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Tama paivakirjamuotoinen opinnaytetyd kasittelee henkildkohtaista ammatillista kehitty-
mista palkkahallinnon asiantuntijaksi kymmenen viikon mittaisella seurantajaksolla 4.10. —
12.12.2021 suomalaisessa henkildstopalveluyritys X Oy:ssd. Seurantajakson alussa viiden
kuukauden tydharjoittelu on paattynyt ja tydntekija on aloittanut vakituisen tydsuhteen pal-
kanlaskijana. Tyopaivat pitavat sisallaan palkkahallinnon tyotehtavia nimettyjen asiakasyri-
tysten ja niissa tydskentelevien vuokratydntekijdiden palkka-asioiden parissa.

Opinnaytetydn ammatillisen kehittymisen paatavoitteena on kehittya palkkahallinnon asian-
tuntijaksi seurantajaksolla. Paatavoitteeseen liittyvia konkreettisia tavoitteita ovat palkan-
laskentaprosessin sujuva hallinta, jarjestelmaasiantuntijuuden kehittyminen, palkanlasken-
taan liittyvan lainsdadantoon ja teollisuuden toimialan tydehtosopimuksiin perehtyminen.
Yhtena keskeisena tavoitteena on myos kehittya itsenaiseksi asiakaspalvelutydssa erityi-
sesti sidosryhmien neuvomisen ja ohjeistamisen suhteen.

Opinnaytetyon tuloksena palkanlaskentaprosessin hallinta on sujuvaa alusta loppuun asti
ja prosessin lapivieminen onnistuu poikkeuksetta annetussa aikataulussa. Palkanlasken-
taan liittyvien jarjestelmien kayttdminen on sujuvaa ja nopeaa, mutta vield koetaan, etta
paikoitellen tarvitaan ongelmatilanteissa kollegoiden tukea. Tyolainsaadanndsta ja teolli-
suustoimialan asiakasyritysten tydehtosopimuksista saatavan tiedon soveltaminen on suju-
vaa palkanlaskentaprosessissa ja asiakaspalvelutydssa. Palkanlaskentaprosessin kokonai-
suuden hyva hallinta ja jarjestelmien sujuva kaytté ovat kehittaneet osaamista myds vuoro-
vaikutustaidoissa, kun ollaan yhteydessa palkkahallinnon eri sidosryhmien kanssa.

Tassa paivakirjaopinnaytetydssa kaytannon tydn tekeminen, toisto, virheistd oppiminen ja
tietoperustaan syventyminen ovat kehittaneet ammatillista osaamista kohti itsenaisempaa
asiantuntijaty6ta. Opinnaytetydn keskeisissa tavoitteissa on kehitytty eteenpain, mutta
myo6s ymmarretaan, ettd palkkahallinnon asiantuntijaksi kehittyminen vaatii viela lisaa tyo-
kokemuksen kautta harjaantumista.
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1 Johdanto

Tama paivakirjamuotoinen opinnaytetyd kasittelee kehittymistani palkkahallinon asiantun-
tijaksi osana henkildstdpalveluyrityksen palkanlaskentatiimia. Opinnaytetyén kymmenen
viikon mittainen raportointi suoritetaan ajalla 4.10. — 12.12.2021. Talla ajanjaksolla teh-
daan paivittaisia paivakirjamerkint6ja, joiden pohjalta koostetaan viikkoanalyysi aina jokai-
sen viikon paatteeksi. Raportoinnin alkaessa palkanlaskennan harjoittelujakso on paatty-

nyt ja aloitan tyét virallisesti palkanlaskijana.

Suoritin harjoittelujakson ajalla 3.5. — 30.9.2021 ja tydllistyin sen paatteeksi palkanlaski-
jaksi suomalaiseen henkildstdpalveluyritykseen (yritys X Oy), jonka palveluita ovat muun
muassa henkiléstovuokraus, rekrytointi seka ulkoistamis-, koulutus- ja valmennuspalvelut.
Yrityksella on toimintaa ympari Suomea ja useilla eri toimialoilla kuten teollisuudessa, ra-
kentamisessa, logistiikassa, myynnissa ja IT-alalla. Tydskentelen teollisuuden toimialalla
seitseman toimihenkilon palkanlaskentatiimissa. Tydssani lasken asiakasyrityksien vuok-
ratydntekijdiden palkkoja, jotka tydskentelevat esimerkiksi metalliteollisuuden, elintarvike-

teollisuuden, teknologiateollisuuden ja metsateollisuuden aloilla.

Olen alanvaihtaja eikd minulla ollut ennen tyoharjoittelujaksoa kokemusta palkanlasken-
nasta. Harjoittelun aikana paasin sujuvasti osaksi tydyhteis6a, sain perehdytyksen tyoteh-
taviini ja paasin vastaamaan usean asiakasyrityksen vuokratyontekijoiden palkanlasken-
nasta. Harjoittelujakson suoritin kesalla 2021, jolloin elettiin henkildstopalveluyrityksen pal-
kanlaskennan kannalta vuoden kiireisinta aikaa kesatydsesongin ollessa paalla ja samalla
sijaistettiin lomailevia kollegoita. Kesan aikana perustyoskentely tuli tutuksi ja tunnen, etta
en tarvitse enaa jatkuvasti ohjeistusta tekemiseeni. Tassa vaiheessa onkin hyva asettaa
uusia ammatillisen kehittymisen tavoitteita, joiden toteutumista seuraan paivamerkintojen
pohjalta tehtavissa viikkoanalyyseissa, joihin sisaltyy olennaisena ja tarkedna osana tieto-

perustaan tutustumista ja niiden kautta reflektointia.

Ammatillisen kehittymisen paatavoitteeksi asetan oman asiantuntijuuden kehittymisen pal-
kanlaskennassa seurantaviikkojen aikana. Tiedostan, etta asiantuntijuus vaatii vuosien
tydkokemusta eika valmiiksi asiantuntijaksi voi millaan tulla kymmenen viikon aikana. Ha-
luan kuitenkin erityisesti kehittaa itseani sita tavoitetta kohti. Palkanlaskijan tyd on muuttu-
nut paljon viimeisen vuosikymmen aikana automaation myéta ja puhutaan jopa palkanlas-
kijan roolin haviamisesta. Palkanlaskijan tulevaisuuden ydinosaaminen onkin perinteisen

palkkojen laskemisen sijaan asiantuntijatydssa (Accountor 2021).



Asiantuntijuus pitda sisalladn monenlaisia asioita ja on itsessaan laaja teema kasitelta-
vaksi raportoinnissa. Siksi olen asettanut asiantuntijuuteen liittyen konkreettisempia tavoit-
teita, joiden toteutumista seurataan palkanlaskennan arjessa. Naitd ammatillisen kehitty-
misen tavoitteita ovat palkanlaskentaprosessin hallinta, jarjestelmaasiantuntijuuden kehit-
tyminen, palkanlaskentaan liittyvan lainsaadantoon ja oman toimialan tydehtosopimuksiin
perehtyminen ja tiedon soveltaminen palkanlaskennassa sekd neuvova ja ohjeistava asia-

kaspalveluty6 (taulukko 1).

Palkanlaskijan ty6ssa keskidssa on palkanlaskentaprosessi ja sen eri vaiheet. Prosessi
rytmittaa palkanlaskijan tyota paiva-, viikko- ja kuukausitasolla. Palkanlaskuprosessi kasit-
taa paljon laajemman kokonaisuuden kuin vain palkan laskennan ja palkan maksamisen.
(Lahti & Salminen 2014, 138.) Taulukon 1 mukaisesti tavoitteeksi asetettu sujuva palkan-
laskentaprosessin hallinta tarkoittaa, etta tuntee kaikki palkanlaskuprosessin vaiheet ja

ymmartaa miten ne liittyvat toisiinsa seka mita kaikkia toimenpiteita eri vaiheet vaativat.

Palkanlaskentaprosessin vaiheista suurin osa on digitaalisia ja automatisoituja. Palkanlas-
kun apuna kaytossa olevia jarjestelmia ovat esimerkiksi palkanlaskentajarjestelma Mepco,
Tuntienkirjausjarjestelma Timer, tydsuhdejarjestelma Finder ja talous- ja toiminnanohjaus-
jarjestelma Microsoft Dynamics NAV. Jarjestelmat ovat integroitu tarvittavilta osin toi-
siinsa, joten tietoa saadaan siirrettya jarjestelmasta toiseen. Tavoitteena on perehtya sy-
vemmin kaytdssa oleviin jarjestelmiin ja siihen, miten ne toimivat ja miksi ne tekevat asi-
oita tietylla tavalla seka siihen, miten ne ovat toisiinsa linkitettyja (taulukko 1). Poikkeusti-
lanteet vaativat jarjestelmasta riippumatta aina selvittdmista ja siihen vaaditaan jarjestel-
mien tuntemista. Tavoitteeseen sisaltyy myos kokonaan uuden jarjestelman kayttéénotto,

jos meneillaan oleva siirtyminen kyseiseen jarjestelmaan ehtii toteutusvaiheeseen rapor-

tointiviikkojen aikana.

Tulevaisuuden palkanlaskijalta vaaditaan jarjestelmaasiantuntijuuden lisaksi hyvia vuoro-
vaikutustaitoja ja tietynlaista palvelualttiutta. Sosiaaliset taidot korostuvat, kun siirrytdan
kohti asiantuntijaty6ta (Hynynen 2020). Taulukon 1 mukaan neljantena tavoitteena on ke-
hittaa palkanlaskijana asiakaspalveluty6ta antaen ohjeistuksia ja neuvontaa esimerkiksi
yhteyshenkilGille, asiakasyrityksille ja tyontekijoille kaikissa palkka-asioihin liittyvissa kysy-
myksissa ja ongelmissa. Kokemuksen myota asiantuntijuus kasvaa seka luotto omaan

osaamiseen, mika heijastuu vuorovaikutustaitoihin eri sidosryhmien kanssa.

Palkanlaskijan on noudatettava ty6éssaan useita eri lakeja, sdannoéksia, tydehtosopimuksia
seka paikallisia sopimuksia ja ohjeita seka seurata niissa tapahtuvia muutoksia (Eklund &

Hakonen 2019, 7). Juridisen tekstin tulkinta ja soveltaminen saattaa olla paikoin hankalaa



seka aikaa vievaa. Ongelmatapauksissa itsellani on ollutkin tapana kadantya kokeneem-
man kollegan puoleen sen sijaan, etta ottaisin itse selvaa asioista. Talla tavalla toki saan
vastauksen kysymykseeni, mutta en kehitd omaa tiedonhakutaitoani enka harjoita juridi-
sen tekstin lukemista. Samalla saatan kuormittaa kollegaani niin sanotusti turhilla kysy-

myksilla, joihin I0ytaisin vastauksen itsekin.

Taulukko 1. Peittomatriisi paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tekstinsisaisista kytkoksista

Ammatillisen kehit- | Luku raportissa Seurantaviikko Ammatillisen kehit-
tymisen tavoitteet tymisen tulokset
Palkanlaskentapro- | 2.1, 3.1, 3.2, 3.8 1,2,8 3.2,38,4

sessin sujuva hal-
linta

Jarjestelmaasian- | 2.1, 3.1, 3.2, 3.3, 1,2,3,4,6,8,9, 3.3,3.8,39,39,4
tuntijuuden kehitty- | 3.4, 3.6, 3.8, 3.9, 10

minen omassa 3.10

tydssa

Palkanlaskentaan 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3,4,5,6,7 3.4,35,36,3.7,4
liittyva lainasaa- 3.7

danté ja oman toi-
mialan tyéehtosopi-
mukset

Itsenainen asiakas- | 2.1, 2.3 1,5/6,7,9 3.1,3.2,3.6,39,4

palveluty6 neuvoen

ja ohjeistaen

Tavoitteiden toteutumista seurataan tassa opinnaytetydssa viikoittaisissa analyyseissa,
jotka ankkuroidaan tietoperustaan. Tietoperustan lahteita pyritdan kayttdmaan monipuoli-
sesti ja niitéd ovat esimerkiksi alan perusteokset, lait, tydehtosopimukset, paikalliset sopi-
mukset, ohjeistukset ja artikkelit. Lait, jotka paljon maarittavat palkanlaskijan tyéta ovat
esimerkiksi tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki ja tyéehtosopimuslaki (Eklund & Ha-
konen 2019, 8). Alan perusteoksista kaytdssa on Palkanlaskenta (2018) ja Palkanlaskenta
kaytannénlaheisesti (2020), joissa molemmissa kasitellaan palkanlaskennan keskeisia ai-
hepiireja kuten palkanlaskuprosessia ja siihen liittyvia ohjeita, ratkaisuja ja ongelmatilan-
teita. Digitaalinen taloushallinto (2014) antaa kasityksen siita, miten palkkahallinto toimii
digitaalisesti ja automatisoidusti jarjestelmia hyddyntaen. Vuosiloma-asioita kasittelee teos

Vuosilomalaki kdytanndssa (2019).



Taman opinnaytetydn keskeisia ammattikasitteitd ovat palkanlaskentaprosessi, palkkahal-
linto ja palkanlaskijan ty0. Liitteessa 1 on listaus muista opinnaytetyohon liittyvia kasitteita.
Palkkahallinnon ty6tehtaviin kuuluu henkiloston perustietojen yllapitaminen ja palkkojen
laskenta seka palkasta perittyjen erien tilittdminen eri viranomaisille. Palkkahallinnon teh-
taviin kuuluu myds palkkakirjanpidon tallentaminen, todistusten ja hakemusten laatiminen
seka erilaisten tietojen toimittaminen esimerkiksi verohallinnolle, vakuutusyhtidlle, Kelalle

ja ulosottoviranomaisille (Eklund & Hakonen 2019, 7).



2 Lahtotilanteen kuvaus

Tassa luvussa kuvataan nykyisia konkreettisia tyotehtavia seka millaisia tietoja ja taitoja
palkanlaskennassa tarvitaan. Lisaksi kdydaan Iapi mitd osaamista on kertynyt tdhan men-
nessa ja milla tasolla osaaminen on vaadittuihin osaamisvaatimuksiin ndhden. Luvussa

kaydaan lapi myds sidosryhmat ja vuorovaikutustaidot tydpaikalla.

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Olen saanut tyOharjoittelujaksolla perehdytyksen palkanlaskennan tyotehtaviini yleisella
tasolla ja hyvin pian sain hoidettavakseni tiettyjen asiakasyrityksien vuokratydntekijoiden
palkanlaskun. Harjoittelujakson paatyttya minulle siirrettiin lisda asiakasyrityksia ja talla
hetkelld lokakuussa 2021 minun vastuualueeseeni kuuluu noin 50 asiakasyritysta, joissa

tydskentelee yhteensa noin 200 vuokratydntekijaa eri teollisuuden aloilla.

Palkanlaskijalta vaaditaan tyotehtavien suorittamiseen jarjestelmallisyytta, tarkkuutta, huo-
lellisuutta, hyvaa muistia, palvelualttiutta ja laskentataitoja. Tyossa vaaditaan joustavuutta,
nopeutta ja luotettavuutta. Palkanmaksu-, laskutus- ja raportointipaivat maarittavat aika-
taulut, joista on ehdottomasti pidettava kiinni. Kiire aiheuttaa painetta, jonka alaisena on
osattava tyoskennellda (KEHA-keskus s.a.). Palkkakauden alkaessa on hyva tarkastella,
mitka ovat kriittiset paivamaarat ja missa tahdissa tyon tulee olla valmista. Omaa ajan-
kayttda on suunniteltava ja rytmitettava itselle sopivaksi. On myds osattava priorisoida

tydtehtavien valilla ja hoitaa kiireellisemmat ensin (Esihenkild A, 3.5.2021).

Palkanlaskija tekee ty6ta vaihe vaiheelta jarjestelmallisesti. Tietoja syotetaan, siirretaan,
muutetaan ja tarkistetaan monta kertaa palkanlaskentaprosessin aikana ja tehtavat vaati-
vat huolellisuutta. Huolimattomuus voi johtaa virheisiin, jotka nakyvat pahimmillaan asia-
kasyrityksien laskuilla ja tydntekijdille maksettavissa palkoissa (Esihenkild A 3.5.2021).
Palkkojen oikein laskemisen perustana on palkanlaskijan kyky soveltaa palkkoihin liittyvaa
tyélainsaadantoa ja asiakasyrityksissa noudatettavia tydehtosopimuksia (KEHA-keskus

s.a.).

Paivittaiset tyotehtavat palkanlaskennassa hoidetaan tietokoneella kayttaen erilaisia jar-
jestelmia ja ohjelmistoja. Palkanlaskijalla tulee olla hyvéat tietotekniset taidot seka osaa-
mista tietojenkasittelysta, silla palkkahallinnossa muokataan ja siirretaan erimuotoista da-
taa paivittain paikasta toiseen. Uusien jarjestelmien nopea omaksuminen vaikuttaa paljon

oman tyon sujuvuuteen. (Esihenkild A 3.5.2021.)

Annettaessa neuvontaa ja ohjeistusta palkka-asioissa on hyvistd kommunikointi- ja asia-

kaspalvelutaidoista hy6tya. Palkkahallinnon esihenkildni korosti perehdytysaikanani sita,



ettd kohtelias ja asiantunteva palkanlaskija herattaa luottamusta. Palkka-asioista puhumi-
nen esimerkiksi tyontekijan kanssa saattaa vaatia joissain tapauksissa tietynlaista hieno-
tunteisuutta ja ymmarrysta, koska palkkatiedot ovat henkilokohtaisia ja luottamuksellisia
asioita. Henkilostdpalveluyrityksen vuokratyontekijoistd osa tulee Suomeen ulkomailta, jo-

ten heidan kanssaan kommunikoidaan englanniksi. (Esihenkild A 3.5.2021.)

Osaamistasolta arvioisin, ettd olen talla hetkella aloittelevan toimijan ja taitavan suoriutu-
jan valimaastossa. Suoriudun paaosin tydtehtavista itsenaisesti ilman jatkuvaa sanallista
tai kirjallista ohjeistusta, mutta minulta puuttuu taitavan suoriutujan syvallinen ymmarrys
tyotehtavista. Paivittaisten rutiininomaisten tyotehtavien suorittaminen sujuu jo hyvin,
mutta ongelmatilanteissa ja harvemmin tehtavissa tyotehtavissa tarvitsen viela ohjeistusta

ja koen epavarmuutta tehda niitad koskevia paatoksia itsenaisesti.

Aikaisemmat vuodet tyéelamassa kaupanalalla on kuitenkin tuonut tiettya varmuutta toimi-
misesta tyoyhteisOssa seka antanut paljon kokemusta asiakaspalvelutydsta kaikenlaisissa
tilanteissa. Aikaisemmassa tyossani tyotehtaviini kuului kouluttaminen, joten senkin takia
tavoitteena on kehittya kokeneeksi asiantuntijaksi, koska haluan tulevaisuudessa olla mu-
kana kehittamassa tyotehtavassa vaadittavia toimintamalleja ja ohjeistaa muiden toimin-
taa. Liiketalouden ammattikorkeakouluopinnoissa olen yhdistanyt raha ja talousopintoja

HR- opintoihin, mista olen saanut hyvan pohjan palkanlaskennan tehtaviin liittyen.

2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Kuvassa 1 on kuvattu yritys X Oy:n teollisuuden toimialan palkanlaskijan sisaiset sidosryh-
mat. Olen osa palkanlaskentatiimia, jossa tydskentelee palkanlaskennan esihenkild, palk-
kahallinnon kehitysasiantuntija, nelja palkanlaskijaa seka yksi palkkahallinnon harjoittelija.
Oman tiimini kanssa olen tekemisissa paivittain joko fyysisesti toimistolla tai etdyhteydella.
Aluepaallikot, myyntipaallikot ja konsultit hoitavat asiakasyritysten ja vuokratydntekijoiden
asioita seka rekrytointeja ympari Suomea. He ovat yhteyshenkil6ita asiakasyrityksen ja
tydntekijoiden valilla. Monet palkkahallinnon asiat hoituvat kuvan 1 ryhman tyontekijdiden
kanssa, koska asiakasyritykset ja tyontekijat ovat tottuneet hoitamaan tyosuhdeasioitaan
heidan kanssaan. Vuokratyontekijat lukeutuvat sisaisiin sidosryhmiin, koska ovat yritys X
Oy:n kanssa tydsuhteessa, vaikka tydskentelevat ulkoiseen sidosryhmaan kuuluvassa

asiakasyrityksessa.

Ongelmatilanteissa, jotka koskevat tydsuhdeasioita, olen yhteydessa HR tiimiin ja palkan-
laskentajarjestelmaan liittyvissa ongelmissa tukipalveluihin (kuva 1). Kirjanpitoon ja mak-
satukseen toimitetaan palkkajakson tietoja kaksi kertaa kuukaudessa. Viikoittain pidamme

toimialan yhteisen Teams - etapalaverin, johon osallistuu kaikki toimialan toimihenkil6t.



Palaverin aikana johto ottaa eniten roolia organisaatiota koskevien ajankohtaisien asioi-

den lapikaymisessa.

Aluepaallikot
Myyntipaallikot
Konsultit

Tyontekijat

Keskeiset
sisdiset
sidosryhmat

Kirjanpito

Tukipalvelut Palkkahallinto

Kuva 1. Sisaiset sidosryhmat

Kuvassa 2 on kuvattu palkanlaskentaan olennaisesti liittyvia ulkoisia sidosryhmia. Valtion
laitoksista sidosryhmiin kuuluvat Kansanelakelaitos (Kela), Verohallinto ja ulosottolaitos.
Muita ulkoisia sidosryhmia ovat eldke- ja tapaturmavakuutusyhtid, ammattiliitot ja tyoter-
veyshuolto. Omassa tydssa oleellisimmassa asemassa ovat asiakasyritykset, joissa vuok-
ratyontekijat tydskentelevat. Ulkoisten sidosryhmien kanssa yhteydenpito on tilanteesta
riippuen yleensa viikoittaista valilla jopa paivittaista kuten esimerkiksi tyoterveyshuollon
kanssa. Kelalta haetaan tyonantajan etuuksia, ammattiliittoihin 1ahetetaan tyotekijoiden
perintasopimuksia ja eléke- ja tapaturmavakuutusyhtioihin taytetaan vakuutustodistuksia

tyotapaturmista (kuva 2).



Ulosottolaito

Tulorekisteri

Keskeiset
Verohallinto ulkoiset
sidoryhmat

Ammattiyhdistys

Asiakasyritykset

Kuva 2. Ulkoiset sidosryhmat

2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Tyopaikallani oli tyoharjoittelujakson alkaessa toukokuussa 2021 viela koronapandemian
takia etatydsuositus, mutta paasin aloittamaan tyot toimistolla yhdessa oman lahiesihenki-
I16n ja perehdyttajieni kanssa heti ensimmaisesta tyopaivasta alkaen. Meilla oli kaytdssa
kesan 2021 ajan puhelinsovellus, jonka avulla pystyi ilmoittamaan, etta tyoskenteleekd
etana vai toimistolla. Luulen, ettd perehdytys ja tydyhteisdon tutustuminen olisi ollut aivan

erilaista etana.

Toimistollamme palkkahallinto tydskentelee avokonttorissa, joten kommunikointi kollegan
ja esihenkilon kanssa on helppoa ja sujuvaa. Toimistolla pystyn kysymaan mista tahansa
asiasta nopeasti tydnteon lomassa ja vastauksen saan saman tien. Olen myds oppinut
paljon asioita pelkastaan kuuntelemalla kollegoiden keskustelua eri aiheista. Tyohon liitty-
vat erikoistilanteet kdydaan yleensa |api koko paikallaolevan tiimin voimin. Talla hetkella
lokakuussa 2021 tiimistd on noin puolet toimistolla ja puolet eténa, riippuen palkkajakson
vaiheesta. Etatydssd kommunikoimme Teams- sovelluksen avulla 1ahinna kKirjoittaen
mutta valilld myds soittamalla. TyOpaivia keventaa juttelu tydasioiden vieresta ja joka per-
jantai pidamme yhteisen kahvitauon iltapaivalla Teamsissa, jossa vaihdamme viikon kuu-

lumiset ja viikonlopun suunnitelmat.

Palkanlaskija tydssa sahkdposti on ensisijainen kommunikointitapa muiden toimihenkildi-
den kanssa. Minulla on omat vastuualueet Suomesta, joiden asiakasyritysten vuokratyon-

tekijoiden palkkoja lasken. Nailla alueilla on omat konsultit ja asiakasvastaavat kuvan 1



mukaisesti, joihin olen paivittdin yhteydessa sahkdpostitse, koska emme tydskentele sa-
massa toimistossa. Konsultit hoitavat rekrytointeja ja tydntekijdiden tydsuhdeasioita ja
ovat monesti tyontekijalle tutumpia kuin palkanlaskijat, joten monet tyontekijan asiat hoitu-

vatkin katevasti konsultin kautta.

Tybharjoittelun alussa oli hankala vastata kysymyksiin ja muutenkin kommunikoida toimi-
henkildiden, saati sitten suoraan tyontekijoiden ja asiakasyritysten kanssa. Yleensa tyon-
tekijoiden kysymykset liittyvat kuitenkin hyvin samankaltaisiin aiheisiin, kuten tydajanly-
hennyspaiviin, lomapaiviin tai palkanmaksuaikatauluihin. Naihin opin itsenaisesti vastaa-
maan tyoharjoitteluaikana, kun palkanlaskentaprosessi ja jarjestelmat olivat tulleet jollain
tasolla tutuiksi. Opin, etta jos asia koskee virhetta laskulla tai palkanmaksussa, on erittain
tarkeaa pahoitella tapahtunutta ja selvittda syy virheelle mahdollisimman nopeasti. Varsin-
kin puhelimitse tulevat kyselyt vaativat nopeaa reagointia ja osaamista etsia tietoa jarjes-
telmista. Valilla tilanne voi olla niin haastava, etta asiaa pitaa selvittaa, jolloin on hyva soit-
taa tyontekijalle tai asiakasyritykseen takaisin. Tyodntekijat saattavat purkaa turhautumis-
taan palkanlaskijalle palkka-asioiden epaselvyyksissa ja tallaisissa tilanteissa on tarkeaa

pysya rauhallisena ja olla ymmartavainen seka hienotunteinen.



10

3 Paivakirjaraportointi

Tassa luvussa seurataan omien ammatillisten kehittymistavoitteiden toteutumista kymme-
nen viikon seurantajaksolla paivakirjamerkintéjen seka viikkoanalyysien avulla. Paivakirja-
merkint6ja tehdaan seka tydpaivan aikana etta sen paatteeksi ja niissa pyritdan keskitty-

maan valittuihin teemoihin ja niihin liittyviin tyétehtaviin, haasteisiin ja ongelmiin. Tydviikon
lopulla paivittaisten merkintdjen pohjalta koostetaan viikkoanalyysi, joka ankkuroidaan tie-

toperustaan.

3.1 Seurantaviikko 1: Palkanlaskentaprosessi laskutukseen asti

Maanantai 4.10.2021

Aloitan viikon tekemalla t6ita etana kotoani. Tuntipalkkaisten tydntekijdiden palkkajakso
on vaihtunut edellisend perjantaina, lokakuun ensimmaisena paivana. Kasittelyyn tulevat
kuukauden alusta aina edellisen kuukauden kaksi viimeista viikkoa eli talla palkkajaksolla
lasketaan 16.—30.9. valisena aikana tehdyt tunnit. Olen perjantaina tulostanut jo oman alu-
eeni ajan tasalla olevan henkilluettelon, jossa on listattuna kaikki tassa palkkajaksossa
tydsuhteessa olevat tyontekijat ja heidan asiakasyrityksensa. Listan tulostaminen on erityi-
sen tarkeda, koska tyontekijat ja asiakasyritykset voivat vaihdella jokaisessa palkkajak-
sossa. Olemme jakaneet laskettavat palkat maantieteellisesti timimme palkanlaskijoiden

kesken.

Aloitan paivan tarkastamalla tydntekijoiden tekemia tuntimerkintdja tuntienkirjausjarjes-
telma Timerista. Kayn lapi omista asiakasyrityksista ne tyontekijat, joiden esihenkild on
kaynyt tuntimerkinnat hyvaksymassa. Hyvaksytyt tunnit voi lukita ja siirtdd Timerista suo-
raan palkanlaskentajarjestelma Mepcoon. Samalla laitan tekstiviestia tyontekijoille, joilta
tuntimerkinnat vield puuttuvat. Tuntitietojen siirtymiseen menee oma aikansa ja silla valin

vastailen sahkdposteihin.

Aamupaivan aikana selvitan yhden tyéntekijan kaikki tehdyt tunnit tydsuhteen aikana ja
ilmoitan ne asiakaspaallikdlle, joka kay niiden pohjalta keskustelua asiakasyrityksen edus-
tajan kanssa. Monet vuokratydntekijat rekrytoituvat asiakasyrityksiin, kun ovat ensin siella
vuokratyOntekijéina tyéskennelleet. Talldin selvitetdan usein tybtuntien, tydajanlyhennys-

paivien eli "pekkasten” ja lomapaivien maaraa.

Toinen tydntekija soittaa ja inmettelee miksi palkkakuitin ja tulorekisterin ansaitut tulot ei-
vat tdsmaa. En osaa hanelle suoraan vastata, joten lupaan selvittda asian ja soittaa ha-

nelle takaisin. Kay ilmi, etta tyontekijalld on vaihtunut tydésopimus huhtikuussa 2021, jolloin
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palkkakuitteja on osattava katsoa molemmilta tydsuhteilta erikseen. Kerron tyontekijalle,
etta tulorekisteriin tehtavat ilmoitukset menevat joka palkkajaksosta eika niissa pitaisi olla
virheita. Tyontekija tarvitsee tulorekisterin tietoa muutosverokortin tilaamiseen, koska ha-
nen tulorajansa talle vuodelle on tayttymassa pian. Muistutin tyontekijaa viela siita, etta
pelkka veroprosentin nostaminen ei riita, vaan hanen on tilattava nimenomaan muutosve-
rokortti tulorajan takia ja toimitettava se mahdollisimman pian, ettei palkasta perita lisapro-

sentin suuruista ennakonpidatysta.

Mepcoon siirretyista tunneista tarkistan poissaolot, kuten sairauspoissaolot, karanteenit,
kertausharjoitukset ja pidetyt pekkaspaivat. Jos huomaan, etta tarvittavia todistuksia puut-
tuu, laitan viestia tyontekijoiden yhteyshenkilille eli konsulteille tai joskus kyselen myds
tyontekijalta suoraan. Seuraavaksi teen tulkinta-ajon jarjestelmassa, jonka jalkeen tarkis-
tan tulkinnat ja korjaan, jos tulkinta ei ole mennyt oikein jostain syysta. Valmiit tunnit voi
laskuttaa asiakkaalta. Laskutukseen on kaytdssa Microsoft Dynamics NAV, jonne
saamme tiedot siirrettya yritys X Oy:n oman selainpohjaisen laskutusjarjestelma Harpak-

keen kautta. Saan laskutettua paivan aikana kymmenen asiakasyritysta.

Tiistai 5.10.2021

Tanaan menin toimistolle, koska minun tuli selvittda asioita, joihin tarvitsin kokeneemmalta
kollegalta neuvoa. Yksi asiakaskonsultti on maanantaina kdynyt asiakasyrityksessa vierai-
lulla ja hanelld on palkkahallinnolle kysymyksia liittyen tyontekijoiden tydaikapankin kayt-
téonottoon, palkkajakson mahdolliseen muuttamiseen ja talvilomapaivien kertymiseen.
Osaan kysymyksista osasin vastata itsenaisesti, osaan I6ysin vanhat ohjeet vanhoista

sahkdposteista ja osan kysymyksista valitin suoraan esihenkildlleni.

Asiakasyritysten esihenkilot olivat hyvaksyneet tydntekijoiden tunteja Timer-jarjestelmassa
ja nain pystyin siirtdmaan tuntimerkinnat Mepco-jarjestelmaan. Tanaan sain tarkistettua ja
laskutettua seitseman asiakasyrityksen vuokratyontekijoiden palkkatapahtumat. Minun
asiakasyrityksieni tyontekijamaarat vaihtelevat yhdesta tyontekijasta kolmeenkymmeneen
tyontekijaan. Oman alueeni tyontekijamaaraltdan isoimman asiakasyrityksen tunnit tulevat
tuntilistoina sahkopostiin, jolloin ne pitda syottdd manuaalisesti tuntikortille Mepcossa. Ma-
nuaalinen tuntien syottaminen poissaoloineen on aikaa vievaa ja tarkkaa tyota. Kolmen-
kymmenen tyontekijan tuntien saaminen laskutettavaan kuntoon vei kokonaisen iltapai-
van. Paivan paatteeksi vastailin sdhkdposteihin, kyselin poissaolotodistusten peraan ja

selvitin yhden puolalaisen tydntekijan saldotuntien maaraa.



12

Keskiviikko 6.10.2021

Tanaan tyoskentelin etana, koska tiesin paivan olevan kiireinen. Minulla on tyontekijoita
laskettavana kahdessa eri tuntipalkkaisten ryhmassa ja otin tavoitteeksi, ettd saan isom-

man ryhman asiakasyritykset kaikki laskutettua paivan aikana.

Aloitin paivan hyvaksymalla Timerista tyontekijoiden tuntimerkinnat, jotka olivat hyvaksy-
matta esimiehen toimesta. Palkanlaskijana saan hyvaksya itse tunnit, jos niita ei ole palk-
kakauden kahden ensimmaisen paivan aikana hyvaksytty asiakasyrityksen toimesta. On
my0s asiakasyrityksia, joiden kanssa on sovittu, etta palkanlaskija saa suoraan hyvaksya
tunnit. Siirsin hyvaksytyt tunnit Mepcoon. Jaan palkkoja pienempiin eriin, koska laskettavia
palkkoja on paljon. Jokaisessa pienemmassa erassa toistuu samat palkanlaskennan pro-
sessin vaiheet alusta laskutusvaiheeseen asti. Mielestani oppimisen kannalta on hyva
asia, etta toistaa palkanlaskentaprosessin eri vaiheita, jotta niiden omaksuminen on hel-

pompaa.

Paivan aikana seurasin sahkodpostia ja vastasin kiireellisimpiin kysymyksiin, mutta kaikki
mihin ei tarvitse vastata akuutisti, siirsin odottamaan sita hetkea, kun palkat on saatu mak-
suun. Haluaisin aina vastata kaikille heti, mutta olen ymmartanyt, ettd vastaamiseen saat-
taa menna yllattavan paljon aikaa, varsinkin jos jotain asiaa pitaa selvittdd enemman. Al-
kukuun aikataulu on palkkojen laskun kannalta kuitenkin niin kiireistad aikaa, etta silloin on
pakko priorisoida itse laskemista. Tydpaivani venyi todella pitkaksi ja huomasin, etten pita-
nyt taukoja juuri lainkaan. Tunsin myos, etta tarkkuutta vaativat tyétehtavat eivat enaa va-

syneena sujuneet niin hyvin kuin normaalisti virkeana.

Torstai 7.10.2021

Tanaankin pidin etapaivan. Alkukuun laskutuksen tuli olla valmiina kello 16 mennessa eli
kaikkien asiakasyrityksien laskut tuli olla Iahetettyina yrityksille NAV:sta. Kahdesta tunti-
palkkalaisten ryhmasta tanaan laskutin pienemman ryhman. Pienemman ryhman saan
laskettua ja laskutettua yhden paivan aikana. Sain laskut l1ahetettya ryhmasta kaksi tuntia
ennen maaraaikaa. Laskutuksen jalkeen tyontekijoiden palkkatapahtumia voidaan viela
muokata tarvittaessa ennen palkka-ajoa, jolloin palkat lahtevat tyontekijoille maksuun. Va-
lilla saamme tietoja palkanmaksuun liittyen vasta laskutuksen jalkeen, jolloin voimme kor-
jata palkkatapahtumia oikein tyontekijalle maksettavaksi ja korjata niita sitten asiakasyri-
tysten tuleviin laskuihin. Laskutusvaiheessa tuleekin tarkistaa joka kerta, etta oliko laskulle

tapahtumien lisaksi jotain korjattavaa.
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Kyselin puuttuvien sairauslomatodistusten peraan konsulttien kautta seka suoraan tyonte-
kijoiltd. Sairauslomatodistusten toimittaminen on tyontekijan vastuulla ja hanella on ilmoit-
tamisvelvollisuus omalle yhteyshenkil6lleen sairastumistapauksissa. Kuitenkin sairauslo-
matodistuksia puuttuu jokaisella palkkakaudella ja olen niiden perdan kysellyt, vaikka se ei
tyotehtavani varsinaisesti kuulukaan. Mielestani se antaa kuitenkin hyvan kuvan meista
yrityksena, kun muistutamme ja haluamme, etta tyontekijat saavat heille tarkoitetut kor-

vaukset.

Tallensin Mepcoon uusien tydntekijdiden verokortteja ja vanhempien tyontekijdéiden muu-
tosverokortteja. Yhden tyontekijan kanssa kavimme puhelimessa lapi, etta tuloraja on tu-
lossa vastaan talle vuodelle ja ohjeistin, miten han saisi uuden verokortin toimitettua
meille mahdollisimman nopeasti. Selvitin vakuutusyhtion kanssa tyotapaturma-asiaa,
jossa tyontekijalla paattyi tydsuhde kesken asian korvauskasittelyn. Minulle oli epaselvaa,
miten korvauksia tyontekijalle maksetaan tyosuhteen paattymisen jalkeen, kun yrityk-
semme palkanmaksuvelvollisuus on paattynyt. Puhuin asiasta vakuutuskasittelijan kanssa
ja han kertoi mita toimenpiteita meiltd palkanlaskennassa viela vaaditaan, jotta he voivat

jatkaa korvauskasittelya tyontekijan kanssa.

Perjantai 8.10.2021

Toimistolla oli tdnaan paikalla suurin osa meidan palkanlaskijatimistdmme. Alkuviikko oli
itselleni todella rankka ja tein pitkia paivia, joten oli mukava kayda lapi ajatuksia ja tunte-
muksia kollegoiden kanssa. Kuun alun kiire on kaikille meille palkanlaskijoille tuttua, joten
vertaistukea saa aina. Paiva alkoi toimialan toimihenkildiden viikkopalaverilla Teamsissa.

Aiheena olivat muun muassa ty6tapaturmat asiakasyrityksissa.

Aamupaivalld kavin lapi paperisen postin, jossa oli ulosottoon liittyvid perintapaatoksia ja
perinnan perumisia. Tallensin niiden pohjalta tiedot Mepcoon kyseisille tyontekijoille. Tar-
kistin palkkatapahtumia molemmista ryhmista ja lisdsin poissaoloihin Mepcoon sairaus-
ajantodistuksista tietoja. Jos sairausajalta ei saada tyontekijalta todistuksia, niin silloin
tyontekijalla ei ole oikeutta saada korvausta sairausajasta. Selvitin yhden osa-aikaisen
tyontekijan oikeutta sairausajan korvauksiin, kun hanella ei ollut suunniteltuja vuoroja yh-
della viikolla ennen tyosuhteen paattymista. Hanelle kuului maksaa sairausajalta kor-

vausta minimi viikkotuntien mukaan.

Paivitin omien laskettavien tyontekijoiden lomat molemmista ryhmista. Tarkistin palkka-
kaudella lopettaneiden lomatiedoista, ettd lomakertymat ovat oikein. Kahdelta tyéntekijalta
jarjestelmaan oli kertynyt liilan vahan lomapaivia johtuen siita, etta tydsuhde oli vaihtunut

kesken palkkakauden. Jarjestelma ei osaa yhdistaa kahden tyésuhteen tietoja keskenaan,
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joten se pitaa korjata manuaalisesti tyontekijan tietoihin. Kun lomatiedot ovat korjattu, voi-
daan lopettaneille tyontekijoille ajaa jarjestelmassa lopputilit. Lopputilissa tydntekijalle
maksetaan kertyneet lomapaivat rahana ulos. Vuoden 2021 pitdmattémista lomista mak-
settiin viela syyskuussa vuosilomakorvauksen lisdksi myds lomarahat, jos tyéntekijan tyo-

suhde paattyi muusta syysta kuin hdnen omasta tahdostaan.

Ajoin raportteja jarjestelmasta asiakasyrityksille, jotka haluavat tietda esimerkiksi pekkas-
paivien tilanteen tai lomapaivien maaran. Osalle asiakkaista piddmme myds saldoseuran-

taa, jolloin raportti lahetetaan yleensa jokaisen palkkakauden paatteeksi asiakkaalle.

Viikkoanalyysi

Ensimmaisen paivakirjaviikon teemana oli palkanlaskentaprosessi ja kehittymistavoitteena
sen sujuva hallinta. Tyotehtavat palkkahallinnossa rakentuvat palkanlaskuprosessin ym-
parille. Palkanlaskuprosessissa on useita vaiheita ja se voidaan jakaa kuvan 3 osoitta-
malla tavalla esimerkiksi neljaan padosa-alueeseen: palkka- ja tydaika-aineiston keraami-
seen, tietojen tulkintaan, palkanlaskentaan ja palkkakirjanpitoon seka raportointiin (Lahti &
Salminen 2014, 138). Palkanlaskentaprosessin aikana pidetaan ylla jatkuvasti henkild- ja
tydsuhdetietoja. Tydsuhteessa tietoja hallitaan tydsuhteen alussa, tehddaan muutoksia tyo-

suhteen aikana seka tyosuhteen paattyessa. (Lahti & Salminen 2014, 142).

Palkka- ja Palkanlaskenta ja
tyoaika-aineiston Tietojen tulkinta skentaJ Raportointi
Kerssminen palkkakirjanpito

Henkilo- ja tyosuhdetietojen yllapito

Kuva 3. Palkanlaskentaprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 142)

Ensimmaisella seurantaviikolla palkkakausi oli juuri vaihtunut ja laskettavana oli syyskuun
lopun 16.-30.9.2021 tuntipalkkaisten palkat. Kuukauden alussa raportointiaikataulu on
tiukka ja asetetuista paivamaarista seka kellonajoista on pidettava kiinni. Yrityksen X Oy
taloushallinto muistuttaa toimihenkildita tarkeista paivamaarista sahkopostitse ennen kuu-
kauden vaihtumista. Tasta sahkopostista laitan itselleni paivamaarat ylos, jotta pysyn ai-
kataulussa ja tiedan milloin mikakin raportoinnin vaihe tulee olla valmis. Seurantaviikon

torstaina kello 16:00 mennessa oli asiakaslaskutuksen maara olla valmiina ja laskut Iahe-
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tettyina asiakasyrityksiin. Taman takia seurantaviikolla keskityttiin palkanlaskennassa pro-
sessin alkupaan vaiheisiin alkaen palkkakauden vaihdosta paattyen asiakaslaskutukseen
(kuva 4).

4 N\ 4 \ ( \ 4 N\
Tarkistetaan tunnit, Tarkistetaan NAV:ssa ja
Palkkakauden vaihto Tulkinta-ajo lisat, muut -> korjaus lahetetaan laskut
tarvittaessa eteenpdin
\ J \ J | J \ J
4 N\ 4 \ ( N\ 4 N\
Tarkista Finder, etta Lisataan . s
. . . . . Siirretdan tiedot
tilaussopimukset on Tarkista poissolot ty6ajanlyhennyskorvaus "
NAV:iin
paatetty kenelle kuuluu
\ J \ J | J \ J
( N\ ( N\ 4 N\ ( \
Siirra tuntimerkinnat Tehdéaan tarvittavat
Palkkaperusteiden siirto Mepcoon/Kirjaa Paivitetadn tapahtumat korjaukset CSV-
tuntikortit tiedostoon
. J . J \ J . J/
( N\ ( N\ 4 N\ ( \
Tarkistetaan
Aia henkilsluettelo Tarkista Timer Ajetaan tiedot harpakkeessa ja
! tuntimerkinnat harpakkeeseen muodostetaan CSV-
tiedosto
. J . J \ J . J/

Kuva 4. Palkanlaskentaprosessin vaiheet palkkakauden vaihdosta laskutukseen

(mukaillen Yritys X Oy:n sisdisessa kaytossa olevaa palkanlaskennan ohjetta s.a.)

Kuvan 3 mukaan palkanlaskentaprosessi alkaa tyGaika- ja palkka-aineiston keraamisella,
kun taas kuvassa 4 prosessi alkaa jo ennen tuntitietojen keraamista palkkakauden vaih-
dolla. Kuvassa 4 vaiheita on kuvattu yksityiskohtaisemmin omien tyotehtavien pohjalta.
Palkkakauden kahtena ensimmaisina paivana tyontekijoiden tybaikamerkinnat tarkiste-
taan ja siirretdan sahkadisesti tai kirjataan manuaalisesti palkanlaskentajarjestelmaan. En-
nen kuin tiedot siirretdan tai kirjataan jarjestelmaan, tulee ne Iahtékohtaisesti olla tarkis-
tettu ja hyvaksytty asiakasyrityksen esihenkilon toimesta. Jos puutteet on korjattu ja mah-
dolliset tietojen taydennykset on tehty jo tdssa vaiheessa, on se koko prosessin kannalta
tehokkainta. Tietojen siirtdmisen ja kirjaamisen jalkeen korjaukset ja tdydennykset on teh-
tava yleensa manuaalisesti, mika hidastaa palkanlaskijan tydskentelya. (Lahti & Salminen
2014, 139.)

Kun kaikki ty6aikatiedot on saatu siirrettya palkanlaskentajarjestelmaan, kaydaan lapi
tydntekijoiden palkattomat ja palkalliset poissaolot (kuva 4). Poissaoloja ovat esimerkiksi
sairauslomat, tyoajanlyhennysvapaat, henkilokohtaiset vapaat, karanteenit, reservin ker-

tausharjoitukset ja perhevapaat. Sairastumisesta tulee tydntekijan ilmoittaa viipymatta esi-
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henkildlleen seka toimittaa laakarintodistus tai muu luotettava selvitys tyokyvyttomyy-
destd, jotta tydntekijalla on oikeus olla poissa tydsta ja mahdollisesti saada sairausajan

palkkaa poissaolon ajaltaan. (Mattinen, Orlando & Parnila 2019, 230.)

Kuten kuvissa 3 ja 4 on kuvattu, seuraava vaihe on tietojen tulkinta. Tulkintatoiminnalli-
suus sisaltyy yritys X Oy:n kayttdmaan palkanlaskentajarjestelma Mepcoon. Tulkintavaihe
on yksi tarkeimmista ja keskeisimmista vaiheista palkanlaskentaprosessissa ja monimut-
kaisin toteuttaa, kun tavoitellaan taysin automatisoitua palkanlaskentaa (Lahti & Salminen
2014, 139). Kun kasiteltavana on useiden eri tydehtosopimuksien piiriin kuuluvia asiakas-
yrityksia samassa palkanlaskentajarjestelmassa, ei tulkinnat aina toteudu kaikkien tyonte-
kijoiden kohdalla oikein. Tallaisissa tapauksissa jarjestelman vaarin tulkkaamat tiedot pi-
taa manuaalisesti korjata kayttaen apuna tyoehtosopimuksia ja paikallisia sopimuksia
seka ohjeita. Tulkattujen tietojen tarkistaminen onkin yksi tyolaimmista prosessin vai-
heista, jossa vaaditaan todella paljon tarkkuutta ja seka tiedon hankkimista ja soveltamista
(kuva 4). (Lahti & Salminen 214, 139.)

Yritys X Oy:ssa vuokratyontekijoiden tehdyt tyétunnit laskutetaan asiakasyrityksilta. Jokai-
selle asiakasyritykselle on luotu tydntekijan tietoihin oma hinnasto ja tietyt kertoimet, joilla
laskutetaan tehdyt tyétunnit, tydajanlyhennyskorvaukset, palkkiot ja muut palkkatapahtu-
mat. Tydajan lyhennysvapaisiin ovat oikeutettuja tydehtosopimuksien ja paikallisten sopi-
muksien mukaan ne tydntekijat, joiden sdanndllinen tydaika on 40 tuntia viikossa (Matti-
nen ym. 2014, 167). Kuvassa 4 laskutusta edeltda prosentuaalisen tyéajanlyhennyskor-
vauksen lisdadminen niille tyontekijdille, joille se kuuluu. Joka ty6tunnista maksettavan pro-
sentuaalisen tydajanlyhennyskorvauksen liséksi korvaus voidaan vaihtoehtoisesti maksaa
tybdajanlyhennysvapaan pidon yhteydessa kertakorvauksena riippuen tyéehtosopimuk-

sesta tai paikallisesta sopimuksesta (Esihenkild A 3.5.2021).

Paivitetyt palkkatapahtumat viedaan Mepcosta kuvan 4 mukaisesti yritys X Oy:n oman se-
lainpohjaiseen laskutusjarjestelma Harpakkeeseen, jossa tarkistetaan, etta kaikki laskutet-
tavat palkkatapahtumat ovat varmasti siirtyneet oikein laskuille. Tassa vaiheessa tapahtu-
mista avataan CSV-tiedosto, johon on mahdollista tehda korjauksia ennen siirtoa toimin-
nanohjausjarjestelma NAV:iin (kuva 4). NAV:ssa laskut kirjataan, tarkistetaan ja lahete-

taan asiakkaille.

Hallitsen palkanlaskentaprosessin eri vaiheet laskutukseen asti teknisesti mielestani jo hy-
vin ja niiden omaksumisen kannalta suurin merkitys on ollut toistolla ja silla, etta jaan asia-
kasyrityksien tydntekijoiden palkanlaskua osiin, enka edes yritd saada kaikkia laskettua

kerralla. Kun toistaa prosessin eri vaiheita useamman kerran palkkakauden aikana, ne
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jaavat vakisinkin mieleen. Kaytan kuvan 4 taustalla ollutta palkanlaskennan ohjetta apu-
nani, koska siitd on helppo seurata eri vaiheita ja tarkistaa, ettd mikdan vaihe ei jaa va-

lista.

Ajattelin, etta talla seurantajaksolla pelkan teknisen suorittamisen liséksi minulla olisi ai-
kaa syventya prosessin eri vaiheisiin tarkemmin kayttden apuna ldhdemateriaalia ja kyse-
lemalla kollegoilta. Viikko oli kuitenkin niin Kiireinen ja tyopaivat venyivat reippaasti yli var-
sinaisen tydajan, etta tavoite ei toteutunut. Uskon kuitenkin, ettéd oppimista tapahtui ta-
mankin palkkajakson aikana kuin huomaamatta. Ongelmatilanteet ja virheet opettivat eni-
ten, koska niiden aarelle on pakko pysahtya. Talla viikolla sain yllattavan monta puhelua
tyontekijoilta ja suoriuduin mielestani hyvin asiakaspalvelutilanteista, vaikka kaikissa tilan-

teissa minulla ei ollut antaa vastauksia heti.

3.2 Seurantaviikko 2: Palkanlaskentaprosessi laskutuksen jalkeen

Maanantai 11.10.2021

Aloitin tyopaivan tarkistamalla, oliko sahkdpostiniini tullut viikonlopun aikana mitaan palk-
kakauden palkkatapahtumiin liittyvaa, joka vaatisi nopeaa reagoimista. Aamulla oli aikaa
tehda viimeiset lisdykset ja korjaukset tyontekijoiden palkkatapahtumiin Mepcossa ennen
palkka-ajoa. Tanaan oli vuorossa palkka-ajo ja maksatus seka lomapalkkavarauksen te-
keminen kahteen eri tuntipalkkaisten ajoryhmaan (liite 1). Vastuullani oli hoitaa pienempi

ajoryhma itsenaisesti.

Paivitin ensin jarjestelmassa palkkatapahtumat, jonka jalkeen suoritin palkka-ajon. Palkka-
ajossa jarjestelma laskee automaattisesti ennakonpidatyksen ja muut vahennykset seka
laskee tyontekijalle maksettavan nettopalkan. Palkka-ajosta tulostuu virhelista, joka pitaa
tarkistaa seka tehda tarvittaessa korjauksia. Tanaan listalle ei noussut jarjestelmassa mi-
taan virheitd, joten paasin tarkistamaan suoraan tulostetta, jossa nakyy jokaisen tyonteki-
jan tapahtumat palkka-ajosta. Silmailin 1api tulosteen ja katsoin, etta tydntekijdille menevat

palkkatapahtumat ovat oikein.

Palkka-ajoa seuraa maksatus, jonka suoritin erillisella ajolla jarjestelmassa. Maksatuk-
sesta tulostui pankkiaineisto, jonka lahetin eteenpain yrityksen maksatustiimille. Maksa-
tustiimi hoitaa tiedot edelleen pankkiin. Maksuajosta lahti jokaiselle tyontekijalle sahkaoi-
sesti palkkalaskelma. Maksatuksen jalkeen suoritin jarjestelmassa viela palkka-aineiston

kirjapidon ja ilmoitin tiedot tulorekisteriin.
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Tiistai 12.10.2021

Aloitin paivan paivittamalla tyontekijdiden lomatiedot Mepcossa, jonka jalkeen ajoin loma-
palkkavarauksen. Kavin tyontekijoiden lomatiedot |api ajosta muodostuneesta tulosteesta.
Tarkistin, ettd jokaisella tydntekijalla on tulosteessa vuosilomapalkka ja lomarahat tai vaih-
toehtoisesti vuosilomakorvaus. Huomasin, ettd yhdella tyéntekijalla ei ollut arvoa lomara-
halla. Korjasin tydntekijan palkkaperusteisiin lomarahaprosentin ja oikean tydsuhdenume-
ron. Korjauksen jalkeen ajoin lomapalkkavarauksen uudestaan ja tallensin sen kirjanpito-
tositteisiin.

lltapaivasta kavin lapi sahkopostista viesteja, joihin en ehtinyt palkanlaskun aikana pereh-
tya tai vastata. Kavin esihenkiloni kanssa lapi tapausta, jossa kahdeksan vuokratydnteki-
jaa on lahddssa Norjaan tekemaan toita. Nama tyontekijat ovat kotoisin Puolasta, joten
heidan ja heidan konsulttinsa kanssa kommunikoin englanniksi. Minulle oli tarkeaa selvit-
taa itselleni tarkasti, etta mita pitaa ottaa huomioon palkanmaksussa liittyen tahan tapauk-

seen. Kavin konsultin kanssa lapi tyontekijoiden loma- ja saldotuntitiedot.

Keskiviikko 13.10.2021

Tanaan tein yhden vakuutustodistuksen tydntekijan tyétapaturmasta ja ilmoitin kolmen
tydntekijan sairausajanpalkat ty6tapaturman ajalta tapaturmavakuutusyhtidoon. limoittami-
nen tehdaan sahkdisesti iimoituslomakkeella tapaturmavakuutusyhtion nettisivuilla. Tyota-
paturmista ilmoitetaan vakuutusyhtion lisaksi yritys X Oy:n turvallisuusjohtajalle ja HR-

osastolle.

Tulevalla palkkajaksolla omalla asiakasalueellani aloittaa useita uusia tyontekijoita eri
asiakasyrityksissa. Tallensin Mepcoon heidan verokorttejaan seka samalla tallensin kaikki

muutosverokortit, joita vanhat tyontekijat olivat Iahettaneet.

Torstai 14.10.2021

Taman paivan tavoitteena oi suorittaa lisdajo (lite 1) palkkatapahtumista, jotka syysta tai
toisesta oli jaanyt varsinaisesta maksuajosta puuttumaan. Lisaajolle voi olla monia syita,
jotka voivat johtua esimerkiksi tyontekijasta itsestaan, asiakasyrityksesta, konsultista tai

palkanlaskijasta.

Olen tehnyt aikaisemmin lisdajon vain kerran ja tanaan tein sen itsenaisesti ensimmaista
kertaa. Lisdajossa vaiheet ovat samat kuin varsinaisessa palkka-ajossa ja maksuajossa,

joten prosessi itsessaan oli tuttu. Valitsin Mepcossa palkka-ajoon vain ne tydntekijat, joille
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lisdajo tehtiin. Tassa vaiheessa pitaa kiinnittaa erityistd huomiota siihen, etta valitsee tyon-
tekijan oikean tyosuhteen jarjestelmassa, jolle lisdajon palkkatapahtumat kuuluvat. Lisa-
ajon aikana jouduin peruuttamaan palkka-ajon kerran ja korjaamaan yhden puuttuvan ve-
rokortin, mutta muuten lisdajo sujui ongelmitta. Pyysin kollegaa viela tarkistamaan tulos-
teista palkka-ajon tapahtumat varmuuden vuoksi. Tein palkkatapahtumista maksatus ajon,
I&hetin tarvittavat dokumentit maksatustiimille, ajoin kirjanpidon ja ilmoitin tiedot tulorekis-

teriin.

Tanaan osasin puhelimessa perustella mielestani hyvin ja selkeasti aluepaallikdlle sen
mista eri tekijoista tyontekijan tuntipalkka koostuu teknologiatuoteteollisuuden tyéehtoso-
pimuksen piirissa. Osasin selkeyttaa sen, miten tydajanlyhennyskorvaus maksetaan ja
mika on sen suuruus. Aluepaallikko sai tasta puhelusta apua rekrytointitilanteeseen ja tyo-

sopimuksen kirjoittamiseksi.

Perjantai 15.10.2021

Paiva alkoi Yritys X Oy:n teollisuuden toimialan viikoittaisella aamupalaverilla. Kevaalla
2021 tehdyssa henkilostokyselyssa oli toimihenkilbillda mahdollisuus vastata kysymyksiin,
joista osa koski palkkahallintoa. Kyselysta selvisi, etta kaikille Yritys X Oy:n toimihenkiléille
palkkahallinnon tyétehtavat eivat ole tuttuja. Naita aiheita palkkahallinto kay lapi viikkopa-
lavereissa noin kerran kuussa. Tanaan aiheena oli palkanlaskentaprosessi. Kuvasimme
esityksessa palkanlaskentaprosessia paivakohtaisesti. Korostimme toimihenkiléille, kuinka

tarkeda on noudattaa aikatauluja palkanlaskentaan liittyvissa asioissa.

Viikonlopun jalkeen alkaa taas uusi palkkakausi ja palkanlaskentaprosessi alkaa jalleen
alusta. Valmistelin tulevaa palkkakautta siten, etta tarkistin tulevalla kaudella paattyvien
tydsuhteiden tilanteen ja laitoin viestia niille konsulteille, joilla oli tydsuhteita viela tulevalle
kaudelle paattamatta. Tein lyhyemman paivan tanaan, koska tasasin edellisen viikon yli-

tyotuntejani.

Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli saada palkat maksuun tyontekijoille ja kaikki raportointi palk-
kakauteen liittyen tuli tehtya maaraaikaan mennessa. Alkujakson kiire hellitti ja tama tar-
koitti, ettd tyomaara tuli taas kohtuullisemmaksi ja oli aikaa hoitaa muitakin palkkahallin-
non tydtehtavia. Edellisella viikolla palkanlaskentaprosessin tydvaiheisiin kuului kuvan 3
mukaisesti ty6aika ja palkka-aineiston keraaminen seka tietojen tulkinta, joita seurasi talla

viikolla palkanlaskenta ja raportointi.
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Kuva 5. Palkanlaskentaprosessin vaiheet laskutuksen jalkeen (mukaillen Yritys X Oy:n

sisdisessa kaytdssa olevaa palkkojen tyojarjestys- ohjetta s.a.)

Kun kaikki lahtotiedot on tarkistettu ja palkkatapahtumat on paivitetty, on itse palkanlas-
kennan vuoro (kuva 3). Palkanlaskenta on palkanlaskentajarjestelmassa suoritettava
palkka-ajo, jossa jarjestelma laskee automaattisesti ennakonpidatykset ja muut vahennyk-
set kuten ammattiyhdistysten jdsenmaksut tai ulosoton perintdmaksut. Palkka-ajo laskee
tyéntekijalle maksettavan nettopalkan. (Lahti & Salminen 2014, 140.) On hyvin yleista,
etta suoritettu palkka-ajo joudutaan jarjestelméassa palauttamaan ainakin kerran. Ensim-
maisesta ajosta tulostuneet virhelistat ja palkkatapahtumat tarkistetaan ja niiden pohjalta
tehdaan tarvittavat korjaukset. Kun korjaukset on tehty, voidaan palkka-ajo ajaa uudes-

taan (kuva 5). Yleisin virhe palkka-ajossa on verokortin puuttuminen.

Kuvan 3 mukaisesti pakanlaskentaa seuraa raportointi. Palkanlaskentaan kuuluu paljon
tiedon siirtdmista eri sidosryhmille kuten palkansaajalle, viranomaisille ja yrityksen sisalla.
Palkka-ajon jalkeen tehtavalla maksuajolla (kuva 5) tietoa saadaan siirrettya palkansaa-
jalle eli tyontekijalle sahkoisen palkkalaskelman muodossa. Palkkalaskelmassa nakyvat
tyontekijan henkilotiedot, palkan- ja luontoisetujen erittely, ennakonpidatys ja muut vahen-
nykset sekd maksettava nettopalkka. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.)

Raportointivaiheeseen kuuluu myods maksuajosta tulostuneiden tietojen lahetys maksatus-
tiimille, joka puolestaan siirtda ne pankkiin ja tyontekijoille maksettavaksi (kuva 5). Kun
palkkajakson palkanlaskenta on suoritettu, palkkatiedot viedaan erilliselld ajolla ensin kir-

janpitoon ja sen jalkeen viela toisella ajolla tallennetaan tiedot M-Filesiin (kuva 5). Viimei-
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sena vaiheena palkkajakson tiedot ilmoitetaan tulorekisteriin kaksivaiheisella ajolla vii-
meistaan viiden pdivan kuluessa maksupaivasta. Ensimmaisessa vaiheessa muodoste-
taan ilmoitus ja toisessa vaiheessa muodostunut ilmoitus lahetetdan jarjestelmassa. Tulo-
rekisteri on sahkoinen tietokanta, jonne ilmoitetaan tehdysta tyosta maksetut palkat, luon-
toisedut, palkkiot, tyokorvaukset seka muut ansiotulot. (Mattinen ym. 2020, 56.) Kerran
kuukaudessa tehdaan lomapalkkavaraus, joka myos |ahetetdan kirjanpitoon ajamalla se

jarjestelman kautta.

Lahti ym. (2014, 138—139.) mukaan palkanlaskentaprosessin tydlaimmat vaiheet ovat ku-
vassa 3 kuvatut palkka-aineiston keraaminen ja tietojen tulkinta ja omassa kaytannon
tyossa olen huomannut, etta tama todella pitda paikkansa. Palkanlaskentaprosessin hal-
linnan kannalta alkuvaiheen tydlays ja eri vaiheiden toistaminen moneen kertaan ovat aut-
taneet omassa oppimisprosessissa ihan eri tavalla kuin loppuvaiheen kerran suoritettavat
hyvin automaattiset vaiheet. Tahan asti olen lahinna teknisesti suorittanut palkanlaskenta

ja raportointivaiheen ajot ilman niihin syventymista.

Se mika osaltani on helpottanut palkanlaskentaprosessin hallitsemista, on ollut se, etta
asiakasyritykset ja osittain myos tyontekijat ovat tulleet itselleni tutuiksi. Tydharjoittelun al-
kaessa oli todella vaikea muistaa eri asiakasyrityksia ja kaikkia niihin liittyvia palkanlas-
kennan ohjeita. Minulta saattoi menna paljon tydaikaa siihen, ettd yhdistin vastaanotta-
mani tiedon oikeaan yritykseen ja tyontekijaan. Palkanlaskentaprosessiin liittyy valtavasti
eri muodossa olevaa tietoa, jota on ajoittain haasteellista hallita. Sen takia teen jatkuvasti
muistiinpanoja itselleni kaikista palkanlaskennan erityistilanteista, jolloin niihin on helppo
palata. Kun olen saanut asian ratkaistua, vedan sen yli listalta. Palkanlaskentaprosessin
hallintaan vaikuttaa myés omalta kohdaltani se, ettd ymmarran eri vaiheiden tydmaaran ja
osaan suunnitella ajankayttdéni sen mukaisesti. Teen ennemmin pidemman paivan toissa
kuin esimerkiksi jatdn mitaan raportointia lilan [&helle maaraaikaa, koska silloin mahdolli-

sille virheille ei ole enaa aikaa.

3.3 Seurantaviikko 3. Henkil6- ja tydsuhdetietojen ylldpito

Maanantai 18.10.2021

Pidin tanaan vapaapaivan toista.

tiistai 19.10.2021

Tanaan aloitin palkanlaskun tuntityontekijoiden 1.—15.10. tehdyille tunneille. Tarkistin en-

sin Timerissa hyvaksytyt tuntimerkinnat ja siirsin ne Mepcoon. Sen jalkeen aamupaiva
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meni kokonaisuudessaan sahkopostiviestien 1api kdymiseen. Sdhkoépostiin oli tullut useita
tyontekijoiden tuntilistoja ja palkkiotietoja asiakasyrityksilta. Siirsin ne omiin kansioihin
odottamaan kasittelya. Tuntitydntekijdiden palkkapaiva oli edellisen viikon perjantaina
15.10., joten tyontekijoilta oli tullut kysymyksia palkanmaksuun liittyen. Tarkistin muun mu-
assa ennakonpidatyksen oikeellisuuden, sen miksi ammattiyhdistyksen perintdmaksua ei
ollut mennyt palkasta ja sairauspaivien korvauksen maaran. Katson aina jokaisen tapauk-
sen lapi tarkasti ennen kuin vastaan tyontekijalle tai konsultille ja tarvittaessa konsultoin
vield kollegaa. Esimerkiksi tydaikamerkintdihin liittyviin kysymyksiin osaan vastata jo hyvin

sujuvasti, koska ymmarran, miten jarjestelma toimii merkintdjen suhteen.

[Itapaivalla palasin aamulla Timerista Mepcoon siirtdmieni tyontekijoiden tuntimerkintdjen
pariin. Tarkistin niista poissaolot ja samalla tallensin sahkdpostiin tulleita sairauslomato-
distuksia palkkahallinnon yhteiseen kansioon. Suoritin jarjestelmassa tuntimerkinnaille tul-
kinta-ajon, tarkistin palkkatapahtumat ja lisasin ty6ajanlyhennyskorvaukset seka palkkiot
palkkatapahtumiin. Valmiit palkkatiedot ajoin Harpakkeeseen, jossa tein viimeiset korjauk-
set ennen siirtoa NAV:iin. Jouduin lisddmaan manuaalisesti laskutuksen Excel-tiedostolle
tapahtumia, jotka olivat jaaneet edellisella palkkajaksolla laskuttamatta. Paivan paatteeksi

l&hetin 19 laskua eri asiakasyrityksiin.

Keskiviikko 20.10.2021

Keskiviikko oli tdman viikon ensimmainen paiva toimistolla. Aloitin paivan tulostamalla
henkildlistat palkanlaskennan avuksi. Hyvaksyin itse Timerissa niiden tydntekijéiden tun-
nit, joita asiakasyrityksissa ei ollut esihenkildiden toimesta hyvaksytty ja siirsin tydaikata-

pahtumat Mepcoon.

Eraassa asiakasyrityksessa aloitti talla palkkakaudella uusia tydntekijoita ja huomasin Ti-
merista, etta tyontekijoilla oli tuntien merkitsemisessa aika paljon virheita. Virheellisista
tuntimerkinndista aiheutuu paljon ylimaaraista tyota, koska on tarkasteltava tyontekijan
tyosuhdetietoja, oltava yhteydessa konsulttiin, tyontekijaan tai asiakasyritykseen. Yhdessa
asiakasyrityksessa oli tydaika muuttunut lokakuun alussa, joten siella oli ollut haasteita
tuntimerkintdjen kanssa. Puhuin puhelimessa aiheesta aluepaallikon kanssa, joka lupasi
kayda asiaa lapi tyontekijoiden kanssa. Lupasin korjata virheelliset merkinnat tassa palk-
kajaksossa, mika kaytannossa tarkoitti, etta jouduin muokkaamaan tunnit manuaalisesti
Mepcossa tyontekijoiden palkkatapahtumiin. Jouduin korjaamaan myos yhden aloittaneen
tyéntekijan tydsuhteen asetuksia Finderissa, koska hanella oli sinne merkitty vaara tydeh-
tosopimus. Tasta virheesta johtuen jarjestelma ei osannut laskea ty6ajanlyhennyskor-

vaukselle arvoa. Loéysin virheen Finderista ja osasin muokata tiedot oikeiksi itsenaisesti.
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Lahtdkohtaisesti on henkildstokonsultin tehtava hoitaa Finderiin oikeat asetukset ja tiedot

tyontekijoiden osalta, mutta valillda joudumme palkkahallinnossa niitd korjaamaan.

Torstai 21.10.2021

Tanaan laskin tydntekijoiden palkkoja, jotka tydskentelevat asiakasyrityksessa, jossa nou-
datetaan meijerialan tydehtosopimusta. Koin haasteita palkkatapahtumien tarkistami-
sessa, koska jouduin korjaamaan tyontekijdiden palkkatapahtumia jarjestelman tekeman
tulkinta-ajon jalkeen ty6ehtosopimuksen avulla. Luin tyéehtosopimuksen moneen kertaan
ja silti jouduin konsultoimaan kollegaa useasti. Oli todella vaikea I6ytaa tydehtosopimuk-
sesta kysymyksiin vastauksia. Olimme yhta mielta kollegan kanssa siita, etta kyseinen

tyoehtosopimus ei ole helpoimmasta paasta tulkita.

[ltapaivalla laskin tyontekijamaaraltaan ison asiakasyrityksen palkkoja. Tassa asiakasyri-
tyksessa tyontekijat tekevat aamuvuoroa ja harvoin ylitoita, joten palkanlaskenta on aikai-
semmissa palkkajaksoissa ollut sujuvaa ja jarjestelman tulkinta-ajo on toiminut hyvin. Lo-
kakuun 2021 alussa yrityksessa oli otettu kayttoon tydaikapankki. Tuntimerkinndissa oli
nyt tyGaikapankkiin liittyvia merkint6ja; joko tuntien kerryttamista tydaikapankkiin tai pank-
kituntien pitoa. Naiden merkintdjen kanssa piti olla tarkkana, koska palkka maksetaan,
kun naita tydaikapankin tunteja pidetaan ja kerryttdmisvaiheessa niistd maksetaan vain
lisat. Tdma vaati todella paljon manuaalista ty6ta, koska minun piti poistaa ja lisata palk-
katapahtumia kasin. Pidin paivan aikana Teamsin kautta yhteytta henkildstokonsulttiin,
joka hoitaa kyseisten tydntekijdiden tydésuhdeasioita. Han oli tehnyt aikaisemmin todella
selkeat ohjeet tyontekijoille tydaikapankkituntien merkitsemiseen Timeriin. Tyontekijoilla
oli siitéd huolimatta virheellisia ja tulkinnanvaraisia merkintdja. Konsultti lupasi viela kerrata
tydntekijoille ohjeet. Tein tybaikapankkituntien seurantaa varten Excel-tiedoston, johon

merkitsin jokaisen tyontekijan tydaikapankkitunnit erikseen.

Perjantai 22.10.2021

Paivan tavoitteena oli saada laskettua suurin osa taman palkkajakson palkoista ja lasku-
tettua palkkatapahtumat asiakasyrityksilta. Tarkistin viela kerran ne palkkatapahtumat, joi-
den kanssa edellisena paivana koin haasteita. Oli hyva, etta jatin tarkistamisen talle pai-
valle, koska huomasin pienia virheita, joita en ollut edellisena paivana huomannut. Oppi-

misen kannalta oli myos tarkea palata uusiin ja haastaviin asioihin viela kerran.

Kavin |api kaikki talla jaksolla aloittaneet uudet vuokratydntekijat ja olin yhteydessa heihin,

jotka eivat olleet viela toimittaneet verokorttiaan tai ilmoittaneet tilinumeroaan. Sainkin pai-
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van aikana kaikki tarvitsemani tiedot yhta verokorttia lukuun ottamatta. On tarkeaa enna-
koida seuraavan viikon maksatusvaihetta silla, etta laittaa ajoissa puuttuvista tiedoista
tydntekijoille viestia. Tassa tapauksessa tyontekijalla on viikonloppu aikaa vastata viestiin
ja toimittaa puuttuva verokortti. Paivan paatteeksi ajoin jarjestelmassa loppultilit lopettaville

tyontekijoille.

Viikkoanalyysi

Taman seurantaviikon viikkoanalyysin tavoitteena on tarkastella palkkahallinon kannalta
oleellisia tyotehtavia liittyen henkild- ja tydsuhdetietojen yllapitoon. Viikon aikana tallensin
eri jarjestelmiin tyontekijoiden tietoihin palkankorotuksia, verokorttimuutoksia, tilinume-
roita, lomatietoja, kustannuspaikkamuutoksia seka muita palkanlaskentaan liittyvia tietoja.
Jarjestelmat, joissa tyontekijdiden tietoja yritys X Oy:n palkkahallinnossa kasitellaan ovat
tyosuhdetietojarjestelma Finder ja palkanlaskentajarjestelma Mepco. Olen oppinut kaytan-
non kautta seka harjoittelijan opasta (2021) apuna kayttaen, etta mihin jarjestelmaan mi-
kakin tieto kuuluu tallentaa. Huomasin talla viikolla, etta osasin itsenaisesti tehda muutok-
sia tyontekijdiden tietoihin ja myds etsia jarjestelmista tietoa ongelmatilanteissa. Oman op-
pimisen kannalta olen kokenut hyodylliseksi tydntekijdiden tietojen vertaamisen keske-
naan. Vertaan palkkatapahtumissa esimerkiksi siihen mita on tehty aikaisemmin tai millai-
set tydsuhdeasetukset jarjestelmassa on vaikka samassa asiakasyrityksessa tyéskentele-

valla toisella tydntekijalla.

Kuvan 3 mukaan palkanlaskentaprosessin rinnalla kulkee jatkuva henkil®- ja tydsuhdetie-
tojen yllapito. Automatisoidun palkanlaskentaprosessin kannalta on erittdin tarkeaa, etta
henkildtiedot ja muut palkanlaskennassa kaytettavat perustiedot ovat ajan tasalla, jotta ne
siirtyvat oikein palkanlaskentajarjestelmaan. Henkildstopalveluyrityksessa henkild- ja tyd-
suhdetietojen yllapitoon liittyy paljon tyota, koska tydntekijoiden vaihtuvuus on suurta.
Tyosuhteen elinkaaren hallintaan liittyy kolme eri paavaihetta, jotka ovat tyosuhteen alku,
tydsuhteen aikaiset muutokset ja tydsuhteen paattyminen (kuva 6). (Lahti & Salminen
2014, 142.)

Henkilo- ja tydsuhdetietojen yllapito

. J

4 \

Rekrytointi ja tydsuhteen Tyosuhteen aikaiset

alku muutokset Tyésuhteen paattyminen

. J

Kuva 6. Henkil6- ja tydsuhdetietojen yllapito (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 142)
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Yritys X Oy:ssa henkilo- ja tydsuhdetietoja yllapitavat seka henkilostokonsultit, etta palk-
kahallinto (kuva 7). Henkilostokonsultit hoitavat rekrytoinnin ja perustavat tydsuhteen alka-
essa henkildtiedot ja tydsopimuksen tiedot tydsuhdetietojarjestelmaan, josta ne puoles-
taan siirtyvat automaattisesti palkanlaskentajarjestelmaan. Henkilostokonsultin vastuulla
on, etta tiedot on syotetty oikein. Palkanlaskijan ty6tehtaviin kuuluu tydsuhteen alkuvai-

heessa verokorttien ja tilinumeroiden tallentaminen tyontekijan tietoihin (kuva 7).

Henkilostokonsultti

Palkkahallinto

eRekrytointi

eHenkilotiedot
*Tybsopimustiedot
eTilaussopimukset
eMuutoksista ilmoittaminen
eTyOsuhteen paattaminen

eVerokortit

eKorjaukset

eMuutoksien tallennus:
ePalkankorotukset
ePoissaolot ja lomat
eAy-maksut ja ulosotto

oTyotodistukset *Vuokrat
eLuontoisedut
ePalkkiot ja bonukset

eLopputilit

ePalkkatodistukset

Kuva 7. Henkil®- ja tydsuhdetietojen yllapitoon liittyvat henkildéstékonsultin ja palkkahallin-

non tyotehtavat (mukaillen Lahti & Salminen, 143; yritys X Oy Harjoittelijan opas 2021)

Lahti ym. (2014, 143) mukaan haastavin vaihe tydsuhteen elinkaaren aikana on tydsuh-
teen aikaisten muutosten hallinta. Kuvasta 7 voidaan nahda, etta suurin osa tydsuhteen
aikana tehtavista muutoksista ovat palkanlaskijan vastuulla. Tiedot muutoksista toimite-
taan sahkopostitse palkkahallintoon paaasiassa henkildstokonsultin tai asiakasyrityksen
esihenkilon toimesta, mutta osa myds suoraan tyontekijoilta. Ammattiliitot ja ulosottovi-
rasto toimittavat tyontekijoiden palkasta perittaviin maksuihin tarvittavat tiedot. Muutokset
vaikuttavat suoraan tyontekijalle maksettavaan palkkaan, joten niiden tallentaminen vaatii
huolellisuutta ja tarkkuutta. HenkilGtietoja kasitellessa ja lahetettaessa on aina otettava
huomioon tietosuojaan liittyvat asiat. Tietosuojaa ja GDPR-asetusta on kasitelty laajem-

min tdman opinnaytetyon luvussa 3.5.

Tyontekijan tydsuhteen paattyessa henkildostokonsultti kay paattdmassa sen tydsuhdetie-
tojarjestelmassa valiten oikean syykoodin tydsuhteen paattymiselle. Syykoodi siirtyy pal-
kanlaskentajarjestelmaan, josta palkanlaskija saa tiedon ja maksaa tyontekijalle sen mu-
kaan lopputilin. Syykoodista selviaa, onko tydésuhde paattynyt esimerkiksi maaraaikaisuu-
den paattymiseen, tydnantajan irtisanomiseen, tydntekijan irtisanoutumiseen vai koeaika-

purkuun. Lopputilissa palkkojen lisdksi maksetaan lopettavalle tyontekijalle pitamattomat
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lomat ja mahdolliset lomarahat. Henkilostopalveluyrityksessa on tavallista, etta tyonteki-
jalld on perakkain useita tydsuhteita, jolloin tydntekija voi halutessaan saada lomaetuuksia
my®os tydsuhteiden valissa maksuun. Jos lomaetuuksia ei makseta tydsuhteiden valissa,
siirretdan ne seuraavalle tyosuhteelle kertyman mukaan. (Harjoittelijan opas 2021.) Ty6-
suhteen paattyessa paattyy palkanmaksukausi, mika tarkoittaa, etta tydsuhteen viimei-
sena paivana tydntekijalle kuuluu maksaa lopputili. On kuitenkin mahdollista sopia tyénte-
kijan kanssa esimerkiksi tydsopimuksella, etta lopputili maksetaan muuna paivana kuin
tydsuhteen viimeisena paivana. Usein erillinen sopimus on valttdmaton, jotta lopputili saa-
daan maksuun oikeansuuruisena. (Helsila 2002, 200.) Yritys X Oy:ssa tyontekijan lopputili

maksetaan normaalin palkanmaksuaikataulun mukaan.

3.4 Seurantaviikko 4. Palkkamateriaalin ja henkildtietojen kasittely ja sailytys

Maanantai 25.10.2021

Taman viikon tavoitteena on saada lokakuun alun lasketut palkat tyontekijoille maksuun ja
kaikki siihen liittyva raportointi tehtya. Olimme sopineet palkkahallinnossa, etta sivoamme
toimistolla talla viikolla ja kaymme lapi mappeja, jotka sisaltavat paperilla arkistoitua tietoa,

kuten palkkamateriaalia, sairauslomatodistuksia ja ammattiliiton perintdsopimuksia.

Tanaan sain laskettua ja laskutettua viimeiset tdman palkkakauden tyontekijoiden palkat
yhta asiakasyritysta lukuun ottamatta. Taman palkkakauden aikana tassa asiakasyrityk-
sessa osa vuokratydntekijdista lahti Norjaan tekemaan t6itéd suoraan asiakasyrityksen
alaisina. Kahden viikon aikana olen lahes paivittain saanut viesteja henkildstdékonsultilta
eri muutoksista koskien naiden tydntekijdiden tydskentelya. Kavin tandan Teams-puhe-
lussa lapi tamanhetkisen tilanteen jokaisen kahdeksan tydntekijan kohdalla. Osa tarvitta-
vista tiedoista jai epaselviksi edelleen, joten palkanlaskenta jai vield kesken. Tiedon kul-
kua tassa tapauksessa hankaloittaa se, etta tydntekijat ovat puolalaisia ja puhuvat huo-
nosti suomea. Henkildstokonsultti kommunikoi heidan kanssaan puolaksi ja mina puoles-
taan englanniksi henkildstokonsultin kanssa. Vierasta kielta kaytettdessa on ammattisa-
naston kanssa oltava tarkkana ja varmistettava, etta ymmartaa mita toinen tarkoittaa. Va-

lilld olen saattanut tulkita hanen viestinsa vaarin.
Tiistai 26.10.2021
Tanaan oli palkkahallinnon toimistohuoneen siivouspaiva. Toimistollamme on kaappeja,

joihin on arkistoitu mapeissa muun muassa palkkamateriaalia, verokortteja, sairausloma-

todistuksia, ammattiliittojen perintdsopimuksia ja paljon muuta palkkahallinnon paperista
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materiaalia. Yritys X Oy:ssa on 2021 siirrytty arkistoimaan lahes kaikki materiaali sahkoi-
sesti, mutta aikaisempien vuosien materiaalia on paljon paperisessa muodossa. Suositus-
ten mukaan alle 10 vuotta sailytettavat asiakirjat voi sailyttda sahkoisesti, mutta yli 10
vuotta sailytettavat on hyva arkistoida paperilla (Mattinen ym. 2020, 319). Tavoitteena oli
tyhjentda kaappeja mapeista ja arkistoida suurin osa paperisesta materiaalista sahkoi-
seen muotoon. Henkilbtietoja ja asiakirjoja pitdd maarayksien mukaan sailyttaa eri mittai-
sia aikoja, joten tulostimme listan sailytysajoista tydn avuksi. Osa sailytysajoista on maa-
ratty laissa, osa perustuu suosituksiin (Mattinen ym. 2020, 319). Pois heitettava materiaali
kerattiin lukittuun keraysastiaan, joka on tarkoitettu kaikelle henkilttietoja sisaltavalle ma-
teriaalille. Keraysastian sisaltd viedaan saanndllisesti silputtavaksi ulkopuolisen palvelun-
tarjoajan toimesta. Asiakirjat on havitettava, kun niita ei enaa tarvita toiminnan, lainsaa-

dannon tai muun perusteen vuoksi (Mattinen ym. 2020, 319).

Sailytettavasta materiaalista saatiin vain murto-osa skannattua sahkoiseen muotoon pai-
van aikana. Tietojen lapikaymiseen meni enemman aikaa kuin olimme kuvitelleet. Ma-
peissa oli paljon sellaista materiaalia, mita piti tarkastella ennen arkistointia tai havitta-
mista. Paivan aikana korostui se, kuinka tarkeaa on jatkuvasti tallentaa henkilétietoja ja

asiakirjoja tydpaivan aikana, jolloin tallennettavaa maaraa on kerralla helpompi hallita.

Keskiviikko 27.10.2021

Paivan tavoitteena oli laittaa maksuun palkat tuntityéntekijoille, joiden palkanmaksupaiva
on tdman viikon perjantaina eli kuun viimeisena arkipaivana. Kavin palkkatapahtumia lapi
viela ennen varsinaista palkka-ajoa erityiselld tarkkuudella, koska olin kokenut palkkojen
laskemisen talla palkkakaudella haasteelliseksi joidenkin tydntekijoiden ja asiakasyrityk-
sien kohdalla. Palkka-ajon aikana huomasin viela pienia virheita palkkatapahtumissa,
jotka johtuivat jarjestelmaan syotetyista paivamaarista. Vaara paivamaara toi vaaran ar-
von palkkalajille. Ymmarsin saman tien, mista virheet johtuivat, korjasin ne ja suoritin mak-
suajon. Lahetin maksatustiimille pankkiaineiston palkanmaksua varten seka suoritin kir-

janpidon jarjestelmassa erillisella ajolla.

Maksatuksesta ja kirjanpidosta tallentuu automaattisesti Transfer-kansioon materiaali ky-
seisista ajoista. Maksuajon materiaali siirtyy oikeasta kansiosta automaattisesti maksuoh-
jelmaan 15 minuutin valein. Lopuksi arkistoin palkkamateriaalin M-Filesiin ja ilmoitin palk-
kakauden tiedot tulorekisteriin. Loppupaivasta keskityin tyétapaturmien ilmoitusasioihin
seka paatdsten tallentamiseen. Tapaturmavakuutusyhtion paatokset tallensin M-Filesiin.
limoitin vakuutusyhtiélle tydtekijan tyétapaturman ajalta sairausajan palkan maaran sah-

koisella lomakkeella yhtion sivuilla.
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Torstai 28.10.2021 ja perjantai 29.10.2021

Torstaina ja perjantaina jarjestettiin yritys X Oy:n toimialapaivat Lohjalla Kisakalliossa. Toi-
mialapaiville osallistui teollisuuden toimialan toimihenkilét padkaupunkiseudulta. Toimiala-
paivien teemana oli yritys X Oy:n strategiakatsaus. Tavoitteena oli kdyda pienryhmissa
lapi eri osa-alueita, joiden parissa on tehtava kehitysty6ta toimialan sisalla lahitulevaisuu-
dessa. Pohdinnoista ja kehitysideoista tehtiin ryhmissa koosteet, jotka esitettiin kaikille
paikallaolijoille. Esitysten pohjalta pienryhmien tiiminvetgjat Iahtevat tydstdmaan naita
osa-alueita lahitulevaisuudessa. Osa-alueissa kasiteltiin esimerkiksi kansainvalisen tyo-
voiman rekrytointia, erilaisten koulutusohjelmien hyddyntamista, digitaalisuuteen panosta-
mista seka datan tuottamiseen ja hallintaan liittyvia asioita. Naita osa-alueita kasiteltiin tie-

tysti henkilostopalveluyrityksen nakokulmasta.

Opin paljon toimialapaivilla siita, mitd kaikkea muuta henkildstopalveluyritys yritys X Oy
tekee kuin vain henkilostovuokrausta. Palveluihin kuuluu teollisuuden toimialalla esimer-
kiksi rekrytointi, henkildéstdalihankinta ja koulutuspalvelut (yritys X Oy, 2021, s.a.). Olen
keskittynyt tydssaoloaikanani hyvin pitkalti palkanlaskennan tydtehtavien opetteluun ja
omaksumiseen enka ole niinkaan perehtynyt siihen, mita kaikkea muuta yrityksessamme
tehdaan ja millaista asiakastyd on. Oli antoisaa kuulla eri asemissa olevien toimihenkil®i-
den kokemuksia omasta tydstdan. Sain paljon arvokasta perustietoa yrityksesta X ja var-
sinkin teollisuuden toimialasta omaa ty6tani ajatellen. Oli myés mukava nahda kasvotus-
ten monia toimihenkil6ita, joiden kanssa olen ollut tekemisissa tahan asti vain sahképos-

titse.

Viikkoanalyysi

Taman viikon tyotehtavat ovat liittyneet palkanlaskennan palkkakirjanpitoon seka palkka-
hallinnossa kasiteltavien henkilotietojen kasittelyyn seka sailyttamiseen. Palkanlasken-
nasta tulostuu erilaisia raportteja, joista osa muodostaa lakisaateisen palkkakirjanpitoai-
neiston. Osa raporteista liittyy palkanlaskennan ilmoitusvelvollisuuteen ja tilityksiin ja osaa
tulosteista kaytetaan yrityksen sisaiseen kayttéon kuva 8 mukaisesti. (Eklund & Hakonen
2019, 107.)
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Palkkakirjanpito limoitukset ja tilitykset Sisdinen laskenta
ePalkkalaskelma eKirjanpitotosite eKustannuspaikka- ja
projektiluontoiset erittelyt
ePalkkalista eMaksuluettelo
ePoissaolotiedot
ePalkkakortti eUlosottojen tilitysrapotti

*\uosilomiin ja
tydajanlyhennysvapaisiin

eAy-jdsenmaksujen R -
liittyvat kertymat

tilitysraportti

eVakuutuslaskelmat

Kuva 8. Palkanlaskennan raportointi (mukaillen Eklund & Hakonen 2019, 107)

Kirjanpitovelvollisen on pidettava erillista palkkakirjanpitoa ennakkoperintalain mukaan.
Palkkakirjanpidon muodostaa palkkalaskelma, palkkakortti ja palkkalista. Tyonantajan vel-
voitteisiin kuuluu toimittaa jokaisen palkanmaksun yhteydessa tyontekijalle palkkalas-
kelma. Saman tyénantajan samalle tydntekijalle maksetut palkat ja niista toimitetut enna-
konpidatykset sisaltyvat palkkakorttiin. Palkkalista on puolestaan luettelo kaikille tydnteki-
joille samana maksuajankohtana maksetuista palkoista ja muista ennakonpidatyksen alai-
sista ansioista. (Eklund & Hakonen 2019, 107; Mattinen ym. 2020, 322.) Kirjapitolaki
(1336/1997) velvoittaa sailyttdmaan kirjanpitoaineiston vahintdan 10 vuotta tilikauden
paattymisesta. Tilikauden tositteet ja liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja muu kirjapi-
toaineisto on sailytettava kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aika tilikausi on paattynyt
(Kirjanpitolaki 2:10§).

Kaytannon kautta olen oppinut, etta palkkatietojen siirtdminen eri sidosryhmille on digitaa-
lisuuden ja automaation ansiosta yleensa varsin yksinkertaista ja nopeaa. Palkanlaskenta-
jarjestelmasta tieto siirtyy vaivattomasti erityyppisilla ajoilla esimerkiksi kirjanpitoon, viran-
omaisille ja tyontekijoille. Palkkahallinnossa kasitellaan kuitenkin paljon myos sellaista tie-
toa, jota pitdd manuaalisesti muokata ja tallentaa jarjestelmiin. On erittain tarkeaa, etta tie-
dot tallennetaan oikeassa muodossa ja oikeaan paikkaan seka ajallaan. Ongelmatilan-
teessa tarvittavan tiedon I6ytyminen riippuu taysin siitd, miten tieto on tallennettu. Oikein
tallennettu tieto on samalla kaikkien palkanlaskijoiden kaytettavissa palkkahallinnon si-
salla tai tiedosta riippuen myos organisaation sisalla. Tavoitteenani on kiinnittaa entista
enemman huomiota siihen, etta tallennan esimerkiksi ty6aikatiedot, viranomaispaatdkset,
sairausajantodistukset ja verokortit sdhkdisiin kansioihin, M-Filesiin ja vaadittaviin jarjes-
telmiin mahdollisimman pian tiedon saatuani enka jata niitd sahkopostiin odottamaan naita

toimenpiteita pitkaksi aikaa.



30

Palkanlaskija kasittelee paivittain henkilttietoja, joita ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat tun-
nistettuun tai tunnistettavissa olevaan henkiloon. Tybantaja on tyontekijoiden henkildtieto-
jen rekisterinpitdja ja se saa kasitelld vain sellaisia henkil6tieoja, jotka ovat sen toiminnan
kannalta tarpeellisia. Tietojen kasittelyn on oltava lainmukaista, huolellista ja hyvan tieto-
jenkasittelytavan mukaista. (Mattinen ym. 2020, 312.) Vuonna 2018 EU-maissa otettiin
kayttoon henkildtietojen kasittelya saateleva laki GDPR (General Data Protection Regula-
tion) eli yleinen tietosuoja-asetus, jonka tavoitteena on ollut parantaa henkilGtietojen suo-
jaa ja tietosuojaoikeuksia, vastata uusiin digitalisaatioon ja globalisaatioon liittyviin tieto-
suojakysymyksiin, yhtenaistaa tietosuojakasittelya kaikissa EU-maissa ja edistaa digitaa-

listen sisamarkkinoiden kehittymista (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2021 s.a.).

Palkanlaskija on tekemisissa arkaluonteisien henkildtietojen kanssa, vaikka niiden kasit-
tely on lahtdkohtaisesti kielletty. Arkaluonteisia henkilotietoja, joita palkanlaskija kasittelee,
ovat esimerkiksi tyontekijan terveystiedot seka ammattilittoon kuuluminen. Terveystietoja
saa kerata ja kasitella vain, jos laista 10ytyy sille erityinen peruste. Lahtdkohtainen kasitte-
lyedellytys on se, etta tiedot on keratty tyontekijalta itseltdan tai hanen suostumuksellaan
tyoterveyshuollosta Mattinen ym. (2020, 314) mukaan. Taman lisaksi vaaditaan, etta edel-
lytyksena on yksi seuraavista; tiedot ovat tarpeellisia palkan tai muun etuuden maksua
varten, tiedoilla selvitetdan poissaolo-oikeutta, tiedot ovat tarpeen tydntekijan tyokyvyn
selvittdmiseksi tai tietojen kasittelyyn on jokin muu laissa mainittu syy. Tydntekijéiden ter-
veystietoja saa kasitella tydpaikalla vain ne, joilla on siihen oikeus. Tallaisia henkildita ovat
yleensa tydntekijan esimies ja palkanlaskija. Kasittelyyn osallistuvilla henkildilld on salas-
sapitovelvollisuus tydntekijan terveydentilatiedoista niin tydsuhteen aikana kuin sen jal-
keen. (Mattinen ym. 2020, 314-315.) Yritys X Oy:ssa toimihenkildille on maaritelty esihen-
kilon toimesta se, mihin jarjestelmiin, tiedonhallintaohjelmiin ja kansioihin heilld on oikeus
kirjautua. Paasen itse esimerkiksi M-Filesissa vain sellaisiin kansioihin, jotka koskettavat

niita tyontekijoita, joiden palkkoja lasken.

Kelan ja vakuutusyhtion kanssa sahkoisesti asioidessa vaaditaan tyonantajan edustajan
vahva tunnistautuminen palveluun esimerkiksi omilla pankkitunnuksilla. Tyontekijan henki-
I6tunnusta saa kasitella vain lakisaateisissa ilmoituksissa tai silloin kuin henkilon yksi-
I6iminen on tarkeaa (Mattinen ym. 2020, 314). Tydntekijan henkilétunnus on oleellinen
asia, kun haetaan Kelan etuuksia tai tehdaan tyotapaturmasta vakuutus- ja tapaturmail-

moituksia.
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3.5 Seurantaviikko 5. GDPR palkanlaskennassa ja etidtyossa

Maanantai 1.11.2021

Kuukauden ensimmaisena paivana palkanlaskentaprosessi alkaa aina alusta. Talla palk-
kakaudella lasken tuntitydntekijoiden palkat ajalta 16.10.-31.10.2021. Taman paivan ta-
voitteena oli tulostaa ajantasaiset henkiloluettelot asiakasyritysten tyontekijoista palkan-
laskennan avuksi. Pidan henkildluetteloa koko ajan esilla ja teen siihen merkintoja sita
mukaan, miten palkanlaskuprosessissa etenen kunkin tyontekijan ja asiakasyrityksen koh-
dalla. Henkiloluettelo on tarkea siitakin syysta, ettéd kenenkaan palkka ei jaa laskematta ja

maksamatta.

Tarkistin Timerista tyontekijoiden tuntimerkinnat ja laitoin viestin niille, joiden merkinnat
olivat puutteellisia tai puuttuivat kokonaan. Asiakasyrityksen esihenkilon toimesta hyvak-
sytyt tunnit siirsin Timerista Mepcoon. Sain laskettua ja laskutettua ensimmaisena palkka-
kauden paivana noin kymmenen pienemman asiakasyrityksen tyontekijoiden palkat. Edel-
lisella viikolla oli 29.10. tuntitydntekijoiden palkkapaiva, joten sahkdpostissa oli jonkin ver-

ran tullut tyontekijoilta kysymyksia liittyen palkanmaksuun tai palkkalaskelmiin.

Tiistai 2.11.2021

Tavoitteena talle paivalle oli saada laskutettua tydntekijdiden palkkatapahtumat mahdolli-
semman monelta asiakasyritykseltd. Laskutuksen aikataulu on alkukuusta todella tiukka,
koska kaikki laskut asiakasyrityksiin tulee olla viidentena arkipaivana lahetettyina kello 16
mennessa. Keskityin tanaan tybaika- ja palkkatietojen kerdamiseen, tuntitietojen Mepcoon
siirtdmiseen ja palkkatapahtumien tulkintaan (kuva 3). Edelliselld palkkakaudella koin
haasteelliseksi uudenlaiset tuntimerkinnat ja tydaikapankin kayttddnoton muutamassa eri
asiakasyrityksessa. Osasin talla kertaa kasitella tuntimerkinnat ilman suurempia ongelmia
tai haasteita, koska kavin muutokset edelliselld palkkakaudella ajatuksella l1api. Myds tyon-

tekijoiden tybaikamerkinndissa oli vahemman virheita esimerkiksi tydaikapankkiin liittyen.

Talla palkkakaudella uusia tyontekijoita aloitti uusissa asiakasyrityksissa. Tutustuin uusien
yritysten palkanmaksun ohjeisiin ja niissa kaytettaviin tydehtosopimuksiin. Lahetin palkan-
maksua koskevia kysymyksia niihin asiakasyrityksiin, joista ei viela tietoja ollut tullut sah-
kopostiin. Palkanmaksun asiakaskohtaisissa ohjeissa mainitaan esimerkiksi siita, millaisia
tyovuoroja asiakasyrityksessa tehdaan, miten maksetaan ty0ajanlyhennysvapaakorvaus,
miten lisat maksetaan, kerrytetdanko saldoja ja kuka on asiakasyrityksen yhteyshenkilo.

Lisasin uusien asiakasyritysten toimittamat tiedot ohjeisiin.
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Keskiviikko 3.11.2021

Taman paivan tavoitteena oli syottaa Mepcoon tydaikatiedot, jotka tulevat asiakasyrityk-
sista erillisina tuntilistoina. Toimistolla minulla on kaytdssani kaksi nayttoa, jolloin tuntien
manuaalinen kirjaaminen jarjestelmaan on sujuvampaa kuin yhden nayton varassa etéana
kotona. Pidan Mepcoa auki toisella naytolla ja tuntilistoja toisella. Talla tavalla tydskennel-

lessa ei tarvitse mydskaan tulostaa monisivuisia tuntikortteja paperille.

Sain tdnaan eraasta asiakasyrityksesta yhteydenoton, jossa pyydettiin heilla tyéskentele-
vien vuokratyontekijoiden koko vuoden palkkatietoja seka maksettuja ennakonpidatyksia
muutosverokortteja varten. Nama ulkomaalaiset tyontekijat siirtyivat lokakuussa asiakas-
yrityksen kirjoille eli rekrytoituivat asiakasyrityksen tyontekijoiksi. Yritys X Oy on toiminut
tyonantajan roolissa, jolloin asiakasyrityksella ei ole hallussa tarvittaviaan tietoja. Muutos-
verokortin hakeminen on normaalisti jokaisen tyontekijan omalla vastuulla, mutta ulko-
maalaisten tydntekijdiden kanssa asia ei ole aina niin yksinkertainen. Vastasin yhteyden-
ottoon, etta tyontekijat nakevat vuoden 2021 tdhan mennessa maksetut ansiot ja enna-
konpidatykset viimeisesta palkkalaskelmasta ja voivat sita apuna kayttaen asioida vero-
hallinnossa joko itse tai halutessaan asiakasyrityksen eli nykyisen tydnantajan edustajan
avulla. Kerroin, ettd me emme voi [ahettdad kyseisia henkildkohtaisia tietoja suoraan asia-

kasyrityksen edustajalle, koska se olisi tietosuoja-asetuksen vastaista.

Torstai 4.11.2021

Taman paivan tyotehtavat toistivat palkanlaskentaprosessin alun vaiheita kuvan 4 mukai-
sesti tuntimerkintdjen siirrosta laskutukseen. Kiinnitin erityistd huomiota tuntimerkintoihin

uusien tyontekijdiden kohdalla. Laitoin henkildstokonsulteille viestid, jos huomaisin paljon
virheitd tyontekijoiden tuntimerkinndissa. Henkildstokonsultit kayvat niita vield erikseen

tyontekijoiden kanssa lapi tarvittaessa.

[ltapaivalla selvitin tapaturmavakuutusyhtion kanssa tyontekijan tyotapaturmaan liittyvaa
asiaa puhelimitse seka taytin sahkoisen lomakkeen yhtion sivuilla sairausajan maksetuista
palkoista. Kyseisella tyontekijalla paattyi edellisella palkkakaudella tydsopimus, jolloin
tyontekijalle maksettiin lopputili. Lopputilista jai kuitenkin maksamatta tyontekijan sisaan
tekemia saldotunteja, joita asiakasyritykselta ei ilmoitettu ajoissa. Myos tyotapaturmaan
liittyen kaksi sairauslomapaivaa jai maksamatta vaarinkasityksen vuoksi. Suoritin ylimaa-
raisen palkka- ja maksuajon kyseiselle tydntekijalle puuttuvista palkkatapahtumista. Tyén-

tekijalla on oikeus pyytaa tydnantajalta palkanmaksun oikaisua. Palkanmaksun oikaisu
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tarkoittaa, etta tyontekija huomauttaa tydnantajaa maksamattomista palkoistaan tai tyon-
antajan likaa maksamista palkoista. Virheellisten palkkojen korjaamisesta tulisi ensisijai-

sesti pyrkid sopimaan tyontekijan ja tydnantajan kesken. (Tydsuojeluhallinto 2021.)

Perjantai 6.11.2021

Perinteiseen tapaan perjantai alkoi teollisuuden toimialan toimihenkildiden viikkopalave-
rilla. Talla kertaa 1t&-Suomen aluepaallikkd kertoi alueensa kuulumiset, ajankohtaiset lu-
vut, asiakasonnistumiset ja esitteli omaa tiimiaan. Osa asiakasyrityksista, joiden vuokra-
tyontekijoiden palkkoja lasken, on 1t3-Suomen alueelta, joten aihe liittyi siltd osin omaan

tyshani.

Paivan tavoitteena oli saada asiakasyrityksien laskutus valmiiksi taman palkkakauden
osalta kello 16 mennessa. Talla palkkakaudella asiakaslaskutusta on nopeuttanut pieni
uudistus NAV-jarjestelmassa (liite 1). Aikaisemmin lasku piti siirtdd NAV-jarjestelmaan
CSV-tiedostona, tehda kirjaus kirjanpitoon ja lahettaa eteenpain asiakkaalle. Uudistuksen
myota riittaa, etta siirtda CSV-tiedoston NAV:iin, jonka jalkeen jarjestelma kirjaa ja lahet-
taa laskut automaattisesti joka paiva kello 17:03. Ainoastaan perjantain laskut kirjasin ja
lahetin kuten ennen, koska maaraaika asiakaslaskutukselle oli ennen automatisoitua kel-

lonaikaa.

lltapaivalla pidettiin palkkahallinnon toimihenkildiden kahvihetki etdna Teamsissa ja sovit-
tiin seuraavan viikon aikatauluista palkka-ajon ja maksatuksen seka lomapalkkavarauk-
sien osalta. Aloitamme maanantaina isoimman ajoryhman (liite 1) palkka-ajolla, mika tar-
koittaa sita, etta tydntekijdiden palkkatapahtumat tulee olla silloin valmiina. Loppupaivan

kaytin palkkatapahtumien viimeistelyyn seka verokorttien tallentamiseen.

Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli syventya yleiseen tietosuoja-asetukseen (GDPR) ja kuinka
se vaikuttaa tyohon palkkahallinnossa kaytannon tasolla. Huomasin edellisella seuranta-
viikolla henkilotietojen kasittelya ja sailytysta koskevia asioita kasitellessani, etta en ollut
perehtynyt GDPR-saanndksiin kovinkaan hyvin eika niitd mielestani tuotu esille perehdyt-
tdmisen aikana tarpeeksi. Tavoitteena oli perehtya yritys X Oy:n GDPR-ohjeistuksiin ja

kiinnittda huomiota siihen, miten tulisi toimia saanndsten mukaisesti.

GDPR eli yleinen tietosuoja-asetus tuli voimaan 25.5.2018 ja se kumosi vuonna 1995 an-
netun tietosuojadirektiivin. Teknologian valtava kehittyminen ja digitalisaatio vaativat uusia

saannodksia sille, miten henkilétietoja kerataan, kaytetaan ja prosessoidaan. Osasyyna
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GDPR-asetukselle oli tietoturvan paivittdaminen aikaan, jossa kaytetaan esimerkiksi sosi-
aalista mediaa, pilvipalveluita ja sailytetaan tietoa isoina massoina sahkoisessa muo-
dossa. (Lambert 2018, 96.)

Suoritin tydharjoitteluni alussa kevaalla 2021 yritys X Oy:n jokaiselle toimihenkilolle pakol-
lisen tietosuojaa ja tietoturvaa kasittelevan verkkokoulutuksen. Koulutuksessa kaytiin 1api
konsernin tietoturva- ja tietosuojaohjeet sekd samalla hyvaksyttiin konsernitasoinen kayt-
taja- ja salassapitosopimus. Tietosuojaan liittyvat asiat vaativat organisaatiossa jatkuvaa
tyota eika ole olemassa valmista mallia tai dokumenttia niiden toteuttamiseen, joka sopisi
kaikille yrityksille. Organisaation sisalla on tunnistettava tietosuojaan ja tietoturvaan liitty-
vat ongelmat, muutokset seka mahdolliset riskit ja uhat (Lambert 2018, 57-58). Taman ta-
kia jokaisen toimihenkilon tulee suorittaa yritys X Oy:ssa joka toinen vuosi GDPR II- verk-

kokoulutus.

Palkkahallinnossa kaytetaan paljon sahkopostiviestintaa. Sahkopostiviestien lahettami-
sessa kaytetaan hyvaksi SMTP-palvelua, joka tulee englannin kielen sanoista Simple Mail
Transfer Protocol. SMTP-protokolla on suojaamaton ja avoin, joten arkaluonteista ja luot-
tamuksellista tietoa toimitettaessa organisaation ulkopuolelle, on kaytettava salattua sah-
kopostiviestintad. Sahkopostiviesti tulee salata esimerkiksi lahetettaessa erilaisia identifi-
oitavia henkildtietoja, kayttdjatunnuksia, salasanoja tai yrityksen toimintaan ja talouteen
liittyvia arkaluonteisia tietoja. Organisaation sisalla I&ahetetyt sdhkopostiviestit kulkevat ai-
noastaan sisaverkossa, jolloin niita ei tarvitse erikseen salata. (GDPR Guidances 2021,
s.a.) Lambertin (2018, 297) mukaan sahképosti onkin oleellinen liiketoiminnan tydkalu,

mutta sen kaytdssa on riskinsa (Lambert 2018, 297.)

Yritys X Oy on tekemisissa asiakasyritysten kanssa, joissa vuokratydntekijat tydskentele-
vat. Vuokratyontekijan tydnantajan roolissa toimii henkilostopalveluyritys eika tydsuhtee-
seen liittyvaa luottamuksellista tai arkaluonteista tietoa saa luovuttaa asiakasyrityksen tie-
toon. Tallaisia tietoja ovat palkkatiedot, terveystiedot, diagnoosit, sairauslomatodistukset,
henkilétunnus seka passi- ja tydlupakopiot. (GDPR Guidances 2021, s.a.) Lambertin
(2018, 296) mukaan GDPR-asetuksen noudattaminen kuuluu kaikille organisaatiossa, kun
kerataan ja prosessoidaan henkilGtietoja. Organisaation sisalla henkil6tietoja voivat esi-
merkiksi kasitelld IT-osasto, HR-osasto ja asiakaspalvelu, joten Lambert (2018, 296) ko-
rostaa, etta tietoturvasaadodsten noudattaminen ei ole vain organisaation IT-osaston vas-
tuulla. Organisaatiossa on otettava huomioon henkilGtietojen laatu ja sen asettamat vaati-
mukset tietoturvan tasolle. Talous- ja terveystietoja kasiteltdessa pitaisi tiedot suojata eril-
lisella paasykoodilla kayttajanimen ja salasanan lisaksi. (Lambert 2018, 296.) Lambert

(2018, 298) nostaa esiin, etta jarjestelmiin ja ohjelmiin kirjautumiseen vaadittavan salasa-
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nan olisi oltava vahva ja se on vaihdettava saanndllisin valiajoin eika sita saa luovuttaa ul-
kopuolisten tietoon. Han (2018, 298) viela korostaa, ettd organisaation sisaista arkaluon-

teista tietoa ei pida kantaa mukana esimerkiksi muistitikulla. (Lambert 2018, 298.)

Palkkahallinnon toita tehdaan Yritys X Oy:ssa paljon my6s muualla kuin toimistolla. Lam-
bertin (2018, 298) mukaan ei ole suositeltavaa kayttaa esimerkiksi kahvilan suojaama-
tonta verkkoa etakayttoon. Myos Huoltovarmuusorganisaation laatimassa ohjeessa Oh-
jeita turvalliseen etatyohon suositellaan julkisen WLAN-verkon sijaan kayttamaan yrityk-
sen matkapuhelimen mobiiliverkkoa seka lisaksi virtuaalista erillisverkkoa (Virtual Private
Network) suojaamaan etayhteytta. Erillisverkon avulla on mahdollista paasta organisaa-
tion suljettuun verkkoon turvallisesti, koska se salaa tietoliikenteen ja kayttajan sijainnin
seka auttaa suodattamaan mahdollisia haittaohjelmia. (Huoltovarmuusorganisaatio 2021,
20.)

Tiedot Tilat Tyokalut

Arkaluonteiset
tiedot

Organisaation

Yksityisyys laitteet

Kuva 9. GDPR etatydssa (mukaillen Eloluoto 2020)

Etatydssa on kuvan 9 mukaisesti kiinnitettava tietosuojaan ja tietoturvaan huomiota tyéssa
kasiteltaviin tietoihin, tydskentelytilaan ja tyokaluihin. Jos etatydssa kasitelldan arkaluon-
teista tietoa, tulee tiedot suojata ulkopuolisilta kuten perheenjasenilta. Arkaluonteisia asi-
oita on esimerkiksi kasiteltadva puhelimitse sellaisessa tilassa, jossa ei ole muita ihmisia
kuulemassa. (Eloluonto 2020.) Tyéhon on suositeltava kayttda organisaation laitteita,
jotka ovat tarkoitettu vain tydkayttéon. Tydkoneessa voi kayttaa nayttésuojainta ja se tulee
lukita aina, kun sen jattda valvomatta. (Huoltovarmuusorganisaatio 2021, 17.) Perehtymi-
nen GDPR-asetukseen tdman seurantaviikon aikana on selkeyttanyt sen tarkeytta palkka-
hallinnon jokapaivaisessa tyossa. Kiinnitan enemman huomiota siihen, kuinka kasittelen
henkildtietoja ja miten pienilla toimintatavoilla pystyn parantamaan GDPR-kaytantoja

omassa tyossani.
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3.6 Seurantaviikko 6. Vuosiloma-asiat palkanlaskennassa

Maanantai 8.11.2021

Taman viikon tydtehtavat keskittyvat palkanlaskentaprosessin loppupaan vaiheisiin lasku-
tuksesta eteenpain (kuva 5). Tavoitteena on alkuviikosta saada lokakuun raportointi teh-
tya, jonka jalkeen loppuviikko oli aikaa tehda muita palkkakauden tekemattdomia toita en-

nen kuin uusi palkkakausi taas alkaa seuraavalla viikolla.

Aloitin paivan paivittamalla talla palkkakaudella lopettavien tyontekijdiden vuosilomasaldot
ja ajoin jarjestelmasta jokaiselle erikseen lopputilin palkkatapahtumiin. Lisasin tyontekijoi-
den palkkatapahtumiin puuttuvia sairauslomakorvauksia viikonlopun aikana toimitettujen
laakarintodistuksien perusteella. Lopputilien ja muiden lisayksien jalkeen tydntekijoiden
palkkatapahtumat olivat valmiina palkka-ajoa varten. Palkka- ja maksuajo sujui ongelmitta.
Suoritin kirjanpitoajon, tallensin tulosteet oikeisiin kansioihin, lahetin maksatustiimille

pankkimateriaalin seka tein tulorekisteriin vaadittavat ilmoitukset.

Paivan paatteeksi tein jarjestelmassa kerran kuukaudessa suoritettavan lomapalkkava-
rauksen. Lomapalkkavarauksen tekeminen on osa yrityksen kirjapitoa. Vuosilomapalkka-
velat ovat tyypillisia siirtyvia eria, joita seurataan kirjanpidossa siirtovelkatililla. Tilikauden
aikana menot ja tulot voidaan kirjata kirjanpitoon joko maksu- tai suoriteperusteen mu-
kaan, mutta tilinpaatds tehdaan paaosin kuitenkin suoriteperusteella. Maksuperusteiset
kirjaukset oikaistaan talldin suoriteperusteisiksi siirtyvina erina. Siirtovelat kuten lomapalk-
kavelat ovat maksamattomia lyhytaikaisia menoja, joiden maksu tapahtuu eri tilikaudella,

kuin mihin meno suoriteperusteen mukaan kohdistuu. (Tomperi 2021, 86-90.)

Tilinpaatdsta varten on laadittava laskelma tydntekijéiden tilinpaatdspaivaan mennessa
kertyneesta vuosilomaoikeudesta ja siihen perustuvasta palkkasummasta. Jos tyéntekijan
tydsuhde paattyisi tilinpaatdspaivana, laskelman summa olisi se mika tyontekijalle pitaisi
maksaa. Tydsuhteen jatkuessa laskelman summa kirjataan tilinpaatdksessa siirtovelaksi,
kuten myOs sen perusteella maaraytyvat henkilostosivukulut. Jos kirjanpito halutaan pitaa
ajantasaisena lomapalkkavelkojen osalta, voidaan lomapalkoista johtuvat velat kirjata ker-
ran kuussa kirjanpitoon. Uudet velat kirjataan joka kuukausi vanhojen velkojen tilalle.
(Tomperi 2021, 90.) Yritys X Oy:ssa toimitaan talla kyseisella tavalla suorittaen kerran

kuukaudessa lomapalkkavaraus.

Tiistai 9.11.2021

Pidin tdnaan vapaapaivan tdista.



37

Keskiviikko 10.11.2021

Paivan tavoitteena oli keskittyad palkkakauden aikana sattuneisiin tyétapaturmiin ja pitkiin
sairauslomiin sek& muihin korvausasioihin. Tein kahden eri tyontekijan tyotapaturmista va-
kuutustodistukset tapaturmavakuutusyhtién asiointipalvelun sivuilla. Molemmissa tapauk-
sissa tyotapaturmaa seurasi sairauslomaa yli kolme paivaa, jolloin vakuutustodistuksen
lisdksi oli tAytettavad myods tapaturmailmoitus, josta selvida sairausajan maksetun palkan
maara. Olen ottanut kaytanndksi, etta teen vakuutustodistuksen ensin ja taytan tapatur-
mailmoituksen tai ilmoituksen sairausajan palkasta vasta, kun sen ajan palkat on laskettu.
Tyontekijalle maksettu palkka mahdollisine lisineen on silloin helppo tarkastaa suoraan
jarjestelmasta. Jos palkkatiedot jostain syysta pitaa ilmoittaa nopealla aikataululla, niin sil-
loin on annettava mahdollisimman tarkka arvio maksettavasta palkasta. Sairausajan
palkka maksetaan sen mukaan, miten tyontekija olisi ollut tydvuoroluettelon mukaan
tyossa ilman sairastumistaan. Ansionmenetyksen korvauksien laskemiseen on usein tyo-
ehtosopimuksissa tarkemmat maaraykset. Lakiin perustuvia lisia ei sairausajan palkassa
paasaantoisesti oteta huomioon, mutta tydehtosopimuksiin perustuvat kiinteat lisat ja
saanndllisesti toistuvat tuntikohtaiset olosuhdelisat kuten ilta- ja lauantailisa otetaan huo-

mioon sairausajan palkassa. (Mattinen ym. 2020, 239.)

Edellisen viikon GDPR-ohjeistuksiin perehtymisen pohjalta otin loppupaivalle tavoitteeksi
tallentaa sahkdpostiin ja omalle tietokoneelle kerdantynyttd materiaalia oikeisiin kansioihin
kuten M-Filesiin (liite 1). Tallensin myds seuraavalla palkkakaudella aloittavien tyontekijoi-

den verokortteja jarjestelmaan.

Torstai 11.11.2021

Tyopaiva alkoi palkkahallinnon palaverilla, jossa aiheena oli tiimin tyonjako. Koska tyonte-
kijoiden vaihtuvuus asiakasyrityksissa on suuri henkilostovuokrauksessa, vaihtelee jokai-
sen palkanlaskijan laskettavien palkkojen maara jokaisella palkkakaudella. Joskus voi
kayda niin, etta jossakin asiakasyrityksessa aloittaa paljon tyontekijoita kerralla tai toi-
sessa saattaa tyosuhteen lopettaa kaikki vuokratyontekijat. Talloin yksittaisen palkanlaski-
jan tydmaara voi yhtakkia nousta tai vahentya merkittavasti. Taman takia on hyva yh-
dessa paivittaa tilanne niin, etta tyomaara olisi kaikilla palkanlaskijoilla tasavertainen. Ta-
mankertainen paivitys laskettaviin palkkoihin ei muuttanut mitddn omalla kohdallani, koska

opintoni ovat viela kesken ja tydskentelen osa-aikaisesti.
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Puhuin palaverissa myos haasteista koskien asiakasyrityksen tydaikapankkia. Haasteet
ovat palkanlaskentajarjestelmaan liittyvia, koska tydaikapankkimerkinnat poikkeavat nor-
maaleista tuntimerkinndista eika jarjestelma erota naitd merkintéja. Osa merkinndista on
sellaisia, jotka laitetaan ylos Exceliin, mutta ei jarjestelmaan. Ongelmaksi koituu muun
muassa tydajanlyhennysvapaat. Jarjestelma kerryttaa tydntekijalle tybajanlyhennysvapaa-
saldoa tehtyjen tuntien mukaan. Tyontekija saa siirtaa tydajanlyhennysvapaan tyoaika-
pankkiin, jolloin sita ei sydteta jarjestelmaan ja silloin jarjestelman saldo ei mydskaan va-
hene kuten kuuluisi. Tydajanlyhennysten seuraaminen ilman jarjestelmaa on tyolasta eika
kovin luotettavaa. Laitoin palaverin paatteeksi viestin palkanlaskentajarjestelma Mepcon

tukitiimille, jos heilla olisi tahan ongelmaan ratkaisu.

Perjantai 12.11.2021

Kavin tanaan lapi tyontekijoiden lomasaldoja ja tein listausta niista tyontekijoista, joille on
kertynyt talvilomaa kaytettavaksi. Pitamattomista lomista palkkahallinto ilmoittaa henkilos-
tékonsultin kautta tai suoraan asiakasyritykseen lomien sopimista ja antamista varten.
Tyonantajalla on oikeus maarata tyontekijan vuosiloman ajankohta, mutta henkilostopal-
veluyrityksessa vuosiloma on tietysti sovittava yhdessa asiakasyrityksen kanssa sen jal-
keen, kun tydntekijan toiveet on otettu huomioon. Vuosilomalaki maéarittelee vuosiloman
ajankohdan ja sen millaisissa jaksoissa se on pidettava. Lomakausi on 2.5.-30.9. valinen
aika ja talle ajanjaksolle on sijoitettava tyontekijan vuosilomasta 24 paivaa. Muu osa lo-
masta, eli talviloma, on pidettava ennen seuraavan lomakauden alkamista, eli 1.10.-30.4.
valisena aikana. (Parnila 2013, 121.) Vuosilomalain mukaan normaaliviikossa on kuusi lo-
mapaivaa, koska mukaan lasketaan myds arkilauantait. Tama patee myos niihin tyonteki-
joihin, jotka eivat normaalisti tydskentele lauantaisin. Jos tydntekija haluaa pitda lomansa
useammassa osassa, voi tydnantaja velvoittaa, etta pilkottuun osaa sisaltyy myos lauan-

taipaiva. Kesalomaan sisaltyy nelja lauantaita ja talvilomaan yksi. (Mattinen 2020, 189.)

Viikkoanalyysi

Taman viikon viikkoanalyysissa perehdyn vuosiloma-asioihin palkanlaskennan kannalta.
Vaikka tyontekijoiden kesalomakausi on takanapain ja talvilomat monella vasta edessa,
kasittelee palkanlaskija vuosilomiin liittyvia asioita joka palkkajaksossa. Henkilostopalvelu-
yrityksen palkanlaskennassa vuosilomat on otettava huomioon lopputileja laskettaessa tai
myo0s silloin, kun tyontekijalla loppuu tydsuhde, mutta seuraava alkaa heti peraan. Tyon-
antaja ja tyontekija voivat sopia kirjallisesti ennen tydsuhteen paattymista ja uuden tyo-
suhteen alkamista, etta kertyneet vuosilomaetuudet siirretdan kaytettavaksi seuraavan
tydsuhteen aikana (Vuosilomalaki 162/2005, 4:18 §).
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Palkanlaskentajarjestelma laskee tyontekijan tietoihin syotettyjen asetusten mukaan kerty-
neen vuosiloman, vuosilomapalkan ja lomarahat. Palkanlaskijan on kuitenkin itse ymmar-
rettdva vuosiloman ansaintalogiikka sekd se, miten lomakorvaus ja lomaraha lasketaan
(Esihenkilo A 3.5.2021). Olen kaytannon tydssa huomannut, etta jarjestelma ei aina laske
vuosilomakertymia oikein niissa tapauksissa, kun tyontekijalld on ollut useita tydsuhteita
perakkain. Esimerkiksi lopputileja laskiessa tarkistan aina tyéntekijan lomasaldoista, etta
kertymat ovat oikein. Jos vuosilomapaivia ei ole esimerkiksi kertynyt tyontekijalle jonkun

kuukauden aikana ollenkaan, selvitan aina siihen syyn.

Tyontekija ansaitsee lomaa lomanmaaraytymisvuotena, joka alkaa 1.4. ja paattyy seura-
vana vuonna 31.3. Tyosuhteen pituus maarittelee sen, kuinka paljon tyontekija ansaitsee
lomaa jokaiselta taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta. Jos tydsuhde on kestanyt alle
vuoden, kertyy lomapaivia kuukaudessa kaksi. Jos tydsuhde on kestanyt yli vuoden kes-
keytymatta, kertyy lomapaivia kuukaudessa 2,5. Maaraaikaisen tyontekijan osalta katso-
taan, etta tydsuhde on jatkunut keskeytyksetta, jos saman tydnantajan perakkaisissa tyo-
sopimuksissa ei ole lainkaan katkoja tai keskeytykset ovat olleet vain lyhytaikaisia. Loman
laskennassa puolikkaat paivat pydristetaan tayteen paivaan. Vuosilomaa kertyy tyonteki-
jalle tydssaolosta seka tydssaoloon rinnastettavasta ajasta. Tydssadoloon rinnastettavaa
aikaa on muuan muassa oma vuosiloma-aika, vanhempainvapaat, sairaus- ja tapaturma-
poissaolot, karanteeniaika, reservin kertausharjoitukset ja lomautukset. (Stenbacka & S6-
derstrom 2018, 126-127.)

Vuosilomaa ansaitaan lain mukaan kahden eri ansaintasdanndksen mukaan, joita ovat 14
paivan saannds ja 35 tunnin sdannos. Kuukaudessa tulee olla vahintaan 14 tyopaivaa tai
35 tyétuntia, jotta taysi lomanmaaraytymiskuukausi tayttyy ja tyontekija ansaitsee lomaa.
Se kumpaa saanndsta kaytetaan, riippuu siitd mitka tyontekijan tydésopimuksen ehdot
ovat, ja siitd mika on tyontekijan vakiintunut tydaikajarjestely. 14 paivan saannon piiriin
kuuluu paasaantoisesti ne tyontekijat, jotka tyoskentelevat 4-5 paivana viikossa. Loma-
maaraytymiskuukautena pidetaan sellaista kuukautta, kun 14 tydssaolopaivaa tai tyohon
rinnastettavaa paivaa tulee tayteen, riippumatta tydpaivien tai tydviikkojen pituudesta. 35
tunnin saannon piiriin kuuluvat ne tyontekijat, joiden tydaika on jonakin tai joinakin kalen-
terikuukausina alle 14 paivaa, mutta kuitenkin niin, ettd hanen sopimuksensa mukainen
tydaikansa on joinakin kalenterikuukausina vahintaan 35 tuntia. Lahtokohtaisesti ansainta-
saannot ovat toisensa poissulkevia eli samaan tyosuhteeseen kaytetaan vain toista an-
saintasaannosta. Tyosuhteen ehtojen muuttuessa voidaan joutua soveltamaan kuitenkin

kahta eri ansaintasaanndsta perakkain. (Mattinen ym. 2020, 176-177.)
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Tyontekijalle maksetaan vuosiloman ajalta lomapalkka, joka vastaa sitad palkkaa, jonka
tyontekija saisi, jos han olisi loman aikana tyossa. Luontoisedut ovat tyontekijan kaytetta-
vissd vahentamattémina loman aikana, mutta esimerkiksi ylityd- ja sunnuntailisia ei oteta
huomioon lomapalkkaa laskettaessa. Lomapalkan laskentaan vaikuttaa se, mita palkkaus-
tapaa ja ansaintasdantda on tydntekijan osalta noudatettu lomanmaaraytymisvuoden lo-
pussa. Vuosilomapalkka voidaan laskea kuukausipalkkaan perustuvalla laskentasaan-
nolla, keskipaivapalkkaan perustuvalla laskentasaanndlla tai prosenttiperusteisella lasken-
tasdanndlla. (Mattinen ym. 2020, 195.) Tybehtosopimuksissa voi olla lomapalkan laskemi-
seen omia maarayksia. Teollisuuden urakka- ja tuntipalkkaisiin tyontekijéihin sovelletaan
yleensa EK:n (Elinkeinoelaman Keskusliitto) ja SAK:n (Suomen Ammattiliittojen Keskus-
jarjestd) lomapalkkasopimusta, joka perustuu keskituntiansioon. Keskituntiansio saadaan,

kun tydajan palkka jaetaan tehdyilla tyétunneilla. (Stenbacka ym. 2018, 134).

Lomarahan maksaminen ei perustu vuosilomalakiin vaan tydehtosopimuksiin. Useissa
tyoehtosopimuksissa lomarahan suuruus on 50 prosenttia lain tai tydehtosopimuksen mu-
kaan lasketusta lomapalkasta ja se maksetaan yleensa joko kokonaan tai osittain ennen
loman alkamista. Joidenkin tydehtosopimuksien mukaan lomaraha maksetaan vain, jos
tydntekija palaa valittémasti téihin loman jalkeen. Aikaisemmin lomaraha tunnettiinkin lo-
maltapaluurahana. Joissain tapauksissa lomaraha on vaihdettavissa vapaaksi tydnantajan
kanssa sopimalla riippuen tyéehtosopimuksesta. (Parnila 2013, 104—106; Stenbacka ym.
2018, 136-137.)

Lomakorvaus on loman korvaamista rahalla joko tyésuhteen aikana tai sen jalkeen.
Useimmiten lomakorvauksia kasitelladn nimenomaan tyésuhteen paattyessa lopputileja
laskettaessa. Lomakorvaus maksetaan silloin tyontekijalle niiltd lomapaivilta, joita han ei
ole ennen tydsuhteen paattymista ehtinyt pitda. Tyodntekijalle, jolle ei kerry lomaa yhtena-
kaan ansaintakuukautena, maksetaan lomakorvaus vapaan ajalta. Vapaata tyontekija an-
saitsee kaksi arkipaivaa kuukauden aikana, jos varsinaista vuosilomaa ei kerry. (Parnila
2013, 107.)

3.7 Seurantaviikko 7. Tyoélainsdadanto ja tyé6ehtosopimukset

Maanantai 15.11.2021

Tanaan alkoi uuden palkkakauden valmistelut, joka alkaa 16.11.2021. Tallensin tyonteki-
joiden laakarintodistuksia oikeaan kansioon, josta ne on helppo palkanlaskennan yhtey-
dessa tarkistaa ja syottaa jarjestelmaan tydntekijan poissaolon syyksi. Vastasin sdhkdpos-
teihin, joita oli tullut henkilostokonsulteilta ja tyontekijoilta. Tanaan oli tuntipalkkaisten

tyontekijoiden tilipaiva, joten joitakin kysymyksia tuli koskien palkkalaskelmia.
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Tein kahdelle lopettaneelle tyontekijalle palkkatodistukset ansiopaivarahan hakemista var-
ten. Ammattiliiton ty6ttomyyskassa saa osan tiedoista nykyisin tulorekisterista, mutta jos
tulorekisterissa ei ole kaikkia tarvittavia tietoja, tarvitaan myos palkkatodistus. Ansiopaiva-
raha lasketaan tyottdmyytta edeltdvan ajan palkasta. Palkkatodistuksessa ilmoitetaan
palkka puolen vuoden ajalta tai tydsuhteen ajalta, jos se on ollut lyhyempi kuin puoli
vuotta. Palkkatodistuksessa ilmoitetaan palkan lisaksi vuorolisat, lomakorvauksen maara
pitamattomasta lomasta ja lomarahan maara. Lomaraha tulee eritelld, koska lomarahaa ei
huomioida laskettaessa paivarahan perusteena olevaa palkkaa. Palkkatodistuksessa il-
moitetaan tydntekijan palkattomat vapaat seka alle 18 tuntiset tydviikot. Jos tydntekija on
ollut tdissa alle 18 tuntia kalenteriviikon aikana, kyseisen viikon ajalta ei kerry tyossa-
oloehtoa. (TYJ s.a.)

Tiistai 16.11.2021

Tanaan alkoi uusi laskettava palkkakausi. Taman kauden aikana lasken tuntityontekijoi-
den palkat ajalta 1.11.-15.11.2021. Tulostin aamulla ajankohtaiset henkildluettelot ja siir-
sin ensimmaiset Timerissa hyvaksytyt tuntitiedot Mepcoon. Tietojen siirtymista odotellessa
tarkistin yhden lokakuun alun laskun asiakasyrityksen pyynndsta. Laskusta ei ollut tullut
minulle reklamaatiota, vaikka siina oli ollut asiakasyrityksen mukaan virhe tyontekijan las-
kutettavien tuntien maarassa. Olin yhteydessa yritys X Oy:n laskutukseen ja pyysin, etta
lasku laitetaan taukotilaan selvittamisen ajaksi. Olin yhteydessa myds asiakasyrityksen
palkanlaskentaan, joka lahetti minulle tydntekijan tuntikortin lokakuun ajalta. Tuntikortin
tiedot eivat tdsmanneet tyontekijan Timer merkintdihin ja ndin ollen asiakasyritykselta ol
laskutettu virheellisten merkintdjen perusteella liikaa tydtunteja. Tein alkuperaisesta vir-
heellisesta laskusta hyvityslaskun ja laskutin asiakasyritysta oikeilla tuntitiedoilla. So-
vimme asiakasyrityksen palkanlaskijan kanssa, etta tdsmaytan kyseisen tyontekijan kaikki
Timer merkinnat heinakuulta asti heidan toimittamiin tuntikortteihin ja teen tarvittaessa
korjaukset seuraavalle laskulle. Pyysin my0s, etta asiakasyritys kavisi hyvaksymassa
tyontekijan Timer merkinnat, koska niiden hyvaksyminen kuuluu ensisijaisesti heidan teh-
taviinsa. Asiakasyritys voi tarkistusvaiheessa katsoa, etta tyontekijan tunnit ovat Timerissa

oikein eika niita tarvitse silloin myéhemmin korjata.

Tyoskentelin tanaan reilun kymmenen pienemman asiakasyrityksen tyontekijoiden palkan-
laskennan parissa. Tyovaiheet etenivat kuvan 4 mukaisesti tuntien siirtamisesta jarjestel-

maan aina laskutukseen asti.
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Keskiviikko 17.11.2021

Edellisen palkkakauden aikana lauantaina 6.11. oli pyhainpaiva, joka piti ottaa huomioon
tyontekijoiden palkkoja laskettaessa. Esimerkiksi muovi- ja kemiantuoteteollisuuden tyo-
ehtosopimuksen (2020) mukaan pyhainpaivalta tyontekija on oikeutettu suurjuhlapyhakor-
vaukseen, joka maksetaan 06:00 Iahtien 24 tunnin ajan kaikille sind paivana tydssa ole-
ville. Suurjuhlapyhakorvaus on 200 prosentilla korotettu palkka, mihin sisaltyy sunnuntai-
tyokorvaus. (Muovi- ja kemiantuoteteollisuuden tyéehtosopimus 2020.) Kyseisen tyoehto-
sopimuksen mukaan pyhainpaivan aatolta maksetaan suurjuhlapyhan aaton korvausta,
joka on paivatyossa ja vuorotydn aamuvuorossa 20 prosenttia keskituntiansiosta ja vuoro-
tyon ilta- ja yovuorossa 100 prosenttia keskituntiansiosta. (Muovi- ja kemiantuoteteollisuu-
den tyéehtosopimus 2020.) Teknologiateollisuuden tyéehtosopimuksessa (2020) pyhain-
paiva kasitellaan kuten sunnuntaina tehty tyd. Tyontekijalle maksetaan aika- tai suoritus-
palkan ja mahdollisien ylitydlisien lisaksi sunnuntaityokorotus, joka on 100 prosenttia kes-

kituntiansiosta. (Teknologiateollisuuden tyéehtosopimus 2020.)

Huomasin, etta Mepcon tulkinta-ajo toimi hyvin pyhainpaivan tuntimerkintéjen osalta ja toi
tydntekijoille palkkatapahtumiin oikean suuruiset korvaukset pyhainpaivasta ja sen aa-
tosta. Luin tydehtosopimuksia palkanlaskennan aikana enemman kuin normaalisti ja tar-

kistin pyhainpaivan ja sen aaton palkkatapahtumat erityisen tarkasti.

Torstai 18.11.2021

Edellisen seurantaviikon vuosiloma-asioihin syventymisesta oli tdndan hyoétya, kun tydnte-
kija oli henkildstokonsultin kautta laittanut palkkahallintoon viestia vuosilomakorvauksesta,
joka hanelle maksettiin lopputilin 15.11. Tydntekija ihmetteli, ettd miksi hanen lomakor-
vauksensa on pienempi kuin hanen tuntipalkkansa. Tyontekijoiden palkkalaskelmissa tun-
tipalkka on ilmoitettu tunneissa ja vuosilomakorvaus sen sijaan paivissa. Minulle jai epa-
selvaksi, miten tyontekija oli laskenut lomakorvaukselle tuntikohtaisen summan. Vastasin
tyontekijan viestiin, etta vuosilomakorvaus ei ole suuruudeltaan sama kuin tuntipalkka.
Teknologiateollisuuden tyoehtosopimuksessa 14 tyOpaivan ansaintasaannon mukaan
vuosilomakorvauksen laskentaperusteena on lomanmaaraytymisvuoden keskituntiansio.
Tyontekijalle maksettiin lopputilissa vuosilomakorvaus 15 vuosilomapaivalta, jotka han oli
ansainnut 1.4.2021 alkaen. Keskituntiansio lasketaan jakamalla lomanmaaraytymisvuo-
den palkka vastaavien tyotuntien maaralla. Vuosilomakorvaus saadaan, kun keskituntian-
sio kerrotaan lomapaivien lukumaaraan perustuvalla kertoimella, jota on havainnollistettu

litteessa 2. (Teknologiateollisuuden tyéehtosopimus 2020.)
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Perjantai 19.11.2021

Tanaan teollisuuden toimialan viikkopalaverissa oli palkkahallinnon kuulumisien vuoro ja
esihenkildni kavi [api esityksessaan loppuvuoteen ja vuodenvaihteeseen liittyvia asioita,

jotka on otettava huomioon tydntekijdiden palkanlaskennassa. Yksi tarkeimmista asioista
on tydntekijdiden tydajanlyhennysvapaiden kayttd ennen kuin vuosi loppuu tai niiden siir-

tamisesta sopiminen kirjallisesti.

Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen (2020) mukaan keskimaarainen viikkotydaika
paiva- ja kaksivuorotydssa toteutuu antamalla tyontekijalle tybajanlyhennysvapaata 12,5
kalenteripaivaa vuodessa. Tydnantaja ja tyontekija voivat sopia tydajanlyhennysvapaan
siirtAmisesta annettavaksi viimeistaan seuraavan vuoden loppuun mennessa. Seuraavalle
vuodelle voi siirtaa ainoastaan sellainen tydajanlyhennysvapaa, josta ei ole maksettu tyo-
ajanlyhennyslisaa. Jos tydajanlyhennysvapaan antamisen siirtamisesta ei ole sovittu kir-
jallisesti, voi tyontekija vaatia vuodenvaihteessa kayttamattoman tydajanlyhennysvapaan

ajalta myos ylityolisaa. (Teollisuusliitto 2020.)

Viikkoanalyysi

Suomen tydmarkkinajarjestelma perustuu sopimiseen. Tydehdoista ja palkkauksesta teh-
daan alakohtaisia sopimuksia palkansaajien ja tydnantajien kesken. Palkansaaijia tyéehto-
sopimusneuvotteluissa edustaa alan ammattiliitto ja tydnantajia puolestaan alan tyénanta-
jaliitto (kuva 10). Tyéehtosopimuksella maaratdan muun muassa palkoista, tydajoista ja
vuosilomista. Tydnantaja maarittelee sen, mita tydehtosopimusta kaytetadan. Jos tydénan-
taja kuuluu sopimuksesta neuvotelleeseen tyénantajajarjestéon, on sovellettava normaali-
sitovaa tydehtosopimusta. Yleissitovaa tydehtosopimusta tulee puolestaan noudattaa kai-
kissa kyseisen alan tyosuhteissa silloin kun tydnantaja ei kuulu tydnantajajarjestoon, jol-
loin se turvaa tyontekijalle tydsuhteen vahimmaisehdot. (Eklund & Hakonen 2019, 127—
128.)
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Kuva 10. Sopimusten tasot ja osapuolet (mukaillen Eklund & Hakonen 2019, 128)

Yritys X Oy:n palkanlaskennassa lasketaan eri asiakasyrityksiin sijoittuneiden tyéntekijoi-
den palkkoja, joten tydehtosopimuksia sekéa paikallisia sopimuksia ja ohjeita saattaa pal-
kanlaskijalla olla tulkittavana jopa useita kymmenia. Omassa tydssani yleisimmat tydehto-
sopimukset ovat teknologiateollisuuden, muovi- ja kemiantuoteteollisuuden, elintarvike-
alan tyontekijoiden, mekaanisen metsateollisuuden, liha-alan, sahkdalan ja rakennustuo-
teteollisuuden ty6ehtosopimukset. Paikallisia sopimuksia ja ohjeistuksia on lahes jokai-
sella asiakasyrityksella omansa. Kun tyéehtosopimuksia on monia, ei niitd mitenkaan voi
muistaa kaikkia ulkoa. Luen tydehtosopimuksia paivittain ja olen oppinut etsimaan niista
tarvittavaa tietoa nopeasti ja tehokkaasti. Tydehtosopimuksia ei ole kuitenkaan aina
helppo tulkita, joten asioiden ymmartamiseen saattaa valilla kulua enemman aikaa ja

usein konsultoin myds kollegaa varmistaakseni, etta olen ymmartanyt asian oikein.

Tyoaikalaki on yleislaki, joka antaa mahdollisuuden sopia asioista toisin tydehtosopimuk-
sella. Lain mukaan viikkoty6tuntien enimmaismaara on 40 ja paivittaisen tyotuntien kah-
deksan. Tydehtosopimuksella voidaan kuitenkin maarittdad muut niin sanotut tyéaikajoustot
paivan pituuden ja tydviikon pituuden suhteen. (Helsila 2002, 119.) Tydajanlyhentami-
sesta sovitaan alakohtaisesti tydehtosopimuksissa ja lyhennys voi olla alasta riippuen
8,33 tuntia kuukaudessa, 100 tuntia vuodessa tai 12,5 paivaa vuodessa. Myos tydajanly-
hennysvapaan palkanmaksu vaihtelee aloittain. Yksi tapa on maksaa palkka pidettavan
tybdajanlyhennysvapaan ajalta. Toinen tapa on maksaa korvaus jokaisen palkanmaksun
yhteydessa prosenttiperusteisesti, jolloin pidettdessa tydajanlyhennysvapaata se on tyon-
tekijalle palkatonta aikaa. (Eklund & Hakonen 2019, 131.)

Palkanlaskijan tehtaviin kuuluu tarkistaa toimialan tydehtosopimuksesta tuntipalkkaiselle
tydntekijalle maksettava mahdollinen korvaus arkipyhalta tai suurjuhlapyhaltad seka niiden

aatoilta. Esimerkiksi arkipyhdkorvauksen maksuun voi tydehtosopimuksen mukaan vaikut-
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taa arkipyhiksi maaritellyt paivat, tydsuhteen pituus seka poissaolot ennen ja jalkeen arki-
pyhan. (Eklund & Hakonen 2019, 131.) Viikoittaisesta ylitydsta maksetaan tydaikalain mu-
kaan 50 prosentilla korotettu palkka, mutta useissa tydehtosopimuksissa on maaritelty vii-
koittaisesta ylitydsta 50 prosentilla korotettu palkka ensimmaiseltd kahdeksalta tunnilta ja
100 prosentilla korotettu palkka taman jalkeen. Ylityon tunneilta maksetaan tuntipalkkaa
seka ylitydn korotusosaa. Tuntipalkkaa maksetaan tydntekijan tuntipalkan mukaan, kun
taas korotusosaa maksetaan tyontekijan keskituntiansion mukaan. (Eklund & Hakonen
2019, 132.)

Tyosopimuslaki kieltaa tydnantajaa tekemasta tydsopimusta, joka on ristiriidassa sovellet-
tavaan ty6ehtosopimuksen kanssa. Paikallisella sopimisella voidaan kuitenkin joustavoit-
taa tydehtosopimuksien normeja, kuhan ne tehdaan sovituin pelissdannéin (Helsila 2002,
153). Paikallisella sopimuksella voidaan sopia muun muassa tyoajasta ja palkkauksesta
poiketen tydehtosopimuksesta. Teknologiateollisuuden tybehtosopimuksen mukaan pai-
kallisen sopimuksen osapuolina voivat olla tyontekija ja esimies, luottamusmies ja tydnan-
taja tai paaluottamusmies ja tydnantaja. Luottamusmiehen kanssa tehty sopimus sitoo
niita tydntekijoita, joita luottamusmies edustaa. Paikallinen sopimus tehdaan aina kirjalli-
sena, jos jompikumpi sopijapuoli sité vaatii ja se voidaan solmia maaraajaksi tai tois-

taiseksi voimassa olevaksi. (Teknologiateollisuuden tyéehtosopimus 2020.)

Teknologiateollisuuden tydehtosopimus on voimassa marraskuun 2021 loppuun asti ja uu-
desta tydehtosopimuksesta on aloitettu neuvottelut tydnantajapuolen hitaasta jarjestayty-
misesta johtuen mydhassa. Jos neuvottelutulosta ei marraskuun loppuun mennessa ole
saavutettu, alkaa joulukuun alusta sopimukseton tila, jolloin tyérauhavelvoite ei ole enda
voimassa (Teollisuusliitto 2021). Tyérauhavelvoite koskee kaikkia, joita tydehtosopimus
koskee ja sen tarkoituksena on estaa tyétaistelutoimenpiteet ja muut tydéehtosopimuksen

maaraysten rikkomiset (Teknologiateollisuuden tydehtosopimus 2020).

3.8 Seurantaviikko 8. Tulorekisteriin tutustuminen

Maanantai 22.11.2021

Taman viikon tavoitteena on lahettaa loputkin laskut tyontekijoiden tunneista asiakasyri-
tyksiin ja sen jalkeen laittaa palkat maksuun tyontekijoille. Tarkistin ja hyvaksyin Timerista
tyontekijoiden tuntimerkintoja ja siirsin ne Mepcoon. Vain osa oli hyvaksytty asiakasyrityk-

sissa esihenkilon toimesta, joten osan hyvaksyin itse.
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Laskin tdndan ensimmaista kertaa paivarahoja tyontekijalle, joka tydskenteli ulkomailla
osan palkkakaudesta. Maksettavien paivarahojen maaraan vaikuttaa tyontekijan tydmat-
kan kesto. Jos tyontekijan tydmatka kestaa yli kuusi tuntia, voidaan maksaa osapaivara-
haa ja jos tydmatka kestaa yli kymmenen tuntia, maksetaan kokopaivarahaa. Tyomatkaksi
katsotaan matka, joka on yli 15 kilometria tyontekijan asunnosta tai vakituisesta tyonteko-
paikasta. Ensimmainen matkavuorokausi alkaa matkan alkaessa ja paattyy 24 tunnin ku-
luttua matkan alkamisesta. (Verohallinto 2021; Eklund 2020, 41). Ulkomaan paivaraha
maaraytyy sen maan tai alueen mukaan, jossa matkustusvuorokausi ulkomailla paattyy
(Verohallinto 2020).

Tiistai 23.11.2021

Taman paivan tavoitteena oli saada palkkakauden asiakaslaskutus valmiiksi, jonka jal-

keen siirryin tarkistamaan ja viimeistelemaan tyontekijoiden palkkatapahtumia seuraavan
paivan maksuajoa varten. Lahetin puuttuvista tiedoista paivan aikana viesteja niin henki-
I6stdkonsulteille kuin tyontekijoillekin. Sain puuttuvat verokortit ja sairauslomatodistukset
tallennettua paivan aikana Mepcoon. Paivan paatteeksi paivitin kahdelle tydntekijalle tyo-
ajanlyhennysvapaiden saldon jarjestelmassa ja ilmoitin sen sahkdpostitse heille, jotta he

voivat suunnitella tydajanlyhennysvapaiden pitamistd ennen vuoden vaihdetta.

Keskiviikko 24.11.2021

Tavoitteena oli tdndan suorittaa palkanlaskuprosessin vaiheet kuvan 5 mukaan. Talla
palkkakaudella lopettavia tydntekijoita oli vahan, joten lopputileja ei tarvinnut laskea mon-
taa. Kollega suoritti isoimmalle tuntipalkkaisten tyontekijéiden ajoryhmalle (liite 1) palkka-
ajon, jonka tapahtumat tarkistimme tulosteista yhdessa neljan palkanlaskijan voimin. Kor-
jasimme omien tyontekijdidemme virheelliset palkkatapahtumat, jotka nousivat virhelis-
talle. Kun palkka-ajo oli korjattu ja ajettu uudelleen, suoritti kollega maksuajon, josta tyon-
tekijoille 1ahti palkkalaskelmat ja maksatustiimille tiedot maksuun menevista palkoista. Mi-
nun oli tarkoitus suorittaa samat prosessin vaiheet myos toiselle pienemmalle ajoryhmalle,
mutta palkka-ajon virhelistasta huomasin, etta yhdelta tyontekijalta puuttui verokortti. En
ollut huomannut pyytaa sita tyontekijalta aikaisemmin. Tyontekija alkoi vasta pyyntoni jal-
keen hoitamaan verokorttiasiaa, joten lupasin odottaa perjantaihin, ennen kuin laitan pal-

kat maksuun.

Torstai 25.11.2021

Taman paivan tavoitteena oli koostaa henkildstokonsulteille tydntekijdiden pitdmattdmista

tybajanlyhennysvapaista listat, jotta konsultit voivat muistuttaa listan pohjalta tyéntekijoita
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sopimaan asiakasyrityksissa vapaiden pitdmisesta ennen vuoden vaihtumista tai sopi-
maan niiden siirtdmisesta seuraavalle vuodelle. Listojen tekemiseen meni yllattavan
kauan, koska samalla tarkistin, etta tyontekijoiden saldot olivat oikein. Sain jarjestelmasta
tyontekijoiden tybajanlyhennysvapaiden saldot monen asiakasyrityksen osalta yhdella

ajolla, minka jalkeen muokkasin Excel-tiedostoihin tiedot alueittain.

Perjantai 26.11.2021

Tanaan ajoin Mepcossa palkka-ajon uudestaan ajoryhmalle, jolle suoritin keskiviikkona
palkka-ajon huomaten, etta yhdelta tydntekijaltd puuttui verokortti. Tyontekija ei saanut toi-
mitettua verokorttia maaraaikaan mennessa, joten siirsin jarjestelmassa tyontekijan palk-
kakauden palkkatapahtumat seuraavalle kaudelle odottamaan verokortin saapumista. Han
toivoi, etta palkkatapahtumat siirretaan, jotta palkasta ei menisi 60 prosentin ennakonpida-
tysta. Palkka- seka maksuajo sujuivat ongelmitta. Lahetin maksatustiimille tiedot tyonteki-
joille maksettavista palkoista seka perittavistda ammattiyhdistys- ja ulosottomaksuista. Vein
maksuajosta tiedot jarjestelmassa kirjanpitoon seka M-Filesiin omilla ajoilla. Viimeiseina

vaiheena muodostin jarjestelmassa palkkatietoilmoituksen ja lahetin sen tulorekisteriin.

lltapaivalla paivitin ynden isomman asiakasyrityksen tydntekijéiden tydajanlyhennyssaldot
ja ilmoitin ne henkildstdkonsultille. Samasta asiakasyrityksesta esihenkild soitti minulle vir-
heesta laskulla, jonka he olivat saaneet tydntekijan tehdyista tunneista. Selvitin, etta virhe
johtui siita, etta tyontekija oli merkinnyt ylitydn vaarin Timeriin. Lupasin korjata virheen
seuraavaan laskuun ja laittaa tyontekijalle ylitydn maksuun 15.12. maksettavaan palk-
kaan. Painotin asiakasyrityksen esihenkilOlle, etta tyontekijan merkinnat kannattaa tarkis-

taa huolellisesti ennen niiden hyvaksymista, niin valtytaan jalkikateen korjauksilta.

Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli tutustua Iahemmin tulorekisteriin. Tulorekisteri on sahkodinen
tietokanta, jonne ilmoitetaan tiedot maksetuista palkoista, elakkeista ja etuuksista. Palkan-
laskijan tyotehtaviin kuuluu ilmoittaa tulorekisteriin tiedot jokaisesta henkilosta ja maksuta-
pahtumasta erikseen. Tietojen ilmoittamista ja kayttamista saatelee laki tulotietojarjestel-
masta (53/2018) ja sen yllapitajana ja vastuuviranomaisena toimii Verohallinnon Tulore-
kisteriyksikko. Palkkatiedot ovat tulorekisterissa ollut vuodesta 2019 alkaen ja elake- ja
etuustiedot vuodesta 2021 alkaen. Tulorekisteriin ilmoitetaan myos poissaoloja ja tyonteki-
jan palvelussuhdetta koskevia tietoja seka verovapaiden elakkeiden ja muiden etuuksien
tiedot, joita tarvitaan, kun Kela kasittelee perustoimeentulon kasittelya. Arkaluonteista tie-

toa tulorekisteriin ei ilmoiteta. (Tulorekisteri 2021.)
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Talla viikolla lasketut palkat laitettiin maksuun tuntityontekijoille, joiden palkkapaiva on
kuukauden viimeisena paivana. Jokaisesta palkka-ajosta tulee lahettaa ilmoitus tulorekis-
teriin sdhkdisesti. Palkkatietoilmoituksessa ilmoitetaan maksetut palkat, palkkiot ja muut
korvaukset seka niista tehdyt vahennykset. limoitus tulee tehda viimeistaan viidentena ka-
lenteripdivdnd maksupaivan eli tydntekijan palkkapaivan jalkeen. Kalenteripaiviin laske-
taan myds lauantait ja sunnuntait, mutta ilmoituksen maarapaivan ollessa lauantai, sun-
nuntai tai muu pyhapaiva, voidaan ilmoitus tehda seuraavana arkipaivana. Palkkatietoil-

moituksen voi antaa aikaisintaan 45 paivaa ennen maksupaivaa. (Tulorekisteri 2020.)

Palkanlaskentaprosessin loppuvaiheen tyotehtavat palkka-ajosta, maksuajosta, kirjanpi-
dosta, tallentamisesta ja tulorekisteriin ilmoittamisesta ovat vaiheita, jotka hoituvat palkan-
laskentajarjestelma Mepcossa erillisten ajojen avulla yleensa nopeasti ja melko vaivatto-
masti. Tavoite on suorittaa nama prosessin vaiheet jarjestyksessa saman paivan aikana,
joten ilmoitus tulorekisteriin tehdaan lahes poikkeuksetta etukateen eli ennen tyontekijan
varsinaista palkkapaivaa. Tulorekisteriin tiedot siirtyvat reaaliajassa jarjestelman rajapin-
nan eli sahkoisen yhteyden kautta jokaisesta tyontekijasta ja maksutapahtumasta erik-
seen. Sahkoisesta asiointipalvelusta tyontekija voi katsoa omia tietojaan tai tietoja, joihin

han on saanut valtuuden. (Tulorekisteri 2021.)

Jos tulorekisteriin on ilmoitettu virheellisia tietoja, pitda ne korjata viipymatta korvaavalla
menettelylld, jolloin alkuperaistd ilmoitusta korjataan siten, etta ilmoituksen kaikki tiedot
annetaan uudestaan mukaan lukien alkuperaisessa ilmoituksessa oikein olleet tiedot.
Tyontekija voi huomata virheen myds itse, jolloin hanen tehtava korjausvaatimus suorituk-
sen maksajalle. (Tulorekisteri 2021a.) En ole joutunut viela kertaakaan korjaamaan tulore-
kisteriin tietoja, joten asetan itselleni tavoitteeksi suorittaa korjauksen kollegan avustuk-

sella seuraavan kerran, kun sellainen tilanne tulee eteen.

Tulorekisterilla on merkittava rooli palkanlaskennassa ja se, etta tiedot siirtyvat reaaliaikai-
sesti eri viranomaisten kaytettavaksi, on tydnantajan ja tydntekijan etu (Tulorekisteri
2021). Olen ajanut jarjestelmassa palkkatietoilmoituksen lukuisia kertoja, mutta en ole en-
nen tata seurantaviikkoa syventynyt siihen, mika merkitys palkkatietoilmoituksella on ja

mita kaikkia tietoja sinne ilmoitetaan.
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3.9 Seurantaviikko 9. Palkanlaskentajarjestelma

Maanantai 29.11.2021

Olimme sopineet palkkahallinnon tiimin kanssa, etta tulemme tanaan kaikki toimistolle.
Olemme harvoin kaikki paikalla toimistolla samaan aikaan, joten oli mukava vaihtaa kuulu-
misia tyonteon lomassa. Paivan tyotehtaviini kuului paattyvan palkkakauden materiaalin
tallentamista, vakuutustodistuksien tekemista ja sahkopostiviesteihin vastaamista. Pi-
dimme tiimin kesken lyhyen palaverin, jossa kollegani kertoi uudesta jarjestelmasta, jonne
iimoitamme ty6tapaturmat. Tahan asti olemme ilmoittaneet tytapaturmista tapaturmava-
kuutusyhtioon, mutta lahitulevaisuudessa ilmoittaminen tapahtuu Rego HSEQ-jarjestel-
man avulla. Rego HSEQ-jarjestelma on palvelukokonaisuus laadun, riskien ja patevyyk-
sien hallintaan seka osaamisen testaukseen. Rego yhdistaa laatu- ja turvallisuusvaati-
musten mukaiset toiminnot kokonaisuudeksi, jonka avulla arviointi, kehittaminen ja seu-
ranta on kaytannonlaheista ja tehokasta. Regon avulla koko henkildstdé saadaan mukaan

riskien ennalta ehkaisyyn ja turvalliseen tyéskentelyyn. (Qreform 2021.)

Tiistai 30.11.2021

Pidin vapaapaivan toista.

Keskiviikko 1.12.2021

Tanaan alkoi uusi palkkakausi, jolloin lasketaan tuntitydntekijoiden palkat 16.11.—
30.11.2021 valiselta ajalta. Paivan aikana sain pienempien asiakasyritysten tyontekijéiden
palkat laskettua ja laskutettua asiakasyrityksista. Tutustuin uusista asiakasyrityksista tul-
leisiin palkanlaskennan ohjeisiin ja tein korjauksia tyontekijoiden virheellisiin asetuksiin
Finderissa (liite 1). Huomasin virheet, kun laskutusaineisto ei siirtynyt NAV:iin (liite 1). En
olisi osannut ilman kollegan apua etsia syyta virheelle, saati korjata sitd. Sama virhe tois-
tui laskutuksen aikana muutaman kerran, jolloin tiesin seuraavalla kerralla, miten korjata
asetukset Finderissa. Tyontekijan asetuksien syottaminen ja tallentaminen kuuluvat henki-
I0stokonsultin tydonkuvaan, joten asetuksien kuuluisi olla valmiina ja oikein palkanlaskua
varten. Kaytannossa joudumme kuitenkin palkkahallinnossa korjaamaan virheita melkein

paivittain.

Torstai 2.12.2021

Alkukuun palkanlaskenta on kiireista, koska raportoinnin aikataulusta on pidettava kiinni.

Tanaan meni paljon aikaa puuttuvien tietojen peraan kysymiseen. Puuttuvat tai epaselvat
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tiedot hankaloittavat ja hidastavat palkanlaskentaprosessia huomattavasti. Kirjaan kaikki
epaselvyydet itselleni ylos, jotta muistan kysya niista ja odottaa lisatietoja. Kysyin tanaan
tyontekijoiden tuntimerkinnoista, tuntilistoista ja sairauslomista henkildstokonsulteilta ja
tydntekijoilta itseltddn. Varsinkin tuntimerkintdja puuttui Timeristd enemman kuin yleensa.
En saanut tydpaivan aikana palkkoja laskettua enka laskutettua niin paljon kuin olin itsel-
leni asettanut tavoitteeksi. Lisaksi suoritin ylimaaraisen palkka-ajon eli lisdajon viidelle
tyontekijalle, joilta oli jaanyt syysta tai toisesta 30.11. maksetusta palkasta palkkatapahtu-

mia puuttumaan.

Perjantai 3.12.2021

Aamulla sain tyontekijalta viestia edellisena paivana laittamastani palkan lisaajosta. Tyon-
tekija kertoi, etta palkka ei nay tililla. Selvitin asiaa ja huomasin, etta en ollut korjannut
palkka-ajossa maksupaivaa oikeaksi. Jarjestelmassa on oletuksena maksupaivina joka
kuukauden 15. paiva tai kuukauden viimeinen paiva ja ylimaaraisessa palkka-ajossa se
pitda vaihtaa manuaalisesti paivamaaraksi, jolloin palkan pitaa olla tyontekijan tililla.
Palkka-ajon maksutiedosto oli siirtynyt jo edellisena paivana pankkiin vaaralla paivamaa-
ralld. Olin yhteydessa Mepcon tukitiimiin, josta he lupasivat olla yhteydessa pankkiin. Vaa-
ralla paivamaaralla pankkiin siirtynyt maksutapahtuma saatiin peruttua, jonka jalkeen mi-
nun piti mitatéida edellisena paivana tulorekisteriin tehty palkkatietoilmoitus. Mitatéin myds
palkka-ajon ja ajoin sen uudestaan vaihtaen talla kertaa paivamaaran jarjestelmassa. Lah-
tokohtaisesti palkan piti olla tydntekijoéiden tililla 3.12., mutta nyt palkanmaksupaiva siirtyi
tiistaille 7.12.

Tyontekijéiden palkanmaksun viivastyminen huolimattomuusvirheeni takia harmitti todella
paljon. Olin viikon aikana jutellut usean kerran yhden tydntekijan kanssa puhelimessa vir-
heellisesta palkanmaksusta ja olin luvannut hanelle korjatun palkan perjantaina maksuun.
Kyseinen tyontekija oli merkinnyt tyotuntinsa vaarin Timeriin, joten palkka meni virheellis-
ten merkint6jen mukaan maksuun 30.11. maksettuun tiliin. Yritin hanelle monta kertaa
kertoa, mista virhe oli johtunut, mutta han ei suostunut myéntamaan, etta virhe johtuisi ha-
nen merkinnoistaan. Tyontekija oli tuohtunut ja yritin olla ymmartavainen ja rauhallinen
itse jokaisella kerralla, kun han soitti viikon aikana. Perjantaina laitoin hanelle viivastymi-
sesta sahkopostiviestin ja pahoittelin tilannetta. Pienen huolimattomuusvirheen selvittdmi-
seen meni suurin osa tydpaivasta ja muihin tyétehtaviin oli todella vaikea keskittya. On-
neksi kollegat kannustivat ja kertoivat, etta kaikille heille on sattunut samanlaisia virheita.

Opin tasta sen, etta jatkossa kiinnitan erityisesti huomioita paivamaariin jarjestelmassa.
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Viikkoanalyysi

Taman seurantaviikon aikana tavoitteena oli perehtya palkanlaskentajarjestelmaan ja mui-
hin palkanlaskijan kannalta tarkeisiin jarjestelmiin ja oppia miten ne ovat toisiinsa yhtey-
dessa. Taman seurantaviikon aikana olen huomannut kaytannon tydssa, kuinka suuri
merkitys on palkanlaskentajarjestelman ymmartamisella ja silla, kuinka pienetkin virheet
esimerkiksi tyontekijan tiedoissa vaikuttavat sen toimintaan negatiivisesti. Palkkahallinnon
ja palkanlaskennan apuna kaytetaan erilaisia palkka- ja henkildstojohtamisen tietojarjes-
telmia, jotka ovat suoraan kytkdksissa muun muassa taloushallinnon ohjelmistoihin ja
usein myos toiminnanohjausjarjestelmiin (Kauhanen 2012, 194). Lambertin (2005, 155)
mukaan palkanlaskennan tietojarjestelmien tunteminen on tarkeaa, kun perustetaan ja yl-
lapidetaan tehokasta palkkahallintoa. Palkanlaskijan tulisi ymmartaa laaja-alaisesti, mita
palkanlaskentajarjestelma voi tehda ja mita sen kuuluu tehda (Lambert 2005, 155). Palk-
kahallinnon prosessi usein tydmaaraltaan yksi merkittavimmista talousprosesseista. Pie-
nille yrityksille voi riittaa, etta kirjanpito-ohjelmistossa on palkkahallinto-ominaisuus, mutta
keskisuuret ja suuret yritykset kayttavat lahes poikkeuksetta palkkahallintoon tarkoitettuja
ohjelmistoja, jotka on integroitu tarvittavilta osin muihin jarjestelmiin. Riippumatta yrityksen
koosta, on palkkahallinnolla merkittava rooli yrityksen taloushallinnon prosessissa kuten

paakirjanpidossa raportoinnissa seka maksuliikenteessa. (Lahti ym. 2014, 135.)

Palkanlaskentajarjestelman muotoutumiseen ja sisaltédn vaikuttavat useat tekijat kuten
lait, toimialakohtaiset virka- ja tydehtosopimukset seka yleiset tydbmarkkinajarjestojen vali-
set sopimukset (Kauhanen 2012, 193). Palkka on kasitteend moniulotteinen ja paljon
muutakin kuin kuukausipalkka tai tydbmaaraanperustuva tuntipalkka. Palkka muodostuu
tydsopimuslain, tydehtosopimusten, yrityskohtaisten kaytantojen ja tydsopimuksien perus-
teella erilaisista osista tai lajeista. Palkka pitaa sisallaan aikasidonnaisen rahapalkan li-

saksi erilaisia suorituslisia. (Lahti ym. 2014, 137.)

3.10 Seurantaviikko 10. Automaatio ja robotiikka palkanlaskennassa

Maanantai 6.12.2021

On itsendisyyspaiva ja vapaapaiva tdista.

Tiistai 7.12.2021

Paivan tavoite oli saada isoimman ajoryhman (liite 1) palkat laskettua ja laskutettua seka

valmistella tydntekijdiden palkkatapahtumat seuraavan paivan palkka-ajoa varten. Tallen-
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sin jarjestelmaan tydntekijdiden verokortteja ja sairauslomien syykoodeja toimitetuista 13-
karintodistuksista. Verokorttien tallentamiseen on tulossa vuoden 2022 alussa uudistus,
jonka myo6ta verokortteja ei tarvitse manuaalisesti tallentaa Mepcoon. Kyseessa on Vero-
hallinnon uusi rajapintapalvelu Vero API. Palvelun avulla voidaan hakea tyontekijdiden
ajantasaiset ennakonpidatystiedot jarjestelmaan ajon avulla rajapintaa hyvaksi kayttaen.
(Verohallinto 2021b.)

Korjasin myds yhden asiakasyrityksen tyontekijdiden marraskuun tuotantopalkkion, jonka
olin laskenut epahuomiossa lokakuun tietojen mukaan. Olin [&hettanyt asiakasyritykseen
jo laskun virheellisilla tuotantopalkkion summilla, joten laitoin itselleni muistutuksen siita,
etta korjaan virheen seuraavassa laskussa. Usein virheet laskuilla ovat sen verran pienia,
etta asiakasyritykset hyvaksyvat korjauksen seuraavassa laskussa. Valilla kuitenkin tulee
eteen tilanteita, jolloin tehdysta laskusta on tehtava hyvityslasku ja laskutettava uudestaan
korjatuilla tiedoilla. Jokaisen kuukauden paatteeksi kollegani tasmayttaa Mepcon palkka-
tapahtumat ja NAV:in laskujen tiedot, jolloin virheet tulevat viimeistaan esille. Jarjestelman

palkkatapahtumien ja laskutettavien palkkatapahtumien tulee tasmata.

Keskiviikko 8.12.2021

Tanaan tavoitteena oli suorittaa palkka- ja maksuajo isoimman ajoryhman tydntekijoille.
Minulla oli vield pienemman ajoryhman tyontekijéiden palkanlasku ja laskutus sen verran
keskenerainen, etta keskityin siihen ja muut palkanlaskijat hoitivat palkka-ajon ja maksa-
tuksen ilman minua isoimpaan ajoryhmaan. Lahtdkohtaisesti suoritamme sen yhdessa,
mutta jokaisen palkanlaskijan sen hetkisesta tilanteesta riippuen, sen suorittavat ne, joilla

ei ole muita kiireellisia tyotehtavia. Tama jarjestely on toiminut timissamme hyvin.

Tavoitteenani oli pienemman ajoryhman tyontekijoiden osalta saada palkat laskettua ja
laskutettua seka saman paivan aikana viela suorittaa palkka- ja maksuajo. Kahden tyonte-
kijan tiedoissa oli kuitenkin puutteita, jotka halusin selvittaa ennen palkkojen maksua. En
saanut vastauksia tyopaivan aikana tyontekijoilta, joten jatin palkka-ajon ja maksatuksen

seuraavaan paivaan.

torstai 9.12.2021

Edellisen illan aikana olin saanut sahkopostiini viestit tyontekijoilta, joiden puuttuvien tieto-
jen peraan kyselin. Kyseessa oli sairausajan palkan maksuun liittyvien todistuksien toimit-
taminen. Toisella tyontekijalla ei ollut 1adkarintodistusta sairausajastaan, joten hanen pois-

saoloajastaan ei mennyt maksuun sairausajanpalkkaa. Toisen tyontekijan tapauksessa
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kavi ilmi, ettd hanen tuntimerkinndissaan oli virheellisesti merkitty usealle paivalle sairaus-
loma, vaikka tyontekija oli ollut koulutuksessa. Korjasin palkkatapahtumat, jonka jalkeen
suoritin koko ajoryhmalle palkka- ja maksuajon. Lahetin maksuaineiston maksatustiimille,
suoritin kirjapidon ja arkistoinnin M-Filesiin (liite 1) erillisilla ajoilla jarjestelmassa seka il-
moitin palkkakauden tydntekijdiden palkkatiedot tulorekisteriin. Paivan paatteeksi tein

viela lomapalkkavarauksen kyseiselle ajoryhmalle.

perjantai 10.12.2021

Tein tdnaan lyhyemman tyépaivan. Osallistuin toimihenkildiden toimialapalaveriin, jonka
jalkeen vastasin tyontekijoiden lahettamiin sahkopostiviesteihin seka tallensin tyotervey-
denhuollosta tulleita sairauslomatodistuksia oikeisiin kansioihin odottamaan seuraavan

palkkakauden alkamista.

Viikkoanalyysi

Taman seurantaviikon viikkoanalyysissa perehdytaan automaation ja ohjelmistorobotiikan
merkitykseen palkanlaskennassa. Uusien teknologioiden ansioista jarjestelmien toiminnal-
lisuudet ovat kehittymassa siten, ettd yha useammat taloushallinnon tyétehtavat voidaan
automatisoida ja antaa jarjestelmien tehtavaksi (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 19.) Kaarle-
jarven ja Salmisen (2018, 19) mukaan tata siitymaa on tukenut jarjestelmien kehittyminen
ja teknologiset alustat, joilla taloushallinnon prosesseja tuotetaan. Rajapintojen kehittymi-
nen on helpottanut tiedonsiirtoa ja uudet teknologiat kuten ohjelmistorobotiikka ja tekoaly
auttavat lisdamaan automaatiota ja tukevat taloushallinnon alykkyytta vaativissa tehta-
vissa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 19.) Kaarlejarven ja Salmisen (1028, 19) mukaan ta-
loushallinto koostuu datasta, prosesseista ja raportoinnista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
19.) My6s palkkahallinto koostuu naista edellda mainituista tekijoista, joten sita tarkastel-

laan tassa viikkoanalyysissa osana alykasta taloushallintoa.

Alykas taloushallinto on seuraava askel digitaalisesta taloushallinosta ja tarkoittaa, etta
jarjestelmat ovat korvanneet ihmisen rutiininomaisissa tehtavissa ja tukevat inmisen tyota
paattelya ja luovaa ongelmanratkaisua vaativissa tehtavissa (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 17). Alykas taloushallinto tarjoaa etuja manuaalisiin seka perustason digitalisoituihin
prosesseihin verrattuna siina, ettad se antaa tehokkuuden lisdksi monipuolista lisdarvoa yri-
tyksen liiketoiminnalle ja tyon mielekkyydelle taloushallinnon tyOtehtavissa ja kayttajaraja-
pinnassa. Digitaalisuus parantaa toiminnan laatua seka vahentaa virheita. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 22.)
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Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 51-53) mukaan ohjelmistorobotiikka (Robotic Process
Automation, RPA) on digitalisaation voimakkaimpia muutoksia ja sitéd kaytetaan tehtaviin,
joiden automatisointi perinteisilla jarjestelmilla ei ole mahdollista tai taloudellisesti kannat-
tavaa. Ohjelmistorobotit oppivat ja omaksuvat aiemmin ihmisen tekemia ty6tehtavia ja
kayttavat niiden tekemiseen samoja ohjelmistoja kuin ihminen. Nain ollen jo olemassa ole-
via jarjestelmia ei tarvitse aina edes muokata ohjelmistorobottia kayttdonotettaessa (Czar-
necki & Fettke 2021, 4). Ohjelmistorobotin etuna ihmiseen verrattuna on se, etta se suo-
riutuu tyotehtavista ihmista nopeammin, tehokkaammin ja virheettémammin. Ohjelmistoro-

botti on kustannuksiltaan myds tyéntekijaa edullisempi. (Taulli 2020, 5.)

Ohjelmistorobotiikan ja yleensakin automaation myéta tyontekijoiltd vapautuu aikaa enem-
man esimerkiksi asiakaspalveluun ja asiantuntijatydhon, kun robotit hoitavat yksinkertaisia
ja toistuvia arkipaivaisia tyotehtavia kuten perustietojen tarkistuksia tai tasmaytyksia.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 54—55; Taulli 2020, 23.) Omassa tydssani automaatio on
arkipaivaa, mutta olen ollut yllattynyt siita, kuinka paljon joudumme tekemaan edelleen
manuaalista tyota kuten tiedon syottamista jarjestelmaan, tapahtumien tarkistamista ja vir-
heiden korjaamista seka tietojen tasmayttamista. Yritys X Oy:n palkanlaskenta hyotyisi
ohjelmistorobottien kaytosta, koska palkanlaskijalle jaisi rutiininomaisten tehtavien suorit-
tamiselta enemman aikaa inhimillistd osaamista vaativiin tyétehtaviin, toimenpiteiden ide-
ointiin ja kehittdmiseen sekd kommunikointiin. Kaarlejarvi ja Salminen (2018, 54) korosta-
vat, ettd ndma ovat asioita, jotka vaikuttavat positiivisesti tyotyytyvaisyyteen samalla luo-
den enemman hyotya koko organisaatiolle. Ohjelmistorobotti voi esimerkiksi hoitaa taus-
talla useita tehtavia, silla aikaa, kun palkanlaskija keskittyy asiantuntijatydhan tai asiakas-
palveluun. Robotti voi tehda aineiston sisdanlukuja, tietojen vertailua, virheiden etsimista,
tasmaytyksia ja raporttien muodostamista seka siirtdmista sahkdiseen arkistoon. Robotii-

kan kaytté nakyy asiakkaalle virheettdmyytena ja tehokkuutena. (Azets 2022.)
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4 Pohdinta ja paatelmat

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetydn kymmenen raportointiviikkoa suoritettiin 4.10.-
12.12.2021 valisena aikana henkiléstopalveluyritys X Oy:ssa. Raportoinnin alkaessa aloi-
tin tyot virallisesti palkanlaskijana teollisuuden toimialan palkkahallinnossa viiden kuukau-
den mittaisen tydharjoittelujakson paatyttya. Paatavoitteeni seurantajakson aikana oli ke-
hittya palkkahallinnon asiantuntijaksi. Peittomatriisissa (taulukko 1) on esitetty paatavoit-
teeseen sisaltyvat ammatillisen kehittymisen tavoitteet, joiden toteutumista seurattiin kym-
menen raportointivilkkon aikana. Nama tavoitteet olivat palkanlaskentaprosessin hallinta,
jarjestelmaasiantuntijuuden kehittyminen, palkanlaskentaan liittyvat lainsdadantéon ja
oman toimialan tydehtosopimuksiin perehtyminen ja tiedon soveltaminen palkanlasken-

nassa seka neuvova ja ohjeistava asiakaspalvelutyd.

Palkanlaskijan paivittaiset tyotehtavat maaraytyvat hyvin pitkalti kuvan 3 mukaisen palkan-
laskentaprosessin mukaan. Tydssani lasken tuntipalkkaisten vuokratyontekijdiden palk-
koja, jolloin palkanmaksupaiva on kaksi kertaa kuukauden aikana, mika tarkoittaa sita,
ettad palkanlaskentaprosessin kaikki vaiheet kdydaan lapi kaksi kertaa kuukaudessa. Seu-
rantajakson aikana toistin palkanlaskentaprosessin vaiheet alusta loppuun useita kertoja,
minka seurauksena palkanlaskentaprosessin kokonaisuuden hahmottaminen on toiston
myota parantunut huomattavasti ja huomaan, ettd minun ei tarvitse tukeutua kirjallisiin oh-
jeisiin enaa juuri lainkaan. Palkanlaskentaprosessin [api vieminen on sujuvaa ja osaan on-

gelmatilanteissakin paaosin toimia itsenaisesti (taulukko 2).

Palkanlaskentaprosessin sujuvaan hallintaan on merkittavasti vaikuttanut se, ettd minulla
on vastuullani yksi kokonainen tyontekijéiden ajoryhma (liite 1). Tama tarkoittaa sita, etta
suoritan yksin palkanlaskentaprosessin kaikki vaiheet alusta loppuun tassa kyseisessa
ajoryhmassa. Suuremmissa ajoryhmissa palkanlaskentaprosessiin osallistuu useampi pal-
kanlaskija, joten tydtehtavat jakautuvat, minka koin oppimisvaiheessa haasteelliseksi juuri
palkanlaskentaprosessin kokonaiskuvan hahmottamisessa. Seurantajakson aikana pal-
kanlaskentaprosessin hallinta on kehittynyt niin, etta olen uskaltanut ottaa aktiivisempaa
roolia myds suuremman ajoryhman palkanlaskentaprosessin lapiviemiseen muun muassa
tekemalla itsenaisesti palkka-ajoja, maksuajoja seka muita palkanlaskentaprosessin lop-

pupaan vaiheita (kuva 5), jotka erityisesti vaativat tarkkuutta ja osaamista.

Seurantajakson aikana olen huomannut, etta paivittdiseen palkanlaskentatyéhon kaytetta-
vien jarjestelmien tunteminen ja sujuva kayttd vaikuttavat palkanlaskentaprosessin hallin-
taan. Palkanlaskentajarjestelmaan seka muihin palkanlaskentaan liittyvien ohjelmistoihin

perehtyminen on ollut seurantajaksolla hyvin kaytannonlaheista; kokeilemista ja virheista
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oppimista. Asettamistani tavoitteesta jarjestelmaasiantuntijuudessa ammatillinen kehitty-
minen on ollut hitaampaa kuin muissa tavoitteissani, enka koe saavuttaneeni sita tasoa ja
ymmarrysta mita itseltani odotin seurantajakson alussa. Talla hetkella kaytossa olevista
jarjestelmista esimerkiksi tydsuhdejarjestelma Finder on edelleen valilla vaikeaselkoinen
ja haastava, enka aina ymmarra mika tieto tai asetus vaikuttaa mihinkin asiaan (taulukko
2). Johdannossa (luku 1) mainitsin kokonaan uuden jarjestelman kayttoonoton Yritys X
Oy:ssa, mutta sen alkuperainen aikataulu siirtyi syksysta 2021 ainakin puoli vuotta eteen-

pain eikd nain ollen toteutunut opinnaytetyon seurantajaksolla.

Palkanlaskentaan liittyy paljon lainsaadantoa ja erilaisia tydehtosopimuksia seka paikalli-
sia sopimuksia. Seurantajaksolla jokainen palkkajakso on ollut omanlaisensa ja pitanyt si-
sallaan erilaisia palkanlaskennan erityistilanteita, jotka ovat vaatineet tiedon hakemista
joko perustuen lakiin, tydehtosopimukseen tai paikalliseen sopimukseen. Tallaisia erityisti-
lanteita ovat olleet esimerkiksi itsenaisyyspaivan palkka ja arkipyhakorvaus. ltsenainen
tiedonhaku ja juridisen tekstin lukutaito ovat kehittyneet seurantajaksolla kaytannon teke-
misen kautta. Erityisesti tulkinnan ja soveltamisen apuna ovat olleet palkkahallinnontiimin

yhteiset keskustelut (taulukko 2).

Omassa tydssani suurin osa asiakaspalvelutydsta palkanlaskijana on sahkdpostiviesteihin
vastaamista. Henkilostokonsulttien, asiakasvastaavien, asiakasyritysten ja tyontekijoiden
kanssa kayty keskustelu tuo tydhon vaihtelevuutta ja mielekkyyttd seka samalla haastaa
osaamista esimerkiksi ongelmatilanteiden selvittdmisessa. Pidan ensisijaisen tarkeana,
etta kaikki sidosryhmat, joiden kanssa olen tekemisissa, saavat asiantuntevaa ohjeistusta
ja neuvontaa. Jos heilla on kysymyksia liittyen palkka-asioihin, pyrin vastaamaan aina
mahdollisimman nopeasti. Kuten Hynynen (2020) korostaa, tulevaisuuden palkanlaskijalta
vaaditaan hyvia sosiaalisia taitoja. Koen vuorovaikutustaidot ja palvelualttiuden erityisen
tarkeina ja jatkuvina kehityskohteina omassa ammatillisessa osaamisessani. Palkanlas-
kentaprosessin ja jarjestelmien sujuva hallinta ovat vaikuttaneet positiivisesti itsevarmuu-

teen asiakaspalvelutilanteissa (taulukko 2).



Taulukko 2. Ammatillinen kehittyminen opinnaytetyon aikana
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Ammatillisen kehit-

tymisen tavoitteet

Alkutilanne

Edistyminen

Ammatillisen kehit-

tymisen tulokset

Palkanlaskentapro-
sessin sujuva hal-

linta

Tekninen osaami-
nen hyvalla tasolla
tyoharjoittelujakson

ajalta

Toisto, perehtymi-
nen, virheista oppi-
minen, kysyminen,
tydn tekeminen
alusta loppuun ovat
auttaneet palkan-
laskentaprosessin

sujuvaan hallintaan

Parempi kokonai-
suuden hallinta, su-
juvuus tyénteossa,
ajankaytossa ja
oman tydn rytmitta-
misessa. Asiakas-
yritysten palkanlas-
kentaprosessi su-
juu itsenaisesti ja
on valmis anne-
tussa aikataulussa.
Varsinkin asiakas-
laskutus on nopeu-

tunut

Jarjestelmaasian-
tuntijuuden kehitty-
minen omassa

tyossa

Jonkin verran koke-
musta palkanlas-
kentajarjestelma
Mepcosta ja muista
oheisohjelmista
tyoharjoittelun

ajalta

Toisto, kokeilemi-
nen, vertaaminen
aikaisempaan, Kir-
jalliset ohjeet ja kol-
legoiden apu ovat
auttaneet jarjestel-

mien oppimisessa

Jarjestelmien pai-
vittdinen kaytto ja
tiedon etsiminen on
sujuvaa ja nopeaa,
mutta ongelmatilan-
teissa tarvitsen

edelleen tukea

Palkanlaskentaan
liittyva lainasaa-
danté ja oman toi-
mialan tyéehtosopi-

mukset

Jonkin verran koke-
musta opintojen ja
tydharjoittelun

ajalta

Tes:ien ja lakien lu-
keminen paivittain
ja tiedon etsiminen
seka kollegoiden
kanssa keskustelu
ovat kehittéaneet lu-

kutaitoa

Tiedonhaku, tulkit-
seminen ja sovelta-
minen laista ja tyo-
ehtosopimuksista
on sujuvaa palkan-
laskentaprosessin
aikana seka asia-

kaspalvelutydssa

Itsenainen asiakas-
palvelutyd neuvoen

ja ohjeistaen

Epavarmuutta itse-
naisessa neuvon-
nassa ja ohjeistuk-

sessa, erityisesti

Tyo6ta tekemalla it-
sevarmuus on kas-
vanut ja asiakas-
palveluty6 on alka-
nut tuntumaan

luontevammalta

Palkanlaskentapro-
sessin ja jarjestel-
mien sujuva hallinta
on mahdollistanut
itsevarmemman ot-

teen itsenaiseen
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puhelimitse tapah- asiakaspalveluty6-
tuvassa vuorovai- hon. Sahkopostitse
kutuksessa tapahtuva asiakas-

palvelu on sujuvaa
ja luontevaa, puhe-
limessa tapahtuva
asiakaspalvelu on

parantunut osaami-

sen kehittyessa

Paivakirjamuotoisen opinnaytetydn kirjoittaminen on tukenut ammatillista kehittymistani,
vaikka on vaatinut tyon, raportoinnin ja vapaa-ajan yhteensovittamista ja tiukassa aikatau-
lussa pysymista. Palkanlaskijan tyossa aikatauluissa pysyminen on ehdottoman tarkeaa,
joten opinnaytetyon kirjoittamisessa asetin tavoitteeksi myds pysya viikoittaisessa rapor-
toinnin aikataulussa. Raportointiviikkojen paivakirjamerkinnat ja viikkoanalyysit koostuvat
eri teemoista, jotka olivat kunkin viikon ty6tehtavien perusteella esiin nousevia asioita.
Teemat ovat palkanlaskennan kannalta keskeisempia asioita ja niitd koskevaa teoriaa on
kasitelty hyvin yleisella tasolla menematta liikaa yksityiskohtiin. Opinnaytetyon kirjoitta-
missa koin jonkin verran haasteita ammattisanaston ja -termistdn kanssa ja kdytannon te-

kemisen kuvaamisessa niin, etta se on lukijalle selvaa.

Opinnaytetydn tekemisen ajoitus oli kohdallani merkittava. Olin saanut kokemusta tyohar-
joittelun aikana palkanlaskijan tydsta ja teknisesti osaamiseni oli jo hyvalla tasolla siina
vaiheessa, kun aloitin opinndytetydn raportointiviikot. Opinnaytetydn seurantajakson ai-
kana minun ei tarvinnut enaa kayttaa aikaa uuden opetteluun tai muistamiseen. Ajankohta
oli sopiva ammatillisen osaamisen syventamiselle kayttden apuna lukuisia palkkahallintoa
ja palkanlaskentaa koskevia teoksia ja muita lahteitd. Seurantajakson aikana taydensin
tyoharjoittelun alussa saamaani perehdytysta monessa asiassa. En usko, etta ilman opin-
naytetyota olisin itsenaisesti opiskellut yhta paljon palkanlaskennan kannalta tarkeista pe-

rusasioista konkreettisen tyon tekemisen ohella.

Omassa tydssa kokonaisuuksien hallinta ja oman tydn ohjaaminen ovat parantuneet huo-
mattavasti seurantajakson aikana. Olen oppinut rytmittdmaan tyétani, koska osaan arvi-
oida sen, minka verran eri tyotehtavat vaativat minulta aikaa. Oman tyon rytmittamista on
tukenut myos mahdollisuus tydskennella etana seka liukuvat tyéajat. Seurantajakson lop-
pua kohden tein enemman t6ita etana kuin toimistolla, koska varmuus itsenaiseen tyds-
kentelyyn kasvoi. Olen huomannut, ettéd olen omaksunut omia tapoja suorittaa esimerkiksi

joitain palkanlaskentaprosessin vaiheita. Olen siis muuttanut toimintatapojani vastaamaan
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omanlaistani tyoskentelya ja jattanyt pois sellaisia mita perehdytyksessa aikoinaan toiselta

palkanlaskijalta olen oppinut.

Palkanlaskijan tydkuva on muuttunut ja muuttuu koko ajan teknologian kehittyessa. Perin-
teisen palkanlaskijan tydnkuvan tilalle syntyy muutoksessa uusia tydnkuvia palkkahallin-
non ja tydsuhteen asiantuntijoille. Tulevaisuuden tydnkuvan osalta tarkeitd osaamisalueita
ovat jarjestelmaosaaminen, laaja-alainen asiantuntijuus ja strateginen ndkemys. (Accoun-
tor 2021, luku 1.) Tdman mielessa pitéden, haluan tulevaisuudessa jatkaa ammatillisen
osaamisen kehittdmista palkanlaskennan ja palkkahallinon tydtehtavien parissa. Koen,
etta tydaikani yritys X Oy:n palkanlaskennassa on ollut opettavainen ja sopivasti haastava
ensikokemus palkanlaskennasta ja on luonut hyvan pohjan tulevaisuuden urapolulle. Ym-
marran, etta palkkahallinnon asiantuntijaksi kasvaminen vaatii useiden vuosien tyokoke-
muksen. Tulevaisuuden suunnitelmissa on tahdata PHT:n eli palkkahallinnon asiantuntija-
tutkinnon suorittamiseen, mutta sita varten on tyokokemusta kerrytettava viela muutaman
vuoden verran. Tydsuhteeni yritys X Oy:ssa jatkuu opinnaytetydn paattymisen jalkeen pal-

kanlaskijana, mutta tulevaisuudessa toivottavasti palkkahallinnon asiantuntijana.
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Liitteet

Liite 1. Kasitelistaus

Ajoryhma = Ryhma palkanlaskentajarjestelmassa, johon tyontekija kuuluu sen perusteella,
ettd maksetaanko hanella tunti- vai kuukausipalkkaa ja mika on hanen palkkajaksonsa ja

palkanmaksupaivansa (Harjoittelijan opas 2021).

Finder = Yritys X Oy:n oma selainpohjainen tydsuhdetietojarjestelma, jossa yllapidetaan

tyontekijan tydsuhdetietoja (Harjoittelijan opas 2021).

Harpake = Yritys X Oy:n selainpohjainen laskutusymparistd. Muuttaa Mepcosta siirretyt

palkkatapahtumat CSV-muotoon. (Harjoittelijan opas 2021.)

Lisdajo = Palkan korjaukseen liittyva palkka- ja maksuajo. Tehdaan sovittujen palkanmak-

supaivien ulkopuolella. (Harjoittelija opas 2021.)

M-Files = tiedonhallintaohjelmisto, jonne tallennetaan kaikki palkkamateriaalit ja raportit
seka viranomaisten paatokset (M-Files 2022).

Maksuajo = Palkanlaskentaprosessin vaihe, joka muodostaa maksutiedoston maksatustii-
mille siirrettdvaksi. Maksatus lahettaa sahkoiset palkkalaskelmat tydntekijdille. (Lahti &
Salminen 2014, 141.)

Mepco = Palkanlaskentajarjestelma (

NAV = Microsoft Dynamics NAV. Toiminnanohjausjarjestelma, jossa laskujen lahettami-

nen asiakasyrityksiin tapahtuu (Harjoittelijan opas 2021).

Palkka-ajo = Palkanlaskentaprosessin vaihe, jossa jarjestelma laskee automaattisesti en-
nakonpidatyksen ja muut vahennykset seka laskee tydntekijalle maksettavan nettopalkan
(Lahti & Salminen 2014, 140).

Timer = Selainpohjainen tuntienkirjausjarjestelma tydntekijdille, josta tydaikamerkinnat

saadaan siirrettya suoraan Mepcoon (Harjoittelijan opas 2021).

Tulkinta-ajo = Palkanlaskentaprosessin vaihe, jossa tybaikatapahtumat muutetaan palkka-
lajeiksi palkanlaskentaa varten. Tulkinta-ajo tuo tyontekijalle muun muassa tyoaikalisat

seka laskee palkkakauden tydpaivat. (Lahti & Salminen 2014, 139.)
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Liite 2. Vuosilomapaiivien kertoimet Teknologiateollisuuden tyéehtosopimuksessa

Lomapaivien

lukumaara Kerroin
2 16,0
3 23,5
4 31,0
5 37,8
6 44,5
7 51,1
8 57,6
9 64,8
10 72,0
11 79,2
12 86,4
13 94,0
14 101,6
15 108,8
16 116,0
17 123,6
18 131,2
19 138,8
20 146,4
21 154,4
22 162,4
23 170,0
24 177,6
25 185,2
26 192,8
27 200,0
28 207,2
29 214,8
30 222,4
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