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Tama opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena tytna toimeksiantoyritykselle, jonka tavoit-
teena oli kehittda yrityksen avustavan palkanlaskennan prosessia luomalla prosessista sel-
keé prosessikaavio seka ohjekirja. Yrityksessa oli otettu kayttéon uusi palkanlaskentajarjes-
telma, jonka myota manuaalisesti hoidettua prosessia tuli kehittdd automaattisemmaksi.

Viitekehyksessa kasiteltiin tarkemmin palkanlaskennan perusteita hyddyntden Alma Talen-
tin taloushallinnon digikirjallisuutta, lakiteksteja seka oppikirjamateriaaleja. Teoriaa avustet-
tiin tekstissa erilaisten kuvioiden ja esimerkkien avulla, jotka auttavat lukijaa ymmartdmaan
paremmin tekstin sisaltoa.

Toiminnallinen osuus toteutettiin ohjekirjan muodossa, minka yritys voi ottaa suoraan kayt-
toon. Ohjekirjasta pyrittiin tekem&éan mahdollisimman yksinkertainen sisaltden vain kaiken
oleellisen tiedon jarjestelman kaytosta ja tapahtumien kirjauksista. Ohjekirjaa voidaan tule-
vaisuudessa muokata sitd mukaa, kun uutta kehitettavaa loytyy.

Avainsanat palkanlaskenta, palkkahallinto, ty6oikeus, tydehtosopimus, ohje-
kirja
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This thesis was commissioned by a company that aimed to develop their ancillary payroll
process by creating a clear diagram and a manual. The thesis was carried out as a project-
based study. The company had introduced a new payroll system which would turn the largely
manual process to more automated process.

In the frame of reference, the basics of payroll were more specifically discussed and studied.
Digital literature on financial management by Alma Talent, legal texts and also textbook ma-
terials were used as an aid. To make the theoretical part more understandable for the reader,
various figures and examples were used as assistance.

The project-based part was implemented in the form of a manual, which could be directly
used by the company. The manual was designed to be as simple as possible containing
only the most essential information about the use of the system and logging of the payroll
events. The manual can also be modified in the future as new development areas to the
process are found.

Keywords payroll, payroll administration, labour law, collective agree-
ment, manual
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1 Johdanto

Palkanlaskenta on yksi olennainen osa yrityksen toimintaa ja on monelle tuttu nimen-
omaan palkansaajan nakokulmasta. Teemme tyonantajallemme ty6ta, jotta ansaitsi-
simme siitd korvattavan vastikkeen, rahapalkan. Harvemmin mietimme sita prosessia,
miten palkka on tilille tullut. Palkanmaksupéivana saatamme tarkistaa palkkakuittimme
oikeellisuuden ja katsomme Il&pi tilille tulleet rahat, jotka kulutamme my6hemmin omien
tahtojemme mukaan. Sama prosessi toistuu kuukaudesta toiseen koko tydsuhteemme

ajan.

Taman kaiken takana on kuitenkin monivaiheinen prosessi palkanlaskijalla, jonka tulee
tydssaan ottaa huomioon muun muassa erilaiset lait ja sdédnnokset, palkansaajien vero-
kortit, sairaslomat, ennakonpidatykset, vuosilomat sek& muut mahdolliset tytsta korvat-
tavat lisdt. Muun muassa tyOaikalaki, tydésopimuslaki, tybehtosopimuslaki, ennakonpe-
rintélaki, tuloverolaki tai vuosilomalaki vaikuttavat taten kaikki suoraan palkanlasken-
taan. Lisaksi palkanlaskijan tulee huolehtia tietojen oikeellisuudesta ja varmistaa, etta
tyontekijat saavat palkkansa ajallaan. Palkanlaskijalla on tydssaan suuri velvollisuus,

mutta my6s vastuu virheiden sattuessa.

Palkanlaskennan prosessin kehittaminen on tarkeaa alati muuttuvassa tydymparistossa
seka teknologian kehittyessa. Prosessin kehittdmisen avulla voidaan saada selke& pro-
sessikuvaus toiminnasta, helpottaa palkanlaskijan yksittaista tyomaaraa seka vahentaa
palkanlaskennassa tehtyjen virheiden maaraé. Prosessin kehittdmisen tarkein paa-
maara on kuitenkin saada tyydytettya asiakkaan tarpeet eli tassa tapauksessa palkan-

saaja.

1.1 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Taman opinndytetyon tavoitteena on luoda avustavaan palkanlaskentaan ohjekirja toi-
meksiantoyritykselle, PKS Jakelu Oy:lle. Yrityksessa on siirrytty uuteen palkanlaskenta-
jarjestelmaan, jonka myota avustavan palkanlaskennan prosessi on viela hyvin aikaa
vievaa ja manuaalista. Opinnaytetyon tarkoituksena on pyrkia luomaan selke& prosessi-
kuvaus palkanlaskennan eri vaiheista, josta saadaan luotua yritykselle kayttoon selkea
ohjekirja avustavaa palkanlaskentaan. Taman avulla prosessista saadaan jatettya pois
ylimaaraiset tydvaiheet, jonka avulla valtetddn paremmin virheiden sattumiset seka saa-

daan helpotettua nykyista tydmaaraa.
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Olen itse aloittanut yrityksessa kesalla 2020 avainhallinnan seka asiakaspalvelun pa-
rissa, josta tyokuvani laajeni melko pian avustavaan palkanlaskentaan. Kiinnostus tehda
opinnaytety® omasta tyosta nousi oikeastaan heti esille, silla palkanlaskentajarjestelméan
kayttd vaati selkeasti yksinkertaistamista. Taman my6ta paadyin tekeméaén avustavasta
palkanlaskennasta ohjekirjan, jota voidaan hyddyntdad yrityksessd mydhemmin muun
muassa uutta tyontekijaa perehdyttdessa tai jo tydsuhteeni ajan yrityksessa apuna muille
tyontekijoille muun muassa lomieni ajan. Ohjekirjasta on tarkoitus luoda mahdollisimman
yksinkertainen myds sellaiselle henkil6lle, jolle palkanlaskenta tai yrityksessa kaytetta-

van palkanlaskentajarjestelmén kayttaminen ei ole entuudestaan tuttua.

Ohjekirja on suunnattu yrityksessa toimivien postinjakajien ja -lajittelijoiden avustavaan
palkanlaskentaan. Avustavalla palkanlaskennalla kasitetdén erindisten korvausten Kir-
jaamisia, kuten muun muassa ylit6ita, perehdytyslisia tai sairasajan palkkoja. Toimeksi-
antoyritys ostaa palkanlaskennan palvelua toiselta jakeluyritykseltd, jossa hoidetaan itse

varsinainen palkanlaskenta loppuun.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon viitekehyksissad perehdytaan laajemmin palkanlaskennan perusteisiin,
tyboikeuteen seka tydehtosopimuksen kaytantoon. Palkanlaskentaan liittyy olennaisena
osana erilaiset lainsdadannot. Palkanlaskennan teoriaosuudessa on taten hyddynnetty
erilaisia lakiteksteja, mutta myds tuoreimpia oppikirjamateriaaleja sekd Alma Talentin
verkkokirjahyllyn teoksia. Tekstia pyritdédn tuomaan myds auki erilaisten taulukkojen ja
esimerkkien avulla, jotka auttavat lukijaa hahmottamaan selkeammin, miten palkanlas-

kennan vaiheet kaytanndssa toimivat.

Itse avustavan palkanlaskennan kehittamista varten pyrin tekstissa tuomaan myos tar-
kemmin esille, miten palkanlaskentaa on toimeksiantoyrityksessé ennen hoidettu ja
miksi sité on tarvinnut kehittaa. Taman pohjalta olen luonut yritykselle avustavaa palkan-
laskentaa varten prosessikaavio, jota hyodynnetdan ohjekirjan teossa. Ohjekirjaa ja sen

luomista kasitelladn myo6s tarkemmin tekstissa.

Opinnaytety® toteutetaan toiminnallisena opinndytetydna. Toiminnallinen opinnaytetyd
on kaytanndon toiminnan ohjeistamista, opastamista tai toiminnan jarjestamista. Mika toi-

minnallisessa opinnaytetytssa erottaa muista opinnaytetdiden menetelmista, on se, etta
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se toteutetaan esimerkiksi ohjeena, opastuksena tai esimerkiksi tapahtuman tai naytte-
lyn jarjestamisena. Tarkeinta toiminnallisessa tydssa on se, ettéa siina yhdistyvat kaytan-
nodn toteutus ja tdAman raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Airaksinen & Vilkka 2003,
9.) Taman opinnaytetydn toiminnallinen osuus toteutetaan ohjekirjana, jonka liitetdan

opinnaytetyon loppuun.

1.3 Toimeksiantajayritys

PKS Jakelu Oy perustettiin vuonna 2018 osaksi Jakeluyhtiot Suomen jakeluverkkoa teh-
tavanaan jakaa asiakkaille yrityksien kirjeitd sekd heidan tilaamiaan aikakausilehtia ja
pienpaketteja. Toiminnallaan yritys pyrkii luomaan kilpailua postinjakelualalle, toimies-
saan kustannustehokkaana ja laadukkaana jakelupalveluna. Yrityksen postinjakelu ta-
pahtuu paakaupunkiseudulla seka sen terminaali- ettd toimistotilan sijaitsevat Vantaan

Koivuvaarassa. (PKS Jakelu Oy.)

Ensimmaiset lahetykset paastiin yrityksessa jakamaan marraskuussa 2018. Kyseessa
on kasvava yritys, joka tyodllistéaa talla hetkella noin sata jakajaa ja parikymmenta lajitte-
lijaa. Toimihenkildita yrityksessé on vajaa kymmenen. Toimeksiantajayrityksesséa nou-
datetaan Media- ja Teollisuusliiton omia tydehtosopimuksia.

2 Palkanlaskennan perusteet

Palkkahallinto on yksi henkildstéhallinnon keskeisista osista. Sen keskeisimpia tyotehta-
via on erilaisten lakien ja asetusten noudattaminen, sopimusten tulkitseminen, palkkojen
tilastointi ja tarvittaessa niiden arkistointia seka itse palkkojen maksaminen tyéntekijalle
oikeellisesti ja oikea-aikaisesti. Palkkahallinnolla on kuitenkin kiistaton yhteys taloushal-
lintoon, silla tydsuorituksista syntyvat erilaiset kustannukset vaikuttavat merkittavasti or-
ganisaation tulokseen. Useimmiten palkkoja maksetaan organisaatioissa saanndllisesti,
jolloin palkkojen kasittelylla on myds suora vaikutus seka yrityksen kirjanpitoon etté sen
maksuliikenteeseen. (Syvapera & Turunen 2015, 10-11.)

Palkanlaskentaprosessia kehittdessa on hyva muistaa, etta palkkahallinto on monessa
organisaatiossa tyomaaraltdaan merkittdva osa talous- tai henkilostohallintoa sekéa palk-
kakustannukset ovat monesti suurin yksittédinen kuluerd. Prosessiin liittyy monia eri ma-
nuaalisesti hoidettuja vaiheita, jotka vievat huomattavasti enemman aikaa kuin muut au-
tomatisoidusti hoidetut prosessit. (Lahti & Salminen 2014, 135-136.)

metropolia.fi WM etropolia



2.1 Palkan maaraytyminen

Tyontekijan saama palkka on yksi tyésuhteen tunnusmerkeista ja vastike tehdysté
tyosta. Palkkaa voidaan mitata ja arvottaa sen mukaan, miten paljon aikaa tyontekija on
kayttanyt tai miten tehokkaasti han on ty6ssédén hyddyntanyt saamiaan tietoja ja taitoja.
Itse palkka maaraytyy kahdesta osasta: patevyyteen tai suoriutumiseen perustuvasta
henkilokohtaisesta palkasta seka tyon vaativuuteen perustuvasta palkasta. Palkkaa voi
taydentad myos erilaiset lisat, joita karttuu muun muassa vuorotdista tai ylitdista. (Lahti,
Tarumo & Vartiainen 2004, 18-21.) Myyntitydssa on yleisesti kaytdssa myds provisio-
palkka, jossa palkka muodostuu kiintedsta pohjasta ja tdman lisdksi muuttuvasta pal-

kanosasta, joka maaraytyy myynnin mukaan (Myynnin & markkinoinnin ammattilaiset).

Tyb6suhteen alkaessa luodaan tyésopimus suullisesti, kirjallisesti tai sdhkoisesti tyénan-
tajan seka tyontekijan valille. Tydsopimus toimii tydntekijan turvana, silla siind sovitaan
muun muassa tydntekijalle kuuluvista tydtehtavista seka tydn kestosta. Asioita rajoittaa
kuitenkin tydsopimuslakiin, tydaikalakiin ja vuosilomalakiin kirjatut saannokset, jotka tu-
lee ottaa huomioon tydsopimusta kirjatessa. (Ty6suojelu 2020.)

Suomen lainsdadantdon ei ole kirjattu erikseen saannosta vahimmaispalkasta, vaan
palkka méaaraytyy useimmiten tydehtosopimuksen tai tydnantajan ja tyontekijan kanssa
tehdyn tydsopimuksen mukaan. Mikali tydsuhteessa ei sovelleta tytehtosopimuslain no-
jalla sitovaa ty6ehtosopimusta tai yleissitovaa tytehtosopimusta eivatkd tydnantaja ja
tyontekija ole sopineet maksettavasta vastikkeesta, tulee tydntekijalle maksaa tydsopi-
muslain 2 luvun 108:n mukaan tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Tata palkkaa ei olla
kuitenkaan saadetty eikad kyseistd palkkatasoa voida yleisesti maaritellda. (Paanetoja
2019, 60.)

2.2 Palkan maksaminen

Palkka tulee maksaa palkanmaksupéaivaan mennessa tyontekijan osoittamalle pankkiti-
lille poikkeustilanteita lukuun ottamatta. Tallainen syy voi olla esimerkiksi se, etta tyon-
tekijalla ei ole pankkitilid, jolloin palkka tulee maksaa hanelle kateisella. Mikali palkan-
maksu viivastyy tyésuhteen aikana, on tydntekijalla oikeus vaatia viivastyneesta palkasta
viivastyskorkoa. Viivastyskorosta saadetaan erikseen korkolaissa ja se vahvistetaan

aina puolivuosittain. (Mattinen, Orlando & Parnila 2020, 23—-25.) Suomen Pankin mukaan
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viivastyskorko on suuruudeltaan 7 prosenttia ajalle 1.1.-30.6.2021 (Suomen Pankki
2021).

Tybsopimuslaissa maaritellaan tarkemmin palkanmaksuun liittyvista maarayksista. Mi-
kali palkanmaksupéaivasta ei sovita erikseen, palkka tulee maksaa tydntekijalle palkan-
maksukauden viimeisena paivana. Kuukausipalkalla tydskentelevien tulee saada palkka
kerran kuukaudessa ja tunti- ja suorituspalkalla tydskentelevien vahintdan kaksi kertaa
kuukaudessa. Tuntipalkka voidaan myos joissain tapauksissa maksaa kerran kuukau-
dessa, mikali tasta on erillinen maarays tydehtosopimuksessa. (Mattinen ym. 2020, 22.)

Mikali palkanmaksupéiva osuu maksettavaksi kirkollisena juhlapéivand, itsenaisyys- tai
vapunpdaivana, joulu- tai juhannusaattona tai viikonloppuna, tulee palkka maksaa tata
edellisend arkipéivana. Esimerkiksi, jos palkanmaksupéivana toimii joka kuukausi 15.
paiva ja tama osuu jonakin kuukautena sunnuntaille, tulee palkka talléin maksaa tyonte-

kijoille jo perjantain 13. paiva. (Mattinen ym. 2020, 23.)

Tyontekijan tulee palkanmaksun yhteydessé saada tyonantajalta aina palkkalaskelma.
Palkkalaskelmasta kay ilmi, mita tyontekijd on ansainnut ja siitd voi myos tarvittaessa
tarkastaa tietojen oikeellisuuden. Laskelmaa voidaan tarvita esimerkiksi sosiaaliturva-
etuuksia hakiessa. Suomen Standardisoimislatakunnan mukaan palkkalaskelmassa tu-
lee kayda ilmi muun muassa tydntekijan ja tydnantajan tiedot, palvelussuhteen kesto,
ennakonpidatysten palkkakertymat nykyiselta ja aikaisemmilta kausilta, palkanmaksu-

kausi, lisat sekd maksetut lomakorvaukset. (Tydsuojelu 2020.)

Palkanmaksukausi paattyy tydsuhteen paattyessa, jolloin tydntekijalla on oikeus saada
lopputili. Talléin tydnantajan tulee myds maksaa tyontekijalle rahana pitamatta jaaneet
lomapaivat, jotka on tydsuhteen aikana kertyneet. Palkan viivastyttya tydsuhteen paatyt-
tya, on tyontekijalla myos palkkaoikeus odotuspaivien palkkaan. Tama tarkoittaa taytta
palkkaa eli normaalia kokonaisansiota, jonka tyontekija on sdannénmukaisesti tydstaan

saanut, mutta enintdan kuudelta paivalta. (Minilex 2020.)

2.3 Tyoaika

Tyobaikalain mukaan tybaika on aikaa, jonka tyontekija kayttaa sovittujen tyttehtavien

suorittamiseen ja on velvollinen olemaan tydnantajan kaytettavissa riippumatta siita,
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missa tyota tehdaan. Raja tydajan ja vapaa-ajan valilla on tarkea, silla se vaikuttaa tyon-
tekijan lisa- ja ylitdiden korvaamiseen seka tybajan enimmaismaaran ja lepoaikojen va-
himmaéaismaaran arvioimiseen. (Hietala, Kaivanto & Schoén, 2020.) Tyoaikalaissa olevat
saannokset voivat kuitenkin olla sopimuksenvaraisia tarkoittaen sité, etté erilaisista kor-
vausmaarista ja korvaustavoista voidaan sopia erikseen tyéehtosopimuksissa (Syvan-
pera & Turunen 2015, 108).

Tydaikalakiin kirjatulla tyOajalla tarkoitetaan tydsopimukseen sovittua vuorokautista ja
viikoittaista tyoaikaa. Tyontekijan tekemé saannollinen lakisdateinen enimmaistydaika
on kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Tydvuorokausi alkaa kello
00:00 ja paattyy kello 24:00. Tyontekija voi tehda tyotdan vuorokauden eri ajankohtana:
paivavuorona, iltavuorona tai yévuorona. Yo6tyd tapahtuu kello 23:00 ja 06:00 vélisena
aikana, joka on erikseen maaritelty tydaikalaissa. (Syvanpera & Turunen 2015, 109—
110.)

Tyontekijalla on oikeus vahintaan tunnin mittaiseen lepoaikaan, mikali hdnen vuorokauti-
nen tydaikansa ylittda kuusi tuntia. Lepotaukoa ei kuitenkaan saa sijoittaa tydajan alkuun
tai loppuun. Tyontekija ja tydnantaja voivat kuitenkin halutessaan sopia lyhyemmasta,
puolen tunnin mittaisesta lepotauosta. Mikali tydaika on vuorokaudessa yli 10 tuntia, voi
tyontekija pitda kahdeksan tunnin tydskentelyn jalkeen toisen puolen tunnin mittaisen
lepotauon. Tybehtosopimuksissa voidaan maarata myds vartin mittaisista virkistystau-
oista. (Syvanpera & Turunen 2015, 110-111.)

2.3.1 Lisatyo ja ylityot

Tybnantaja saa teettaa tyontekijalle ylitydta vain taman erillisestd suostumuksesta kuta-
kin kertaa varten. Tyontekija voi suostua ylitydhon kuitenkin lyhyelle ajanjaksolle, mikali
tama on jarjestelyjen kannalta tarpeen. Lisatyota saa teettdd myos vain tyontekijan suos-
tumuksesta, ellei asiasta ole tydsopimuksessa erikseen sovittu. Tassa tapauksessa
tyontekijalla on kuitenkin oikeus kieltaytya lisatyosta vapaapaivind. Myos lisatyon teke-
miseen voi tydntekija antaa suostumuksen lyhyehkoksi ajaksi kerrallaan. (Tydaikalaki
2019, 5 luku 178.)
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Taulukko 1.

Vuorokautisesta ylitydstd maksettava palkka (mukaillen Syvanperda & Turunen
2015, 113).
Ma Ti Ke To Pe La Su  Yht

Sovittu tydaika 8 8 8 8 8 40
Toteutunut tydaika 10 8 12 8 10 48
Vuorokautinen ylityd 2 - 4 - 2 - - 8
50 % 2 - 2 - 2 6
100 % - - 2 - - 2

Tyobaikalain saatelemana ylityota voidaan tehda tydnantajan aloitteesta sdanndllisen ty6-

ajan liséksi. Taulukon 1 mukaan tydntekijalle on syntynyt ylity6ta, kun vuorokautinen ty6-

aika on ylittanyt kahdeksan tuntia. Tydaikalain mukaan ylitydn ensimmaiselta kahdelta

tunnilta tulee maksaa tyontekijalle 50 prosenttia ja sité seuraavilta 100 prosenttia koro-

tettua palkkaa. (Syvanpera & Turunen 2015, 113.)

Taulukko 2.

Viikoittaisesta ylitydstd maksettava palkka (mukaillen Syvanpera & Turunen 2015,
114).
Ma Ti Ke To Pe La Su  Yht

Sovittu tybaika 8 8 8 8 8 40
Toteutunut tydaika 10 8 12 8 10 12 60
Vuorokautinen ylityé 2 - 4 - 2 4 - 12
50 % 2 - 2 - 2 2 8
100 % - - 2 - - 2 4
Viikoittainen ylityd 8 8

Viitaten taulukkoon 2, viikoittaista ylityota syntyy, kun tyontekija tekee tyota yli laissa sal-

litun s&énndllisen viikoittaisen tybajan verran eli yli 40 tuntia viikossa. Tallgin palkkaa

metropolia.fi

ﬂ Metropolia



maksetaan tydaikalain mukaan 50 prosentin korotetulla palkalla. Viikoittaista ylityéta las-
kiessa tulee huomioida, etta se ei mene sekaisin vuorokautisen ylityon kanssa. (Syvan-
pera & Turunen 2015, 113.)

Jos tyontekija on ollut esimerkiksi maanantaina poissa tdista sairauden vuoksi, mutta
tekee lauantaina kahdeksan tunnin vuoron, ei han ole oikeutettu saamaan viikoittaisen
saanndllisen tybajan ylittavilta tunneilta korvausta. Talléin tyontekija on oikeutettu saa-
maan normaalin sdanndlliseen tybaikaan kuuluvan palkan. Tyontekijalla on kuitenkin
luonnollisesti oikeus saada tydehtosopimuksen tai tydsopimuksen nojalla sairasajan
palkka. (Aholainen ym. 2020.)

Taulukko 3.  Liséatytstd maksettava palkka (mukaillen Syvanpera & Turunen 2015, 115).

Ma Ti Ke To Pe La Su  Yht
Sovittu tydaika 6 6 6 6 6 40
Toteutunut tydaika 10 8 12 8 10 48
Lisatyo 2 2 2 2 2 10
Vuorokautinen ylityd 2 - 4 - 2 - - 8
50 % 2 - 2 - 2 6
100 % - - 2 - - 2

Lisatyolla tarkoitetaan tyota, joka ylittdd sovitun lyhennetyn tydajan, mutta alittaa 8 tuntia
vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Taulukon 3 mukaan sovittu ty6aika on kuusi tuntia,
mutta tyontekijalla on joka paiva tydaika ollut vahintaan kahdeksan tuntia, jolloin tyénte-
kijalle aika korvataan lisatyona. Lisatydstd maksetaan tydaikalain mukaan tyontekijalle
normaali tuntipalkka, mutta sen maarastéa voidaan sopia erikseen tyéehtosopimuksessa.
(Syvanperéa & Turunen 2015, 114.)

2.3.2 Sunnuntaity6

Tyontekijélle saa teettdd tyota sunnuntaina tai muuna kansallisena juhlapaivana (tyoai-

kalain nimitys sunnuntaity®) ainoastaan, jos asiasta on sovittu erikseen tydsopimuk-
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sessa tai tyontekija on antanut siihen suostumuksen. Kansallisella juhlapaivalla tarkoite-
taan kirkollisia juhlapaivia eli joulupéivad, toista joulupaivad, uudenvuodenpaivad, loppi-
aista, pitkaperjantaita, paasiaispaivaa, toista paasidispaivaa, helatorstaita, helluntaita,
juhannuspaivaa seké pyhainpaivaa. Lisaksi itsenaisyyspaivana ja vappuna tydskentele-
misesta saadetaan erillisessa juhla- ja vapaapaivana annetussa laissa. Mikali ty6ta teh-
daan laadun vuoksi sdénndllisesti kyseisina pdaivind, suostumusta ei erikseen tarvita.
(Hietala ym. 2020.)

Taulukko 4.  Sunnuntaitydstd maksettava palkka (mukaillen Syvanperé & Turunen 2015, 117).

Ma Ti Ke To Pe La Su  Yht.
Sovittu tydaika 8 8 8 8 8 40
Toteutunut tydaika 10 8 12 8 10 10 58
Vuorokautinen ylityd 2 - 4 - 2 - 2 10
50 % 2 - 2 - 2 2 8
100 % - - 2 - - - 2
Viikoittainen ylity® 8 8
Sunnuntailisd 10 10

Taulukon 4 mukaan sunnuntaitydstd maksetaan tyontekijalle 100 prosentin korotettu
palkka. Jos tyontekija on samalla tehnyt ylitydta, maksetaan tasta normaali ylitydkorvaus

tyontekijan korottomasta palkasta. (Ty6aikalaki 2019, 5 luku 208 5 momentti.)

2.3.3 Sairasajan palkka

Tyb6sopimuslain 2 luvun 11 8:n 1 momentin mukaan tyontekijalla on oikeus sairasajan
palkkaan, mikali h&n on estynyt tekemaan toitd sairauden tai tapaturman vuoksi. Mikali
tyontekijan tydésuhde on jatkunut vahintdan kuukauden, on hanella oikeus saada sairas-
ajaltaan tayspaivainen palkka. Jos ty6suhde on kestényt alle kuukauden, tyéntekijalla on
oikeus saada 50 prosenttia palkastaan sairasajalta. Oikeus sairasajan palkkaan haviaa,

mikali syy tyokyvyttomyyteen on aiheutettu tahallaan tai torkealla huolimattomuudella.
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Tyontekijan tulee antaa tydnantajan pyytaessa luotettava selvitys tyokyvyttomyydestaan.
(Tydsopimuslaki 2001, 2 luku 118 1 momentti.)

Tybehtosopimuksilla on iso merkitys sairasajan palkan laskemisessa. Jos yrityksissa
noudatetaan normaalisitovaa tai yleissitovaa tydehtosopimusta, tulee sairasajan palkka
maksaa sopimusmaaraysten mukaisesti. Laki saéatelee sairasajan palkanmaksujakson
kymmenen arkipaivan mittaiseksi, mutta riippuen tydehtosopimuksesta se voi olla myos
huomattavasti pidempi. Yleisesti ottaen tydehtosopimusten on tarkoitus parantaa tyon-
tekijoiden oikeutta saada sairasajan palkkaa, mutta joissakin tapauksissa tydehtosopi-
muksella voidaan s&&tda sairasajan palkanmaksuvelvollisuus heikommaksi esimerkiksi,
jos tyontekijan tydsuhde on kestanyt vain vahan aikaa. (Mattinen ym. 2020, 237.) Ty6-

ehtosopimuksista kasitellaén viela tarkemmin luvussa 2.5.

Tybnantajan maksaessa tyontekijélle sairasajan palkkaa, tekee hdn my6s samalla Ke-
lalle sairauspaivarahahakemuksen tyontekijan tyokyvyttomyydestd kyseiseltd sairas-
ajalta sairausvakuutuslain tai tapaturmavakuutuslain perusteella. Kela ei korvaa tyénan-
tajalle kokonaan maksettua palkkaa vaan paivarahan suuruisen maaran, joka on noin
60-70 prosenttia tydntekijan ty6tulosta. (Mattinen ym. 2020, 246.) Sairauspaivarahaa
tulee hakea Kelalta viimeistaén kahden kuukauden sisalla tydntekijan tyokyvyttémyyden
alkamisesta. Oikeus sairaspaivarahaan on yhteensa 300 arkipaivalta. (Syvanen & Turu-
nen 2015, 155.) Tydtapaturman sattuessa tai ammattitaudin ilmetessa on tydnantaja vel-
vollinen ilmoittamaan tapauksesta vakuutusyhtiélle vimeistaan kymmenen arkipaivan si-
salla siitd, kun han on saanut tiedon vahingosta (Ty6tapaturma- ja ammattitautilaki 2015,
14 luku 1118 1 momentti).

2.3.4 Luontois- ja henkilokuntaedut

TyoOnteosta saatu vastike on yleensa rahapalkkaa eli Suomessa kdypaa rahaa, euroja.
Tybnantaja ja tyontekija voivat kuitenkin keskenaan sopia rahavastikkeen ohella erinéi-
sistad tavara- tai muista luontoisetuvastikkeista. (Aholainen ym. 2020.) Tytnantajalta
saatu luontoisetu on veronalaista ansiotuloa, joka arvioidaan kaypaan arvoon. Luon-
toisetujen kayvan arvon maarittaa vuosittain Verohallinto. (Tuloverolaki 1992, 4 luku 648
1 momentti.) Verotettavaa luontoisetua syntyy vain silloin, kun suoritettu vastike alittaa
kayvan arvon. Jos tyontekijan tekema vastike ei alita verotusarvoa, ei talléin synny ve-

rotettavaa luontoisetua. Jos tyontekija suorittaa tyonantajalle luontoisetuja kayttéden va-
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hemman vastiketta kuin mik& on verohallituksen vahvistama arvo, on suoritetun luon-
toisedun ja verohallituksen maaraaman luontoisedun arvon erotus tyontekijalle verotet-
tavaa palkkatuloa. Luontoisedut maksetaan verotusarvonsa mukaisesti tyontekijan saa-

man palkan paalle. (Aholainen ym. 2020.)

Luontaisetuja on lukemattomia. Yleisimpid naista ovat ateriaetu, asuntoetu, autoetu ja
puhelinetu. Muita satunnaisia luontoisetuja voi olla oikeus kayttaa tydnantajalle kuuluvaa
venettd tai mokkid, oikeus tydhon liittymattémaan ulkomaanmatkaan tai tydnantajan kus-
tantama avustaja kodinhoitoon. (Aholainen ym. 2020.)

Yleisimmissa luontoiseduissa ennakonpidatys toimitetaan kyseisen palkkajakson aikana
rahapalkan ja luontoisedun arvon yhteissummasta. Satunnaisissa luontoiseduissa enna-
konpidatys tulee toimittaa saman kalenterivuoden aikana. Etu lisatdén joko seuraavan
palkkajakson palkkaan tai jaetaan tasaisiin eriin jaljella oleville palkkajaksoille. Mikali sa-
tunnaisten luontoisetujen arvo on yli 400 euroa vuodessa, ennakonpidatys voidaan toi-
mittaa kerrallaan viimeistaan viimeisen palkanmaksujakson yhteydessa. (Syvanpera &
Turunen 2015, 70-71.)

Tyontekijan saamat henkilokuntaedut eivat ole tydsta saatua korvausta. Tuloverolaki
maarittelee erikseen, onko henkilokuntaetuus veronalaista tuloa vaiko ei. Henkilokunta-
edut ovat epasaanndllisesti toistuvia ja ne voivat olla esimerkiksi henkildkunta-alennuk-
sia, merkkipaivélahjoja tai erilaisia koulutuksia ja kursseja. (Syvanpera & Turunen 2015,
81, 69.) Henkilbkunnan saamien etujen on kuitenkin oltava tavanomaisia ja kohtuullisia.
Tama tarkoittaa sitd, etta etujen on vastattava sitd, millaisia etuja muut yritykset tarjoavat
tyontekijoilleen yleisesti Suomessa ja samalla alalla. Lisaksi edun tulee vastata sen laa-
tua ja rahallista arvoa. Saatu etu ei ole verovapaata, jos se annetaan palkan sijasta tai

korvauksena tehdysta tyostd, tehtavasta tai palveluksesta. (Koivumaki 2017.)

2.3.5 Vuosiloma

Vuosiloman ansiosta tyontekijalla on mahdollisuus lepoon, tydsta palautumiseen, virkis-
tykseen seka yhdessa oloon perheen ja laheisten kanssa (Aholainen ym. 2020). Vuosi-
lomalain mukaan vuosilomaa ansaitaan 12 kuukauden ajanjakson eli lomanmaarayty-
misvuoden, 1.4.—31.3. valisena aikana. Lomakausi alkaa 2. toukokuuta ja paattyy syys-

kuun viimeisena paivana. (Vuosilomalaki 2005, 1 luku 48 1 ja 2 momentti.)
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Tyontekijan saamaan vuosiloman pituuteen vaikuttaa tydsuhteen kesto lomanmaarayty-
misvuoden paattyessa seké naiden taysien kuukausien maara. Lomaoikeus on enimmil-
laan 24 tai 30 arkipdivaa vuodessa. Mikali tyontekijan tydsuhde on kestanyt yhtajaksoi-
sesti vahintaan vuoden, on tydntekijalla oikeus saada lomaa kaksi ja puoli arkipaivaa
jokaiselta taydeltd lomanméaaraytymiskuukaudelta. Talldin tyontekijalla on oikeus pidem-
paan lomaan. Jos tyésuhde on lomanmaaraytymisvuoden lopulla kestanyt alle vuoden,
on hanella oikeus saada lomaa kaksi kokonaista arkipaivaé jokaiselta taydeltd loman-
maaraytymiskuukaudelta. Talléin tydntekijéa voi saada lomaa enimmillaan 24 arkipaivaa.
(Parnila 2019, 30.)

Vuosilomalain mukaan tyontekijalle on maksettava vuosilomapalkka ennen loman alka-
mista. Mikali loma jaetaan useampaan osaan, tulee sen pituutta vastaava osuus loma-
palkasta maksaa ennen kunkin loman alkua. Kuitenkin enintdan kuuden arkipéivan mit-
taisilta lomajaksoilta lomapalkka on mahdollista maksaa normaalin palkanmaksun yh-
teydessa. Mikali tyontekija ei ole tydsuhteen paatyttya pitanyt lomaa tai saanut lomakor-
vausta, on hénella oikeus saada tasta korvaus takautuvasti. Ansaittu vuosiloma laske-
taan samalla tavalla kuin mita tyontekija olisi ansainnut tydésuhteensa aikana. (Parnila
2019, 110, 116))

Laissa saadetaan kahdesta ansaintasaannostd, jotka vaikuttavat vuosiloman saami-
seen: 14 paivan saanto ja 35 tunnin sdantd. Taman myoéta tyontekijalla tulee olla kuu-
kaudessa vahintaan 14 tyopaivaa tai 35 tydtuntia, jotta lomanmaaraytymiskuukausi tayt-
tyy ja tydntekija on ansainnut loman. (Mattinen ym. 2020, 176.) Jos tyOntekija tekee tyo-
sopimuksensa mukaisesti toita niin, ettd hanelle ei kerry kalenterikuukauden aikana ai-
noatakaan 14 tydssaolopaivaa tai vain osa kalenterikuukausista sisaltaa 14 tydssaolo-
paivaa, voidaan tydntekijan kohdalla kayttaa talldin vuosilomanlaskennassa 35 ty6tunnin

saéntoa (Vuosilomalaki 2005, 2 luku 68 2 momentti).

Vuosilomapalkan laskeminen perustuu siihen, mita palkkaustapaa ja ansaintasdéntta
tyontekijd on noudattanut lomanmaaraytymisvuoden lopussa. Vuosilomapalkan voi las-
kea kolmella eri tavalla:

e Kuukausipalkkaan perustuva laskentasdanto

o Keskipaivapalkkaan perustuva laskentasaanto
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e Prosenttiperusteinen laskentasaant6 (Mattinen ym. 2020, 195.)

Viikko- tai kuukausipalkkaa ansaitsevan tyéntekijan kohdalla, joilla sovelletaan 14 paivan
tai 35 tunnin s&ant64, on oikeus saada sama palkka jokaiselta kalenterikuukaudelta vuo-
siloman ajan. Tyodntekijan lomapalkkana on siis sdanndlliselta tydajalta maksettu palkka
eli lomallelahtéhetken kuukausipalkka. Mikali kuukausipalkalla tydskenteleva tyontekija,
joka toimii 35 tunnin s&&nndn piirissa, tekisi niin harvoin toita, etté ei olisi oikeutettu loma-
ajan palkkaan, voidaan hanen palkkansa laskea prosenttiperusteisesti. Sama péatee, mi-
kali tyontekijan tyOaika ja vastaava palkka muuttuvat kesken lomanmaaraytymisvuotta.
Tama voi siis patea esimerkiksi tyontekijoiden kohdalla, joiden tydsopimus on muuttunut
osa-aikaisesta kokoaikaiseen tyohon, tyontekija on jaanyt osittaiselle hoitovapaalle tai
han jaa lomanmaaraytymisvuoden aikana osa-aikaiselle elakkeelle. (Parnila 2019, 80—
81.)

Mikali tyontekija tyoskentelee vahintaan 14 paivad kuukaudessa viikko- tai kuukausipal-
kalla, lasketaan hdnen lomapalkkansa keskipaivapalkan mukaan. Keskipaivapalkka pe-
rustuu lomapéaivien mukaan maaraytyvilla kertoimilla, jotka on esitetty alla olevassa tau-

lukossa. (Vuosilomalaki 2005, 3 luku 118 1 momentti.)

Taulukko 5.  Keskipaivapalkkaan perustuva vuosilomapalkka (mukaillen Vuosilomalaki 2005, 3

luku 118).
Lomapi&ivien maara Kerroin Lomapéivien maari Kerroin
2 1,8 17 15,5
3 2,7 18 16,4
4 3,6 15 17,4
3 4,5 20 18,3
6 5,4 21 15,3
7 6,3 22 20,3
8 7,2 23 21,3
9 81 24 22,2
10 9,0 25 23,2
11 9,9 26 24,1
12 10,8 27 25,0
13 11,8 28 25,9
14 127 29 26,9
15 13,6 30 27,8
16 14,5 Yli 30 27,8 + 0,9 x lomapaiva
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Esimerkking, jos tyontekijalle on taulukon 5 mukaan kertynyt lomapéivia yhteensa 30
paivaa, on hanen lomapalkkakertoimensa talléin 27,8. Jos tyontekijan tyésuhde on alka-
nut esimerkiksi 1.5., on han lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa ansainnut lo-
maa 11 kuukaudelta eli 22 arkipaivalta. Talldin tyéntekijan lomapalkkakerroin on 20,3.
Mikali tybntekijan saamien lomapaivien maara on suurempi kuin 30, korotetaan kerrointa

luvulla 0,9 aina jokaista lomapaivaa kohden. (Parnila 2019, 92.)

Prosenttiperusteista laskentasééntod sovelletaan sellaisten tunti- tai suorituspalkkaisten
tyontekijoiden lomapalkan laskemisessa, jotka tyoskentelevat kuukaudessa vahintdéan
35 tuntia, mutta vahemman kuin 14 paivad. Mikali kuukausipalkkaisella tyontekijalla on
35 tunnin ansaintasaanto, lasketaan hanen lomapalkkansa samalla tavalla kuin 14 péai-
van tyontekijoiden. (Aholainen ym. 2020.) Vuosilomapalkan suuruuden méaarittaa loman-
maaraytymisvuoden ajalta maksettu tai maksettavaksi eraantynyt palkka. Mikali tyonte-
kijan tydosuhde on kestanyt vahintddn vuoden lomanmaaraytymisvuoden loppuun men-
nessa, on han oikeutettu saamaan lomapalkkaa 11,5 prosenttia palkasta. Vastaavasti,
mikali tyésuhde on jatkunut alle vuoden, on han oikeutettu saamaan lomapalkkaa 9 pro-
senttia palkasta. (Mattinen ym. 2020, 207.)

2.4 Ennakkoperinta

Ennakkoperinnan tarkoituksena on toimia verotulojen pidattdjana, joilla saadaan rahoi-
tettua suurelta osin yhteiskunnan toiminnat. Tuloveroa kertyy veronalaisilla tuloilla, joka
muodostaa merkittdvan osan verokertymasta. Verovelvolliselta kerattava veron maara
lasketaan verovuoden tarkoin arvioitujen tulojen perusteella. Jokaisen henkilén verovuo-
den verotus valmistuu aina verovuotta seuranneen vuoden lokakuun loppuun mennessa.
Verovelvolliselle lahetetddn talldin verotuspaatds, jossa ilmenee, paljon edellisen vuo-
den tuloista on veroja jaljelld maksettavana. Tata ennen verovelvollinen on kuitenkin la-
hes poikkeuksetta joutunut saamansa tulon perusteella verotuksen kohteeksi. Tall6in
kyseessa on kuitenkin ollut ennakkoperinta eiké verotuksen toimittaminen. (Peltomaki
2020, 19.)

Ennakkoperintaa sdadetaan ennakkoperintélaissa. Menettelylaissa maaritellaédn, miten
veroja peritaan verovuoden aikana, miten veroja toimitetaan ja miten niitd suoritetaan.
(Peltomé&ki 2020, 22.) Lain 18 mukaan ennakkoperintda toimitetaan tuloverolain mukai-
sen veronalaisen tulon perusteella valtiolle, kunnalle, seurakunnalle, Kansanelakelaitok-

selle seké valtion yleisradiolle (Ennakkoperintalaki 1996, 1 luku 18 1 momentti).
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2.4.1 Palkoista tehtdvien vahennysten etuoikeusjarjestys

Palkoista tehtavat pidatykset tulee tehda niin sanotussa etuoikeusjarjestyksessa, joka
maarittelee missa jarjestyksessa vahennykset tehdaan. Oikeaa vahennysjarjestysta tu-
lee noudattaa silta varalta, etta palkansaajan tulot eivat riitakaan kattamaan kaikkia pal-
kasta tehtavia vahennyksia. Noudattamalla tata, palkanmaksaja turvaa palkansaajien oi-

keudet seka valttyy taten vahingonkorvauksilta. (Syvanpera & Turunen 2015, 58.)

Taulukko 6.  Vahennysten etuoikeusjarjestys (mukaillen Syvanpera & Turunen 2015, 58).

1. Palkkaennakko / liian suurena maksetun palkan oikaisu

2. Ennakonpidatys

= Bruttopalkasta
3. Tyodntekijan eldkemaksu

4. Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu

5 Ulosmittauspidatys

6.  Elatusmaksupidatys

7. Tyonantajan kuittausoikeus palkasta

8. Vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu tai

elakekassamaksu Nettopalkasta

9. Lisaelakevakuutusmaksu
10.  Muut tydnantajan ja palkansaajan valiseen sopimukseen

perustuvat maksut, kuten ammattiyhdistysjasenmaksu
tai ostot

Taulukossa 6 on havainnollistettu tarkemmin palkoista tehtyjen vahennysten etuoikeus-
jarjestys. Palkasta on ensin laskettava bruttomaarainen palkka, josta vahennetaan pois
mahdolliset palkkaennakot tai likaa maksetut palkat. Tasta saadusta summasta vahen-
netaan sen jalkeen ennakonpidatys seka tyontekijan elake- ja ty6ttémyysvakuutusmak-
sut. Taman jalkeen tydntekijan nettopalkasta lasketaan suojaosuus eli ulosmittauspida-

tys, jonka jalkeen vahennetdan loput sovitussa jarjestyksessa. (Mattinen ym. 2020, 69.)
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2.4.2 Ennakonpidatys

Ennakkoperinnén ensisijainen muoto on ennakonpidéatys. Ennakonpidatysta toimitetaan
kaikista ennakonperintélakiin kuuluvista veronalaisista tuloista, jollei sité ole erikseen
séaéadetty ennakonkannon piiriin tai sita ei ole vapautettu Verohallinnon p&atoksella en-
nakonpidatyksesta. Laissa ei kuitenkaan erikseen luetella, mitké tulot kuuluvat ennakon-
pidatyksen alaisiksi. (Peltoméki 2020, 29-30.)

Ennakonpidatys tarkoittaa menettelyd, jossa suorituksen maksaja pidattaa osan suori-
tuksen saajan maksetusta tulosta, joilla katetaan suorituksen saajan verot. Ennakonpi-
datyksen toimittaja maksaa ja ilmoittaa Verohallinnolle pidattamansa maaran veroilmoi-
tuksella tai tulorekisterin kautta. Suorituksen maksajalla tulee olla tieto ennakonpidatyk-
sen maarasta sitd toimittaessa. (Peltomaki 2020, 30.) Tama ilmenee Verohallinnon vuo-
sittain lahettamasta asiapaperista eli verokortista. Verokortissa kay ilmi asiakkaan vero-
prosentti eli kuinka paljon tuloista tulee maksaa veroja. Verokortti tarvitaan aina palkkaa
varten, mutta my0s muita tuloja, kuten elaketta tai Kelan etuuksia varten. (Verohallinto.)
Verokortissa on kaksi pidatysprosenttia, jotka ovat perus- ja lisdprosentti. Mikali palkan-
saajan perusprosentin mukainen tuloraja ylittyy, pidatys toimitetaan lisaprosentin mu-
kaan. Verokortille on asetettu kayttbaika ajalle 1.2.—31.12. Jos palkansaajalla ei ole esit-
tad tai antaa tyonantajalle verokorttia, ennakonpidatysta pidatetaan palkasta 60 %. (Lai-
tinen & Peltomé&ki 2020.)

2.4.3 Tyobelake- ja ty6ttémyysvakuutusmaksut

Tyontekijalta peritdan elakevakuutusmaksu kaikesta ennakonpidatyksen alaisesta pal-
kasta. Elakemaksua tulisi kuitenkin perié vain palkkaeristd, joista myds tytnantajan tulee
maksaa eldkemaksua. (Laitinen & Peltomaki 2020.) Maksuprosentti vaihtelee kuitenkin
idn mukaan eli esimerkiksi 53—62-vuotias tyontekijd maksaa palkastaan hieman suurem-

man osuuden eldkemaksusta (Mattinen ym. 2020, 42).

Tyo6ttomyysvakuutusmaksun ansiosta saadaan rahoitettua tyottomyysturvasta kaikki,
kuten tyottomyyspdaivarahat, koulutuspaivarahat seka tyottomien ja aikuiskoulutustukea
saavien tybelakevakuutusmaksut. Ty6ttomyysvakuutusmaksu koostuu seka tydnantajan

tyottomyysvakuutusmaksusta etta tydntekijan tyottémyysvakuutusmaksusta. (Mattinen
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ym. 2020, 51.) Tyoéttomyysvakuutusmaksua on pidatettava tyontekijalta aina tyosuh-
teessa tydnantajalle, joka kuuluu pakollisen tapaturmavakuutuksen piiriin (Syvanpera &
Turunen 2015, 59).

Tyontekijalta perima eldkevakuutusmaksu vuonna 2021 on 17-52-vuotiaille seka 63
vuotta tayttaneille 7,15 % ja 53-62-vuotiaille 8,65 %. Tyontekijan tyéttémyysvakuutus-

maksu vuonna 2021 on 1,40 % maksetusta palkasta. (Verohallinto.)

2.4.4 Muut maksut

Palkoista tehtavat pidatykset ovat kokonaisuudessaan nahtavilla kappaleen 2.4.1 taulu-

kossa 6. Tassa kappaleessa nostetaan esille muutamat esimerkit.

Palkkaennakko tarkoittaa tydnantajan ja tyontekijan valista suoritusta, jossa erapaivaa
aikaistetaan sopimuksella. Jos tyontekijd saa palkkaennakon, véhennetddn se
kokonaisuudessaan tytntekijan bruttopalkasta sopimuksen mukaisesti. Ennakonpidatys
on toimitettava samana maksuajankohtana, jolloin se vahennetaan myos bruttopalkasta.
(Mattinen ym. 2020, 68.)

Tyontekijalle maksettu liikapalkka on useimmiten palkanlaskennassa tapahtunut virhe.
Mikali tydntekija on virheellisesti saanut palkanmaksun yhteydessa liian suuren palkan,
on tyontekija talléin velvollinen palauttamaan taman takaisin tydnantajalle.
Palautusvelvollisuutta voidaan joutua soveltamaan, jos liikaa palkkaa on maksettu myoés
aikaisemmin jo pidemmalta aikavaliltd. Tyontekijalla on taysi palautusuvelvollisuus,
mikali han on tietoisesti antanut virheellista tietoa palkanmaksua varten. (Mattinen ym.
2020, 69.)

Ulosottoviranomainen voi toimittaa tyonantajalle kirjallisen maksukiellon, mikali
tyontekija on joutunut ulosottoon velkojensa vuoksi. Maksukiellosta kay ilmi suojaosuus
eli pidatyksen laskemisessa kaytettdva maara. Ulosmittauspidatys lasketaan
ennakonpidatyksen alaisen palkan mukaisesti, kun palkasta on véahennetty
ennakonpidatys sekd tybelake- ja tyottdmyysvakuutusmaksut. Pidéatys ilmoitetaan

palkanmaksupéivana ulosottoviranomaisille. (Syvanpera & Turunen 2015, 59.)

Tyo6nantajalla on tydsopimuslain mukaan lahtokohtaisesti kuittausoikeus saataviin, jotka

voidaan vahentaa tyontekijdn nettopalkasta. Tama koskee esimerkiksi henkil6sto-
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ravintolaostoja, henkilokuntaostoja sekd henkiloston lainoja, vuokria tai
vahingonkorvauksia. Kuittaushetkella saatavat tulee olla erddntyneita. Tybnantaja ei
kuitenkaan saa kuitata palkkaa siltd osin kuin se on ulosottolain mukaan jatettava
ulosmittaamatta. Taman ulkopuolelle jatettavat erat on kuitenkin kuitattava. (Syvanpera
& Turunen 2015, 63.)

Tybnantajan ja palkansaajan valiseen sopimukseen perustuvalla maksulla voidaan
tarkoittaa esimerkiksi ammattiyhdistysten jasenmaksuja. TyOnantaja on velvollinen
perimaan ammattiyhdistysten jasenmaksun tyontekijan saamasta palkasta ja tilittamaan
taman ammattiyhdistykselle tyontekijan pyynnostd. Ammattiyhdistyksen tulee ilmoittaa
vuosittain  tydnantajalle vahennyksestda tehtavd prosentti- tai eurom&ardinen
jasenmaksu, jonka jalkeen maksu peritddn ennakonpidatyksen alaisesta palkasta.
(Mattinen ym. 2020, 62.)

2.5 Tybehtosopimus

Tybehtosopimuksella (TES) on merkittdva asema tydsuhteen ehtojen maaraytymisessa.
Siin& missé tydsopimus on tydnantajan ja tyontekijan valinen sopimus tyontekijan tyon-
teosta, sovitaan tydehtosopimuksessa useamman tyontekijan tydsuhteeseen liittyvista
ehdoista. Niiss& sovitaan esimerkiksi palkoista, erilaisista palkkoihin kuuluvista lisista
seka tybajoista. Tydehtosopimusten solmimisen tarkoituksena on turvata tyéntekijoiden
saamat tydsuhde-edut seka toisaalta pyrkia saamaan aikaan tyérauha, silla tyéehtoso-
pimusten voimassa olemisen aikana ei voida yleensa ryhtya lakkoon. (Paanetoja 2019,
125-126.)

Tybehtosopimuksia on olemassa kahdenlaisia; yleissitova tydehtosopimus seka nor-
maalisitova tydehtosopimus. Yleissitova tytehtosopimus on valtakunnallisesti noudatet-
tavissa oleva tydehtosopimus. Siind missa yleissitova tydehtosopimus koskee myds
tydnantajaliittoon kuulumatonta tydnantajaa, normaalisitovat tydehtosopimukset koske-
vat vain niitd osapuolia, jotka ovat sopimuksen allekirjoittaneet. Yleissitovassa tydehto-
sopimuksessa on siten maarayksia sellaisista tydsuhteen ehdoista ja tydoloista, jotka
koskevat tyontekijan tekemaa tai siihen lahinna rinnastettavaa ty6ta. Yleissitovaa tyoeh-
tosopimusta noudatetaan siis kaikissa toimialalla toimivissa yrityksissa mukaan lukien
my0s sellaisessa, joka ei ole tydehtosopimuksen tehneen tydnantajaliiton jasen. (Yritta-
jat.)
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Sopimusten/lakien tulkintajarjestys:

1. Tyo6sopimus (tydsuhdekohtainen)

2. Tybehtosopimus (alan jarjestaytyneet tydnantajat)

3. Yleissitova tydehtosopimus (sitoo kaikkia tydnantajia alalla)

4. Lainsaadantd (kaikkien noudatettavana) (Isosavi 2019.)

Mikali tydsopimukseen on kirjattu ehto, joka on ristiriidassa alalla toimivan yleissitovan
tydehtosopimuksen kanssa, lakkaa tydsopimuksessa oleva ehto toteutumasta. Se sijaan
noudatettavaksi tulee yleissitova ty6ehtosopimus. (Isosavi 2019.) Tydehtosopimuksien
tarkoituksena on taata tyontekijoille tasavertainen asema tyomarkkinoilla. Timan myéta
tyonantajan ja tyontekijan valisessa tydsopimuksessa ei voida sopia huonompia ehtoja,
ellei naista ole erikseen mainintaa tydehtosopimuksessa. (Minilex.)

3 Ohjekirjan luominen

Opinnaytetyota varten toimeksiantoyritykselle on luotu ohjekirja avustavaan palkanlas-
kentaan (lite 1). Ohjekirjaa voidaan hyddyntaa yrityksessd myéhemmin muun muassa
uutta tyontekijaa perehdyttdessa tai sita voidaan kayttad apuna nykyisten tyontekijdiden
keskuudessa esimerkiksi lomien tuuraamisissa. Ohjekirjan tavoitteena on olla mahdolli-
simman yksinkertainen ja selka myds sellaisille henkildille, joille palkanlaskenta tai toi-

meksiantajayrityksessa kaytettavan jarjestelman kaytto ei olisi entuudestaan tuttua.

Tarve ohjekirjan luomiselle nousi esiin vuoden 2020 kesan aikana, jolloin yrityksessa
nousi suurempaan tarpeeseen kehittdd palkanlaskennan prosessia. Toimeksiantoyrityk-
sessé oli avustavaa palkanlaskentaa hoidettu alkujaan manuaaliseen tapaan, jolloin tyo
oli hyvin aikaa vievaa sek& mahdollisuus inhimillisiin virheisiin oli suuri. Tall6in tyénteki-
joiden tekemia tyOaikakuittauksia seké heille muodostuneita lisia yllapidettiin Excelin pal-
kanmuodostuspohjassa. Kehityksen mydta yrityksessa otettiin kayttdon uusi palkanlas-
kentajarjestelmd, jonka myo6ta avustavaa palkanlaskentaa lahdettiin asteittain kehitta-

maan automaattisempaan suuntaan.
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Kokonaisuudessaan ohjekirjan laatimisessa meni aikaa noin pari kuukautta. Koska opin-
naytetyo toteutettiin toimeksiantoyritykselle, jossa olen itse tdissa ja avustava palkanlas-
kenta kuului omaan tydkuvaani, sain tydstettya ohjekirjaa myos tdiden ohella. Paasaan-
toisesti kokosin ohjekirjaa samaan aikaan, kun tein itse avustavan palkanlaskennan kir-
jauksia. Talloin sain samalla otettua tapahtumien kirjauksista kuvakaappauksia seka se-
litettyd auki tuoreelta, mita olin juuri tehnyt. Ohjekirja oli myds suunnitellusti jatetty opin-
naytetyoprosessin viimeiseksi vaiheeksi. Talloin kaikki uusimmat kehitykset avustavaan
palkanlaskentaan oli jo otettu kaytantoon ja olin paassyt perehtymaan tarkemmin kirjauk-
sien tekoon sek& luotua prosessikaavion, missa jarjestyksessa palkkakirjauksia tulisi
tehda.

3.1 Palkanlaskennan prosessikuvaus

Osana ohjekirjan luomista olen luonut prosessikuvauksen avustavan palkanlaskennan
hoitamisesta toimeksiantoyritykseen (kuvio 1). Tdman avulla prosessista on saatu kar-
sittua pois kaikki ylimaaraiset tyovaiheet, jonka avulla saadaan helpotettua tyomaaraa.
Yrityksessa noudatetaan Media- ja Teollisuusliiton jakelua koskevaa tydehtosopimusta,
jonka mukaan maaraytyvat myads erilaisten lisien korvaamiset ja palkanmaksuajat. Tata
soveltaen yrityksessa on toistaiseksi sdadetty, etté jakajien ja lajittelijoiden palkka tulee
maksaa kaksi kertaa kuukaudessa.
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Kuvio 1. Avustavan palkanlaskennan prosessikuvaus PKS Jakelulle.

Tyontekijoiden tekemat aloitus- ja lopetuskuittaukset seka standardiajat paivittyvat auto-
maattisesti jarjestelmén jakelun seurantaan, josta ne myds nousevat automaattisesti
palkkaraporttiin. Kuluvan palkkajakson tapahtumia voidaan siis kirjata jo palkkajakson
aikana (vaihe 1). Edellisen paivan tiedot saadaan kirjattua seuraavana paivana, jolloin
tarkeintd on aluksi varmistaa, etté jokaiselta tyontekijalta loytyvat tydaikakuittaukset.
Kuittaukset tulee varmistaa, vaikka yrityksessa noudatetaan standardiaikamallia ja néita
saa myos jalkikateen muokattua kasin. Kun paivakohtaiset kuittausajat on varmistettu,
voidaan kirjata muut paiviltd nousseet lisat. Lisia maksetaan perehdytyksista, harjaantu-
misista, vieraalla piireilla tydskentelemisesta sekéa lauantaivuoroista. Muita korvauksia
Voi syntya aikojen ja kilometrien korvaamisista, mitka eivat tydaikakuittauksista tai stan-

dardiajasta kay ilmi.
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Palkkajakson paatyttya alkaa varsinaisen palkka-aineiston kasittely, jolloin voidaan Kir-
jata loput tapahtumakirjaukset (vaihe 2). Palkkajakson tarkistelua varten tulee ajaa palk-
karaportti, jossa kay selkeasti ilmi kaikki tyéntekijoille nousseet tybajat kyseiselta palk-
kajaksolta. Raportista voi myds selkeasti nahda, mikali jollekin tyontekijalle ei ole nous-
sut tyoaikoja tai raporttiin on noussut ylimaaraisia tydaikoja. Talloin kdydaan uudestaan
lapi jakajan tekemat kuittausajat paivalta, jolta virheet ovat I6ytyneet. Viimeisimpina Kir-
jauksina lasketaan tyontekijéille kuuluvat ylity6- ja sairaslomakorvaukset seka bonukset
sen mukaan, kuinka kauan tydntekijan tyosuhde on kestanyt silloin, kun kyseisen palk-
kajakson palkat menevat maksuun.

Ennen palkkamateriaalin siirtdmistd eteenpain, tulee palkkaraportti ladata uudestaan tar-
kistettavaksi (vaihe 3). Palkkaraportin tarkistaminen on téarked osa vaihetta, jossa voi
|6ytaa kirjauksista viela viimeiset virheet ja saada nama korjattua. Mikali virheita ilmenee,
tulee ne korjata ja ladata raportti uudestaan tarkistettavaksi. Kun kaikki korjaukset on
tehty ja varmistettu, ettd palkka-aineisto on muuten kunnossa, vieddan palkkaraportti
eteenpéain varsinaiseen palkanlaskentaan (vaihe 4).

3.2 Ohjekirjan rakenne

Ohjekirjan tarkoituksena oli pyrkia kertomaan avustavan palkanlaskennan prosessin eri
vaiheista, miten tapahtumien kirjauksia kirjataan tai miten eri raportteja saadaan ajettua
jarjestelmasta. Ohjekirjaa on tarkoitus hyédyntaa seka nykyisten tyéntekijéiden keskuu-
dessa tai mahdollisesti uuden tytntekijan aloittaessa, jonka vuoksi tavoitteenani oli
saada kerrottua eri vaiheet mahdollisimman lyhyesti ja ytimekk&aasti numerointien ja
ranskalaisten viivojen avulla. Tyon eri vaiheita on havainnollistettu erilaisten kuvakaap-
pauksien avulla, jotka helpottavat tekstin lukijaa. Loogista jarjestystda on myos helpotettu

otsikoiden ja alaotsikoiden avulla.

Kansikuvasta on tehty mahdollisimman yksinkertaisen nakoéinen, johon on liitetty yrityk-
sen oma logo. Ohjekirjan toisella sivulla olevasta sisallysluettelosta voi erottaa hyvin tyén
rakenteen. Alkuun kayn tarkemmin I&api yrityksen palkanlaskennan aikatauluja itsetehty-
jen sekd muokattujen taulukoiden avulla. Havainnollistamiseksi tein esimerkiksi kalente-
ritaulun, josta ndkee mitd yhden kuukauden aikana pitd& palkanlaskennan suhteen
tehda mindkin paivand. Tama auttaa ohjekirjan kayttajad aikatauluttamaan omat tyot,

jolloin véltytd&n parhaiten mydhastymisiltd ja kiireiltd. Lisaksi alkuun on listattu palkan-
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laskennan kanssa tiiviisti tytskennelleiden henkildiden yhteystiedot, jotka kannattaa Kir-
jata ylos. Palkanlaskennan prosessikuviota hyddyntden ohjekirja on kirjoitettu siina jar-
jestyksessa, missa palkkakirjaukset normaalisti kirjataan jarjestelman kaynnistamisesta

palkkaraportin tarkistamiseen ja sen valittdmisesta eteenpain.

4 Johtopaatokset ja pohdinta

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd avustavan palkanlaskennan prosessia toi-
meksiantoyrityksessé prosessikaavion avulla seké luoda kehityksesta yritykselle selkea
ohjekirja. Tyoskentelen itse toimeksiantoyrityksesséd, minké vuoksi tarve opinnaytetyolle
oli molemminpuolinen. Ty6ta voitaisiin tulevaisuudessa hyddyntad muun muassa uutta
tyontekijdd perehdyttdessa tai jo tydsuhteeni ajan sitd voidaan kayttaa apuna lomien
ajan. Opinnaytetydn etenemisessa auttoi myods paljolti se, ettd sain tehda aiheen juuri

siitd, minka parissa itse tydskentelen.

Yrityksessa oli siella aloittaessani siirrytty uuteen palkanlaskentajarjestelman kayttoon,
mitd ennen palkanlaskentaprosessi oli hyvin manuaalista ja uuden ohjelmiston kayttd
tarvitsi selkeasti kehittamista seka ohjeita sen kayttdéa varten. Toimeksiantoyrityksessa
ei myodskaan aikaisemmin ole ollut selkeaa palkanlaskentaprosessikaaviota, joten tarve

tallaiselle oli suuri.

Opinnaytetyon viitekehyksessa kasiteltiin tarkemmin palkanlaskennan perusteita. Pal-
kanlaskenta edellyttdd ymmarrysta erilaisista lainsdédannoista seka eri toimialojen tyo-
ehtosopimuksista ja naiden vaikutuksesta palkanlaskentaan. Kirjallisuutta ja lakiteksteja
aiheeseen liittyen on siten monia, mutta ovat osittain myds muuttuvia, jonka myétéa halu-
sin tydssa panostaa yha enemman siihen, etté lahteina kaytettaisiin mahdollisimman uu-
sia teoksia. Esimerkiksi Alma Talentin verkkokirjahyllylta 10ytyi runsaasti teoksia liittyen
palkkahallintoon ja tydoikeuteen, joihin paivitetadn aina viimeisimmat lakimuutokset, jol-
loin tiedot olivat aina ajan tasalla. Viitekehysta oli tekstissa helpotettu erilaisten tauluk-
kojen ja esimerkkien avulla, jonka myoéta teoria osuus oli my6s helposti ymmarrettavaa
henkildille, joille palkanlaskenta ei valttaméatta ole entuudestaan niin tuttua tai mikali esi-

merkiksi lakitekstien tulkitseminen on ollut hankalaa.

Palkanlaskenta on monivaiheinen prosessi, jossa samaan aikaan vaaditaan erityisen
paljon tarkkuutta numeroiden kasittelyssa. Palkanlaskentaprosessin kehittdminen on téar-
keda kasvavassa yrityksessa ja teknologian kehittyessa. Kehittamisen avulla saadaan

helpotettua tyontekijan tydmaaraa seka voidaan vahentaa virheiden sattumisia. Taman
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my6ta toimeksiantoyritykselle luotiin selked prosessikaavio avustavaan palkanlasken-

taan, joka helpotti ohjekirjan laatimista.

Opinnaytetydn tuloksena syntyi ohjekirjan avustavaan palkanlaskentaan, joka voidaan
ottaa yrityksessa heti kayttéon tarpeen tullen. Koska prosessien kehittamiseen kuuluu
tarkeana osana jatkuva kehittaminen, tullaan ohjekirjaa myds taydentamaan ja paivitta-

maan sitd mukaa, kun uusia kehityksia tehdaan.

Opinnaytetytssa on hyoddynnetty mahdollisimman monipuolisesti tuoreita lahteita seka
paivitetty teksteja aina saatujen palautteiden mukaan. Tamé&n myota olen itse erittain
tyytyvainen siihen, millaiseksi tyd loppujen lopuksi muodostui. Opinnaytetyolle asetetut
tavoitteet saavutettiin, jonka myoéta toimeksiantoyrityksen avustavan palkanlaskennan
prosessia saatiin kehitettyd automaattisemmaksi, prosessiin saatiin luotua selkea pro-
sessikuvio seka toimeksiantoyritys sai kayttéénsa ohjekirjan. Itselle tarkeintd tydssa oli
se, etta tyoni tulee yrityksessa todelliseen tarpeeseen.
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1  Yhteystiedot

2 Palkanlaskennan aikataulut

ﬂ’ Metropolia
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MAKSUPAIVA VIIKONPAIVA

PALKKAKAUDET VUODELLE 2021
VK ALKAA PAATTYY
2 1.1,2021 15.1.2021  29,1.2021
3 16.1.2021 3112021 15.2.2021
a 1.2.2021 15.2.2021  26.2.2021
5 16.2.2021 2822021  15.3.2021
6 1.3.2021 15.3.2021  31.3.2021
7 16.3.2011 31.3.2021 15.2.2021
8 1.4.2021 154.2021  30.4.2021
9 16.4.2021 30.4.2021  14,5.2021
10 1.5.2021 15.5.2021  31.5.2021
1 16.5.2021 3152021 15.6.2021
12 1.6.2021 1562021  30.6.2021
13 16.6.2021 30.6.2021  15.7.2021
14 1.7.2021 15.7.2021  30.7.2021
15 16.7.2021 31.7.2021  13.8.2021
16 1.8.2021 15.8.2021  31.8.2021
17 16.8.2011 31.8.201 15.9.2021
18 1.9.2021 15.9.2021  30.9.2021
19 16.9.2021 30.9.2021  15.10.2021
20 1.10.2021 15102021  29.10.2021
21 16.10.2021 31102021 15112021
2 1.11.2021 15.11.2021  30.11.2071
2 16.11.2021 30112021 15.12.2021
24 1.12.2021 15122021 30.12.2021
1 16.12.2021 31122021 14.1.2022

Palkka maksetaan jakajille ja lajittelijoille kaksi kertaa kuukaudessa.

Paivittaisia kirjauksia voi ja suositellaan tehtavan joka paiva.
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Seuraavien maksuun menevien palkkojen raportti voidaan ladata heti edellisen

palkanmaksupaivan jalkeen.

Viimeisia kirjauksia on aikaa tehda noin viikko.

Tarkistuksien jalkeen raportti ajetaan varsinaiseen palkanlaskentaan.

metropolia.fi
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3 Jarjestelmaan Kirjautuminen

All Apps

1. Kirjaudu Anygraafin Cifrix -ohjelmistoon osoitteessa
hitps.//saas.anygraaf fi'vpnfindex. html.

2. Syita Citrix-tunnuksesi.

3. Sivun auetesza tuplaklikkaa CDProfit PKS Jakelu auki.

4. Syitd COProfit-tunnuksesi.

5. Kirjaudu.

§. Efeesi aukeaa alla cleva kuvakaappaus jarjestelmasta.

metropolia.fi ﬁfMetropolia
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-

- Palkanlaskentaan olennaisimpia kohtia ovat fapahtumien kirjaukset,

palkanmaksu seka jakelun seuranta.

4 Palkkajakson alkaminen

41 Perehdytykset

1. Avaa perehdytyksista yllapidettava tiedosto kansiosta Jaksjaf = Perehdytykset.

= = ,.“. - R —— S
L) Perahdytnajs Rty Khometr? Kutte Aofus sl Lopetused Tydaks Ajave perehdytettave
1

Haroets 7

ot~

a00 a1 ost
s00 831 oM
s
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Perehdyttaja:

Tt Mokt O)[17 2200
e AETTEANS -
ixam P Peoddytivh - "
Root  Pansan - W
Teste - EIVRITTY -9
Tattrmdy  Gamahoren »
W BTy
v | Kagoalent REait ] o

| Megivrnn Mg
e B R T

1. Avaa CDProfitin tapahtumien kirjaus.

2. Valitse tapahtumapaivaksi cikea paivamaara.

3. Valitse Excel-fiedostossa mainittu reitti, jolloin perehdyttaja ja hanen roolinsa
nousevat automaattisesti.

4. Valitse tapahtumalajiksi KILOMETRIKORVAUS.

5. Kirjaa perehdyttajalle noussut kilometrimaara arvo -kenttaan tai mikali
perehdyttajalta vahennetaan kilometreja.

6. Kirjaa /isatieto -kohtaan mista kirjauksesta on kyse.

7. Lisaa.

metropolia.fi ﬂrMetropolia
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Perehdytettava:
T g Mcmgpiid ) 17 3 HEN
Pan  REITTELA ) (55 P |
s Homofieha 1 - .
Fost B WALITTU « W
Tesle - B VOLITTU |
Tapartanale  Firesoran - |
HWris B VALITTU w
I —— <30 igh [ren
|| e s
Lol s oyt 4 e
1. Avaa CDProfitin tapahfumien kinaus.
2. Valitze tapahtumapaivaksi cikea paivamaara.
3. Valitze Excel-fiedostossa mainittu reftti.
4. Valitze jakaja listalta.
5. Valitze roolista e valifin.
§. Valitse tapahtumalajiksi KILOMETRIKORYAUS.
7. Kirjaa jakajalle noussut Kilemetrimaara arvo -kenttaan.
4. Kirjaa lizafieto -kohtaan mista kirjauksesta on kyse.
9. Lisaa.
Tapshtumipiiag (8 (17 0 | Manpan ) 17 zam
P REITTI 636 (51 ~|
@y Hanomedja 1 «
Rosk |- E1VALITTY -
Tuste - B WALITTU «|
Tapanmaiai  Frpabics cireals L.
Hels | - B VALITTY v
Arvs ¢ Kappaedt Q Mo am 3

|| Mg kmyinss

1. Avaa CDProfiin tapahiumien kifaus.
2. Valitse tapahtumapaivaksi oikea paivamaara.

3. Valitse piinksi Excel-tiedostossa mainittu reitti.

metropolia.fi ﬂfMetropolia
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4. Valitse jakaja listalta.

3. Valitse roolista & valiffu.

6. Valitse tapahtumalajiksi PIIRIPALKKA PAIVALLA

7. Syita aike -kohtaan terminaalilla cliut perehdytyzaika.

3. Kirjaa lisaficto -kohtaan mista kirjauksesta on kyse.

9. Lisaa.
Lajittelija:
Tapehumepana (&) |12 22001 Mokmping () 22 2M21 -
Pii | Laieks 19 - ™
dims P Parohcymas -
Rk Pagsks - ®
Tume - [ WALITTU - - | R
Tapaturasy  FEAERDTTTMANEN - T
Heta | -EIVAUTTY - -
Peve £ Fagoaieet (4] M MW
[ Negarvrer xaa

LUsatiediol | iipricion Ham lanaealis peshdiye

1. Avaa CDProfitin fapaniumisn kifaus.

2. Valitse tapahtumapaivaksi oikea paivamaara.

3. Valifze piinksi perehdytizajan tekema lajittelureitti, jollcin tyontekija ja rooli nousevat
automaattisesti.

4. Valitse tapahtumalajiksi PEREHD Y TTAMINEN.

5. Kirjaa ajaksi 4:00.

§. Kirjaa isafieio -kohtaan kenen henkilén perehdytyksesta on kyse.

7. Lisaa.

metropolia.fi ﬂfMetropolia
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4.2 Harfaantumizlisa
1. Awvaa paivakohtaiset reittisuunnitelmat kansiosta Jakajat = Reitisvunnitelmat =
Vwasi = Paivamasra.
2. Tyontekijan nimen peraan merkataan aina, monesko tydvuoro fyontekijalla on.

- Tyontekijbille maksetaan kahdelta ensimmaiselta paivalta 20 %%.n suwruinen
harjaantumisli=a seka sitd seuraavilta kahdelta tyopaivalia 10 2%:n suurvinen
harjaantumislisa.

Tapah e ® Mgl () 10 70 Tapatumagrva ® Mampded () 12 2 230

B REITT) 7381 6N 65 | P REITT] 13003 8 53 - 1™
Jaa  Ham hanooska - - amas Hek Hapsfsip -
Aol Fasssna - ' Fock  Pangicms - W
Tums . EVALITTU - Tusls - B WALITTU - T
Tapartmaln  FARISANTURCSL DA 30 % w ' Topaftumaln  HAFLASNTUMSLIES 105, -

Hesa - VLT - Minis - BWALITTU - w

Mren | Kappamet ﬂ [T T = v | e ﬂ Moy o110
| Wetgattrerar by [ himgatianar knaa
T [T - e ——"

3. Avaa CDProfitin tapafifumien kifaus.

4. Valitze tapahtumapaivaksi cikea tyopaiva.
automaattisesti.

6. Valitse tapahtumalajiksi joko HARJAANTUMISLISA 20 % tai HARJAANTUMISLISA
10 %, jonka jalkeen aika -kohtaan nousee autcmaatiisesti tyontekijan tekema
tyoaika kyseiselta paivalta.

- Jarjestelma laskee automaattizesti lisan palkka-zajon yhteydessa.

7. Kirjaa lisalisto -kohtaan, monesko harjaantumispaiva tyantekijalla on.

&. Lisaa.

metropolia.fi ﬂrMetropolia
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¥+

1. Avaa paivakohtaiset reittisuunnitelmat kansiosta Jakajat = Reitiisuunnitelmat =

Vwasi » Pdivamasra.

2. Tyontekian nimen peraan merkataan aina, onko reitti jakajalle vusi.

- Jakajalla, joka tyoskentelee ensimmaista kertaa hanelle vieraalla reitilla, on

oikeus saada ensimmaisesta kerrasta 40 %:n suurdinen vieraan piirin lisa.

- Liza maksetaan aina, mikali tyontekija ei ole tyoskennellyt reitilla viimeizen

kymmenen kuukauden aikana.

Tapattumapavs &

Jama

Fiool

Ticte
Tacattumaisy
Hria

Lmatrecict

Mknpiied )00 22000 -

REITTI T280 ) (5) -
Tedo Tydrtekia -
Pamakina - B
EIALITTU ~| W
VIERAAN FIIRI LISA -~ .
I WALITTU

Q Mes 025
[] Hagatirasn ks
Ty

3. Avaa CDProfitin tapahiumien Kifaus.

Valitse tapahtumapaivaksi cikea paivamaara.

5. Valitze piiiksi jakajan tekema reitti, jolloin tyontekija ja rooli nousevat

automaattisesti.

6. Valitse tapahtumalajiksi VIERAAN PIRIN LS4, jonka jalkeen aiks -kohtaan

nouwsee aufomaattisesti tyontekijan tekema tyoaika kyseiselta paivalta.

- Jarjestelma laskee lisan

&. Lisaa.

automaattisesti palkka-ajon yhieydessa.

Kirjaa lizafieto -kohtaan, etta kyseessa on jakajalle uusi reitfi.

metropolia.fi
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1o
4.4 Lauvantaityokorvaus

1. Avaa paivakohtaiset reitisuunnitelmat kansiosta Jakajat = Reitiisuunmitelmat =
Vuasi = Pdivamaara.

2. Kaikille listatuille henkildille kervataan lauantaikorvaus.

Tapshtunapsraa * 1 Maknopawd 1) 16 1207 .
RESTTY 8851 ) (5) - ™
dmcms | Egal Esimenkki ~
Fock | Faaaia b
Tucks - E1VALITTU - T
Toportumall | FHS YUTYO 20% ~ .
Heea |- B VAUTTU -
rva ¢ Keppaest (%] Bha 621 &
| Megamaner: kapms
Lsaliadit

3. Avaa CDProfit tapahivmien kigaus.

4. Valitse tapahtumapaivaksi cikea paivamaara.

5. Walitze piinksi jakajan tekema reitti tai lajittelijoiden kohdalla lajittelunumero, jolloin
tyontekija ja rooli nouwsevat automaatiisesti.

9. Valitse tapahtumalajiksi PFS YLITYO 20 %, jonka jalkeen aiks -kohtaan nouses
automaattisesti tyontekijan tekema tyoaika kyseizelta paivalta.
- Jarjestelma laskee lizan automaattizesti palkka-ajon yhteydessa.

6. Lisaa.
4.5 Kuittausajan kayitaminen palkanmaksussa

1. Avaa paivakohtaizet reittisuunnitelmat kansiosta Jakajal = Reifisuunnitelmsal =
Vwosi = Paivamasra.
- Tyontekijan nimen peraan on aina merkatiuna, mikal hanelle maksetaan palkka

kuittausaikejen mukaan.

metropolia.fi ﬂrMetropolia
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i1

2
3
4.
S
6.
7

. Avaa CDProfit.

. Valitse jakelun seuranta.

Valitse oikea paivamaara.

. Tuplaklikkaa reitti auki.
. Laita rasti kohtaan kayié aloitusfopetus -aikoja palkanmsaksuun.
. Paivita.

4.6 Muut aikojen ja kilometrien lisaamiset

1.

Avaa paivakohtaiset reittisuunnitelmat kansiosta Jakajst = Reittisuunnitelmst =

Vuosi = Pdivamasra.

- Tyontekijan nimen peraan on aina merkattuna, mikali hanelle nousee lisaaikaa

tai lisakilometreja.

metropolia.fi
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11

Avaa CDProfiin tapahfumisn Kirjaus.

Valitze tapahfumapaivaksi cikea paivamaara.

Valitze reftiksi kyseisend paivana tyontekijan tekema reitti, jollcin jakaja ja rooli
nousevat automaattisesti.

Tybaikaa korvatessa valitse tapahtumalajiksi PHRIPALKKA PAIVALLA,

Kirjaa aika kehtaan hanelle mainitiu aika.

Kilometreja korvatessa valitse tapahtumalajiksi KILOMETRIKORVALS.

Kirjaa arvo kohtaan tyontekijalle kuuluvat kilometrit.

Kirjaa lisafieta -kohtaan misia kirjauksesta on kyse.

10. Lisaa.

4.7 Laitekorvaukset

Tade | smssn | Tmepea | repteu | sk pesss  owssao
Limis | tvhaas | S | s

L T ARren | R EvERrie
s il s P Faatyy  Tuoieeeos e
Larenorvma X3 EIRFE )
Fe—— T RTE 17 W

L
Tasmpon - E1Va4TTY v
[———
Py [
e
i e | i | & J

. Avaa CDProfit.

Valitse Jakajal -osiosta kyseinen tydntekija.
Valitze Lizd — valilehti.

Valitze lizan tyypiksi laitekorvaus.

Valitse haluttu alkamispaivamaara.

Jata muut kehdat vakiociksi.

metropolia.fi
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7. Lisaa.
- Laitekorvaukset nousevat automaatiisesti paivilta, jolloin tydntekijalla on

tyovuoro alla.

5 Palkkaraportin ajaminen

1. Awvaa CDProfit.

2. Avaa kohta palkanmaksu.

3. Lataa raportti otsikolla xx o — xx xx palkks-ajo 1.

4. Valitse palkkakauden aikavali.

5. Lataa.

§. Kun raportti on latautunut, avaa se tuplakiikkaamalla.

7. Kopici kKaikkl valinnat hiiren cikealla napilla.

4. Liitd kaikki kopicidut tiedot uuteen Excel-tiedostoon 2. rivista lahtien.

9. Poista ylimaarainen B-sarake.

10. Engimmaiselle riville tulee kuvan mukaisesti lisata otzikkotiedot Tapahfumsapdiva,
Léhde, Jaksja ...
- kopictavissa myas vanhoista Exceleista esim. kansiosta Palkanlaskennan

sairasiomat.

11. Valitse vasemmasta ylareunasta kaikki tiedot valifuiksi.
12. Klikkaa lis55 -sivulehted Excelissa.

13. Luo Pivot-faulukko.

14. Valitse ok.

15. Efeesi aukeaa uusi tyhja Excel-sivu, josza tulee kifjata arvot seuraavanlaisesti:

metropolia.fi ﬂfMetropolia



it i Tk

T Suodatimet I Saraidoset
ety i Sema | Ttwks
Livie SR his areed mesd
el e ety
b s lihen iy e f0s Pl G e LT SR
FER eI uedar
=R ¥ Arvot A
Font rvo —"'_.m-
— L ]
Jakeaja = || Summa | Tyoska - i
- e
Tl
Reeith sy -
et =1
e LrE1)
Lty
A5
Walima &
.:m.-.:H La#
== ST
s
Argeem — -
3 Pl
el T ——
Futesin
(e 15055 Pt
§ritn st ;E_;j':,
o -
syt
T

16. Suodatin ja sarake -kentat jatetaan tyhjiksi.

17. Rivi -kenttaan valitse Jakajs, PVM ja Reifiiivuoro.

18. Arvot -kenttaan valitse Tydaika.

19. Muokkaa Maara/Tybdaika toiseen muoioon painamalla nuoli alas.
20. Valitse summa ja lukumuotoilu.

21. Valitse aika ja neljas laji.

22. Paina ok.

Liite 1
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23. Tallenna Exceldiedosto palkanlaskennan kansicon nimelld xx.xx — xx.xx palkka-sjo.

2

3 Riviotsikot - PVM Reitti/vuoro

4 | = Essi Esmeridd = 1.2.2021 RENTT 2714 (4] (3]
5 REITTI 2716 (4] (5]
L] L2,2,2001 REITTI 2334 (5]

7 REITTI 2138 (4] (5]
8 = 822001 REITTI 2714 (A] (5]
a BEITTI ¥F1R (41 151

Summa [ Tytaika

4:04:00
1:19:00
4:32:00
35800
5: MO0
AT
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24 Vertaa kertyneita tydvuoroja resurssitaulukkoon, joka on léydettavissa kansiosta

Jaksjal = Resurssitilanne2021.

1 Tyovuorossa
L4 Perehdytys
pois  |ei tyGvuoroa

palkaton poissaclo
Sairausloma

[ mP | Muu peizzasia

Lopettanut

25 Mikali tyontekijalle on kertynyt ylimaaraisa tyovuoroja tai veoroja jaanyt kirjzaamatta
tulee asia varmistaa paivakohtaisesta reittisuunnitelmasta eli kansiosta Jakajat =
Reittisuunnitelmat = Vuosl = Kuukaus = PEivEmaars.

26. Kun lista on farkistettu ja tarvittavat korjaukset on tehty, voidaan alkaa kijaamaan

viimeisimmat tapahtumakirjaukset.

51 Pysyvyyspalkkic

ne Alsttuspsive  3kk bonus 200€ Bkk bonus 150€ 9kk bonus 100E  17kk bonus S0

712020 15.6. 2020 2093000 15122020 29.1.2021
28.1.2031
17.2.2001
2.12.2020
1152000 14.8.2020 15113030 1533031
2422031
2012021
172020 30112020 130x1
3.8.2020 18.11.2020 1523021

1. Awvaa tyontekijoiden resurssitaulukko kansiosta Jakajat = Resurssitilanne2021.

- Bonuksia kirjatessa tulee huomioida, mikal tyontekijali on takana pidempi

jakso, jolloin tyontekija i ole ollut tdissa.

metropolia.fi ﬂrMetropolia
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2. Avaa CDProfitin tapahfumien Kinaus.

3. Kirjaa bonukset palkkajakson viimeiseen paivaan.

4. Valitse piirksi lizajakelu.

5. Valitze listalta oikea jakaja.

6. Valitse tapahtumalajiksi PALKKIO HENKILOKUNNALLE,

7. FKirjaa arnva -kohtaan Resurssitilanne -faulukon mukainen bonus.

4. Selvennd lisdlicio -kenttaan milta ajalta pysyvyyspalkkio maksetaan.

9. Lisaa.
5.2 Sairasajan palkka

1. Awvaa CDProfit.

2. Valitse palkanmaksu.

3. Luo raportti otsikolla 3 kk sairaslomat.

4. Valitze 3 kk aikavali.

5. Lataa.

6. Kun raportti on latautunut, avaa se tuplaklikkaamalla.

7. FKopici kaikki valinnat hiiren cikealla napilla.

&. Liita kaikki kopicidut tiedot uuteen Excel-tiedostoon 2. rivista lahtien.

9. Poista ylimaarainen B-sarake.

metropolia.fi
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10. Ensimmaiselle rville tulee kuvan mukaisesti lisata otsikkoliedot Tapahfumapdiva,

Léhde, Jaksja ... (kopiotavizsa myos vanhoista Exceleizta))

[] € L i ¥ [
- - (= (= i © e » U, v

.
T LR — F oo nammrna e - - 1

11. Valitzse vazemmasta ylareunasta kaikki tiedot valifuiksi.
12. Klikkaa Lisaa-gsivulehtea Excelissa.
13. Luo Pivol-taulukko.

14. Valitse ok.

15. Efeesi aukeaa uusi tyhja Excel-sivu, jossa tulee kirfata arvot seuraavanlaisesti;
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16. Valitze suodattimeksi Tyyooi.

17. Jata sarake tyhjaksi.

18. Valitze rivi -kenttaan Jakajs ja PVYM, jollcin Kuwksudet nousevat automaattisesti.
19. Muckkaa Jakajatf kohfaa painamalla nucli alas.

20. Valitzse kentin assfuksel.
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. Klikkaa valisummat kohdasta =i mitédn.

. Valitse ok.

. Arvot -kenttaan valitse Tydaika.

. Muckkaa M&&ra/Tydaika toiseen muotoon painamalla nuoli alas.

. Valitse summa ja lukumuotoilu.

. Valitse aika ja neljas laji.

. Paina ok.

. Suodata tyypeista seuraavat pois: HARJAANTUMISLISA 20 %,
HARJAANTUMISLISA 10 %, PEREHDYTTAMISET, PKS YLITYG 20 %, PKS
YLITYD 53 %, PKS YLITYOD 100 %, SAIRASAJAN PALKKA PAIVATYD seka
VIERAAN PIIRIN LISA.

. Tallenna Excel-tiedozto palkanlaskennan kansioon nimella xx xx — xx.xx

sairasiomat.

30. Avaa tyontekijoiden resurssitaulukko kansiosta Jakajat » Reswrssiflanns2021.

3. Sairaspoissacloja merkitaan taulukkoon merkild Bl

32. Efsi haluamasi henkilo uudesta Excel-tiedostosta.

33. Maalaa aikavali milta haluat sairasajan palkan maksaa.

34. Maalauksen jalkeen henkilaén keskiansotybaika nakyy Excel-tiedoston alareunassa.

Tattumapaen (& 24U Mekmpdva ()| 1 22
Pa  Lesgskes "
s Tedo Tyonhsos o
Fod . EXVALITTU o
Tusle - EIVALITTU - |
Teoshtumale  Sarasaan pakka paatys w
Hria - EIVALITTU- w
e Hamstest (3] Mea 1553 :
[ egatporen imaus
LisdBod® B wesoa oo mukaren sarsssargaki

35. Avaa CDProfitin tapahiumisn Kifaus.
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36. Valifze cikea paivamaara.

37, Valitze piinksi lisijakelu.

38. Lizajakelu ei automaattizesti nosta tyontekijad, joten se tulee manuaalisesti valita
Jakaja-listalta. Lajittelijoiden kohdalla veidaan valita lajittelijan oma lajittelupiiri.

39. Valitse tapahtumalajiksi SAIRASAJAN PALKKA PAIVATYO.

40). Kirjaa aika -kohtaan keskiarvoksi noussut aika

41. Lieglieto -kohtaan kijataan tarkentavasii, etta aika on noussut kelmen kuukauden
keskiarvotydajan mukaan.

42 Lisaa.

HUCKM! Mikali tyontekijan tydsuhde on sairasajan alkaessa kestanyt alle kuukauden,

maksefaan tyontekijalle sairasajan palkasta vain 50 %.

53 Yityokorsaukset

1. Avaa CDProfit.

2. Avaa kohta palkanmaksu.

3. Lataa raportfi otsikolla esim. 1.2 -715.2. palkks-ajo 2.

4. Valitse palkkakauden aikavali.

5. Lataa.

6. Kun raportti on latautunut, avaa e tuplaklikkaamalla.

7. Kopici kaikki valinnat hiiren cikealla napilla.

4. Liitd kaikki kopicidut tiedot uuteen Exceltiedostoon 2. rivista lahtien.

9. Poista ylimaarainen B-sarake.

10. Engimmaiselle rville tulee kuvan mukaisesti lisata otsikkotiedot Tapahfumspsiva,
Léhde, Jaksja ...
- kopictavissa myos vanhoista Exceleista esim. kansiosta Palkanlaskennan

lityedit.
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11. Valitzse vazemmasta ylareunasta kaikki tiedot valifuiksi.
12. Klikkaa Lisaa-sivulehted Excelissa.

13. Luo Pivoi-taulukka.

14. Valitse ok.

15. Efeesi aukeaa uusi tyhja Excel-sivu, jossa tulee kirjata arvot seuraavanlaisesti:
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. - Taa bl
R S
e
Lty
walifa
Latkoats
ettt U]
=
Proseeth ,".!"pm
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Tk 13055 M
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<_I"A| 40 HE33
Hye tagairkl:

16. Suodatin kenttaan valitse Tyyvopi

17. Sarake -kentta jatefaan tyhjaksi.

13, Rivi -kenttian valitse Jakaja ja PV,

19. Muockkaa Jaksja-kohtaa painamalla nuoli alas.
20. Valitse kenidn assiukset.

21. Valtse valisummat = e mitdan.

22, Paina ok.
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23, Arvo -kenttaan valitse Typdaiks.

24 Muokkaa Mssra/Tydaika toizeen muotoon painamalla nucli alas.
25 Valitse summa ja lukumuotoilu.

26. Valitse aika ja neljas laji.

27. Paina ok.

28, Suodata tyypeista seuraavat: HARJAANTUMISLISA 20 %, HARJAANTUMISLISA
10 %, PEREHDYTTAMISET, PKS YLITYD 20 %, SAIRASAJAN PALKKA
FPAIVATYO seka VIERAAN PUHRIN LISA,

29 Tallenna Exceliedosto palkanlaskennan kansioon nimella xx o0 — xoc 0 piifydt

30. Erottele yli & tunnin tyévuorot seuraavanlaisesti:
- D-zarake (fybaika yli & tuntia desimaaleina). =J0OS(B6*24 ==5,B6*24,3)
- E-sarake (lydaika wli & tuntia, alle 10 tuniia desimaaleina):
=JO5(B6*24==10;2;B6*24-D5)
- F-sarake (tyoaika yli 10 tuntia desimaaleina): =J0OS5(B6*24=10;B5*24-D6-EG;0)
- H-zarakkeelle ylityd 20 % aikana; =E&/24
- |-zarakkeelle ylityo 100 % aikana: =F&/24
HUGCK! Ruudut esim. B8 tulee kirfjoittaa kasin eika valita taulukosta.
3. Veda kaaviot alas jokaiselle tydntekijalle.
32. Halutessasi voit poistaa kaikki ylimaaraiset ajat.
33. Avaa viereesi aiemmin tehty Exceltiedosto nimella xx_xx — xx.xx palkks-ajo 1.
34. Kopie ja lita Excelista tyontekijoiden kyseisen paivan reitit vuteen Exceliin tai seuraa

malempia Exceleita yhia aikaa Kirjauksia tehdessa.
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35. Avaa CDProfitin tapahtumien kirjaus.

36. Valitze cikea tapahtumapaivamaara.

37. Valitze reitti, jolloin tyontekija ja hanen roolinsa nousevat automaattizesti.

38. Valitse tapahtumalajiksi joko PKS YLITYO 50 % tai PKS YLITYO 100 %.

39. Kirjaa aika -kohtaan hanelle noussut ylityoaika.

40. Li=aa.

HUGCKM! Mikali kahden ensimmaisen tyopaivan aikana perehdytyksessa clevalle
tyontekijalle on kertynyt ylitcita, tulee Jakaja-sarakkeesta vaihtaa jakaja manuaalisesti.
Ohjelma ottaa automaattisesti jakajaksi henkilon, joka on valittu kyseisen reitin

tekijaksi, tassa tapauksessa perehdyttajan.

6 Palkkaraportin tarkastaminen

- Palkkaraporiti ajetaan tarkistettavaksi hallinteesimiehen toimesta nein vilkkkoa
ennen palkanmaksupaivaa.

- Palkkaraportt on loydettavissa CDProfitista FPalkanmarsy = Rapartin nimi.

- Kirjauksia voi tarkistaa valitsemalla tapahiumalajista oman kohdan, kuten
sairasaian palkks pdivatys.

- Mikali tarkistamisvaiheesza ilmenee korjattavaa, tulee palkkaraportti poistaa ja

ladata uudelleen korjauksien jalkeen.
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Sairasajan palkka paivatyd

1. Suodata jakaja -sarake aakkosten mukaan Acsta O-hin.
2. Sairaslomapaivat ovat listattuna jarestyksessa, jolloin listaa voidaan verrata

resurssitilanne -taulukkoon merkatiuihin Bll-kohfin.
Ylityot

1. Suodata jakajs -sarake aakkosten mukaan A:sta O:hin.
2. Veraile palkkaraporttiin nousseita tunteja aiempaan ylityokirjauksia varten tehtyyn

Excel-tiedostoon.
Piiripalkka / harjoittelu pdivalla

1. Suodata jaksjs -sarake aakkosten mukaan Acsta O-hin.

2. Listaan pitaa nousta vain tyontekijat, jotka ovat aloittaneet yrityksessa kyseisen
palkkajakson aikana.

3. Vertaile listaa resurssitilanne -taulukkoon, joissa henkildiden kohdalle on merkitty
kahdelta ensimmaiselta paivalta I

4. Ylimaaraiset ajat saadaan poistettua tuplaklikkaamalla tydntekijan nimea.

5. Valitze harjoittelu.

6. Laita rasti pois kohdista tyovuoron muksan ja paivan jakosiks.

7. Maksettavaan aikaan syota tiedot 00:00.

&. Paivita.
Harjaantumislisat

1. Suodata jakajs -sarake aakkosten mukaan A:sta O:hin.

2. Vertaa fietoja resurssitilanne -faulukkoon.
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noussut harjaantumislisa 20 % ja harjaantumisliza 10 % sina seuraavilta kahdelia
paivalta.

4. Mikal henkildlla ei ole harjaantumislizaa kifattuna, varmista onko fydntekijalle
maksetiu kyseizena plivana vieraan piirin lisaa.

5. Mikali vieraan piirin liza on maksettu ei hagaantumislisaa enaa kirata.

Vieraan piirin lisd

1. Suvodata paivamaaran mukaan vanhimmasta uusimpaan.
2. Vertaile kirjauksia paivakohtaisiin reitisuunnitelmiin kansiosta jakajaf =

reittisuunnitelmat = vuosi = pEivamaara.

Palkkio henkildkunnalle

1. Suodata jakajs -sarake aakkosten mukaan A:sta ©:hin.

2. Vertaile ty&ntekijoiden saamia bonuksia resurssitilanne -tavlukkoon kifatiuihin
tietoihin.

Perehdyttaminen
1. Avaa perehdytyksizta vllapidettidva kansio Jaksjaf = Pershdytyksef.
2. Vertaile paivakohtaisia tietoja jakelun seurannan kuittauksiin.

3. Tarkista, mikali foteutunut aika on ylittanyt standardiajan, on perehdyttajalla

merkatiu rasti aloitusflopetus -aikojen kayttamiseen palkanmaksussa.

Fun kaikkl kifjaukset ovat kunnossa, hallintoesimies vie raportin efeenpain

varsinaizeen palkanlazkentaan.
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