutta ympdrille siitd, etta tastakin tilan-
teesta selvitaan. Tdssa tilanteessa kannattaa varmistaa, ettd varajarjestelmat ovat
kunnossa. Esimerkiksi yrityksen palkka-aineiston toimittaminen tai palkkojen maksa-
minen, ei voi olla pelkdstaan yhden henkilon varassa. Jos tdlle henkil6lle sattuu jo-
tain, niin silloin on kaikkien yrityksen tyonsaajien palkanmaksu vaarassa, eika vain ta-

man yhden henkilon.

Lokakuun alussa Metsateollisuus ry:n puheenjohtaja Ilkka Hamala ilmoitti, ettd Met-
sateollisuus ry irtisanoutuu tyéehtosopimustoiminnasta. Irtisanoutumisen tarkoituk-
sena on lisdta paikallista sopimista siirtamalla tyéehtoneuvottelut yritysten ja tyonte-
kijoiden valisiksi. Paikallisen sopimisen katsotaan lisddvan toimialan kannattavuutta,
kun erilaiset yritykset voivat suunnitella itse tyon jarjestelyt parhaaksi katsomallaan
tavalla. (Tanskanen, Hanhinen, Kajander & Kangasvieri 2020.) Palkansaajalle tama voi
tarkoittaa uusia tydaika-, loma- ja palkkaustapoja. Palkanlaskijalle tama tarkoittaa li-

saa erilaisia tyo- ja tydoehtosopimuksia, joihin tulee perehtya.
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Usein palkanlaskennan ajatellaan olevan vain taustalla pyorivaa rutiinityota, johon ei
juuri tarvitse kiinnittdaa huomiota. Ja tavallaanhan se onkin, silloin kuin kaikki asiat
ovat kunnossa. Tadllaiseen ajatusmalliin olen itsekin aikaisemmin sortunut. Palkkalas-
kelmaakaan ei ole tullut katsottua muulloin kuin jos palkkasumma poikkesi suuresti
totutusta. Palkanlaskijan tyo ei kuitenkaan ole pelkkda rutiininomaista puurtamista.
Palkanlaskijan tulee olla jatkuvasti kiinnostunut mita hanen ymparilladn tapahtuu ja
seurata mista ymparilld puhutaan. Nyt on huomattu, ettd muutoksia saattaa tulla hy-
vinkin nopeasti, kuten lyhennetyt yhteistoimintaneuvotteluajat tai, etta kaikki ei enka
aina toimi suunnitellun mukaisesti, kuten jotkut tahot saattavat tarvita palkkatodis-
tuksia, vaikka heidan pitdisi saada tarvitsemansa tietonsa tulorekisterista. Moni pal-
kanlaskija on varmasti saanut ansaitsemaansa itsetunnon kohotusta, kun palkkahal-
linto on mainittu yhtena yhteiskunnan kannalta kriittisista aloista (Yhteiskunnan toi-

minnan kannalta kriittisten alojen henkildst6 2020).

Edelld mainitut esimerkit kertovat siitd, ettd palkanlaskenta on todellisuudessa hyvin
aktiivista ja ajankohtaisiin tapahtumiin sidoksissa olevaa toimintaa. Yksi tarkeimmista
palkanlaskijan ominaisuuksista on tiedonhalu. On tarkeaa seurata mita ymparilla ta-
pahtuu ja miten se mahdollisesti tulee suoraan tai valillisesti vaikuttamaan palkanlas-
kentaan. Oikein ja sujuvasti toimiva palkanlaskentaprosessi ei ole vain palkansaajan
etu, vaan myds palkanmaksajan ja valtion etu. Tasta nakokulmasta on hyva tarkas-
tella mitka kohdat ovat palkanlaskennassa niita kriittisia ja miten pystyttdisiin varmis-

tumaan siita, etta palkanlaskennassa on aina kaytossa ajantasaiset ja oikeat tiedot.

Tutkittavasta aihe alkoi kirkastumaan aloittaessani tyoni uudessa tyépaikassa. Olin
tehnyt palkanlaskentaty6ta harjoittelussa ohjaajan avustuksella, mutta nyt minulta
odotettiin itsendisempaa otetta tyohon. Kokeneemmilla palkanlaskijoilla on valta-
vasti tietotaitoa ja he osaavat tarkistaa monet asiat jo automaattisesti, mutta tyo-

uran alkupaassa olevalle kaikki ei ole aina niin itsestdan selvaa.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Keskisuomalainen, Taloushallintoliiton auktori-
soima tilitoimisto, joka on perustettu 1990-luvun alussa. Yritys tarjoaa taloushallin-

non ja yritysneuvonnan palveluita, pienille ja keskisuurille yrityksille. Talla hetkella
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yrityksessa on toissa kuusi tyontekijaa, jotka kaikki tekevat seka kirjanpidon, etta pal-
kanlaskennan tehtavia. Yritys on erikoistunut sdhkoiseen taloushallintoon ja kayttaa
Procountor seka Netvisor -ohjelmistoja. Niin sanottuja mappiasiakkaita, jotka toimit-
tavat paperiset kuitit kirjanpitdjalle sovitun aikataulun mukaan, ei enaa oteta asiak-
kaiksi ja viimeisetkin tallaiset asiakkaat jadvat pois parin vuoden sisalla, yrittdjien ela-

koitymisen seurauksena.

Opinnaytetyoni koostuu kuudesta luvusta. Ensimmadisena on johdanto, jossa avaan
taustoja mitka ovat johdattaneet minut taman aiheen piiriin. Toisessa luvussa esitte-
len tutkimusasetelman, mita tulen tdssa opinndytetyossa tutkimaan ja miten tulen
toteutetaan sen. Kolmannessa ja neljannessa luvuissa on tutkimuksen tietoperustan.
Kolmannessa luvussa avaan palkanlaskentaprosessia kdaytdnnossa ja neljannessa lu-
vussa kdyn lapi sisdisen valvonnan periaatteita, erityisesti palkanlaskennan nakékul-
masta. Viidennessa luvussa kadyn lapi tutkimuksen toteutusta ja tutkimustuloksia.
Kuudennessa ja viimeisessa luvussa on pohdinta, jossa arvioin tutkimuksen tuloksia
teoriannakdkulmasta seka arvioin omaa tyétani, mita olen oppinut taman tutkimuk-

sen aikana ja miten tasta kannattaisi jatkaa tulevaisuudessa.

2 Tutkimusasetelma

Seuraavissa alaluvuissa kdydaan lapi tutkimusasetelmaa. Ensimmaisessa luvussa ker-
rotaan tutkimusongelman muodostamisesta ja rajaamisesta seka tutkimuskysymys-
ten muotoilemisesta. Toisessa luvussa kdydaan lapi tutkimusotetta- sekda menetel-
maa. Miksi olen valinnut kdytettavan menetelman ja miten kyseinen menetelma toi-
mii kdytannossa. Kolmannessa luvussa kerron miten tutkimuksessa keratdan aineis-
toa ja kuinka sitd tullaan analysoimaan. Viimeisessa alaluvussa keskitytdan siihen, mi-

ten tehtya tutkimusta voidaan arvioida luotettavuuden nakékulmasta.



2.1 Tutkimusongelma

Toimeksiantaja tarjoaa palkanlaskentapalvelua asiakkailleen. Asiakkaat toimivat use-
alla erilaisella toimialalla, joka tarkoittaa samalla erilaisia tyésopimuksia, palkkamal-
leja, lomalaskentoja ja muita palkanlaskentaan vaikuttavia asioita. Lisaksi asiakkaiden
kanssa on sovittu yksil6llisista toimintamalleista muun muassa tydnjaon ja aineiston
toimittamisen suhteen. Ongelmaksi voi tulla, ettd on epaselvaa, kukan on vastuussa
palkka-aineiston toimittamisesta ja mita kanavaa pitkin se toimitetaan palkanlasken-
taa. Osa aineistosta voi jaada palkanlaskennasta pois, jos se on toimitettu vaaraan
paikkaan. Palkka-aineiston tulkitsemisessa voi tulla haasteita, jos kaikki siihen liittyvat
sdannokset ja sopimukset eivat ole tiedossa. Joissain yrityksissa kaikki tyéntekijan
noudattavat samaa ty6ehtosopimusta, mutta joillakin on oma sopimuksensa toimi-
henkildille. Lisaksi tyontekijan kanssa on voitu henkilékohtaisesti sopia joistain eri-
tyisjarjestelyista. Myos sdanndsten ja sopimusten ajantasaisuudesta tulee varmistua,

koska niita pdivitetaan jatkuvasti.

Taman opinndytetyon tavoitteena on 16ytda keinoja, joilla voidaan varmistua, etta
palkanlaskentaprosessiin tuleva aineisto on ajantasaista ja oikeellista. Tutkimuksella
halutaan saada varmuutta siitd, etta palkanlaskijalla on kaytettavissa kaikki tarvittava
tieto palkanlaskentaprosessin ldapi viemiseen. Erityistd huomiota kiinnitetdaan kohtiin,
joissa on aikaisemmin havaittu ongelmia tai joita muuten on pidetty riskialttiina vir-
heiden syntymiselle. Tima tutkimus keskittyy naihin riskikohtiin ja niiden toteutu-
mista ehkaiseviin kontrolleihin. Tasta lahtokohdasta tutkimusongelmaksi on muodos-

tunut:

Palkanlaskentaprosessin riskikohtien ja kontrollien maarittdminen seka kehittdminen

Tutkimuskysymyksien tarkoituksena on tuottaa vastauksia, joilla tutkimusongelma
ratkaistaan. Lisaksi niiden tulee lisdta tietoa ja ymmarrysta tutkittavasta aiheesta.
Tutkimuskysymyksilla pyritdan selkeyttamaan, mita tutkittavasta aiheesta halutaan
tietda ja tuoda esiin syy-seuraussuhteita. (Metsamuuronen 2001, 39; Saaranen-Kaup-
pinen & Puusniekka 2006, luku 2.3.1.) Tassa tutkimuksessa keskitytdaan toimeksianta-

jan sdahkoisessa ymparistossa tehtavaan palkanlaskentaprosessiin ja sielld oleviin



kontrolleihin ja riskikohtiin. Tutkimuskysymyksien avulla on tarkoitus selvittaa, mita
riskikohtia palkanlaskentaprosessissa on. Onko riskien toteutumisen ehkaisemiseksi
kaytossa kontrolleja, tarvitseeko olemassa olevia kontrolleja kehittda seka tarvi-

taanko uusia kontrolleja. Tutkimuskysymyksiksi muodostuivat seuraaviksi:

Mitka ovat palkkaprosessin riskikohdat?

Mita kontrolleja palkkaprosessista l6ytyy?

Mita kontrolleja pitaisi olla?

2.2 Tutkimusote ja tutkimusmenetelma

Tulen toteuttamaan tutkimuksen laadullisella eli kvalitatiivisella tutkimusotteella.
Laadullisessa tutkimuksessa tutkitaan ilmiéta sen luonnollisessa ymparistdssa seka
halutaan ymmartaa miten erilaiset syy-seuraussuhteet vaikuttavat siihen. Sita kayte-
tdan silloin kun halutaan ymmartamaan kokonaisvaltaisesti tutkittavaa ilmiota. Laa-
dullisessa tutkimuksessa ollaan kiinnostuneita ilmion yksityiskohtaisesta rakenteesta
ja sen mukana olevien toimijoiden merkityksesta. (Metsamuuronen 2011, 220.) Tut-
kimuksella saatavaa tietoa ei ole tarkoitus yleistda kaikkiin vastaaviin ilmiéihin, vaan
I6ytaa syvempi ymmarrys tutkittavasta ilmiésta sen omassa ymparistossaan ja sen

vaikutuksesta siind mukana olevista kohteista. (Lowhorn 2007.)

Laadullista tutkimusta voidaan kuvata myds prosessina, jonka yhtena osana on tut-
kija itse. Sen eri vaiheiden selkeda jarjestysta voi olla vaikea maaritelld, vaan eri vai-
heet voivat edeta yhta aikaa, kuten esimerkiksi tutkimusongelma voi jasentya sa-
maan aikaan aineiston keruun kanssa. Tama johtuu siitd, etta tutkijan oma ymmarrys
aiheesta kasvaa koko tutkimuksen ajan ja silloin voi [6ytya uusia mielenkiintoisia ai-
heita, joita tarkastella. On kuitenkin tarkeda pitdaa mielessa tutkimuksen keskeiset
ideat, koska mielenkiinto kohdistuu helposti liilan moniin kohteisiin ja se voi johtaa
lilan hajanaiseen aineistoon ja tutkimuksen ydinajatus saattaa hukkua. (Kiviniemi

2015, 74-77.)
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Toimintatutkimus on oman toiminnan arvioimista. Onko se niin laadukasta kuin halu-
aisit sen olevan, kehittamista kaipaavien alueiden etsimista ja tunnistamista seka kei-
nojen l6ytamista toiminnan kehittamiseen. Toimintatutkimus voidaan purkaa kah-
teen osaan, toiminta on sitda mita tehdaan ja tutkimus tapa 16ytdaa mita tehdaan.
(McNiff 2016, 9.) Toimintatutkimuksen tarkoituksena on l6ytda toimivia ratkaisuja jo-
kapaivaisiin ongelmiin. Siina keskitytaan tiettyyn ongelmaan sen omassa ymparis-
tossd. Sen tarkoituksena on 16ytda tutkimuksen kohteena olevaan ongelmaan ratkai-
suja, jotka helpottavat siina toimivien henkildiden tyota, parantavat tehokkuutta ja
lisda tyon mielekkyyttd. Loydetyt ratkaisut voivat olla yksil6llisia, eivatka valttamatta

toimi tutkittavan ympariston ulkopuolella. (Stringer 2007, 1.)

Koska toimintatutkimuksen tarkoituksena on kehittda jotain tiettya toimintaa, niin
silloin sen toiminnan tulee olla my6s keskeisend mielessa tutkimusongelmaa hah-
mottaessa. Mita kaytanteitad kehittamalla voidaan parantaa tyon laatua. (McNiff
2016, 9.) Toimintatutkimusta tehdessa, liian tiukasti rajatut tutkimuskysymykset voi-
vat jattaa tutkimuksesta olennaisia asioita pois. Kuitenkin tutkimuksen tekemista hel-
pottaa olemassa olevan tiedon pohjalta tehdyt kysymykset. Tutkimusta tehdessa
kannattaa ottaa yl6s kaikki esille nousevat kysymykset ja tarvittaessa tarkentaa tutki-

muskysymyksid niiden pohjalta. (Huovinen & Rovio 2007, 96.)

Toimintatutkimuksen suunnittelu alkaa tutkimuksen tavoitteen maarittelysta, mita
tutkimuksella halutaan saavuttaa. Seuraavaksi maaritelldan ne keinot, joilla on mah-
dollista paasta haluttuun tavoitteeseen ja lopuksi tehddaan suunnitelma, miten maari-
tellyt keinot toteutetaan. Huolellisesti maaritellylla tavoitteilla saadaan tutkimukseen
osallistuvat osapuolet sitoutumaan paremmin tutkimuksen toteuttamiseen. Kun osal-
listujat tietavat, ettd lopputuloksena on tarkoitus helpottaa heidan ty6taan, antavat

he mieluusti panoksensa tutkimukseen. (Stringer 2007, 149-150.)

Kun yleensa tutkimusta tehdessa, tutkija pyrkii pysymaan objektiivisena ja havainnoi
tutkittavaa kohdetta etdalta, ndin pyrkien mahdollisimman vahan vaikuttamaan tut-
kittavan ilmion luonteeseen, niin toimintatutkimuksessa tutkija osallistuu aktiivisesti

tutkittavan ilmion toimintaan ja viestii avoimesti tutkimuksen kohteena olevalle ym-



paristolle tutkittavasta aiheesta. Toimintatutkimuksessa tutkija kuuluu osana tutki-
musymparistoon. Tutkimuksen tavoitteena on saada muutos tutkittavaan ilmiéon.

(Eskola & Suoranta 1998, 128-130.)

Toimintatutkimuksessa tutkija tuntee usein tutkimusaiheensa jo ennalta, joko toimin-
nan tai teorian pohjalta. Kiinnostus aloittaa tutkimus syntyy, kun vastaan tulee jokin
kdaytannon ongelma. Varsinainen tutkimustyo aloitetaan hankkimalla lisda tietoa tut-
kittavaan ilmi6on liittyvista tekijoista teorian, havainnoinnin ja kdytannon toiminnan
kautta. Varsinaista ongelmaa tutkitaan siina toimivien henkildiden nakékulmasta, joi-
hin yleensa kuuluu myds tutkija itse. Tutkinnan kohteena on seka tyoymparisto, etta
-tavat. Kerdtyn tiedon pohjalta tutkija rakentaa toimintamallin, jonka toimintaa han
kokeilee kdytdnndssa. Tavoitteena on antaa tyontekijoille uusia valineitd heidan
tydnsa ymmartamiseen ja kehittamiseen ja siten tehostamaan tyoprosessia. (Huovi-

nen & Rovio 2007, 94-95; Heikkinen 2007, 16-19.)

Toimintatutkimus etenee usein syklisesti, jossa eri vaiheet toistuvat kehamaisesti. En-
sin suunnitellaan milla toimilla mahdollinen tutkimusongelma saadaan ratkaistuksi.
Seuraavaksi suunniteltua toimintamallia kokeillaan kdytanndéssa. Kokeilun aikana ha-
vainnoidaan uuden toimintamallin toimintaa ja siitd keratdan aineistoa talteen. Vii-
meisessd vaiheessa arvioidaan toimintamallin toimintaa lapikdaymalla sen kokeilun ai-
kana kerattya materiaalia. Tarvittaessa aloitetaan uusi sykli kehittamalla suunnitel-
maa saadun uuden tiedon valossa ja kdydaan kaikki vaiheet uudelleen lapi. Tallaisia
sykleja toistetaan niin kauan kuin on tarpeen. (Heikkinen, Rovio & Kiilakoski 2007,

78-79.)

2.3 Aineistonkeruu- ja analyysimenetelma

Toimintatutkimuksessa tutkija on tarkein tutkimusvaline ja sitd voidaankin kuvata
tutkijan oppimisprosessiksi. Tutkimuksen aikana tutkijan ymmarrys aiheesta kasvaa
ja tutkija saattaa muuttaa aineiston keruu ja analyysimenetelmia tutkimuksen aikana
esille nousseiden aiheiden mukaan. Toimintatutkimuksessa aineiston keruu ja teorian

kehittaminen tapahtuu usein yhtaaikaisesti. Tasta voidaan kayttaa nimitysta teoreet-
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tinen otanta. Kerattavalla aineistolla ei tavoitella edustavaa kohdejoukkoa, vaan pyri-
tdan Ioytamaan teoriaa syventdvaa aineistoa. Toimintatutkimuksessa tutkija on hyvin
lahelld tutkittavaa aihetta. Aineistona voidaan kdyttaa myos materiaalia, mita syntyy
tutkimuksen aikana, kuten havaintojen ja toimintojen dokumentoinnista. Tarkeaa on,
etta tutkija ymmartaa miten tutkittava aihe toimii kdytanndssa. (Kiviniemi 1999, 74—

75.)

Tutkimuksen tarkein aineistonkeruumenetelma tulee olemaan havainnointi. Havain-
noinnilla voidaan selvittdd, miten tutkittava kohde todellisuudessa toimii. Havain-
noinnin etuna on, etta silld saadaan suoraa tietoa, miten joku toimii. Vaikeutena voi
olla tutkijan pysyminen objektiivisena, varsinkin jos han osallistuu aktiivisesti tutkitta-
van kohteen toimintaan. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006, luku 6.4.) Havain-
noinnin avulla tulen selvittamaan, miten palkanlaskentaprosessi kdaytanndssa toimii
talla hetkelld. Havainnointien pohjalta kirjoitan kuvaukset palkanlaskentaprosessin
toiminnasta. Teen ensin yleisemman kuvauksen prosessista, jota voi kutsua toimeksi-
antajan palkkaprosessiksi. Sen jdlkeen teen kahden asiakkaan palkanlaskentaproses-
sista yksityiskohtaisemmat kuvaukset. Koska toimeksiantajalla kdytetdaan padasiassa
kahta palkanlaskentaohjelmaa, niin kuvailen yhden asiakkaan palkanlaskentaproses-

sin kummastakin ohjelmasta.

Tutkimuksen toinen tapa aineiston kerdamiseen on valmiiden aineistojen hyodynta-
minen. Kdyn kummankin palkanlaskentaohjelman toimittajan omia ohjeita ldpi ja
koostan niistad vastaavat palkanlaskentaprosessien kuvaukset, mita olen tehnyt ha-
vainnoimalla asiakkaiden palkanlaskentaprosesseja, toimeksiantajan ymparistossa.
Prosessien kuvauksessa kiinnitan erityisesti huomiota kohtiin, joita pidetdan riskialt-
tiina erilaisille virheille ja vaarinkdytoksille ja koetan selvittda, ettd onko ohjelmantoi-

mittajalla olemassa valmiita ratkaisuja naihin tilanteisiin.

Koska toimintatutkimuksessa tutkittava kohde ja aineiston keruumenetelmat saatta-
vat muuttua prosessin aikana, tulee aineiston analysointimenetelman olla joustava.
Aineistoa kannattaakin analysoida jo kerdamisvaiheessa. Tallaisen analysoinnin tar-

koituksena on 16ytda linja aineiston keradamiseen ja ohjata tutkimusta oikeaan suun-
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taan. Analysoinnissa saatua tietoa tarkastellaan asetettujen tutkimuskysymyksien va-
lossa ja niiden avulla voidaan |6ytaa tutkimuksen kantava teema. Siten pystytaan
maarittelemaan tutkimuksen keskeiset kdsitteet ja ehkdisemaan aineiston hajanai-
suutta. Keratysta aineistosta etsitdaan todisteita, jotka vastaavat tutkimuskysymyksiin.
Vastaukset saattavat joko tukea tai kumota tutkijan ennakko-oletuksia tutkimuksen

tuloksesta. (Kiviniemi 1999, 76—77; McNiff 2016, 208.)

Analysoin tutkimuksen tuloksia tekemalla taulukon, johon haen tutkimuskysymyksia
vastaavat kohdat teoriasta ja tutkimusaineistosta. Taulukko auttaa havainnoimaan
mitka aiheet tutkimuksen teoriassa ja tutkimusaineistossa vastaa kutakin tutkimusky-
symysta. Talla tavalla on tarkoitus saada vastaukset tutkimuksessa esitettyihin kysy-

myksiin ja siten 10ytaa ratkaisu tutkimuksessa esitettyyn ongelmaan.

2.4 Luotettavuus

Yleisimmin tutkimusten luotettavuutta arvioidaan validiteetin ja reliabiliteetin avulla.
Validiteetilla halutaan varmistaa, etta tutkitaan tutkimuksen kannalta oikeita asioita,
menetelmilld, jotka sopivat tutkittavan asian tutkimiseen. Reliabiliteetilla taas arvioi-
daan tulosten pysyvyyttd, ettd saadaan samalla tutkimusasetelmalla, sama tulos, jos
tutkimus toistetaan. Ndma menetelmat sopivat kuitenkin huonosti toimintatutkimuk-
sen luotettavuuden arviointiin, koska siina tutkimussuunnitelma ja sen myo6ta tutki-
musmenetelmat saattavat muuttua koko tutkimuksen ajan. Lisaksi, koska tavoitteena
on tutkimusympariston kehittaminen, niin tutkittava ymparistokin muuttuu jatku-
vasti, joten saman tuloksen saaminen uudelleen on kaytdnnéssa mahdoton tehtava.

(Heikkinen & Syrja 2007, 147.)

Kun tarkastellaan tutkittavaa aihetta sen omassa ymparistéssaan niin, etta siihen py-
ritdan vaikuttamaan mahdollisimman vdhan, voidaan tutkimusasetelmaa pitda luo-
tettavana. Tutkimuksen tulosten luotettavuuden arviointi voi kuitenkin olla haasta-
vaa, koska tavoitteena ei ole saada yleistettavaa johtopaatosta. (Lowhorn 2007.) Ar-
vioitaessa toimintatutkimuksen luotettavuutta, niin siina voi olla sopivampaa kayttaa
sellaisia kasitteita kuten patevyys, uskottavuus tai kdyttokelpoisuus. Hyva kasite luo-

tettavuuden arviointiin riippuu paljon siitd, mita toimintatutkimuksella on haluttu
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saavuttaa. (Huttunen, Kakkori & Heikkinen 1999, 112.) Toimintatutkimusta voidaan
arvioida myos toimivuusperiaatteen avulla. Talla periaatteella toimintatutkimusta ar-
vioidaan sen kdytdannon toiminnan kautta. Onko tutkimuksesta ollut kdytannossa
hyotya sen kohteena olleelle ymparistolle. Mitka asiat ovat onnistuneet kehittamis-
projektissa ja mita seikkoja tulee viela jatkossa kehittda. (Heikkinen & Syrja 2007,

155-157.)

Tutkimuksenyhtena tarkoituksena on kasvattaa tutkijan tietoa tutkittavasta aiheesta.
Saatua tietoa tutkija jakaa muiden tutkittavassa ymparistossa toimivien henkildiden
kanssa. Tutkimuksen onnistumista arvioimisessa voidaan siten kdyttaa vertaisarvioijia
eli heitd, joiden kanssa tutkija jakaa kerddamaansa tietoa. Vertaisarvioijat voivat ker-
toa, onko tutkimus tuottanut heille uutta tietoa ja parantanut kaytanteita heidan na-
kékulmastaan. (McNiff 2016, 216—217.) Taman tutkimuksen tuloksia tulen arvioi-
maan kayttokelpoisuuden ja hyédyn nakékulmasta. Mita hyotya tutkimuksesta on
toimeksiantajalle? Mita hyotya tutkimuksesta on ollut minulle ja muille samassa tyo-

ympadristossa toimiville henkilille?

3 Palkanlaskenta

Palkanlaskennassa automaation maara kasvaa jatkuvasti. Ohjelmistojen automaatioi-
den ja robotiikan yleistymisen my6ta monet manuaaliset tyovaiheet ovat jaaneet va-
hemmialle tai hdavinneet kokonaan. Palkanlaskijoiden tyo ei kuitenkaan ole ldhiaikoina
hdvidmassa, vaan se muuttuu koko ajan enemman asiantuntija tyoksi. Kun tekniikka
hoitaa varsinaisen laskennan, tulee palkanlaskijan ymmartaa mita lasketaan ja miksi,
seka tarvittaessa hanen on osattava pdivittaa laskentatietoja ohjelmiin tai jopa kou-
luttaa tekodlya. (Ruokonen 2020.) Kun tekniikka mahdollistaa suurempien tietomas-
sojen kasittelyn kerrallaan, niin se tarkoittaa samalla sitd, ettd palkanlaskijan on hal-
littava myds laajempia tietomdarid saman aikaisesti. Yritysten omat palkanlaskijat
kayvat koko ajan harvinaisemmiksi ja palkanlaskenta on suurelta osalta siirtynyt ulko-

puolisten toimijoiden tarjoamaksi palveluksi. (Liiten 2014.)
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Palkanlaskentaan kuuluu useita eri vaiheita ja tehtavia. liman digitaalista palkanlas-
kentajarjestelmaa ja asiantuntevaa palkanlaskijaa, ne voivat olla hyvin tyo6ldita. (Lahti
& Salminen 2014, 135-136.) Yritykselle voi olla kannattavampaa ulkoistaa palkanlas-
kenta, kuin sijoittaa jarjestelmiin ja koulutuksiin. Palvelun tarjoajalla on valmiiksi ty6-
hon tarvittavat valineet ja asiantuntijat. Tama merkitsee palkanlaskijalle itselleen
sitd, ettd han todenndkoisesti laskee palkkoja usealle eri toimialalla, joiden tekemi-
seen vaikuttaa kaikkia koskevien lakien ja verohallinnon ohjeiden lisaksi viela eri alo-

jen omat tyéehtosopimukset ja muut sadadokset.

Palkanlaskenta ei ole erillinen toiminto yrityksessa, vaan se on yhteydessa yrityksen
muihin toimintoihin ja tuottaa materiaalia ndiden kayttoon, kuten taloushallintoon ja
raportointiin. Palkat ovat useissa yrityksissa yksi suurimmista kulueristd, joten niiden
kustannuksia halutaan seurata tarkasti. Yrityksen koko vaikuttaa siihen, miten eri toi-
minnot on toteutettu. Suurissa yrityksissa palkkahallinto on usein oma kokonaisuu-
tensa, HR-toimintojen osana. Pienemmissa yrityksissa palkanlaskenta taas kuuluu

yleensa taloushallinnon yhteyteen. (Lahti & Salminen 2014, 135.)

Seuraavissa alaluvuissa on ensin esitelty palkanlaskentaprosessia tarkemmin. Ensim-
maisessa luvussa esitellaan mita tehtavia palkkaprosessiin yleensa kuuluu ja miten
palkkaprosessi tavallisesti etenee. Sen jalkeen on koottu taulukko 1:ssa esitellyt pal-
kanlaskennan vaiheet aihepiireittdin omiksi luvuikseen ja esitelty niihin liittyvia saa-

doksia ja velvoitteita.

3.1 Palkanlaskentaprosessi

Yritys tarvitsee palkanlaskentaprosessia silloin kun silld on toissa tyontekijoita, joille
maksetaan palkkaa eli korvausta annetusta ty6panoksesta. Lahti & Salminen (2014)
jakaa palkanlaskentaprosessin neljdan paaalueeseen, palkka- ja tydaika-aineiston ke-

raaminen, tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka raportointi.

Alla olevassa taulukossa on palkanlaskentaprosessiin kuuluvia osa-alueita jaoteltu

palkkahallinnon ja palkanlaskennan tehtaviksi. Palkkahallinnon tehtavat kuuluvat



14
padsaantoisesti toimeksiantajan asiakasyrityksen tehtaviin ja palkanlaskennan tehta-
vat toimeksiantajan tyontekijoiden tehtaviin. Tehtavienjako voi kuitenkin vaihdella

asiakaskohtaisesti.

Taulukko 1. Palkkahallinnon ja palkanlaskennan tehtavia (Lahti & Salminen 2014,
137, muokattu)

Palkkahallinto (asiakas) Palkanlaskenta

Palkkojen maarittaminen ja sopimusten Palkanlaskenta ja palkkakirjanpitoaineiston
tulkinta tuottaminen

Palkkakustannusten seuranta Palkanmaksu

Arkistointi Viranomaisraportointi ja tilitykset
Tyotodistusten ja hakemusten laatiminen Tyo6aika- ja muiden

palkkatapahtumatietojen keruu

Tilastointi ja muu raportointi Tydaikatietojen tulkinta
Henkilstotietojen yllapito Tyontekijakohtaisten tietojen yllapito
Tybehtosopimusasiat Palkkakirjanpitoaineiston arkistointi

Tyoaikatietojen arkistointi

Seuraavassa kuviossa on kuvattu tavallisen palkkaprosessin etenemista vaihe vai-
heelta toimeksiantajayrityksessa. Harmaat sivuttaiset nuolet kertovat tehtavista,

joita tehdaan vain tarvittaessa.



Asiakas
toimittaa
palkanmaksu-
aineiston

Aineiston
tarkistus ja
tallennus

Palkkalaskelmien
muodostaminen

Asiakas tarkistaa

ja hyvaksyy
laskelmat

Palkkojen
maksuun laitto,
asiakas maksaa

Kirjanpitoaineisto
n muodostaminen
ja tulorekisteri-
ilmoitukset

Palkkajakson
sulkeminen

Lisatietojen
kysyminen
asiakkaalta

Laskelmien
korjaus

Kuvio 1. Palkanlaskentaprosessi toimeksiantajayrityksessa
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Kuviossa esitellysta palkkaprosessista poiketen, on asiakkaan kanssa voitu sopia eri-

laisista toimintamenetelmista. Esimerkiksi palkkalaskelmien tarkistamisen saattaa

tehda palkanlaskijan tyokaveri tai palkanlaskija saattaa maksaa palkat, asiakkaan si-

jasta.
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3.2 Palkanmaksuaineisto kerdaminen ja tarkistaminen

Palkanmaksuaineiston tavallisesti keraa ja toimittaa palkanlaskijalle asiakas. Joissain
tapauksissa on voitu sopia, ettd palkanlaskija kdy hakemassa esimerkiksi tyontekijoi-
den tuntitiedot asiakkaan jarjestelmasta. Asiakkaalla on paavastuu aineiston oikeelli-
suudesta, mutta se ei poista palkanlaskijan velvollisuutta tarkistaa aineisto ennen
palkanlaskentaa. Aineistosta kannattaa tarkistaa, etta tyétunnit ovat alalle ja asiakas-
yritykseen sopivat, samoin lisdt ja ylityot. Asiakkaalta kannattaa varmistaa, etta onko
jaksolla ollut lomia, sairauslomia tai muita poissaoloja. Asiakkaalla saattaa olla omia
toimintatapoja, joista kannattaa varmistua ennen palkanlaskentaa, kuten lomaraho-
jen maksaa kaikille tyontekijoille keskitetysti tietyssa palkanlaskennassa eika lomien

pidon yhteydessa.

Palkanlaskennassa kasitelladn myoés palkansaajan henkil6kohtaisia tietoja, kuten sosi-
aaliturvatunnuksia, osoitteita ja tilinumeroita. Vuonna 2018 tuli voimaan EU:n tieto-
suoja-asetus, General Data Protection Regulation eli GDPR, jota myos tietosuojalaiksi
kutsutaan. Siind sdddetaan, kuinka henkil6tietoja kasitelldan ja sen tarkoituksena on
parantaa henkil6tietojen suojaa. Henkilotietojen kasittelyyn pitaa olla sopimus. Sopi-
mus henkildtietojen kasittelysta palkansaajan kanssa tehdaan yleensa tyésopimuksen
yhteydessa. Palkanlaskennan tietoihin ei tule tallentaa muita tietoja, kuin mita pal-
kanlaskennassa tarvitaan ja niita kasitelldan niin, etteivat asiaan kuulumattomat

padse niitda ndkemaan. (Usein kysyttya EU:n tietosuoja-asetuksesta n.d.)

3.3 Aineiston tulkinta ja viranomaisten saadokset

Palkanlaskentaa ohjeistetaan useiden eri tahojen puolesta. Ty6- ja elinkeinoministe-
rid vastaa ty6lainsdadanndsta, johon kuuluu muun muassa tyésopimus-, tydaika ja
vuosilomalaki seka useita muita lakeja (Tyolainsdadanto n.d.). Verohallinto vastaa
laissa maaritellyn verotuksen toteutuksesta ja verovelvollisten ohjauksesta (Verohal-
linnon yksikot 2019). Eldketurvakeskus vastaa laissa maaritellyn tyoeldketurvan to-
teutuksesta ja ohjaamisesta (Selvittaa, tietaa ja palvella — siina tehtavamme 2018).
Useimmilla aloilla on kdytossa tyoehtosopimus, jonka ovat ammatti- ja tyonantajalii-

tot yhdessa neuvotelleet. Tyoehtosopimuksessa sovitaan alan vahimmaispalkoista ja
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muista tyéehdoista, joita on alalla noudatettava. Ne antavat yleensa tyontekijalle li-
sdetuja lakiin verrattuna, kuten monilla aloilla kdytdssa oleva lomarahan. Tydehtoso-
pimus ei ole yleinen sopimus, vaan joka alalla on omat sopimuksensa. (Tydehtosopi-
mus takaa tyontekijalle lainsdadant6a paremmat edut n.d.) Lisdksi tyopaikoilla voi-

daan noudattaa paikallisia sopimuksia ja normeja.

Palkanlaskennassa on tarkeaa tietaa, mita saannostdoa noudatetaan silloin, kun asi-
asta on sdaddetty useammassa lahteessa. Niin sanottu etusijajarjestys kertoo, miten

edetdan:

1. Lainsdadanto
2. Tydehtosopimus
3. Ty6sopimus

4. Muut sopimukset ja normit

Periaatteena on, etta laissa maaritellaan vahimmaisvaatimukset, joita on noudatet-
tava. Sen jdlkeen tulevilla sddnnd6ksilld voidaan parantaa tyontekijan oikeuksia, mutta
ei huonontaa. Sddannoksia, jotka huonontavat tyontekijan oikeuksia, ei tarvitse nou-

dattaa.

Lainsdadanto

Tarkein palkanlaskentaa sdateleva taho on Suomen valtio. Ty6- ja elinkeinoministe-
rién vastuulla on tyoelamaa koskevan lainsdadannon valmistelu ja kehittaminen. Mi-
nisterio tekee yhteisty6ta tyonantajien ja tyontekijéiden etujarjestdjen kanssa. La-
kien noudattamista valvoo padaasiassa aluehallintovirastot (AVI), henkil6ston osallis-

tumisjarjestelmia valvoo yhteistoiminta-asiamies. (Ty6lainsaadanto n.d.)

Tyosopimuslakia sovelletaan tyonantajan ja -tekijan tekemaan tydsopimukseen. Siina
saddetdan tyosopimuksen laatimisesta, sen muodosta ja kestosta. Sielta |6ytyy saa-
dokset palkanmaksukaudesta ja -ajasta, niin tydsuhteen aikana, kuin sen paatyessa.
Tyosopimuslaissa on sdadokset myos erilaisista tyontekijan poissaoloista, kuten sai-
rauslomista ja perhevapaista. Lisdksi sieltad 16ytyy saadodkset tyontekijan lomauttamis-

perusteista seka tyosopimuksen paattamisesta ja irtisanomisajoista. Eduskunta on
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antanut tyosopimuslakiin maaraaikaisia muutoksia ajalle 1.4. —31.12.2020 muun mu-

assa koeajasta ja lomauttamisen perusteista. (Tyésopimuslaki 55/2001.)

Tyo6aikalaissa saddetaadn tyota, jota tehdaan tydsopimuslaissa tarkoitetun tydsopi-
muksen perusteella. Siind saddetdan muun muassa saanndllisesta tydajasta, erilai-
sista ty0aikamuodoista seka saanndllisen tydajan ylittavan tydajan korvauksista. Tyo-
ajan aikana tyontekija on velvollinen tekemaan t6ita ja olemaan tyénantajan ohjauk-
sen alainen. Tybaika voidaan jarjestda myos vuoro-, jakso- tai yotyona ja niissa on
omat ohjeet saanndllisen tydajan toteuttamiseksi. Laki mahdollistaa saannollisesta
tyOajasta poikkeamisen tyonantajan ja tyontekijan valiselld sopimuksella. Sopimuk-
sella voidaan vaikuttaa tyon tekemisen ajankohtaan tai paikkaan seka sopia tydaika-
pankin kaytosta. Erilaiset tydaikamuodot vaikuttavat siihen milla perusteella palkka ja
mahdolliset ylityo ja muut korvaukset maksetaan. Tyéntekijan on myés mahdollista

sopimuksesta vaihtaa korvauksia vapaaksi. (Ty6aikalaki 872/2019.)

Vuosilomalaissa sddadetadan muun muassa vuosiloman pituudesta, vuosilomapalkasta
ja loman antamisesta. Yksi tuoreimmista lisdayksista vuosilomalakiin on tydntekijan oi-
keus lisdvapaapadiviin, mikali hdnen vuosilomansa alittaa 24 paivaa sairauden tai kun-
toutuksen vuoksi. Lisdys tehtiin, jotta laki noudattaisi Euroopan unionin asettamaa
tyoaikadirektiivia. Ennen lisdysta tyontekijan lomaoikeuden kertyminen katkesi, kun
han oli ollut poissa tdista sairauden, kuntoutuksen tai muun vastaavan hyvaksyttavan
syyn takia yli 75 vuorokautta. EU:n direktiivilla halutaan taata jokaisen tyontekijan oi-
keus vahintdan neljan viikon mittaiseen palkalliseen vuosilomaan. Lisdvapaapaivista
ja vuosilomista seka niiden korvauksista tulee pitaa kirjanpitoa. (Vuosilomalaki

162/2005; Direktiivi 2003/88/EU.)

Muita palkanlaskennassa ja palkkahallinnossa huomioitavia lakeja ovat muun muassa
kirjanpito-, ennakkoperinta-, tyottomyysturva-, sairausvakuutus-, tyontekijan eldke-,
tyotapaturma- ja ammattitautilaki ja ulosottokaari seka laki tyésuojelun valvonnasta
ja ty6paikan tyosuojeluyhteistoiminnasta, laki yhteistoiminnasta yrityksissa ja laki
oma-aloitteisten verojen verotusmenettelysta, laki tyénantajan sairausvakuutusmak-

suista ja laki tulotietojarjestelmasta.
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Tyoehtosopimus
Ty6ehtosopimukset tekevat tyontekija- ja tydnantajaliitot yhdessa ja niilla halutaan
varmistaa tyontekijoille tydehtojen vahimmaistaso ja taata tyérauhavelvollisuus. Ty6-
ehtosopimuksissa sovitaan lakia yksityiskohtaisemmin muun muassa alan vahimmais-
palkoista ja sovellettavista tydajoista. Tyoehtosopimuksella ei voida heikentaa laissa
annettuja ehtoja. Jos nain kuitenkin kdy, tyéehtosopimus on ndiltad osin mitaton. Tyo-
ehtosopimukset ovat joko normaali- tai yleissitovia. Normaalisitovat ty6ehtosopi-
mukset koskevat sopimuksen tehneitd osapuolia ja niiden alayhdistyksia ja henkil6ja-
senid. Yleissitovat tyosopimukset velvoittavat lisaksi kaikkia liittoihin kuulumattomia
tydnantajia noudattamaan sopimusta. (Tydehtosopimukset ja tyoriitojen sovittelu

n.d.)

Aina alakohtainen tydehtosopimus ei sovi yritykselle ja silloin voidaan tehda paikalli-
nen sopimus niilta osin kuin lainsddadanto ja tydehtosopimus antavat myéten. Paikal-
linen sopimus tehdadan yleensa yrityksen ja tyontekijan valilla tai yrityksen ja luotta-

musmiehen tai muun tyontekijan edustajan valilld, varsinkin jos sopimus koskee use-
ampia tyontekijoita. Paikalliset sopimukset tehddaan maaraajaksi tai toistaiseksi. Tois-

taiseksi sovitulla sopimuksella on irtisanomisaika. (Aimald 2015.)

Tyosopimus

Tyosopimus on tyontekijan ja tydnantajan valinen sopimus, jossa tyontekija sitoutuu
tekemadan tyota tyonantajan johdon alaisena, palkkaa vastaan. Palkka voi olla rahaa
tai muuta vastiketta Sopimus voi olla vapaamuotoinen, mutta siina tulee ottaa huo-
mioon laissa annetut sddannokset. Lisdksi tulee ottaa huomioon mahdollisen tydehto-
sopimuksen maaraykset. Tyésopimus voidaan tehda suullisesti, mutta kirjallinen so-
pimus on aina parempi, varsinkin jos on sovittu lakia ja tyéehtosopimusta parem-
mista ehdoista. Jos kirjallista sopimusta ei ole tehty, tulee tyénantajan antaa kirjalli-
nen selvitys ensimmaisen palkanmaksun yhteydessa, jossa kerrotaan tyosuhteen kes-

keisista ehdoista. (Tydésopimuksen tekeminen n.d.)
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Muut sopimukset ja normit

Yrityksessa on voitu vuosia noudattaa menettelytapoja, joita ei ole saddetty laissa tai
yrityksen noudattamassa ty6ehtosopimuksessa. Tyontekijoilld saattaa olla kdytossa
laajempi tyoterveyshuolto mita laki maaraa tai heille on saatettu maksaa lomarahaa,
vaikkei se ole alalla tapana, eika siitd ole mainintaa tyéehtosopimuksessa. Kun téllai-
set toimintamallit jatkuvat useita vuosia, niista voidaan puhua vakiintuneina kaytan-
teina. Vakiintunut kdytanne on tyésuhteen ehto, jota tyonantaja ei voi yksipuolisesti

supistaa taikka poistaa. (Tyésuhteen ehdot n.d.)

3.4 Palkkojen maksaminen ja raportointi

Palkanlaskua seuraa, palkkojen maksaminen ja raportointi. Palkanmaksamisesta on
sovittu jokaisen asiakkaan kanssa erikseen. Osa asiakkaista kdy tarkistamassa ja hy-
vaksymadssa palkat, jonka jalkeen palkanlaskija maksaa ne ja osa haluaa hyvaksynnan
jalkeen itse maksaa palkat. Palkkalaskelmat Idhetetadan samalla tyontekijoille, kun
palkatkin laitetaan maksuun. Palkkojen maksamisesta lahetetadan tietoja myos useille
eri viranomaisille. Aikaisemmin tiedot piti lahettaa erikseen jokaiseen paikkaan. Vuo-
den 2019 alusta otettiin kdytt6on tulorekisteri, joka tarkoituksena on helpottaa
muun muassa tata raportointia. Ideana on, etta palkanmaksusta ldhtee tiedot tulore-

kisteriin ja sieltd voivat sitten muut tahot hakea tarvitsemaansa tietoa.
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Palkanlaskennan raportointi

[ Palkanlaskenta ]
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Kuvio 2. Palkanlaskennan raportointi Tulorekisterin kdyttéonoton jalkeen

Tulorekisteri

Tulorekisteri otettiin kdyttoon 1.1.2019 ja sen tavoitteena on ollut yksinkertaistaa
selkeyttaa viestintda eri tahojen valilla. Tydnantajan tarvitsee ilmoittaa tiedot pal-
koista vain yhteen paikkaan. Palkansaaja ndkee saamansa palkka-, eldke- ja etuustie-
dot yhdesta paikasta ja voi samalla tarkistaa, etta tyénantaja on hoitanut ilmoittamis-
velvollisuutensa. Tietojen kadyttajat saavat ajantasaiset tiedot omiin paatdksenteko-
prosesseihin. Yksi keskeinen tavoite on my6s harmaan talouden torjunta. Tulorekis-
teristd voidaan nahda puutteet ilmoituksista palkanmaksun jalkeen. (Tietoa tulorekis-

terista 2019.)

Vuoden 2019 alussa kdyttoon otettu tulorekisteri on muuttanut palkanlaskennan ra-

portointia oleellisesti. Palkanlaskennasta ilmoitetaan palkat ja ansiotulot tulorekiste-

riin palkanmaksun yhteydessa. llmoitettuja tietoja on sen jalkeen voinut kadyttaa Kela,
tyoelakelaitokset, Tyollisyysrahasto ja Verohallinto, sen sijaan, etta palkanlasken-

nasta olisi erikseen ldhetetty raportit kullekin taholle. Vuoden 2020 alusta tietojen
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kadyttajien maara on kasvanut ennestdaan, mukaan ovat tuleen muun muassa tyotto-
myyskassat ja kunnat. Vuoden 2021 alusta mukaan tulee vield ulosotto ja Tulorekis-
teriin aletaan silloin ilmoittamaan myds saadut etuudet ja niista valittyy sitten tiedot
my0s kaikille tietoja kayttaville osapuolille. Tulorekisteritietojen kayttajilla ei ole oi-
keutta kaikkiin rekisterissa oleviin tietoihin, vaan vain niihin, joihin heilld on toimin-

tansa mukaan oikeutus. (Tietoa tulorekisterista 2019.)

Verohallinto

Verohallinto toimii valtionvarainministerion alaisuudessa ja se vastaa verotuksen to-
teuttamisesta. Sen tehtaviin kuuluu verotuksen toimittaminen, valvonta, verojen
maksu ja kanto seka perinta ja tilitys. Lisdksi Verohallinnon tehtadvana on veronsaa-
jien oikeudenvalvonta. (Verohallintolaki 503/2010.) Palkansaaja saa verokortin Vero-
hallinnolta, jonka perusteella hdanen palkastaan peritdan ennakkoa. Ennakon maaran
maaraytyy verovuoden verotettavien tulojen ja veroasteikon mukaan. Veron lisdksi

ennakkona peritaan sairausvakuutusmaksu. (Ennakkoperintdasetus 1124/1996.)

Elaketurvakeskus

Ty6suhteessa olevalla tyontekijalla on oikeus muun muassa kuntoutukseen ja van-
huuseldkkeeseen. Niiden jarjestamiseksi tyénantaja on velvollinen ottamaan tyéela-
kevakuutuksen. Vakuutuksen tydnantaja voi ottaa haluamaltaan, laissa maaritellylta
eldketurvayhtiolta. Elaketurvayhtididen tehtdvana on jarjestaa vakuutusmaksujen ke-
radaminen, elakkeiden maksaminen ja hallittavien varojen pitkdaikainen ja vakaa
tuotto. Eldketurvakeskus on tyéeldaketurvan toimeenpanija ja kehittdja, joka muun
muassa valvoo vakuuttamisvelvollisuuden noudattamista ja ohjeistaa tydeldkelaitok-
sia tyoeldkelain soveltamisessa. (Eldketurvakeskuslaki 397/2006.) Tyontekija ja tyon-
antaja maksavat molemmat osuutensa ty6eldakemaksusta. Tyontekijan osuus peri-

tdan hanen palkastaan ennen sen maksamista.

Tyollisyysrahasto

Tyollisyysrahasto perustettiin 1.1.2019 kun Ty6ttémyysvakuutusrahasto ja Koulutus-
rahasto yhdistyivat. Sen toiminnasta on maaratty laissa ja sen hallinto koostuu seka
tyonantajien etta tyontekijoiden edustajista, joita tulee olla saman verran. Tyéllisyys-

rahaston tehtdavana on peria tyo6ttomyysvakuutusmaksuja, joilla rahoitetaan muun
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muassa ansionsidonnaista pdivarahaa ja palkansaajien osaamisen kehittamista. Tyot-
tomyysvakuutusmaksua maksaa seka tyontekija, ettd tyonantaja. Tyontekijan osuus
peritddn hdanen palkastaan. (Tyollisyysrahasto 2020; Tyottomyysetuuksien rahoitus-

laki 555/1998.)

Kansanelakelaitos

Kansaneldkelaitoksen tehtavana on toimeenpanna sairausvakuutuslaissa maaritellyt
tehtdvat ja seurata ja valvoa niiden toteuttamista. Tyontekijan palkasta peritdaan en-
nakonpidatyksen yhteydessa sairausvakuutusmaksu, jonka tyénantaja tilittaa Vero-

hallinnolle yhdessda oman maksuosuutensa kanssa. Maksuilla korvataan muuan mu-
assa ladkarinpalkkioita ja 1adkemaksuja, jotka ylittdvat omavastuuosuuden. (Sairaus-

vakuutuslaki 1224/2004.)

3.5 Kirjanpitoaineiston muodostaminen ja arkistointi

Kirjanpitovelvollisen on pidettava kirjanpitoa myos palkoista eli palkkakirjanpitoa.
Palkkakirjanpidossa tallennetaan tiedot, joista selvida ennakkoperintdlain mukaan
maksetut palkat ja muut suoritukset. Palkkakirjanpitoon tallennetaviin raportteihin
kuuluu esimerkiksi palkkakortti, palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma. Palkka-
korttiin kirjataan tiedot palkansaajakohtaisesti kalenterivuodelta, joko palkkakausit-
tain tai yhteenlaskettuina. Palkkalistaan kirjataan tiedot palkanmaksusta palkansaa-
jittain sekd yhteensa. Palkkasuoritusten yhdistelmaan kirjataan kuukausittain mak-
settavat palkat ja muut palkkasuoritukset. Palkkasuoritusten yhdistelmasta tyénan-
taja saa tarvittavat tiedot ennakonpidatysten ja sairausvakuutusmaksujen maksami-
seen. Verovelvollisella, joka ei ole kirjanpitovelvollinen, on muistiinpanovelvollisuus.
Muistiinpanoista tulee selvitd veron maaraamiseen tarvittavat tiedot. Muistiinpanoja
ja tositteita on sadilytettava kuusivuotta, palkkakirjanpitoa kymmenen vuotta ja palk-
kakortteja 10 vuotta. (Valtioneuvoston asetus oma-aloitteisten verojen verotusme-

nettelysta 1355/2016.)

Palkkakirjanpidon tiedot kirjataan tyonantajan kirjanpitoon. Kirjaukset on tehtava

niin, etta yhteys palkkalistojen, -korttien ja Verohallinnolle maksettavien suoritusten
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valilla sailyy ja on helposti todettavissa. (Valtioneuvoston asetus oma-aloitteisten ve-
rojen verotusmenettelystd 1355/2016.) Kdytettdessa sahkaoisia kirjanpito-ohjelmia,
joissa lasketaan myds palkat, ei tarvitse erikseen tallentaa palkkakirjanpidon raport-
teja. Jarjestelma tallentaa automaattisesti palkanlaskennan tiedot palkkaprosessin
aikana ja niista voidaan tarvittaessa tulostaa halutut raportit. Esimerkiksi kun lahete-
taan kuukausittainen erillisilmoitus tulorekisteriin, niin samalla muodostuu tosite,

joka vastaa palkkasuoritusten yhdistelmaa. (Palkanlaskennan raportit n.d.)

Ty6nantajan on pidettava myos erillista vuosilomakirjanpitoa, josta selvidd muun mu-
assa tyontekijan lomapaivat, loman ansaintaperusteet ja lomapalkan laskenta perus-
teet. Tyonantajan tulee pystya esittamaan kirjanpito pyydettdessa tydsuojelutarkas-
tajalle, luottamusmiehelle tai tydsuojeluvaltuutetulle viipymatta. Lisaksi tyontekijalla
on oikeus saada halutessaan kirjallinen selvitys omista vuosilomista ja muista va-
paista. Vuosilomakirjanpitoa on sdilytettava vahintaan kaksi vuotta vuosiloman anta-

misvuoden jilkeen. (Vuosilomalaki 162/2005.)

4 Sisdinen valvonta

Sisdinen valvonta tai ehka paremmin sisdinen ohjaus, koostuu yritykseen eri osa-alu-
eille rakennetuista kdytanteista, kuten tyétehtavien jakamiseen ja hyvaksymisvaltuu-
tuksiin liittyvista kontrolleista. Yksi tarkea osa sisdista valvontaa on johdon ja esimies-
ten oma esimerkki, jonka avulla voidaan viestia muun muassa siitd, etta kaikilta osa-
puolilta odotetaan vastuullista toimintaa. Sisdisen valvonnan tehtdavana on varmistaa,
ettd yrityksessa toimitaan sen tavoitteiden mukaisesti ja mahdollisiin tavoitteita uh-

kaaviin riskeihin on varauduttu. (Ratsula 2016, 13-14.)

Riskit voivat olla ulkoisia, kuten tietojen urkinta kilpailijan taholta tai sisaisia kuten
huolimaton toiminta tietojenkasittelyssa, esimerkiksi salasanojen sailyttaminen tyo-
poydalla. Riskeja ei voida kokonaan poistaa, mutta sisdinen valvonta tarjoaa tyoka-
luja, joilla voidaan kehittaa yrityksen riskienhallintaa. Tarkein tyévaihe riskienhallin-

nassa on riskien tunnistaminen ja analysointi. Riskienhallinnan tehtavana on tunnis-
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taa ja ennaltaehkaista ne riskit, jotka voivat estaa yritysta padasemadsta sen tavoittei-
siin tai jopa uhata sen olemassaoloa. (Ratsula 2016, 107.) Riskienhallinnassa tunnis-
tettujen riskien saattamisessa hyvaksyttavalle tasolle, kaytetdan erilaisia valvontatoi-
menpiteita. Yrityksen tulee valita ja kehittda sen omaan toimintaan sopivat valvonta-
toimenpiteet. Ne koostuvat politiikoista, jotka kertovat mita pitdisi tehda sekda me-
nettelytavoista, kuten kontrolleista, joilla politiikoita kdytanndssa toteutetaan. (Rat-

sula 2016, 118-119.)

Sisdinen valvonta toimii silloin parhaiten, kun se rakennetaan osaksi liiketoimintapro-
sesseja. Sen kontrollien tulee varmistaa, ettd paastaan liiketoiminnallisesti tavoittei-
siin ilman, etta se tarpeettomasti rasittaa yrityksen toimintaa. Hyvat kontrollit kerto-
vat niin onnistumisista, kuin mahdollisista poikkeamista, joihin tulee puuttua. Sisai-
sen valvonnan tarkoitus on tuoda riittdva varmuus siitd, ettd organisaation toiminta
on sen tavoitteiden mukaista. Silla ei pyrita ehkdisemaan kaikkia riskeja, vaan tuo-

maan mahdolliset riskit hyvaksyttavalle tasolle. (Ratsula 2016, 18.)

Sisdisestd valvonnasta ja kontrolleista vastaa yrityksen johto. Kontrollit ovat siten osa
yrityksen hallintoa ja riskien hallintaa. Niiden avulla halutaan varmistaa eri toiminto-
jen vaikuttavuus ja tehokkuus, taloudellisen raportoinnin luotettavuus seka lakien ja
maardysten noudattaminen. Kontrollit jaetaan ehkaiseviin ja paljastaviin kontrollei-
hin. Ehkéisevien kontrollien on tarkoitus, nimensa mukaan, ennaltaehkiista ei-halut-
tuja toimintoja prosessin aikana. Paljastavilla kontrolleilla taas tuodaan esiin jo ta-
pahtuneita poikkeamia ja epdjohdonmukaisuuksia. (Lahti & Salminen 2014, 188—
189.)

Kontrollit voidaan lisdksi jakaa yleisiin ja prosessikohtaisiin kontrolleihin. Yleisia kont-
rolleja voidaan soveltaa kaikkiin yrityksen prosesseihin. Ne ovat tavallaan hyvia kay-
tanteita ja varmistuksia, ettd toiminta on ohjeistuksen mukaista. Varmaankin tunne-
tuin kontrolli on vaarallisten tyoyhdistelmien estaminen. Sen ideana on jakaa tyoteh-
tavien eri vaiheet, eri henkildiden tehtaviksi. Oletuksena tdssa on, etta kontrollin taso
nousee, kun tehtadvat on jaettu useammalle henkil6lle. Esimerkiksi palkkalaskelmien

tekeminen ja maksaminen ovat eri henkildiden vastuulla. Jokaisessa prosessissa on
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omat erityiset toimintonsa ja naihin kohdistetaan omat kontrollinsa esimerkiksi pal-
kanlaskennassa palkansaajarekisterin yllapito ja palkkalaskemien muodostaminen voi

olla eri henkildiden vastuulla. (Lahti & Salminen 2014, 192-195.)

4.1 Palkanlaskennan tyypilliset vaiheet

Palkanlaskenta alkaa palkansaajan perustamisesta palkanlaskentajarjestelmaan. Kun
asiakas on rekrytoinut uuden tyontekijan, hdn toimittaa sen jalkeen palkanlaskentaan
tarvittavat tiedot. Henkil6tietojen kasittelyssa tulee ottaa huomioon tietosuojalain
vaatimukset. Tietoja saa kasitelld ainoastaan valtuutetut henkil6t ja tietoihin tallen-
netaan vain tehtadvan kannalta tarpeellinen tieto. Henkil6tiedot tulee toimittaa tur-
vallisesti, etteivat ne paady missdan vaiheessa ulkopuolisten ulottuville. Henkildlla,
jonka tiedot on tallennettu jarjestelmaan, on oikeus tarkistaa ja oikaista tiedot tarvit-
taessa. Tiedot on havitettava valittomasti, kun niitd ei enda tarvita. (Ratsula 2016,

218-223.)

Palkka koostuu yleensa peruspalkasta ja erilaisista lisistd. Peruspalkka voi olla aika-,
urakka- tai provisiopalkkaa ja palkan lisa voi olla vuoro-, ilta- tai yotyolisaa. Palkan
maarittelyssa on huomioitava muun muassa lainsdadanto ja tydehtosopimukset.
Laissa ei anneta vahimmaispalkan maaraa, vaan sanotaan, etta tyotehtavasta on
maksettava tavanomainen ja kohtuullinen maara. Tydéehtosopimuksissa puolestaan
on annettu niitad koskeville ty6tehtaville vahimmaispalkat. Ennen palkkojen laske-
mista tulee varmistua, ettd palkanmaksutiedot ovat jarjestelmassa oikein. Mahdolli-
set muutokset tietoihin tehdaan valittomasti. Tuntipalkkoja laskettaessa tulee var-
mistua, ettd ne on asiakkaan puolesta ensin asianmukaisesti tarkistettu ja hyvaksytty.
Lisaksi tiedoista tulee saada selville esimerkiksi yli- ja iltaty6t sekd sunnuntaivuorot.
Palkat tulisi hyvaksyttda ennen maksua asiakkaalla ja maksajan tulisi olla eri henkild

kuin palkanlaskija. (Ratsula 2016, 225-227; Tyoaikalaki 872/2019.)
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4.2 Sisainen valvonta palkanlaskentaprosessissa

Palkanlaskenta kuuluu yhtena yrityksen tarkeimpiin prosesseihin. Palkat ja palkkiot
ovat yleensa yksi suurimmista kuluerista seka tarked osa osaavan henkiléstén moti-
vointiin ja sitouttamiseen yrityksen tavoitteiden saavuttamiseksi. (Ratsula 2016, 225.)
Sen vuoksi on hyvin tarkeaa, etta palkanlaskentaprosessi toimii sujuvasti ja tuottaa

oikeellista tietoa palkkojen maksuun ja tallentamiseen kirjanpitoon.

Palkanlaskennassa eteen tulevia riskejad ovat muun muassa palkansaajan tietojen ylla-
pito sekad puutteelliset palkanmaksutiedot, kuten tyétunnit, joita ei ole asianmukai-
sesti tarkistettu ja hyvaksytty. Esimerkiksi tyontekijalle luvattu palkankorotus on saat-
tanut jadada ilmoittamatta palkanlaskuun tai on ilmoitettu pelkka ty6tuntien maara,
joka ei kerro mihin aikaan t6ita on tehty, joten mahdolliset ilta- ja sunnuntailisat voi-
vat jaada pois. Palkanlaskennassa sovelletaan erilaisia tyéehtosopimuksia ja riskina
voi olla vaaran tai vanhentuneen tyoehtosopimuksen kaytté. Vanhentuneiden tai
vadrien tietojen vuoksi voi palkkalaskelmaan syntya virheita esimerkiksi tydajanly-
hennysvapaiden laskemisessa tai vuosilomapalkan maarassa. (Ratsula 2016, 213—

214.)

Palkanlaskennassa kontrollien kadyt6lla on tavoitteena estda virheiden syntyminen
palkkalaskelmille. Palkansaajan tulee pystya luottamaan siihen, ettad han saa palk-
kansa oikean suuruisena ja sovittuna ajankohtana. Jatkuva virheiden oikaiseminen ja
palkanmaksun epdavarmuus heikentda nopeasti tyontekijan motivaatiota tyéntekoon.
Kirjanpitoa varten tuotettavien raporttien tulee vastata todellista tilannetta rahalli-
sesti seka ajallisesti. Vaarin kirjatulla lomapalkkavelalla saattaa olla suuri merkitys yri-
tyksen todelliseen taloudelliseen tilanteeseen. Lisdksi on tarkeda varmistus siitd, etta
palkansaajan henkil6kohtaisiin tietoihin pddsee vain ne henkilot, joilla on oikeasti val-

tuutus ja syy niiden kayttdon. (Ratsula 2016, 214-215.)

Tietyt tehtavat tulisi eriyttaa palkanlaskennassa eli poistaa vaaralliset tyoyhdistelmat.
Henkilotietojen muutokset ja niiden hyvaksynta, seka palkkojen laskeminen ja niiden

maksaminen tulisi tehda eri henkildiden toimesta. Pienissa yrityksissa voi kuitenkin
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olla haastavaa tai jopa mahdotonta toteuttaa tehda tallaisia jarjestelyita. Talloin kan-
nattaa hyvaksyttaa kaikki palkanmaksun tositteet esimiehella tai jollain toisella henki-
16113. Tehtdvat, joissa eriyttaminen ei onnistu, kannattaa dokumentoida ja niihin tulee
kiinnittaa erityistda huomiota, muiden tarkistusten yhteydessa (Ratsula 2016, 126,

232).

5 Tutkimuksen toteutus ja tulokset

Tutkimus toteutettiin kolmessa vaiheessa. Ensimmadisessa vaiheessa tutkittiin toimek-
siantajan palkanlaskentaprosessia yleisesti. Prosessista luotiin kuvio, jossa on kuvattu
sen palkanlaskentaprosessin eteneminen vaiheittain ajallisesti, kuka on tekija kysei-
sessd vaiheessa ja mita erityisesti huomioitavia asioita kyseisessa vaiheessa on. Li-
saksi kuviossa korostettiin punaisella ne vaiheet, jotka ovat erityisen riskialttiita vir-
heiden syntymiselle. Seuraavaksi tutkittiin kahden asiakkaan palkanlaskentaproses-
seja, jotka tehtiin eri ohjelmissa ja niista tehtiin yksityiskohtaiset kuvaukset. Lisdksi
tutustuttiin palkanlaskentaohjelmien omiin palkanlaskentaprosesseihin ja niiden tar-
joamiin toimintoihin, luoden niistd vastaavanlaiset prosessikuvaukset kuin asiakkailla.
Palkanlaskentaohjelmien prosessikuvauksissa on pyritty erityisesti nostamaan esille
ohjelmien tarjoamia tarkistus, hyvaksynta ja muita vastaavia toimintoja, joita voidaan

kayttaa kontrolleina palkanmaksuprosessissa.

Kolmannessa vaiheessa tehtiin taulukko, johon yhdistettiin tutkimuskysymykset, nii-
hin liittyva kohdat tutkimuksen teoriasta seka palkanlaskentaprosesseista. Taman jal-
keen taulukkoa analysoitiin tutkimuskysymys kerrallaan, ettd mita teorian nakékul-
masta tulee huomioida kysymyksen kohdalla ja sen jalkeen verrata miten se kdytan-
nossa on palkanlaskentaprosessissa toteutunut ja 16ytyyko palkanlaskentaohjelmista
toimintoja, joita voitaisiin hyodyntaa taman kysymyksen kohdalla. Seuraavissa alalu-
vuissa on ensimmaiseksi kuvattu toimeksiantajan palkanlaskentaprosessi ja sitten ku-

vattu tutkimuskysymyksista johdettu taulukko ja siitd saadut tutkimustulokset.
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5.1 Palkanlaskentaprosessin riskikohdat

Alla olevassa kuviossa olen esittanyt palkanlaskennan prosessin vaiheittain, kuka on
toimija kussakin vaiheessa, mita kyseisessa vaiheessa tehddan ja mita erityista huo-
mioitavaa kyseisessa vaiheessa on. Lisaksi punaisella on merkitty ne kohdat, jotka

ovat erityisen riskialttiita virheiden syntymiselle.

Aineiston Palkkojen siirto Palkan
toimituspaiva pankkiin maksupdiva

[ Kuka ] | Asiakas ‘ ’ Palkanlaskija | | Palkanlaskija l | Asiakas/palkanlaskija | | Asiakas/palkanlaskija ‘ I Palkanlaskija ‘
Palkka-aineiston Ikkalaskelmi Ikkalaskelmien y -
Mit inei: 13h j
[ itd ] [ toimittaminen ] [ Aineiston tarkistus J [ ko ] [ tarkistus J [ " ldhetys o ] [ Tietojen arkistointi
Palkansaajan tiedot Tydsopimus Yrittajan palkka Laskentatavat Ay-tilitykset Kirjanpidon aineisto
Lisat ja ylitydt Tyoeh Kuukausipalkk Ajanjaksot Ulosotot Lomat, liukumat,
Miten Lomat Laki Tuntipalkka Tulorekisteri- tydajanlyhennys
Muut poissaolot Tydkorvaus ilmoitukset Tarvittaessa:
Palkkiot Palkkatodistus
Kela-hakemus

Kuvio 3. Palkanlaskentaprosessin vaiheet ja riskikohdat

Palkanlaskentaprosessi alkaa, kun asiakas toimittaa palkkakauden palkka-aineiston.
Palkka-aineisto sisdltaa tietoja maksettavista tunneista, lisista ja ylitdista, lomista ja
muista poissaoloista, mahdollisista maksettavista palkkioista ja korvauksista, peritta-
vista eduista ja muista palkanmaksuun vaikuttavista tiedoista. Lisdksi aineiston mu-
kana voi tulla tietoja uusista tai paattyvista tydsuhteista tai tyontekijan tietojen muu-
toksista, kuten uusi verokortti tai tilinumero. Suurin riski tdssa vaiheessa on, etta saa-
punut palkka-aineisto ei sisdlla kaikkea tietoa. Aineisto on voinut jaada vaillinaiseksi
inhimillisen erehdyksen tai unohduksen vuoksi. Aineistoa on voinut havita sen siirron

aikana tai toimitus on voinut menna kokonaan vaaraan osoitteeseen.

Seuraavaksi palkanlaskija tarkistaa toimitetun palkka-aineiston. Palkansaajatietoihin

tehddan mahdolliset muutokset. Tunnit ja muut tiedot tarkistetaan, ovatko ne luotet-
tavan oloiset, vastaavatko ne yrityksen normaaleja palkanmaksutietoja? Jos tiedoissa
on selvia poikkeamia tai puutoksia, niin niista pyydetaan selvitysta ja tdydennysta asi-

akkaalta. Tarkistetaan, onko tyoehtosopimuksessa, laissa tai jollain muulla taholla
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asioita, jotka vaikuttavat kyseiseen palkanmaksuun. Riskina voi olla, ettad kdytetaan
vanhentunutta ohjeistusta aineiston tulkinnassa. Lisdksi tydehtosopimusten ja lain

teksti saattaa valilla olla hyvin tulkinnan varaista.

Aineiston tarkistamisen jalkeen tulee varsinaisten palkkalaskelmien tekeminen. Siina
tulee ottaa huomioon, kenelle palkkaa maksetaan. Tyonantajalla ja tyontekijalla on
erilaiset pidatykset palkoissa, samoin nuorilla ja vanhoilla tyontekijoilla tai jos palkan
sijaan maksetaankin tydkorvausta. Tassa vaiheessa tulee olla erityisen tarkka, etta
palkkatiedot kirjataan palkkalaskelmalle oikeilla palkkalajeilla. Kaytettava palkkalaji
on yhdistetty sita vastaavaan Tulorekisteriin ilmoitettavaan tulolajikoodiin. Virheet
tdssa vaiheessa vaikuttavat palkansaajan tietoihin Tulorekisterissa. Tama saattaa vai-

kuttaa esimerkiksi tyontekijan tekemiin korvaushakemuksiin jatkossa.

Tehdyt palkkalaskelmat tarkistavat, joko asiakas tai tydkaveri tai molemmat. Tarkis-
tuksessa huomioidaan esimerkiksi palkkojen lisat ja palkkajaksolle tulevat poikkeuk-
set, kuten arkipyhat. Riskina on, ettei mahdollisia virheitd huomata, jos palkkalaskel-
mien tarkistaja on liian kiireinen, eika kay niita kunnolla ldpi tai han luottaa liikaa pal-

kanlaskijan ammattitaitoon, vaikka virheita sattuu aina valilla kaikille.

Valmiit palkkalaskelmat ldhetetdan tyontekijoille ja laitetaan maksuun. Palkat yleensa
maksaa asiakas itse. Palkoista tehtavista pidatyksistd, kuten ammattiyhdistysten ja-
senmaksuista ja ulosotoista tehddan maksuaineisto valmiiksi asiakkaalle. Lisaksi pal-
koista lahetetdan tiedot Tulorekisteriin. Riskind on, ettd palkansaajan yhteystiedon
ovat vaarin ja palkkalaskelma paatyy vaariin kasiin, varsinkin, jos laskelma sisaltaa
tarpeettoman paljon tietoa, kuten tyontekijan henkil6tunnuksen. Lisdksi asiakas ei
valttamatta muista kayda laittamassa palkkoja maksuun ajoissa, varsinkin jos on
poikkeuksellinen maksupaiva tai maksutililla on ollut lilan vdahan rahaa, jolloin maksut

ovat peruuntuneet.

Lopuksi palkoista muodostetaan aineisto kirjanpitoa varten. Palkanlaskentaohjel-
misto muodostaa automaattisesti kirjanpitoaineiston palkanmaksukauden aineis-
tosta, mutta lomapalkka- ja ty6ajanlyhennysveloista pidetaan taulukoita, jotka paivi-

tetdan ja tallennetaan kirjanpitoon kasin. Tarvittaessa tehdaan asiakkaan puolesta



31
sairauspaivarahahakemuksia, palkkatodistuksia tai muita palkanlaskentaan liittyvia
selvityksia tai raportointeja. Riskind on, kun kasin yllapidetdan ja tallennetaan tietoja,
ettd sinne syntyy virheitd, jotka saattavat ajan mukaan moninkertaistua, jos niita ei
huomata. Silloin yrityksen kirjanpidon tiedot eivat vastaa todellista tilannetta. Sai-
rauspaivarahahakemuksien jattamisessa on tiukka aikataulu ja jos sita ei jostain
syysta pystyta tekemaan heti palkanmaksun jalkeen on riskina, ettd se myohastyy.

Silloin asiakas ei saa korvausta tdysimaaraisena tai se voi jadda saamatta kokonaan.

5.2 Tutkimuksen tulokset

Tutkimuksen teoriasta ja tutkimuksen aikana keratysta aineistosta koottiin taulukko
(taulukko 2), johon poimittiin aineistosta nousevat aiheet tutkimuskysymyksittain.
Taulukon avulla paastiin analysoimaan tutkimuksessa esiin nousseita aiheita, tutki-

muskysymys kerrallaan.
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Tutkimuskysymys | Teoria

Kdsite

Tutkimus

Mitka ovat
palkkaprosessin
riskikohdat?

Luku
3.2
Luku
3.4
Luku
3.5
Luku
4.1
Luku
4.2

| Toimialatuntemus
Toimintamalli
(toimintatavat, tyonjako)
General Data Protection
Regulation
(tietosuojalaki)
Tulorekisteri
(harmaa talous)
Palkanmaksutiedot
Palkkakirjanpito

"Virheita tai puutteita palkka-aineistossa”
"Toimintatapojen sopiminen”
"Henkilotietojen paatyminen vaariin kasiin”
"Virheita tulorekisteri-ilmoituksilla”
"Virheita tai puutteita kirjanpitoaineistossa”
"Puutteita arkistointimateriaalissa”
"Palkka-aineiston toimittaminen
suojaamattomalla sahkopostilla”
"Palkka-aineiston toimittaminen useassa
erassa”

"Kasin yllapidettavat tiedot lomista ja
tydajanlyhennysvapaista”

"“Palkanlaskennan tilitykset, ilmoitukset ja
kirjanpitoaineiston muodostaminen
hajautettu useaan eri paikkaan ohjelmassa” |

Mita kontrolleja
palkkaprosessista

15ytyy?

Luku
3.2
Luku
3.3

| Etusijajarjestys
Tarkistaminen
Hyvaksyminen

“Sopimus henkilotietojen kasittelysta”
"Etusijajarjestyksen noudattaminen”
”Aineiston tarkistaminen ja vertaaminen
aikaisempaan aineistoon”
”Palkkalaskelmien tarkistaminen tyokaverin
toimesta”

"Palkanmaksutietojen koosteen
lahettaminen asiakkaalle samalla kun
ilmoittaa hanelle, etta palkat ovat
hyvaksyttavissa ja maksettavissa”
"Palkkalaskelmien hyvaksyttaminen
asiakkaalla”

”Ohjelma ei anna jatkaa palkkaprosessia,
ennen kuin palkkalaskelmat on hyvaksytty”
"Tyo6tehtavien jakaminen”

“Lomien seuranta ohjelmassa”
"Kayttooikeuksien rajaamien,
palkkalaskelmien tekeminen ja
hyvaksyminen eri henkilGilla”
"Hyvaksyttyja palkkalaskelmia ei paase
muokkaamaan”

” Automaattinen liukumien seuranta”
"Tybajanseuranta palkanlaskentaohjelmassa
tai tyoaikatietojen siirtaminen
ohjelmaintegraation avulla toisesta
jarjestelmasta”

"Tydajanlyhennysvapaiden seuraaminen
ohjelmassa”

”Maksatusoikeuksien rajaaminen”

Mita kontrolleja
pitaisi olla?

Luku
4.1
Luku
4.2

| Kayttéoikeudet
Hyvaksymiskaytanteet
Tehtavien eriyttaminen

"Kayttooikeuksien rajaaminen”
“Turvallinen kanava aineiston
toimittamiseen”
"Tyotehtavien jakaminen”
"Hyvaksymisvaltuutukset”

Mitka ovat palkkaprosessin riskikohdat?

Palkkaprosessista l0ytyi useita riskikohtia jokaisesta prosessin vaiheesta, jotka ovat

alttiita virheiden syntymiselle. Sahkdiset, pilvipalveluna toimivat ohjelmat mahdollis-
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tavat ohjelmien kdyton yhdessa asiakkaan kanssa. Ohjelmien yhteiskaytossa ja muis-
takin kdytannoista on tarkeda sopia asiakkaan kanssa, heti asiakassuhteen alussa. So-
pimuksessa madritelldan mitka tehtavat ovat kunkin vastuulla. Jos asioista ei ole sel-
kedsti sovittu, on riskind, ettd toimintoja tehdaan kahteen kertaan ja se kuluttaa tur-
haan resursseja. Toisaalta riskina voi olla, etta jotkut toiminnot jadvat kokonaan teke-
matts, kun oletetaan niiden olevan toisen tehtdvana. Palkka-aineiston toimittami-
sessa riskeja ovat aineiston puutteet, ei muisteta toimittaa palkanlaskentaan kaikkea
palkanlaskuun vaikuttavia materiaaleja tai unohdetaan ilmoittaa muutoksista, kuten
palkansaajan osoitteenmuutos tai palkankorotus. Aineistoa saattaa havita toimitta-
misessa. Voi tulla sahkdkatkoksia tai muita hairiita, jotka voivat havittaa osan tai
koko aineiston tai postitse ldhetetty aineisto haviaa tai vahingoittuu niin, ettei tie-
doista saada selvaa. Riskind on my0s, ettd aineisto padatyy vaariin kasiin, kun ei kay-

tetad salattuja tai muuten varmistettuja tapoja aineiston toimittamiselle.

Palkka-aineiston tarkistuksessa riskeja syntyy, kun ei tunneta asiakkaan toimialaa, so-
pimuksia tai toimintatapoja. Silloin ei osata tunnistaa, mika on alalle tyypillista ja
mika ei. Pitaa tietda noudatetaanko alalla tydehtosopimusta ja mitd sopimusta nou-
datetaan ja onko asiakas sopinut joistain asioista suoraan palkansaajan kanssa. Palk-
kalaskelmien tekemisessa riski virheiden syntymiseen tulee aina, kun tietoja syéte-
tdan kasin ohjelmaan. Jos palkanlaskentaohjelma ei ole tuttu, on riskina, etta palkan-
laskentatietoja kirjataan jarjestelmaan vaarilla palkkalajeilla, jolloin palkansaajan
palkka voi kirjautua vaarille Tulorekisterin palkkalajeille, jolloin palkansaajan Tulore-
kisteritietoihin tulee virheita. Jos palkkoja ei tarkisteta asianmukaisesti liiallisen kii-
reen takia tai koska luotetaan palkanlaskijan ammattitaitoon, voi palkkalaskelmille

jaata virheita tai puutoksia.

Jos palkkalaskelmien lahetysosoitteet eivat ole ajan tasalla on riskind, etta palkkalas-
kelmat paatyvat vaariin kasiin, varsinkin jos niissa on liikaa tietoa, kuten palkansaajan
henkil6tunnus. Palkkojen maksutiedot voivat olla vaarin, jolloin palkansaaja ei saa
palkkaansa. Asiakkaan palkanmaksutililla ei ole tarpeeksi rahaa palkkojen maksuun ja
maksut peruuntuvat. Jos kukaan ei kdy tarkistamassa palkanmaksun tilannetta, voi-

vat palkat jadda kokonaan maksamatta. Riskina voi olla myos, ettei palkansaajalta pe-
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rittdvat maksut, kuten ay-maksu ja ulosotto ole Iahtenyt maksuun ja silloin voi pal-
kansaajalle tulla sanktioita. Asiakkaalle voi tulla sanktioita, jos tulorekisteri-ilmoituk-
set ovat jadneet tekematta, vaikka vika olisi ollut ilmoitukset |dhettavassa ohjel-
massa. Kasin yllapidettaviin tietoihin lomista, liukumista ja ty6ajanlyhennysvapaista,
voi tulla virheita kirjauksia tehdessa. Tai niiden tekeminen ja lisddminen kirjanpitoon
voi unohtua kokonaan. Tall6in riskind on virheet asiakkaan kirjanpidon tiedoissa,

jotka voivat vaikuttaa yrityksen tulokseen.

Mita kontrolleja palkkaprosessista loytyy?

Tutkimuksessa l6ydettiin useita kdytdssa olevia kontrolleja, joilla pyritadn estamaan
virheiden syntymista palkkaprosessin aikana. Asiakkaiden kanssa on tehty sopimuk-
set, joissa kuvataan selkedsti, kuka on vastuussa mistdkin prosessin osa-alueesta. Li-
saksi asiakkaiden tietoihin on tallennettu palkkojen perustietokortit, joihin on eritelty
erityisesti palkkaprosessiin liittyvat kdytanteet ja tarkeimmat perustiedot. Kortissa
kerrotaan esimerkiksi asiakkaan toimiala ja noudatettava tydehtosopimus. Palkka-
prosessiin manuaalisesti toimitettavasta materiaalista tehddan koostetaulukko, josta

ndkee mita kaikkea tietoja on kyseiseen palkanmaksuun toimitettu ja tallennettu.

Valmiita palkkalaskelmia verrataan aikaisempiin laskelmiin ja jos niissa on selkeita
poikkeamia, niin selvitetddan mista se johtuu. Asiakkaalle lahetetdan tarkistettavaksi
palkkalaskelmat ja palkanlaskentatiedoista koostettu taulukko. Taulukosta asiakas voi
helposti tarkistaa, onko kaikki palkanmaksuun kuuluva materiaali ollut palkanlasken-

nassa mukana.

Palkanlaskentaohjelmassa on otettu kdytt66n hyvaksymis- ja maksamiskdytanteet,
joissa eri henkil6 laskee ja tarkistaa palkat. Ensimmadinen asiakas tarkistaa ja maksaa
palkat itse. Toinen asiakas hyvaksyy palkkalaskelmat, mutta palkanlaskija maksaa pal-
kat. Hyvaksyttyja palkkalaskelmia ei enda padase muokkaamaan. Jos laskelmia pitaa
korjata, niin ne taytyy korjauksen jalkeen hyvaksyttaa asiakkaalla uudestaan, ennen
palkan maksua. Toisella asiakkaalla on tutkimuksen aikana otettu kaytt66n ohjelman
oma tydaika-, liukuma- ja lomaseuranta, joka vahentaa kasin ylldapidettavien tietojen
maaraa. Lisdksi tiedot ovat valmiiksi palkanlaskentaohjelman kaytossa, eika niita tar-

vitse erikseen siirtaa toisesta jarjestelmasta.
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Mita kontrolleja pitaisi olla?
Kayttooikeuksien rajaaminen on tarkea kontrolli, kun kdytetaan erilaisia sahkoisia jar-
jestelmid. Kenellekdan ei tarvitse antaa paasya tietoihin tai toimintoihin, joille hanelld
ei ole oikeasti tyon puolesta tarvetta. Tietoturva on ldahes jatkuvasti esilla. Tietyt ta-
hot yrittavat urkkia tietoja, joita voisi hyodyntaa tavalla tai toisella. Palkka-aineiston
mukana tulee usein palkansaajien henkil6kohtaisia tietoja, joten niita tulee kasitella
erityiselld huolellisuudella. Tietojen siirrossa tulee kayttaa salattua sahkodpostia tai

muuta suojattua tapaa.

Tyotehtdvien jakaminen on varmaankin tunnetuin ja tarkein kontrolli, silla pyritdaan
ehkdisemaan vaarallisia tydyhdistelmia. Se on esilla erityisesti, kun puhutaan erilai-
sista vaarinkaytoksien riskeista. Se on kuitenkin erinomainen tapa havaita ja l6ytaa
virheita aineistosta. Aineiston tekija tulee helposti sokeaksi omille virheilleen ja sil-
loin on suureksi avuksi, jos toinenkin silmapari kdy lapi aineiston. Sahkoiset ohjelmis-
ton mahdollistavat myds erilaisten hyvaksymisvaltuutusten kaytén. Kun aineisto on
valmis, siitd l[dhetetdan tieto hyvaksyjalle. Kun hyvaksyja hyviksyy aineiston, niin se
lukitaan niin, ettei sen sisaltoon paasta enaa tekemaan muutoksia, kuin palautta-
malla aineisto kasittelemattomaksi ja sen jalkeen se on taas laitettava ensin hyvak-

syntdan, ennen kuin padsee eteenpain.

6 Pohdinta

Tutkimuksen tavoitteena oli 16ytda keinoja, joilla voidaan varmistua, etta palkanlas-
kentaan saadaan kaikki tarvittava aineisto palkkalaskelmien tekemiseen. Miten voi-
taisiin ehkaista mahdollisten virheiden paasy lopullisiin laskelmiin ja muihin tallen-
nettaviin tietoihin. Miten varmistutaan, ettei palkanlaskennassa kasiteltavia tietoja
paady vaariin kasiin. Tutkimuksen aikana tuli se kuva, etta yleisimpiin riskeihin oli va-

rauduttu jo melko hyvin, vaikka parannusmahdollisuuksia viela 16ytyykin.

Asiakkaan ja hdnen toimialansa tunteminen seka yhteisten kdytanteiden sopiminen

nousi esiin useammassakin kohdassa. Asiakkaalla on aina vastuu toimittamastaan ai-
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neistosta. Asiakkaan vastuu ei kuitenkaan poista palkanlaskijan velvollisuutta tarkis-
taa aineistoa ennen palkanlaskennan aloittamista. Tarvittaessa asiakasta pyydetdan
korjaamaan tai tdydentdamaan toimittamaansa aineistoa. Jos asiakaan toimintaa ei
tunneta, on vaikeaa tunnistaa, mika on alalle normaalia ja mika poikkeavaa. Aikatau-
luista ja kdytadnteista sopiminen varmistaa, etta palkat saadaan laskettua ajoissa ja,
etta kaikki tarvittavat tyot tulevat tehtya. Kun toimeksiantajan tyéntekija saa uuden
asiakkaan palkanlaskun tehtdvakseen, hanen kanssaan kdydaan lapi asiakkaan toi-
mialaa ja siihen erityisesti vaikuttavia sdanndéksia, kuten tyéehtosopimusta. Kun toi-
meksiantajalle tulee uusi asiakas, niin hdnen luo jarjestetdan yleensa myds yritysvie-
railu, jotta asiakkaan toimiala ja toiminata tulee hyvin tutuksi. Pitkdn asiakassuhteen
aikana olisi kuitenkin hyva valilla kayda lapi kaytanteita ja tarkastella vastaavatko ne
edelleen asiakkaan tarpeita seka yleisid saannoksia, koska molempiin on voinut tulla

muutoksia ajan kuluessa.

Palkansaajien henkil6tietojen kasittelyssa tulee noudattaa erityista huolellisuutta.
Tietosuojalaki velvoittaa kaikkia henkilotietoja kasittelevia tahoja ja silla halutaan
varmistua, ettei tietoja paase vaariin kasiin. Tiedot tulee toimittaa palkanlaskentaan
turvallisesti, joko salatulla sahkdpostilla tai muulla suojatulla tavalla. Palkanlasken-
taan ei tule toimittaa muita tietoja, kuin siella valttamatta tarvittavat tiedot. Tietojen
kasittelijoille ei tule antaa oikeuksia muihin, kuin omassa tyotehtavassa tarvittaviin
tietoihin. Sddanndkset ovat muuttuneet usean asiakkaan kohdalla vuosien aikana ja
toimeksiannon alkaessa kaytetty tietojen toimitustapa on ollut hyvaksyttava, mutta
kdytanteet ovat saattaneet jaada paivittamatta sdannosten tiukennettua. Tietojen
siirtoa tulee tarkistaa asiakaskohtaisesti ja pdivittaa tarvittaessa asiakkaalle sopivaan,
turvalliseen tapaan. Palkanlaskijoiden asiakkaat vaihtuvat valilld, kun tulee uusia asi-
akkaita ja vanhoja ldahtee ja tydmaaraa pyritdan tasaamaan tyontekijéiden kesken.
Jos asiakkaan palkanlaskija vaihtuu, silloin tulee muistaa poistaa tai ainakin rajata
vanhan palkanlaskijan paasya asiakaan tietoihin, koska han ei enaa niita oikeuksia

tarvitse.

Palkanlaskennassa tulee huomioida lakeja, sdannoksia ja sopimuksia, usealta eri ta-

holta. Lisdksi niita paivitetdan ja tdydennetaan jatkuvasti. Palkanlaskennassa kaytet-
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tavat ohjelmistot kehittyvat koko ajan, niita kehitetddan paremmiksi ja niihin tulee uu-
sia toiminnallisuuksia. On tarkeda huolehtia, etta palkanlaskennassa on kaytdssa
ajantasaiset tiedot kdytanteista. Alan julkaisuissa kerrotaan ajankohtaisista muutok-
sista. Monilta tahoilta saa tilattua uutiskirjeet, joissa kerrotaan ajankohtaisista asia-
oista, kuten uusista paivityksistd. Ohjelmistot tarjoavat usein ilmaisia koulutuksia uu-
sista ominaisuuksista. Jatkuva uutisvirran seuraaminen voi kuitenkin olla uuvuttavaa.
Yksi vaihtoehto infoahkyn ehkdisemiseksi voi olla, ettd sovittaisiin eri tietolahteille
vastuuhenkilot. Kyseinen henkil6 seuraisi tarkemmin oman ldhteensa uutisointia ja
kertoisi tarvittaessa viikkopalaverissa tulevista muutoksista. Kuuluminen Taloushal-
lintoliiton auktorisoimaksi jaseneksi vaatii jo jasenyritykselta jatkuvaa henkil6ston
kouluttamista ja osaamisen yllapitoa. Tasta on huolehdittu varaamalla jokaiselle

tyontekijalle kuukausittain aikaa, tarpeelliseksi katsomalleen koulutukselle.

Palkkojen maksamisoikeuksia kannattasi tarkastella kriittisesti. Usein palkanlaskijalla
on palkkojen laskemisen lisdksi niiden maksuoikeudet. Tama on tarpeen, jos asiak-
kaan kanssa on sovittu, ettd palkanlaskija maksaa palkat. Silloin kuitenkin kannattaa
varmistaa, etta asiakkaalla on otettu kdytt66n palkanlaskentaohjelman hyvaksymis-
kdytanteet, joka varmistaa, ettei palkkalaskelmia paase muokkaamaan niiden hyvak-
synnan jalkeen ennen maksamista. Osa asiakkaista huolehtii itse kaikesta maksulii-
kenteesta eika silloin palkanlaskijalla tarvitse palkanmaksuoikeuksia. Palkanlaskuoh-
jelmista saa suoraan ldhetettya raportit, niita tarvitseville tahoille. Tutkimuksen ai-
kana ei tullut esille ongelmia raportoinnissa, mutta tiedossa oli, etta toisessa palkan-
maksuohjelmassa on itse mahdollista muokata palkkojen kirjauslajien tulorekisteri-
kohdistuksia, joiden seurauksena Tulorekisteriin voi menna virheellisia tietoja palkan-
saajan palkoista. Taman vuoksi uusien asiakkaiden kohdalla kannattaa huolellisesti

tarkistaa kaikki palkkojen Tulorekisterikohdistukset.

Palkanlaskentaohjelmista saadaan siirrettya tarvittavat palkanlaskentatiedot kirjanpi-
toon. Kuitenkin palkanlaskennassa on myds tietoja, joita pidetdan ylla kasin ohjelman
ulkopuolisissa taulukoissa. Riski virheisiin kasvaa aina kun kasin muokataan ja tallen-
netaan tietoa. Taulukoista tehdaan jokaiselle kuukaudelle uusi, kuukausikohtainen
taulukko. Talla halutaan varmistua siita, etta jos havaitaan virheita, niin taulukoita

tutkimalla paastaan porautumaan siihen tilanteeseen, missa virhe on syntynyt. Sen
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jalkeen syntynyt virhe pystytdaan oikaisemaan asiakkaan kirjanpitoon. Kuitenkin olisi
parempi, jos palkanlaskennan tietoja pidettaisiin ylla suoraan palkanlaskentaohjel-
massa. Taman tutkimuksen aikana, siirrettiin toisen tutkimuksessa olleen asiakkaan
tyotuntien kirjaus, lomien ja liukumien seuranta palkanlaskentaohjelmaan. Toisen
asiakkaan kayttamaan ohjelmaan on tullut tdman vuoden aikana mahdollisuus lo-
mien seurantaan. Tdman toimintaan tulisi perehtya ja selvittaa voiko sita kayttaa asi-

akkaan lomien seurantaan ja keskustella asiakkaan kanssa sen kayttoonotosta.

Sisdisen valvonnan periaatteet ovat hyvin tiedossa toimeksiantajalla ja niitda noudate-
taan parhaan mukaan paivittdisessa toiminnassa. Tyotehtdvien jakamista on toteu-
tettu kaikissa tyotehtavissa. Kayttooikeuksien rajaamista kannattaa tarkistella kriitti-
sesti. Oikeuksia ei tule antaa vain kaiken varalta. Samoin hyvdksymisvaltuutuksien
kanssa. Silloin jos palkanlaskentaohjelma antaa mahdollisuuden oikeuksien ja valtuu-
tuksien jakamiseen, niin se antaa varmuutta siihen, etta ohjelmia kdytetdan oikein.
Aineistojen toimitukseen kdytetadn padosin turvallisia kanavia. Kuitenkin joillain van-
hoilla asiakkailla on jaanyt salaamaton sahkoéposti tai tavallinen kirjeposti vield aineis-
ton toimituskanavaksi. Nadista kannattaisi keskustella asiakkaan kanssa ja etsid asiak-

kaalle sopiva turvallisempi aineiston toimitustapa.

Toimintatutkimuksen luotettavuutta voidaan arvioida tutkimuksen kayttékelpoisuu-
den ja hyddyn ndakokulmasta. Taman tutkimuksen avulla saatiin kartoitettua toimek-
siantajayrityksen palkanlaskentaprosessin nykytilaa. Palkkaprosessista I6ytyi useita
riksikohtia, jotka altistavat virheiden syntyyn palkanlaskentaprosessin aikana. Ylei-
simpiin riskeihin oli varauduttu hyvin. Kuitenkin tutkimuksessa selvisi, ettad proses-
sissa on tilanteita, joissa riskeihin ei ollut varauduttu asianmukaisesti. Toimeksiantaja
saa taman tutkimuksen vilitykselld hyvan kuvan palkanlaskentaprosessin timanhet-
kisesta tilanteesta ja ehdotukset, miten prosessista tehdaan jatkossa sujuvampi ja

luotettavampi.

Toimintatutkimusta voidaan kuvata tutkijan oppimisprosessina. Tutkimuksen tekemi-
nen on erityisesti kasvattanut sita tietoisuutta, mihin muihin palkanlaskennan ulkoi-
siin asioihin palkanlaskennalla on vaikutusta. Kuten esimerkiksi mille tahoille palkan-

laskennasta raportoidaan ja minkd vuoksi. Ymmarrys palkanlaskennan vaikutukseen
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yrityksen talouden kokonaistalouteen on vahvistunut. Yhtena erittdin tarkedana osa-
alueena oppimisessani on ollut palkanlaskentaohjelmien eri toimintoihin syventymi-
nen ja siten niiden tehokkaampi hyédyntaminen palkanlaskentaprosessissa. Palkan-
laskennan prosessien kuvaaminen on kasvattanut ymmartamysta eri toimintojen vai-
kutuksesta toisiinsa ja palkanlaskennan luotettavuuteen. Tdma on myods auttanut ar-

vioimaan oman tyon laatua ja miten sita voi jatkossa kehittaa.

Tassa tutkimuksessa on tutkitta palkanlaskentaprosessin tamanhetkista tilannetta ris-
kien ja kontrollien nakdkulmasta. Taman kaltaista tilanneanalyysia kannattaa tehda
jatkossakin, ehka 3-5 vuoden valein. Siina voitaisiin arvioida, miten hyvin tassa tutki-
muksessa ilmi tulleet parannuskohteet on hoidettu ja onko palkanlaskentaprosessiin
syntynyt uusia riskikohtia. Lisdksi voitaisiin selvittda, onko palkanlaskentaohjelmiin
tullut uusia toimintoja, joita voitaisiin hyédyntaa sen hetkista tilannetta paremmin.
Lisaksi taloushallinnon muistakin osa-alueista voitaisiin tehda vastaavanlaiset koko-

naistilaa kartoittavat tutkimukset.
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