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Tama opinnaytetyd on toteutettu paivakirjamuotoisena, jossa tarkoituksena on seurata
kymmenen raportointivilkon ajan paivittaista tydskentelya ja ammatillista kehittymista palk-
kakirjanpitdjan tyéssa kunta-alalla. Raportointiviikot sijoittuvat joulukuun alkupuolelta helmi-
kuun loppupuolelle.

Tyo alkaa lahtotilanteen kuvauksella, jossa analysoidaan opinnaytetyontekijan tamanhetki-
sen osaamisen taso, raportointijakson tavoitteet seka listataan keskeisimméat ammattikasit-
teet. Ennen raportointiviikkoihin siirtymista pohditaan tarkeimpia sisaisia ja ulkoisia sidos-
ryhmia seka palkkakirjanpitajan tyossa tarvittavia vuorovaikutustaitoja.

Raportointijakson aikana ammatillista kehittymista seurataan paivittain vastaan tulevissa
tyétehtavissa ja ongelmatilanteiden ratkaisemisessa. Jokainen raportointiviikko paattyy
viikkoanalyysiin, jossa kdydaan Iapi kuluneen viikon paatehtavat ja viikon aikana opitut
asiat seka yhdistetaan kaytanndn tyo alan tietoperustaan.

Seurantajakson paatteeksi analysoidaan tapahtunutta oppimista ja havaittuja kehityskoh-
tia. Raportointiviikkojen aikana osoittautui, ettd kymmenen viikon aikana on mahdollista ke-
hittya ja oppia yllattavan paljon. Paivakirjamerkintdjen ja viikkoanalyysien tekeminen sai
pohtimaan ty6tehtavia ja niiden tekotapaa saatelevia lakeja ja asetuksia sekd omaa osaa-
mista enemman, kuin mita olisi tullut pohdittua ilman tata opinnaytetydprosessia.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetydn tekemisessa osoittautui myds omat haasteensa mm.
tietoperustan yhdistdmisen kanssa, mutta prosessista jai kuitenkin kokonaisuudessaan po-
sitiivinen mielikuva ja sen tekemisesta oli paljon hyétyd ammatillisen kehittymisen kan-
nalta.
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1 Johdanto

Paivakirjaopinnaytetydn seurantaviikot ajoittuvat aikavalille 7.12.2020-21.2.2021. Talla
ajanjaksolla kunkin tyépaivan paatehtavat ja -tapahtumat kirjataan paivittaisille paivakirja-
merkinndille, joiden pohjalta laaditaan kunkin viikon paatteeksi viikkkoanalyysi. Viikoittai-
sessa analyysissa kaytanndn tyotehtavat yhdistetdan alan tietoperustaan ja lisaksi pohdi-
taan viikon aikana vastaan tulleita haasteita ja opittuja asioita. Seurantajaksoa edeltaa
oman osaamisen lahtdtilanneanalyysi ja jakson jalkeisesséa loppuanalyysissa pohditaan

raportointiviikkojen aikana tapahtunutta ammatillista kehitysta ja havaittuja kehityskohteita.

Tydskentelen kunta-alalla henkildstéhallinnossa palkkakirjanpidon tiimissa. Opinnaytety6-
prosessin alkaessa olen tydskennellyt kyseisessa tiimissa noin kaksi kuukautta, jota en-
nen tyoskentelin noin neljan kuukauden ajan palkanlaskentatiimissa. Palkkakirjanpidon tii-
miin kuuluu minun lisaksi kolme tyontekijaa ja kaksi esimiesta, jotka osallistuvat jonkin
verran myos tiimimme tyotehtaviin. Hoidamme kaikki kiertavilla vuoroilla kaikkia tyotehta-
via ilman tiettyja vastuualueita tydnjakosuunnitelman mukaisesti. Tosin uutena tyonteki-
jana en viela pysty itsenaisesti hoitamaan kaikkia tyotehtavia alusta loppuun ja tarvitsen

viela melko usein tiimikavereiden apua tyotehtavista suoriutumiseen.

Taman opinnaytetydprosessin suurimpia tavoitteita onkin saada kokemusta mahdollisim-
man monesta tiimilleni kuuluvasta tyétehtavasta seka hankkia useammasta tehtavasta
my0s syvyytta osaamiseen, eli pystyd hoitamaan mahdollisimman monta eri tyotehtavaa
itsendisesti alusta loppuun. Toistojen kautta saadun rutiinin ja kokemuksen mydéta jo tuttu-
jen tyotehtavien tehokkaampi suorittaminen on myds yhtenad paatavoitteena. Lisaksi ta-
voitteena on oppia tunnistamaan ja kyseenalaistamaan monimutkaisilta tuntuvia ty6- ja

toimintatapoja, jotta oppisin myos kehittdamaan prosesseja ja totuttuja toimintamalleja.

Seurantaviikot ovat tarkoituksella ajoitettu vuodenvaihteeseen, silla silloin kirjanpidon tyo-
tehtavat poikkeavat hieman normaalista rytmista, jolloin uskon saavani monipuolisempaa
kokemusta. Tavoitteenani on myds analysoida tarkemmin omaa tydntekoa ja asioiden
syyseuraussuhteita, mikad varmasti edesauttaa omaa ammatillista kehitysta, silla ilman
tata opinnaytetydprosessia en valttamatta miettisi yhta paljon tyétehtavia tehdessani, etta
mita oikeastaan teen ja miksi. Lisdksi ammatillinen kasvu ja kehitys yleisesti tydntekijana,

ei siis pelkastaan tata tyota ajatellen, on myods yksi keskeisimmista tavoitteistani.

TyOssa kaytetyt Iahteet ovat enimmakseen internetsivuja mahdollisimman ajantasaisen
tiedon takaamiseksi, silla esimerkiksi useat tydtehtavia ohjaavat saanndkset ja prosenttilu-
vut paivittyvat vuosittain. Eniten kaytettyja lahteitad ovat Verohallinto, Kunnallinen yleinen

virka- ja tydehtosopimus eli KVTES ja erilaiset lait, kuten tydaikalaki ja kirjanpitolaki.



Keskeisimpia ammattikasitteita

Bruttopalkka on palkka, josta ei ole pidatetty ennakonpidatysta eika tydntekijan sosiaali-
vakuutusmaksuja eli elakemaksua tai tyottdmyysvakuutusmaksua (Sanastokeskus TSK
2017, 10).

Ennakonpidatys on vero, jonka suorituksen maksaja vahentaa tulonsaajan ennakonpida-
tyksenalaisesta bruttotulosta ja tilittda Verohallinnolle. Veroa pidatetaan tulonsaajan vero-

korttiin merkityn ennakonpidatysprosentin verran. (Verohallinto 2020a.)

Kirjanpidon paakirjalla liiketapahtumat ovat kirjattuna asiajarjestyksessa, jolloin voidaan

seurata kullekin tilille tilikauden aikana tehtyja kirjauksia (Tomperi 2020, 26).

Luontoisetu on tydnantajan muuna kuin rahana maksettava palkka, joka lasketaan ve-
ronalaiseen ansiotuloon. Tavanomaisimpia luontoisetuja ovat puhelin-, ravinto-, auto- ja

asuntoetu seka tydsuhdematkalippu. (Verohallinto 2021a.)

Menojaama on paattyvalle tilikaudelle kuuluva meno, jota ei ole maksettu tilinpaatéspai-
vaan mennessa (Tomperi 2020, 86). Esimerkiksi joulukuussa tehty palkkiosuoritus, joka

maksetaan tammikuussa, kuuluu ns. menojaanndspalkkoihin.

Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsetekema tosite, jolla tehdaan yleensa joko mak-
sun jaksotuksia, oikaisuja, siirtoja tai tilidinnin korjauksia. Sen tarkoituksena on taydentaa

ja selventaa kirjanpitoa ja liiketapahtumien todennettavuutta. (Minilex 2021a.)

Nettopalkka on palkka, josta on pidatetty ennakonpidatys ja maksettu tydntekijan sosiaa-
livakuutusmaksut (Sanastokeskus TSK 2017, 10).

Palkka-ajo on paiva, jolloin seuraavan palkanmaksupaivan palkat laitetaan maksuun.

Palkka-ajo on yleensa vahintaan viisi tydpaivaa ennen palkanmaksupaivaa.

Palkkaennakko on palkka, joka maksetaan tydntekijalle ennen sovittua palkanmaksupai-
vaa. Palkkaennakoksi voidaan sopia katsottavan myds palkka, joka on maksettu tyonteki-
jalle ennen sovittua palkanmaksupaivaa palkanlaskennassa tapahtuneen virheen vuoksi,
ks. pikapalkka. (Sanastokeskus TSK 2017, 12.)

Palkkarastilla tarkoitetaan tassa opinnaytetydssa tydnantajan palkkasaatavaa, joka syn-

tyy, kun palkansaajalle palkkapaivana maksettu palkka on pienempi kuin palkasta tehtavat



vahennykset. Palkasta tehtavia vahennyksia syntyy mm. jos palkattomia poissaoloja kirja-
taan takautuvasti palkkajarjestelmaan ajalle, jolta palkka jo aiemmin maksettu tai jos

aiemmissa palkka-ajoissa virheellisesti maksettuja palkkasuorituksia peritaan takaisin.

Perusteeton etu muodostuu, jos palkansaaja ei ole oikeutettu hanelle maksettuun suori-
tukseen esimerkiksi tilanteissa, joissa palkkasuoritus on maksettu vaaralle henkildlle tai

vaaran suuruisena, ks. palkkarasti (Verohallinto 2020b).

Pikapalkka on tarvittaessa paivittdin maksuun laitettava ja samana paivana palkansaajan
tililld nakyva palkka, joka maksetaan tilanteessa, jolloin on jdanyt maksamatta jokin palk-

kasuoritus, joka olisi kuulunut laittaa maksuun edellisessa palkka-ajossa.

Tase-erittelyt laaditaan taseen sisallon varmentamiseksi (Kirjanpitolaki 3 luku 13 §).

Tiliote kertoo pankkitilin saldon lisaksi tilin rahoitustapahtumat ja se toimii kirjanpitovelvol-

lisen rahaliikenteen kuvauksena ja todisteena (Minilex 2021b).

Tilitysvirhelistalle tulee jokaisen palkka-ajon jalkeen ne palkanmaksusuoritukset, jotka
menivat maksuun palkansaajalle, mutta jotka eivat kirjautuneet kirjanpitoon oikein esimer-

kiksi virheellisen tai puuttuvan palkkatilin tai vanhentuneiden kirjanpitotilitietojen vuoksi.

Tulorekisteri on Verohallinnon yllapitdma kansallinen sahkdinen tietokanta, joka sisaltaa
suorituksen maksajien ilmoittamia palkka-, eléke- ja etuustietoja yksilétasolla (Verohallinto
2021c).

Tyonantajan sosiaalivakuutusmaksuja eli palkan sivukuluja ovat sairaus-, elake-, tyot-

tomyys-, tydtapaturma-, ammattitauti- ja ryhmahenkivakuutusmaksut (Verohallinto 2020c).

Ulosotto on laiminlyddyn velvoitteen, yleisimmin rahasaatavien perinnan pakkotaytan-

téonpano, joka perustuu lakiin (Ulosottolaitos 2020b).
Vastuuyksikko on kustannuspaikka, jolle kulut ohjataan ja jonka kuluja seurataan.
Varsinainen palkka sisaltdd mm. tehtavakohtaisen palkan, henkilokohtaisen lisan ja ty6-

kokemuslisan. Esimerkiksi tunti- ja paivapalkat seka vuosiloma- ja sairausajan palkat las-

ketaan varsinaisesta palkasta. (Kuntatydnantajat 2020a.)



2 Lahtotilanteen kuvaus

Talla hetkella hallitsen kokonaan tai osittain mm. seuraavat tiimimme tyétehtavat:

- Palkkarasteihin liittyvat tyot
(seurattavien rastien tarkistus ennen palkka-ajoa, yli kuukausi sitten muodostunei-
den rastien lapikaynti + rastikirjeiden lahetys, takaisinmaksusuunnitelmien sopimi-
nen, rastiluettelon tulostaminen palkkajarjestelmasta ja rastitiedoston paivittdminen
palkka-ajon jalkeen)

- Pikapalkkojen maksuun ilmoittaminen ja pikapalkkojen syiden tilastointi

- Palkkakirjanpidolle kuuluvien tilien tase-erittelyn teko

- Tilitysvirhelistan korjaaminen

- Virheellisesti tilidityjen palkkakulujen oikaisu muistiotositteella kirjanpitoon

- Ansioiden listaus annetuilla rajauksilla ja tasmayttaminen kirjanpidon paakirjaan

- Verokorttirobotiikka + muiden verotukseen liittyvien tyétehtavien hoitaminen

- Palkanlaskentataustan myoéta palkanlaskennan yleisimmat tyotehtavat ja niissa

tyotilanteen salliessa ja tarpeen vaatiessa palkanlaskentatiimin avustaminen

Lisaksi tiimillemme kuuluu jonkin verran tyotehtavia, joita en ole viela taman vajaan kah-
den kuukauden tyéskentelyni aikana paassyt tekemaan. Naita tyotehtaviad ovat mm. tietyt
tarkistukset, oikaisut, tilitykset ja yhteenvedot, joista toivon saavani mahdollisimman paljon
osaamista tdman opinnaytetydprosessin aikana. Ja koska olen joissakin jo tutuissa tyo-
tehtavissa edelleen vasta-alkaja, niin toivon ndiden kymmenen seurantaviikon aikana ke-
hittyvani mahdollisimman monessa tyotehtavassa vahintadan perustason osaajaksi, joka

pystyy ratkaisemaan mahdollisimman monta tyétehtavaa itsenaisesti.

Palkkakirjanpitadjan tydssa on tarkeaa hallita kirjanpidon ja palkanlaskentaprosessin perus-
teet. Tydssa on oltava tarkka ja pystyttava noudattamaan valilla tiukkojakin aikatauluja
esimerkiksi vuoden vaihteessa ennen edellisen vuoden kirjanpidon sulkeutumista. Am-
mattitietdmyksen lisaksi IT- ja ohjelmisto-osaaminen tulisi olla hyvalla tasolla. Lisaksi va-
hintdan perusymmarrys robotiikasta ja tekoalysta on avuksi, silla robotiikkaa hyédynne-
taan yksinkertaisissa tyttehtavissa jo melko paljon ja sen kaytto tulee entisestaan lisdan-
tymaan tulevaisuudessa. Mita paremmin tyéntekija osaa hyddyntad automaatiota, sen
korkeammalle hanen tuottavuutensa nousee ja koska dataa on tarjolla erittdin paljon, niin

tarkea taito on 16ytaa tietomassasta juuri se olennainen tieto (Simila 23.8.2018).

Muuntautumis- ja sopeutumiskyky ovat tarkeita, silla digitalisoituminen muokkaa tyonku-

vaa jatkuvasti. Sahkoiset tietojarjestelmat ja aineistojen sahkdinen siirtyminen ovat jo laa-



jalti kaytossa, joten manuaalinen tallennusty6 vahenee ja rutiininomaiset tyotehtavat siirty-
vat enenevassa maarin ohjelmistorobotiikan hoidettavaksi. Tall6in kirjanpitdjat voivat kes-
kittya vaativimpiin tyétehtaviin, asiakaspalveluun ja oman tyénsa kehittdmiseen. Konsul-
tointi- ja viestintataidot ovat jatkossa entista tarkeampia, kun manuaalisten rutiinitydtehta-
vien sijaan konsulttimaiset tyotehtavat yleistyvat, jolloin esimerkiksi palkansaajan tai muun
sidosryhman edustajan tiedusteluun tulisi osata vastata asiantuntevasti ja ymmarretta-

vasti. (Tilisanomat 2018.)

Ongelmanratkaisukykya tarvitaan paljon, silla varsinkin uudelle tyontekijalle tulee 1ahes
paivittdin vastaan tilanteita, joihin ei ole heti saatavilla oikeaa vastausta. Esimerkiksi kir-
janpidon erotusten tai muiden virhetilanteiden selvittdminen saattaa joskus vieda useita
tunteja tai jopa paivia aikaa. Ongelmien ratkaiseminen vaatii usein yhteisty6ta toisen palk-
kakirjanpitajan tai palkanlaskijan kanssa. Lisaksi asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustaidot
ovat tarkeita, silla tydssa ollaan paivittain yhteydessa palkansaaijiin ja kollegoihin seka jon-

kin verran myds muihin sidosryhmiin kuten Verohallintoon tai Ulosottolaitokseen.

Ammattitaidon yllapitaminen ja itsensa jatkuva kehittaminen on tarkeaa, silla vain siten py-
syy mukana ty6ta ohjailevien saannoksien ja kaytantdjen jatkuvassa muutoksissa. Uusien
asioiden oppimisen lisaksi tutummissa tehtavissa tehdyista virheista oppiminen on tar-
keaa, ettei samat virheet paase toistumaan jatkuvasti. Myds omien perustehtavien ulko-
puolisesta, kuten yrityksen veroasioiden tai hallinnollisten asioiden hoitamiseen liittyvasta
osaamisesta on hyotya. (NeonAudit Oy 2021.)

Tahan mennessa tydssa tarvittava osaaminen on hankittu lahinna kollegoilta saadun pe-
rehdytyksen avulla. Jonkin verran apua on toki ollut myds opintojen kautta tulleesta pohja-
tiedosta ja tietoteknisista taidoista. Lisaksi olen itsenaisesti etsinyt tietoa eri sidosryhmien,
esimerkiksi Verohallinnon sivuilta sita mukaa, kun itselle uusia kysymyksia tai ongelmati-

lanteita on tullut vastaan tydpaivan aikana.

Olen siis ollut nykyisen tyénantajani palveluksessa noin puoli vuotta ja nykyisessa tyoteh-
tavassani kaksi kuukautta, joten olen tyéntekijana ehdottomasti aloitteleva toimija. Minulla
ei ole aiempaa tydkokemusta palkanlaskennasta tai kirjanpidosta, joten tarvitsen viela
melko paljon muiden palkkakirjanpitajien apua tyétehtavien suorittamiseen. Pystyn hoita-
maan itsenaisesti joitakin perustehtavia ja tavoitteena on kehittdd osaamistani naiden viik-
kojen aikana niin, ettad pystyn hoitamaan suurimman osan tiimimme tehtavista itsenaisesti.
Liséksi haluan oppia ymmartamaan paremmin, ettd miksi mikakin tydtehtava tehdaan ja
miksi se tehdaan juuri tietylla tavalla. Haluan myés oppia kyseenalaistamaan ja kehitta-

maan tarvittaessa monimutkaisilta tuntuvia toimintatapoja ja prosesseja.



2.1 Sidosryhmat tyopaikalla

Tiimini on paivittain tekemisissa erilaisten sidosryhmien kanssa, joista merkittdvimmat on
listattu taulukossa 1. Eniten olemme tekemisissa palkanlaskentatiimin kanssa, silla heilta
kysymme usein lisatietoja esimerkiksi palkansaajalta tullutta yhteydenottoa varten tai epa-
selvien kirjaustilanteiden selvittdmiseksi. Lisaksi ohjeistamme heita tarvittaessa tilidintien

teossa tai jo tehtyjen tilidintien korjauksissa.

Maksuliikennetiimille ilmoitamme lahes paivittain erilaisia tilidinteja esimerkiksi perinta- tai
palkanpalautussuorituksiin liittyen. Liséksi tiedustelemme ajoittain erilaisten suorituksien,
esimerkiksi pankkien palauttamien palkkojen nakymisesta tiliotteella ja ilmoitamme pika-
palkkoja tai muita erillismaksatuksia maksuliikennetiimille maksatukseen. Asuntopalvelutii-
mille tilitAmme jokaisen palkka-ajon jalkeen palkoista pidatetyt vuokrat ja olemme satun-
naisesti yhteydessa heihin myos esimerkiksi vuokrasta muodostuneen palkkarastin selvit-

tamiseksi.

Palkkajarjestelmatiimille iimoitamme palkkaohjelmassa havaitut virheet, esimerkiksi vir-
heet erilaisissa toiminnoissa tai virheelliset kirjanpitotilit palkansaajien palvelujakso-
tiedoissa. Lisaksi pyydamme silloin talléin apua oikeanlaisten kirjausten teossa tai virhei-
den korjauksessa. Palvelussuhdetiimilta kyselemme usein lisatietoja henkildiden palvelu-

jaksotietoihin, esimerkiksi lopputileihin tai virheellisiin henkild- tai tilitietoihin liittyen.

Kirjanpidolle lahetamme esimerkiksi kuukausittaiset tydnantajasuorituksien tilitystiedostot

ja tase-erittelyt. Kirjanpidolta saamme mm. kirjanpidon kuukausittaiset aikataulut ja tulore
kisteriin tehtdvaa tyonantajan erillisiimoitusta varten laskelman sairausvakuutusmaksujen
hyvityksesta. Lisaksi olemme jonkin verran yhteydessa erityisesti palkkakirjanpidolle kuu-
luville tasetileille tehtaviin kirjauksiin liittyen varsinkin vuoden vaihteessa. Eri tulosalueiden
controllereiden kanssa olemme tekemisissa lahinna eri vastuuyksikdiden ja projektien
palkkakulujen listaus- ja tdsmaytyspyyntdjen seka tarkistus- ja oikaisupyyntdjen yhtey-

dessa.

Tietohallintoon olemme yhteydessa mahdollisten tietoteknisten ongelmien ilmoittamiseksi
ja ratkaisemiseksi. Lisaksi lahetamme tietohallintoon my6s erilaisiin tydtehtaviin tarvittavia
kayttdoikeuspyyntdja, jotka he sitten tiimiesimiehemme hyvaksynnan jalkeen pystyvat
asentamaan. My0s erilaiset ohjelmistojen asennukset ja jarjestelmanvalvojan kayttéoi-

keuksia vaativat paivitykset tapahtuvat olemalla yhteydessa tietohallinnon ATK-apuun.



Henkildstopalveluiden ulkopuolisista sidosryhmistd olemme eniten tekemisissa palkansaa-
jien kanssa, silla viestittelemme [8hes paivittain useimmiten palkkarastien selvittelyyn ja
maksusuunnitelmien sopimiseen tai tulorekisteriin ilmoitettujen palkkatietojen tarkistami-
seen liittyen. Verohallinnolle iimoitamme tulorekisteriin menevien palkkatietojen lisaksi
myo6s kuukausittaiset tydnantajasuoritukset seka vastaamme erilaisiin selvityspyyntdihin,

jotka yleensa liittyvat maksettujen ja ilmoitettujen palkkatietojen erotuksien selvittamiseen.

Laitamme perintatoimiston perittdvaksi palkkasaatavat, joita emme saa perittya omin kei-
noin, jonka jalkeen perintatoimisto tilittda vapaaehtoisen perinnan kautta saadut varat
meille. Mikali perintatoimisto ei saa perittya palkkasaatavia vapaaehtoisesti, siirtyy saata-
van perinta Ulosottolaitokselle. Ulosottoa pidatetaan niiltd palkansaajilta, joille on saapu-
nut maksukielto ulosottoviranomaiselta. Mikali jonkun henkilén ulosottotiedot on tallen-
nettu palkkajarjestelmaan ilman viitetta, niin tilitdmme nama palkanmaksuaineistosta tip-
puneet ulosottosuoritukset manuaalisesti maksuliikenteen kautta Ulosottolaitokselle. Jos-
kus Ulosottolaitokselta tulee selvityspyyntd virheelliselld viitenumerolla tilitetylle ulosotto-

suoritukselle, talloin riittdaa vain oikean viitenumeron ilmoittaminen.

Ruotsin verovirastoon (Skatteverket) ilmoitamme palkkatietoja silloin, kun palvelukses-
samme on henkild, joka kuuluu Ruotsin sosiaaliturvan piiriin. Mikali tallaisia henkil6ita ei
tydskentele, niin jokaisen Ruotsin verovirastoon tydnantajaksi rekisterdityneen yrityksen

tulee kuitenkin tehda kuukausittainen nollapalkkailmoitus.

Ammattiyhdistyksien jdsenmaksut peritaan jokaisen jasenmaksun perintavaltakirjan alle-

kirjoittaneen palkansaajan palkasta ja perityt maksut tilitetdan ammattiyhdistyksille. Tilitys
tapahtuu automaattisesti palkkajarjestelmasta, joten meidan ei tarvitse olla ammattiyhdis-
tyksiin yhteydessa kuin tarvittaessa selvittddksemme voimassa olevia viitenumeroita van-
hentuneiden tai puuttuvien tilalle. Vaestoérekisterikeskukseen soitamme muutaman kerran

vuodessa selvittadksemme lopettaneen palkansaajan yhteystietoja mm. rastikirjeeseen.

Taulukko 1. Palkkakirjanpidon sisaiset ja ulkoiset sidosryhmat

Sisaiset sidosryhmat:
Ulkoiset sidosryhmat:

palkanlaskenta

palvelussuhdetiimi

sairausvakuutustiimi

jarjestelmatiimit Palkkakirjanpito

Verohallinto
Ulosottolaitos
perintatoimistot
ammattiyhdistykset
vakuutusyhtiot
vaestorekisterikeskus
Skatteverket (Ruotsi)
palkansaajat

kirjanpito
maksuliikenne

myynti- ja ostolaskutus
controllerit

tietohallinto
asuntopalvelut




2.2 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Tyo6paivien aikana yhteydenpito tapahtuu paaosin joko sahkdpostitse tai jonkun sahkodisen
viestintdsovelluksen kautta. Esimerkiksi tiimimme viikkopalaveri pidetdan yleensa etako-
kouksena Microsoft Teamsin valityksella. Tassa palaverissa kdymme lapi tiimin tyétilan-
teen ja ajankohtaiset asiat. Myds kaikki koulutukset pidetaan talla hetkella etakoulutuksina
yleensa Teamsin valityksella tai kouluttajan lahettdman nettilinkin kautta seurattavina.
Ty6puhelimia tai puhelinpalvelua palkansaajille tiimillamme ei oikeastaan ole kaytdssa lu-

kuun ottamatta muutamaan ty6koneeseen asennettua ohjelmistopuhelinta.

Vallitsevasta koronatilanteesta huolimatta tyéskentelen toimistolla, kun taas muut palkka-
kirjanpidon tiimista tyoskentelee enimmakseen etana, jolloin perehdytys tapahtuu paaosin
puhelimitse tai Teamsin kautta. Uutena tydntekijana on tosin valilla hieman vaikeaa tai ai-
nakin hitaampaa ymmartaa pelkastaan netin valityksella perehdytettdvaa asiaa. Koen uu-
sien asioiden oppimisen helpommaksi silloin, kun perehdytys tapahtuu samassa tilassa
olevan kollegan kanssa. Myds kasvokkain tapahtuvia vuorovaikutustilanteita on ty6ssani

jonkin verran, silla muiden tiimien tydntekijoita tyoskentelee toimistolla.

Meilla on kaytdssa toiminnanohjausjarjestelmaan sidottu HR Helpdesk -palvelu, jonne tu-
lee palvelupyyntdja mm. palkansaajilta, palkanlaskentatiimiltad ja talousosastolta. Tama
Helpdesk -palvelu korvaa suurimmalta osin sahkdpostin, silla kaikki sahkopostiosoittee-
seemme lahetetyt viestit tulevat automaattisesti Helpdeskiin palvelupyyntona. Joitakin li-

satietopyyntdja ja kuukausittaisia tilityksia lahetamme itse edelleen sahkdpostitse.

Palkansaajilta helpdeskiin tulevat palvelupyynnét liittyvat yleensa palkkarastin takaisin-
maksusuunnitelman laatimiseen tai tulorekisteritietojen tarkistamiseen. Eri vastuuyksi-
koilta, esimerkiksi controllerilta tuleva palvelupyynt6 voi liittya esimerkiksi tietyn projektin
ansioiden listaukseen tai vaarin tilidityjen kulujen oikaisemiseen. Maksuliikenne ilmoittaa
mm. meille kuuluvat tiliotesuoritukset paivittain ja palkkajarjestelmatiimi ilmoittaa erityises-
tipalkka-ajojen jalkeen erilaisten palkkasuoritusten ajojen valmistumisista, joiden perus-
teella timimme laatii erilaisia tilitysilmoituksia, tasmaytyksia ja selvityksia. Joskus pyynnot
pitavat sisallaan laajempia selvitystoita esimerkiksi Verottajalta ja joskus taas vain pelkkia

tiedoksiantoja esimerkiksi erilaisista muutoksista.



3 Paivakirjaraportointi

3.1 Seurantaviikko 1

Maanantai 7.12.2020

Aloitan jokaisen ty6paivani tarkistamalla oman sahkdpostin ja tiimimme Helpdeskiin tulleet
palvelupyynnat, silla saapuneet palvelupyynnét ja tiimimme tyonjakosuunnitelma maaritte-
levat melko pitkalti kyseisen paivan tyotehtavat. Lisdksi tydskentelen tarvittaessa paivan

aikana verokorttirobotiikan ja verokortteihin liittyvan asiakaspalvelun parissa seka muiden

palkanlaskentatiimid avustavien tdiden parissa.

Tana aamuna helpdeskiin oli tullut ilmoitus, ettd marraskuun tiliotteet on siirretty kirjanpi-
toon, mikd kohdallani tarkoitti, ettd voin alkaa laatia tehtavakseni osoitettua tase-erittelya
palkkakirjanpidolle kuuluvien tasetilien osalta. Sain erittelyn I&hes valmiiksi paivan aikana.
Tanaan oli myods erapaiva maksetuista palkoista lasketun tydnantajan sairausvakuutus-
maksun yhteismaaran ja siitd tehtavien vahennyksien tulorekisteriin ilmoittamiselle. limoit-
taminen tehdaan tyonantajan erillisiimoituksella, joten sovimme kyseisesta tehtavasta vas-
tuussa olevien kollegojen kanssa Teams -palaverin, jotta paasisin nakemaan, miten ilmoi-
tus tehdaan ja mista ilmoitukseen tarvittavat summat kerataan. Palaverin aikana teimme
tydnantajan sosiaaliturvamaksujen tdsmaytyksen kirjanpidon paakirjan saldoon, lasken-
nallisen ja todellisen sotumaksueron oikaisun muistiolla kirjanpitoon seka tulorekisteri-il-

moituksen.

Tiistai 8.12.2020

Joka aamuisen sahkdpostin ja Helpdeskin lapikaynnin jalkeen kaytin normaalia enemman
aikaa verokorttiasioiden hoitamiseen, silla joulu- ja tammikuu ovat verokorttien suhteen
erittain kiireistd aikaa, kun moni palkansaaja lahettda muutosverokortin loppuvuodelle
jaltai myos ensi vuodelle. Taman jalkeen otin Helpdeskista tehtavaksi eraan palkkakulujen

listaus- ja tdsmaytyspyynnon ja sovin taas perehdyttamispalaverin kollegan kanssa.

Paivan aikana selvitin myds tarvittavia lisatietoja eilen aloittamani tase-erittelyn viimeiste-
lemiseksi. Sain tase-erittelyn aamupaivalla valmiiksi ja nyt osaan sen laatimisen perusteet
melko hyvin ja pystyn itsendisempaan suoritukseen seuraavaksi sen tullessa tehtavak-
seni. Palkkakulujen tarkistuksen sain melko hyvaan vaiheeseen ja uskon saavani sen

seuraavan paivan aikana valmiiksi.



Palaverissa kdvimme |api palkoista perittdvien ennakonpidatysten seka sosiaaliturva- ja
elakemaksujen tdsmaytysta kirjanpitoon ja Verohallinnolle 1ahetettavan tydnantajasuori-
tustilityksen tekoa. Lisaksi kdvimme |api erdan tietojarjestelman parissa tydéskennelleiden
edellisten kvartaalin palkkakulujen kerdamista ja siind huomioitavia asioita. Palkkakulujen
kerdaminen ei ollut teknisesti kovin haastavaa, mutta koska kyseisen tietojarjestelman pa-

rissa tydskennelleitd on melko paljon, niin kerddminen on hieman aikaa vievaa.

Keskiviikko 9.12.2020

Aamupaivan aikana jatkoin eilen kesken jaanytta tietojarjestelman parissa tydskennellei-
den palkkakulujen kerdamista tiimimme viikkopalaveriin asti. Palaverin jalkeen sain tehta-
vakseni seurattavien palkkarastien tarkistuksen ennen seuraavan paivan palkka-ajoa. Tar-
koituksena oli siis varmistaa, etta henkildiden palkoista pidatetaan vain mahdollisen takai-
sinmaksusuunnitelman verran rastia eika jaljella olevaa rastisummaa kokonaisuudessaan.
Taman jalkeen tein eilen kesken jaaneen palkkakuluselvityksen ja paakirjaan tasmaytyk-
sen valmiiksi ja lahetin erittelyn kyseisen palvelupyynnon lahettajalle. Paivan lopuksi au-
toin viela palkanlaskentatiimia verokorttiasioissa, jotta saisimme kaikki saapuneet verokor-

tit tallennettua ajoissa ennen palkka-ajoa.

Torstai 10.12.2020

Tanaan oli palkka-ajopaiva, joka on yleensa hieman perustydpaivaa kiireisempi myos
palkkakirjanpidon puolella. Maksuun menevien palkkojen koelaskentojen valmistuttua tar-
kastin vield uudestaan seurattavat palkkarastit, ja tein tarvittavat korjaukset, jotta rasteja
varmasti peritddn maksusuunnitelmien mukaisesti tulevana palkkapaivana. Palkka-ajopai-
vana myos verokortteihin liittyvaa tarkastus-, selvitys- ja tallennusty6td on enemman, silla
kaikki ajoissa tulleet viela tallentamattomat verokortit on ehdittava tallentamaan ennen
kuin palkka-ajo kaynnistetaan kello 14.30. Tamakaan paiva ei ollut poikkeus, silla tarkis-
tusty6ta riitti aivan viime metreille asti ja viimeisin saapunut verokortti tallennettiin jarjestel-

maan vain muutama minuutti ennen palkka-ajon kaynnistymista.

Tanaan tein ensimmaista kertaa henkillle maksetun verovapaan kustannuksen korvauk-
sen ilmoittamisen tulorekisteriin. Talla kertaa ilmoitettavana oli kilometrikorvaus, mika oli
mielestani suhteellisen helppoa, joskin taytettavia kohtia oli melko monta ja muutaman
kympin korvauksen ilmoittaminen vei yllattavan paljon aikaa. Liséksi kdvimme paivan
paatteeksi kollegan kanssa lapi erasta palkkalaskelman toimitustapojen yhteenvetoprojek-
tia.
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Perjantai 11.12.2020

Tanaan tein tietojarjestelman parissa tydskennelleiden henkildiden edellisen kvartaalin
palkkatietojen kerayksen loppuun ja valitin tiedot projektin yhteyshenkildlle, jotta han voi
ilmoittaa mahdolliset palkkakompensaatiot palkanlaskentaan maksettaviksi. Tein myds sa-
man projektin parissa tydskennelleiden edellisen kuukauden ansioiden listauksen tasmay-

tysta projektin kirjanpidon paakirjaan.

Palkka-ajopaivan jalkeinen paiva on usein kiireinen, silla silloin tulee aina ilmi jonkin ver-
ran selvitettavia ja korjattavia asioita. Tanaan selvitin muutamaa verotukseen liittyvaa vir-
hetilannetta ja lisaksi tiimillemme tuli muutama muodostuneen palkkarastin selvitykseen ja
takaisinmaksusuunnitelman laatimiseen liittyva tehtava. Palkka-ajopaivan jalkeen tehdaan
yleensa myds erilaisia tiedostojen paivitystehtavia, kun ajossa tilitetyt eri palkkalajien sum-

mat ovat selvilla.

Aloitin palkkarastien seurantatiedoston paivittamista ja laitoin myods uusimmasta palkka- ja
palkkioluettelosta tydnantajatilitystiedostoon mm. palkoista pidatettyjen ennakonpidatyk-
sien, lahdeverojen ja tydntekijan seka tydnantajan maksamien kunnalliselakkeiden maa-
rat. Lisaksi ilmoitin ensimmaista kertaa tiliotteella nakyneelle perintasuoritukselle tilidinnin

maksuliikenteelle.

Viikkoanalyysi

Palkkakirjanpitajana ei ole aina mahdollista tehda viikon alussa tai edes saman paivan aa-
muna tarkkaa suunnitelmaa paivan kulusta ja tydtehtavista, silla uusia tyétehtavia tulee
varsinkin Helpdesk -palvelupyyntdjen my6ta pitkin paivaa ja niitd tehdaan kiireellisyysjar-
jestyksessa. Taten minulla ei ole mydskaan taysin selkeita tavoitteita joka paivalle, vaan
pyrin tekemaan kaikki paivan aikana aloitetut ja edellisen paivan keskeneraiset tyot val-
miiksi, mikali se on ajan ja saatavilla olevan tiedon puitteissa mahdollista. Ensimmaisella
raportointiviikolla paasinkin tekemaan useita tiimimme kuukausittaisia tehtavia. Ja koska
talla viikolla oli myds palkka-ajo, niin etenkin veroasioissa tuli autettua palkanlaskennan

tiimia hieman normaalia enemman.

Tein tase-erittelyn ensimmaista kertaa ja aluksi se tuntui hieman haastavalta, kun en tay-
sin tiennyt, mita piti tehda ja mista 16ydan tarvitsemani tiedot. Kaytyani erittelyn tekoa lapi
kollegojen kanssa opin kuitenkin mielestani lopulta melko hyvin tase-erittelyn teon perus-

teet ja sen, mista etsia eriteltavien tilien kauden loppusaldoon johtaneet kirjaukset. Palk-

11



kakirjapidolle kuuluu tase-erittelyn teko palkkoihin liittyvien tilien, kuten sotumaksu- ja en-
nakonpidatysvelkatilien, vuokra-, ulosotto-, puoluevero- ja AY-jdsenmaksutilien seka
KUEL-velkatilien ja muiden palkkavelkatilien osalta. Tase-erittelyssa on lueteltu yksityis-
kohtaisesti taseen tilien sisaltd ja sen laatiminen kuuluu lain mukaisen tilinpaatoksen teke-
miseen (Tomperi 2020, 127). Kirjanpitoasetuksen 5 luvun 1 §:n mukaan eriteltdva on py-

syvat ja vaihtuvat vastaavat, vieraspadoma seka pakolliset varaukset.

Viikon aikana kdvimme muutamassa Teams -kokouksessa lapi palkoista pidatettavien si-
vukulujen, mm. ennakonpidatyksen, sosiaaliturva- ja KUEL-maksujen keraamista tilitystie-
dostoihin ja summien tasmaytysta paakirjan saldoihin seka niihin liittyvan tilityksen ja erilli-
silmoituksen tekoa. Tydnantaja antaa kohdekuukaudelta yhden tydnantajan erillisiimoituk-
sen Tulorekisteriin joko tydnantajan sairausvakuutusmaksun yhteismaarasta ja siita mah-
dollisesti tehtavasta vahennyksesta tai Ei palkanmaksua -tiedon, jos kohdekuukauden ai-
kana ei ole maksettu palkkoja. Mikali kohdekuukauden aikana maksetuista palkoista ei pi-
dateta sairausvakuutusmaksua, niin tydnantaja ilmoittaa erillisiimoituksella sairausvakuu-
tusmaksun maaraksi 0 euroa. (Verohallinto 2018.) limoitus annetaan kuukausittain vii-
meistaan palkanmaksua seuraavan kuukauden viidentena paivana. Lisaksi tyonantaja-
suoritukset tulee maksaa Verohallinnolle viimeistadan palkanmaksukuukautta seuraavan

kuukauden 12. paivana. (Verohallinto 2019a.)

Tilitysilmoituksien laatimiseen vaadittavista toimenpiteista sain hyvan peruskasityksen ku-
luneen viikon aikana, mutta taysin itsenaisesti en viela osaisi tilityksia enka varsinkaan
tasmaytysvaihetta tehda. Minulle ei tdysin auennut, ettd mita kaikkea tdsmayttdmisessa ja
tilitysilmoituksen teossa tulee huomioida, silla tiedostoja, joita tuli tarkastella lukujen tas-
mayttamiseksi oli melko paljon. Taman tyétehtadvan ymmartaminen ja oppiminen on siis

ehdottomasti opeteltavien asioiden joukossa tulevien viikkojen aikana.

Viikon aikana kerasin my0Os eraaseen tietojarjestelmaprojektiin osallistuneiden ansiotie-
toja, joiden pohjalta heille maksettaisiin palkkakompensaatiota, mikali he olisivat projektin
parissa tydskennellessaan ansainneet vahemman kuin olisivat ansainneet normaalia ty6-
tdan tekemalla. Lisaksi tyotehtaviimme kuuluu kyseiselle projektille kirjattujen ansioiden
tasmaytys projektin paakirjaan kuukausittain. Tama tarkoittaa, etta tietojarjestelmaprojek-
tille palkkajarjestelmaan kirjatut ansiot lasketaan yhteen ja verrataan niita kyseisen projek-
tin paakirjan saldoon. Mikali ansioiden listauksen yhteissumma poikkeaa paakirjan sal-
dosta, niin erotuksen syyt selvitetdan ja eritelldan niin, ettd ansioiden listaus lopulta tas-

maa paakirjaan.
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Erotusta voi syntya mm. siita, ettd jalkikateen projektin kirjanpitoon muistiotositteella teh-
dyt manuaaliset korjaukset eivat nay ansioiden listauksessa. Joskus my@s virheellisesti
projektille kirjatut kulut tai vaaralle kirjanpitotilille kirjatut kulut aiheuttavat erotusta. Erilais-
ten projektien ansioiden listaus ja tdsmaytys oli minulle jo valmiiksi tuttua, joten tdma kuu-

kausittainen erittely- ja tasmaytystehtavan sujui jo melko hyvin ja itsenaisesti.

Talla viikolla opin myds ilmoittamaan kilometrikorvauksen Tulorekisteriin. Kilometrikor-
vausilmoitukseen laitetaan verovapaan kilometrikorvauksen summa ja kilometrien maara.
Kilometrikorvausta maksetaan kulkuneuvokohtaisesti hinnoiteltujen ajettujen kilometrien
mukaan silloin, kun tydntekija kayttaa omaa tai hallitsemaansa kulkuneuvoa tyétehtavien
hoitamiseen. Muita verovapaita kustannusten korvauksia ovat mm. ateriakorvaukset ja
paivarahat. Verovapaat kustannusten korvaukset tulee ilmoittaa Tulorekisteriin viimeistaan
maksukuukautta seuraavan kuukauden viidentena paivana. Suoritukset voidaan ilmoittaa
myos yhdella kuukausittaisella ilmoituksella, jolloin kustannusten korvausten maksupai-
vaksi merkitaan kuukauden viimeisin kustannusten korvausten maksupaiva. (Verohallinto
2020d.) Tulorekisteri-ilmoituksessa yllatyin sen monimutkaisuudesta, silla taytettavia koh-
tia oli mielestani melko paljon ja ainakin ensikertalaisella yhden korvauksen ilmoittami-

seen meni yllattavan paljon aikaa.

Kuluneen viikon aikana opin myos ilmoittamaan tilidinnit saapuneille perintasuorituksille.

Tama tarkoittaa sita, ettd aina kun saamme perintatoimistolta suorituksen pankkitilille, niin
maksuliikenne ilmoittaa suorituksen summan ja timimme tarkistaa perintatoimiston palve-
lusta, etta mistd saapunut suoritus koostuu ja ilmoittaa sen mukaiset tilidinnit maksuliiken-

teelle. Suoritus voi koostua saatavasta, koroista ja perintakuluista.

Perintakulut vaihtelevat maksamattoman laskun summan ja sen mukaan, onko kyseessa
maksumuistutus, ensimmainen vai toinen maksuvaatimus eli perintakirje. Saman velan

kokonaiskulujen enimmaislaskutusmaara vaihtelee myos saatavan paaoman suuruuden
mukaan. Lisaksi tulee maksaa talla hetkelld 7 % suuruista viivastyskorkoa, mikali laskua

ei makseta erapaivaan mennessa. (Intrum 2021a.)

Tyoskentelimme lisaksi kollegan kanssa palkkalaskelmien toimitusmuotoon liittyvan pro-
jektin parissa. Projektia varten on siis keratty numerodataa kunkin eri toimitustavan maa-
rasta. Palkkalaskelman voi saada joko verkkopankkiin, mobiilisovellukseen tai kirjeitse ko-
tiin tai OmaPostiin. Projektin tarkoituksena on ideoida keinoja, joilla voisi vahentaa palkka-
laskelmien toimittamisesta aiheutuneita kustannuksia ja erityisesti kirjepostin maaraa li-

saamalla sahkaisien palkkalaskelmien ja erityisesti mobiilipalkkasovelluksen osuutta.
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3.2 Seurantaviikko 2

Maanantai 14.12.2020

Aamulla jatkoin muutaman viime viikolla kesken jaaneen tehtavan valmiiksi ja ilmoitin
maksuliikenteelle viikonlopun aikana tulleille perintasuorituksille tilidinnit. Sitten tarkistin
viimeisimman palkka-ajon jalkeen tilitettavat puolueverot ja lahetin tilitysilmoituksen eteen-
pain. Lisaksi talla viikolla oli myds vuoroni ilmoittaa maksettavat pikapalkat paivittdin mak-
suliikenteelle maksatettavaksi. Tanaan ilmoitettavia pikapalkkoja ei ollut, mutta sekin tulee

iimoittaa, jotta maksuliikennetiimi tietda olla odottamatta niita.

Tanaan jatkoimme kollegan kanssa palkkalaskelmien toimitustapaan liittyvan projektin
edistamista. Lisaksi kdvimme kollegan kanssa my6s ensimmaista kertaa lapi tydésuhde-
asunnoissa asuvien palkasta perittyjen vuokrien tilittdmista. Paivan paatteeksi tydskentelin
viela jonkin aikaa veroasioiden parissa, silla verokortteihin liittyvia viesteja ja tehtavia oli

viikonlopun aikana jalleen tullut erittain paljon.

Tiistai 15.12.2020

Tama paiva koostui enimmakseen perustehtavien suorittamisesta, kuten muutaman

Helpdeskiin tulleen palkkakulujen listaus- ja selvityspyynnon, tietojarjestelmaprojektin pa-
rissa tydskennelleiden palkkakuluihin liittyvaa lisaselvitysta ja veroasioiden hoitoa. ltselle
uutena asiana tuli vastaan Ulosottolaitokselta tullut selvityspyyntd, jossa tiedusteltiin hen-

kilotietoja virheellisella viitenumerolla tilitettyyn ulosottoon.

Paivan aikana sain paivitettya palkkarastien seurantatiedoston, mika tehdaan jokaisen
palkka-ajon jalkeen. Ideana on tulostaa palkkajarjestelmasta ajantasainen palkkarastiluet-
telo ja paivittaa tiedot edellisen palkka-ajon jalkeen paivitettyyn seurantatiedostoon. Tie-
doston paivittamiseksi kaytetaan apuna valmiiksi tehtya Excel -makrotiedostoa ja talla ker-
taa sen avulla paivittdminen ei mennyt aivan heti oikein. Tasta prosessista jai toivottavasti
mieleen kaikki mahdolliset onnistuneeseen paivitykseen vaadittavat asetukset, jotta paivit-

taminen sujuu ensi kerralla helpommin.

Keskiviikko 16.12.2020

Tama paiva piti sisallaan useita selvittelytehtavia. Tutkaillessani palkkarastien seurantatie-
dostoa huomasin erdan rastin kertyneen perusteettomasti vuokrasta ja olin ensimmaista
kertaa yhteydessa asuntopalvelutiimiin asiaa selvittdakseni. Lisaksi tietojarjestelman pa-

rissa tyoskennelleiden edellisen kuukauden ansioiden listauksesta tuli jalleen muutama
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tarkentava kysymys koskien henkildiden kokonaispalkasta projektille kirjautuneita prosent-
tiosuuksia. Lisaksi ilmoitin taas kilometrikorvauksen tulorekisteriin ja paivan pikapalkat
maksuun. Pikapalkkoja olikin poikkeuksellisen paljon, joten ilmoitin niitd maksatukseen
useamassa erassa ja normaalia aikataulua aikaisemmin, jotta maksuliikennetiimi varmasti

ehtii maksattaa kaikki ajallaan.

Torstai 17.12.2020

Vuoden vaihteessa nayttaisi tulevan erityisen paljon palkkakulujen oikaisu- ja selvitys-
pyyntdja, kun eri yksikét selvittelevat kuluneen vuoden aikana yksikoéllensa ja eri projek-
teille kirjattuja palkkakuluja, joten tdmakin paiva meni useamman eri palkkakuluselvityk-
sen parissa. Tein useita palkkakuluoikaisuja muistiotositteella kirjanpitoon, joista laajempi

oikaisupyynto jai hieman kesken ja se olisi tarkoitus jatkaa valmiiksi huomisen aikana.

Eilen aloittamaani vuokrarastiselvitykseen sain tarvitsemani tiedot asuntopalveluilta ja sain
henkildn virheellisen rastin oikaistua pois palkkajarjestelmasta. Tanaan selvitin myos en-
simmaista kertaa, miten ateriamaksuista muodostunut rasti poistetaan palkkajarjestele-
masta ja laitetaan eteenpain laskutukseen. Lisaksi lahetin rastikirjeita henkildille, joille oli
muodostunut palkkarastia kuukauden takaisen palkka-ajon jalkeen ja joille on maksettu
lopputili, mika ei ollut riittanyt rastin kuittaamiseen. Paivan tyétehtaviin kuului myoés palkka-
kirjanpidolle kuuluvien tiliotesuoritusten eli palkan palautusten kirjaaminen palkkajarjestel-

maan ja tilidintien ilmoittaminen maksuliikenteelle.

Perjantai 18.12.2020

Paivan aikana tuli jalleen useita palkkakulujen oikaisupyyntoja ja joiden parissa menikin
lahes koko paiva. Jonkin verran oli myos kirjattuihin palkkakuluihin liittyvia selvitystehtavia,
eli selvitin esimerkiksi tietylle projektille virheellisesti kirjautuneille palkkasuorituksille hen-
kilotiedot, jotta selvityspyynndn antaja pystyi selvittamaan, minne kyseiset palkkakulut oli-
sivat kuuluneet kirjata. Tanaan kirjasin jalleen maksuliikenteen ilmoittamat tiliotesuorituk-
set palkkajarjestelmaan ja ilmoitin kirjausten tilidinnit seka tein kilometrikorvausilmoituksen

tulorekisteriin.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla tuli erityisen paljon palkkakulujen oikaisu- ja selvityspyynt6ja, mika on ym-

marrettavaa, silla lahestyvan vuoden vaihteen takia yksikoissa kaydaan lapi kyseiselle yk-
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sikdlle tai tiettyihin projekteihin kirjattuja palkkakuluja. HenkilGtietojen selvittaminen kirjan-
pitoon kirjatuille palkkakuluille on yleensa melko helppoa, silld halutun projektin tai vastuu-
yksikon kirjanpidon paakirjalla nakyvia summia hakemalla eri palkanmaksupaivien tilira-

porteista ne selviavat yleensa varsin nopeasti.

Palkkakulujen oikaisupyynnét sen sijaan saattavat olla erittdin tyolaita, erityisesti jos hen-
kildita on paljon ja jos siirrettdvat summat eivat ole valmiiksi ilmoitettu, vaan ne pitaa las-
kea vaikkapa tiettyna prosenttiosuutena henkildén varsinaisesta palkasta vuoden ajalta. Oi-
kaisut tehdaan muistiotositteella toiminnanohjausjarjestelman kirjanpitotytkalulla. Muis-
tiotositteesta tulee kayda ilmi sen laatija ja se, minka perusteella luvut on laskettu (Minilex
2021a). Muistiotositteen liitetietoihin liitetdankin yleensa esimerkiksi palvelupyynnén yh-
teydessa mahdollisesti ollut kirjanpidon paakirja tai muu tiedosto, johon palkkakuluoikaisu

perustuu.

Manuaalisesti tehtaville kuluoikaisuille voi olla tarve esimerkiksi silloin, kun henkildlla on
jakautuva palkka niin, etta han tydskentelee esimerkiksi 40 % tydajastaan jonkun projektin
parissa, mutta 40 %:a varsinaisesta palkasta ei ole ohjautunut projektille tai jos projektille
ohjautunut prosenttiosuus on ollut vaara. Joskus palkkakulut ovat saattaneet myds kirjau-
tua vaaralle projektille tai vastuuyksikolle. Naita palkkakulujen selvitys- ja oikaisupyyntdja
olen tehnyt jonkin verran jo ennen tata opinnaytetydprosessia, joten ne sujuvat jo melko
itsenaisesti. Valilla jokin pyyntd saattaa olla hieman epaselva, jolloin yleensa kysyn var-

muudeksi kollegalta, ettd miten han tulkitsee sen.

Kuluneella viikolla oli vuoroni ilmoittaa pikapalkat maksuun paivittain. Pikapalkka makse-
taan palkansaajalle silloin, kun palkka on jostakin syysta jaanyt palkanmaksupaivana ko-
konaan maksamatta tai jos palkassa on havaittu jokin virhe, joka on saatava maksuun en-
nen seuraavaa palkanmaksupaivaa. Naita virhetilanteita ja niiden kappalemaaria seura-
taan vastuuyksikkokohtaisesti kuukausittain. TyOnantaja on velvollinen maksamaan tyon-
tekijalle palkkaa oikean suuruisena oikeaan aikaan ja paikkaan, silla Tydsopimuslain 2 lu-
vun 16 pykalan mukaan palkka on maksettava tyontekijan osoittamalle pankkitilille ja pal-

kan on oltava tyontekijan kaytettavissa sen eraantymispaivana.

Pikapalkan maksamiseen johtavien virheiden syyna voi olla esimerkiksi veronkorjaus, jos
ajoissa toimitettua verokorttia ei ole huomioitu tai se on tallennettu virheellisesti tai jos
ajoissa saapunutta palkanmaksuaineistoa, esimerkiksi paivystyskorvausta ei ole laitettu
maksuun. Palkanmaksuvirheitad aiheutuu myds, jos henkildlle ei ole perustettu voimassa

olevaa palvelujaksoa ajoissa tai jos henkilon tiedoissa oleva tilinumero on virheellinen tai
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vanhentunut tai puuttuu kokonaan. Myos esimerkiksi takaisinmaksusopimuksen vastai-
sesti tai koko nettopalkan suuruisena perityt palkkarastit johtavat ajoittain pikapalkan mak-
samiseen. Tybnantaja ei saa peria palkkasaatavaansa takaisin suojaosuutta, eli tydnteki-
jan ja perheen elatukseen tarvittavaa vahimmaismaaraa enempaa eika yli kolmasosaa

nettopalkasta (Minilex 2021c).

Talla viikolla tydskentelin melko paljon palkkarasteihin liittyvien tyotehtavien parissa. Jo-
kaista palkka-ajoa edeltava seurattavien rastien tarkistus, jokaisen palkka-ajon jalkeen
tehtava rastien seurantatiedoston paivittdminen ja rastikirjeiden tekeminen alkavatkin jo
sujua rutiininomaisesti. Rastikirjeet tehdaan valmiiseen pohjaan ja rastikirjeen sisaltéa
saatelee mm. laki kunnallisesta viranhaltijasta, jonka 11 luvun 56 §:n mukaan takaisin pe-
rintdd koskevassa paatoksessa eli rastikirjeessa on mainittava takaisin perittdva maara ja

takaisinperinnan peruste.

Palkkarastia voi muodostua esimerkiksi, jos tydntekijan palvelussuhteen paattymispaiva
on kirjattu jarjestelmaan vaarin, jolloin jarjestelma maksaa henkildlle automaattisesti kuu-
kausipalkan niin kauan kunnes jarjestelmaan kirjattu palvelujakso paattyy tai jos se paate-
tdan manuaalisesti virheen huomaamisen jalkeen. Rastia voi syntyd myos, jos palkatto-
mat poissaolot sairaslomat tai vapaat kirjataan palkkajarjestelmaan takautuvasti. Rasti
syntyy, kun virheellisesti maksetut palkat oikaistaan palkkajarjestelmaan ja jos henkilélle
palkkapaivana maksettu palkka jaa oikaisuja pienemmaksi tai jos palkkaoikaisut tehdaan

maksupaivalle, jolla henkil® ei saa ollenkaan palkkaa.

Palkkarasteihin liittyvaa uutta osaamista viikon aikana tuli liittyen vuokrista muodostuneen
rastin selvittelyyn ja ateriamaksuista muodostuneen rastin palkkajarjestelméasta poistami-
seen ja sen laskuttamiseen. Lisaksi opin palkoista maksettujen vuokrien tasmaytyksen
vuokratilien kirjanpidon paakirjoihin ja vuokratilitysilmoituksen tekemisen. Vuokrien tarkis-
tus ja tilitys vaikutti mielestani melko selkealta ainakin talla kertaa, kun tilitettyjen vuokrien
summa tadsmasi vuokratilien paakirjojen saldoihin eikd suurempaa selvitysty6ta tarvinnut
tehda.

Viikon ty6tehtaviin kuului myds puolueverojen tilitysilmoituksen teko, jonka olin tehnyt jo
kerran aiemmin, joten se ei ollut minulle taysin uusi asia. Opin kuitenkin, ettd puolueveroja
tulee tilitettavaksi erilaisista lautakunnan kokouksista, joihin osallistuu my6s eri puolueiden
jasenia, jotka sitten maksavat naista luottamustehtavista saamistaan palkkioista edusta-

malleen puolueelle puolueveroa (Verohallinto 2021b).
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Opin talla viikolla myos virheellisella viitenumerolla tilitetyn ulosoton henkilétietojen selvit-
tamisen. Naita selvityspyyntoja tulee tiimillemme satunnaisesti palkka-ajojen jalkeen, silla
ulosottoviranomainen tarvitsee tiedon kohdistaakseen ulosottosuorituksen oikealle henki-
I6lle. Tama selvitystyo ei ole kovin haastavaa, silla virheellisesti tilitetty summa vain hae-
taan edellisen palkka-ajon ulosottojen listauksesta, jolloin saa selville henkil6tiedot, jonka
jalkeen kyseisen henkildn ulosottopaperit etsitdan ja tarkistetaan oikea viitenumero ja il-
moitetaan se Ulosottolaitokselle. Lisaksi pyydetaan palkanlaskijaa korjaamaan viitenu-

mero henkilén ulosottotietoihin, jotta ulosottotilitykset menevat jatkossa oikein.

3.3 Seurantaviikko 3

Maanantai 21.12.2020

Tydviikko alkoi jalleen muutamalla palkkakulujen oikaisupyynndlla, joihin liittyen olin yhtey-
dessa palkkajarjestelmatiimiin, jotta he laittaisivat joulukuun palkat oikeille projekteille
kuun lopun palkanmaksun yhteydessa. Nain muutamien henkildiden joulukuun palkkaku-
luja ei tarvitse oikaista palkka-ajon jalkeen manuaalisesti, kun ne ohjautuvat oikeille tileille

suoraan jarjestelman kautta.

Kuluoikaisujen jalkeen tein pitkahkon ansioiden listauksen eraassa projektissa mukana ol-
leille tammi- ja lokakuun palkkojen osalta. Ansioiden listaukseen piti kerata ilmoitettujen
henkildiden varsinaiset palkat ja tuntipalkan jakajat eteenpain laskutusta varten. Ansioiden
listaus tehtiin, jotta voitiin tarkistaa, jos projektissa mukana olleet olivat kokeneet ansion-
menetyksia ollessaan poissa tavanomaisista tyétehtavistaan. Talldin heille maksettaisiin

varsinaiseen palkkaan sidottua palkkakompensaatiota projektiin osallistumisesta.

Paivan aikana sain myos selvityspyynnon tietylle projektille tiettyna aikana kirjattujen palk-
kakulujen henkilétiedoista, jonka avulla palvelupyynnon esittdja pystyy selvittdmaan, etta
kuuluvat kyseiset kulut olla projektilla ja jos ei, niin minne ne tulisi oikaista. Paivan aikana
ilmoitin myds tilidinnit tiliotteella ndkyneille palkanpalautuksille ja perintdsuorituksille seka

osallistuin loppuvuoden verotusasioihin liittyviin Kiireellisten tehtavien hoitoon.

Tiistai 22.12.2020

Tanaan oli palkka-ajopaiva ja kavin jalleen seurattavat palkkarastit l1api, jotta palkansaa-

jien palkasta pidatettaisiin vain mahdollisen takaisinmaksusuunnitelman mukainen osuus
jaljella olevista rasteista. liman takaisinmaksusuunnitelmaa tai rastien pidattamiseen liitty-
via korjaustoimia palkkaohjelma pidattaisi jaljella olevan palkkarastin kokonaisuudessaan

henkilon palkasta.
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Saatuani rastien seurannan tehtya aloin kayda lapi edellisen palkka-ajon jalkeista tilitysvir-
helistaa. Kyseiselle listalle tulevat kaikki edellisen palkka-ajon virheelliset tilitykset, joissa
suoritus on mennyt maksuun palkansaajalle, mutta jotka eivat ole kirjautuneet kirjanpitoon
oikein virheellisen tilidinnin vuoksi. Virhelistalle paatymisen syyna on virhe palkansaajan
kirjanpitotilin vastuuyksikdssa, palkkatilinumerossa tai mahdollisessa projektikoodissa,
joka voi olla virheellinen tai vanhentunut. Virhelistalle paatyneet kirjaukset haetaan kirjan-
pidon paakirjalta ja niiden selvittamiseksi tarvitsee mm. kyseisen palkkapaivan tiliraportin,
ajantasaisen projektiluettelon, vastuuyksikkémuuntimen ja laskentatunniste -tiedoston,
josta voi tarkastaa mm. voimassa olevia vastuuyksikéita ja tilinumeroita. Yleensa tarvitsee
my0s olla yhteydessa sisdisiin sidosryhmiin esimerkiksi vanhentuneelle projektikoodille
voimassa olevan vastaavuuden selvittamiseksi tai palkkajarjestelmasta huomatun virheel-

lisesti tallennetun kirjanpitotilin iimoittamiseksi.

Maanantai 28.12.2020

Tama paiva meni suurimmaksi osaksi tilitysvirhelistan parissa. Osa virheista vaatii hieman
pidempaa selvitystyota esimerkiksi silloin kun, palkansaajalla on kahden tai useamman
projektin kesken jakautuva palkka, jolloin tulee selvittaa mille projektille juuri kyseinen vir-
helistan rivilla oleva palkkasumma kuuluu. Liséksi virhelistan lopussa on osio, johon on
keraantynyt kaikki ilman kirjanpitotilinumeroa maksetut palkkasuoritukset yhteen. TallGin
tulee selvittaa, keiden kaikkien palkkasuorituksista yhteissumma koostuu ja jakaa yhteis-
summa henkildittain omille riveille, mikd on virhelistan ehdottomasti tydlain ja hitain osuus.

Sain listan lahes valmiiksi siten, ettd huomenna uskon saavani sen siirrettya kirjanpitoon.

Paivan aikana tein myos nettoennakkojen tdsmaytysta, eli joulukuussa kateislistalta mak-
settujen pikapalkkojen tasmaytysta palkkaohjelmaan tehtyihin pikapalkkakirjauksiin. Tas-
maytyksessa selvisi jonkin verran virheita, jolloin pikapalkka oli unohdettu kirjata palkka-
jarjestelmaan tai jolloin se oli kirjattu vaaran suuruisena. Erojen selvitteleminen on nyt hie-
man monimutkaisempaa vuodenvaihteen takia, jonka vuoksi olin yhteydessa palkkajarjes-

telmatiimiin, jotta saisin ohjeet oikeanlaisten korjauksien tekemiseksi.
Tiistai 29.12.2020
Tanaan jatkoin tilitysvirhelistan korjaamisen loppuun ja vein oikaisut muistiolla kirjanpi-

toon. Sen jalkeen tein joulukuun pikapalkkojen virhetilanteiden seurannan eli tilastoin pika-

palkan maksamiseen johtaneet syyt ja kappalemaarat vastuuyksikadittain. Tein jalleen
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my0s palkka-ajon jalkeisen rastien seurannan paivityksen, jossa rastien seurantatiedos-
toon lisataan viimeisimmassa palkka-ajossa muodostuneet palkkarastit ja paivitetdan osit-

tain maksetut tai kasvaneet rastisummat jo seurannassa oleville henkildille.

Oikaisin edellisella viikolla ilmenneen virheellisesti vuokrasta kertyneen rastin pois palkka-
jarjestelmasta, kun maksuliikennetiimi vahvisti asuntopalveluiden tilittdneen nama virheel-
lisesti palkasta pidatetyt ja réstid muodostaneet vuokrat takaisin. Liséksi ilmoitin ulosotto-

viranomaiselle oikean viitenumeron virheellisella viitteella tilitetylle ulosottosuoritukselle,

jotta he saivat kohdistettua tilityksen oikealle henkildlle.

Tanaan tein myds ensimmaista kertaa itsenaisesti palkoista pidatettyjen vuokrien tarkis-
tuksen ja tilitysilmoituksen, jonka mukaan maksuliikenne tilittda vuokrat asuntopalveluille.
Vuokrien tarkistuksessa varmistetaan, etta kahden eri vuokratilin kirjanpidon saldot tas-
maavat edellisen palkka-ajon tiliraportilla oleviin kyseisten vuokratilien yhteissummiin. Li-
saksi tein Ruotsin verovirastoon ilmoituksen eraan palkansaajamme bruttotulojen ja Ruot-
sin sosiaaliturvamaksujen maarasta. Kyseinen tyontekija tydskentelee suomalaiselle yri-
tykselle, mutta kuuluu Ruotsin sosiaaliturvan piiriin, joten olemme rekisterdityneet Ruotsin
veroviraston tydnantajarekisteriin, jonne olemme velvollisia iimoittamaan hanen palkkatie-
dot.

Keskiviikko 30.12.2020

Aamulla sain vastauksen palkkajarjestelmatiimilta, etté virheellisesti palkkaohjelmaan kir-
jatut pikapalkat voi korjata henkildiden seuraavalle varsinaiselle palkanmaksupaivalle vuo-
denvaihteesta huolimatta. Taman jalkeen ohjeistin palkanlaskijoita korjauksien tekemi-
sessa saamieni ohjeiden mukaan. Lisaksi huomasin, etta yksi joulukuun pikapalkka ol
maksettu lilan pienena, niin laitoin erotuksen maksulistalle seuraavalle mahdolliselle pika-

palkkojen maksupaivalle, joka oli vuodenvaihteesta johtuen vasta 4.1.2021.

Tarkistin ensimmaista kertaa edellisessa palkka-ajossa maksettujen toimeksianto- ja luen-
topalkkioiden tilidinnit. Palkkiot tulisi siis kirjata tietylle palkkioille tarkoitetulle tilivalille ja
tarkoituksena oli siis varmistaa palkkioiden tilitystiedostoista, ettei palkkioita ole kirjattu ky-
seisen tilivalin ulkopuolelle. Tarkistuksessa huomasin muutaman virheellisen tilidinnin ja
ohjeistin kyseiset kirjaukset tehneitd palkanlaskijoita oikaisemaan tilidinnit seuraavalle pal-

kanmaksupaivalle.
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Viikkoanalyysi

Vuoden vaihteen tyétehtavissa korostui erityisen paljon erilaiset palkkakulujen oikaisut ja
tietylle projektille tai vastuuyksikélle kirjattujen palkkakulujen henkilGtietojen selvittaminen,
silla erilaisia selvityksia tehdaan kaikissa yksikdissa paljon loppuvuodesta, jolloin myds
naitd mahdollisesti virheellisesti tilidityja palkkakuluja yleensa havaitaan. Palkkakulujen oi-
kaisut, henkildtietojen selvittdminen ja projektin ansiolistauksessa nakyvien palkkakulujen
tasmaytys projektin paakirjaan sujuvat mielestani jo varsin hyvin, silla niitad on tullut tehtya

jo paljon.

Menneella viikolla tyoskentelin jalleen melko paljon palkkarastien parissa ja niihin liittyvat
tyotehtavat alkavatkin olla jo varsin hyvin hallussa. Uutena asiana tarkistin ensimmaista
kertaa toista palkkarastitiedostoa, jossa on sellaiset rastit, joiden takaisinmaksusuunnitel-
man mukainen osuus rastista pitaa vieda manuaalisesti palkkaohjelmaan ennen henkilon
varsinaisen palkkapaivan palkka-ajoa. Kyseiset rastit eivat automaattisesti vahene henki-
I6n palkasta, silla niita ei ole kirjattu palkkajarjestelmaan. Sain hyvan peruskasityksen ky-
seisesta tiedostosta ja rastien manuaalisesta kirjaamisesta, mutta aivan taysin esimerkiksi

tiedoston summien kirjaamislogiikka ei minulle viela auennut.

Tilitysvirhelistan selvittaminen oli yksi kuluneen viikon paatyttehtavistani, ja sen perusteet
ovatkin minulle jo melko tuttuja. Yleensa olen kuitenkin oppinut joka kerta jotain uutta sita
tehdessani, silla jokaisella virhelistalla on yleensa useita erilaisia kirjausvirheita, joita ei ole
aiemmissa listoissa tullut vastaan. Esimerkiksi erilaisia projekteja on niin paljon, etta lahes
aina tulee vastaan joku erilainen vanhentunut projektikoodi, jolle pitaa selvittda vastaa-
vuus. Myos virhelistan lopussa olevien, taysin ilman kirjanpitotilinumeroa maksettujen
palkkasuoritusten ja niiden yhteissummien erittely henkildittdin nopeutuu, kun tekemiseen

tulee rutiinia ja kokemuksen myd6ta kehitettyd nopeampia selvittdmistapoja.

Nettoennakoiden eli kateislistalta maksettujen pikapalkkojen tdsmaytysta palkkaohjel-
maan tehtyihin pikapalkkakirjauksiin olen tehnyt ennenkin ja yleensa aina kateislistalla
olevat pikapalkat ovat olleet my0s jarjestelmassa oikean suuruisina eika korjattavaa ole
ollut. Aiempien virheiden puute ehkd hieman hamasi minua, ja ajattelin etta voin tehda
nettoennakoiden tasmaytyksen kuun lopussa, jolloin on paremmin aikaa. Todellisuudessa
tasmaytys olisi kannattanut tehda ennen palkka-ajoa, jotta mahdolliset virheellisesti tehdyt
kirjaukset olisi ollut helpompi korjata tdman vuoden puolelle. Varsinkin nyt, kun virheita
I6ytyi normaalia enemman, niin olisi ollut todella hyva tehda tarkistus ja korjaukset ajoissa.
Tasta opinkin, ettd tdsmaytan jatkossa nettoennakot aina ennen palkka-ajoa, jotta mah-

dolliset virheelliset kirjaukset on helpompi korjata.
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Yksi viikon aikana oppimistani uusista asioista oli palkoista maksettujen vuokrien tarkistus
ja tilitysilmoituksen itsendinen teko. Opin myds, etta vuokratilitysilmoitus tehdaan, jotta

maksuliikenne voi tilittda palkoista perityt vuokrat asuntopalveluille. Opin myés pikapalkan
maksamista edeltavat kirjaustoimenpiteet seka tarkastamaan palkka-ajon jalkeen luento-

ja toimeksiantopalkkioiden tilidinnit ja ohjeistamaan tarvittaessa korjauksien tekemisessa.

3.4 Seurantaviikko 4

Maanantai 4.1.2021

Vuoden ensimmaisena tyétehtdvana paivitin timimme yhteisen verkkolevyn aineistot -
kansioon alakansiot vuodelle 2021. Siella on kaikille olennaisille kirjanpitoaineistoille oma
kansio ja tarvittavat alakansiot, joista ne ovat helposti I16ydettavissa myohempaa kayttdéa
varten. Tyo ei ollut teknisesti haastavaa, silla kyse oli vain uusien tiedostokansioiden luo-
misesta. Taman paivittdmisen myo6ta olen kuitenkin paremmin perilld siitd, minka kaikkien
eri aineistojen parissa tiimimme tyoskentelee. Aiemmin minulle oli tuttuja 1ahinna ne vain

kansiot ja aineistot, joiden parissa olin ehtinyt itse tydskennella.

Paivan aikana kerasin jalleen eraan projektin palkkatiedot vuoden ajalta Helpdeskiin tul-
leen palvelupyynnon perusteella. limoitin myds maksuun yhden pikapalkan erillisilmoituk-
sella, silla yksi kiireinen pyynto tuli viela sen jalkeen, kun paivan muut pikapalkat oli ilmoi-
tettu. Taman innoittamana tarkistin myos, etta kaikki taman kuun kateislistalla talla het-
kella olevat pikapalkat ovat kirjattu oikein myo6s palkkajarjestelmaan. Lisaksi kavimme jal-
leen kollegan kanssa ennakonpidatysten ja sairasvakuutusmaksujen tasmayttamista ja tu-
lorekisteriin tehtavaa tydnantajan erillisiimoitusta lapi. Paivan paatteeksi lupauduin autta-
maan kollegaani erdan palvelupyynndn kanssa, jossa pyydettiin listaamaan ja tdsmaytta-
maan paakirjaan noin kahdenkymmenen projektin palkkatiedot viime vuoden ajalta mah-

dollisimman pian.

Tiistai 5.1.2021

Tama paiva menikin oikeastaan kokonaan eilen aloittamani projektien palkkatietoihin liitty-
van selvityksen parissa. Hieman yli puolet projekteista oli sellaisia, joissa oli selvitettdvaa
eroa yleensa niin, etta projektin kirjanpidon paakirjalla nakyi enemman ansioita kuin pro-
jektin ansioiden listauksessa. Syyna olivat yleensa palkkajarjestelman kautta tehdyt takau-
tuvat korjaukset tai tilitysvirhelistan kautta tehdyt tilioikaisut, jotka eivat nay ansioiden lis-
tauksessa. Selvitys- ja tdsmaytystyd jai hieman kesken, mutta kuitenkin sen verran hy-
vaan vaiheeseen, ettad uskon saavani sen valmiiksi ja lahetettya tiedot palvelupyynnon an-

tajalle viimeistaan torstain aikana.
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Paivan aikana tein myos yhden palkkarastin takaisinmaksusuunnitelman palkansaajan
kanssa ja kavin jalleen pikaisesti kollegan kanssa lapi sairasvakuutusmaksujen tdsmay-

tysta ja verottajalle tehtavaa tydnantajasuoritusten tilittamista.

Keskiviikko 6.1.2021

Loppiainen oli vapaapaiva, minka kaytin enimmakseen aiempien tekstien muokkaamiseen
ja tietoperustan etsimiseen. Tyopaivan jalkeen tydasioiden pohtiminen paivakirjamerkin-

téja tehdessa on tuntunut valilla raskaalta, jolloin osa merkinnodista on saattanut jaada hie-
man vajaiksi. Oli siis hyva, etta raportointijaksolle osui muutama vapaapaiva myds viikolle,

jolloin oli aikaa parannella ja tdydentaa aiempia merkintgja.

Tietoperustan etsiminen viikkoanalyysiin ja tietoperustan yhdistaminen paivakirjamerkin-
téihin tydpaivien jalkeen on osoittautunut yllattavan haasteelliseksi. Lisaksi olen kokenut
haasteelliseksi tunnistaa sen, mitka tyopaivan aikaiset tapahtumat ja tehtavat olisi hyva

avata ja selittaa tietoperustan avulla. Tietoperustaa olisi ollut hyva olla etsittyna valmiiksi
mahdollisimman paljon ennen raportointiviikkojen aloittamista, mika olisi helpottanut pai-

vakirjamerkintdjen ja viikkoanalyysin tekoa taman opinnaytetydprosessin aikana.

Torstai 7.1.2021

Aamupaivan aikana tein projektien palkkatietojen keré@misen ja paakirjaan tdsmayttami-
sen loppuun ja ilmoitin tiedot palvelupyynnoén lahettajalle. Lisdksi maanantaina tekemaani
projektin palkkatietojen listaukseen ja paakirjaan tasmaytykseen liittyen oli tullut kysymys
eraan henkilon palkkatietojen paakirjalta puuttumisen syysta ja tarvittaessa oikaisumah-
dollisuudesta. Selvitin henkilon palkkaluettelosta, etta kyseiset palkkatiedot olivat vuoden
2019 palkkoja, jotka nakyivat projektin vuoden 2019 paéakirjalla eika siis tarkastelun koh-
teena olleella vuoden 2020 paakirjalla. Palkat nakyivat kuitenkin projektin taman vuoden
ansiolistauksessa, silla ne olivat maksettu tammikuun puolella. Korjauksia ei siis tarvinnut
tehda, kun selvityspyynnén esittaja pystyi tarkemmat tiedot saatuaan jattamaan nama ku-

lut huomioimatta projektin vuoden 2020 kuluja raportoidessaan.

Saatuamme ilmoituksen joulukuun tilitysaineiston siirtymisesta kirjanpitoon aloin tadsmayt-
tamaan kateislistalta maksettuja nettoennakoita (eli pikapalkkoja) kirjanpidon paakirjaan.
Palkkasummien tdsmattya tein muistiotositteella kuukausittain tehtavan nettoennakoiden
oikaisun palkkajarjestelmaan kirjaamattomien palkkavelkojen tililtd nettopalkkaennakkojen

tilille. Tdman jalkeen tdsmaytin kateislistalle ja palkkajarjestelmaan kirjatut nettoennakot.
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Eroa oli jonkin verran, niin kuin viime viikolla tehdyssa tasmaytyksessa kavi ilmi. Erotuk-
sen aiheuttaneet kirjaukset tulee selvittaa ja eritelld henkildtietoineen tasmaytyksen yhtey-
dessa, mutta koska tasmaytystyo oli tehty melko valmiiksi jo viime viikolla, niin erittelyn

teko ei vienyt kauaa aikaa.

Perjantai 8.1.2021

Tama tyopaiva kului padosin jo minulle tutun tietojarjestelman parissa tyéskennelleiden
palkkakompensaatiolistan laskemisessa. Tarkoituksena oli siis laskea annetulla listalla
oleville henkiléille palkkakompensaation maara, mikali he ovat jarjestelmaprojektissa tyos-
kennellessdan ansainneet vahemman kuin olisivat ansainneet varsinaisessa tyotehtavas-
saan. Kompensaation laskeminen perustuu henkildiden edellisen 12 kuukauden aikana
ansaitsemien lisien ja varsinaisen palkan suhteeseen ja sita verrataan projektin aikaiseen
varsinaisen palkan ja lisien suhteeseen. Mahdolliseen palkkakompensaatioon vaikuttaa

myosnse, milla prosenttiosuudella tydajastaan henkild on ollut mukana projektissa.

Tanaan tuli vastaan minulle uusi tilanne, jossa henkildlle oli maksettu joulukuun lopussa
likaa palkkaa virheellisesti jarjestelmaan vietyjen poissaolojen takia. Kun poissaolot oli
korjattu jarjestelmaan tammikuun alussa, niin henkildlle muodostunut palkkarastisumma
oli suurempi kuin henkil6lle joulukuussa maksettu palkkasumma. Selvisi, ettd tama johtui
siitd, etta henkildlla oli joulukuussa eri ennakonpidatysprosentti kuin tammikuussa ja siita,
ettd palkasta pidatettavan tydttdmyysvakuutusmaksun suuruus oli myds noussut tdman
vuoden alussa 1,25 %:sta 1,4 %:iin (Verohallinto 2020c). Rastisumma saatiin oikaistua
kirjaamalla tama verotuksen aiheuttama erotus tietylla palkkalajilla palkkajarjestelmaan.
Paivan lopuksi tein jalleen seurattavien palkkarastien alustavaa tarkistusta maanantaista

palkka-ajoa varten.

Viikkoanalyysi

Opin viikon aikana taas hieman lisda tyénantajasuoritusten tilittdmisesta. Edellista kuu-
kautta koskeva tyénantajasuoritusten tilitysilmoitus tehdaan seuraavan kuun 12.paivaan
mennessa (Verohallinto 2019a) ja ilmoituksessa eritelldan palkoista pidatettyjen ennakon-
pidatyksien, tydnantajan maksamien sosiaaliturvamaksujen, Iahdeveron ja mahdollisten
muiden verojen maara. Lisaksi seka tyontekijan etta tydnantajan maksamat KuEL -maksut
tilitetdan Kevalle. Selvitin, ettd lahdeveroa maksetaan sellaisen palkansaajan palkasta tai
palkkiosta, joka tulee Suomeen enintdan kuudeksi kuukaudeksi, silld han on Suomessa
rajoitetusti verovelvollinen (Verohallinto 2019b). Aiemmin minulle oli jaanyt hieman epa-

selvaksi, ettd mita kaikkea ilmoitetaan tai tilitetdan ja mihin. Edelleen minulle on kuitenkin
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hieman epéaselvaa, ettd miten oikeisiin lukuihin paastaan, silla tydnantajasuorituksiin liit-

tyva tasmaytysvaihe ei ole taysin auennut minulle.

Viikon aikana tydskentelin jalleen melko paljon projektien palkkatietoihin liittyvien palvelu-
pyyntdjen parissa. Kunkin projektin ansiolistauksessa nakyvat palkkatiedot tulee tasmayt-
taa kyseisen projektin kirjanpidon paakirjaan. Mikali ansiolistauksessa nakyvat palkka-
summat poikkeavat paakirjan palkkasummista, tulee erotuksen aiheuttamat palkkasum-
mat selvittda henkildtietoineen. Projektien ansiolistauksen ja paakirjan tasmaytysta olen
tehnyt sen verran paljon, etta se sujuu jo rutiinilla. Toki joskus joidenkin erojen selvittami-
nen vie melko paljon aikaa, mutta kaikki erotukseen johtaneet syyt olen viime aikoina saa-

nut paaosin itsenaisesti selvitettya.

Projektien ansiolistauksesta ja tdsmaytyksesta opin talla viikolla sen, etta sita ei valtta-
matta tehda pelkastaan kirjanpidon tasmaytyksen vuoksi, vaan tiedot menevat yleensa
projektin rahoittajalle raportointia ja laskutusta varten. Lisaksi opin, etta ero paakirjan ja
ansiolistauksen valilla saattaa syntya myos siita, etta edellisen vuoden kuluja on maksettu
taman vuoden puolella, jolloin kulut nakyvat projektin kuluvan vuoden ansiolistauksella

mutta edellisen vuoden paakirjalla.

Vastaan tuli my6s vuodenvaihteeseen liittyva palkan korjausongelma, jolloin henkilélle
joulukuussa liikaa maksetun palkan syihin johtaneiden virheiden korjaus tammikuussa ai-
heutti joulukuussa maksettua palkkaa isomman rastin tammikuulle. Opin, etta korjauk-
sissa tulee huomioida vuosittain muuttuvat ennakonpidatys- ja sivukuluprosentit ja niista-
johtuva erotus korjataan palkkajarjestelmaan kauden palkkatapahtumiin tietylld palkkala-
jilla, jotta muodostuneen palkkarastin suuruus saadaan vastaamaan liikkaa maksetun pal-

kan maaraa.

3.5 Seurantaviikko 5

Maanantai 11.1.2021

Aamulla tein seurattavien palkkarastien tarkistusta, mikd vei normaalia kauemmin aikaa,
silla robotiikan normaalisti yon aikana laskemat tulevan palkkapaivan palkkalaskelmien
koelaskennat eivat olleet jostain syysta onnistuneet. Joten varmistuakseni palkkarastien
takaisinperinnan oikeellisuudesta kaikkien rastisopimushenkiléiden koelaskennat piti
tehda manuaalisesti. Ja koska oli palkka-ajopaiva, autoin jonkin verran palkanlaskentatii-
mia verokorttiasioissa, jotta vuodenvaihteessa tulleet lukuisat verokortit saataisi tallennet-
tua ajoissa ennen palkka-ajon kaynnistymista. Lisaksi ilmoitin myds paivan pikapalkat

maksuliikenteelle, silla talla viikolla on jalleen minun vuoroni ilmoittaa ne maksuun.
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Paivan paatteeksi tuli kiireellinen palkkakulujen listauspyynto eraan projektin parissa tyos-
kennelleiden tietyn ajanjakson palkkakuluista. Kiireellisyydesta huolimatta en saanut palk-
kakulujen keraysta taysin valmiiksi, silla palkka-ajon kaynnistyttya palkanlaskentaohjel-

maa ei voi kayttaa ja kulujen kerdamiseksi ja paakirjaan tasmayttamiseksi minun olisi tar-

vinnut hakea tietoja palkkaohjelmasta.

Tiistai 12.1.2021

Aamulla jatkoin kiireisen projektin palkkatietopyynndn loppuun ja lahetin tiedot palvelu-
pyynnon esittdjalle. Sen jalkeen siirryin toiseen projektin palkkatietojen listaustehtavaan
Helpdeskiin saapuneen palvelupyynnon perusteella. Kesken jalkimmaisen projektin jou-
duin kuitenkin palaamaan ensimmaisen projektin pariin, silla siihen tarvittiin kiireesti lisa-
tietoa. Olin listannut tiedot vain osalle projektissa mukana olleista, vaikka pyynto koski
koko projektia tietylla aikavalilla. Sekaannus johtui siita, ettei liitteet ndy Helpdeskissa sa-
malla tavalla kuin sahkodpostissa ja minulta oli jaanyt toinen liite huomioimatta. Tasta oppi-
neena osaan jatkossa tarkistaa kaikki palvelupyynnon sisaltamat liitteet. Sain pyydetyt li-
satiedot onneksi kasaan melko nopeasti, jonka jalkeen viimeistelin toisen projektin ansio-

listauksen ja paakirjaan tasmaytyksen.

lltapaivalla tulostin palkkaohjelmasta eilisen palkka-ajon palkka- ja palkkiosuoritusten yh-

distelmalistaukset, joista siirsin tarvittavat tiedot tammikuun tyénantajasuoritusten tilitystie-
dostoon. Viime viikon tydénantajasuoritusperehdytyksista oppineena ymmarsin, ettd minun
tulee poimia PP-yhdistelmista ainakin pidatettyjen ennakonpidatyksien, mahdollisten pida-
tettyjen lahdeverojen, tydnantajan maksamien sosiaaliturvamaksujen ja tydnantajan mak-

samien seka tyontekijoilta pidatettyjen KUEL-maksujen yhteissummat.

Paivan paatteeksi palaveerasimme pitkasta aikaa kollegan kanssa sahkaéisien palkkalas-
kelmien toimitustapojen osuuden kasvattamisprojektin parissa. Laskimme eri palkantoimi-
tustapojen maaran kehitysta tiettyina kuukausina ja havaitsimme mobiilipalkan osuuden
kasvaneen tasaisesti, mutta toisaalta havaitsimme myds kirjeitse toimitettavia palkkalas-
kelmia olevan viela melko paljon kaytdssa. Etsimme tietoa erilaisista mobiilipalkkasovel-
luksista ja kaytimme niista |0ytyvaa informaatiota myds yrityksemme kayttaman mobiili-
palkkapalvelun hyétyjen esittelyyn. Viela emme saaneet intranet -tiedotetta sdhkoisien
palkkalaskeman toimitustapojen kayttdonoton kannustamiseksi taysin valmiiksi, mutta
saimme aikaan hyvan luonnostelman, jotta luultavasti seuraavan kokouksen jalkeen

saamme myds tiedotteen valmiiksi.

26



Keskiviikko 13.1.2021

Tanaan ei juurikaan ollut perustehtavista poikkeavia tyétehtavia. limoitin maksuliikenteelle
tilidinnit tiliotteella nakyviin palkkarastisuorituksiin ja perintatoimistolta tilitettyihin palkka-
saataviin. Lisaksi ilmoitin muutaman pikapalkan maksuun ja tarkistin viime palkka-ajon
puolueverot, joita ei talla kertaa tullut ollenkaan tilitettavaksi. Sen jalkeen lahetin muuta-
man palkkarastimuistutuskirjeen, joita lahetetdan kaytantémme mukaan silloin, kun ensim-

maisesta palkkarastikirjeen erapaivasta on kulunut vahintdan kolme viikkoa.

[ltapaivasta sain tehtavakseni menojaanndspalkkojen tilitysvirhelistan, joka pitda saada
taman viikon aikana valmiiksi, silla kyseiset kulut pitda saada vuoden 2020 kirjanpitoon
ennen sen sulkeutumista. Tein hieman normaalia pidemman tydpaivan ja sain tilitysvirhei-

den korjaukset lahes kokonaan tehtya.

Torstai 14.1.2021

Aamupaiva meni tilitysvirhelistan viimeistelyyn ja sainkin sen paaasiassa tehtya kollegan
avustettua muutaman minulle vieraan virhekirjauksen korjauksessa. Loppupéaivan aikana
tein useita yksittaisia tydtehtavia pois tehtavalistalta, jotta kaikki mahdollinen olisi huo-
mista, vuodelle 2020 tehtavien kirjausten deadlinea varten mahdollisimman valmiiksi
tehty.

Tanaan selvitin myds henkildtiedot ja oikeat viitenumerot ulosottolaitokselta tulleeseen
palvelupyyntddn koskien edellisen palkka-ajon ulosottotilityksia. Selvitystyd ei ollut haasta-
vaa, mutta talla kertaa se vei hieman normaalia enemman aikaa korjattavien viitteiden
normaalia suuremman maaran vuoksi. Lisaksi korjasin muutaman vaaran viitenumeron
palkkaohjelmaan, jolloin palauttelin mieleen ulosottotietojen jarjestelmaan tallennusta, silla
edellisesta ulosottotietojen kasittelykerrasta on kulunut jonkin aikaa. Lisaksi 1.12.2020 ta-
pahtunut alueellisten ulosottoviranomaisten yhdistyminen Ulosottolaitokseksi oli tuonut

hieman muutoksia ulosottojen palkkajarjestelmaan tallentamiseen (Ulosottolaitos 2020a).

Perjantai 15.1.2021

Jo aamusta oli siis tiedossa, etta tasta paivasta tulee erittain kiireinen, silla tanaan oli vii-
meinen mahdollinen paiva tehda korjauksia vuoden 2020 palkkakulujen kirjauksiin ennen
kuin kirjanpito sulkeutuu viime vuoden osalta. Paivan aikana teinkin useita palkkakulujen
oikaisuja pyydetylle vastuuyksikdlle ja/tai projektille ja vastaavia tehtavia tuli koko tiimille

erittain paljon. Tein viimeiset korjaukset menojaanndspalkkojen tilitysvirhelistaan ja laitoin
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sen muistiolla kirjanpitoon. Tilitys ei mennyt ensimmaisella kerralla lapi, silla listalle oli jaa-
nyt vield yksi vanhentunut projektikoodi. Selvitin vanhentuneen koodin vastaavuutta ja

muutamaa muuta virhelistankorjausta sahkdpostitse talousosaston kanssa.

Yksi minulle uusi selvitettava ongelmatilanne oli, kun eraalla maksuun laitetulla palkkiolo-

makkeella oli tehty palkkiosuoritus sekd vuonna 2020 etta vuonna 2021 ja kyseiset suori-

tukset olivat kirjattu palkkaohjelmaan virheellisesti yhdelle riville yhdistettyna vuoden 2021
projektikoodilla. Kyseinen rivi oli tullut virhelistalle, silla kyseessa oli vuodelle 2020 kuulu-

vien menojaanndspalkkojen tilitysvirhelista, joka viedaan vuoden 2020 kirjanpitoon, jolloin
vuoden 2021 projektikoodi ei ole vield voimassa. Asia ratkesi niin, ettd molemmat kulut oi-
kaistiin virhelistan kautta vuoden 2020 vastaavalle projektikoodille, silla kyseisella projek-

tilla oli viela riittavasti rahoitusta jaljella eikd vuoden 2021 projektille olisi saanut siirtaa

palkkakuluja ennen sen voimassaoloajan alkamista.

Toinen minulle uusi selvitystehtava liittyi tilanteeseen, jossa palkkakuluja oli kirjattu mar-
raskuussa loppuneelle projektille, jolle ei ollut voimassa olevaa vastaavuutta joulukuussa,
jolloin virhelistalla olevat palkkakulut viedaan kirjanpitoon. Talldin palkkakulut laitettiin kir-
janpitoon ilman projektikoodia ja vastuuyksikkda vaihtamalla, silla alkuperainen vastuuyk-
sikko oli sellainen, johon ei saa kirjata kuluja ilman voimassa olevaa projektia. Naita kor-
jauksia en olisi mitenkaan osannut itsenaisesti tehda ilman talousosastolta saamaani

apua, joten onneksi avun saaminen sahkdpostitse onnistui helposti ja nopeasti.

Paivan aikana hoidin jalleen erdan vuokrasta aiheettomasti kertyneen palkkarastin pois
palkkajarjestelmasta yhteistydssa asuntopalveluiden ja yrityksemme Kiinteistoihin liittyvia
asioita hoitavan henkildn kanssa. Lisaksi ilmoitin maksuliikenteelle tiliotteella nakyvien pal-
kanpalautussuoritusten tilidinnit ja melko suuren maaran pikapalkkoja maksuun seka tar-
kistin viime palkka-ajossa maksettujen toimeksianto- ja luottamustoimipalkkiosuoritusten
tilidinnit. Paiva oli kokonaisuudessaan erittdin hektinen ja sai todella kokea, milta tarkean

deadlinen Iahestymisen aiheuttama kiire ja paine tuntuvat.

Viikkoanalyysi

Kulunut viikko oli palkka-ajon ja erityisesti viime vuoden kirjanpidon sulkeutumisen vuoksi
paaosin erittain kiireinen. Talla viikolla ei onneksi tullut kovin paljon uusia tilanteita tai
uutta opeteltavaa vastaan, silla kiireen keskella uuden opetteluun ei olisi valttamatta ollut
riittdvasti aikaa. Toisaalta aikapaine toi normaalista poikkeavaa tunnetta tavanomaisten
rutiinitehtavien hoitoon, jolloin tydtehtavien tekoon joutui keskittymaan entistd kovemmin.

Vuodenvaihteeseen liittyvissa oikaisuissa halusin erityisesti valttaa virheita, silla virheilla

28



olisi ollut suurempi merkitys, kun korjaaminen ei olisi enaa taman viikon jalkeen oikeas-
taan mahdollista. Tama hektinen viikko todella naytti sen, miten tiukan aikataulun aiheut-
tamat paineet vaikuttavat tydhdn, mutta toisaalta uskon, ettei seuraava kiirejakso valtta-

matta tunnu yhta rankalta tdman kokemuksen myota.

Tyoskentelin myds minulle edelleen hieman haasteita tuottavan tyénantajasuoritusten tili-
tystiedoston kanssa. Talla viikolla opin sen kasittelya taas hieman lisaa poimittuani tiedos-
toon tarvittavia tietoja joka palkka-ajon jalkeen tulostettavista palkka- ja palkkiosuoritusten
yhdistelmasta. Kuukausittain tehtavaa tydnantajasuoritusten tilittdmista ja Tulorekisteriin
tehtavaa tyonantajan erillisiimoitusta edeltavat tasmaytystoimet tosin ovat minulle edel-

leen hieman epaselvia enka vield selviytyisi niiden teosta itsenaisesti.

Viikon aikana tydskentelin jalleen jonkin verran palkkarasteihin liittyvien tyotehtavien pa-
rissa ja tein mm. maksumuistutuskirjeita. Muistutuskirjeiden erapaiva -kohtaan laitetaan
heti ja mikali rastisuoritusta ei makseta tamankaan jalkeen, siirtyy palkkasaatavan perimi-
nen perintatoimistolle. Palkkasaatavaa ei kuitenkaan voi laittaa perintdan ennen kuin palk-
karastin maarasta on lahetetty kaksi kirjetta, joten siksi myds muistutuskirjeiden lahettami-

nen on erityisen tarkeaa.

Perintaprosessi etenee siten, etta perintatoimisto lahettda ensimmaisen perintakirjeen ja
tarvittaessa ensimmaisen kirjeen erapaivasta 14 paivad myohemmin toisen perintakirjeen
velalliselle. Mikali velallinen ei tamankaan jalkeen maksa laskua, niin karajaoikeus lahet-
taa velalliselle tiedoksiannon haasteesta. Mikali velallinen ei reagoi haasteeseen, niin ka-
rajaoikeus antaa tuomion, josta seuraa maksuhairiomerkinta luottotietoihin ja velka siirre-
tdan ulosottoon perittdvaksi. Taman jalkeen ulosottomies 1ahettaa vireilletuloilmoituksen,
jossa on velkasumma ja asiaa hoitavan ulosottomiehen yhteystiedot. Mikali velallinen ei
maksa velkaansa vapaaehtoisesti, niin velka ulosmitataan hanen tuloistaan tai omaisuu-
destaan. (Intrum 2021b.)

Tein myds minulle jo varsin tuttua tilitysvirhelistan korjausta. Talla kertaa kyseisella listalla
oli menojaannoéspalkat, jotka eivat olleet kirjautuneet kirjanpitoon oikein. Menojaannoéspal-
kat ovat siis tammikuun ensimmaisessa palkka-ajossa maksettuja, mutta viime vuodelle
kuuluvia palkkakuluja. Kyseisia palkkakuluja voivat olla esimerkiksi tammikuun alussa lo-
pettaneen henkildn lopputilissd maksetut viime vuonna ansaitut lomarahat tai joulukuussa

vaarin maksetun palkan oikaisut.
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Tilitysvirheiden korjaus ei poikennut normaalista muuten kuin kiireellisemman aikataulun
seka kirjauspaivan ja -kauden osalta, jotka merkittiin viime vuoden puolelle. Kirjauspai-
vaksi oli tarkeda muistaa laittaa 31.12. ja oikaisukaudeksi 13-20, jotta palkkakulut todella
siirtyvat viime vuoden kirjanpitoon. My6s muutama uusi korjaustilanne tuli vastaan, kun
samalle riville oli kirjattu maksuun seka viime etta talle vuodelle kuuluvia palkkakuluja ja
kun palkkakuluja oli kirjattu vanhentuneelle projektille, jolle ei ollut joulukuussa vastinetta.
Korjaukset sain tehtya yhteisty6ssa talousosaston kanssa ja opin taas muutaman uuden

mahdollisen virhetilanteen ja niihin ratkaisun seuraavan virhelistan korjausta ajatellen.

3.6 Seurantaviikko 6

Maanantai 18.1.2021

Tarkistin aamulla ensimmaisena, ettei Helpdeskiin ollut tullut mitdan kiireellista viime het-
ken korjattavaa tai kysymyksia liittyen viime viikolla tehtyihin palvelupyynt6ihin. Mitaan eri-
tyisia pyyntoja ei ollut, joten aloin tasmayttdmaan tana vuonna kateislistalta maksettuja pi-
kapalkkoja palkkajarjestelmasta loytyviin pikapalkkakirjauksiin. Kaikkia kateislistalla olleita
pikapalkkoja ei Ioytynyt palkkajarjestelmasta, joten pyysin kyseiset pikapalkat maksatta-
neita palkanlaskijoita kirjaamaan puuttuvat suoritukset. Taman jalkeen aloin kdymaan
vuonna 2020 syntyneita palkkarasteja lapi, silla listalla on melko paljon henkildita eika kai-
kille lopettaneille tyontekijoille ole lahetetty ajallaan ensimmaista rastikirjetta tai muistutus-

kirjetta.

Paivan paatteeksi palaveerasimme jalleen kollegani kanssa palkkalaskemien toimitusta-
paan liittyvan projektin parissa. Talla kertaa saimme melko paljon myds konkreettista ja
nakyvaa tyota aikaan, silld saimme intranetiin tarkoitetun tiedotteen luonnosteltua melko
pitkalle. Hydodynsimme viimeksi Ioytamaamme tietoa erilaisista mobiilipalkkasovelluksia
esittelevista tiedotteista oman tiedotteemme luonnostelemisessa. Vaikka tiedote ei tullut
taysin valmiiksi, niin saimme sen kuitenkin melko hyvaan vaiheeseen, joten uskon meidan

saavan tiedotteen taman viikon aikana lahetettavaksi esimiesten hyvaksyntaan.

Tiistai 19.1.2021

Tama tyopaiva kului padosin samojen tyotehtavien parissa kuin eilinen. Aamusta jatkoin
vuokrasta kertyneiden palkkarastien selvittelya asuntopalveluiden ja kiinteistdihin liittyvista
asioista vastaavan henkildon seka maksuliikennetiimin kanssa. Poistin myos ateriamak-
susta syntyneen rastin jarjestelmasta ja laitoin sen laskutukseen, jotta se perittaisiin henki-

I6It4, joka ei enda saa palkkaa, josta kyseisen rastin voisi pidattaa.
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Rastiasioiden parissa tyoskentelemisen jalkeen aloin tehda tammikuun ensimmaisen
palkka-ajon jalkeista tilitysvirhelistaa. Vuodenvaihteesta johtuen virhelistalla oli melko pal-
jon viime vuoden puolella vanhentuneita projektikoodeja ja niiden voimassa olevien vas-
taavuuksien selvittamiseksi taytyi olla sdhkopostitse yhteydessa useaan eri henkildon.
Muutoin sain virhelistan valmiiksi niin, ettd sen voi vieda kirjanpitoon heti kun kaikkien pro-

jektikoodien voimassa olevat vastaavuudet on saatu selville.

Paivan paatteeksi edistimme jalleen kollegan kanssa sahkoisten palkkalaskelmien toimi-
tustapojen osuuden kasvattamisprojektia. Talla kertaa teimme projektiin liittyvaa raporttia,
jossa avattiin tarkemmin, ettd mita ja miksi projektin aikana on tehty ja mika oli projektin
tarkoitus. Saimme raportin melko hyvaan vaiheeseen, joten myds se on luultavasti pian

valmiina lahetettavaksi esimiehille.

Keskiviikko 20.1.2021

Tanaan tyoskentelin edelleen paaosin samojen tyotehtavien parissa eli virhelistan van-
hentuneita projektikoodeja ja palkkarasteja selvitellessa seka mobiilipalkkaprojektia edis-
taessa. Taman paivan palaverissa saimmekin projektiin liittyvaa raportointia edistettya Ia-
hes valmiiksi, joten huomiselle jaa viela intranet -tiedotteen muokkaaminen ja raportoinnin
viimeistely. Lisaksi ilmoitin ensimmaista kertaa paivarahakorvauksen tulorekisteriin kun
Helpdeskiin tuli palvelupyynté liittyen tulorekisteriin ilmoitettaviin verovapaisiin korvauksiin

ja talla kertaa ilmoitettavana oli kilometrikorvauksen lisaksi myos 50 % kokopaivaraha.

Torstai 21.1.2021

Tamakin tyopaiva kului padosin samojen tydtehtavien parissa kuin tydviikon muut paivat.
Jatkoin palkkarastien parissa tyoskentelya ja virhelistan vanhentuneiden projektikoodien
selvittelya seka palaveerasimme palkkalaskelmien toimitustapaan liittyvan projektin pa-

rissa. Lisaksi tarkistin jalleen uusimpien kateislistalta maksettujen pikapalkkojen kirjauk-

sien l6ytyvan myds palkkaohjelmasta.

Tein tdndan ensimmaista kertaa ulkomaille maksettavasta palkkiosta laskun. Tassa ta-
pauksessa oli kyseessa Ruotsissa asuvalta henkil6lta tilattu luento ja siitd aiheutuneen lu-
entopalkkion maksaminen. Valmiin laskun ja sen perusteena olleen pdf-tiedoston Iahetin
eteenpain laskutettavaksi ja kirjasin laskun tiedot my6s palkkajarjestelman ulkopuolelta

maksettujen maksujen tiedostoon seka ilmoitin laskun tiedot tulorekisteriin.
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Perjantai 22.1.2021

Tamankaan paivan aikana ei oikeastaan tullut tehtya alkuviikosta poikkeavia ty6tehtavia.
Jatkoin palkkarastien parissa tydskentelya ja poistin jalleen muutaman vuokrasta ja ate-
riamaksusta muodostuneen rastin palkkajarjestelmasta ja laitoin ne eteenpain laskutetta-
vaksi. Kavin my6s maksusuunnitelmallisia palkkarasteja alustavasti lapi ennen maanan-
taista palkka-ajoa. Talla kertaa kavin minulle vieraampaa rastitiedostoa lapi, jossa on palk-
kajarjestelmasta puuttuvat rastit, jotka pitda vieda sopimuksen mukaisesti kasin jarjestel-
maan ennen palkka-ajoa. Kuun lopun palkka-ajoon tehtavia kirjauksia ei ollut montaa, silla
suurin osa tiedostossa olleista rasteista oli sovittu pidatettavan ensimmaisessa palkka-

ajossa, jolloin on vakituisten tyontekijoiden varsinainen palkkapaiva.

Viikkoanalyysi

Tama viikko oli tydtehtavien osalta eraanlainen valiviikko vuodenvaihteen kKiireiden ja seu-
raavan viikon palkka-ajon valissa. Ei ollut oikeastaan mitaan pakollisia tai kiireisia tyoteh-
tavia eika Helpdeskiinkaan tullut normaalista poikkeavia palvelupyyntdja. Joten talla vii-

kolla tydskentelin Iahinna sellaisten tydtehtavien parissa, jotka ovat jadneet tekematta kii-

reellisempien tydtehtavien vuoksi. Yksi tallainen on palkkarastitiedoston lapikayminen.

Viikon aikaisen palkkarastien parissa tydskentelyn tarkoituksena oli siis 16ytaa erityisesti
virheellisesti rastilistalla olevia henkildita ja oikaista ndma rastit pois palkkaohjelmasta.
Virheellisia rasteja 16ytyi mm. tilanteista, joissa palkattomalla vapaalla ollut henkil6 oli itse
maksanut vuokran asuntopalveluille, mutta vuokran palkasta perintda ei ollut katkaistu
palkkaohjelmassa. Talldin varmistin asuntopalveluilta, ettd tydntekija oli varmasti maksa-
nut itse vuokrat ja ettd asuntopalvelut olivat tilittdneet virheellisesti palkkajarjestelman
kautta maksetut vuokrat takaisin. Taman jalkeen varmistin aina myos maksuliikenteelta,
ettd asuntopalveluiden tekeméat palautukset nakyvat tiliotteella ennen kuin poistin aiheetto-
mat rastit palkkajarjestelmasta. Tyo ei ollut teknisesti vaativaa, mutta sen sijaan melkoisen
aikaa vievaa, silla jokainen rastiluettelolla olevan rastin muodostumisen syy piti tarkastaa
palkkajarjestelmasta ja mahdollisissa virhetilanteissa taytyi usein olla yhteydessa useaan

henkilddn ennen oikaisutoimenpiteita ja valilla vastauksien saaminen oli hidasta.

Pitkaan jarjestelmassa olleita rasteja 16ytyi myos tapauksissa, joissa rasti oli syntynyt ate-
riamaksusta. Ateriamaksusta syntyy rasti yleensa silloin, kun henkild lopettaa ja saa lop-
putilin esimerkiksi marraskuussa, mutta marraskuun ateriamaksut tulevat maksettavaksi

joulukuussa, jolloin henkil® ei saa enaa palkkaa. Talldin ateriamaksu tulisi kuitata pois
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palkkajarjestelmasta ateriamaksupalkkalajin miinuskirjauksella ja [&hettda poistettu

summa laskutukseen, jotta se voidaan perid henkildlta.

Ravintoetu on jarjestely, jossa tydnantaja tarjoaa palkansaajalle lounaan, paivallisen tai
illallisen kdypaa hintaa edullisemmin tai vastikkeetta. Tydnantaja voi jarjestaa ravintoedun
joko tyopaikka- tai sopimusruokailuna tai kiinteamaaraisilla tai saldoon perustuvilla koh-
dennetuilla maksuvalineilla. Tyénantaja voi tarjota aterian tydnantajan tai muun ruokalan-
pitajan yllapitamassa tyOpaikkaruokalassa tai yleisessa kaytdssa olevassa ravintolassa

sopimusruokailuna. (Verohallinto 2021a.)

Viikon aikana tein my6s minulle jo varsin tuttua tilitysvirhelistaa, jonka sainkin tehtya var-
sin nopeasti valmiiksi lukuun ottamatta vanhentuneiden projektikoodien selvittelya. Tilitys-
virhelistan projektikoodien selvittaminen etenee hieman verkkaisesti, silla vanhentuneita
projekteja oli melko paljon ja kustakin projektista vastaavan yhteyshenkilon I6ytaminen ja
vastauksien saaminen oli melko hidasta. Tarkoituksenani on kuitenkin saada virhelista kir-
janpitoon mahdollisimman pian ennen kuin seuraavan palkka-ajon jalkeinen virhelista tu-

lee selvitettavaksi.

Itselle uusi asia virhelistaa selvittdessa oli se, etta vakituisen henkilon ollessa VOV-jak-
solla, eli vapautettuna omasta virastaan toisen tehtavan hoidossa, varsinaisen palkan ti-
lind kaytetdan maaraaikaisen henkilon palkkatilinumeroa vakituisen henkilon palkkatilinu-
meron sijaan. Tama tilanne tuli eteeni, kun muutama kuukausipalkka oli laitettu maksuun
ilman varsinaisen palkan tilia ja kysyin tallaisessa tapauksessa kaytettavaa palkkatilia

palkkajarjestelmatiimilta.

Eras viikon aikana vastaan tullut itselle uusi asia oli kokopaivarahamaksun ilmoittaminen
tulorekisteriin. Se ei poikennut minulle jo tutusta kilometrikorvauksen ilmoittamisesta muu-
ten kuin tulolajin ja paivarahan tyyppi -tiedon ilmoittamisen osalta. Paivaraha on verova-
paa kustannusten korvaus kohtuullisesta ruokailu- ja muiden kustannusten lisdyksesta,
joka tyontekijalle aiheutuu tydmatkasta. Paivarahan tyyppi voi olla ateriakorvaus, kotimaan
koko- tai osapaivaraha, ulkomaan paivaraha tai ulkkomaan tydskentelyyn liittyvat verova-
paat korvaukset. Mikali kokopaivaraha on puolitettu tydnantajan tarjoaman aterian vuoksi,
niin paivarahan tyypiksi ilmoitetaan kuitenkin kotimaan kokopaivaraha. (Verohallinto
2020d.)

Toinen itselle uusi tyotehtava oli laskun tekeminen ulkomaille maksettavasta palkkiosta.

Teknisesti tyd ei ollut vaativaa, silla laskuun kirjattiin oikeastaan vain palkkionsaajan hen-
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kilo- ja pankkitilitiedot ja maksettavan palkkion summa seka lahdeveron maara. Pankkitie-
toja varten piti selvittaa erilliselta sivustolta tilinumeron avulla BIC-koodi, silla sita ei ollut

ilmoitettu valmiiksi. Sitten lasku lahetettiin eteenpain maksatukseen ja tulorekisteriin ilmoi-
tettiin laskun tapahtuma- ja maksupaiva seka maksettu summa ja lahdeveron maara. Tal-
laisesta tyOkorvauksesta on pidatettava lahdevero, ellei korvauksen saaja kuulu ennakko-
perintarekisteriin. Koska kyse ei ole palkasta, palkkiosta ei tarvitse maksaa tyénantajan

sairausvakuutusmaksua. Tydkorvaus pitaa ilmoittaa palkkatietoilmoituksella tulorekisteriin

jokaisen maksutapahtuman jalkeen, vaikka veroa ei tarvitsisi perid. (Verohallinto 2019b.)

3.7 Seurantaviikko 7

Maanantai 25.1.2021

Tanaan oli palkka-ajopaiva, ja osallistuin taas seurattavien palkkarastien tarkistukseen.
Talla kertaa tydskentelin enimmakseen itselle vieraamman rastien seurantatiedoston pa-
rissa, jossa on sellaiset rastit, jotka eivat nay palkkaohjelmassa ja jotka pitaa kirjata jarjes-
telmaan kasin sopimuksen mukaisissa erissa. Tahan palkka-ajoon ei ollut yhta rastin pa-
lautusta lukuun ottamatta muuta kirjattavaa. Lisaksi autoin palkanlaskentatiimia laittamalla

lisatyolomakkeita maksuun.

Paivan aikana vastasin muutamiin eri projektin palkkakuluihin liittyviin tiedusteluihin. Tilin-
tarkastuksen ollessa kaynnissa saattaa tulla esimerkiksi tiedusteluja lomarahojen ja niiden
sivukulujen osuuksista koko projektin palkkakuluihin. Lisdksi koska vuoden 2021 ensim-
maisessa palkka-ajossa maksettiin vuodelle 2020 kuuluvia palkkoja ns. menojaanndspalk-
koina, niin joistakin menojaanndspalkkoina projekteille kirjatuista palkkakuluista pyydettiin
selvittdmaan henkildtiedot, jotta palvelupyynnon esittgja pystyi varmistamaan kulujen to-

della kuuluvan kyseiselle projektille.

Tiistai 26.1.2021

Tanaan paivitin palkkarastitiedoston ajan tasalle palkka-ajon jalkeen. Talla kertaa sita oli
erityisen kiva tehda, kun tydskentelin rastien parissa viime viikolla melko paljon ja nyt sain
nahda oman tyon tuloksena vanhojen palkkarastien maaran vahentyneen. Paivan aikana
tein my6s muutaman palkkarastin takaisinmaksusuunnitelmaehdotuksen henkiléille, jotka
ottivat yhteytta ilmoittaakseen haluavansa maksaa rastin erissa. Lisaksi selvitin eraalle

henkilblle mista hanen rastinsa oli muodostunut.

Paivan aikana tarkistin ja ilmoitin tilitettavaksi eilisessa palkka-ajossa palkoista pidatetyt

vuokrat. Talla kertaa piti muistaa tehda kasin muutos vuokratilitystiedostoon, silla oikaisin
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viime viikolla erdan vuokrarastin pois siten, ettei poisto automaattisesti kirjaudu palkka-
ajossa pidatettyihin vuokriin. Vuokrarasti oikaistiin pois jarjestelmasta eri palkkalajilla kuin
minka perusteella palkoista pidatetyt vuokrat kirjataan palkkajarjestelmaan. Nain palkka-
ohjelmaan kirjattujen vuokrien yhteissumma saatiin tdsmaamaan tiliraportilta 16ytyvaan
vuokratilien yhteissummaan ja tilitysilmoitus oli valmis lahetettavaksi eteenpain laskutuk-

seen seka talousosastolle ja asuntopalveluille tiedoksi.

Keskiviikko 28.1.2021

Taman paivan tyotehtavat koostuivat Iahinna tutuista perustehtavista, sillda mm. ilmoitin yh-
den kilometrikorvauksen tulorekisteriin ja paivan pikapalkat maksuun. Lisdksi tein muuta-
man palkkarastin takaisinmaksusuunnitelman palkansaajan kanssa seka kirjasin yhden
tulevan, viela palkkaohjelmasta puuttuvan palkkarastin ja sen takaisinmaksusuunnitelman

toiseen rastien seurantatiedostoon.

Paivan aikana paivitin myds projektikoodien vastaavuustaulukkoa. Kyseista taulukkoa tar-
vitaan, kun tehdaan tilitysvirhelistaa ja vastaan tulee vanhentuneita projektikoodeja. Tau-
lukkoon voi syéttaa vanhentuneen projektikoodin ja se antaa voimassa olevan vastaavan
projektikoodin, mikali se on aiempia virhelistoja tehdessa jo selvitetty ja kirjattu vastaa-
vuustaulukkoon. Ja koska taulukko on ollut kaytéssa useamman vuoden, oli osa alun pe-
rin voimassa olevista vastaavuuksista vanhentunut 31.12.2020. Voimassa olevia vastaa-
vuuksia etsin viimeisimmaksi paivitetysta projektiluettelosta ja kysymalla talon sisaisilta si-

dosryhmiltd apua sahkopostitse.

Torstai 28.1.2021

Aamupaivalla tein helpdeskiin tulleen palvelupyynndn perusteella eraille ensimmaista ker-
taa maksettaville palkkioille tilidintiohjeet niita pyytaneelle yksikolle. Lisaksi tein jalleen
muutaman palkkarastin takaisinmaksusuunnitelman ja selvittelin vanhentuneiden projekti-
koodien voimassa olevia vastaavuuksia seka ilmoitin Ulosottolaitokselle virheellisilla viite-
numeroilla tilitetyille ulosottopidatyksille oikeat viitenumerot. Paivan aikana saimme myds
tiedon, etta eraan lopettaneen henkilon palkkarastikirjeet eivat ole menneet perille, silla
jarjestelman tiedoissa oli vain hanen vanha osoitteensa. Selvitin, ettéd henkilén tdmanhet-

kiset osoitetiedot saa soittamalla Digi- ja vaestottietoviraston yllapitamaan osoitepalveluun.
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Perjantai 29.1.2021

Tama tyopaiva koostui jalleen 1ahinna tiimillemme kuuluvista paivittaisista tai viikoittaisista,
minullekin jo varsin rutiininomaisista tyétehtavista. limoitin paivan pikapalkat maksuun ja
saapuneelle perintasuoritukselle tilidinnin maksuliikenteelle. Viime viikolla lahetetyista
palkkarastikirjeista ja vuoden vaihteen jalkeisista takautuvista poissaolokorjauksista joh-
tuen tiimillemme on talla viikolla tullut jonkin verran pyyntdja palkkarastien takaisinmaksu-

suunnitelmien tekemisesta, joten tein niita jalleen muutaman.

Paivan aikana tdsmaytin myo6s viimeisimmat kateislistalta maksetut pikapalkat palkkaoh-
jelman pikapalkkakirjauksiin. Pyysin palkanlaskijoita lisddmaan tai oikaisemaan puuttuvat
tai virheelliset kirjaukset, joita 106ytyi tarkistuksessa muutamia. Lisaksi tarkistin viime
palkka-ajossa maksettujen toimeksianto- ja luentopalkkioiden tilidinnit ja pyysin palkanlas-
kijoita oikaisemaan palkkioiden tilivalin ulkopuolelle kirjatut tilidinnit seuraavaan palkka-

ajoon.

Itselle uutena tyodtehtava tarkistin, etta viime palkka-ajossa maksettujen verottomien kor-

vausten summa tasmasi palkkaluetteloiden yhteenvedolta 16ytyvaan verottomien korvaus-
ten summaan. Tehtava oli varsin yksinkertainen, silla piti vain verrata kahdesta tiedostosta
I6ytyvaa summaa keskenaan ja mikali ne olivat samat, tuli tarkistuspaiva merkita timimme

tehtavalistaan.

Viikkoanalyysi

Tamakin tyodviikko sisalsi paaosin tiimillemme kuuluvia perustehtavia, eika siis tuonut mu-
kanaan kovin paljon uutta opeteltavaa. On kuitenkin kiva huomata, ettd monet tehtavat su-

juvat rutiinilla ja pystyn hoitamaan useimmat perustehtavista itsenaisesti alusta loppuun.

Tilintarkastuksen ollessa kaynnissa aiemmin tehtyihin projektien palkkakululistauksiin liit-
tyen tulee jonkin verran tarkentavia kysymyksia koskien esimerkiksi henkildtietoja listauk-
sen jalkeen kirjatuille ansioille tai lomarahojen osuutta kokonaispalkkakuluista. Lomaraho-
jen osuutta tiedustellaan, silla ne eivat valttamatta kuulu projektien kuluihin, silla lomara-
hat ovat usein ansaittu edellisend vuonna, jolloin henkild ei valttamatta tydskennellyt ky-

seisen projektin parissa.

Talla viikolla tydskentelin jalleen melko paljon palkkarastien ja erityisesti takaisinmaksu-

suunnitelmien parissa. Takaisinmaksusuunnitelma laaditaan yleensa 2—6 eraan riippuen
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rastin suuruudesta ja tyontekijan toiveista. Rasti pidatetdan yleensa kerran kuussa pal-
kasta henkilon varsinaisena palkkapaivana ja tyosuhteen paattaneet henkilot tilittavat itse

sovitun summan kerran kuussa valitsemanaan erapaivana.

Tybnantajan oikeudesta kuitata tydntekijan palkkasaamista tyéntekijén palkoista sdade-
tdan tydsopimuslain 2 luvun 17 §:ssa. Tybnantajan oikeudesta peria aiheettomasti mak-
settu palkka tai muu etuus viranhaltijan palkasta sdadetaan kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 56 §:ssa. Takaisinperittdvan summan maaraa rajoittaa mm. ulosottokaaren 4
luvun 48 §:n sdanndkset suojaosuudesta. Vuoden 2021 suojaosuus on 22,71 euroa pai-
vassa velallisen itsensa osalta ja 8,15 euroa paivassa jokaisen velallisen elatuksen va-
rassa olevan henkildn osalta. Suojaosuus lasketaan kuukaudessa 30 paivalta. Esimerkiksi
ilman muita elatettavia elavan velallisen suojaosuus 1.1.2021 lukien on 681,30 euroa.
(Ulosottolaitos 2021.)

Tyosopimuslain 13 luvun 9 pykalan mukaan tyontekijan palkkasaatava vanhentuu viiden
vuoden kuluttua eraantymispaivasta, ellei vanhentumista ole ennen sita katkaistu. Toi-
saalta jos liikaa maksetun palkan takaisinperinta ajatellaan perusteettoman edun palau-
tuksena, vanhenemisaikaa saatelee laki velan vanhentumisesta 15.8.2003/728. VanhL
48§:n mukaan velka vanhentuu kolmen vuoden kuluttua 57 §:ssa tarkoitetusta ajankoh-
dasta, jollei vanhentumista ole sitad ennen katkaistu. VanhL 7§:n mukaan velan vanhentu-
misaika alkaa kulua perusteettoman edun palautuksessa siitd, kun vaatimuksen esittaja
(tdssa tapauksessa tydnantaja) on saanut tietda tai hanen olisi pitényt tietda virheellisesti
tehdysta maksusta, tydsopimuksen patemattomyydesta (esimerkiksi mitatdinnista) tai
muusta edun palautuksen perusteena olevasta tapahtumasta ja perusteettoman edun

saajasta.

Lain kunnallisesta viranhaltijasta 11 luvun 56 pykalan mukaan tyonantaja voi luopua takai-
sinperinnasta joko kokonaan tai osittain, jos takaisinperintda on pidettava kohtuuttomana
olosuhteet huomioon ottaen tai jos aiheettomasti maksettu summa on vahainen. Lisaksi
mikali takaisinperintaa ei ole pantu vireille kolmen vuoden kuluessa sen kalenterivuoden
paattymisesta, jonka aikana aiheeton palkka tai muu etuus on maksettu, on oikeus takai-

sinperintaan menetetty.

Viikolla opin vanhat osoitetiedot sisaltdneen rastikirjeen palautuessa, etta Digi- ja vaesto-
tietoviraston yllapitdmaan osoitepalveluun soittamalla voi hakea lahes kaikkien Suomessa
vakinaisesti asuvien henkildiden ajantasaiset osoitteet, mikali henkilé on tayttanyt 15

vuotta eikd han ole asettanut osoitteenluovutuskieltoa. Tietojen haku tapahtuu henkilon
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etu- ja sukunimen perusteella ja tarkentavina tietoina voi kayttda esimerkiksi sosiaaliturva-
tunnusta tai pelkkaa ikaa tai syntymaaikaa seka nykyista tai entista kotikuntaa. (Digi- ja

vaestotietovirasto 2021.)

Lisaksi tarkistin ensimmaista kertaa verovapaiden kustannusten yhteissumman tdsmaa-
van palkkapalkkaluetteloiden palkkalajien yhteenvedosta ja tiliraportilta. Tulorekisteriin il-
moitettavat kilometrikorvaukset, paivarahat ja ateriakorvaukset ovat verovapaata tuloa, jos
ne tayttavat laissa sdadetyt verovapauden edellytykset. Verovapaista matkakustannusten
korvauksista ei pidateta ennakonpidatysta eikd makseta sosiaalivakuutusmaksuja. (Vero-
hallinto 2020d.)

3.8 Seurantaviikko 8

Maanantai 1.2.2021

Aamupaivalld jatkoin muutaman palkkarastin takaisinmaksusuunnitelman sopimista vii-
konlopun aikana tulleiden vastausten perusteella. Sen jalkeen tein kuukausittain tehtavan
pikapalkkojen virhetilanteiden seurannan ja tasmaytin viimeisimmat kateislistalta maksetut

pikapalkat palkkajarjestelman kirjauksiin.

Tanaan tarkistin ensimmaista kertaa palkoista perityt ammattiyhdistysten jasenmaksutili-
tykset. Ensin tarkistin jAsenmaksutilitystiedostosta, ettei sinne ole kirjautunut miinusmerk-
kisia jasenmaksupidatyksia. Niita ei talla kertaa ollut, mutta mikali miinusmerkkisia pida-
tyksia olisi 16ytynyt, niin ne olisi pitanyt ilmoittaa palkkajarjestelmatiimin tutkittavaksi. Sen
jalkeen tarkistin jAsenmaksujen pankkiyhteystiedoston lopussa olevan virhelistan, josta
I8ytyi kaksi puuttuvan viitenumeron takia hylattya jasenmaksua. Puuttuvat viitteet piti sel-
vittaa kyseisiltd ammattiyhdistyksilta ja ilmoittaa ne palkkajarjestelmatiimille seka laittaa

hylatyt jasenmaksut manuaalisesti maksuun.

Tein tdndan ensimmaista kertaa joka kuun lopussa tehtdvan pankkipalautuksista syntynei-
den palkkavelkojen oikaisun nettopalkkojen selvittelytilille. Pankki voi palauttaa palkan esi-
merkiksi virheellisen tai vanhentuneen tilinumeron takia. Palautuneet palkat ohjataan palk-
kavelkatilille, josta ne sitten ohjataan uudelleen maksuun palkansaajalle, kun oikea tilinu-

mero on tiedossa.

Paivan paatteeksi tarkistin edellisessa palkka-ajossa pidatetyt Iahdeverokirjaukset ja mah-
dolliset Iahdeverohuojennukset. Ldhdeveroa maksavia tydntekijoita oli edellisessa palkka-
ajossa vain kolme, joista yhdeltad vahennys puuttui. LAhdeverokortit tarkistettuani huoma-

sin, ettei kyseinen henkild ollut huojennukseen oikeutettu, joten verot oli pidatetty oikein.
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Tiistai 2.2.2021

Aamulla sain viimeiset puuttuvat vastineet vanhentuneille projektikoodeille, joten sain vih-
doin vietya tammikuun ensimmaisen palkka-ajon tilitysvirhelistan kirjanpitoon. Tammikuun
kirjanpito ei onneksi ollut viela sulkeutunut, joten laitoin kirjauspaivan tammikuun puolelle,

jotta sain palkkakulut kirjattua oikealle kuukaudelle.

Tanaan selitin palkkarastin takaisinmaksusuunnitelman sopimisen yhteydessa lomakor-
vauksien ja lomarahojen laskentaperusteista ja —kaavoista asiakkaan niita kyseltyd. Tama
oli minulle uutta ja jouduinkin kysymaan apua palkanlaskijalta, minka mydta opin hie-
man myo6s lomien maaraytymisesta. Paivan aikana listasin myds erdan projektin vuoden
2020 palkkakulut ja tasmaytin ansiot projektin kirjanpidon paakirjaan. Pyyntd tuli talous-

osastolta tilintarkastusta varten.

Keskiviikko 3.2.2021

Aamulla vastasin palkansaajan lisakysymykseen vuosilomiin liittyen ja opin taas hieman
lisad KVTES:in mukaisista vuosilomapaivien kertymisperiaatteista. Sen jalkeen ilmoitin
maksuliikenteelle tilidinnit saapuneille rastisuorituksille ja huomasin, etta joukossa ol
my0s virheellisesti palkasta tilitetyn vuokran palautus asuntopalveluilta, joten sain oikais-

tua viimeisenkin selvittdmani aiheettoman vuokrarastin pois palkkajarjestelmasta.

Katsoimme tiimin kanssa uutta Excel -tyovalinettd, jolla palkkakulut ovat helposti siirretta-
vissa pyydetylle projektille vai vastuuyksikodlle. Taman myéta aloittelinkin erasta palkkaku-
lujen siirtopyyntd3a, jossa siirrettavat summat eivat olleet annettu valmiiksi, vaan ne pitaa
laskea tehdyista tunneista ja huomioida tydvuoron kellonaikojen mukaiset tydaikalisat.

Paivan paatteeksi autoin viela hieman palkkatiimia palkanmaksuaineiston maksatuksessa.

Torstai 4.2.2021

Tama tydpaiva kului paaosin timimme perustehtavien parissa. Tein jalleen muutaman
palkkarastin takaisinmaksusuunnitelman, ilmoitin saapuneiden rastisuoritusten tilidinnit
maksuliikenteelle ja autoin palkanlaskentatiimia. Lisaksi listasin erdan projektin palkkaku-
lut ja tdsmaytin ne projektin kirjanpidon paakirjaan ja selvitin eraalle toiselle projektille kir-

jautuneiden palkkakulujen henkiltiedot helpdeskiin tulleiden palvelupyyntdjen perusteella.

39



Tanaan saimme myds ilmoituksen, ettd tammikuun aineistot on tallennettu kirjanpitoon,
joten pystyimme aloittamaan kuun vaihteeseen kuuluvia tyotehtavia. Kateislistalta makse-
tut pikapalkat olin tasmayttanyt jo aiemmin palkkajarjestelman pikapalkkakirjauksiin, joten
enaa piti vain siirtda palkkakulut oikealle tilille. Siirsin muistiokirjauksella tammikuussa ka-
teislistalta maksettujen nettoennakoiden eli pikapalkkojen yhteissumman palkkajarjestel-
maan kirjaamattomien palkkavelkojen tililtd nettopalkkaennakot tilille. Kulujen oikaisu
muistiolla tililta toiselle ei ole teknisesti vaativaa ja koska tein vastaavan siirron myos viime

kuussa, niin siirto sujui varsin helposti.

Perjantai 5.2.2021

Aamupaivalla aloitin tammikuun tase-erittelyiden tekemista ja hammastyksekseni huoma-
sin, etta kaikki taseessa tietyilla tileilla pidempaan roikkuneet summat olivat poistuneet,
mutta mitdan oikaisukirjauksia ei kuitenkaan nakynyt kyseisten tasetilien kirjanpidon paa-
kirjalla. Selvisi, ettei joulukuun tase-erittelya ollut viela [ahetetty eteenpain, jonka vuoksi

taseiden alkusaldot puuttuvat, joten tammikuun tase-erittelyiden teko jai ensi viikkoon.

Paivan aikana saimme muutamia palkkakulujen selvityspyyntgja, joista yksi koski eraa-
seen projektiin osallistuneiden vuoden 2017 ja 2018 kokonaisansioiden listausta. Listauk-
sessa pyydettiin erottelemaan vuosiansiot, lomarahat ja -korvaukset ja muut palkan lisat
erikseen seka laskemaan vuosiansioiden sivukulut. Selvitin kyseisten vuosien sivukulu-
prosentit, jotta sain sivukulut laskettua kaavan avulla vuosiansioista ja varmistin vield pal-
velupyynndn esittajalta, miten kulut todella halutaan eritella. Tallaisia tiettyyn projektiin tai
vastuuyksikkoon liittyvia kulupyyntéja tulee melko usein, mutta on hieman pyytajasta riip-
puvaista, halutaanko esimerkiksi lomakorvauksiin ja lomarahoihin laskea mukaan mydés
loma-ajan palkka tai vuosilomalisd vai vain pelkat lomarahat tai halutaanko koko vuosian-

sioiden sivukulut mukaan yhteissummaan vai vain varsinaisen palkat sivukulut.

Viikkoanalyysi

Viime vuoden kirjanpidon sulkeutumisen jalkeiset viikot ovat olleet melko rauhallisia tyo-
maaran suhteen eika paivittain valttamatta tule vastaan uusia tilanteita tai ongelmia. Erilai-
sia projektien tai vastuuyksikkojen ansionlistauspyyntoja tulee jonkin verran tilintarkastuk-
sen ollessa parhaillaan kaynnissa. Tietyilla kriteereilla tehtavien ansioiden listaus- ja kir-
janpidon paakirjaan tasmaytyspyyntdjen tekeminen sujuu yleensa ongelmitta. Valilla tosin
joudun esittdmaan kollegalle tai palvelupyynnon tekijalle tarkentavia kysymyksia, jotta ku-
lut varmasti tulee listattua toivotulla tavalla varsinkin nyt, kun tiedot pyydetaan useimmiten

tilintarkastusta varten.
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Vuoden vaihteen jalkeen on tullut myos hieman normaalia enemman yhteydenottoja palk-
karastien takaisinmaksuun liittyen. Syyna on alkuvuodesta lahetetyt rastikirjeet ja vuoden
vaihteen jalkeen tehdyt takautuvat poissaolokorjaukset sekd palkkajarjestelmaan paatta-
matta jaaneet palvelujaksot vastoin ennakkotietoa lopettaneilla henkiléilla. Palkkarasteihin
liittyvat tyotehtavat ja takaisinmaksusuunnitelmien tekeminen seka jarjestelmaan kirjaami-

set sujuvatkin paaosin rutiininomaisesti ja itsenaisesti.

Eraan rastin takaisinmaksusuunnitelman sopimisen yhteydessa sain kysymyksia vuosilo-
man kertymiseen ja lomarahan ja -korvauksien laskemiseen liittyen, ja vastauksia selvitta-
essani opin hieman myds minulle entuudestaan melko tuntemattomista KVTES:in mukai-
sista vuosiloman kertymisperiaatteista ja lomakorvauksien ja -rahan maaran laskemisesta.
Kunta-alan tybehtosopimuksen mukaan vuosilomaan oikeuttava kalenterikuukausi on sel-
lainen, jonka aikana tyontekija on tyoskennellyt vahintaan 35 tuntia tai 14 tyopaivaa ja
jonka aikana yhtajaksoinen palvelussuhde on kestanyt vahintaan 16 kalenteripaivaa. Vuo-
silomapaivia kuluu paasaanndn mukaan keskimaarin 5 tydpaivaa viikossa vuosilomaa an-
nettaessa, mutta vuosiloma-aikaan sisaltyvat tydaikaa lyhentavat arkipyhat eivat kuiten-
kaan kuluta vuosilomapaivia. Vuosiloman pituus maaraytyy taysien lomanmaaraytymis-
kuukausien maaran, tydkokemuslisaan oikeuttavan palvelusajan ja palvelussuhteen pituu-
den mukaan. (Kuntatydnantajat 2020b.)

Esimerkiksi jos tyontekijan palvelussuhde on lomakautta edeltdvan lomanmaaraytymis-
vuoden loppuun, eli 31.3. mennessa jatkunut yhtdjaksoisesti vahintdan vuoden tai jos 5
vuoden tyokokemuslisdan oikeutettu tyontekija on 31.3. mennessa ollut kuntayhtyman
palvelussuhteessa yhtajaksoisesti vahintaan 6 kuukautta, niin vuosilomapaivat maarayty-

vat alla olevan taulukon mukaisesti:

Taulukko 2. Esimerkki vuosilomapaivien maaraytymisesta (Kuntatyénantajat 2020b)

Taysia lomanmaarayty-
miskuukausia 11213 |4]|5 6 7 8 9 10 | 11 | 12

Vuosilomapaivat 3 (5|7 |9]112 |15 |18 [20 |22 |24 |26 | 28

Esimerkin mukaisessa tilanteessa tyontekija ansaitsee jokaiselta taydelta lomanmaarayty-
miskuukaudelta lomarahaa, jonka suuruus on 5 % lomanmaaraytymisvuotta seuraavan
heindkuun varsinaisesta kuukausipalkasta. Lomakorvauksen paivahinta lasketaan jaka-
malla lomakorvauksen laskemisajankohdan varsinainen kuukausipalkka luvulla 20,83 ja
lomakorvauksen kokonaismaara saadaan kertomalla paivahinta kertyneiden vuosiloma-

paivien lukumaaralla. (Kuntatydnantajat 2020b.)
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Kuluneella viikolla tein maksettujen nettoennakoiden ja pankkipalautusten oikaisut oikeille
tasetileille, jotka ovat kuukausittaisia tiimimme perustehtavia. Kuun vaihteeseen liittyvat
oikaisut ja muut mahdolliset edellisen kuukauden kuluihin liittyvat oikaisupyynndt tulee
mahdollisuuksien mukaan tehda ennen kuin edellisen kuukauden kirjanpito menee kiinni,
jotta kulut kohdistuvat oikealle kuukaudelle. Muistiokirjausta tehdessa tulee talldin muistaa
laittaa kirjaamispaivaksi jokin edellisen kuukauden paivamaara, ja yleensa kaytankin kuun
viimeista paivaa todellisen kirjauspaivan sijaan. Sain loppuviikosta selvitettya myds kaikille
tammikuun ensimmaisen palkka-ajon tilitysvirhelistalla olleille vanhentuneille projektikoo-

deille voimassa olevat vastaavuudet hyvissa ajoin ennen kirjanpidon sulkeutumista.

Menneella viikolla tarkistin palkka-ajossa pidatetyt lahdeverot ja mahdolliset Iahdevero-
huojennuskirjaukset, joten selvitin Verohallinnon sivulta perusteet huojennuksen tekemi-
selle. Ennen 35 % lahdeveron laskemista palkanmaksaja voi tehda rahapalkan ja luon-
toisetujen yhteismaarasta lahdeverovahennyksen, mikali lahdeverokortissa on tasta mai-
ninta. Vahennys on 510 euroa kuukaudessa tai 17 euroa paivassa. Mahdolliset sairausva-
kuutusmaksut on kuitenkin maksettava maarasta, josta lahdeverovahennysta ei ole

tehty. (Verohallinto 2019b.)

Kuluneella viikolla osallistuin ensimmaista kertaa myds palkoista pidatettyjen ammattiyh-
distysten jasenmaksujen tilityksen tarkistukseen ja korjaukseen, joten selvitin perustiedot
ay-jasenmaksujen palkasta perinndsta. Jotta ammattiyhdistyksen jAsenmaksu voidaan pi-
dattda suoraan tydntekijan palkasta, niin tydntekijan tulee toimittaa palkanlaskentaan alle-
kirjoitettu jasenmaksun perintasopimusvaltakirja. Tyontekijan tulee huomioida, ettd mikali
han tyoskentelee usealle eri tydnantajalle, niin perintdsopimus valtakirja tulee toimittaa jo-
kaiselle tydnantajalle erikseen. Jasenmaksun voi tilittdad myds itse oman ammattiliittonsa
viitenumeroa kayttamalla. Prosentuaalisen jasenmaksun suuruus lasketaan kaikista enna-
konpidatyksen alaisista palkkatuloista. Kuukausittain maksettava jasenmaksu sisaltaa ja-
senyhdistyksen, ammattiliiton ja tyottdmyyskassan osuuden. Ammattiliton jasenmaksu on

tyontekijan verotuksessa vahennyskelpoinen. (Jytyliitto 2021.)

3.9 Seurantaviikko 9
Maanantai 8.2.2021
Aamulla jatkoin perjantaina aloittamani palkkakuluerittelyn loppuun saatuani palvelupyyn-

non esittajaltd tarkemmat tiedot halutusta palkkojen erittelytavasta. Sen jalkeen aloin

tehda tiimillemme kuukausittain kuuluvaa, eraan tietojarjestelmaprojektin parissa tyosken-
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nelleiden edellisen kuukauden ansioiden listausta ja niiden tdsmaytysta projektin kirjanpi-
don paéakirjaan. Tasmayttdminen vei talla kertaa hieman normaalia enemman aikaa, silla

ansioiden listauksella oli melko paljon paakirjaan kirjautumattomia palkkakuluja.

Paivan paatteeksi autoin kollegaa palauttamaan eraalle henkildlle hanen palkastaan perit-
tyja elake- ja ty6ttémyysvakuutusmaksuja 1,5 vuoden ajalta. Lisaksi palkkajarjestelmasta
poistettiin myds kaikki tydnantajan maksamat sivukulut, eli sosiaaliturva-, eléke-, tapa-
turma- ja tyottdomyysvakuutusmaksut samalta ajalta. Maksut palautettiin takautuvasti, silla
henkild ei vasta nyt tietoomme tulleen Elaketurvakeskuksen paatdksen perusteella kuulu
Suomen sosiaaliturvan piiriin, silld hanella oli ulkomailla tydskennellessdan suomalaisen

tydnantajan liséksi paikallinen tydnantaja.

Tiistai 9.2.2021

Aamulla jatkoin sosiaaliturvamaksujen poistoa, silla poistettavaa oli sen verran paljon,
etten ehtinyt poistaa kaikkea eilen. Sen jalkeen jatkoin tietojarjestelman parissa tyosken-
nelleiden ansiolistauksen ja projektin paakirjan tasmaytysta ja sain sen lopulta iltapaivan

aikana tehtya ja lahetettya talousosastolle jatkokasittelyyn.

Aamupaivalld kdvimme muutaman kollegan kanssa Teams -palaverissa lapi palkkarastien
tasmaytysta kirjanpidon ja palkkaohjelman valilla. Ideana oli siis tasmayttaa kuun lopussa
palkkaohjelman rastiluettelon saldo ja lyhytaikaisten palkkasaatavien tilin kirjanpidon
saldo. Palkkaohjelman ja kirjanpidon saldojen tasmaytys viime vuodelta oli vield hieman
kesken ja 16ysimmekin palaverin muutaman luottamustoimipalkkioiden maksun yhtey-
dessa syntyneen palkkarastin, jotka eivat ndkyneet palkkaohjelman rastiluettelossa. Tas-
maytyksen perusidea ei vaikuttanut vaikealta, mutta osoittautui kuitenkin, ettei mahdolli-

sen erotuksen aiheuttavat tekijat valttamatta ole helposti havaittavissa.

Paivan aikana tein my0Os palkkakulujen listauksen ja paakirjaan tasmaytyksen kahdelle eri
projektille helpdeskiin tulleiden palvelupyyntéjen perusteella. Viime aikoina projektien
palkkakuluihin liittyvat pyynnét ovat tulleet paaosin tilintarkastusta varten, mutta nama

pyynnot olivat talla kertaa tietylta aikavalilta projektin rahoittajia varten.
Keskiviikko 10.2.2021
Tanaan oli palkka-ajopaiva, joten osallistuin jalleen seurattavien palkkarastien tarkistuk-

seen, jottei rasteja pidatettaisi palkoista enempaa kuin sovittu. Lisaksi laskin ensimmaista

kertaa pidatettavan rastin nettomaaria henkildille, joille rasti muodostuu vasta tulevassa
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palkka-ajossa ja jotka haluavat maksaa muodostuvan rastin erissa. Talldin lasketaan
muodostuvan rastin kokonaisbruttosumma, josta vahennetdan ennakonpidatyksen, eldke-
ja tyottdomyysvakuutuksen seka mahdollisen ammattiliiton jAsenmaksun osuus, jotta saa-
daan rastin kokonaisnettosumma. Taman jalkeen nettosumma jaetaan haluttujen takaisin-
maksuerien maaralla, esimerkiksi kolmella, jonka jalkeen tietylla palkkalajilla palautetaan
palkansaajalle 2/3 rastista, jolloin vain kolmasosa pidatetdan palkasta. Seuraavana henki-
I6n varsinaisena palkkapaivana rastia kirjataan perittavaksi jalleen kolmasosa alkuperai-
sesta rastista, jolloin seuraavan kuun palkkapaivalle jaa perittdvaksi rastin viimeinen kol-

mannes.

Paivan aikana aloitin myds tammikuun tase-erittelyn tekoa palkkakirjanpidolle kuuluvien
tilien osalta. Osalle tileista, kuten tydntekijan ja tydnantajan KUEL-velkatileille ja ennakon-
pidatys- ja sosiaaliturvamaksuvelkatileille, iimoitetaan vain kuun lopun ajantasaiset saldot
kirjanpidon sulkeutumisen jalkeen. Osa tileista taas tulee tasmayttaa, eli erotella lisatieto-
kenttdan mistd kuun loppusaldo muodostuu. Suurimman osan eriteltavien tilien saldoista

sain eriteltya, mutta ulosottovelkatilin loppusaldon selvittely jai viela kesken.

Torstai 11.2.2021

Aamulla kerasin helpdeskiin tulleen palvelupyynnén perusteella tietylla projektilla tiettyyn
aikaan tyoskennelleiden henkildtiedot, ammattinimikkeet, sukupuolen ja kansalaisuuden.
Talla kertaa ei kysytty palkkatietoja, vaan ilmeisesti vain tilastoitiin projektiin osallistunei-
den ammattinimikkeita ja sukupuoli- seka kansalaisuusjakaumaa. Lisaksi tdsmaytin ka-

teislistalta maksetut pikapalkat palkkajarjestelman ja kirjanpidon saldoon. Pieni nappaily-
virheesta johtuva ero 16ytyi ja palkanlaskija korjasi kirjauksen seuraavalle palkanmaksu-

paivalle.

Tanaan tarkistin ensimmaista kertaa palkka-ajossa tilitetyt ulosotot. Tarkistuksen ideana
oli katsoa ulosottotilitystiedostossa oleva virhelista. Talla kertaa virhelistalle oli jaanyt yksi
miinusmerkkinen ja yksi plusmerkkinen ulosottosuoritus. Miinusmerkkinen suoritus piti kir-
jata palkansaajalta perittavaksi seuraavaan palkka-ajoon, silla se tarkoitti, ettd ulosottoa
oli virheellisesti palkasta pidattamisen sijaan maksettu palkansaajalle. Plusmerkkinen suo-
ritus taas piti tilittdd manuaalisesti Ulosottolaitokselle, silla se ei ollut [ahtenyt automaatti-
sesti maksuun, koska kyseisen henkilon ulosottotiedot eivat olleet palkkajarjestelmassa

voimassa ennen palkka-ajon kaynnistymista.

Paivan paatteeksi selvitin myods erikoista vuokrarastitapausta, jossa henkildlle oli vuoden

2020 lopussa tullut vuokran takaisinperintakirje koskien vuoden 2018 lokakuun vuokraa.
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Kavi ilmi, etta henkildlle oli loppuvuonna 2020 maksettu takautuvasti tyokokemuslisia syk-
systa 2018 asti. Henkildn vuokratiedot olivat paatetty palkkajarjestelmaan vaarin ja tydko-
kemuslisien maksamiseksi tehty takautuvan laskennan kaynnistys oli maksanut henkil6lle

tydkokemuslisien lisaksi virheellisesti myos lokakuun 2018 vuokran takaisin.

Perjantai 12.2.2021

Aamupaivalla meilld oli info kevaan aikana verkossa suoritettavasta itseopiskelukoulutuk-
sesta, jonka tarkoituksena on oppia keinoja erityisesti aivotydén kuormittavuuden vahenta-
miseksi ja tydhyvinvoinnin lisdédmiseksi. Tarkeimpina tekijoind mainittiin mm. tyokaytanto-
jen muokkaaminen ja ty6olosuhteiden suunnittelu seka aivotydn kognitiivisten vaatimuk-
sien pitaminen tasapainossa aivotyon tekemisen tuomien voimavarojen kanssa. Koulutuk-
sessa korostettiin, etta tyon tuloksellisuus ja hyvinvointi eivat ole toisiaan poissulkevia,

vaan tuloksellinen tyd luo hyvinvointia ja tydhyvinvointi mahdollistaa tuloksellisen tyon.

Palkkarastien seurantatiedosto oli jalleen paivitetty palkka-ajon jalkeen, joten paasin Kir-
jaamaan tassa ajossa muodostuneihin rasteihin sopimani takaisinmaksusuunnitelmat. Li-
saksi jatkoin tase-erittelyn tekoa, joka tosiaan oli muuten melko hyvalla mallilla, mutta
ulosottotilin tAsmaytyksessa oli edelleen ongelmia, enka saanut sita vielakaan tasmaa-
maan, joten sen selvittdminen jai maanantaille. Paivan paatteeksi autoin jalleen palkkatii-
mid palkanmaksuaineiston maksatuksessa, silla seuraava palkka-ajo tulee nyt helmi-

kuussa melko nopeasti edellisen perdan ja maksuun laitettavaa aineistoa oli melko paljon.

Viikkoanalyysi

Viikon aikana tein useamman projektin palkkakuluerittelyn helpdeskiin tulleen palvelu-
pyynnon perusteella. Alkuvuodesta projektien ansioidenlistauspyynndt olivat useimmiten
tilintarkastusta varten, mutta taman viikon pyynnoét olivat enimméakseen projektien rahoitta-
jille tehtavia raportointeja varten. Ansioiden listauksen yhteydessa keratdan yleensa pro-
jektille osallistuneiden nimet, syntymaaika ja aikavali, jolla henkild on tydskennellyt projek-
tilla seka henkilén kokonaisansiot projektilta. Yleensa ansiot eritellaan niin, ettd lomarahat
ja lomakorvaukset seka normaalista palkanmaksusta poikkeavat erat, kuten tulospalkkiot
iimoitetaan erikseen. Joskus saatetaan pyytaa myds henkildiden kokonaisansioita projek-
tin voimassaoloajalta, jolloin ndhdaan kuinka suuri osuus henkilén ajanjakson kokonaisan-

sioista koostuu projektista ansaituista palkoista.
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Esimerkiksi Business Finlandin rahoituspaatdksen oleellisena osana ovat rahoitusehdot,
jotka ohjaavat projektin toteuttamisessa ja projektikustannusten raportoinnissa. Projektikir-
janpito tulee jarjestaa rahoitusehtojen mukaisesti niin, etta projektista aiheutuneet kustan-
nukset ovat yksil6itavissa ja niiden yhteys kirjanpitoon ja kustannustilitykseen on toden-
nettavissa. Business Finland maksaa projektin rahoituksen rahoituspaatoksessa ilmoite-
tun aikataulun mukaisesti tehtyjen raporttien ja kustannustilitysten perusteella. (Business
Finland 2021.)

Menneella viikolla tein pitkasta aikaa eraaseen tietojarjestelmaprojektiin osallistuneiden
edellisen kuukauden ansioiden listauksen ja niiden tasmayttamisen projektin paakirjaan.
Tasmayttaminen vei talla kertaa normaalia pidempaan, silla ansioiden listauksella oli huo-
mattavasti enemman palkkoja, kuin mita projektin paakirjalle oli kirjautunut. Syyksi selvisi
tammikuun ensimmaisessa palkka-ajossa tilikaudelle 13—20 ohjatut, viime vuoden kirjan-
pitoon kuuluneet menojaanndspalkat, jotka eivat nakyneet projektin tammikuun paakir-
jassa. Erotusta aiheutti myos muutama takautuva tilikorjaus, jossa projektille kuuluvia an-
sioita oli ohjattu projektille takautuvasti palkkajarjestelman kautta ja nain oikaistut palkka-

kulut eivat nay ansioiden listauksella.

Laadin myos pitkasta aikaa edellisen kuukauden palkkakirjanpitoa koskevien tilien tase-
erittelyn ja vaikka mielestani opin viime kerralla sen teon perusteet melko hyvin, niin jonkin
aikaa jouduin palauttelemaan mieleen sen tekemisen perusteita. Tase-erittelyt on paivat-
tava ja ne paivataan niiden allekirjoituspaivalle. Tase-erittelyn laatijoiden on allekirjoitet-
tava ne, silla erittelyn laatijat ovat vastuussa niiden oikeellisuudesta. (Tomperi 2020, 127.)
Muutoin tase-erittelyt ovat vapaamuotoisia asiakirjoja, eika niiden tarkasta esittamista-

vasta ole sdadetty lainsdadannolla.

Palkkakirjanpidon eriteltdvaksi kuuluvia tasetileja ovat kaksi eri vuokratilia, joiden kautta
maksetaan palkoista perittavat vuokrat asuntopalveluille. Myos seka tyontekijan etta tyon-
antajan sosiaaliturvamaksujen velkatilit sekd eldkevakuutusmaksu- ja ennakonpidatysvel-
katilit kuuluvat eriteltaviin tasetileihin. Lisaksi eriteltaviin kuuluvat lyhytaikaisten palkkasaa-
tavien tili ja palkkajarjestelmaan kirjaamattomien palkkavelkojen tili, jolta oikaistaan kuu-
kauden paatteeksi maksetut nettoennakot eli pikapalkat nettopalkkaennakot tilille. Eritte-
lyyn tulee myds pankin palauttamien palkkojen velkatili, jonka saldo oikaistaan kuukauden
lopussa nettopalkkojen selvittelytilille. Selvitettavia ja eriteltavia tileja ovat lisaksi ulosotto-,

ammattiyhdistysjasenmaksu- ja puolueverovelkatilit.
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Muutoin erittely sujui lopulta hyvin, silla sain tdsmaytysta vaativat tilit tdsmaytettya ulosot-
tovelkatilia lukuun ottamatta. Suurin osa tileista eritelldan vain ilmoittamalla kunkin tilin kir-
janpidon paakirjan saldo tase-erittelytiedostoon kuukauden kirjanpidon sulkeuduttua.
Mutta esimerkiksi nettopalkkojen selvittelytilin saldoon vaikuttaa se, etta kaikkia makset-
tuja pikapalkkoja ei kirjata palkkajarjestelmaan samassa kuussa, jossa pikapalkka makse-
taan. Talldin esimerkiksi tammikuussa maksetut mutta helmikuun puolelle (henkildn varsi-
naiselle palkkapaivalle) jarjestelmaan kirjatut pikapalkat poistuvat tasetililtd vasta helmi-
kuussa, ja kaikki talla tavoin kirjatut palkat tulee tammikuussa eritelld nettopalkkojen sel-

vittelytilin lisdtiedot kohtaan.

Alkuviikosta palautin eraalle ulkomailla tydskentelevalle henkildlle hanen palkoista pidatet-
tyja sosiaaliturvamaksuja perustuen tietoomme tulleeseen Elaketurvakeskuksen paatok-
seen, joka perustuu Suomen ja henkilon toisen tydnantajan kotivaltion valisen sosiaalitur-
vasopimuksen 5. artiklaan. Henkildlla oli suomalaisen tydnantajan lisaksi paikallinen tyon-
antaja, jolloin haneen ei paatdksen mukaan voida soveltaa Suomen sosiaaliturvalainsaa-
dantda, vaan hanen sosiaaliturvansa maaraytyy tydskentelyvaltion lainsaddannén mukai-
sesti. Mikali toista tyonantajaa ei olisi, niin hanta pidettaisiin lahetettyna tyontekijana, jol-
loin han kuuluisi Suomen sosiaaliturvan piiriin. Tall6in hanen palkastansa kuuluisi pidattaa
lakisaateiset sosiaalivakuutusmaksut normaalisti. EU/ETA-maissa, Sveitsissa tai sosiaali-
turvasopimusmaissa tyoskenteleva voi hakea Elaketurvakeskuksesta todistusta, jolla osoi-
tetaan mink& maan sosiaaliturvaan han kuuluu ulkomailla tydskennellessaan. Suomen so-
siaaliturvaan kuulumiseen vaadittavien edellytysten tayttyessa Eldketurvakeskus myontaa
A1-todistuksen, mutta jos todistusta ei haeta tai sita ei voida myontaa, henkilo ei voi kuu-

lua Suomen sosiaaliturvaan. (Elaketurvakeskus 2021.)

3.10 Seurantaviikko 10

Maanantai 15.2.2021

Tein ensimmaista kertaa palkkioiden yhteenvedon, jossa eritelldan sellaiset edellisessa
palkka-ajossa maksetut palkkiot, joista ei makseta sosiaaliturvamaksuja ja tasmaytetaan
summa palkka- ja palkkiosuoritusluettelosta 16ytyvaan palkat, joista ei makseta sosiaalitur-
vamaksuja -summaan. Sitten selvittelin jalleen ulosottovelkatilin tammikuun loppusaldoa
tase-erittelya varten kollegan kanssa, mutten vieldakaan saanut taysin eriteltya saldon
muodostumiseen johtaneita syita. Ulosottoihin liittyen ilmoitin myds edellisessa palkka-
ajossa virheellisilla viitenumeroilla tilitetyille ulosotoille oikeat viitenumerot Ulosottolaitok-

selta tulleeseen tiedusteluun.
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Paivan aikana tarkistin myos edellisessa palkka-ajossa maksettujen palkkioiden tilidinnit.
Muutama korjattava tilidinti I0ytyi ja ohjeistin palkanlaskijoita oikaisemaan tilitykset seuraa-
vaan palkka-ajoon. Tarkistin my6s maksetut Iahdeverot mahdollisten Iahdeverohuojennus-
ten osalta. Lahdeveroa oli tilitetty vain yhden henkilén palkasta, jolle ei Iahdeverokortin
mukaan olisi kuulunutkaan tehda huojennusta. Paivan paatteeksi tein eraalle palkansaa-
jalle selvityksen, mista hanen palkkarastinsa oli muodostunut. Talla kertaa se oli muodos-
tunut takautuvasti tulleen palkattoman kuntoutustukipaatoksen muuttaessa aiemmin mak-

settua palkallista tydaikaa palkattomaksi.

Tiistai 16.2.2021

Aamupaivalla sain vihdoin kollegan avustuksella taseen ulosottovelkatilin eriteltya. Olin
poiminut oikeat summat erittelyn lisatietokohtaan, mutta olin kayttanyt tase-erittelytiedos-
tossa kauden loppusaldossa virheellista etumerkkia, jonka vuoksi en saanut tilin saldoa
tasmaamaan kirjanpidon paakirjan loppusaldoon. Sen jalkeen tasmaytin jalleen kateislis-
talta maksetut pikapalkat palkkajarjestelmaan kirjattuihin pikapalkkakirjauksiin. Onneksi
tein tasmaytyksen ajoissa, silla saimme muutaman virheen korjattua ennen kuin paivan

pikapalkat ehdittiin laittaa maksuun.

Sain iltapaivalla muutaman lisakysymyksen viime viikolla tekemaani tietojarjestelmapro-
jektiin osallistuneiden edellisen kuukauden ansioidenlistaukseen liittyen. Ensimmainen
selvitettava asia oli, miksi ilmoittamani projektin kirjanpidon paakirjan summa poikkesi kir-
janpidon tdmanhetkisesta saldosta. Selvisi, etta olin tulostanut projektin paakirjan paivaa
ennen kuin kirjanpito meni kiinni, jolloin paakirjalle oli tullut vield yksi oikaistu palkkasuori-
tus tulostamiseni jalkeen. Toinen kysymys koski eraalle projektin palkkatilille tehdyn ta-
kautuvan korjauksen suuruutta, silla ilmoittamani takautuvien korjausten yhteissumma ky-
seisen tilin ansioiden listauksella oli pienempi kuin projektin paakirjalla nakyva takautuvien
korjausten yhteissumma. Selvisi, ettd kyseisiin takautuviin korjauksiin kuului palkkajarjes-

telman kautta tehty takautuva palkanoikaisu, mika ei ndy projektin ansioiden listauksella.

Keskiviikko 17.2.2021

Kollegan viela tarkistettua tammikuun tase-erittelyjen tdsmaavan kirjanpidon saldoihin,
sain lahettya sen eteenpain kirjanpidolle. Sen jalkeen aloin tehda edellisen palkka-ajon jal-
keista tilitysvirhelistaa, jonka jaoimme kollegan kanssa puoliksi, silla se oli talla kertaa
melko pitka. Virheellisten tilityksien suuri maara johtui mm. siita, ettd eraan paatoksen
myota tietyilla projekteilla tydskennelleille maksettiin takautuvasti lomarahoja muutaman

vuoden takaa. Taten virhelistalle tuli paljon vanhentuneita projektikoodeja ja virheellisia
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vastuuyksikoita, silld vastuuyksikdiden ja projektikoodien numerot olivat tdssa ajassa ehti-

neet vaihtua.

Virhelistaa tehdessa olin jalleen yhteydessa useaan eri talousosastolla tydskentelevaan
henkil66n vanhentuneille projektikoodeille voimassa olevia vastaavuuksia selvittddkseni ja
sain suurimman osan selvitettyd melko nopeasti. Lisaksi ilmoitin palkkajarjestelmatiimille
muutaman havaitsemani virheellisen palkkakirjanpitotilin henkildiden palvelujakso-
tiedoissa, jotta kyseisten henkildiden palkkakirjaukset eivat tulisi enda seuraavaan virhe-

listaan.

Torstai 18.2.2021

Aamupaivalla jatkoin tilitysvirhelistan tekoa, mutten saanut sita taysin valmiiksi, silla aivan
kaikille vanhentuneille projektikoodeille en ollut saanut voimassa olevaa vastaavuutta sel-
vitettyd. Aamupaivan aikana autoin myads jonkin verran palkanlaskentatiimia palkanmak-

suaineiston maksatuksessa ja verokortteihin liittyvissa tyotehtavissa.

lltapaivalla aloin helpdeskiin tulleen palvelupyynnon perusteella listaamaan eraan projek-
tin ansioita ja tasmayttdmaan niita projektin kirjanpidon paakirjaan rahoittajalle tehtavaa
raportointia varten. En saanut tasmayttamista taysin valmiiksi, silla kyseiselle projektille oli
tehty useita takautuva tilidintikorjauksia, jotka nakyivat projektin kirjanpidon paakirjalla
mutta eivat ansioiden listauksessa, mika tarkoitti paljon eriteltavia riveja tasmaytysvai-

heessa.

Perjantai 19.2.2021

Maanantaina olevan palkka-ajon takia tarkistin joitakin maksusuunnitelmallisia palkkaras-
teja ja tein palkkajarjestelmaan muutamia kirjauksia etukateen helpottaakseni ajopaivan
tarkistusurakkaa. Tulevaa tarkistusta helpottaakseni vein maksusuunnitelmallisten rasti-
asiakkaiden henkilétunnukset koelaskentarobotille, jotta saamme kyseisten henkildiden
tulevan palkkapaivan alustavat palkkalaskelmat otettua automaattisesti. Tama helpottaa
huomattavasti palkka-ajopaivan rastisopimuksien tarkistusta, kun melkoisen monivaiheista

koelaskentaa ei tarvitse tehda manuaalisesti jokaisen henkilon kohdalla erikseen.

lltapaivalla jatkoin eilen aloittamani projektin palkkakulujen listauksen ja paakirjaan tas-
maytyksen loppuun ja I&hetin sen palvelupyynndn esittdjalle. Paivan paatteeksi autoin hie-
man palkanlaskentatiimia palkanmaksuaineiston maksatuksessa ja verokorttien kasitte-

lyssa tulevan palkkapaivan kiireen helpottamiseksi.
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Viikkoanalyysi

Menneella viikolla tydskentelin jalleen melko paljon tiimimme perustehtavien, kuten tilitys-
virhelistan, palkkarastien, projektien ansioiden listauksen ja pikapalkkakirjausten tdsmayt-
tamisen parissa. Ja koska helmikuussa palkka-ajopaivat olivat melko 1ahekkain, niin en-

nen ja jalkeen palkka-ajopaivien tehtavat tyot tulivat tdssa kuussa poikkeuksellisen lyhyen

aikavalin sisalla kahdesti tehtaviksi.

Tein ensimmaista kertaa luottamustoimipalkkioiden yhteenvedon, jossa eritelldan edelli-
sessa palkka-ajossa maksetut luottamustoimipalkkioiden palkkiolajit euromaarittain. Palk-
kiolajina voi olla mm. kokous- ja vuosipalkkio, ansionmenetyskorvaus tai tydkorvaus. Palk-
kioita pidetaan verotuksessa palkkana, kun taas tydkorvaus on muussa kuin palvelussuh-
teessa tehdysta tyosta maksettava korvaus, josta ei yleensa makseta sosiaalivakuutus-
maksuja (Sanastokeskus TSK 2017, 42).

Lisaksi erittelyssa otetaan huomioon ennakkoperintarekisteriin kuuluville yrityksille makse-
tut palkkiot. Suorituksen maksajan ei tarvitse pidattaa ennakonpidatystd maksamastaan
tyo- tai kayttékorvauksesta ennakonperintarekisteriin merkitylle tyén suorittajalle, vaan re-
kisteriin merkitty toimija huolehtii itse ennakkoverojen maksamisesta Verohallinnolle. Jos
taas maksettava suoritus on palkkaa, tulee maksajan pidattaa ennakonpidatys, vaikka

saaja kuuluisikin ennakkoperintarekisteriin. (Verohallinto 2017.)

Viime viikon jalkeen edelleen selvittamatta jaaneeseen taseen ulosottovelkatilin kauden
loppusaldon muodostumiseen johtaneet syyt selvisivat vihdoin, silld kyseessa oli vain tilin
loppusaldon vaaralla etumerkilla kirjaamisen aiheuttama sekaannus tdsmayttamisvai-
heessa. Sisdisen ohjeemme mukaan saldojen etumerkkien kaytantd on se, ettd vastaavaa
puolen tileissa erittelyn etumerkki on sama kuin tilin saldon todellinen etumerkki ja vastat-
tavaa puolen tileissa erittelyn etumerkki taas on painvastainen kuin tilin saldo. Tama oli
minulla tiedossa, mutten vain huomannut, ettéd ulosottovelkatiliin oli jaanyt vaara etu-
merkki. Tasta oppineena muistan jatkossa tarkistaa, etta olen varmasti kirjannut etumerkit

oikein erittelyyn.

Lisaksi kuluneella viikolla tulleisiin tietojarjestelmaprojektin parissa tydéskennelleiden edelli-
sen kuukauden ansioiden listaukseen liittyviin tarkentaviin kysymyksiin vastauksia selvitel-
lessani opin, etta projektien paakirjat kannattaa tulostaa vasta erittelyyn halutun kuukau-

den kirjanpidon sulkeutumisen jalkeen. Tai ainakin kannattaa ennen tdsmaytyksen eteen-
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pain lahettamista tarkistaa, ettei paakirjalle ole tullut uusia kirjauksia edellisen tulostami-
sen jalkeen. Talloin valttyy tilanteilta, jolloin paakirjan saldo olisi muuttunut eikd aiemmin

tehty ansioiden listaus ja tdsmaytys enaa valttamatta pitaisi paikkansa.

Viikon viimeisin projektin ansioiden listaus ja kirjanpidon paakirjaan tasmaytys oli erityisen
kiva tehda, silla tein kyseisen projektin aiemman raportointikauden ansioiden listauksen ja
tasmaytyksen ensimmaisena tyotehtavanani lokakuussa, kun aloitin nykyisessa tiimissa.
Silloin en viela oikein ymmartanyt, mista oli kyse tai mita piti tehda ja tyd tuntuikin melko
haastavalta ja turhauttavalta. Tasmaytysty6 kesti useamman paivan ja koska en ollut teh-
nyt kirjanpidon paakirjaan tasmayttamista aiemmin, niin jouduin lopulta turvautumaan tyo-
kaverin apuun sen teossa, silla en sen hetkisella tietotaidollani sita viela osannut tehda.
Talla kertaa saman asian taysin itsenaiseen tekemiseen meni vain muutamia tunteja, jo-

ten ainakin tassa asiassa olen kuluneen neljan kuukauden aikana kehittynyt melko paljon.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Raportointiviikkojen alkaessa joulukuussa olin tosiaan tydskennellyt palkkakirjanpidon tii-
missa noin kaksi kuukautta ja olin osaamiseltani vasta-alkaja ja tarvitsin apua lahes kaik-
kien tyotehtavien suorittamiseen. Jo muutaman viikon jalkeen huomasin kuitenkin kehitty-
neeni, silla tarvitsin koko ajan vdhemman apua timimme perustehtavien alettua tulla tu-

tuksi. Nyt raportointijakson paatyttya olen tavoitteeni mukaisesti perustason osaaja, joka

hallitsee suurimman osan tiimimme paivittaisista ja kuukausittaisista tyotehtavistamme it-
senaisesti. Erityisen tyytyvainen olen siihen, ettd olen lopulta oppinut kasittelemaan tyon-

antajasuoritusten tilitystiedostoa, joka oli minulle pitkdan melko vaikea sisaistaa.

Isossa organisaatiossa tulee kuitenkin edelleen lahes paivittain jokin uusi tai epaselva ti-
lanne eteen, jonka selvittdmiseen tarvitsen kollegan apua. Myds jotkin vaativammat, esi-
merkiksi tulorekisteritietoihin liittyvat selvitysty6ét ovat minulle vield hieman haastavia,
mutta toisaalta en ajatellutkaan oppivani laheskaan kaikkea kymmenessa viikossa. Perus-
asiat ovat nyt jotakuinkin hallussa, joten uusien ja haastavimpien tyétehtavien opettelu al-

kaa olla pian ajankohtaista.

Tybntekemiseen tulleen rutiinin my6ta jo aiemmin tutut tehtavat sujuvat nopeammin ja ta-
voitteenani onkin edes silloin talléin ehtid pohtia, voisiko jonkun tyétehtavan tehda viela
tehokkaammin. Osaan myos etsia itsenaisemmin tietoa ongelmatilanteen tullessa vas-
taan, jolloin tarve kysya kollegan apua vahenee. Aikaisemmista tiedostoista mallia katso-
malla tai erilaisia ratkaisuja kokeilemalla myos itselle uudet tyétehtavat tai ongelmatilan-
teet saattavatkin selvita ilman apuvoimia. Toisaalta ymmarran, ettei kysyminen valttamatta
aina ole huono asia, vaan joskus on kannattavampaa kysya kuin kayttaa paljon aikaa jon-
kun yksinkertaisen asian selvittdmiseen. Lisaksi tiimiltd ja muilta kollegoilta saatu tuki ja
apu tdman opinnaytetydprosessin aikana oli niin merkittava, etten missaan nimessa va-

heksy avunpyytamisen tarkeytta.

Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd sopi minulle varmasti parhaiten, silla viikoittain tapah-
tuva raportointi pakotti tekemaan ja edistamaan tyota saanndllisesti. Tyon aikana tuli
myos pohdittua paljon, miksi jokin tydtehtava tehdaan ja mista 16ytaisin teoriatietoa tydteh-
tavien taustalle. En valttamatta olisi yhta usein hakeutunut esimerkiksi Verohallinnon si-
vuille lukemaan lisatietoa erilaisiin verotukseen liittyviin kysymyksiin tai Finlexiin etsimaan
tietoa erilaisista toimintaamme saatelevista laeista, jos minulla ei olisi ollut tatd opinnayte-
ty6ta tehtavanani. Ammattiosaamiseni onkin karttunut mukavasti tdman prosessin aikana

teoriatiedon etsimisen yhteydessa.
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Opettelin normaalia nopeammin tekemaan kaikkia timimme perustehtavia, silla halusin
saada tata opinnaytetydta ajatellen kokemusta mahdollisimman monesta timimme tydteh-
tavasta. Ja vaikkei tydssamme pystynyt keskittymaan tiettyihin viikkkoteemoihin, niin koen
saaneeni paljon monipuolisempaa osaamista, kuin ikind kuvittelin kymmenen viikon ai-
kana olevan mahdollista. Moni minulle uusi ja haastava ty6tehtava tuntui etukateen epa-
miellyttavalta, mutta useat tydtehtavat osoittautuvat oletettua helpommaksi tehda, kunhan
vain sai asiaan perehdytyksen. Kaikkea ei tietenkaan aina opi heti, toiset tyotehtavat tun-
tuvat vaikeammilta sisaistaa ja aluksi epailin osaamistani Idhes jokaisen tyétehtavan koh-
dalla. Onnistuin kuitenkin tekemaan lopulta edes jollakin tasolla lahes jokaisen tiimillemme

kuuluvan perustehtavan.

Taman opinnaytetydprosessin aikana tuli analysoitua normaaleja tydviikkoja enemman
omaa osaamista ja kehittamiskohteita. Perusasiat alkavat tosiaan olla hallussa, mutta sa-
malla tiedostan, ettd minulla on viela paljon opittavaa ja kehitettavaa tyossani. Olisi tar-
keaa oppia kehittdamaan tuttuja toimintatapoja, silla vaikka jotakin on aina tehty tietylla ta-
valla, niin todennakdisesti monen asian voisi tehda vaivattomammin ja tehokkaammin.
Tassa minulla on viela ehdottomasti kehitettavaa, silla teen liian usein tyot niin kuin on oh-
jeistettu ilman minkaanlaista kyseenalaistamista. Myos yleista ammattiosaamista niin pal-
kanlaskennasta kuin kirjanpidosta minun tulee ehdottomasti yllapitaa ja syventaa myads

valmistumisen jalkeen pysyakseni ajan tasalla jatkuvien muutoksien keskella.

Tiimimme tekee edelleen melko paljon yksinkertaisia, mutta aikaa vievia palkkakulujen oi-
kaisu- ja tallennustéitd manuaalisesti, johon toivoisinkin tekodlyn, robotiikan ja automaa-
tion kayton lisdantymisen tuovan helpotusta lahitulevaisuudessa. Talloin aikaa jaisi vaati-
vampien tyotehtavien, paremman asiakaspalvelun ja kehitystyon tekemiseen. Erityisen
hyodyllinen olisi jokin jarjestelma, jolla eri projektien tai vastuuyksikoiden palkkakulujen re-
aaliaikainen seuranta olisi helpompaa. Nyt korjaus- ja oikaisupyyntéjen ruuhkahuippu
ajoittuu aina vuodenvaihteeseen, kun yksikoissa ei valttamatta ole riittavasti aikaa seurata
palkkakuluja vuoden aikana, jolloin mahdolliset virheet havaitaan jopa usean kuukauden
viiveella tai pahimmillaan vasta vuoden lopussa juuri ennen kirjanpidon sulkeutumista.
Myés palkanlaskentatiimin yksinkertaisimpia tyotehtavia olisi hyva saada nykyista enem-
man robotiikan hoidettavaksi, silla manuaalisen tydn vahentyminen vahentaisi myds vir-

heiden maaraa olettaen, etta robotiikka olisi saatu ohjelmoitua toimimaan halutulla tavalla.
Osallistumme jonkin verran verkkokoulutuksiin, jotka ovat usein keskendan melko saman

sisaltdisia ja kaikille samat riippumatta siita, missa tiimissa tyoskentelee. Koulutuksia tulisi

kohdentaa niin, etta ne lisdisivat enemman kunkin tyéntekijan ja tiimin ammatillista erityis-
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osaamista ja antaisivat konkreettisia esimerkkeja, miten opiskeltavaa asiaa voisi hyodyn-
taa kaytannossa. Esimerkiksi tekoalyyn liittyva koulutus olisi voisi keskittya enemman sii-
hen, miten kukin tiimi voisi hyddyntaa tekoalya konkreettisesti paivittaisissa tydtehtavissa
sen sijaan, etta koulutuksessa keskitytdan kertomaan pelkastaan tekoalysta yleisesti.
Konsultoivan osaamisen merkitys korostuu lisdantyvan rutiinitehtavien automatisoinnin

myo6ta entisestaan, joten tiimikohtaisesti raataloidyille koulutuksille olisi todella tarvetta.

Tiimimme on siirtynyt lahes kokonaan sahkdisessa muodossa toimitettaviin ja arkistoita-
viin materiaaleihin, silld palkkarastikirjeet ovat oikeastaan ainoita tulostettavia asiakirjoja.
Sahkaisia palveluita ja arkistoja voisi kuitenkin kehittaa nykyista ajantasaisemmiksi ja tyon
tehokkuutta edistaviksi. Aineistoa tallennetaan edelleen useimmiten paikkoihin, jonne ne
on aina tallennettu tavalla, jolla ne on aina tehty. Esimerkiksi timimme yhteiset verkkole-
vyasemat olisi hyva kayda lapi ja miettia minka aineiston tallentaminen on edelleen olen-
naista. Turhat kansiot tulisi poistaa ja jarjestaa jaljelle jadneet kansiot niin, etta kaikki tar-

vittavat aineistot olisivat mahdollisimman vaivattomasti I0ydettavissa.

Lopuksi taytyy todeta, etta raportointiviikot olivat ajoittain melko raskaita eika paivakirja-
muotoinen opinnaytetyo tosiasiassa ole niin helppo toteuttaa kuin milta se ehka saattaa
kuulostaa. Valilla oli vaikeuksia jaksaa paneutua ty6paivan ja tyoviikkojen jalkeen viela ko-
tonakin tydasioihin paivakirjamerkintdjen ja viikkkoanalyysien parissa. Lisaksi alan teo-
riapohjan yhdistaminen kaytannon tyotehtaviin osoittautui odotettua haastavammaksi. Pai-
vakirjamerkint6ja olisikin kannattanut mahdollisuuksien mukaan ainakin luonnostella jo
tybpaivan aikana, jotta kirjoittamisen aloittaminen ei kotona olisi tuntunut niin raskaalta.
Myés teoriapohjaa ja ldahdemateriaalia olisi kannattanut olla enemman etsittyna valmiiksi,
jolloin tietoperustan yhdistdminen kaytantdon olisi mahdollisesti ollut sujuvampaa. Opin-
naytetydprosessista jai lopulta kuitenkin positiivinen kuva ja silld oli huomattava vaikutus

nykyisten tyotehtavien nopeampaan oppimiseen.
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