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1 Johdanto 

Palkanlaskenta on yksi olennainen osa yrityksen toimintaa ja on monelle tuttu nimen-

omaan palkansaajan näkökulmasta. Teemme työnantajallemme työtä, jotta ansaitsi-

simme siitä korvattavan vastikkeen, rahapalkan. Harvemmin mietimme sitä prosessia, 

miten palkka on tilille tullut. Palkanmaksupäivänä saatamme tarkistaa palkkakuittimme 

oikeellisuuden ja katsomme läpi tilille tulleet rahat, jotka kulutamme myöhemmin omien 

tahtojemme mukaan. Sama prosessi toistuu kuukaudesta toiseen koko työsuhteemme 

ajan. 

Tämän kaiken takana on kuitenkin monivaiheinen prosessi palkanlaskijalla, jonka tulee 

työssään ottaa huomioon muun muassa erilaiset lait ja säännökset, palkansaajien vero-

kortit, sairaslomat, ennakonpidätykset, vuosilomat sekä muut mahdolliset työstä korvat-

tavat lisät. Muun muassa työaikalaki, työsopimuslaki, työehtosopimuslaki, ennakonpe-

rintälaki, tuloverolaki tai vuosilomalaki vaikuttavat täten kaikki suoraan palkanlasken-

taan.  Lisäksi palkanlaskijan tulee huolehtia tietojen oikeellisuudesta ja varmistaa, että 

työntekijät saavat palkkansa ajallaan. Palkanlaskijalla on työssään suuri velvollisuus, 

mutta myös vastuu virheiden sattuessa. 

Palkanlaskennan prosessin kehittäminen on tärkeää alati muuttuvassa työympäristössä 

sekä teknologian kehittyessä. Prosessin kehittämisen avulla voidaan saada selkeä pro-

sessikuvaus toiminnasta, helpottaa palkanlaskijan yksittäistä työmäärää sekä vähentää 

palkanlaskennassa tehtyjen virheiden määrää. Prosessin kehittämisen tärkein pää-

määrä on kuitenkin saada tyydytettyä asiakkaan tarpeet eli tässä tapauksessa palkan-

saaja. 

1.1 Opinnäytetyön tavoite ja tarkoitus 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena on luoda avustavaan palkanlaskentaan ohjekirja toi-

meksiantoyritykselle, PKS Jakelu Oy:lle. Yrityksessä on siirrytty uuteen palkanlaskenta-

järjestelmään, jonka myötä avustavan palkanlaskennan prosessi on vielä hyvin aikaa 

vievää ja manuaalista. Opinnäytetyön tarkoituksena on pyrkiä luomaan selkeä prosessi-

kuvaus palkanlaskennan eri vaiheista, josta saadaan luotua yritykselle käyttöön selkeä 

ohjekirja avustavaa palkanlaskentaan. Tämän avulla prosessista saadaan jätettyä pois 

ylimääräiset työvaiheet, jonka avulla vältetään paremmin virheiden sattumiset sekä saa-

daan helpotettua nykyistä työmäärää. 
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Olen itse aloittanut yrityksessä kesällä 2020 avainhallinnan sekä asiakaspalvelun pa-

rissa, josta työkuvani laajeni melko pian avustavaan palkanlaskentaan. Kiinnostus tehdä 

opinnäytetyö omasta työstä nousi oikeastaan heti esille, sillä palkanlaskentajärjestelmän 

käyttö vaati selkeästi yksinkertaistamista. Tämän myötä päädyin tekemään avustavasta 

palkanlaskennasta ohjekirjan, jota voidaan hyödyntää yrityksessä myöhemmin muun 

muassa uutta työntekijää perehdyttäessä tai jo työsuhteeni ajan yrityksessä apuna muille 

työntekijöille muun muassa lomieni ajan. Ohjekirjasta on tarkoitus luoda mahdollisimman 

yksinkertainen myös sellaiselle henkilölle, jolle palkanlaskenta tai yrityksessä käytettä-

vän palkanlaskentajärjestelmän käyttäminen ei ole entuudestaan tuttua. 

Ohjekirja on suunnattu yrityksessä toimivien postinjakajien ja -lajittelijoiden avustavaan 

palkanlaskentaan. Avustavalla palkanlaskennalla käsitetään erinäisten korvausten kir-

jaamisia, kuten muun muassa ylitöitä, perehdytyslisiä tai sairasajan palkkoja. Toimeksi-

antoyritys ostaa palkanlaskennan palvelua toiselta jakeluyritykseltä, jossa hoidetaan itse 

varsinainen palkanlaskenta loppuun.  

1.2 Opinnäytetyön rakenne 

Opinnäytetyön viitekehyksissä perehdytään laajemmin palkanlaskennan perusteisiin, 

työoikeuteen sekä työehtosopimuksen käytäntöön. Palkanlaskentaan liittyy olennaisena 

osana erilaiset lainsäädännöt. Palkanlaskennan teoriaosuudessa on täten hyödynnetty 

erilaisia lakitekstejä, mutta myös tuoreimpia oppikirjamateriaaleja sekä Alma Talentin 

verkkokirjahyllyn teoksia. Tekstiä pyritään tuomaan myös auki erilaisten taulukkojen ja 

esimerkkien avulla, jotka auttavat lukijaa hahmottamaan selkeämmin, miten palkanlas-

kennan vaiheet käytännössä toimivat.  

Itse avustavan palkanlaskennan kehittämistä varten pyrin tekstissä tuomaan myös tar-

kemmin esille, miten palkanlaskentaa on toimeksiantoyrityksessä ennen hoidettu ja 

miksi sitä on tarvinnut kehittää. Tämän pohjalta olen luonut yritykselle avustavaa palkan-

laskentaa varten prosessikaavio, jota hyödynnetään ohjekirjan teossa. Ohjekirjaa ja sen 

luomista käsitellään myös tarkemmin tekstissä.  

Opinnäytetyö toteutetaan toiminnallisena opinnäytetyönä. Toiminnallinen opinnäytetyö 

on käytännön toiminnan ohjeistamista, opastamista tai toiminnan järjestämistä. Mikä toi-

minnallisessa opinnäytetyössä erottaa muista opinnäytetöiden menetelmistä, on se, että 
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se toteutetaan esimerkiksi ohjeena, opastuksena tai esimerkiksi tapahtuman tai näytte-

lyn järjestämisenä. Tärkeintä toiminnallisessa työssä on se, että siinä yhdistyvät käytän-

nön toteutus ja tämän raportointi tutkimusviestinnän keinoin. (Airaksinen & Vilkka 2003, 

9.) Tämän opinnäytetyön toiminnallinen osuus toteutetaan ohjekirjana, jonka liitetään 

opinnäytetyön loppuun. 

1.3 Toimeksiantajayritys 

PKS Jakelu Oy perustettiin vuonna 2018 osaksi Jakeluyhtiöt Suomen jakeluverkkoa teh-

tävänään jakaa asiakkaille yrityksien kirjeitä sekä heidän tilaamiaan aikakausilehtiä ja 

pienpaketteja. Toiminnallaan yritys pyrkii luomaan kilpailua postinjakelualalle, toimies-

saan kustannustehokkaana ja laadukkaana jakelupalveluna. Yrityksen postinjakelu ta-

pahtuu pääkaupunkiseudulla sekä sen terminaali- että toimistotilan sijaitsevat Vantaan 

Koivuvaarassa. (PKS Jakelu Oy.) 

Ensimmäiset lähetykset päästiin yrityksessä jakamaan marraskuussa 2018. Kyseessä 

on kasvava yritys, joka työllistää tällä hetkellä noin sata jakajaa ja parikymmentä lajitte-

lijaa. Toimihenkilöitä yrityksessä on vajaa kymmenen. Toimeksiantajayrityksessä nou-

datetaan Media- ja Teollisuusliiton omia työehtosopimuksia. 

2 Palkanlaskennan perusteet 

Palkkahallinto on yksi henkilöstöhallinnon keskeisistä osista. Sen keskeisimpiä työtehtä-

viä on erilaisten lakien ja asetusten noudattaminen, sopimusten tulkitseminen, palkkojen 

tilastointi ja tarvittaessa niiden arkistointia sekä itse palkkojen maksaminen työntekijälle 

oikeellisesti ja oikea-aikaisesti. Palkkahallinnolla on kuitenkin kiistaton yhteys taloushal-

lintoon, sillä työsuorituksista syntyvät erilaiset kustannukset vaikuttavat merkittävästi or-

ganisaation tulokseen. Useimmiten palkkoja maksetaan organisaatioissa säännöllisesti, 

jolloin palkkojen käsittelyllä on myös suora vaikutus sekä yrityksen kirjanpitoon että sen 

maksuliikenteeseen. (Syväperä & Turunen 2015, 10–11.)  

Palkanlaskentaprosessia kehittäessä on hyvä muistaa, että palkkahallinto on monessa 

organisaatiossa työmäärältään merkittävä osa talous- tai henkilöstöhallintoa sekä palk-

kakustannukset ovat monesti suurin yksittäinen kuluerä. Prosessiin liittyy monia eri ma-

nuaalisesti hoidettuja vaiheita, jotka vievät huomattavasti enemmän aikaa kuin muut au-

tomatisoidusti hoidetut prosessit. (Lahti & Salminen 2014, 135–136.) 
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2.1 Palkan määräytyminen 

Työntekijän saama palkka on yksi työsuhteen tunnusmerkeistä ja vastike tehdystä 

työstä. Palkkaa voidaan mitata ja arvottaa sen mukaan, miten paljon aikaa työntekijä on 

käyttänyt tai miten tehokkaasti hän on työssään hyödyntänyt saamiaan tietoja ja taitoja. 

Itse palkka määräytyy kahdesta osasta: pätevyyteen tai suoriutumiseen perustuvasta 

henkilökohtaisesta palkasta sekä työn vaativuuteen perustuvasta palkasta. Palkkaa voi 

täydentää myös erilaiset lisät, joita karttuu muun muassa vuorotöistä tai ylitöistä. (Lahti, 

Tarumo & Vartiainen 2004, 18–21.) Myyntityössä on yleisesti käytössä myös provisio-

palkka, jossa palkka muodostuu kiinteästä pohjasta ja tämän lisäksi muuttuvasta pal-

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

Työsuhteen alkaessa luodaan työsopimus suullisesti, kirjallisesti tai sähköisesti työnan-

tajan sekä työntekijän välille. Työsopimus toimii työntekijän turvana, sillä siinä sovitaan 

muun muassa työntekijälle kuuluvista työtehtävistä sekä työn kestosta. Asioita rajoittaa 

kuitenkin työsopimuslakiin, työaikalakiin ja vuosilomalakiin kirjatut säännökset, jotka tu-

lee ottaa huomioon työsopimusta kirjatessa. (Työsuojelu 2020.) 

Suomen lainsäädäntöön ei ole kirjattu erikseen säännöstä vähimmäispalkasta, vaan 

palkka määräytyy useimmiten työehtosopimuksen tai työnantajan ja työntekijän kanssa 

tehdyn työsopimuksen mukaan. Mikäli työsuhteessa ei sovelleta työehtosopimuslain no-

jalla sitovaa työehtosopimusta tai yleissitovaa työehtosopimusta eivätkä työnantaja ja 

työntekijä ole sopineet maksettavasta vastikkeesta, tulee työntekijälle maksaa työsopi-

muslain 2 luvun 10§:n mukaan tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Tätä palkkaa ei olla 

kuitenkaan säädetty eikä kyseistä palkkatasoa voida yleisesti määritellä. (Paanetoja 

2019, 60.) 

2.2 Palkan maksaminen 

Palkka tulee maksaa palkanmaksupäivään mennessä työntekijän osoittamalle pankkiti-

lille poikkeustilanteita lukuun ottamatta. Tällainen syy voi olla esimerkiksi se, että työn-

tekijällä ei ole pankkitiliä, jolloin palkka tulee maksaa hänelle käteisellä. Mikäli palkan-

maksu viivästyy työsuhteen aikana, on työntekijällä oikeus vaatia viivästyneestä palkasta 

viivästyskorkoa. Viivästyskorosta säädetään erikseen korkolaissa ja se vahvistetaan 

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

2021). 

Työsopimuslaissa määritellään tarkemmin palkanmaksuun liittyvistä määräyksistä. Mi-

käli palkanmaksupäivästä ei sovita erikseen, palkka tulee maksaa työntekijälle palkan-

maksukauden viimeisenä päivänä. Kuukausipalkalla työskentelevien tulee saada palkka 

kerran kuukaudessa ja tunti- ja suorituspalkalla työskentelevien vähintään kaksi kertaa 

kuukaudessa. Tuntipalkka voidaan myös joissain tapauksissa maksaa kerran kuukau-

dessa, mikäli tästä on erillinen määräys työehtosopimuksessa. (Mattinen ym. 2020, 22.) 

Mikäli palkanmaksupäivä osuu maksettavaksi kirkollisena juhlapäivänä, itsenäisyys- tai 

vapunpäivänä, joulu- tai juhannusaattona tai viikonloppuna, tulee palkka maksaa tätä 

edellisenä arkipäivänä. Esimerkiksi, jos palkanmaksupäivänä toimii joka kuukausi 15. 

päivä ja tämä osuu jonakin kuukautena sunnuntaille, tulee palkka tällöin maksaa työnte-

kijöille jo perjantain 13. päivä. (Mattinen ym. 2020, 23.) 

Työntekijän tulee palkanmaksun yhteydessä saada työnantajalta aina palkkalaskelma. 

Palkkalaskelmasta käy ilmi, mitä työntekijä on ansainnut ja siitä voi myös tarvittaessa 

tarkastaa tietojen oikeellisuuden. Laskelmaa voidaan tarvita esimerkiksi sosiaaliturva-

etuuksia hakiessa. Suomen Standardisoimislatakunnan mukaan palkkalaskelmassa tu-

lee käydä ilmi muun muassa työntekijän ja työnantajan tiedot, palvelussuhteen kesto, 

ennakonpidätysten palkkakertymät nykyiseltä ja aikaisemmilta kausilta, palkanmaksu-

kausi, lisät sekä maksetut lomakorvaukset. (Työsuojelu 2020.) 

Palkanmaksukausi päättyy työsuhteen päättyessä, jolloin työntekijällä on oikeus saada 

lopputili. Tällöin työnantajan tulee myös maksaa työntekijälle rahana pitämättä jääneet 

lomapäivät, jotka on työsuhteen aikana kertyneet. Palkan viivästyttyä työsuhteen päätyt-

tyä, on työntekijällä myös palkkaoikeus odotuspäivien palkkaan. Tämä tarkoittaa täyttä 

palkkaa eli normaalia kokonaisansiota, jonka työntekijä on säännönmukaisesti työstään 

saanut, mutta enintään kuudelta päivältä. (Minilex 2020.) 

2.3 Työaika 

Työaikalain mukaan työaika on aikaa, jonka työntekijä käyttää sovittujen työtehtävien 

suorittamiseen ja on velvollinen olemaan työnantajan käytettävissä riippumatta siitä, 
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missä työtä tehdään. Raja työajan ja vapaa-ajan välillä on tärkeä, sillä se vaikuttaa työn-

tekijän lisä- ja ylitöiden korvaamiseen sekä työajan enimmäismäärän ja lepoaikojen vä-

himmäismäärän arvioimiseen. (Hietala, Kaivanto & Schön, 2020.) Työaikalaissa olevat 

säännökset voivat kuitenkin olla sopimuksenvaraisia tarkoittaen sitä, että erilaisista kor-

vausmääristä ja korvaustavoista voidaan sopia erikseen työehtosopimuksissa (Syvän-

perä & Turunen 2015, 108).  

Työaikalakiin kirjatulla työajalla tarkoitetaan työsopimukseen sovittua vuorokautista ja 

viikoittaista työaikaa. Työntekijän tekemä säännöllinen lakisääteinen enimmäistyöaika 

on kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Työvuorokausi alkaa kello 

00:00 ja päättyy kello 24:00. Työntekijä voi tehdä työtään vuorokauden eri ajankohtana: 

päivävuorona, iltavuorona tai yövuorona. Yötyö tapahtuu kello 23:00 ja 06:00 välisenä 

aikana, joka on erikseen määritelty työaikalaissa. (Syvänperä & Turunen 2015, 109–

110.) 

Työntekijällä on oikeus vähintään tunnin mittaiseen lepoaikaan, mikäli hänen vuorokauti-

nen työaikansa ylittää kuusi tuntia. Lepotaukoa ei kuitenkaan saa sijoittaa työajan alkuun 

tai loppuun. Työntekijä ja työnantaja voivat kuitenkin halutessaan sopia lyhyemmästä, 

puolen tunnin mittaisesta lepotauosta. Mikäli työaika on vuorokaudessa yli 10 tuntia, voi 

työntekijä pitää kahdeksan tunnin työskentelyn jälkeen toisen puolen tunnin mittaisen 

lepotauon. Työehtosopimuksissa voidaan määrätä myös vartin mittaisista virkistystau-

oista. (Syvänperä & Turunen 2015, 110–111.) 

2.3.1 Lisätyö ja ylityöt 

Työnantaja saa teettää työntekijälle ylityötä vain tämän erillisestä suostumuksesta kuta-

kin kertaa varten. Työntekijä voi suostua ylityöhön kuitenkin lyhyelle ajanjaksolle, mikäli 

tämä on järjestelyjen kannalta tarpeen. Lisätyötä saa teettää myös vain työntekijän suos-

tumuksesta, ellei asiasta ole työsopimuksessa erikseen sovittu. Tässä tapauksessa 

työntekijällä on kuitenkin oikeus kieltäytyä lisätyöstä vapaapäivinä. Myös lisätyön teke-

miseen voi työntekijä antaa suostumuksen lyhyehköksi ajaksi kerrallaan. (Työaikalaki 

2019, 5 luku 17§.) 
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Taulukko 1. Vuorokautisesta ylityöstä maksettava palkka (mukaillen Syvänperä & Turunen 
2015, 113). 

 

Työaikalain säätelemänä ylityötä voidaan tehdä työnantajan aloitteesta säännöllisen työ-

ajan lisäksi. Taulukon 1 mukaan työntekijälle on syntynyt ylityötä, kun vuorokautinen työ-

aika on ylittänyt kahdeksan tuntia. Työaikalain mukaan ylityön ensimmäiseltä kahdelta 

tunnilta tulee maksaa työntekijälle 50 prosenttia ja sitä seuraavilta 100 prosenttia koro-

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

Taulukko 2. Viikoittaisesta ylityöstä maksettava palkka (mukaillen Syvänperä & Turunen 2015, 
114).  

 

Viitaten taulukkoon 2, viikoittaista ylityötä syntyy, kun työntekijä tekee työtä yli laissa sal-

litun säännöllisen viikoittaisen työajan verran eli yli 40 tuntia viikossa. Tällöin palkkaa 
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maksetaan työaikalain mukaan 50 prosentin korotetulla palkalla. Viikoittaista ylityötä las-

kiessa tulee huomioida, että se ei mene sekaisin vuorokautisen ylityön kanssa. (Syvän-

perä & Turunen 2015, 113.) 

Jos työntekijä on ollut esimerkiksi maanantaina poissa töistä sairauden vuoksi, mutta 

tekee lauantaina kahdeksan tunnin vuoron, ei hän ole oikeutettu saamaan viikoittaisen 

säännöllisen työajan ylittäviltä tunneilta korvausta. Tällöin työntekijä on oikeutettu saa-

maan normaalin säännölliseen työaikaan kuuluvan palkan. Työntekijällä on kuitenkin 

luonnollisesti oikeus saada työehtosopimuksen tai työsopimuksen nojalla sairasajan 

palkka. (Aholainen ym. 2020.) 

Taulukko 3. Lisätyöstä maksettava palkka (mukaillen Syvänperä & Turunen 2015, 115).  

 

Lisätyöllä tarkoitetaan työtä, joka ylittää sovitun lyhennetyn työajan, mutta alittaa 8 tuntia 

vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Taulukon 3 mukaan sovittu työaika on kuusi tuntia, 

mutta työntekijällä on joka päivä työaika ollut vähintään kahdeksan tuntia, jolloin työnte-

kijälle aika korvataan lisätyönä. Lisätyöstä maksetaan työaikalain mukaan työntekijälle 

normaali tuntipalkka, mutta sen määrästä voidaan sopia erikseen työehtosopimuksessa. 

(Syvänperä & Turunen 2015, 114.) 

2.3.2 Sunnuntaityö 

Työntekijälle saa teettää työtä sunnuntaina tai muuna kansallisena juhlapäivänä (työai-

kalain nimitys sunnuntaityö) ainoastaan, jos asiasta on sovittu erikseen työsopimuk-
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sessa tai työntekijä on antanut siihen suostumuksen. Kansallisella juhlapäivällä tarkoite-

taan kirkollisia juhlapäiviä eli joulupäivää, toista joulupäivää, uudenvuodenpäivää, loppi-

aista, pitkäperjantaita, pääsiäispäivää, toista pääsiäispäivää, helatorstaita, helluntaita, 

juhannuspäivää sekä pyhäinpäivää. Lisäksi itsenäisyyspäivänä ja vappuna työskentele-

misestä säädetään erillisessä juhla- ja vapaapäivänä annetussa laissa. Mikäli työtä teh-

dään laadun vuoksi säännöllisesti kyseisinä päivinä, suostumusta ei erikseen tarvita. 

(Hietala ym. 2020.) 

Taulukko 4. Sunnuntaityöstä maksettava palkka (mukaillen Syvänperä & Turunen 2015, 117). 

 

Taulukon 4 mukaan sunnuntaityöstä maksetaan työntekijälle 100 prosentin korotettu 

palkka. Jos työntekijä on samalla tehnyt ylityötä, maksetaan tästä normaali ylityökorvaus 

työntekijän korottomasta palkasta. (Työaikalaki 2019, 5 luku 20§ 5 momentti.) 

2.3.3 Sairasajan palkka 

Työsopimuslain 2 luvun 11 §:n 1 momentin mukaan työntekijällä on oikeus sairasajan 

palkkaan, mikäli hän on estynyt tekemään töitä sairauden tai tapaturman vuoksi. Mikäli 

työntekijän työsuhde on jatkunut vähintään kuukauden, on hänellä oikeus saada sairas-

ajaltaan täyspäiväinen palkka. Jos työsuhde on kestänyt alle kuukauden, työntekijällä on 

oikeus saada 50 prosenttia palkastaan sairasajalta. Oikeus sairasajan palkkaan häviää, 

mikäli syy työkyvyttömyyteen on aiheutettu tahallaan tai törkeällä huolimattomuudella. 



10 

 

 

Työntekijän tulee antaa työnantajan pyytäessä luotettava selvitys työkyvyttömyydestään. 

(Työsopimuslaki 2001, 2 luku 11§ 1 momentti.) 

Työehtosopimuksilla on iso merkitys sairasajan palkan laskemisessa. Jos yrityksissä 

noudatetaan normaalisitovaa tai yleissitovaa työehtosopimusta, tulee sairasajan palkka 

maksaa sopimusmääräysten mukaisesti. Laki säätelee sairasajan palkanmaksujakson 

kymmenen arkipäivän mittaiseksi, mutta riippuen työehtosopimuksesta se voi olla myös 

huomattavasti pidempi. Yleisesti ottaen työehtosopimusten on tarkoitus parantaa työn-

tekijöiden oikeutta saada sairasajan palkkaa, mutta joissakin tapauksissa työehtosopi-

muksella voidaan säätää sairasajan palkanmaksuvelvollisuus heikommaksi esimerkiksi, 

jos työntekijän työsuhde on kestänyt vain vähän aikaa. (Mattinen ym. 2020, 237.) Työ-

ehtosopimuksista käsitellään vielä tarkemmin luvussa 2.5. 

Työnantajan maksaessa työntekijälle sairasajan palkkaa, tekee hän myös samalla Ke-

lalle sairauspäivärahahakemuksen työntekijän työkyvyttömyydestä kyseiseltä sairas-

ajalta sairausvakuutuslain tai tapaturmavakuutuslain perusteella. Kela ei korvaa työnan-

tajalle kokonaan maksettua palkkaa vaan päivärahan suuruisen määrän, joka on noin 

60–70 prosenttia työntekijän työtulosta. (Mattinen ym. 2020, 246.) Sairauspäivärahaa 

tulee hakea Kelalta viimeistään kahden kuukauden sisällä työntekijän työkyvyttömyyden 

alkamisesta. Oikeus sairaspäivärahaan on yhteensä 300 arkipäivältä. (Syvänen & Turu-

nen 2015, 155.) Työtapaturman sattuessa tai ammattitaudin ilmetessä on työnantaja vel-

vollinen ilmoittamaan tapauksesta vakuutusyhtiölle viimeistään kymmenen arkipäivän si-

sällä siitä, kun hän on saanut tiedon vahingosta (Työtapaturma- ja ammattitautilaki 2015, 

14 luku 111§ 1 momentti). 

2.3.4 Luontois- ja henkilökuntaedut 

Työnteosta saatu vastike on yleensä rahapalkkaa eli Suomessa käypää rahaa, euroja. 

Työnantaja ja työntekijä voivat kuitenkin keskenään sopia rahavastikkeen ohella erinäi-

sistä tavara- tai muista luontoisetuvastikkeista. (Aholainen ym. 2020.) Työnantajalta 

saatu luontoisetu on veronalaista ansiotuloa, joka arvioidaan käypään arvoon. Luon-

toisetujen käyvän arvon määrittää vuosittain Verohallinto. (Tuloverolaki 1992, 4 luku 64§ 

1 momentti.) Verotettavaa luontoisetua syntyy vain silloin, kun suoritettu vastike alittaa 

käyvän arvon. Jos työntekijän tekemä vastike ei alita verotusarvoa, ei tällöin synny ve-

rotettavaa luontoisetua. Jos työntekijä suorittaa työnantajalle luontoisetuja käyttäen vä-
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hemmän vastiketta kuin mikä on verohallituksen vahvistama arvo, on suoritetun luon-

toisedun ja verohallituksen määräämän luontoisedun arvon erotus työntekijälle verotet-

tavaa palkkatuloa. Luontoisedut maksetaan verotusarvonsa mukaisesti työntekijän saa-

man palkan päälle. (Aholainen ym. 2020.) 

Luontaisetuja on lukemattomia. Yleisimpiä näistä ovat ateriaetu, asuntoetu, autoetu ja 

puhelinetu. Muita satunnaisia luontoisetuja voi olla oikeus käyttää työnantajalle kuuluvaa 

venettä tai mökkiä, oikeus työhön liittymättömään ulkomaanmatkaan tai työnantajan kus-

tantama avustaja kodinhoitoon. (Aholainen ym. 2020.) 

Yleisimmissä luontoiseduissa ennakonpidätys toimitetaan kyseisen palkkajakson aikana 

rahapalkan ja luontoisedun arvon yhteissummasta. Satunnaisissa luontoiseduissa enna-

konpidätys tulee toimittaa saman kalenterivuoden aikana. Etu lisätään joko seuraavan 

palkkajakson palkkaan tai jaetaan tasaisiin eriin jäljellä oleville palkkajaksoille. Mikäli sa-

tunnaisten luontoisetujen arvo on yli 400 euroa vuodessa, ennakonpidätys voidaan toi-

mittaa kerrallaan viimeistään viimeisen palkanmaksujakson yhteydessä. (Syvänperä & 

Turunen 2015, 70–71.) 

Työntekijän saamat henkilökuntaedut eivät ole työstä saatua korvausta. Tuloverolaki 

määrittelee erikseen, onko henkilökuntaetuus veronalaista tuloa vaiko ei. Henkilökunta-

edut ovat epäsäännöllisesti toistuvia ja ne voivat olla esimerkiksi henkilökunta-alennuk-

sia, merkkipäivälahjoja tai erilaisia koulutuksia ja kursseja. (Syvänperä & Turunen 2015, 

81, 69.) Henkilökunnan saamien etujen on kuitenkin oltava tavanomaisia ja kohtuullisia. 

Tämä tarkoittaa sitä, että etujen on vastattava sitä, millaisia etuja muut yritykset tarjoavat 

työntekijöilleen yleisesti Suomessa ja samalla alalla. Lisäksi edun tulee vastata sen laa-

tua ja rahallista arvoa. Saatu etu ei ole verovapaata, jos se annetaan palkan sijasta tai 

korvauksena tehdystä työstä, tehtävästä tai palveluksesta. (Koivumäki 2017.) 

2.3.5 Vuosiloma 

Vuosiloman ansiosta työntekijällä on mahdollisuus lepoon, työstä palautumiseen, virkis-

tykseen sekä yhdessä oloon perheen ja läheisten kanssa (Aholainen ym. 2020). Vuosi-

lomalain mukaan vuosilomaa ansaitaan 12 kuukauden ajanjakson eli lomanmääräyty-

misvuoden, 1.4.–31.3. välisenä aikana. Lomakausi alkaa 2. toukokuuta ja päättyy syys-

kuun viimeisenä päivänä. (Vuosilomalaki 2005, 1 luku 4§ 1 ja 2 momentti.) 
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Työntekijän saamaan vuosiloman pituuteen vaikuttaa työsuhteen kesto lomanmääräyty-

misvuoden päättyessä sekä näiden täysien kuukausien määrä. Lomaoikeus on enimmil-

lään 24 tai 30 arkipäivää vuodessa. Mikäli työntekijän työsuhde on kestänyt yhtäjaksoi-

sesti vähintään vuoden, on työntekijällä oikeus saada lomaa kaksi ja puoli arkipäivää 

jokaiselta täydeltä lomanmääräytymiskuukaudelta. Tällöin työntekijällä on oikeus pidem-

pään lomaan. Jos työsuhde on lomanmääräytymisvuoden lopulla kestänyt alle vuoden, 

on hänellä oikeus saada lomaa kaksi kokonaista arkipäivää jokaiselta täydeltä loman-

määräytymiskuukaudelta. Tällöin työntekijä voi saada lomaa enimmillään 24 arkipäivää. 

(Parnila 2019, 30.) 

Vuosilomalain mukaan työntekijälle on maksettava vuosilomapalkka ennen loman alka-

mista. Mikäli loma jaetaan useampaan osaan, tulee sen pituutta vastaava osuus loma-

palkasta maksaa ennen kunkin loman alkua. Kuitenkin enintään kuuden arkipäivän mit-

taisilta lomajaksoilta lomapalkka on mahdollista maksaa normaalin palkanmaksun yh-

teydessä. Mikäli työntekijä ei ole työsuhteen päätyttyä pitänyt lomaa tai saanut lomakor-

vausta, on hänellä oikeus saada tästä korvaus takautuvasti. Ansaittu vuosiloma laske-

taan samalla tavalla kuin mitä työntekijä olisi ansainnut työsuhteensa aikana. (Parnila 

2019, 110, 116.) 

Laissa säädetään kahdesta ansaintasäännöstä, jotka vaikuttavat vuosiloman saami-

seen: 14 päivän sääntö ja 35 tunnin sääntö. Tämän myötä työntekijällä tulee olla kuu-

kaudessa vähintään 14 työpäivää tai 35 työtuntia, jotta lomanmääräytymiskuukausi täyt-

tyy ja työntekijä on ansainnut loman. (Mattinen ym. 2020, 176.) Jos työntekijä tekee työ-

sopimuksensa mukaisesti töitä niin, että hänelle ei kerry kalenterikuukauden aikana ai-

noatakaan 14 työssäolopäivää tai vain osa kalenterikuukausista sisältää 14 työssäolo-

päivää, voidaan työntekijän kohdalla käyttää tällöin vuosilomanlaskennassa 35 työtunnin 

sääntöä (Vuosilomalaki 2005, 2 luku 6§ 2 momentti). 

Vuosilomapalkan laskeminen perustuu siihen, mitä palkkaustapaa ja ansaintasääntöä 

työntekijä on noudattanut lomanmääräytymisvuoden lopussa. Vuosilomapalkan voi las-

kea kolmella eri tavalla: 

• Kuukausipalkkaan perustuva laskentasääntö 

• Keskipäiväpalkkaan perustuva laskentasääntö 
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• Prosenttiperusteinen laskentasääntö (Mattinen ym. 2020, 195.) 

Viikko- tai kuukausipalkkaa ansaitsevan työntekijän kohdalla, joilla sovelletaan 14 päivän 

tai 35 tunnin sääntöä, on oikeus saada sama palkka jokaiselta kalenterikuukaudelta vuo-

siloman ajan. Työntekijän lomapalkkana on siis säännölliseltä työajalta maksettu palkka 

eli lomallelähtöhetken kuukausipalkka. Mikäli kuukausipalkalla työskentelevä työntekijä, 

joka toimii 35 tunnin säännön piirissä, tekisi niin harvoin töitä, että ei olisi oikeutettu loma-

ajan palkkaan, voidaan hänen palkkansa laskea prosenttiperusteisesti. Sama pätee, mi-

käli työntekijän työaika ja vastaava palkka muuttuvat kesken lomanmääräytymisvuotta. 

Tämä voi siis päteä esimerkiksi työntekijöiden kohdalla, joiden työsopimus on muuttunut 

osa-aikaisesta kokoaikaiseen työhön, työntekijä on jäänyt osittaiselle hoitovapaalle tai 

hän jää lomanmääräytymisvuoden aikana osa-aikaiselle eläkkeelle. (Parnila 2019, 80–

81.) 

Mikäli työntekijä työskentelee vähintään 14 päivää kuukaudessa viikko- tai kuukausipal-

kalla, lasketaan hänen lomapalkkansa keskipäiväpalkan mukaan. Keskipäiväpalkka pe-

rustuu lomapäivien mukaan määräytyvilla kertoimilla, jotka on esitetty alla olevassa tau-

lukossa. (Vuosilomalaki 2005, 3 luku 11§ 1 momentti.) 

Taulukko 5. Keskipäiväpalkkaan perustuva vuosilomapalkka (mukaillen Vuosilomalaki 2005, 3 
luku 11§). 
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Esimerkkinä, jos työntekijälle on taulukon 5 mukaan kertynyt lomapäiviä yhteensä 30 

päivää, on hänen lomapalkkakertoimensa tällöin 27,8. Jos työntekijän työsuhde on alka-

nut esimerkiksi 1.5., on hän lomanmääräytymisvuoden loppuun mennessä ansainnut lo-

maa 11 kuukaudelta eli 22 arkipäivältä. Tällöin työntekijän lomapalkkakerroin on 20,3. 

Mikäli työntekijän saamien lomapäivien määrä on suurempi kuin 30, korotetaan kerrointa 

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

Prosenttiperusteista laskentasääntöä sovelletaan sellaisten tunti- tai suorituspalkkaisten 

työntekijöiden lomapalkan laskemisessa, jotka työskentelevät kuukaudessa vähintään 

35 tuntia, mutta vähemmän kuin 14 päivää. Mikäli kuukausipalkkaisella työntekijällä on 

35 tunnin ansaintasääntö, lasketaan hänen lomapalkkansa samalla tavalla kuin 14 päi-

vän työntekijöiden. (Aholainen ym. 2020.) Vuosilomapalkan suuruuden määrittää loman-

määräytymisvuoden ajalta maksettu tai maksettavaksi erääntynyt palkka. Mikäli työnte-

kijän työsuhde on kestänyt vähintään vuoden lomanmääräytymisvuoden loppuun men-

nessä, on hän oikeutettu saamaan lomapalkkaa 11,5 prosenttia palkasta. Vastaavasti, 

mikäli työsuhde on jatkunut alle vuoden, on hän oikeutettu saamaan lomapalkkaa 9 pro-

senttia palkasta. (Mattinen ym. 2020, 207.) 

2.4 Ennakkoperintä 

Ennakkoperinnän tarkoituksena on toimia verotulojen pidättäjänä, joilla saadaan rahoi-

tettua suurelta osin yhteiskunnan toiminnat. Tuloveroa kertyy veronalaisilla tuloilla, joka 

muodostaa merkittävän osan verokertymästä. Verovelvolliselta kerättävä veron määrä 

lasketaan verovuoden tarkoin arvioitujen tulojen perusteella. Jokaisen henkilön verovuo-

den verotus valmistuu aina verovuotta seuranneen vuoden lokakuun loppuun mennessä. 

Verovelvolliselle lähetetään tällöin verotuspäätös, jossa ilmenee, paljon edellisen vuo-

den tuloista on veroja jäljellä maksettavana. Tätä ennen verovelvollinen on kuitenkin lä-

hes poikkeuksetta joutunut saamansa tulon perusteella verotuksen kohteeksi. Tällöin 

kyseessä on kuitenkin ollut ennakkoperintä eikä verotuksen toimittaminen. (Peltomäki 

2020, 19.) 

Ennakkoperintää säädetään ennakkoperintälaissa. Menettelylaissa määritellään, miten 

veroja peritään verovuoden aikana, miten veroja toimitetaan ja miten niitä suoritetaan. 

(Peltomäki 2020, 22.) Lain 1§ mukaan ennakkoperintää toimitetaan tuloverolain mukai-

sen veronalaisen tulon perusteella valtiolle, kunnalle, seurakunnalle, Kansaneläkelaitok-

selle sekä valtion yleisradiolle (Ennakkoperintälaki 1996, 1 luku 1§ 1 momentti). 
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2.4.1 Palkoista tehtävien vähennysten etuoikeusjärjestys 

Palkoista tehtävät pidätykset tulee tehdä niin sanotussa etuoikeusjärjestyksessä, joka 

määrittelee missä järjestyksessä vähennykset tehdään. Oikeaa vähennysjärjestystä tu-

lee noudattaa siltä varalta, että palkansaajan tulot eivät riitäkään kattamaan kaikkia pal-

kasta tehtäviä vähennyksiä. Noudattamalla tätä, palkanmaksaja turvaa palkansaajien oi-

keudet sekä välttyy täten vahingonkorvauksilta. (Syvänperä & Turunen 2015, 58.) 

Taulukko 6. Vähennysten etuoikeusjärjestys (mukaillen Syvänperä & Turunen 2015, 58). 

 

Taulukossa 6 on havainnollistettu tarkemmin palkoista tehtyjen vähennysten etuoikeus-

järjestys. Palkasta on ensin laskettava bruttomääräinen palkka, josta vähennetään pois 

mahdolliset palkkaennakot tai liikaa maksetut palkat. Tästä saadusta summasta vähen-

netään sen jälkeen ennakonpidätys sekä työntekijän eläke- ja työttömyysvakuutusmak-

sut. Tämän jälkeen työntekijän nettopalkasta lasketaan suojaosuus eli ulosmittauspidä-

tys, jonka jälkeen vähennetään loput sovitussa järjestyksessä. (Mattinen ym. 2020, 69.) 
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2.4.2 Ennakonpidätys 

Ennakkoperinnän ensisijainen muoto on ennakonpidätys. Ennakonpidätystä toimitetaan 

kaikista ennakonperintälakiin kuuluvista veronalaisista tuloista, jollei sitä ole erikseen 

säädetty ennakonkannon piiriin tai sitä ei ole vapautettu Verohallinnon päätöksellä en-

nakonpidätyksestä. Laissa ei kuitenkaan erikseen luetella, mitkä tulot kuuluvat ennakon-

pidätyksen alaisiksi. (Peltomäki 2020, 29–30.) 

Ennakonpidätys tarkoittaa menettelyä, jossa suorituksen maksaja pidättää osan suori-

tuksen saajan maksetusta tulosta, joilla katetaan suorituksen saajan verot. Ennakonpi-

dätyksen toimittaja maksaa ja ilmoittaa Verohallinnolle pidättämänsä määrän veroilmoi-

tuksella tai tulorekisterin kautta. Suorituksen maksajalla tulee olla tieto ennakonpidätyk-

sen määrästä sitä toimittaessa. (Peltomäki 2020, 30.) Tämä ilmenee Verohallinnon vuo-

sittain lähettämästä asiapaperista eli verokortista. Verokortissa käy ilmi asiakkaan vero-

prosentti eli kuinka paljon tuloista tulee maksaa veroja. Verokortti tarvitaan aina palkkaa 

varten, mutta myös muita tuloja, kuten eläkettä tai Kelan etuuksia varten. (Verohallinto.) 

Verokortissa on kaksi pidätysprosenttia, jotka ovat perus- ja lisäprosentti. Mikäli palkan-

saajan perusprosentin mukainen tuloraja ylittyy, pidätys toimitetaan lisäprosentin mu-

kaan. Verokortille on asetettu käyttöaika ajalle 1.2.–31.12. Jos palkansaajalla ei ole esit-

tää tai antaa työnantajalle verokorttia, ennakonpidätystä pidätetään palkasta 60 %. (Lai-

tinen & Peltomäki 2020.) 

2.4.3 Työeläke- ja työttömyysvakuutusmaksut 

Työntekijältä peritään eläkevakuutusmaksu kaikesta ennakonpidätyksen alaisesta pal-

kasta. Eläkemaksua tulisi kuitenkin periä vain palkkaeristä, joista myös työnantajan tulee 

maksaa eläkemaksua. (Laitinen & Peltomäki 2020.) Maksuprosentti vaihtelee kuitenkin 

iän mukaan eli esimerkiksi 53–62-vuotias työntekijä maksaa palkastaan hieman suurem-

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

Työttömyysvakuutusmaksun ansiosta saadaan rahoitettua työttömyysturvasta kaikki, 

kuten työttömyyspäivärahat, koulutuspäivärahat sekä työttömien ja aikuiskoulutustukea 

saavien työeläkevakuutusmaksut. Työttömyysvakuutusmaksu koostuu sekä työnantajan 

työttömyysvakuutusmaksusta että työntekijän työttömyysvakuutusmaksusta. (Mattinen 
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ym. 2020, 51.) Työttömyysvakuutusmaksua on pidätettävä työntekijältä aina työsuh-

teessa työnantajalle, joka kuuluu pakollisen tapaturmavakuutuksen piiriin (Syvänperä & 

Turunen 2015, 59). 

Työntekijältä perimä eläkevakuutusmaksu vuonna 2021 on 17–52-vuotiaille sekä 63 

vuotta täyttäneille 7,15 % ja 53–62-vuotiaille 8,65 %. Työntekijän työttömyysvakuutus-

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

2.4.4 Muut maksut 

Palkoista tehtävät pidätykset ovat kokonaisuudessaan nähtävillä kappaleen 2.4.1 taulu-

kossa 6. Tässä kappaleessa nostetaan esille muutamat esimerkit. 

Palkkaennakko tarkoittaa työnantajan ja työntekijän välistä suoritusta, jossa eräpäivää 

aikaistetaan sopimuksella. Jos työntekijä saa palkkaennakon, vähennetään se 

kokonaisuudessaan työntekijän bruttopalkasta sopimuksen mukaisesti. Ennakonpidätys 

on toimitettava samana maksuajankohtana, jolloin se vähennetään myös bruttopalkasta. 

(Mattinen ym. 2020, 68.) 

Työntekijälle maksettu liikapalkka on useimmiten palkanlaskennassa tapahtunut virhe. 

Mikäli työntekijä on virheellisesti saanut palkanmaksun yhteydessä liian suuren palkan, 

on työntekijä tällöin velvollinen palauttamaan tämän takaisin työnantajalle. 

Palautusvelvollisuutta voidaan joutua soveltamaan, jos liikaa palkkaa on maksettu myös 

aikaisemmin jo pidemmältä aikaväliltä. Työntekijällä on täysi palautusuvelvollisuus, 

mikäli hän on tietoisesti antanut virheellistä tietoa palkanmaksua varten. (Mattinen ym. 

2020, 69.) 

Ulosottoviranomainen voi toimittaa työnantajalle kirjallisen maksukiellon, mikäli 

työntekijä on joutunut ulosottoon velkojensa vuoksi. Maksukiellosta käy ilmi suojaosuus 

eli pidätyksen laskemisessa käytettävä määrä. Ulosmittauspidätys lasketaan 

ennakonpidätyksen alaisen palkan mukaisesti, kun palkasta on vähennetty 

ennakonpidätys sekä työeläke- ja työttömyysvakuutusmaksut. Pidätys ilmoitetaan 

palkanmaksupäivänä ulosottoviranomaisille. (Syvänperä & Turunen 2015, 59.) 

Työnantajalla on työsopimuslain mukaan lähtökohtaisesti kuittausoikeus saataviin, jotka 

voidaan vähentää työntekijän nettopalkasta. Tämä koskee esimerkiksi henkilöstö-
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ravintolaostoja, henkilökuntaostoja sekä henkilöstön lainoja, vuokria tai 

vahingonkorvauksia. Kuittaushetkellä saatavat tulee olla erääntyneitä. Työnantaja ei 

kuitenkaan saa kuitata palkkaa siltä osin kuin se on ulosottolain mukaan jätettävä 

ulosmittaamatta. Tämän ulkopuolelle jätettävät erät on kuitenkin kuitattava. (Syvänperä 

& Turunen 2015, 63.) 

Työnantajan ja palkansaajan väliseen sopimukseen perustuvalla maksulla voidaan 

tarkoittaa esimerkiksi ammattiyhdistysten jäsenmaksuja. Työnantaja on velvollinen 

perimään ammattiyhdistysten jäsenmaksun työntekijän saamasta palkasta ja tilittämään 

tämän ammattiyhdistykselle työntekijän pyynnöstä. Ammattiyhdistyksen tulee ilmoittaa 

vuosittain työnantajalle vähennyksestä tehtävä prosentti- tai euromääräinen 

jäsenmaksu, jonka jälkeen maksu peritään ennakonpidätyksen alaisesta palkasta. 

(Mattinen ym. 2020, 62.) 

2.5 Työehtosopimus 

Työehtosopimuksella (TES) on merkittävä asema työsuhteen ehtojen määräytymisessä. 

Siinä missä työsopimus on työnantajan ja työntekijän välinen sopimus työntekijän työn-

teosta, sovitaan työehtosopimuksessa useamman työntekijän työsuhteeseen liittyvistä 

ehdoista. Niissä sovitaan esimerkiksi palkoista, erilaisista palkkoihin kuuluvista lisistä 

sekä työajoista. Työehtosopimusten solmimisen tarkoituksena on turvata työntekijöiden 

saamat työsuhde-edut sekä toisaalta pyrkiä saamaan aikaan työrauha, sillä työehtoso-

pimusten voimassa olemisen aikana ei voida yleensä ryhtyä lakkoon. (Paanetoja 2019, 

125–126.) 

Työehtosopimuksia on olemassa kahdenlaisia; yleissitova työehtosopimus sekä nor-

maalisitova työehtosopimus. Yleissitova työehtosopimus on valtakunnallisesti noudatet-

tavissa oleva työehtosopimus. Siinä missä yleissitova työehtosopimus koskee myös 

työnantajaliittoon kuulumatonta työnantajaa, normaalisitovat työehtosopimukset koske-

vat vain niitä osapuolia, jotka ovat sopimuksen allekirjoittaneet. Yleissitovassa työehto-

sopimuksessa on siten määräyksiä sellaisista työsuhteen ehdoista ja työoloista, jotka 

koskevat työntekijän tekemää tai siihen lähinnä rinnastettavaa työtä. Yleissitovaa työeh-

tosopimusta noudatetaan siis kaikissa toimialalla toimivissa yrityksissä mukaan lukien 

myös sellaisessa, joka ei ole työehtosopimuksen tehneen työnantajaliiton jäsen. (Yrittä-

jät.) 
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Sopimusten/lakien tulkintajärjestys: 

1. Työsopimus (työsuhdekohtainen) 

2. Työehtosopimus (alan järjestäytyneet työnantajat) 

3. Yleissitova työehtosopimus (sitoo kaikkia työnantajia alalla) 

4. Lainsäädäntö (kaikkien noudatettavana) (Isosävi 2019.) 

Mikäli työsopimukseen on kirjattu ehto, joka on ristiriidassa alalla toimivan yleissitovan 

työehtosopimuksen kanssa, lakkaa työsopimuksessa oleva ehto toteutumasta. Se sijaan 

noudatettavaksi tulee yleissitova työehtosopimus. (Isosävi 2019.) Työehtosopimuksien 

tarkoituksena on taata työntekijöille tasavertainen asema työmarkkinoilla. Tämän myötä 

työnantajan ja työntekijän välisessä työsopimuksessa ei voida sopia huonompia ehtoja, 

ellei näistä ole erikseen mainintaa työehtosopimuksessa. (Minilex.) 

3 Ohjekirjan luominen 

Opinnäytetyötä varten toimeksiantoyritykselle on luotu ohjekirja avustavaan palkanlas-

kentaan (liite 1). Ohjekirjaa voidaan hyödyntää yrityksessä myöhemmin muun muassa 

uutta työntekijää perehdyttäessä tai sitä voidaan käyttää apuna nykyisten työntekijöiden 

keskuudessa esimerkiksi lomien tuuraamisissa. Ohjekirjan tavoitteena on olla mahdolli-

simman yksinkertainen ja selkä myös sellaisille henkilöille, joille palkanlaskenta tai toi-

meksiantajayrityksessä käytettävän järjestelmän käyttö ei olisi entuudestaan tuttua. 

Tarve ohjekirjan luomiselle nousi esiin vuoden 2020 kesän aikana, jolloin yrityksessä 

nousi suurempaan tarpeeseen kehittää palkanlaskennan prosessia. Toimeksiantoyrityk-

sessä oli avustavaa palkanlaskentaa hoidettu alkujaan manuaaliseen tapaan, jolloin työ 

oli hyvin aikaa vievää sekä mahdollisuus inhimillisiin virheisiin oli suuri. Tällöin työnteki-

jöiden tekemiä työaikakuittauksia sekä heille muodostuneita lisiä ylläpidettiin Excelin pal-

kanmuodostuspohjassa. Kehityksen myötä yrityksessä otettiin käyttöön uusi palkanlas-

kentajärjestelmä, jonka myötä avustavaa palkanlaskentaa lähdettiin asteittain kehittä-

mään automaattisempaan suuntaan. 
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Kokonaisuudessaan ohjekirjan laatimisessa meni aikaa noin pari kuukautta.  Koska opin-

näytetyö toteutettiin toimeksiantoyritykselle, jossa olen itse töissä ja avustava palkanlas-

kenta kuului omaan työkuvaani, sain työstettyä ohjekirjaa myös töiden ohella. Pääsään-

töisesti kokosin ohjekirjaa samaan aikaan, kun tein itse avustavan palkanlaskennan kir-

jauksia. Tällöin sain samalla otettua tapahtumien kirjauksista kuvakaappauksia sekä se-

litettyä auki tuoreelta, mitä olin juuri tehnyt. Ohjekirja oli myös suunnitellusti jätetty opin-

näytetyöprosessin viimeiseksi vaiheeksi. Tällöin kaikki uusimmat kehitykset avustavaan 

palkanlaskentaan oli jo otettu käytäntöön ja olin päässyt perehtymään tarkemmin kirjauk-

sien tekoon sekä luotua prosessikaavion, missä järjestyksessä palkkakirjauksia tulisi 

tehdä. 

3.1 Palkanlaskennan prosessikuvaus 

Osana ohjekirjan luomista olen luonut prosessikuvauksen avustavan palkanlaskennan 

hoitamisesta toimeksiantoyritykseen (kuvio 1). Tämän avulla prosessista on saatu kar-

sittua pois kaikki ylimääräiset työvaiheet, jonka avulla saadaan helpotettua työmäärää. 

Yrityksessä noudatetaan Media- ja Teollisuusliiton jakelua koskevaa työehtosopimusta, 

jonka mukaan määräytyvät myös erilaisten lisien korvaamiset ja palkanmaksuajat. Tätä 

soveltaen yrityksessä on toistaiseksi säädetty, että jakajien ja lajittelijoiden palkka tulee 

maksaa kaksi kertaa kuukaudessa. 
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Kuvio 1. Avustavan palkanlaskennan prosessikuvaus PKS Jakelulle. 

Työntekijöiden tekemät aloitus- ja lopetuskuittaukset sekä standardiajat päivittyvät auto-

maattisesti järjestelmän jakelun seurantaan, josta ne myös nousevat automaattisesti 

palkkaraporttiin. Kuluvan palkkajakson tapahtumia voidaan siis kirjata jo palkkajakson 

aikana (vaihe 1). Edellisen päivän tiedot saadaan kirjattua seuraavana päivänä, jolloin 

tärkeintä on aluksi varmistaa, että jokaiselta työntekijältä löytyvät työaikakuittaukset. 

Kuittaukset tulee varmistaa, vaikka yrityksessä noudatetaan standardiaikamallia ja näitä 

saa myös jälkikäteen muokattua käsin. Kun päiväkohtaiset kuittausajat on varmistettu, 

voidaan kirjata muut päiviltä nousseet lisät. Lisiä maksetaan perehdytyksistä, harjaantu-

misista, vieraalla piireillä työskentelemisestä sekä lauantaivuoroista. Muita korvauksia 

voi syntyä aikojen ja kilometrien korvaamisista, mitkä eivät työaikakuittauksista tai stan-

dardiajasta käy ilmi. 
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Palkkajakson päätyttyä alkaa varsinaisen palkka-aineiston käsittely, jolloin voidaan kir-

jata loput tapahtumakirjaukset (vaihe 2). Palkkajakson tarkistelua varten tulee ajaa palk-

karaportti, jossa käy selkeästi ilmi kaikki työntekijöille nousseet työajat kyseiseltä palk-

kajaksolta. Raportista voi myös selkeästi nähdä, mikäli jollekin työntekijälle ei ole nous-

sut työaikoja tai raporttiin on noussut ylimääräisiä työaikoja. Tällöin käydään uudestaan 

läpi jakajan tekemät kuittausajat päivältä, jolta virheet ovat löytyneet. Viimeisimpinä kir-

jauksina lasketaan työntekijöille kuuluvat ylityö- ja sairaslomakorvaukset sekä bonukset 

sen mukaan, kuinka kauan työntekijän työsuhde on kestänyt silloin, kun kyseisen palk-

kajakson palkat menevät maksuun. 

Ennen palkkamateriaalin siirtämistä eteenpäin, tulee palkkaraportti ladata uudestaan tar-

kistettavaksi (vaihe 3). Palkkaraportin tarkistaminen on tärkeä osa vaihetta, jossa voi 

löytää kirjauksista vielä viimeiset virheet ja saada nämä korjattua. Mikäli virheitä ilmenee, 

tulee ne korjata ja ladata raportti uudestaan tarkistettavaksi. Kun kaikki korjaukset on 

tehty ja varmistettu, että palkka-aineisto on muuten kunnossa, viedään palkkaraportti 

eteenpäin varsinaiseen palkanlaskentaan (vaihe 4). 

3.2 Ohjekirjan rakenne 

Ohjekirjan tarkoituksena oli pyrkiä kertomaan avustavan palkanlaskennan prosessin eri 

vaiheista, miten tapahtumien kirjauksia kirjataan tai miten eri raportteja saadaan ajettua 

järjestelmästä. Ohjekirjaa on tarkoitus hyödyntää sekä nykyisten työntekijöiden keskuu-

dessa tai mahdollisesti uuden työntekijän aloittaessa, jonka vuoksi tavoitteenani oli 

saada kerrottua eri vaiheet mahdollisimman lyhyesti ja ytimekkäästi numerointien ja 

ranskalaisten viivojen avulla. Työn eri vaiheita on havainnollistettu erilaisten kuvakaap-

pauksien avulla, jotka helpottavat tekstin lukijaa. Loogista järjestystä on myös helpotettu 

otsikoiden ja alaotsikoiden avulla. 

Kansikuvasta on tehty mahdollisimman yksinkertaisen näköinen, johon on liitetty yrityk-

sen oma logo. Ohjekirjan toisella sivulla olevasta sisällysluettelosta voi erottaa hyvin työn 

rakenteen. Alkuun käyn tarkemmin läpi yrityksen palkanlaskennan aikatauluja itsetehty-

jen sekä muokattujen taulukoiden avulla. Havainnollistamiseksi tein esimerkiksi kalente-

ritaulun, josta näkee mitä yhden kuukauden aikana pitää palkanlaskennan suhteen 

tehdä minäkin päivänä. Tämä auttaa ohjekirjan käyttäjää aikatauluttamaan omat työt, 

jolloin vältytään parhaiten myöhästymisiltä ja kiireiltä. Lisäksi alkuun on listattu palkan-
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laskennan kanssa tiiviisti työskennelleiden henkilöiden yhteystiedot, jotka kannattaa kir-

jata ylös. Palkanlaskennan prosessikuviota hyödyntäen ohjekirja on kirjoitettu siinä jär-

jestyksessä, missä palkkakirjaukset normaalisti kirjataan järjestelmän käynnistämisestä 

palkkaraportin tarkistamiseen ja sen välittämisestä eteenpäin. 

4 Johtopäätökset ja pohdinta 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli kehittää avustavan palkanlaskennan prosessia toi-

meksiantoyrityksessä prosessikaavion avulla sekä luoda kehityksestä yritykselle selkeä 

ohjekirja. Työskentelen itse toimeksiantoyrityksessä, minkä vuoksi tarve opinnäytetyölle 

oli molemminpuolinen. Työtä voitaisiin tulevaisuudessa hyödyntää muun muassa uutta 

työntekijää perehdyttäessä tai jo työsuhteeni ajan sitä voidaan käyttää apuna lomien 

ajan. Opinnäytetyön etenemisessä auttoi myös paljolti se, että sain tehdä aiheen juuri 

siitä, minkä parissa itse työskentelen. 

Yrityksessä oli siellä aloittaessani siirrytty uuteen palkanlaskentajärjestelmän käyttöön, 

mitä ennen palkanlaskentaprosessi oli hyvin manuaalista ja uuden ohjelmiston käyttö 

tarvitsi selkeästi kehittämistä sekä ohjeita sen käyttöä varten. Toimeksiantoyrityksessä 

ei myöskään aikaisemmin ole ollut selkeää palkanlaskentaprosessikaaviota, joten tarve 

tällaiselle oli suuri. 

Opinnäytetyön viitekehyksessä käsiteltiin tarkemmin palkanlaskennan perusteita. Pal-

kanlaskenta edellyttää ymmärrystä erilaisista lainsäädännöistä sekä eri toimialojen työ-

ehtosopimuksista ja näiden vaikutuksesta palkanlaskentaan. Kirjallisuutta ja lakitekstejä 

aiheeseen liittyen on siten monia, mutta ovat osittain myös muuttuvia, jonka myötä halu-

sin työssä panostaa yhä enemmän siihen, että lähteinä käytettäisiin mahdollisimman uu-

sia teoksia. Esimerkiksi Alma Talentin verkkokirjahyllyltä löytyi runsaasti teoksia liittyen 

palkkahallintoon ja työoikeuteen, joihin päivitetään aina viimeisimmät lakimuutokset, jol-

loin tiedot olivat aina ajan tasalla. Viitekehystä oli tekstissä helpotettu erilaisten tauluk-

kojen ja esimerkkien avulla, jonka myötä teoria osuus oli myös helposti ymmärrettävää 

henkilöille, joille palkanlaskenta ei välttämättä ole entuudestaan niin tuttua tai mikäli esi-

merkiksi lakitekstien tulkitseminen on ollut hankalaa.  

Palkanlaskenta on monivaiheinen prosessi, jossa samaan aikaan vaaditaan erityisen 

paljon tarkkuutta numeroiden käsittelyssä. Palkanlaskentaprosessin kehittäminen on tär-

keää kasvavassa yrityksessä ja teknologian kehittyessä. Kehittämisen avulla saadaan 

helpotettua työntekijän työmäärää sekä voidaan vähentää virheiden sattumisia. Tämän 
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myötä toimeksiantoyritykselle luotiin selkeä prosessikaavio avustavaan palkanlasken-

taan, joka helpotti ohjekirjan laatimista. 

Opinnäytetyön tuloksena syntyi ohjekirjan avustavaan palkanlaskentaan, joka voidaan 

ottaa yrityksessä heti käyttöön tarpeen tullen. Koska prosessien kehittämiseen kuuluu 

tärkeänä osana jatkuva kehittäminen, tullaan ohjekirjaa myös täydentämään ja päivittä-

mään sitä mukaa, kun uusia kehityksiä tehdään. 

Opinnäytetyössä on hyödynnetty mahdollisimman monipuolisesti tuoreita lähteitä sekä 

päivitetty tekstejä aina saatujen palautteiden mukaan. Tämän myötä olen itse erittäin 

tyytyväinen siihen, millaiseksi työ loppujen lopuksi muodostui. Opinnäytetyölle asetetut 

tavoitteet saavutettiin, jonka myötä toimeksiantoyrityksen avustavan palkanlaskennan 

prosessia saatiin kehitettyä automaattisemmaksi, prosessiin saatiin luotua selkeä pro-

sessikuvio sekä toimeksiantoyritys sai käyttöönsä ohjekirjan. Itselle tärkeintä työssä oli 

se, että työni tulee yrityksessä todelliseen tarpeeseen. 
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