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Taman kehittamistehtavan lahtokohtana oli varmistaa yrityksen palkanlaskentaprosessin lapivie-
minen luotettavasti myos silloin, kun palkanlaskijan sijainen suorittaa tuntipalkkojen laskennan. Pal-
kanlaskentaa varten ei ollut olemassa koko palkanlaskentaprosessin lapivievaa ohjetta. Tavoit-
teenani oli tehda palkanlaskijan sijaisen tueksi ohje, jota seuraamalla han pystyy suorittamaan tun-
tipalkkojen laskennan oikein ja maaraajassa. Opinndytetyon toimeksiantajana toimi raahelainen
rakennusalan yritys Rakennus Miilukangas Oy.

Tassa opinnaytetyossa kaytettiin konstruktiivista tutkimusta, koska tavoitteena oli saada aikaan
konkreettinen tuotos, ohje rakennusliikkeen palkanlaskentaan. Menetelmina tydssé kaytettiin osal-
listuvaa havainnointia, haastatteluja, keskusteluja, yhteistyota, suunnittelua ja testaamista seka
teoriatiedon keraamista.

Teoriaosuudessa kasitellaan palkanlaskentaa yleisella tasolla seka rakennusliikkeen tarkeimpia ja
yleisimpia palkanlaskentaan liittyvia asioita. Teoriatieto kerattiin monipuolisesti ajantasaista tietoa
sisaltavista luotettavista lahteista. Eri viranomaisten verkkosivuilta, e-kirjoista, laeista, kirjoista, tyo-
ehtosopimuksista seka Rakennusliitto ry:n ja Rakennusteollisuus ry:n sivulta [0ytyi hyvin aiheeseen
littyvaa tietoa.

Kehittdmistehtadvan tuloksena syntyi 38 sivua pitka ohje palkanlaskijan sijaiselle. Ohjeen myota
toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessiin tuli lisaa varmuutta ja luotettavuutta palkanlaski-
jan sijaisen toimiessa palkanlaskijana. Ohjeen avulla palkanlaskijan sijainen kykenee tekeméaan
kaikki palkanlaskentaprosessin aikana vaaditut tehtavat asianmukaisesti ja oikeassa jarjestyk-
sessa. Ohje helpottaa merkittavasti sijaistajaa suoriutumaan palkanlaskennasta kaytossa olevan
rajallisen ajan puitteissa. Opinnaytetyon tuloksena myos yrityksen palkkahallinnon ammattitaito ke-
hittyi prosessin aikana oppimieni palkanlaskentaan liittyvien syventavien tietojen ansioista.
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The purpose of this development task was to make payroll computation process of a construction
company more reliable when the calculation of wages is performed by a substitute. There was no
guideline for the payroll computation process before. My goal was to make an instruction that would
help a substitute to carry out the payroll computation process correctly and on time. This thesis was
commissioned by Rakennus Miilukangas Oy.

In this thesis constructive research was used, because the aim was to achieve a concrete output.
The methods in the work were participatory observation, interviews, discussions, cooperation,
planning and testing, and the collection of theoretical data.

The theoretical part describes payroll computation in general and in more detail for construction
companies. Books, electronic books, government websites, laws, and collective labour agreement
were used as sources.

As a result of this development task 38-page instruction was created, which enables the payroll
substitute to perform the payroll computation process reliable and on time. With the help of the
instruction, the substitute is able to perform all the tasks required during the process properly. As
a result of the thesis, the professional skills of the company s payroll administration also developed
during the process due to the in-depth knowledge | learned related to payroll computation.

Keywords: payroll administration, payroll computation, payroll computation process, wage, instruc-
tion
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1 JOHDANTO

1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Raahessa sijaitseva, vuonna 1997 perustettu Rakennus Mii-
lukangas Oy. Yrityksen henkilostoon kuuluu 50 tyontekijaa. Rakennus Miilukangas Oy:n rakennus-
toiminta kattaa rakentamisen toimintakentan laajasti. Yrityksen tuotantoon kuuluvat julkiset- ja lii-
kerakennukset, KVR-toiminta, teollisuusrakentaminen, saneeraukset, kunnossapitopalvelu ja oma-
tuotanto, kuten rivi- ja kerrostalot. Toiminta-alueena on paaosin Raahen seutukunta ja ympardivat

maakunnat. (Rakennus Miilukangas 2022.)

1.2 Kehittamistehtavan lahtokohdat, tavoitteet ja rajaus

Lahtokohtaisesti yrityksessa oli ongelmana, miten suoriutua palkanlaskennasta mahdollisimman
hyvin, luotettavasti ja vaaditun aikataulun mukaisesti, kun varsinaisen palkanlaskijan tilalla on sijai-
nen suorittamassa palkanlaskentaa. Tallaisia tilanteita varten tarvitaan hyva ohje palkanlaskijan
sijaisen tueksi, jota seuraamalla palkanlaskentaprosessi saadaan hoidettua moitteettomasti. Oh-
jeelle on todellinen tarve, koska kattavaa ohjetta palkanlaskentaprosessin lapiviemiseksi ei ole ole-
massa. Ohjeita l6ytyy palkanlaskennan palveluntarjoajan Jydacomin Service Deskin sivuilta, mutta
ne ovat hajanaisesti monessa eri paikassa, ja niiden etsiminen palkkoja laskiessa on hidasta ja

aikaa vievaa.

Tavoitteenani oli tehda kayttokelpoinen ja luotettava ohje palkanlaskentaprosessin lapiviemiseksi,
syventdd omaa osaamista palkanlaskentaan liittyen seké parantaa ammattitaitoa ja luotettavuutta
yrityksen palkkahallinnossa. Ohje rajattiin tuntipalkkojen laskentaan, jossa kasitelldén palkanlas-
kentaprosessin tydvaiheet tydaikatietojen syottamisen jalkeen. Opinnaytetyon teoriaosuudessa ka-

sitellaén toimeksiantajan tarkeimmat ja yleisimmat tilanteet palkanlaskentaan liittyen.

1.3  Tietoperusta ja tutkimusmenetelma

Palkkahallintoa ei ole maaritelty kasitteena lainsaadanndssa tai tyoehtosopimuksissa tarkasti.

Yleensa palkkahallinnolla kuitenkin tarkoitetaan laskentatoimen osaa, jossa palkat lasketaan ja



maksetaan tyontekijalle seka ilmoitetaan maksettujen palkkojen tiedot tulorekisteriin. Laajemmin
ajateltuna palkkahallinnolla tarkoitetaan kaikkien tyonantajan palkanmaksuun liittyvien asioiden ja
velvollisuuksien hoitamista mukaan lukien tyontekijan oikeuksien toteuttamista. Palkkahallinnon
perustehtavana voidaan pitaa tyontekijoiden henkilotietojen yllapitoa, palkka- ja tydaikatietojen re-

kisterdimista ja tulorekisteriin ilmoittamista. (Kondelin & Peltomaki 2022, 64-65.)

Kun kehittamistehtavana on saada aikaan jokin konkreettinen tuotos, lahestymistavaksi sopii hyvin
konstruktiivinen tutkimus. Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritaan saamaan kaytannon ongel-
maan ratkaisu luomalla uusi rakenne, joka osoittautuu toimivaksi. Taman luomiseksi tarvitaan teo-
riatietoa ja kaytannosta kerattavaa tietoa. Konstruktiivinen tutkimus on suunnittelua ja kaytannossa
testaamista. Kaytettavat menetelmat voivat olla kirjavia. Tarvittava aineisto voidaan kerata monin
tavoin, kuten haastatteluilla, havainnoimalla, kyselyilla, keskusteluilla ja yhteisty6ta tekemalla. (Oja-
salo, Moilanen & Ritalahti 2014, 65-66, 68.)

Taman konstruktiivisen tutkimuksen tutkimuskysymyksing ovat: miten yrityksen palkanlaskentaa
voidaan kehittaa luotettavammaksi, millainen on toimiva ohje, ja miten se tehdaan. Opinnaytetyon
kokonaisuus rakentuu kahdesta osasta: opinnédytetyoraportista ja palkkaohjeesta. Ohje tulee toi-
meksiantajan kayttoon, eika sita julkaista taman opinnaytetyon litteena, koska se on kayttokelpoi-

nen ainoastaan taman opinnaytetyon tilaajalle.



2 PALKANLASKENTA YLEISESTI

21 Palkkauksen perusteet

Palkkahallinto on perinteisesti katsottu olevan osa laskentatointa ja taloushallintoa, mutta se on
nykyaan monissa yrityksissa henkilostohallinnon aluetta. Palkkahallinnon yhteys taloushallintoon
on kuitenkin kiistaton. Palkkahallinnon tehtavana on palkkojen maksaminen oikeaan aikaan ja
oikean suuruisina, seka taata lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen. Ty6tehtaviin kuuluu
esimerkiksi sopimusten tulkintaa, tydnjohdon ja johdon avustamista, palkkojen maarittdmista, las-
kemista ja maksamista, palkkahallinnon tehtavien ohjeistamista, niiden tilastoimista ja tietojen
arkistoimista.  Lisaksi palkkahallinnon tyotehtavia ovat palkanlaskennan perustietojen
yllapitaminen, palkasta perittyjen erien tilittdminen viranomaisille, todistusten ja hakemusten laati-
minen seka tietojen toimittaminen sidosryhmille kuten vakuutusyhtiolle, Kelalle ja ulosottovirastolle.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 10-11.)

Kouhia-Kuusiston ym. (2017, 11) mukaan palkanlaskenta on seké palkkahallinnon etta henkildsto-
hallinnon ydintoiminto. Palkanlaskijalla on oltava palkanlaskennan teknistd osaamista. Taman on
tunnettava lait ja saannokset seka niissa tapahtuvat muutokset ja osattava kayttaa tietokoneohjel-
mistoja. Palkkatiedot ovat tarkeita henkilokohtaisia asioita, joten palkanlaskijalta vaaditaan asioi-
den saadosten tulkinnan ja soveltamisen lisaksi hienotunteisuutta, luottamuksellisten asioiden tie-

tojen kasittelytaitoa, hyvia vuorovaikutustaitoja ja palveluhenkisyytta.

Tydsuhdetta koskevista ehdoista maéarataan erilaisin saadoksin, sopimuksin ja normistoin. Maa-

raytyminen on hierarkkista, eika alempi sdannds voi kumota ylempaa:

1. Lainsaadanto

2. Tydehtosopimus (TES)

3. Tydsopimus

4. Tydsaannot (YTL) ja muut vastaavat sopimukset
5. Tyopaikalla syntynyt kaytanto

6. Tyonantajan tyonjohto-oikeus



Lainsaadanto voi olla pakottavaa, puolipakottavaa tai tahdonvaltaista. Pakottavia saannoksia tulee
noudattaa sellaisenaan, mutta puolipakottavien kohdalla on mahdollista poiketa saannoksista tyon-
tekijan ehtoja heikentaen. Puolipakottavia saannoksia ovat esimerkiksi sairausajan palkka, palkan-
maksuaika ja -kausi. Lain sallimissa rajoissa voidaan sopia tahdonvaltaisesti muun muassa vuosi-
lomien pitamisesta lomakauden ulkopuolella. Tyontekijan etuja voidaan kuitenkin aina parantaa,
vaikka siita ei laissa ole mainintaa. Paikallisesti sovitut kaytannot saavat oikeusnormin aseman,
kun ne ovat yhdessa hyvaksyttyja ja ovat olleet pitkaan yrityksen kaytossa. Tyopaikoilla vakiintunut
kaytanto ei voi olla ristiriidassa tydehtosopimuksen tai lainsaadannon kanssa. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 12-13.)

Tyoehtosopimuksissa méaaritellaan usein ehtoja, joita ei tydlainsaadanndssa ole kasitelty. Esimer-
kiksi lomarahoista, matkakustannusten korvauksista, pekkaspaivista, arkipyhakorvauksista seka
ilta- ja yotyokorvauksista, keskituntiansion laskemisesta, vuosilomista, ty6ajoista ja irtisanomis-

ajoista sovitaan tyypillisesti tydehtosopimuksissa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,16.)

2.2 Tyotulon verotus ja sosiaalivakuutusmaksut

Tyo- ja virkasuhteissa ennakonpidatyksen alaista palkkaa ovat rahapalkka, rahan arvoiset edut ja
vastikkeet, kuten luontoisedut ja verovapaiden korvausmaarien ylittavat matkakustannusten kor-
vaukset seka tavanomaisen tai kohtuullisen maaran ylittavat henkilokuntaedut. Ennakonpidatys
peritaan verokorttiin merkityn henkilokohtaisen veroprosentin ja tulorajan perusteella. Veroprosentti
maaraytyy verotettavan tulon seka kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtavien vahennysten perus-
teella. Ennakonpidatysprosentti koostuu valtion tuloverosta, kunnallisverosta, sairaanhoitomak-
susta, paivarahamaksusta, YLE-verosta ja kirkkoon kuuluvilla kirkollisverosta. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 37.)

Tydntekija maksaa tulostaan vakuutetun sairausvakuutusmaksua. Sairausvakuutusmaksu koostuu
sairaanhoitomaksusta ja paivarahamaksusta. Sairaanhoitomaksulla rahoitetaan laakekulujen ja
|adkéaripalkkioiden menoja, ja paivarahamaksulla vanhempain- seka sairauspaivarahat. Sairaan-
hoitomaksun suuruus on 0,53 % vuonna 2022. Verotuksessa paivarahamaksu on vahennyskelpoi-
nen ja sen maara vuonna 2022 on 1,18 %. Paivarahamaksu peritaan tyotekijalta, jos palkkatulot
ylittdvat 15 128 € vuodessa. Paivarahamaksu taytyy merkita palkansaajalle tiedoksi palkkalaskel-
maan. (Kondelin & Peltomaki 2022, 28-30.)



Palkanmaksuajankohta maaraytyy silla perusteella, milloin tyontekijan palkka on taman kaytetta-
vissa ja nostettavissa. Se maarittdd myds ennakonpidatyksen ajankohdan, oma-aloitteisten vero-
jen veroilmoituksen jattopaivan, verojen tilityspaivan seka vuoden, jonka palkkatuloksi suoritus pal-
kansaajalle kertyy. Palkoista tehdyt ennakonpidatykset maksetaan viimeistaan seuraavan kuukau-
den 12. paivaan mennesséa verohallinnolle yhta aikaa sairausvakuutusmaksun kanssa. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 47.)

TyOelaketurva on Suomessa lakisaateista. Tyoelakkeet rahoitetaan paaasiallisesti tyonantajien,
tydntekijoiden ja yrittajien maksamilla tyoelakevakuutusmaksuilla, jonka alaraja vuonna 2022 on
62,88 euroa kuukaudessa. Tyontekijan tydelakemaksu peritaan palkanmaksun yhteydessa, mikali
alaraja ylittyy. (Mattinen, Parnila & Vaisanen 2022, 46,48.)

Kaikki tyontekijat on vakuutettava tyottomyyden varalta, jota hoitaa tydllisyysrahasto. Tyot-
tomyysvakuutusmaksuista saaduilla tuotoilla maksetaan tyottomyyspaivarahoja, aikuiskoulu-
tustukea saavien ja tyottomien tyOelakevakuutusmaksuja seka palkkaturvaa ja koulutusta.
Tyontekijan osuus peritadn suoraan palkasta palkanmaksun yhteydessa. Tyottomyysvakuutuksen
maksuvelvollisuus alkaa sen kalenterikuukauden alusta, jota edeltavana kuukautena palkansaaja
on tayttanyt 17 vuotta, mutta 1.8.2022 alkaen maksuvelvollisuus alkaa vasta tyontekijan taytettya
18 vuotta. (Mattinen, Parnila & Véisanen 2022, 50-51.)

Tyontekijan tydelakevakuutusmaksu on vuonna 2022 17-52-vuctiaalla 7,15 %, 53-62-vuotiaalla
8,65 % ja 63-67-vuotiaalla 7,15 %. Tyottomyysvakuutusmaksu 17-64-vuotiailla tydntekijdilla
vuonna 2022 on 1,5 %. (Kondelin & Peltoméaki 2022, 28.)

Muut palkoista pidatettavat vahennykset taytyy tehdé niin sanotussa etuoikeusjarjestyksessa. Jar-
jestyksen noudattaminen on tarkeaa siksi, etta tydntekijan palkkatulo ei aina valttdmatta riita katta-
maan kaikkia vahennyksia. Bruttopalkasta laskettavien (kohdat 1-4) ja nettopalkasta laskettavien

(kohdat 5-10) vahennysten etuoikeusjarjestys:

1. Palkkaennakon tai liian suurena maksetun palkan oikaisu
2. Ennakonpidatys
3. Tyontekijain elakevakuutusmaksu

4. Tyontekijain tyottomyysvakuutusmaksu
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5. Ulosmittauspidatys

6. Elatusmaksupidatys

7. Tyénantajan kuittausoikeus palkasta (vain eraantyneet ja riidattomat eréat)
8. Vakuutus-, sairaus- tai elakekassamaksu

9. Lisaelakemaksu

10. Ammattiyhdistysjasenmaksu (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58.)

2.3 Tulotietojen ilmoittaminen

Tulotietojen ilmoittamiseen tulorekisteriin on sovellettu vuodesta 2019 lahtien tulotietojarjestel-
méasta annettua lakia (53/2018). Eri viranomaiset ja muut oikeutetut kuten Verohallinto, Kela, ela-
kevakuuttajat, Elaketurvakeskus, tapaturmavakuuttajat ja Ty6llisyysrahasto saavat palkanmaksa-
jan tulorekisteriin tallennetut tiedot kayttdonsa. Tallennettuja tietoja hyddynnetaan verotuksessa ja
maksujen maaraamisessa seka maksettavien etuuksien mitoittamisessa. Kutakin tiedon kayttajaa
koskeva aineellinen tai menettelya koskeva lainsaadanté maarittelee, mita tietoja tulorekisteriin on
annettava. Tietojen iimoittaja voi kayda tarkastelemassa iimoittamiaan tietojaan ja tulonsaaja ha-
nesta iimoitettuja tietoja tulorekisterissa. OmaVero-palveluun siirretdan katseltavaksi myds tulore-

kisteriin annettuja verotusta koskevia tietoja. (Kondelin & Peltoméaki 2022, 150-151.)
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3 PALKANLASKENTA RAKENNUSLIIKKEESSA

3.1 Tyodehtosopimus

Tyoehtosopimusjarjestelmaa kaytettaessa tydelaman saantely siirretaan julkiselta vallalta olennai-
sin osin tydomarkkinaosapuolille itselleen (Maenpaa 2018, luku 2.2). Saloheimon (2020, luku 1.1)
mukaan suomalaisilla tyopaikoilla tyontekijat ja tyonantajat saavat tiedon keskeisista oikeuksistaan
yleensa tydehtosopimuksesta, joka kattaa keskeiset tydehdot, kuten palkkauksen erilaisine lisi-
neen, tydajan, tydsuhdevapaat ja luottamusmiesmaaraykset. Toimialaperiaatteen mukaisissa tyo-
ehtosopimuksissa sopimuksia sovelletaan tyonantajayrityksen mukaan, ja ne koskevat lahtokoh-
taisesti kaikkia asianomaisen yrityksen palveluksessa olevia tyontekijoita (Saloheimo 2020, luku
2.3).

Rakennusliiton ja tyonantajaliittojen valisessa sopimuksessa neuvotellaan tydehtosopimus, joissa
maaritellaan minimiehdot, joilla rakennusalalla tehdaan tyota. Tyoehtosopimuksessa maaritellaan
esimerkiksi rakennusalan tyoajat, palkat ja sairausajan palkat, loma- ja arkipyhakorvaukset, lomien
pituudet seka tydajanlyhennykset. Tyoehtosopimuksen yleissitovuus tarkoittaa sita, etta tyonanta-

jaliittoon kuulumattomienkin yritysten taytyy noudattaa alan minimiehtoja. (Rakennusliitto 2022a.)

PALKANKOROTUKSET
1.6.2022 tai lahinna sen jalkeen alkavan palkanmaksukauden alusta
palkkoja korotetaan 2,0 %.

Aikapalkat, palkkaryhma 1.6.2022
| Aloitteleva tydntekija 11,26 €/h
[I Vahan kokemusta omaava 12,68 €/h
Il Aloitteleva ammattilainen 13,89 €/h
IV Ammattilainen 15,30 €/h
V' Kokenut ammattilainen 16,65 €/h
VI Erittdin kokenut ammattilainen 17,81 €/h

Jokaiselle tydntekijalle on palkkaryhmadn perustuvan tuntipalkan lisaksi
aina maksettava henkilokohtaista palkanosaa.

KUVIO 1. Palkkaryhmé&én perustuvat tuntipalkat. (Rakennusliitto 2022b.)
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Rakennusalalla on lainsaadannon ja tyoehtosopimusten puitteissa paremmat mahdollisuudet pai-
kalliseen sopimiseen kuin monella muulla toimialalla. On tarkeaéd muistaa, etté paikallisesti voidaan
sopia vain tyoehtosopimuksessa maaritetyista asioista kirjallisesti luottamusmiehen ollessa mu-
kana. Rakennusalalla voidaan paikallisesti sopia muun muassa lisaylitista, keskimaaraisesta
saanndllisesta tydajasta, ruokatunnin pituudesta, liukuvasta tydajasta, lomautussopimuksista ja nii-
den aikaisesta tilapaistyosta, palkanmaksun ajankohdasta, erillisen palkanosan maksamisesta,

sairauspoissaoloista ilmoittamisesta ja tyourakoista. (Rakennusteollisuus 2022.)

Keskusjarjesto Keskusjarjesto

Ta-liitto TES Tt-liitto
Tt-yhdistys
(ammattiosasto)

tt  te et (jasenia)

Ta-yritys tyosuhteet
tt tt  tt (ei-jasenia)

KUVIO 2. Tybehtosopimuksen sitovuuspiiri. (Saloheimo 2020, 4.1.)

3.2 Urakkapalkka

Tehty tyd voidaan mitata ja arvottaa eri tavoin. Palkkaustavat voidaan ryhmitelld ajan kayton pe-
rusteella aikapalkkaan tai aikaansaannosten perusteella suorituspalkkaan. Suorituspalkan perus-
teella on tietystd suorituksesta maksettava sovittu hinta, jolloin palkan maara riippuu tyésuorituk-

sesta. Suorituspalkkaryhméaan kuuluvan urakkapalkan perusteena on tydméaara, jota kaytettaessa
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tydntekija voi itse saadella tydskentelytahdin. Urakkapalkan kayttd on yleisté rakennusalalla. (Kou-
hia-Kuusisto ym. 2017, 18.)

Urakkapalkat maaraytyvat tyoehtosopimuksen hinnoittelun perusteella. Jos hinnoittelusta ei ole
tyoehtosopimuksessa sovittu, voivat tyonantaja ja tyontekija keskenaan sopia siita. Urakkatyossa
tavoiteansio pyritddan saamaan sellaiseksi, ettd se muodostuu IV palkkaryhman (katso kuvio 1)
henkilokohtaista tuntipalkkaa noin 30 % suuremmaksi. Urakkahinta voidaan laskea my0s siten, etta
tyosopimuksen mukaisen tyon tekemisen etukateen laskettu tuntimaara kerrotaan tyokunnan kes-
kimaaraisella tavoiteansiolla. Sovitut ty6t ja niiden palkkaperusteet merkitaan tyoluetteloon tai muu-
hun kirjalliseen sopimukseen. Vanhojen rakennusten purku- tai korjaustoita tehdesséa urakkahintaa
korotetaan 15 prosentilla. Urakkatyon valilla tehdyista tuntitdista ja odotustunneista tydnantajan
edustajan on merkittava urakkatuntikirjaan selvitys paivittain. (Rakennusalan tyéehtosopimus urak-
kahinnoitteluineen 2020-2022, 29-30.)

3.3  Paivittaiset matkakustannus- ja tyokalukorvaukset seka paivaraha

Tydnantaja voi korvata tyon tekemisesta valittomasti aiheutuneet kustannukset tyontekijalle vero-
vapaasti. Korvausten perusteista ja maaristd osapuolten valilla sovitaan tydehtosopimuksissa ja
tydsopimuksissa, tai ne voivat perustua tyopaikalla vallitsevaan kaytantoon. Ty6lainsaddannéssa
ei ole maarayksia tyon valittomien kustannusten korvaamisesta, mutta ohjeita ja maarayksia naista

annetaan tuloverolaissa ja ennakkoperintaasetuksessa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 89.)

Matkakustannusten korvauksia koskeva saantely poikkeaa erityisalan tyontekijoiden kohdalla ylei-
sesta tydomatkaa koskevasta saantelysta. Erityisalaa koskeva tyomatkan kasite on tuloverolain
(1535/1992) mukaan laajempi muihin aloihin verrattuna, kun tydmatkana pidetdan myés paivittaista
asunnon ja erityisen tyontekemispaikan valista matkaa. Paivittaisista tydomatkoista verovapaasti
maksettavat matkakustannusten korvaukset ovat sen sijaan rajoitetummat muihin aloihin verrat-
tuna. Erityisalan saannoksia sovelletaan ainoastaan tyontekijan tekemiin paivittaisiin matkoihin ja
ne koskevat vain niita tyontekijoita, joilla ei ole varsinaista tydpaikkaa. Vaikka tyontekija tydskente-
lisi erityisalalla, mutta hénelld on varsinainen tydpaikka tai han yopyy tydmatkalla, sovelletaan ha-

neen yleisia tybmatkaa koskevia saannoksia. (Vero 2022.)
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Tyontekijalla ei ole oikeutta paivittaiseen matkakorvaukseen, jos tydmatka asunnolta tyopaikalle on
enintaan viisi kilometria. Mikali tyomatka on yli viisi kilometria, tyontekija on oikeutettu matkakor-
vaukseen. Matka mitataan lyhinta yleisesti kaytossa olevaa reittia pitkin. Selvityksen asuinpaikas-
taan tyontekija antaa tyosopimuksen teon yhteydessa tyonantajalle. Tyontekijan oikeus matkakor-
vauksen saamiseen alkaa vasta annetun selvityksen jalkeen. Mikali tyontekija matkustaa tyonan-
tajan jarjestamalla kyydilla tyopaikalle, ei tyomatkakorvausta makseta. Maksettava korvaus maa-
raytyy alla olevan taulukon mukaisesti. (Rakennusalan tydehtosopimus urakkahinnoitteluineen
2020-2022, 37-38.)

Péiviiraha
Paivaraha 45 €.

Majoitus ja yépymisraha
Majoituskorvaus on 57 €/vrk ja yopymisraha on 13 €/vrk.

Tydpdivittédinen matkakustannusten korvaus

Tybehtosopimuksen mukaiset matkakorvaukset ovat 1.1.2022 l3htien

o yli5km 2,03€
o yli 10 km 3,27€
o yli 20 km 589¢€
o yli30km 8,57 €
o ylid0km 10,56 €
o yli50 km 12,80 €
o yli 60 km 16,82 €
o yli70km 19,03 €
o yli B0 km 2163 €
o yli90km 2463 €
o yli 100 km 2761€

KUVIO 3. Kulukorvaukset 1.1.2022 alkaen. (Rakennusliitto 2022c.)

Rakennusalan tydehtosopimuksessa (TES 32 §) on sovittu, ettd tydnantaja maksaa tydntekijalle
omien tyokalujen kayttamisesta korvaukseksi 1,68 € paivalta. Tyonantajan tyontekijalle tyossa kay-
tettaviin tyokaluihin kuuluvat muun muassa kuvio- ja ketjusahat, porakoneet ja ruuvinvaantimet,
sirkkelit, paineilmakompressori ja naulaimet, piikkauskoneet, elektroniset mittalaitteet, sahkokayt-
toiset laattaleikkurit ja laastisekoittimet. Tydntekijan kayttaessa edella mainittuja tai vastaavia omia
tydkaluja t6issa, sovitaan lisaksi niiden kayttdajan korvaamisesta. (Rakennusalan tydehtosopimus
urakkahinnoitteluineen 2020-2022, 38.)
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Palkansaajalle voidaan maksaa paivarahaa tyomatkasta aiheutuvista ruokailu- ja muista elinkus-
tannusten lisayksesta. Paivarahoja ovat kokopaivaraha, osapaivaraha ja ulkomaanpaivaraha. Kun
palkansaajan tyomatka kohdistuu erityiselle tyontekemispaikalle, voidaan talle maksaa verova-
paata paivarahaa. Verohallinnon paatoksen mukaan tyontekijalle voidaan maksaa verovapaata
paivarahaa, jos erityinen tyontekemispaikka on yli viiden kilometrin paassa tyontekijan kotoa tai
varsinaisesta tyopaikasta, ja tydmatkan pituus on yli 15 kilometria. Kotimaan paivarahan suuruu-
teen vaikuttaa tydmatkan keston lisaksi my0s ilmaisten aterioiden maara. Osapaivarahan suuruus
on 20 € ja kokopaivarahan 45 € vuonna 2022. (Mattinen, Pamnila & Vaisanen 2022, 158-159.)

Tydehtosopimuksessa on sovittu, etta mikali tyontekija matkustaa toihin kotipaikkakuntansa ulko-
puolelle tydnantajan maarayksesta, eika han voi palata yoksi kotiin, on tyonantaja velvollinen sel-
vittamaan asunnonsaantimahdollisuudet kyseisella paikkakunnalla ja sen I&histdlla ennen téiden
aloittamista. Tydnantajan on varattava tyontekijalle asunto, mikali se on mahdollista. Jos majoitusta
ei pystyta tyonantajan toimesta jarjestamaan, on taman maksettava tyontekijalle majoituskorvaus
majoituslaskun mukaan, kuitenkin enintaan 57 € vuorokaudelta. Jos tydntekija ei esitd majoituslas-
kua, maksetaan télle vuorokaudelta 13 euron suuruinen yopymisraha. (Rakennusalan tyéehtoso-
pimus urakkahinnoitteluineen 2020-2022, 34-35.)

3.4 Sairausloma, ty6ajan lyhennysvapaa ja tyonantajan jarjestama koulutus

Tyontekijalla on oikeus jaada pois toista sairauden tai tapaturman aiheuttaman tyokyvyttomyyden
vuoksi, jos hanella on esittaa tyonantajalle luotettava selvitys, kuten laékarin kirjoittama sairauslo-
matodistus. Sairausloman aikana tydntekijalla on tyypillisesti oikeus ulkoilla, mutta hénen on nou-
datettava annettuja hoito-ohjeita, eik& hén saa toiminnallaan vaarantaa parantumistaan. (Mattinen,
Parnila & Vaisanen 2022, 252.)

Rakennusalalla tydajan lyhennys on 96 tuntia vuodessa eli yksi pekkaspéiva jokaista kuukautta
kohden. Pekkasten pitdmisesta tai niiden pitaméatta jattamisesta voidaan sopia. Pekkaspaivat kui-
tenkin nollautuvat kertymisvuotta seuraavan vuoden helmikuun loppuun mennessa. Tyontekijalle
maksetaan 7,7 % erillinen palkanosa tydajan lyhennyksesta ja arkipyhékorvauksista tyosséolon

ajalta maksetusta palkasta. Erillinen palkanosa maksetaan myds muille, kuin saanndllista kahdek-
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san tunnin tyoaikaa kayttaville tyontekijoille jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Palkanosa on eri-
teltava palkkalaskelmassa, eika sita saa sisallyttaa tyontekijan aika-, urakka- tai palkkiopalkkaan.

(Rakennusalan ty6ehtosopimus urakkahinnoitteluineen 2020-2022, 15-16.)

Tyonantajan jarjestaessa tyontekijalle ammatillista koulutusta tai lahettaessa taman ammattiin liit-
tyviin koulutustilaisuuksiin, korvataan koulutuksen aiheuttamat suoranaiset kustannukset ja tyoajan
ansionmenetykset. Suoranaisilla kustannuksilla tarkoitetaan muun muassa matkakustannuksia ja

kurssimaksuja. (Rakennusalan tydehtosopimus urakkahinnoitteluineen 2020-2022, 71.)

3.5 Vuosiloma ja lomaraha

Vuosilomalain (162/2005, 2:5.1 §) mukaan tyontekijalla on oikeus saada kaksi ja puoli paivaa lomaa
jokaiselta lomanmaaraytymiskuukaudelta, tai kaksi paivaa, jos tydsuhde on kestanyt alle vuoden
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa. Kun loman pituutta lasketaan, paivan osa pyoriste-
taan tayteen lomapaivaan. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kyseessa silloin, kun tydntekija on
ollut toissa vahintaan 14 paivaa, tai hanelle on kertynyt vahintaan 14 tydssaolon veroista paivaa
kalenterikuukauden aikana (Vuosilomalaki 162/2005, 2:6.1 §).

Rakennusalalla on vuonna 1997 sovittu oma rakennusalan tyontekijoiden vuosilomia koskeva tyo-
ehtosopimus, joka poikkeaa tyOaikalaista. Lomapalkka maaraytyy eri tavalla, mutta se kertyy ja
annetaan vuosilomalain mukaisesti. Rakennusalalla kaytetaan kasitetta lomaraha, jolla tarkoite-
taan lomapalkan, lomakorvauksen ja lomaltapaluurahan muodostamaa kokonaisuutta. Lomarahan
suuruus on 18,5 % lomanmaaraytymisvuonna tydssa olon ajalta maksetusta palkasta. Lomarahaa
kertyy normaalin palkan lisaksi yli- ja hatatoista, sairaus- ja tapaturma-ajalta maksetuista palkoista
seka perhevapaiden ajalta tydehtosopimuksen mukaisesti. Kesadloman osuus (14 %) maksetaan
tydntekijoille ennen kesaloman alkamista ja talviloman osuus (4,5 %) ennen talviloman alkamista.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 138.)

Parnila (2019) kertoo, ettd vuonna 2019 vuosilomalakiin (162/2005) tulleiden muutosten myota
tydntekijalléa on oikeus vuosilomaa taydentaviin lisdvapaapaiviin, jos taydeltd lomanméaaraytymis-
vuodelta ansaitsema vuosiloma alittaa 24 paivaa eli nelja viikkoa sairaudesta tai laakinnallisesta
kuntoutuksesta johtuvan poissaolon vuoksi. Oikeutta lisdvapaapaiviin ei kuitenkaan ole enaa sen

jalkeen, kun poissaolo on jatkunut yhdenjaksoisesti yli 12 kuukautta. Lisdvapaapaiviltd maksetaan
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tyontekijalle saannonmukaista tai keskimaaraista palkkaansa vastaava korvaus, ja ne annetaan
samalla tavalla kuin vuosiloma. Korvauksessa otetaan huomioon tyosopimuksen mukaan maari-
tellyt tyontekijan ammatilliseen ja henkilokohtaiseen asemaan liittyvat osat, kuten esimiesasemaan,

ammatilliseen patevyyteen liittyvat lisat, luontoisedut ja palvelusajan pituus.

3.6 Ulosotto

Tyontekijan palkkaa, lomarahoja, luontoisetuja, provisioita ja erilaisia palkkioita voidaan ulosmitata.
Ulosmittauksessa lasketaan suojaosuus. Suojaosuutta laskettaessa huomioidaan elatuksen va-
rassa oleva perhe. Jos tulot ovat alle suojaosuuden, ulosmittausta ei suoriteta. Ulosmittauksesta
lahetetaan velalliselle ennakkoilmoitus, jossa on ilmoitettu tiedot perittavasta velasta, suojaosuu-
desta seka ulosmittauksen ajankohdasta. Taman jalkeen ulosottomies lahettda tulojen maksajalle
maksukiellon, jonka perusteella tydnantaja pidattaa tyontekijan palkasta ulosottoon tilitettavan

méaaran. (Ulosottolaitos 2022a.)

Ulosmitattava rahamaara lasketaan ennakonpidatysten ja muiden pidatysten jalkeen jaavasta net-
topalkasta. Vuoden 2022 alkaen suojaosuus velallisen osalta on 23,20 € ja velallisen elatuksen
varassa olevan osalta 8,34 € paivassa. Tilikauden suojaosuus saadaan kertomalla paivakohtainen

suojaosuus palkanmaksukauden paivien lukumaaralla. (Ulosottolaitos 2022b.)

1. Ulosmittausta ei suoriteta, jos palkka on pienempi kuin suojaosuus

2. Palkan ollessa enintaan kaksi kertaa suojaosuus, suojaosuuden ylittavasta osasta ulos-
mitataan kaksi kolmasosaa.

3. Palkan ollessa enemman kuin kaksi kertaa suojaosuus, mutta enintaan nelja kertaa suo-
jaosuus, ulosmitataan nettopalkasta yksi kolmasosa.

4. Palkan ollessa enemman kuin nelja kertaa suojaosuus, ulosmitataan yksi kolmasosa
nelja kertaa suojaosuuden maaraa vastaavasta palkanosasta ja lisaksi nelja viidesosaa
sen ylittdvasta palkanosasta. Ulosmittaus on kuitenkin korkeintaan 50 % nettopalkasta.
(Ulosottolaitos 2022b.)
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3.7 Lomautus

Lomauttamisella tarkoitetaan tyonantajan aloitteesta tapahtuvaa sopimukseen perustuvaa palkan-
maksun valiaikaista keskeyttamista maaraajaksi, toistaiseksi tai lyhentamalla tyoaikaa tyosuhteen
ollessa voimassa. Tyonantaja voi lomauttaa tyontekijan, jos tyosopimuksen irtisanomiseen on ta-
loudellinen tai tuotannollinen peruste, tyon tarjoamisen edellytykset ovat vahentyneet tilapaisesti,
eika muuta sopivaa tyota ole kohtuudella jarjestettavissa. Maaraaikaisessa tyosuhteessa olevan
tyontekijan saa lomauttaa ainoastaan silloin, jos tama tekee tyota vakituisen tyontekijan sijaisena
ja tyonantajalla olisi perusteet lomauttaa vakituinen tyontekija taman ollessa t6issa. (Tydsopimus-
laki 55/2001, 5:1-2 §.)

Lomautettavalle on tydnantajan toimesta esitettava ennakkoselvitys lomautuksen perusteista, ar-
vioudusta laajuudesta, toteuttamistavasta, alkamisajankohdasta ja kestosta. Lomauttamisesta on
ilmoitettava tyontekijalle vimeistaan 14 paivaa ennen lomautuksen alkamista henkilokohtaisesti.
Lomautuksen syy, alkamispaiva ja sen pituus on annettava tyontekijalle kirjallisena, tdman niin ha-
lutessa. Tyonantajan on ilmoitettava tyon alkamisesta lomautetulle vahintaan seitseman paivaa
ennen toihin paluuta, jos kyseessa on toistaiseksi voimassa oleva lomauttaminen, ellei toisin ole
sovittu. (Tydsopimuslaki 55/2001, 5:3-6 §.)

Rakennusalan tydehtosopimuksessa (RISS 2 §) on sovittu, ettd lomautuksen alku voidaan sitoa
jonkin tietyn tyon valmistumiseen tai tyokauden paattymiseen. Tyonantajalla on oikeus peruuttaa
lomautusilmoitus tai siirtda lomautuksen toimeenpanoa yhden kerran iiman tarvetta noudattaa
uutta lomautusilmoitusaikaa, jos se tehdaan viimeistaan tyonpaattymispaivaa edeltavana tyopai-
vana. Lomautuksen aikana tyontekija ja tyonantaja voivat sopia tilapaisesti tehtavasta tyosta, jonka
jalkeen lomautus jatkuu valittdmasti. On myds mahdollista solmia yritysta tai sen osaa koskevia
lomautussopimuksia kayttamalla paikallista sopimista koskevia tydehtosopimusmaarayksia. Pai-
kallisella sopimisella voidaan poiketa rakennusalan tydehtosopimusta ja tydsopimuslakia koske-

vista maarayksista. (Rakennusalan tydehtosopimus urakkahinnoitteluineen 2020-2022, 62-63.)
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3.8 Lopputili

Tydsopimuslain (55/2001, 2:13 §) mukaan palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeisena
paivana, ellei toisin sovita. Palkanmaksukausi paattyy tyosuhteen paattyessa. Palkanmaksun vii-
vastyessa tyontekijalla on korkolain (633/1982) 4 §:ssa tarkoitetun viivastyskoron liséksi oikeus
tayteen palkkaan maksimissaan kuudelta kalenteripaivalta. Jos palkanmaksun viivastyminen joh-
tuu laskuvirheesta tai muusta vastaavasta erehdyksesta, tai saatava ei ole muutoin selva ja riida-
ton, on tyontekijalla oikeus odotuspaivien palkkaan ainoastaan silloin, jos tyontekija on huomautta-
nut viivastymisesta kuukauden kuluessa tyosuhteen paattymisestd, eika tydnantaja ole maksanut

saatavaa kolmen arkipaivan kuluessa huomautuksesta (Tyosopimuslaki 55/2001, 2:14 §).

Rakennusalan tydehtosopimuksessa (TES 26.3 §) on sovittu, ettd lopputili voidaan maksaa seu-
raavan saannollisen palkanmaksun yhteydessa, jos yritys on Talonrakennusteollisuus ry:n jasen.
Irtisanomissuojasopimuksen (RISS 4.2 §) mukaan, jos tyontekija irtisanoutuu vuosilomallaan ja
tydmaan lomajakson aikana, hanen lopputilinsa maksetaan tydmaan lomajakson péatyttya viimeis-
taan kolmannen tydpaivan paattyessa. Vuosilomia koskevan tydehtosopimuksen (VLS 5.3 §) mu-
kaan tyontekijalle maksetaan tyosuhteen paattyessa lopputilin ynteydessa silhen mennessa ansai-
tut lomarahat kokonaisuudessaan. (Rakennusalan tydehtosopimus urakkahinnoitteluineen 2020-
2022, 32, 62-63, 68.)

3.9 Palkkatieto- ja tyonantajan erillisilmoitus

Tulorekisteriin iimoitetaan tiedot maksetuista palkoista, elakkeista ja etuuksista. Tyonantaja ilmoit-
taa tiedot tulorekisteriin reaaliaikaisesti jokaisesta henkilosta ja maksutapahtumasta erikseen. Tu-
lorekisteriin iimoitetaan tulotietojen lisaksi tyontekijan palvelussuhdetta ja poissaoloja koskevia tie-
toja. Tiedot voidaan ilmoittaa sahkoisessa asiointipalvelussa, tai siirretaan suoraan yrityksen mak-
sujarjestelmasta rajapinnan kautta. Verohallinnon tulorekisteriyksikkd toimii tulorekisterin yllapita-

jana ja vastuu viranomaisena. (Tulorekisteri 2022a.)
Tiedot ilmoitetaan jokaisesta tulonsaajasta erikseen palkkatietoilmoituksella véaestotietojarjestel-

maan merkittya asiakastunnistetta kayttden. Palkkatietoilmoitus muodostuu yhden tulonsaajan yh-

den maksupaivan tiedoista, joten palkanmaksajan on annettava ilmoitus jokaisen maksupaivan
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suorituksista erikseen. limoitus tehdaan viimeistaan viidentena paivana palkanmaksupaivan jal-
keen. Verovapaat matkakustannusten korvaukset ja palkkaennakko ovat poikkeuksia. Matkakus-
tannusten korvaukset voidaan iimoittaa maksukuukautta seuraavan kalenterikuukauden viidentena
paivana ja palkkaennakko yhta aikaa myohemmin saman kalenterikuukauden maksettavan varsi-

naisen palkan kanssa. (Tulorekisteri 2022b.)

4 4 4 4

KUVIO 4. Esimerkki siité, miten palkkojen ilmoittaminen etenee. (Tulorekisteri 2022b.)

Verohallinnon tyonantajarekisteriin merkitty saannallinen tydnantaja on velvollinen ilmoittamaan tu-
lorekisteriin my0s sellaisia tietoja, jotka eivat kohdistu yksittaiseen tulonsaajaan. Palkkojen perus-
teella maksettava sairausvakuutusmaksun yhteismaara ja siita tehtavat vahennykset ilmoitetaan

kuukausittain tydnantajan erillisilmoituksella. (Tulorekisteri 2022b.)

Tyonantajan taytyy maksaa ja iimoittaa tydnantajan sairausvakuutusmaksu oma-aloitteisesti. Tieto
ilmoitetaan tulorekisteriin kuukausittain sahkaisesti, joko palkkahallinnon teknisen rajapinnan
kautta tai tulorekisterin sahkoisessa asiointipalvelussa viimeistaan palkanmaksukuukautta seuraa-
van kalenterikuukauden viidentena paivana. Saannallinen tyénantaja iimoittaa tiedot joka kuukau-
delta, vaikka palkanmaksua ei olisi tapahtunut. Talloin ilmoitetaan ei palkanmaksua-tieto. Satun-
nainen tyonantaja antaa iimoituksen vain niiltd kuukausilta, joilta se maksaa palkkaa tai kustannus-
ten korvauksia. Tulonsaajana on joko henkild tai yritys, jolle maksettava suoritus tehdaan. (Tulore-
kisteri 2022c.)

3.10 Palkkakirjanpito

Ennakkoperintalain (1118/1996) mukaan kirjanpitovelvollisen yrityksen on pidettava palkkakirjan-

pitoa. Vaadittuja asiakirjoja ovat palkanmaksukohtainen palkkalista, kuukausikohtainen palkkasuo-
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ritusten yhdistelma ja tyontekijakohtainen palkkakortti. Palkkakirjapidosta iimenee yrityksen tyon-
tekijoille maksamat palkat ja niista tehdyt vahennykset seka kilometrikorvaukset ja paivarahat.
(Tomperi 2019, 94.)

Palkkalistalle tulee tiedot kaikista samana palkanmaksupaivana maksetuista palkoista ja muista
palkanmaksuun liittyvista tiedoista. Palkkalistassa on oltava eri suoritusten ja maarien yhteismaarat
jokaisesta suorituksesta ja maarasta erikseen. Tyontekijalle on jokaisen palkanmaksun yhteydessa

annettava ansioerittely. (Tomperi 2019, 94-95.)

Palkkasuoritusten yhdistelma on palkkasuorituksista ja palkkalistoista kalenterikuukauden aikana
tapahtuneista palkkasuorituksista koostuva yhdistelma. Sairausvakuutusmaksu ja sen vahennyk-
set ja oikaisut on merkittava palkkalistan tietojen lisaksi palkkasuoritusten yhdistelmaan. Jokaisesta
tyontekijasta tehtdvaan palkkakorttiin merkitaan tiedot kaikista maksetuista palkoista ja suorituk-

sista, mita kalenterivuoden aikana on tapahtunut. (Tomperi 2019, 95-96.)
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4 PALKANLASKENTAPROSESSI

41 Palkanlaskentaprosessin kuvaus

Rakennus Miilukankaalla tuntipalkat maksetaan joka toinen perjantai. Palkkatapahtumien kasittely
ja kaikki palkka-ajot on saatava valmiiksi viimeistaan torstaina, koska palkkatiedostot on lahetet-
tava palkanmaksupaivaa edeltavana paivana pankkiin. Jos tyontekijoiden tiedoissa on tapahtunut
muutoksia, taytyy muutokset kayda kirjaamassa Jydacomin JD Palkat-ohjelmaan ennen palkkajak-
son tapahtumien siirtoa Jydacomin Tydaikakirjaus-jarjestelmasta. Tallaisia asioita voivat olla esi-
merkiksi uudet tydsuhteet, verokorttien muutokset, tuntipalkkoihin tulleet muutokset, kertausharjoi-

tukset, lomautukset, isyysvapaat ja ulosotot.

Jokaiselle tyontekijalle tulostetaan tilikauden alussa tuntikortti, johon tyontekija kirjaa paivittain,
missa tyomaalla, ja mille litteralle paivan tyot on tehty. Palkanmaksuviikon maanantaina tyonjohta-
jat keraavat tyontekijoiden tuntikortit, jotka he tarkastettuaan toimittavat palkanlaskijalle. Jos tyo-
kohde on etaalla toimistosta, tiedot toimitetaan sahkoisesti. Taman jalkeen palkanlaskija syottaa
tiedot yrityksen kaytossa olevaan Tyoaikakirjaus-jarjestelmaan. Jos kirjauksissa on epaselvyyksia,

palkanlaskijan on tarkastettava epaselvyydet tyonjohtaijilta tai tyontekijoilta itseltaan.

Kun kaikkien tuntipalkkaisten tyontekijoiden tydaikatiedot on kirjattu, voidaan tiedot siirtaa palkka-
ohjelmaan. Tama tapahtuu valitsemalla Tyoaikakirjaus-jarjestelmassa oikea palkkaryhma (tuntipal-
kat), jakso (kaksi viikkoa), meneillaan oleva palkkajakso ja kaikki palkkoihin tallennetut tapahtumat.

Valintojen jalkeen tiedot tallennetaan palkkaohjelmaan.

Palkkaohjelmassa suoritetaan ensimmaiseksi B-ajo, jolla tuodaan tyontekijoiden tietoihin tallenne-
tut toistuvaistapahtumat, kuten tyd- ja matkakorvausten seka luottamusmieslisien tiedot. Tdman
jalkeen voidaan aloittaa palkansaajien palkkatapahtumien kasittely aakkosjarjestyksessa. Ensim-
maéiseksi tarkastetaan, onko palkkaohjelma jakanut tydpaivat oikein, koska tydmaat saattavat vaih-

della paivittain, ja paivan aikana voi olla merkintoja usealle eri tydmaalle.
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Mahdolliset poissaolot, kuten sairauslomat, koulutuspaivat ja tyoajanlyhennys vapaat eli pekkas-
paivat kirjataan poissaolotaulukkoon. Jos tyontekijalle on menossa palkkajaksolla lomarahoja mak-
suun, merkitaan vuosilomat lomataulukkoon. TyontekijGille, jotka ovat siihen oikeutetut, kirjataan
matkakorvaukset, tyokalukorvaukset, paivarahat, pohjarahat, piiskarahat ja muut mahdolliset sovi-

tut lisat. Jokaisen henkilon kohdalla kirjausten jalkeen tarkastetaan palkkakortti.

Kun kaikkien henkildiden palkkakirjaukset on suoritettu, ajetaan C-ajo eli palkka-ajo seka D-ajo eli
palkkakauden raportit. D-ajoa suoritettaessa on varmistettava, etta valitaan oikea lomavuosi, ta-
pahtumapaivavali ja palkkakausi. Nama ajot voidaan peruuttaa kaannetyssa jarjestyksessa, jos
kay ilmi, ettd palkkakirjauksissa on virheita tai puutteita. Taman jalkeen tarkastetaan tulosteet mah-
dollisten virheiden havainnoimiseksi. Jos virheita ei havaita, kirjataan tydntekijdiden poissaolot
poissaolokansioon selityksineen. Ulosotossa peritty summa ja maksupaiva kirjataan kyseisen tyon-

tekijan suljettuun kirjeeseen.

D2-ajo ajetaan seuraavaksi. D2-ajolla siirretaan palkkatietoilmoitus tulorekisteriin palkkaohjelman
rajapintaa kayttaen. Tulosteista tulostetaan palkkatapahtumat, kirjanpitotosite, ulosottotilitys, pank-

kitiedosto ja palkkalista.

B. Toistuvaistapahtumat
B3. Verokorttien nouto
C. Palkka-ajo
D. Palkkakauden raportit
D2. Tulorekisteri - Palkkatietoilmoitus
E. Kuukauden raportit
F. Neljannesvuoden raportit
G. Vuodenvaihteen raportit
Lopputilijono
Neton laskenta

KUVIO 5. Ajojonot. (Jydacom 2022.)

Seuraavaksi siirretadn palkkatiedot Jydacomin tuotannonhallintaan JD-liittymien Konsoli-ohjel-
massa. Valitaan ensin “Verkkopalkka-aineisto” ja siirretaan tiedot. Taman jalkeen valitaan “Palkka-
tapahtumat TP tyomaille” ja silloin, kun palkkajaksolla on tehty t6ita oman tuotannon kohteissa,
valitaan my0s “Laskennalliset sos. kulut TP tyomailla”, ja siirretaan tiedot.
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Tulosteista ulosotto-, pankki-, ja kirjanpitotiedostot tallennetaan tietokoneelle niille tarkoitettuihin
kansioihin, joista kirjanpidon palkkatosite nimetaan ohjeen mukaisesti. Taman jalkeen kirjaudutaan
Procountor kirjanpito-ohjelmaan. Palkanmaksun kirjanpitotosite lisataan kirjanpitoon ja liitteeksi i-
sataan palkkalista, maksuluettelo ja palkkojen tosite, joilla todennetaan, milla perusteella palkat on
maksettu. Seuraavaksi voidaan kdyda palkkaohjelmassa vaihtamassa palkkakausi seuraavaa ili-

kautta varten valmiiksi.

Viimeistaan palkanmaksupaivaa edeltdvana paivana palkkatiedot on siirrettava pankkiin, jotta
pankki saa siirrettya rahat tyontekijoiden tileille palkanmaksupaivana. Tietojen siirto tapahtuu kir-
jautumalla yrityksen kaytossa olevaan verkkopankkiin. Valitaan oikea tili, josta palkat maksetaan ja
haetaan tuntipalkkojen maksu- ja ulosottotiedostot yksi kerrallaan kansioista, johon ne on tallen-
nettu. Lopuksi maksut vahvistetaan ja kirjaudutaan ulos verkkopankista. Seuraavana paivana mak-

susuoritus siirtyy pankin toimesta tyontekijan tilille.

Palkanlaskentaprosessin toimiin tulevat muutokset on aina huomioitava. Palkanlaskentaan liittyvia
muutoksia koskien palkanlaskentaa suorittavat tyontekijat osallistuvat koulutuksiin aina tarpeen

mukaan. Yrityksen toimintamalleja seka kaytantoja paivitetaan tarvittaessa.

4.2 Palkanlaskentaprosessin tilanteet

Toimeksiantajayrityksessa kaytetaan Talonrakennusteollisuus ry:n ja Rakennusliitto ry:n valista
tydehtosopimusta. Sopijaosapuolten valinen uusi tydehtosopimus on voimassa 1.3.2022-
29.2.2024. Muutoksia vanhaan sopimukseen tuli vain vahan. Sopimuksen mukaan palkkoja noste-
taan kaksi prosenttia. Suurimmat muutokset tyoehtosopimuksessa koskivat tyénantajan velvolli-
suutta pesta tyontekijan tydvaatteet, ja keskimaaraiseen viikkotyoaikaan sovittiin lisaa joustavuutta.

Palkankorotukset astuvat voimaan 1.6.2022.

Tydehtosopimus on rakennusliikkeessa yksi tarkeimmista tyokaluista palkanlaskijalle. Ty6ehtoso-
pimusta sovelletaan kaikkiin yrityksen tyontekijoihin, koska kyseessa on toimialaperiaatteen mu-
kaisesti sovitusta sopimuksesta. Ty6ehtosopimusta taytyy lukea, tutkia ja tarkastella vahintaan vii-
koittain, usein palkanlaskennan yhteydessa. Paikallista sopimista kaytetaan silloin, kun asia nah-

daan tarpeelliseksi.
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Toimeksiantajayrityksessa kaytetaan urakkapalkkausta aika ajoin. Urakkapalkka on eraanlainen
porkkana tyontekijalle suorittaa tietty tyon osa normaalia paremmalla ansiolla. Molemmat osapuolet
hyotyvat tasta, koska tyo tulee yleensa tehdyksi paremmalla varmuudella suunnitellussa aikatau-
lussa. Rakennus Miilukankaalla tyonjohtaja kirjaa tuntikirjausjarjestelmaan urakkatyon alaiset tun-
nit palkkalajille urakkapalkat, ja laskee sovitun pohjarahan valmiiksi tuntilapuille. Palkkaohjelmassa
palkanlaskija lisaa palkanlaskennan yhteydessa tyonjohtajan laskeman pohjarahan uutena tapah-

tumana henkilon palkkatietoihin oikealle tydmaalle ja litteralle.

Jokaiselle tyontekijalle on maaritelty toimeksiantajayrityksen palkkaohjelmassa asuinpaikkansa pe-
rusteella maksettava matkakorvaus. Jos tyontekijan asuinpaikka muuttuu, tiedot paivitetaan. Tyo-
maat vaihtuvat usein, joten palkanlaskun yhteydessa on kiinnitettava huomioita, missa tydmaalla
tyontekija milloinkin on tyoskennellyt. On huomioitava myds se, onko tyontekija siirtynyt kotoaan
suoraan tydmaalle, vai onko tama tullut ensin tyopaikalle ja kulkenut matkan varsinaiselle tydmaalle
yrityksen autolla. Tyontekijan tietoihin maaritelty tyomatkakorvaus tulee nakyviin palkkariville B-
ajon eli toistuvaistapahtumien ajon jalkeen. Jos tyontekijan kohdalla havaitaan muutoksia normaa-
liin tydomatkakorvaukseen, poistetaan palkkaohjelmassa tyomatkakorvaukselle valmiina oleva rivi
ja lisataan tilalle uusi palkkatapahtuma oikeilla tiedoilla, jos talla on siihen perusteltu oikeus. Tyo-
matkakorvaus merkitaan tyomaittain tyopaivien mukaan niille tydomaille, missa tyontekija on palk-

kajakson aikana tyoskennellyt.

Rakennusalalla matkatyot ovat yleisia, joten tyoehtosopimuksessa paivarahan maksamisesta ja
siihen liittyvista yksityiskohdista on sovittu keskimaaraista tarkemmin. Rakennus Miilukankaalla ei
viime vuosina ole ollut kovinkaan usein tarvetta maksaa paivarahaa tydntekijoille, koska tydmaat
ovat olleet Raahessa ja lahiymparistdssa. Kilpailun kiristyessa urakointialuetta on kuitenkin pitanyt

laajentaa, joten eteen on tullut useammin tilanteita, jolloin paivéarahoja tydntekijdille maksetaan.

Kun tyokohde on kaukana ja paivittainen toissa kulkeminen on ongelmallista, pyritdéédn Rakennus
Miilukankaalla tydntekijdiden kanssa sopimaan kaikkia osapuolia tyydyttava ratkaisu. Sopimusta
neuvoteltaessa paikalla ovat kaikki asianosaiset ja luottamusmies. Sopimus tehdaan aina kirjalli-
sena. TyOnantaja jarjestdd mahdollisuuksien mukaan ty6ehtosopimuksessa sovittujen kriteerien

mukaisesti tyontekijoille majapaikan paikkakunnalta, jossa tyokohde sijaitsee.
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Kun tyontekija on oikeutettu paivarahaan, palkkakirjauksia suoritettaessa tyontekijan palkkatapah-
tumiin lisataan palkkaohjelmassa uusi tapahtuma, jotta paivarahat saadaan maksettua. Kasittelyn
yhteydessa palkkalajiksi valitaan paivaraha. Paivarahat merkitaan sen tyomaan alle, jossa tyonte-

kija on ollut matkatoissa. Litteraksi merkitaan tyomaan alle perustettu paivaraha-littera.

Toimeksiantajayritys maksaa niille tyontekijoille tyokalukorvausta, joilla on omia tyokaluja kaytos-
saan, 1ahinna kirvesmiehille. Kun tyokalujen kayton korvauksesta on sovittu, tyokalukorvaus mer-
kitadn palkkaohjelmassa kyseisen tyontekijan alla oleviin asetuksiin. Palkanlaskun yhteydessa tyo-
kalukorvaus nakyy omana rivinaan B-ajon suorittamisen jalkeen. Ty6kalukorvaus kaydaan merkit-
semassa tyomaittain tyopaivien mukaan niille tydmaille, missa tyontekija on ollut tdissa palkkajak-

son aikana.

Jos Rakennus Miilukankaalla tyontekija sairastuu, han ilmoittaa siita esimiehelleen. Tyontekija voi
halutessaan kayttaa tydehtosopimuksessa mainittua ja paikallisesti sovittua omailmoituskaytantoa
flunssatyyppisissa sairastumisissa. Omailmoituksen voi tehda kolme kertaa vuodessa ja se oikeut-
taa maksimissaan kolmen paivan poissaoloon. Muussa tapauksessa on otettava yhteys tyoterveys-
huoltoon ja pyydettava sielta sairauslomatodistus. Palkanlaskennan yhteydessa sairausloma mer-
kitaan palkkaohjelmassa poissaolotaulukkoon. Taulukkoon merkitaan sairausloman kesto ja oikea
poissaolokoodi. Selityskenttaan lisataan paivamaara ja poissaolotuntien maara. Tietojen tallenta-
misen jalkeen tieto nousee uudeksi riviksi palkkatapahtumiin. Rivi klikataan auki ja selitekenttaan

lisataan sairausloman ajankohta, jotta tieto nakyy myds tyontekijan palkkalaskelmassa.

Toimeksiantajayrityksessa tyontekija yleensa kysyy esimieheltaan, voiko tdma pitaa pekkaspaivan
tiettyna ajankohtana. Pekkaspaivista sopiminen on hyvin joustavaa ja vapaamuotoista, eika esteita
tydajan lyhennysvapaiden pitamiseen yleensa ole. Palkkaohjelmassa kirjataan poissaolotauluk-
koon paivdmaara ja oikea poissaolokoodi sen mukaan, onko kyseessé edellisen vuoden vai kulu-
van vuoden tydajan lyhennysvapaa. Selitekenttdan merkitdan paivamaaran lisaksi tyoajan lyhen-
nysvapaan jarjestysnumero, jotta tiedetaan, kuinka monta pekkaspaivaa tyontekijalla on viela kay-
tettavissaan. Tietojen tallentamisen jalkeen tieto nousee uudeksi riviksi palkkatapahtumiin. Riville

lisdtaan selitekenttaan pekkaspéivan ajankohta ja jarjestysnumero.

Rakennus Miilukankaalla tydnantaja jarjestaa tyontekijoiden kurssit ja koulutukset. Yleisimpia kou-
lutuksia ovat ensiapu-, tyoturvallisuus- ja tulityokorttikoulutukset. Koulutusajalta maksetaan nor-
maali tyontekijakohtainen tuntipalkka ja matkakustannusten korvaus. Lasku koulutuksista tulee
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suoraan tyonantajalle. Palkanlaskennan yhteydessa koulutusaika merkitaan poissaolotaulukkoon.
Oikean poissaolokoodin ja paivamaaran lisaksi selitekenttaan kirjataan, mika koulutus on ollut ky-

seessa.

Rakennus Miilukankaalla sosiaalitilojen ilmoitustauluille tulostetaan lomataulut, jonne tyontekija voi
merkita haluamansa loman ajankohdan. Lomataulut toimitetaan palkanlaskijalle, jotta tyontekijalle
saadaan maksettua lomaraha oikeaan ajankohtaan. Lomarahojen maksujen suhteen kaytanto on
kuitenkin joustava, joten halutessaan tyontekija voi pyytaa lomarahan maksamista vasta loman
jalkeisena tilipaivana. Talloin palkan maksuun ei synny katkeamaa ja tulovirta tydntekijalle on ta-
saisempi. Lomarahat voidaan laittaa tyontekijan pyynnosta maksuun my0s muuna ajankohtana,

vaikka varsinaista lomaa ei juuri silloin pitaisikaan.

Palkanlaskun yhteydessa palkanlaskija kirjaa tyontekijan loman ajankohdan palkkaohjelmaan sille
tilikaudelle, jolloin lomarahat laitetaan maksuun. Jos tyontekijalla ei ole riittavasti lomia kaytetta-
vissa, ilmoittaa palkkaohjelma siita automaattisesti. Tilanteessa, jossa tyontekijan lomarahat on
maksettu aiemmin ja varsinainen loma pidetaan myohempana ajankohtana, palkanlaskija kirjaa
pidetyn loman kyseisen palkkajakson poissaoloihin lomataulukkoon. Taman lisaksi pidetyista lo-
mista ja maksetuista lomarahoista tehdaan merkinnat lomakansioon. Lomakansioista on tarvitta-

essa helppo ja nopea tarkastaa, milloin lomia on pidetty, ja milloin ne on maksettu.

Ulosottoon liittyvat asiat ovat tietosuojalain (1050/2018, 6:35 §) mukaan luottamuksellisia ja voivat
johtua monenlaisista asioista. Tasta syysta kaikkea niihin liittyvia tietoja on kasiteltava erityista huo-
lellisuutta noudattaen ja varmistettava, ettei tietoja paése nakemaan kukaan ulkopuolinen. On
myds mahdollista, etta ulosottolaitokselta otetaan yhteytta tydnantajaan, jos tydntekijan palkasta ei
ole suoritettu maarattyja maksuja. Tastéa syysta palkanmaksajan on oltava hyvin perilld toistuvais-
tulon ulosotosta ja osattava tarvittaessa todentaa, mitd maksuja tyontekijan palkasta on peritty, tai

miksi on jatetty perimatta.

Kun ulosottolaitokselta tulee tydnantajalle maksukielto tyontekijan palkkaan liittyen, taytyy maksu-
kielto kayda tallentamassa tyontekijan tietoihin ennen palkanmaksukauden palkkatietojen siirta-
mistd palkkaohjelmaan. Tyontekijan palkkaperusteisiin lisataan laskentatunniste ULOS, joka tar-
koittaa ulosottoa. Tietoihin lisataan ulosottovirastolta tulleen paatoksen mukaisesti voimaantulo-

paiva (tarvittaessa myos paattymispaiva), tilitystunnus, maksukiellon viitenumero ja suojaosuus.
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Jydacom Palkat-ohjelma laskee suojaosuuden automaattisesti palkkakauden tyopaivien perus-

teella.

Joissain tapauksissa tyontekijan suojaosuus saattaa olla niin korkea, etta ulosottoon ei makseta
palkasta mitaan. Toisaalta on tilanteita, jolloin tavallisen rakennustyolaisen ulosmittauksen maara
saattaa nousta jopa maksimiin eli puoleen nettopalkasta. Tallainen tilanne voi tulla eteen esimer-
kiksi tyosuhteen paattyessa, kun tyontekijalle maksetaan kertyneet lomarahat. Jokainen tilanne on
siis yksilollinen, joten yksittaisen tyontekijan palkasta ulosmitattava summa voi vaihdella tilikausien

valilla.

Rakentaminen on kausiluontoista monellakin tapaa. Yleensa talvisin rakennusalalla on hiljaisem-
paa kuin kesaisin, koska rakentaminen on kesalla huomattavasti yksinkertaisempaa, vaivattomam-
paa ja halvempaa. Talvella lomautukset ovat siis yleisempia rakennusliikkeissa. Taman lisaksi eri-
tyisesti suhdannevaihtelut vaikuttavat rakentamiseen. Rakennus Miilukangas ei ole tasta poikkeus,
vaikka monena vuonna lomautuksilta onkin valtytty. Rakennus Miilukankaalla kaydaan jatkuvaa
vuoropuhelua yrityksen johdon ja tyontekijoiden valilla. Tyontekijoille 1ahetetaan viikoittain sahko-
postia yrityksen tyotilanteesta, suunnitelmista ja nakymista, joten tyontekijat pysyvat hyvin ajan ta-

salla, mika yrityksen tyotilanne milloinkin on.

Jos tyOntekija joudutaan lomauttamaan, taytyy kirjaus kayda tekemassa palkkaohjelman poissa-
olotaulukkoon oikeaa poissaolokoodia kayttaen. Paivamaarakenttiin kirjataan lomautuksen alku- ja
loppupaiva. Mikali loppupaiva ei ole viela tiedossa, kenttaan syotetaan arvio lomautuksen paatty-
misesta. Ohjelma huomioi automaattisesti lomautuksen ensimmaiset 30 paivaa vuosilomaa kerryt-

tavaksi.

Tydehtosopimuksessa on sovittu hieman joustavammin lopputilin maksamisesta kuin tydsopimus-
laissa. Rakennus Miilukangas on Talonrakennusteollisuus ry:n jasen, joten tydntekijan palkka tyo-
suhteen paattyessa maksetaan normaalisti seuraavan palkanmaksun yhteydessa. Kaikki tyonteki-
jalle kertyneet lomarahat maksetaan luonnollisesti lopputilin mukaan. Yrityksen kaytossa olevan
palkkaohjelman avulla lopputili on helppo suorittaa. Palkkaohjelma laskee automaattisesti ole-
massa olevien tietojen mukaan tyontekijalle lopputilia vastaavan summan. Suoritus menee mak-

suun normaalisti muiden palkkojen kanssa samaan aikaan.
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Toimeksiantajayrityksessa tulorekisteriin ilmoittaminen suoritetaan maksujarjestelmasta eli palkka-
ohjelmasta rajapinnan kautta. llmoittaminen on osa palkanlaskentaprosessia ja se tehdaan palkan-
laskun yhteydessa. Tama tapahtuu D2-ajolla, joka suoritetaan, kun kaikki palkkatapahtumat on

tarkastettu ja todettu oikeiksi.

Koska Rakennus Miilukankaalla palkkatietoilmoitus siirretaan tulorekisteriin palkkaohjelmasta raja-
pinnan kautta palkkojen kasittelyn yhteydessa, ei viiden paivan saannosta tarvitse erikseen huo-
lehtia. Mahdolliset verovapaat matkakustannusten korvaukset maksetaan aina normaalin palkan-
maksun yhteydessa, joten tiedot siirtyvat samaan aikaan muiden palkkojen kanssa D2-ajolla. Palk-
kaennakkoja ei toimeksiantajayrityksessa enaa makseta, joten kaikkien maksettujen palkkojen

palkkatietoilmoitus tapahtuu palkanlaskentaprosessissa palkka-ajojen yhteydessa.

Rakennus Miilukangas on saanndllinen tydnantaja, joten erillisilmoitus taytyy tehda kuukausittain.
Kuukausi- ja tuntipalkkojen yhteissummasta lasketaan sairausvakuutusmaksun yhteismaara va-
hennyksineen. limoittamisen hoitaa talouspaallikkd kuun vaihteessa, joka tehdaan palkkahallinnon
teknisen rajapinnan kautta E-ajolla. Taman jalkeen hoidetaan tasmaytys ja tarkastetaan, etta kaikki

tiedot ovat siirtyneet tulorekisteriin oikein.

Rakennus Miilukankaalla jokainen tyontekija saa palkanmaksun yhteydessa ansioerittelyn sahkoi-
sena versiona verkkopankin kautta. Palkkalaskelma tulee nakyviin verkkopankkiin, kun palkka-ai-
neisto siirretaan yrityksen verkkopankkiin. Tyontekija voi siis kayda tarkastamassa palkkalaskel-
man jo ennen varsinaista palkanmaksupaivaa. Halutessaan tyontekijalla on mahdollista pyytaa
palkkalaskelma myos tulostettuna paperiversiona. Talloin palkanlaskija kay palkkaohjelmasta tu-

lostamassa sen tyontekijalle.

Rakennus Miilukankaalla on kuukausipalkkaisia ja tuntipalkkaisia tyontekijoita, joten palkkasuori-
tusten yhdistelmaan tulevat tiedot molemmista palkoista. Kun erillisilmoitus tulorekisteriin on tehty,
saapuu kuukauden alussa yrityksen tietojarjestelmaan elakevakuutusyhtiolta lasku. Tyoelakemak-
suun eli TyEL-laskuun kirjataan tydntekijdiden osuus maksusta, ja lasku paivataan edellisen kuu-
kauden viimeiselle paivalle. Taman jalkeen kirjanpitoaineisto tdsmaytetaan ja kyseisen kuukauden
kirjanpito saatetaan paatokseen. Tyollisyysrahastolta saapuu nelja kertaa vuodessa tyottomyysva-

kuutusmaksu verkkolaskuna, joka maksetaan huhti-, heina-, loka- ja tammikuussa.
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5 OHJEEN TEKO

5.1 Ohjeen teon kuvaus

Aloitin ohjeen tekemisen, kun opinnaytetydn raporttiosuus oli jo hyvassa vauhdissa. Olin harjoitellut
palkanlaskentaa toimeksiantajayrityksessa jo useita kertoja, joten palkanlaskentaprosessi alkoi olla
minulle tuttu. Opettelun alkuvaiheessa olin saanut havainnoida toimistosihteerin toimia palkanlas-
kentaan liittyen. Mielestani oli tarkeaa ensin opetella prosessi hyvin, jotta ohjeen tekeminen olisi
helpompaa. Ohjeen teko taytyi suorittaa tydajalla, koska kotoa késin minulla ei ollut mahdollisuutta
paasta kaikkiin tarvittaviin tydnantajan ohjelmiin sisdan. Aikataulutus oli omalla vastuullani. Sain

hyvin itsendisesti ja joustavasti jarjestaa omia tditani, jotta ohjeen teolle ji riittavasti aikaa.

Alussa kavin keskusteluja kollegoideni kanssa siita, mita asioita ohjeeseen tulee liittaa, ja millainen
se on sisalloltaan seka ulkoasultaan. Tein ohjeen testiversioon esimerkkeja prosessin ensimmai-
sista vaiheista. Kysyin talouspaallikolta ja toimistosihteerilta palautetta tekemistani asioista. Palaut-
teen perusteella muokkasin ohjeen tyylia ja |0ysin nopeasti oikean tavan lahtea rakentamaan oh-
jetta. Heti alkuvaiheessa paatin myos haastatella yrityksen talouspaallikon ja toimistosihteerin. Toi-
mistosihteeri on Rakennus Miilukankaan vakituinen tuntipalkkojen palkanlaskija. Hanella on pal-
kanlaskennan saralta useiden vuosien kokemuksen tuoma vahva ammattitaito tuntipalkkojen las-

kennassa.

Tarkein asia on saada palkanlaskentaprosessi yksiin kansiin, jotta palkanlaskijan tuuraaja paasee
yleiskasitykseen koko palkanlaskentaprosessista. Ohjeen tulee olla selked ja jarjestelmallinen
alusta loppuun saakka. Rakenteen on pysyttava selkeand, eika se saa lahteé ronsyilemaan liian
pitkine selityksineen. Ohjeeseen on laitettava lyhyesti tieto, miten toimitaan, miten merkitaan, tai
mita tilanteessa pitaa huomioida. Ohjeessa on hyva tyyli kayttaa paljon kuvakaappauksia selityksi-
neen. Ohjeen on oltava sellainen, etta jos ammattilainen ottaa ohjeen kateensd, han osaa laskea
palkat alusta loppuun saakka. Jos palkanlaskijan tuuraajalla on ollut pitka tauko, on hanella turval-
linen olo lahtea laskemaan palkkoja koko palkanlaskentaprosessin lapi ohjaavan ohjeen kanssa.
(Salin 2022.)
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Hyva ohje helpottaa palkanlaskennan tekemista alusta loppuun kerralla oikein, koska siina on niin
monta vaihetta. Ohjeessa ei saa olla liikaa tekstia, vaan siina on kaytettava paljon kuvia seka nuolia
selkeiden ja ytimekkaiden selostuksien kera. Ohjeessa on oltava kaikki vaiheet mukana oikeassa
jarjestyksessa. On myds huomioitava tydehtosopimuksen tuomat poikkeamat ja muuttuvat tekijat.
Perusohjeeseen ei kannata laittaa ylimaaraisia, harvinaisempia tilanteita. Harvinaisemmista tilan-
teista [oytyy tietoa Jydacomista, mutta ohjeet niista kannattaa kuitenkin arkistoida myohempaa
kayttoa varten. (Niskala 2022.)

Haastattelujen my6ta sain entista tarkempaa nakemysta ohjeen tekoa ajatellen. Ohjeen prosessi-
osuutta tein jarjestelmallisesti alusta loppua kohden vaihe vaiheelta eteenpéin, usein palkanlas-
kennan yhteydessa. Ohjeen liitteissa olevia ohjeita tein satunnaisessa jarjestyksessa sita mukaa,
kun asia oli ajankohtainen tehda. Joka toinen viikko palkanlaskentaprosessin aikana paasin tes-
taamaan ohjetta kaytanndssa, jonka jalkeen tein siihen tarvittavia muokkauksia ja tarkennuksia.
Vlilla tulostin ohjeen keskeneraisen version talouspaallikon ja toimistosihteerin tarkastettavaksi ja
kommentoitavaksi. Kun ohje oli valmis, tarkastutin ja hyvaksytin sen talouspaallikolla ja toimisto-

sihteerilla.

5.2  Siséallon kuvaus

Ohjeessa kaydaan vaihe vaiheelta palkanlaskentaprosessin eteneminen tydaikakirjauksista verk-
kopankkiin. Ohjeen alussa on luettelo niista tehtavista, jotka vaativat toimenpiteita ennen tydaika-
tietojen siirtoa palkkaohjelmaan. Tallaisia tehtavia ovat muun muassa henkilon veroprosentin muut-
taminen tai ulosottotietojen lisaé@minen. Toimintaohjeet prosessin aikana tehtavista toimista etene-
vat yhtenaisena ketjuna alusta loppuun asti. JD Palkat-ohjelmassa tehtaviin yksittaisiin palkkakir-
jauksiin l0ytyvat erilliset toimintaohjeet ohjeen lopusta erillisina litteina numeroituina. Tallaisia palk-
kakirjauksia ovat muun muassa vuosilomat, péivarahat ja tydomatkakorvaukset. Lista kirjauksista

on ohjeen kohdassa, jossa siirrytaan palkkakirjausten suorittamiseen.

Ohjeessa on kaytetty runsaasti kuvakaappauksia. Kuvakaappausten yhteyteen on lisatty Iyhyita
ohjeita ja huomioita. Tarkennukseksi selityksiin on kéytetty kuvien yksityiskohtiin osoittavia nuolia,
joiden avulla palkanlaskijalle ei jaa epaselvyytta, mihin tekstilla viitataan. Jokainen ohjeen vaihe on

numeroitu, joka tuo selkeytta prosessin etenemiseen. Rakenteeltaan ohje on kokonaisuudessaan
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sellainen, etta liitteisiin pystytaan tarvittaessa lisaamaan helposti uusia ohjeita erilaisiin palkkakir-
jauksiin. Kokonaisuudessaan ohje on 38 sivua pitka, josta liitteena olevien erillisten palkkakirjaus-
ten osuus on 18 sivua. Liitteet sisaltavat ohjeet 14 erilaiselle palkkakirjaukselle. Ohje on Word- ja
pdf-muodoissa tallennettuna omassa kansioissaan. Jos palkanlaskentaprosessin johonkin osavai-
heeseen tulee muutoksia, tiedostoa pystytaan muokkaamaan. Palkanlaskentaa suoritettaessa ohje
on parhaimmillaan tulostettuna versioina, koska kaikki tietokoneen naytot ovat aina prosessin ai-

kana kaytossa.
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6 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Idea tahan opinnaytetyohon syntyi, kun aloitin palkanlaskennan harjoittelun toimeksiantajayrityk-
sessa. Sain itse vaikuttaa opinndytetyon aiheeseen ja ehdottaa toimeksiantajalle itseani kiinnosta-
vaa seka tarpeellista opinnadytetyon aihetta, mika oli erinomaista. Palkanlaskenta on mielestani ai-
heena mielenkiintoinen ja se oli yksi tarkeimmista kriteereista aihetta miettiessani. Aloitettuani pal-
kanlaskennan opettelua, huomasin nopeasti, etta ohjeelle olisi tarvetta. Motivaationi oli korkealla,
koska haluan suoriutua tydssani moitteettomasti ja oppia palkanlaskentaa seka siihen liittyvia asi-

oita syvallisemmin.

Palkanlaskennassa kokonaisuuden hahmottaminen ja asioiden ymmartaminen on ensiarvoisen
tarkeaa. Palkanlaskijan kuuluu tuntea ja ymmartaa teoria palkanlaskennan taustalla. Palkanlas-
kentaan liittyy niin paljon erilaisia asioita, etta kaikkea on mahdotonta muistaa, eika tarvitsekaan.
Tarkeinta on tietaa, mista oikeaa ja ajantasaista tietoa voi etsia ja loytaa. Lisaksi asioihin tulee
jatkuvasti muutoksia, joten on oltava aina ajan hermoilla ja pystyttava reagoimaan nopeasti uusien

asioiden tuomiin muutoksiin.

Mielestani konstruktiivisen tutkimuksen kayttaminen tahan kehittamistehtavaan oli erilaisten mene-
telmiensa ansiosta juuri sopiva. Konstruktiivisen tutkimukseni tuloksena syntyi konkreettinen tuo-
tos, toimivaksi todettu ohje tuntipalkkojen laskentaan. Menetelming opinnaytetyossani kaytin osal-
listuvaa havainnointia, taloushallinnon ammattilaisten haastatteluja, palkkaohjeen testaamista tyon
eri vaiheissa ja keskusteluja kollegojen kanssa ohjeen sisallosta ja rakenteesta. Teoriaosuuteen
kerasin monipuolisesti ajantasaista tietoa luotettavilta verkkosivuilta, kirjoista ja e-kirjoista. Tiedon
etsiminen onnistui hyvin, koska palkanlaskentaan liittyvaa tietoa on olemassa paljon ja se on hel-
posti saatavilla. Varsinaisen ohjeen materiaaliin kaytin yrityksen palkanlaskennassa, kirjanpidossa

ja maksuliikenteen kéytdssa olevia ohjelmia sek& Jydacomin Service Deskia.

Tutkimuksessani tulin siihen tulokseen, etta toimeksiantajayrityksessa palkanlaskentaprosessi voi-
daan kehittaa luotettavamaksi tekemalla palkanlaskennan sijaiselle sellainen ohje, jossa kaikki pal-
kanlaskentaprosessin vaiheet on kuvailtu jarjestelmallisesti selkein ja yksityiskohtaisin ohjein. Ohje
tukenaan ammattilainen kykenee suorittamaan palkanlaskentaprosessin kaikki vaaditut vaiheet
alusta loppuun kaytossa olevan rajallisen ajan puitteissa. Ohje tarkastettiin vakituisen palkanlas-
kijan toimesta, ja palkanlaskijan sijaisen testaamana se todettiin toimivaksi tyokaluksi.
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Toimivan ohjeen on oltava selkea, eika siina saa olla likaa tekstia. Asiat on kerrottava lyhyesti ja
ytimekkaasti. Kuvakaappausten kaytto lyhyine selityksineen antaa ohjeen kayttajalle parhaiten ha-
vainnollistavan kuvan siita, miten kussakin tilanteessa tulee toimia. Ohjeessa taytyy olla prosessin

kaikki vaiheet mukana, ja sen tulee edeta oikeassa jarjestyksessa alusta loppuun saakka.

Ohjeen tekeminen vaatii tarkkuutta, koska palkanlaskentaprosessissa on useita vaiheita ja kirjauk-
sissa paljon yksityiskohtia, jotka tulee huomioida. Tasta syysta ohjetta taytyy testata useita kertoja,
ja tehdé sen jalkeen tarvittavat tarkennukset seka muutokset. Seka suunnittelu- etté tekovaiheessa

on tarkeaa keskustella muiden alan ammattilaisten kanssa ja kuunnella heidan mielipiteitaan.

Mielestani saavutin opinnaytety6lleni asettamani tavoitteet. Toimeksiantajalta sain positiivista pa-
lautetta tekeméastani ohjeesta. Uuden ohjeen myota yrityksen palkanlaskentaan tulee lisda var-
muutta, kun palkanlaskijan sijainen suorittaa palkanlaskennan. Ohje antaa palkanlaskentaan yhte-
naisen kaytannon, jota kaikki palkanlaskijat noudattavat. Taman uuden tyokalun avulla yrityksen
toimihenkilot, jotka laskevat palkkoja satunnaisesti tai vain harvoin, voivat suorittaa palkanlasken-
taprosessin turvallisin mielin iiman ylimaaraista stressia. Ohjetta seuraamalla palkanlaskijan sijai-
nen osaa siirtaa tyoaikakirjausten tiedot palkanlaskentaohjelmaan, tekemaan palkkakirjaukset ja
palkka-ajot palkkaohjelmassa, palkkakirjanpitoon liittyvat tehtavat kirjanpito-ohjelmassa seka suo-

rittamaan palkka- ja ulosottotiedostojen siirron verkkopankkiin.

Jatkossa palkanlaskijan sijaisen kouluttaminen ei vie enaa useita kuukausia, koska ohjeen avulla
sijainen saa nopeasti prosessin vaiheista hyvan kokonaiskuvan seka yksityiskohtaiset ohjeet sen
etenemisesta. Vakituinen palkanlaskija voi jatkossa vapaasti pitdéa vuosilomansa, eika niita tarvitse

valttamatta suunnitella palkkaviikkojen syklin mukaisesti.

Ohjeen ja koko opinnaytetyon tekeminen oli mielenkiintoinen ja opettava kokemus. Tata opinnay-
tety6ta tehdessa opin palkanlaskentaa seké siihen liittyvia asioita monipuolisesti ja aiempaa syval-
lisemmin. Oma ammattitaitoni parani huomattavasti ja toi sité kautta kehitysta yrityksen palkkahal-
lintoon. Ohjeen tekemisen myota, olen oppinut toimeksiantajan palkanlaskentaprosessin hyvin.
Tydehtosopimuksen lukeminen opinnaytetyon teon aikana toi paljon hyddyllista oppia rakennus-
alan palkanlaskentaan liittyen. TyOpaikalla sain kollegoiltani opinnaytety6tani tehdessa apua, hyvia

vinkkeja ja mielipiteita aina, kun tarvitsin.
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Koko opinnaytetydprosessi pysyi hyvin suunnittelemassani aikataulussa, eika ylimaaraisia viivas-
tyksia tullut missaan vaiheessa. Opinnaytetydn raporttiosan tein kotona vapaapéivina, iltaisin ja
viikonloppuisin. Ohje taytyi tehda tydpaikalla muiden tdiden ohessa, mutta se onnistui ilman ongel-
mia suunnittelemalla ajankayttoni tarkasti. Motivaationi taso sailyi korkeana tyon loppuun saakka,

mika oli tarkeaa hyvan ja toimivan lopputuloksen aikaan saamiseksi.
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HAASTATTELUN KYSYMYKSET LITE 1

Halutaan I0ytaa vastauksia siihen, millainen ohje yrityksen palkanlaskijan sijaisen tueksi tulee

tehda, jotta se olisi toimiva.

Miksi on tarkeaa, etta palkanlaskentaa varten on olemassa yksityiskohtainen ohje?
Millainen on hyvan ohjeen rakenne?
Mita kaikkea ohjeen tekemisessa on huomioitava?

Mita ohjeen tulee sisaltaa?
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