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Tama opinndytetyo on toteutettu toimeksiantajayrityksen tarpeeseen saada
palkanlaskentaprosessia tehostettua. Toimeksiantaja opinnaytetyolld on Kanta-Hameessa
toimiva tilitoimisto. Opinndytetyon tarkoituksena on 16ytda palkanlaskentaprosessissa
ilmenevat ongelmakohdat ja ratkaista ne, jotta palkanlaskentaa saadaan tehostettua.

Opinndytety6 on muodoltaan toiminnallinen opinnadytetyo, joka koostuu teoriaosuudesta
sekd PowerPoint-oppaasta. Opinndytetyon tutkimusmenetelmana hyodynnetaan
kvalitatiivisen tutkimuksen menetelmia. Tutkimus on toteutettu avoimilla haastatteluilla ja
havainnoinnilla. Kehittamistyo sisaltaa palkanlaskentaprosessin ongelmakohtien tutkimista
ja ratkomista. Tyon teoriaosiossa kasitellaan tiivistettyna kaikki palkanlaskennassa
huomioitavat asiat, kuten lakien ja tydehtosopimuksien merkitykset, tyénantajan sivukulut ja
palkasta tehtavat vahennykset seka vuosilomat.

Tutkimuksesta selvisi, etta toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessin suurimmat
ongelmat olivat seurausta palkanlaskentaohjelman asetusvirheistd, joiden asettamiseen ei
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tekemaan toiminnasta johdonmukaisempaa ja vahentamaan virheiden maaraa. Opas jaa
kokonaisuudessaan toimeksiantajayrityksen kayttoon palkanlaskennan tueksi, eika sita
julkaista.
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Liite 1 Aineistonhallintasuunnitelma



1 Johdanto

Tama opinndytetyo on toteutettu toimeksiantajan tarpeeseen palkanlaskentaprosessin
kehittamiseksi ja tehostamiseksi. Opinnaytetyon tarkoituksena on l6ytaa
toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessin ongelmakohdat ja luoda ratkaisuja niiden
kehittamiseksi. Suurimmaksi ongelmakohdaksi muodostui puutteelliset ohjeistukset
palkanlaskentaan ja siihen kdytettavaan ohjelmaan, joten opinnadytetyossa keskitytaan
erityisesti helpottamaan tiedonhakua ja selkeyttamaan palkanlaskentaprosessia.
Palkanlaskenta on vahvasti lakeihin ja erilaisiin saaddksiin pohjautuvaa, joten palkanlaskijalla
on oltava kasitys laajasti eri osa-alueista. Lait ja sdaaddkset muuttuvat ja kehittyvat jatkuvasti,

joten palkanlaskijan tiedon ajantasaisena pitdminen on erityisen tarkeaa.

Tama opinndytetyo on toteutettu toiminnallisena kehittamistyona, joka koostuu
teoriaosuudesta ja oppaasta. Teoriaosuudessa on kasitelty palkanlaskennan perusteet
tiivistettyna niin, etta siita pystyy saamaan kuvaa palkanlaskennassa huomioitavista asioista.
Palkanlaskennan oppaassa keskitytdan toimeksiantajayrityksen kaytossa olevan
palkanlaskentaohjelman kaytt66n. Oppaassa on kasitelty palkanlaskentaprosessi
kokonaisuutena seka koottu ohjeita aikaisemmin hankaluutta tuottaneisiin tilanteisiin. Opas
on toteutettu PowerPoint-oppaana, jotta sitd pystytdan muokkaamaan ja pitdmaan
ajantasaisena. Opinnaytetyon teoriaosuus ja opas tulevat toimeksiantajayrityksen kayttoon

palkanlaskennan ja perehdytyksen tueksi.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinndytetyon toimeksiantajana on pieni, Kanta-Hameessa toimiva auktorisoitu tilitoimisto,
joka on yhtiomuodoltaan kommandiittiyhtio. Yritys tyollistad kahden paaasiassa kirjanpitoa
tekevan yrittajan lisaksi kaksi tyontekijaa, joiden tyonkuvaan kuuluvat muut tilitoimiston
tehtdvat, kuten palkanlaskenta. Toimeksiantajalla on noin 150 asiakasyritystd monelta eri
toimialalta, joista palkanlaskentaa suoritetaan noin 50 yritykselle. Toimeksiantajan toiminta
kasvaa, asiakaskunta laajenee koko ajan tasaiseen tahtiin ja tulevaisuuden nakymat ovat

hyvat, joten henkilokuntaa on jouduttu jo lisdédmaan ja tulevaisuudessa todennakoisesti



lisdtaan edelleen. Lisdksi myods tyontekijoiden tyonkuviin on jouduttu ldhiaikoina tekemaan

muutoksia.

1.2 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Yritystoiminnan kasvu ja tyontekijoiden lisdys seka tydonkuvien muutokset ovat pakottaneet
pohtimaan prosessien toimivuutta ja kehittamista. Toimeksiantajayrityksen
palkanlaskentaprosessi on todettu melko vahakatteiseksi ja tehottomaksi. Taman
opinndytetyon tarkoituksena on 16ytaa ne ongelmakohdat toimeksiantajayrityksen
palkanlaskentaprosessista, jotka ovat tuottaneet haasteita ja aiheuttaneet virheitd, jotta
vastaisuudessa vastaavanlaisilta ongelmilta valtyttaisiin ja palkanlaskentaprosessia saadaan

tehostettua.

Palkanlaskennan nakoékulmasta prosessista on tehtdava mahdollisimman yhtenevai ja
selkeda, jotta virheilta valtytaan, toimintaa saadaan tehostettua ja mahdollistetaan
useamman palkanlaskijan yhtaaikainen toimiminen. Selkea ohjeistus on tarkeaa jo
perehdytysvaiheesta lahtien, jotta pystytadan olemaan alusta asti selvilla siita, kuinka

toimitaan.

Tavoitteena on luoda selkea ja helposti paivitettava opas palkanlaskentaan ja
toimeksiantajayrityksen kaytossa olevan palkanlaskentaohjelman kayttoon
palkanlaskentaprosessin ongelmankohdat huomioiden. Oppaan tarkoituksena on saada
tehostettua ja selkeytettya tyoskentelya, kun ohjeet palkanlaskentaan ovat helposti

saatavilla eika niita tarvitse erikseen etsid monesta eri lahteesta.

2 Tutkimus- ja kehittamismenetelmat

Tama opinndytetyo toteutettiin toiminnallisena kehittdamistyona, jonka
tutkimusmenetelmina kaytettiin avointa haastattelua sekd havainnointia.
Tutkimusmuodoltaan opinndytetyo toteutettiin kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen
piirteitd noudattaen. Tutkimusmuodoksi valikoitui kvalitatiivinen tutkimusmenetelma, silla

kvalitatiivinen tutkimus perustuu tulkintoihin ja on hyva tutkimustapa, kun halutaan tutkia



asioita sisaltapain kehittamiseen osallistuvien henkildiden ndkdokulmasta. Laadullisella
tutkimuksella pyritaan Ioytamaan vastauksia kysymyksiin miksi ja miten, joten se sopii
tutkimaan, minkalaisia ongelmakohtia toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessissa on

ja miten niitd pystytaan kehittamaan. (Vilkka, 2022)

Toimeksiantajayrityksen palkanlaskijan seka yrittdjien kanssa pidetyilla haastatteluilla
pyrittiin selvittdamaan ja rajaamaan kehitettdvat osa-alueet. Lyhyita avoimia haastatteluja ja
keskusteluja kaytiin useasti opinndytetyoprosessin aikana ja sisallén rajaus muodostui niiden
pohjalta. Haastatteluiden tarkoituksena oli muodostaa kuvaa aikaisemmin ilmi tulleista
ongelmakohdista, joihin ratkaisuja etsittiin. Avoimista haastatteluista saatuja tietoja
vahvistettiin myos omalla havainnoinnilla. Kaikki materiaalit kasiteltiin
toimeksiantajayrityksen tietoturvaohjeistuksia ja lakia noudattaen, eika mitaan

henkilotietoja keratty. Aineistonhallintasuunnitelma on opinndytetyon liitteena.

3 Palkanlaskennan teoriaa

Palkkahallinto on yksi yritystoiminnan tarkeimmistd osa-alueista. Eri kokoisissa ja tyyppisissa
yrityksissa palkkahallinto on hoidettu usein eri tavoin. Joissakin yrityksissa palkkahallinto voi
olla sisallytetty taloushallinnosta vastaavan henkilon tyénkuvaan, toisissa yrityksissa on
nimitetty palkanlaskija erikseen ja monet yritykset ovat ulkoistaneet palkkahallintonsa

tilitoimiston hoidettavaksi. (Stenbacka & Séderstrom, 2018, s. 14)

Palkkahallinto pitaa sisallaan huomattavan suuren maaran erilaisia tehtdvia ja huomioitavia
asioita. Henkilékunnan palkkojen oikein ja oikea-aikeisesti laskemisen ja maksatuksen lisdksi
palkkahallinnon tehtaviin kuuluvat muun muassa monien eri lakien ja saaddsten tuntemusta,
ilmoitusten tekemista seka tietosuojasta huolehtimista. Lisaksi monet muut tyontekijoiden
tyosuhteisiin liittyvat asiat, kuten erilaisten todistusten ja sopimusten tekeminen, ovat osa
palkkahallintoa. Palkkahallinnosta vastaavan henkilon on seurattava jatkuvasti erilaisia lakiin
ja sopimuksiin liittyvia muutoksia seka pidettava tietonsa ajantasaisina. (Stenbacka &

Séderstrom, 2018, ss. 14-15)



3.1 Palkanlaskennassa noudatettavat lait ja tydehtosopimukset

Tyosuhteet ja palkanlaskenta on hyvin paljon lakeihin ja sopimuksiin perustuvaa, joten
palkkahallintoa hoitavan henkilén on tunnettava ajantasaiset saadokset. Keskeisimpia
palkanlaskentaan liittyvia lakeja ovat muun muassa tyosopimuslaki (55/2001), tyoaikalaki
(872/2019, vuosilomalaki (162/2005) ja ennakkoperintalaki (1118/1996) seka ulosottokaari
(705/2007). Lakien lisaksi palkanlaskennassa on noudatettava myds tydehtosopimuksia ja
verohallinnon vuosittain paivittyvia ohjeistuksia. Tallaisia ohjeistuksia ovat muun muassa
verotuksessa noudatettavien luontoisetujen laskentaperusteet seka paatos verovapaiden
kustannusten korvauksesta. (Stenbacka & Séderstrom, 2018, s. 11; ks. my0s Vero, 20213;

Vero, 2021b)

Lakien ja ohjeistusten lisdksi palkanlaskennassa keskeisena on tyoehtosopimukset.
Ty6ehtosopimuksilla tarkoitetaan tietyn toimialan ammattijarjestéjen ja
tyonantajajarjestdjen valisia sopimuksia, joissa sovitaan tyosuhteeseen liittyvia ehtoja lakeja
yksityiskohtaisemmin. Yleisia tydehtosopimuksissa sovittuja asioita ovat muun muassa
vuosilomat, minimipalkat ja tydajat. Tyoehtosopimukset voidaan jakaa yleissitoviksi ja
normaalisitoviksi tydehtosopimuksiksi. Yleissitovaa tydehtosopimusta on noudatettava
kaikissa alalla olevissa yrityksissd, myos niissa, jotka eivat ole tyonantajaliiton jasenia.
Normaalisitovan tydehtosopimuksen sopimukset koskevat vain sopimuksen allekirjoittaneita

jarjeston jasenia. (Tyosuojelu, 2021 c)

Ty6ehtosopimuksissa voi olla annettu joihinkin asioihin mahdollisuus paikalliseen
sopimiseen. Paikallisella sopimisille tarkoitetaan yrityksen sisaisia sopimuksia tietyista
asioista. Paikallinen sopiminen voi koskea esimerkiksi tyaikoja tai toimenkuvia. Sopimuksen
tekevat tyonantajan puolen edustaja, kuten esimies ja tyontekijapuolelta joko palkansaaja
itse tai esimerkiksi luottamusmies. Paikalliset sopimukset eivat voi olla ristiriidassa
tyoehtosopimusten kanssa, ja niilla saa sopia vain tyontekijan kannalta paremmista ehdoista.
Jos tyGsopimus ja tydehtosopimus ovat ristiriidassa keskendan, noudatetaan

tydehtosopimusta. (Aiméal3, 2015; Tydsuojelu 2021b)



3.2 Tulorekisteri-ilmoittaminen

Laki tulotietojdrjestelmasta sadtelee velvollisuutta tehda ilmoitukset kaikista
palkanmaksuista ja etuuksista tulorekisteriin. Tulorekisteri on verohallinnon yllapitama
sahkdinen tietokanta, johon palkan ja etuuden maksajat ilmoittavat maksetut suoritukset
reaaliaikaisesti ja tietoja kayttavat hyvakseen monet eri viranomaiset ja tahot.
Tulorekisteritietoja kayttaa hyvakseen muun muassa Verohallinto, Kela, vakuutusyhtiot ja

ulosottolaitos. (Laki tulotietojarjestelmasta 53/2018; Tulorekisteri, 2022)

Tulorekisteri mahdollistaa sen, etta tulotiedot ovat helposti niiden viranomaisten saatavilla,
joilla on lain mukainen oikeus tietoja katsoa, eika tietoja tarvitse enaa erikseen ilmoittaa eri
tahoille. Jokainen eri taho ja viranomainen pystyvat katsomaan kuitenkin vain niita tietoja,
joihin heilld on oikeus ja mita he toiminnassaan tarvitsevat. Myds tulonsaajat itse voivat

kayda tulorekisterissa katsomassa omia tietojaan. (Tulorekisteri, 2022)

IImoitus maksetuista palkoista on annettava tulorekisteriin 5 paivan kuluessa palkkojen
maksuhetkesta. Jos tyontekijalle ei kuitenkaan makseta lainkaan rahasuorituksia vain
pelkdstdaan luontoisetuja, tulorekisteri-ilmoitus on annettava viimeistdaan seuraavan
kuukauden 5. paivana. Tiedot tydnantajasuorituksista, kuten tyénantajan maksamista
elakemaksuista, on ilmoitettava tulorekisteriin viimeistdaan maksukuukautta seuraavan
kuukauden 5. paivana. Jos tulorekisteriin ilmoitetuissa tiedoissa huomataan virheita, on ne

korjattava viivyttelematta. (Laki tulotietojarjestelmasta 53/2018 § 12)

3.3 Tyonantajan sivukulut ja palkasta tehtavat vihennykset

Tyonantajalla on velvollisuus maksaa tyontekijasta palkan lisdksi myos muita kustannuksia,
kuten erilaisia vakuutusmaksuja. Vakuuttamisvelvollisuuteen ja maksun maaraan vaikuttavat
muun muassa tyontekijan ika. (Yrittajat, n.d.) Kokonaispalkkaa eli bruttopalkkaa ei myoskaan
tiliteta suoraan tyontekijan tilille vaan siita tehddan ensin erilaisia vahennyksia. Tallaisia
vahennyksia ovat muun muassa ennakonpidatys, tyoeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksu
sekd mahdollisesti ulosottopidatys ja ammattiyhdistyksen jasenmaksu. (Mattinen ym., 2022,

ss. 42-44)



3.3.1 Ennakonpidatys

Ennakonpidatyksella tarkoitetaan veronalaisesta ansiotulosta perittdavaa veroa, jonka
tyonantaja perii tyontekijan bruttopalkasta ja tilittda verohallinnolle. Ennakonpidatysta
peritdaan palkansaajan valtion-, kunnallis- ja kirkollisveroa varten. Myo6s tyontekijan
sairausvakuutusmaksu peritdan ennakonpidatyksen mukana. Pidatyksen maara maaraytyy
tyontekijan verokortin mukaisesti. Tyontekijan palkasta perityt verot ovat siis tyontekijan

veroja, joista annetaan tulorekisteri-ilmoitus. (Mattinen ym., 2022, ss. 32-34)

Ennakonpidatyksen alaista palkkaa ovat kaikki palkka, jota yritys maksaa tyontekijalleen,
mukaan lukien luontoisedut. Luontoisedut eivat kuitenkaan ole verollista tuloa, jos
tyontekija maksaa niista vahintdaan sen arvoa vastaavan summan. Jos tyéntekijan koko
palkka koostuu luontoiseduista, ei ennakonpidatysta toimiteta, silla sita ei voida vahentaa
palkasta. Lisaksi myos muun muassa kokouspalkkiot ja palkkiot esitelmien pitdmisesta on
ennakonpidatyksen alaista, vaikka tyontekija ei olisikaan tydsuhteessa yritykseen. (Stenbacka

& Soderstrom, 2018, ss. 73-77)

3.3.2 Sairausvakuutusmaksu

Sairausvakuutusmaksun tarkoituksena on rahoittaa sairaanhoitoa ja paivarahoja.
Ty6nantajan on maksettava sairausvakuutusmaksua 16—67-vuotiaiden Suomen
sosiaaliturvan piiriin kuuluvien tyéntekijoidensa ennakonpidatyksen alaisten palkkojen
mukaisesti. Kuitenkaan tyokorvauksista, joita maksetaan muulle kuin tyésuhteessa olevalle
tyontekijalle, ei tarvitse maksaa sairausvakuutusmaksua, vaikka niista toimitettaisiin
ennakonpidatysta. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, ss. 86—87) Vuonna 2022 tydnantajan
sairausvakuutusmaksun maara on 1,34 prosenttia maksetuista ennakonpidatyksen alaisista

palkoista (Yrittajat, n.d.)

3.3.3 Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyottomyysvakuutusmaksu on maksu, joka tilitetaan tyollisyysrahastolle tietyn

maksuprosentin mukaan, jos yrityksen tyontekijapalkat ylittdvat 1300 euroa vuodessa.



Maksuun osallistuvat sekd tydnantaja etta tyontekija, mutta tydnantajan velvollisuus on
peria se tyontekijan palkasta ja tilittaa eteenpadin. Vuonna 2022 tyonantajan maksuprosentti

on 0,50 % ja tyontekijan 1,50 %. (Tyollisyysrahasto, 2022)

Alle 18-vuotiaat ja 65 vuotta tayttaneet tyontekijat seka YEL- tai MYEL-vakuutetut yrittajat
eivat ole tyottomyysvakuutusvelvollisia, eikd heidan palkastaan peritd maksua. Jos palkat
jaavat alle 1300 euron rajan, ei tyottomyysvakuutusmaksuja tarvitse tilittaa eteenpain,
mutta tyottomyysvakuutusvelvollisilta tyontekijoiltda maksu on perittava ja he saavat sen

takaisin vahennyksena verotuksessa. (Vero, 2022)

3.3.4 Tyoeldakevakuutusmaksu

Tyoelakevakuutus eli TYEL on pakollinen vakuutus, joka tyonantajan on otettava 18—67-
vuotiaiden tyontekijoidensa tulevaa tydelaketta varten. Seka tydnantaja etta tyontekija itse
osallistuvat vakuutuksen maksamiseen. Ty6nantajan tehtdavana on ottaa vakuutus
valitsemastaan vakuutusyhtiosta, peria tyontekijan osuus hanen palkastaan ja tilittaa seka
tyontekijan etta tyonantajan maksu vakuutusyhtiolle laskun perusteella. Tyontekijan
eldakevakuutusmaksun maaraan vaikuttaa tyontekijan ikd. Vuonna 2022 keskimaarainen
tyoeldkevakuutusmaksun maara on 25,85 prosenttia, josta 17-52-vuotiaalta ja 63—67-
vuotiaalta tyontekijalta perittdva osa on 7,15 prosenttia palkkasummasta. 53—62-vuotiailta

perittdva osa on 8,65 prosenttia. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 88; Yrittdjat, n.d.)

Taulukko 1. Tyéntekijan tyoelakemaksuprosentit vuonna 2022. (Yrittajat, n.d.)

Tyontekijan ikd Tyel-maksuprosentti
17-52 -vuotias 7,15 %
53-62 -vuotias 8,65 %
63—-67 -vuotias 7,15 %

3.3.5 Tapaturma- ja ryhmdahenkivakuutus

Jos tyOnantajan kalenterivuoden aikana maksamat palkat ylittdvat 1200 euroa, tydnantaja

on velvollinen ottamaan tyontekijoilleen tapaturmavakuutuksen. Tapaturmavakuutus eli



tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus on osa Suomen lakisdateista sosiaaliturvaa.
Tydnantaja voi vakuuttaa tyontekijansa tyétapaturmien varalta valitsemassaan
vakuutusyhtidssa, mutta valitulla vakuutusyhtiolla on oltava lain mukainen oikeus myontaa
kyseisia vakuutuksia. Tyonantaja voi liittaa tyontekijoidensa pakolliseen
tapaturmavakuutukseen lisaksi myOs vapaaehtoisen vapaa-ajan vakuutuksen.
Vakuutusyhtiot saavat itse maaritella vakuutusmaksunsa ja siihen vaikuttaa muun muassa
tapaturmariskin suuruus. (Tyotapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015 § 3;
Tapaturmavakuutuskeskus, n.d.) Vuonna 2022 keskimaarainen vakuutusmaksu on noin 0,70

% maksetuista palkoista (Yrittdjat, n.d.).

Ryhmahenkivakuutus on tyétapaturmavakuutuksen liitannaisvakuutus, joka on otettava, jos
alan ty6ehtosopimus niin maarittaa. Vakuutus on voimassa seka tyontekijan vapaa-ajalla
ettd tyoajalla ja silla vakuutetaan tyontekijat kuoleman varalta. Korvauksen edunsaajina ovat
tyontekijan puoliso ja alaikdiset lapset. (Stenbacka ja Séderstrom, 2018, s. 90)
Vakuutusmaksut maksetaan yhdessa tapaturmavakuutuksen kanssa ja maarat vaihtelevat
vakuutusyhtidittdin. Vuonna 2022 ryhmahenkivakuutuksen keskimaardinen vakuutusmaksu

on noin 0,06 %. (Yrittdjat, n.d.)

3.3.6 Ulosottopidatys

Jos tyontekijalld on velkaa, josta on tehty ulosottopadatos, tyonantajalle lahetetaan
maksukieltopaatos eli maarays ulosmittauksesta. Palkan maksajan on noudatettava
maksukieltoa ja tilitettava tyontekijan palkasta peritty maksukiellon mukainen summa
ulosottoviranomaiselle palkanmaksupdivana. Ohjeet tilitettdvan maaran laskemiseen
[6ytyvat maksukiellosta. Ulosmittauksen maara lasketaan tyontekijan nettopalkasta eli
palkasta, josta on vahennetty ennakonpidatys, tyoeldkevakuutusmaksu seka

tyottomyysvakuutusmaksu. (Ulosottolaitos, 2022; Stenbacka & Séderstrom, 2018, s. 95)

Velalliselle on jaatava suojaosuus ulosottopidatyksen jalkeen ja jos palkkasumma jaa alle
suojaosuuden, ei ulosottoa perita palkasta. Suojaosuudella tarkoitetaan sitd osaa palkasta,
joka tyontekijalle on jaata itselleen toimeentulon turvaamiseksi. Suojaosuuden maaraan

vaikuttaa velallisen huollettavien maara. Vuonna 2022 suojaosuus on 23,20 euroa paivassa ja



maara nousee 8,34 euroa jokaista huollettavaa kohden. Suojaosuus lasketaan jokaiselta
kuukaudelta 30 paivalta vaikka tyontekija tekisi vahemman tyopaivia. Jos nettopalkka on
enintaan 2 kertaa suojaosuuden suuruinen, ulosmitataan palkasta 2/3 suojaosuuden
ylittavasta osasta. Jos nettopalkka on enemman kuin 2 kertaa suojaosuuden suuruinen,

palkasta ulosmitataan 1/3. (Ulosottolaitos, 2022)

Taulukko 2. Ulosottopidatyksen laskukaava. (Ulosottolaitos, 2022)

Palkkatyyppi Palkan suuruus Ulosmittauksen maara

Maaraajoin maksettava palkka Palkka enintdan 2x suojaosuus | 2/3 suojaosuuden ylittdvasta osasta

(Tyénantaja pysyy samana ja palkka
maksetaan sadnnollisesti) Palkka yli 2x suojaosuus 1/3 palkasta

Muu kuin maardajoin maksettava

Ei merkitystd 1/3 palkasta
palkka ! b /3p

3.3.7 Muut palkasta tehtavat vahennykset ja etuoikeusjarjestys

Palkasta voidaan tehda myds tilanteen mukaan muita vahennyksia, kuten
ammattiyhdistyksen jasenmaksut ja tydnantajan saamisten kuittaus. Tyénantajalla on oikeus
peria tyontekijan palkasta erdantyneitd saataviaan, jos ne ovat taysin riidattomia. Tyontekija
voi halutessaan valtuuttaa palkan maksajan perimaan ammattiyhdistyksen jasenmaksun tai
tyottomyyskassan maksun palkastaan ja tilittdmaan sen yhdistykselle puolestaan. (Stenbacka

& Soderstrom, 2018, s. 97)

Jos tyontekijan palkka ei riita kaikkien vahennyksien tekemiseen, on olemassa
etuoikeusjarjestys, jonka mukaan vahennyksia tehdaan. Palkasta tehtdvien vahennyksien

etuoikeusjarjestys on:

1. palkkaennakko tai liikaa maksettu palkka
ennakonpidatys
tyoeldkevakuutusmaksu
tyottomyysvakuutusmaksu

ulosottopidatys

o v s~ W N

tyonantajan kuittaus palkasta
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7. muut vdhennykset, kuten ammattiyhdistysten jasenmaksut

Vahennyksia tehdessa on huomioitava, etta tyonantaja ei voi kuitata saamisiaan palkasta
siitd osasta, jonka ulosotto on maarittanyt suojaosuudeksi. Etukateen maksettu
palkkaennakko voidaan kuitenkin vahentaa kokonaan, silla palkkaennakko katsotaan mukaan

suojaosuuteen. (Halttunen, 2016; Tyésopimuslaki 55/2001 § 17)

3.4 Verottomat kustannusten korvaukset

Tyontekijalle voidaan maksaa verottomasti tiettyja tyon tekemisesta aiheutuneita
kustannuksia. Tallaisia kustannuksia ovat esimerkiksi tydmatkasta aiheutuneet
matkakustannukset. Verottomuuden edellytyksena on, etta kulukorvaukset ovat enintaan
verohallinnon vuosittain maarittdmien enimmadismaarien suuruisia. Korvaukset maksetaan
matkalaskun tai muun luotettavan selvityksen perusteella, josta selvidd muun muassa
matkan tarkoitus, kohde, alkamis- ja paattymispdiva sekd matkustamistapa. (Stenbacka &

Soéderstrom, 2018, s. 47-53; Hakonen ym., 2017, s. 198)

Verottomina matkakustannuksina voidaan korvata tydsta aiheutuneidein matkojen
kustannuksia kilometrikorvauksina seka pdivarahoina. Verottomia kilometrikorvauksia ei voi
maksaa kodin ja varsinaisen tydpaikan valisista matkoista, vaan pelkastaan niilta
kilometreilta, joilla tyontekija kdayttda omaa autoaan tyotehtavien tekemiseen. (Stenbacka &
Soderstrom, 2018, s. 47) Vuonna 2022 kilometrikorvauksen maara on 0,46 €/kilometri, jos
kulkuvéline on auto. Kilometrikorvausta voidaan korottaa, jos kyydissa matkustaa toinen
henkilo tai yli 80 kiloa painava tai erityisen suuri esine. Jos tyontekijalla on kdaytdssaan auton
kayttoetu, kilometrikorvauksen enimmaismaara on 0,10 €/kilometri. Kaikki
kilometrikorvauksen korotusosat ja maarat eri kulkuneuvoilla on tarkistettavissa

Verohallinnon p&datoksesta verovapaista matkakustannusten korvauksista. (Vero, 2021a)

Paivarahan ja ateriakorvauksen tarkoituksena on kattaa tydmatkasta aiheutuneita
elinkustannusten kasvuja. Maksamisen edellytyksena on, etta tyota tehddan yli 5 kilometrin
pdassa seka varsinaisesta tyopaikasta etta tyontekijan kodista ja yli 15 kilometrin paassa siita

paikasta, josta tydmatkalle lahdettiin. Laht6paikka voi olla joko koti tai varsinainen
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tyopaikka. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, ss. 48-50) Tyomatkan kesto maarittaa sen
maksetaanko kokopdivarahaa vai osapaivarahaa. Jos matka kestaa yli 6 tuntia, maksetaan
osapaivarahaa ja kokopaivarahaa maksetaan yli 10 tuntia kestaviltd tydmatkoilta. Paivarahat
lasketaan vuorokausittain ja matkavuorokauden katsotaan alkavan silla hetkella, kun
tyomatka alkaa. Vuonna 2022 kokopaivaraha on suuruudeltaan 45 euroa vuorokaudessa ja
osapaivaraha 20 euroa vuorokaudessa. Jos tydntekija saa matkavuorokauden aikana
ilmaisen ruuan, paivarahan maara puolittuu. Kokopaivarahassa ilmaisella ruualla
tarkoitetaan kahta ateriaa pdivassa ja osapaivarahassa yhta ilmaista ateriaa. (Vero, 20213;

Hakonen ym., 2017, s. 200).

Paivarahan edellytysten tayttyessa ja tydmatkan kohdistuessa ulkomaille, maksetaan
ulkomaan paivarahaa. Pdivaraha maaraytyy sen mukaisesti, missa maassa matkavuorokausi
paattyy. Jos matkavuorokausi paattyy lentokoneessa tai laivalla, paivaraha maaraytyy sen
maan mukaisesti, jos on lahdetty liikkeelle tai johon Suomesta ensiksi saavutaan.

Verohallinto maarittaa vuosittain eri maiden paivarahojen suuruudet. (Vero, 2021a)

Jos padivarahan edellytykset eivat tayty, mutta tyontekija joutuu aterioimaan tyétehtavien
vuoksi muualla kuin tavanomaisella ruokailupaikallaan, voidaan hanelle maksaa
ateriakorvausta. Vuonna 2022 verottoman ateriakorvauksen suuruus on 11,25 euroa. Jos
tyontekija joutuu aterioimaan tydmatkan aikana kaksi kertaa tallaisella poikkeuksellisella
ruokailupaikalla, voidaan korvaus maksaa hanelle kaksinkertaisena. Ateriakorvauksen

edellytyksena on siis, ettd pdivarahaa matkasta ei makseta. (Vero, 2021a)

3.5 Luontoisedut

Korvaus tyosta voidaan maksaa my0ds osittain tai kokonaan muuna kuin rahana. Tallaisia
korvauksia kutsutaan luontoiseduiksi. Tyontekija voi siis saada kdyttoonsa tydnantajan
omistaman hyodykkeen, mutta omistusoikeus pysyy edelleen tyonantajalla. Tallaisia
hyodykkeita voivat olla esimerkiksi auto, asunto tai polkupyora. Luontoisetu voi olla jatkuva,
saannollisesti toistuva, satunnainen tai kertaluonteinen. (Vero, 2022b) Luontoisetu voidaan
sopia olevan osana kokonaispalkkaa tai liséna palkan paalle. Luontoiseduksi ei kuitenkaan

katsota sitd, jos tydnantaja maksaa tyontekijan omistaman tai hallinnoiman hyédykkeen
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kustannuksia. (Mattinen ym., 2022, ss. 93—94) Luontoisetujen verotusarvon maarittelee
Verohallinto, ja ne katsotaan sen ajan verotettavaksi ansiotuloksi, jolloin hyédyke on ollut
tyontekijan kaytettavissa. Luontoisedut ovat verrattavissa palkkaan, joten tydnantajana on
my6s maksettava siita tydnantajan sairausvakuutusmaksu. Kaikki luontoisedut on

ilmoitettava tulorekisteriin. (Tuloverolaki 1535/1992 § 64; Vero 2022b)

Tyontekijan ollessa lomautettuna tai palkattomalla vapaalla, ei tydnantajalla ole
velvollisuutta tarjota luontoisetuja tyontekijalleen. Poikkeuksena edellisesta kuitenkin
asuntoetu, jota ei voida ottaa pois tyontekijan kdytosta, jos tydonteko on keskeytynyt
hyvaksyttavan syyn vuoksi. Vuosiloman aikana tydntekija kuitenkin on oikeutettu
luontoisetuihinsa vahentamattomina. Jos tydnantaja korvaa saamatta jadaneen luontoisedun

tyontekijalleen rahana, rahakorvaus ei ole luontoisetua vaan palkkaa. (Vero, 2022b)

3.5.1 Puhelinetu

Puhelinedulla tarkoitetaan sitd, etta tyonantaja maksaa tyontekijan vapaa-ajan
yksityispuheluiden kulut. Pelkasta tyopuhelimen hankinnasta ei synny luontoisetua, jos
puhelin on hankittu paaasiassa tyovalineeksi, mutta jos puhelimeen on hankittu myoés
liittyma, jota voi kdyttaa myos yksityispuheluihin, syntyy luontoisetua. Puhelinedun arvo
vahvistetaan vuosittain luontoisetupaatoksessa. (Vero, 2022b) Vuonna 2022 Verohallinnon

vahvistama puhelinedun arvo on 20 euroa kuukaudessa (Vero, 2021b).

3.5.2 Autoetu

Autoetua syntyy silloin, kun tyontekija tai tyontekijan perheenjdsenet saavat ajaa
yksityisajoja tyonantajan autolla. Jos tydnantaja antaa auton tyontekijan perheenjasenen
kayttoon, autoetu katsotaan sen henkilon verotettavaksi tuloksi, joka perheesta on
tyosuhteessa tyonantajaan. Autoetua voi olla kahdenlaista; auton kdyttdetu tai vapaa
autoetu. Vapaa autoetu on kyseessa silloin, jos tydnantaja maksaa kaikki auton kayttoon ja
omistamiseen liittyvat kustannukset. Jos tyontekija maksaa itse vdahintdan polttoainekulut,

on kyseessa auton kayttoetu. (Vero, 2022b; Stenbacka & Séderstrom, 2018, ss. 26—29)
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Autoedun arvo lasketaan Verohallinnon maarittaman kaavan mukaisesti, kun kyseessa on
henkilo- tai pakettiauto. Autoedun arvoon vaikuttavat auton perusarvo seka
kayttokustannukset. Auton perusarvo koostuu padomakustannuksista, joihin lukeutuvat
muun muassa poisto, korot seka vakuutusmaksut. Kayttokustannuksia ovat puolestaan
muun muassa huolto- ja polttoainekustannukset. Jos kyseessda on muu ajoneuvo, lasketaan

edun arvo kdyvan arvon mukaan. (Vero, 2022b)

Autot jaetaan kolmeen eri ikdryhmaan (A, B ja C) auton kayttdonottovuoden mukaan
autoedun arvostamista varten. Autot kuuluvat ikaryhmaan A ensimmaiset kolme vuotta
kayttéonotosta, jonka jalkeen ne ovat ikdryhmaa B seuraavat kolme vuotta. Lopulta autot
kuuluvat ikaryhmaan C. Autoedun perusarvo saadaan laskemalla ikdaryhman mukainen
prosenttiosuus auton uushankintahinnasta ja lisdaamalla siihen kiintea verohallinnon
maarittdma raha-arvo tai kilometrimaardinen arvo. Lopulta autoedun arvo pyoristetdaan
alempaan 10 euroon. Uushankintahinta on auton kayttéénottokuukauden alussa ollut
yleinen suositushinta, josta on vahennetty 3400 euroa. Myds lisdvarusteiden arvo ja
asennuskulut lisataan hankintahintaan silta osin kuin niiden yhteen laskettu arvo ylittda 850

euroa. (Vero, 2021b)

Taulukko 3. Autoedun arvostaminen 2022. (Vero, 2022b)

Auton
) __u . Vapaa autoetu/ Kk Auton kayttdetu/ Kk
ikdryhma
A 1,4 % uushankintahinnasta + 270 € | 1 4 9 yushankintahinnasta + 105 €
tai 0,18€/km tai 0,07 €/’km
B 1,2 % uushankintahinnasta + 285 € | 1,2 % uushankintahinnasta + 120 €
tai 19 €/km tai 0,08 €/km
C 0,9 % uushankintahinnasta + 300 € | 0,9 % uushankintahinnasta + 135 €
tai 0,20 €/km tai 0,09 €/km
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3.5.3 Asuntoetu

Jos tyontekija saa kayttoonsa tydnantajan omistaman tai hallinnoiman asunnon, syntyy
asuntoetua. Asuntoetua ei kuitenkaan ole se, jos tydnantaja maksaa tyontekijan itse
vuokraamansa asunnon vuokran. Asuntoetu katsotaan tyontekijan verotettavaksi tuloksi
koko siltd ajalta, kun asunto on tyontekijan kaytettavissa. Jos tyontekija siis on poissa
asunnosta esimerkiksi koko vuosilomansa ajan, syntyy siita kuitenkin luontoisetua, silla

asunto olisi hdanen kaytettavissaan. (Vero, 2022b)

Asuntoedun arvoon vaikuttavat asunnon sijainti ja neliomaara. Verohallinto maarittaa
vuosittain asuntoedun perusarvot sijainnin mukaan ja asuntoedun arvo lasketaan lisdaamalla
perusarvoon neliékohtainen arvo. Asunnon nelidita laskettaessa huomioon otetaan kaikki
asumiseen liittyvat tilat, joiden huonekorkeus on vahintaan 160 senttimetria. Jos tyontekija
maksaa tyOnantajalle asunnosta vuokraa tai lammitys- ja vesikustannuksia, vahennetdan se
luontoisedun arvosta. Jos asunnon kdypa arvo on luontoisetuarvoa alhaisempi, voidaan

luontoisetu arvostaa kdypaan arvoon. (Vero, 2022b)

Asuntoedun arvostamisessa asunnon sijainnilla ja pinta-alalla on suurin merkitys. Sijainti
maarittda asuntoedun perusarvon, jota korotetaan tietylla sijainnin mukaisella euromaaralla
neliometria kohden. Sijainnin mukaisessa perusarvon arvostuksessa alueet on jaettu niin,
ettd Helsingissa sijaitsevat asunnot ovat jaettu eri arvoluokkiin postinumeron mukaan ja
lisaksi omat luokkansa ovat Espoolla, Kauniaisilla, Vantalla, Jyvaskyldssa, Kuopiossa,
Lahdessa, Oulussa, Tampereella, Turussa ja kehyskunnilla. Kehyskuntia ovat Hyvinkaa,
Jarvenpaa, Kerava, Kirkkonummi, Nurmijarvi, Riihimaki, Sipoo, Tuusula ja Vihti. Muu Suomi,
joka ei kuulu mihinkaan edelld mainittuun luokkaan, on arvostettu omaan arvoonsa. (Vero,

2022b)



Taulukko 4. Asuntoedun raha-arvot vuonna 2022. (Vero, 2022b)

Alue Edun arvo/kk

Helsinki 1 (Postinumerot: 00100, 00120, 00130,

, 297 € + 13,10 € neliobmetrilta
00140, 00150, 00160, 00170, 00180, 00220 tai 00260)

Helsinki 2 (Postinumerot: 00200, 00210, 00250,
00270, 00280, 00290, 00300, 00310, 00320, 00330,
00340, 00500, 00510, 00520, 00530, 00540, 00550, |294 € + 12,00 € neliometrilta
00560, 00570, 00580, 00590, 00610, 00810, 00850 tai
00990)

Helsinki 3 (Postinumerot: 00240, 00350, 00360,
00370, 00380, 00400, 00430, 00440, 00620, 00650,
00660, 00670, 00680, 00690, 00730, 00780, 00790,  [262 € + 11,10 € nelidmetrilti

00800, 00830, 00840 tai 00950), Espoo,
Kauniainen

Helsinki 4 (Postinumerot: 00190, 00230, 00390,
00410, 00420, 00600, 00630, 00640, 00700, 00710,

00720, 00740, 00750, 00760, 00770, 00820, 00860, 211 €+ 11,10 € nelibmetriltd
00870, 00880, 00890, 00900, 00910, 00920, 00930,

00940, 00960, 00970 tai 00980), Vantaa

Jyvaskyla, Kuopio, Lahti, Oulu, Tampere,

o 195 € + 9,10 € neliometrilta
Turku, Kehyskunnat, Muu Helsinki

Muu Suomi 169 € + 8,20 € neliometrilta

3.5.4 Ravintoetu

Tybnantaja voi tarjota tyontekijalleen ruuan joko taysin ilmaiseksi tai halvempaan hintaan,
jolloin tyontekijalle syntyy ravintoetua. Ateria voidaan tarjota joko tyopaikkaruokailuna
omassa ravintolassa, sopimusruokailuna ulkopuolisessa ravintolassa tai kohdennetulla
maksuvalineelld, kuten arvosetelilld. Tydnantajan tarjoama aamupala tai kahvi- ja
viriketarjoilu eivat ole ravintoetua, paitsi jos se katsotaan niin runsaaksi, ettd se korvaa
aterian. Ateriaetu voidaan tarjota joko kokonaan taysin vastikkeetta tai niin, etta
tyontekijalta peritdan korvaus, joka vahentda ravintoedun verotettavaa maaraa. (Vero,

2022b)
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Arvo ravintoedulle lasketaan valittomien kustannusten ja arvonlisaveron maaran mukaisesti.
Vuonna 2022 ateriaedun arvo on 7,15 €, jos valittomat kustannukset ovat 7,15-11,30 euroa.
Jos valittomat kustannukset ovat alle tai yli edella mainittujen rajojen, katsotaan arvon
olevan kaypa arvo. Poikkeuksena edellisesta laskutavasta on laitosruokailu, oppilas- tai muun
vastaavan valvonnan yhteydessa saatu ateria, hotelli- ja ravintola-alan henkiléston saama
ateria seka lentohenkil6ston ateriaetu. Naille ateriaeduille Verohallinto on maarittanyt oman

arvon luontoisetupaatoksessaan. (Vero, 2022b, Vero 2021b)

3.5.5 Polkupyoraetu

Polkupyoradetua syntyy, jos tyontekijalla on tydnantajan omistama tai sopimuksella hankkima
polkupyora kaytossaan yksityisajoihin. Polkupyordaedun arvo lasketaan jakamalla
hankintakustannukset viidelle vuodelle ja lisaamalla siihen padgoman korot seka huolto-,
kaytto- ja korjauskustannukset. Hankintakustannuksiin lasketaan my6s polkupydrdan
kiintedsti kuuluvat, mutta erikseen hankitut lisdvarusteet seka pyorailykypara.
Polkupyordedun arvo kuukaudessa saadaan jakamalla vuosikustannukset 12. Tyonantajan
kustantamien huolto- ja kdyttokustannusten arvo on 20 euroa kuukaudessa tavallisella
polkupyoralla ja 30 euroa kuukaudessa sahkdavusteisessa polkupyorassa tai alemmat
todelliset kustannukset. Jos polkupyora on hankittu sopimuksella, kuten
leasingsopimuksella, edun arvo on sopimuksesta aiheutuvat kustannukset kuukaudessa
vahennettyna mahdollisilla toimisto- ja kasittelykuluilla. (Vero, 2021b) Polkupydraetu on

verovapaata tuloa 1200 euroon asti (Tuloverolaki 1535/1992 § 64).

3.6 Vuosilomat

Jokaisella tyontekijalla on vuosilomalain (162/2005) mukaan oikeus saada vuosilomaa kaksi
pdivaa taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta, jos tydsuhde on kestanyt alle vuoden ja
kaksi ja puoli paivaa, jos tydosuhde on kestanyt yli vuoden lomanmaéaaraytymisvuoden (1.4.—
31.3.) paattyessa. Taydeksi lomanmaaraytymiskuukaudeksi katsotaan kuukaudet, jolloin
tyontekija on tehnyt tyota vahintaan 14 tyopaivaa tai 35 tuntia. Tydssdolon veroiseksi

lasketaan myos sellaiset poissaolot, joilta tydnantaja on velvollinen maksamaan palkkaa seka



17

lisdksi esimerkiksi opintovapaan ja lomauttamisen vuoksi poissaoleva tyontekija tietyltad

vuosilomalaissa maaritellylta ajanjaksolta. (Vuosilomalaki 162/2005 § 5-7)

Vuosilomasta 24 padivaa pidetaan lomakaudella 2.5.-30.9. ja loput seuraavan lomakauden
alkuun mennessa tyénantajan maaraamana ajankohtana. Tyontekijoille on myos annettava
mahdollisuus kertoa mielipiteensa loman ajankohdasta ja vuosiloman ajankohta on
ilmoitettava tyontekijalle vahintaan kahta viikkoa ennen lomaa, mahdollisuuksien mukaan
kuitenkin jo kuukautta ennen. Ty6nantaja ja tyontekija saavat sopia vuosiloman jakamisesta
osiin 12 paivaa ylittavalta osalta ja sijoittamisesta lomakauden ulkopuolelle, jos tyon luonne
on sellainen, etta vuosilomien antaminen aiheuttaisi vaikeuksia tydnantajan toiminnalle.
Tyontekija ja tydnantaja voivat yhdessa myds sopia 18 lomapaivaa ylittavan loman

siirtdmisesta seuraavalle lomakaudelle. (Vuosilomalaki 162/2005 § 20-27)

3.6.1 Lomapalkka ja lomaraha

Loma-ajan palkka on keskimaarin sama kuin tyontekija saisi tydssa ollessaan ja myos
luontoisedut annetaan tyontekijalle loma-ajalle tai korvataan rahana. Loman kestdessa yli
kuusi paivaa, lomapalkka maksetaan ennen loman alkamista. Jos loma kestaa enintaan kuusi
pdivaa, voidaan lomapalkka maksaa normaalina palkanmaksupaivana. Tyoehtosopimuksissa
on kuitenkin voitu maarittaa poikkeuksia lomapalkan maksamiseen. Lomapalkan
laskentatapa maardytyy tyontekijan palkkaustavan mukaisesti. (Vuosilomalaki 162/2005 § 9—
15; Tydsuojelu, 2021a)

Viikko- tai kuukausipalkkaisen tydntekijan lomapalkka lasketaan niin, etta tyontekija saa
saman palkkasumman kuukaudessa kuin normaalistikin. Jos tyontekija esimerkiksi on
kuukaudessa kaksi viikkoa lomalla, han saa puolet kuukausipalkasta ja loppu puolikas on
lomapalkkaa. Kokonaissumma pysyy siis samana seka tyossdolo kuukausina etta

lomakuukausinakin. (Vuosilomalaki 162/2005 § 10)

Muulla palkkaustavalla kuin viikko- tai kuukausipalkalla tyoskentelevalla tyontekijalla, jolla
on tyopaivia kuukaudessa vahintaan 14 paivaa, lasketaan lomapalkka keskipaivapalkkaan

perustuen. Vuosilomapalkka saadaan kertomalla tyontekijan keskipaivapalkka
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vuosilomalaissa maaritellylla lomapaivien mukaisella kertoimella. Keskipdivapalkka saadaan
laskemalla lomankertymisvuoden aikana maksettu palkka jaettuna tehdyilla tyépaivilla seka
lisadmalla siihen sadanndllisen tydajan lisdksi tehtyjen tuntien kahdeksasosa. Hatatyosta ja
ylityosta peruspalkan lisdksi maksettavaa korvausta ei oteta huomioon laskennassa.
Tyontekijan viikoittaisten tydpdivien ollessa muuta kuin viisi, kerrotaan keskipaivapalkka

viikon tyopaivien maaralla ja jaetaan viidella. (Vuosilomalaki 162/2005 § 11)

Muissa kuin edelld mainituissa palkkausmuodoissa, maksetaan lomapalkka
prosenttiperusteisesti. Alle vuoden kestaneessa tydsuhteessa lomapalkka on 9 %
lomanmaaraytymisvuoden aikana maksetusta palkasta lukuun ottamatta ylityon korotusosia.

Yli vuoden kestdneessa tyosuhteessa prosentti on 11,5. (Vuosilomalaki 162/2005 § 12)

Lomaraha on ylimaardinen lisa, josta maaritelldan useiden alojen tyéehtosopimuksissa. Se ei
siis ole lakiin perustuva, mutta se tulee maksaa tyontekijalle, jos alan tydéehtosopimuksessa
niin maaritelladn. Tydehtosopimus maarittdaa lomarahan suuruuden seka sen, koska se
maksetaan. Usein lomaraha on 50 % lomapalkasta ja ehtona sen maksamiselle saattaa olla,
ettd tyontekija palaa toihin valittomasti loman paatyttya. (Stenbacka & Séderstrom, 2018, ss.

136-137)

3.6.2 Lomakorvaus

Tyontekijalla, joka tyoskentelee niin vahan, ettad hanelle ei kerry taysia
lomanmaaraytymiskuukausia, on oikeus halutessaan kahteen vapaaseen arkipaivina
jokaiselta kuukaudelta, jonka han on tyosuhteessa. Nailtd vapaapaivilta maksetaan
lomakorvausta prosenttiperusteisen lomapalkan kertymisen saanndsten mukaisesti.

(Vuosilomalaki 162/2005 § 8 § 16)

Lomakorvausta maksetaan myos tyosuhteen paattyessa silta ajalta, jolta tyontekijalle ei ole
maksettu lomaa tai lomakorvausta. Ty6suhteen paattyessa maksettava lomakorvaus
maksetaan sen mukaan, kuinka ne olisi maksettu tyosuhteen jatkuessakin. Niilta kuukausilta,
jolloin tyontekijalle ei kertynyt lomaa, maksetaan lomakorvaus normaalin

lomakorvaussaannosten mukaisesti. Kuukausilta, joilta tyontekijalle on kertynyt lomapaivia,
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lomakorvaus tyonsuhteen paattyessa maksetaan tyontekijan lomapalkan mukaisesti.

(Vuosilomalaki 162/2005 § 17)

3.7 Sairausajan palkka

Tyontekijalla on oikeus sairausajan palkkaan, jos sairausaika ei ole itse tahallisesti tai
torkealla huolimattomuudella aiheutettu. Sairausajan palkka tyosuhteen kestettya yli
kuukauden on taysi normaali palkka ja alle kuukauden kestaneissa tyosopimuksissa 50 %
normaalista palkasta. Kuukausipalkkaisella tyontekijalla sairausajan palkka on siis sama,
jonka han olisi saanut toissa ollessaan lukuun ottamatta lisia. Tuntipalkkaisella tyontekijalla
sairausajan palkka lasketaan keskituntiansion mukaisesti. Sairausajan palkan suuruuteen
vaikuttavia maarayksia voi olla aloittain myds tydehtosopimuksissa ja nama
tyoehtosopimusten maaraykset on huomioitava sairausajan palkkaa laskettaessa.

(Tyosopimuslaki 55/2001 § 11; Stenbacka & Séderstrom, 2018, ss. 113-114)

Sairausajan palkkaa on tydsopimuslain mukaan maksettava tyontekijdlle sairastumista
seuraavasta padivasta lahtien yhdeksan arkipaivan ajan, jonka jalkeen tyontekijan oikeus
Kelan sairauspaivarahaan alkaa. Jos tyontekijalle maksetaan sairausajan palkkaa pidemmalta
ajalta, sairauspaivaraha maksetaan enintaan palkan suuruisena tyonantajalle, silla tyontekija
ei voi saman aikaisesti saada sairausajan palkkaa ja sairauspdivarahaa. (Ty0sopimuslaki

55/2001 § 11)

Tyosopimuslain (55/2001 § 11) mukaan ty6nantajalla on oikeus pyytaa tyontekijalta selvitys
tyokyvyttomyydestdan sairausajan palkkaa varten. Sairauspdivarahaa varten tarvitaan aina
ladkarintodistus sairaudesta. Todistuksessa ladkari ottaa kantaa siihen, onko tyéntekija
kykeneva tydskentelemdan normaali tyétehtdvissaan, mutta sairauslomatodistus ei
kuitenkaan velvoita tyontekijaa olemaan sairauslomalla. Tyontekija ja tydnantaja voivat
keskendan sopia tyoskentelysta siitd huolimatta, vaikka laakari on tehnyt tyontekijalle

sairauslomatodistuksen. (Mehildinen, n.d.; Saarelma, 2022)
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4 Kehittamistyon prosessi

Taman opinndytetyon tarve ilmeni vuoden 2022 alkuvuodesta, kun taman opinnaytetyon
tekija aloitti tyoskentelyn toimeksiantajayrityksessa palkanlaskijana. Toimeksiantajayrityksen
yrittdja oli todennut asiakasyrityksen palkanlaskennan yrityksessaan huonokatteiseksi ja
melko kannattamattomaksi toiminnaksi, jolloin tarve palkanlaskentaprosessien

kehittamiselle oli ilmeinen.

Opinndytetyon suunnitteleminen alkoi kevaalla 2022 palkanlaskentaprosessin
ongelmakohtien kartoittamisella. Palkanlaskentaprosessista |0ytyi useita ongelmakohtia,
jotka ilmenivat padasiassa kirjanpitdjan tehdessa asiakasyritysten kirjanpitoja. Kirjanpidon
palkkakirjaukset kirjautuivat vaarin palkkaohjelmasta, jaksotukset eivat kohdistuneet
kirjanpidossa oikein ja lomareskontrat eivat paivittyneet oikealla tavalla. Yksittdisen
yrityksen palkanlaskennan oli huomattu myos vievan usein huomattavan paljon aikaa.
Ongelmatilanteissa huomio pyrittiin kiinnittamaan myads siihen, kuinka ongelmat olivat

aikaisemmin ratkaistu ja kuinka helposti ratkaisut ongelmiin olivat |6ydettavissa.

Palkanlaskentaprosessin tehostamiseksi palkanlaskentaohjelman asetukset tarkistettiin
jokaisen yrityksen kohdalta erikseen ja selvisi, etta asetukset oli asetettu monelle eri
asiakasyritykselle samaa kaavaa ja ohjetta noudattaen, jolloin ne eivat olleet oikein
erityyppisien yritysten palkanlaskentaan. Lahes kaikki ilmenneet ongelmakohdat
palkanlaskentaprosessissa korjautuivat asetusten jarjestelmalliselld tarkastelulla ja

korjaamisella.

Selvisi, etta tilitoimistolla ei ollut riittavan selkeita ohjeita palkanlaskennan ja siihen
kaytettavan ohjelman tueksi. Palkanlaskentaprosessissa huomattiin kaytettavan
huomattavan paljon aikaa hakemalla tietoa ja ohjeita useista eri ldhteista. Tilitoimiston
kaytossa oli aikaisemmin koottu PowerPoint-opas palkanlaskentaan, mutta se todettiin liian

sekavaksi ja vanhentuneeksi, jolloin virheiden riski oli suuri.

Opinndytetyon aihetta ja sisadllon rajausta suunniteltiin yhdessa tilitoimiston yrittdjien seka

aikaisemman palkanlaskijan kanssa. Sisalté muuttui ja tarkentui ajan kanssa opinnadytety6ta
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tehdessa. Todettiin, ettd selked opas palkanlaskennan tueksi on tarpeellinen, jotta aikaa
kuluisi vdhemman tiedonhakuun ja saastyisi enemman palkanlaskentaan. Oppaan rakenteen
muodostuminen ja kasaaminen alkoi kesan ja syksyn 2022 aikana. Oppaaseen valikoitujen
osa-alueiden rajaus pyrittiin muodostamaan niin, etta siina kasiteltadisiin palkanlaskennan
perusasioiden lisdksi sellaiset asiat, jotka ovat aiheuttaneet ongelmia tai virheita
palkanlaskentaprosessissa. Oppaasta oli tarkoitus tehda riittavan selkea ja helposti
padivitettava, jotta tieto olisi helposti I0ydettavissa ja vuosittain muuttuvat tiedot olisi

mahdollista pitdaa ohjeessa ajantasaisena

Syksylla 2022 opasta alettiin ottamaan kayttoon ja tarkastelemaan sen kaytettavyyttd. Oma
havainnointi muodostui merkittavaksi osaksi kehittamisprosessia, silla opas oli jo
opinnadytetydprosessin aikana opinndytetyon tekijan kaytossa palkanlaskennan tukena,
jolloin toimivuutta ja tarpeellisuutta pystyttiin seuraavaan ja kehittdmaan jatkuvasti.
Kaytettavyytta seurattiin myos haastattelemalla kirjanpitdjina toimivia
toimeksiantajayrityksen yrittdjia, jotta pysyttiin selvilla siitd, onko palkanlaskentaprosessin
ongelmakohdat ratkenneet ja palkanlaskentaprosessi tehostunut oppaan ohjeita
noudattaen. Kayttoonoton jalkeen oppaaseen tehtiin viela muutoksia ja lisdyksia selkeyden

parantamiseksi.

Opinnaytetyoprosessin aikana tehdyilla toimenpiteilld toimeksiantajayrityksen
palkanlaskentaprosessia saatiin tehostettua ja aikaisemman kahden palkanlaskijan sijaan
todettiin yksi palkanlaskija yrityksessa riittavaksi. Ongelmanratkaisuun ja tiedonhakuun
kaytettava aika vaheni huomattavasti ja virheiden maarat pienenivat. Haastattelemalla
yrityksen kirjanpitdjia selvisi, etta palkkakirjausten ongelmat kirjanpidossa havisivat ja ndin

ollen myos palkkakirjauksiin liittyvaan kirjanpitotyéhon kuluva aika vaheni.

Opinnaytetyon toiminnallisena osana tehty palkanlaskennan opas otettiin yrityksen kayttoon
palkanlaskennan tueksi. Oppaan todettiin toimivan palkanlaskijan muistin tukena, silla tieto
I6ytyy helposti yhdesta paikasta. Toimeksiantajayrityksessa sovittiin, ettd opasta paivitetdaan
jatkossa tarpeen mukaan, kun palkanlaskennassa kohdataan uusia tilanteita, joiden

ratkomiseksi joudutaan hakemaan tietoa eri lahteista. Opasta voidaan tarpeen mukaan
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kayttaa myos perehdytyksen tukena. Opas jaa vain toimeksiantajayrityksen kayttoon eika

sitd julkaista.

Kaavio 1. Opinndytetydprosessin aikataulutus.

TUTKIMUSTY®
ONGELMIEN RATKAISU
OHJEEN
OHJELMAN ASETUSTEN

TARVE ILMENI . -
KORJAAMINEN KAYTTOONOTTO KYPSYYSNAYTE

TAMMI HELMI MAALIS HUHT| | TOUKO KESA HEINA ELO | SYYS LOKA MARRAS JouLu

TAMMI HELMI MAALIS HUHTI TOUKO KESA HEIN ELO SYYS LOKA MARRAS JouLu

|

SUUNNITTELU RAPORTIN
KIRJOITTAMISEN JA VIIMEISTELY

2022

SEMINAARIT

ONGELMAKOHTIEN OHJEEN KASAAMISEN

OPINNAYTETYO
VALMIS

SELVITTAMINEN ALOITUS

5 Pohdinta

Opinndytetyon tavoitteena oli |I0ytaa toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessin
suurimmat ongelmankohdat ja |6ytaa niihin ratkaisuja, jotta palkanlaskentaa saataisiin
tehostettua. Opinnaytetyoprosessi oli tekijalle mielenkiintoinen, silld uutena palkanlaskijana
oli kehittava kokemus tutkia kaytdssa olevan palkkaohjelman kayttéominaisuuksia ja

asetuksia seka palkanlaskentaprosessia kokonaisuutena ja ratkoa siihen liittyvia ongelmia.

Tavoitteisiin padstin hyvin, silla palkanlaskennan suurimmat ongelmakohdat I6ydettiin ja
ratkottiin. Palkanlaskentaohjelman asetusten korjaamisella onnistuttiin poistamaan suurin
osa palkanlaskentaan liittyneista ongelmista ja aikaa ongelmanratkomisen sijaan on jaanyt
enemman varsinaiseen tyohon. Lisaksi myos kirjanpitdja on todennut tydomaaransa
pienentyneen, silla palkkakirjaukset kirjautuvat kirjanpitoon oikein eika niita jouduta
erikseen korjailemaan. Myo6s lomareskontrat ovat paivittyneet asetusten korjailun
seurauksena oikealla tavalla, eikd lomien kasin kirjaamiseen ole tarvinnut enaa kayttaa aikaa.
Ohjeet saatiin kerattya yhteen tiedostoon ja tiedonhakuun kaytetty aika on vahentynyt

merkittavasti.
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Opinnaytetyona tehdyn kehittamistyon palkanlaskentaa tehostavat vaikutukset ovat
konkretisoituneet myos henkilostétarpeissa. Ennen opinndytetyon aloittamista
toimeksiantajayritys palkkasi toisen palkanlaskijan lisddntyneen tyémaaran vuoksi, mutta
opinnadytetydprosessin paatyttya yksi palkanlaskija on todettu riittavaksi. Virheiden maara

on myods pienentynyt ja palkkakorjausten tekeminen on vahentynyt huomattavasti.

Vaikeutta opinndytetydna tehdyn oppaan kaytettavyyden tarkasteluun toi
toimeksiantajayrityksen henkilostomuutokset, joiden vuoksi yrityksen palkanlaskenta jai
lahes kokonaan opinndytetyon tekijalle. Tasta syysta opas ei tassa vaiheessa ole ollut muiden
saannollisessa kaytossa ja kdytettdavyyden tarkastelua jouduttiin tekemaan hieman arvailun
varassa siita, miten muut voisivat oppaan selkeytta ja kaytettavyytta tulkita. Todennakdisesti
kuitenkin tulevaisuudessa opas tulee muidenkin kayttoon ja siksi olikin tarkeda luoda siita

sellainen, jota pystytdan kehittdmaan ja muuttamaan tarpeen mukaan.

Opinndytetyon tekeminen oli hyodyllista my6s opinnaytetydntekijan nakokulmasta, silla
tyota tehdessda oma osaaminen on myos kehittynyt huimasti. Palkanlaskenta teoriassa ja
kdaytannossa seka toimeksiantajayrityksen kaytossa olevat palkanlaskentaohjelma ovat
tulleet tutuiksi ja opinndytetyota tehdessa on paassyt tutustumaan myds moniin sellaisiin

asioihin, joihin ei valttamatta olisi muuten perehtynyt.



24

Lihteet

Halttunen, M. (2018). Palkasta tehtdvat vahennykset. Tilisanomat, 6/2018.

https://tilisanomat.fi/koulut/palkkahallinonkoulu-koulut/palkasta-tehtavat-vahennykset

Hakonen, M., Eklund, I. & Roos, M. (2017). Taloushallinnon taitajaksi (7., uudistettu painos.).

Sanoma Pro Oy.

Ikkala, J., (2006). Palkkahallinto on tarkea tilitoimistojen palvelu. Tilisanomat, 3/2006.

https://tilisanomat.fi/yleiset/palkkahallinto-on-tarkea-tilitoimistojen-palvelu

Laki tulotietojarjestelmasta 53/2018.
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180053#Pidm45949345709216

Mattinen, K., Parnila, K. & Vaisanen, M. (2022). Palkanlaskenta kéyténndénléheisesti (4.,

uudistettu painos.). Kauppakamari.

Mehildinen. (n.d.). Sairauspoissaolo ja sairauspdivéraha. Haettu 11.9.2022 osoitteesta

https://www.mehilainen.fi/yrityksille/yksilolle/sairausloma

Saarelma, O. (2022). Lddkdrintodistus ja lddkédrinlausunto. Laakarikirja Duodecim. Haettu

11.9.2022 osoitteesta https://www.terveyskirjasto.fi/dl1k00299

Stenbacka, J. & Soéderstrom, T. (2018). Palkanlaskenta (6., uudistettu painos.). Sanoma Pro

Oy.

Tapaturmavakuutuskeskus. (n.d.). Tyétapaturma- ja ammattitautivakuutus lyhyesti. Haettu

17.9.2022 osoitteesta https://www.tvk.fi/vakuuttaminen/vakuutuksesta-lyhyesti/

Tulorekisteri. (2022). Tietoa tulorekisteristd. Haettu 11.9.2022 osoitteesta

https://www.vero.fi/tulorekisteri/tietoa-meist%C3%A4/

Tuloverolaki 1535/1992. https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19921535#03L4P64

Tyollisyysrahasto. (2022). Tyéttémyysvakuutusmaksuvelvollisuus. Haettu 24.8.2022

osoitteesta


https://tilisanomat.fi/koulut/palkkahallinonkoulu-koulut/palkasta-tehtavat-vahennykset
https://tilisanomat.fi/yleiset/palkkahallinto-on-tarkea-tilitoimistojen-palvelu
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20180053#Pidm45949345709216
https://www.mehilainen.fi/yrityksille/yksilolle/sairausloma
https://www.terveyskirjasto.fi/dlk00299
https://www.tvk.fi/vakuuttaminen/vakuutuksesta-lyhyesti/
https://www.vero.fi/tulorekisteri/tietoa-meist%C3%A4/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19921535#O3L4P64

25

https://www.tyollisyysrahasto.fi/tyottomyysvakuusmaksut/tyottomyysvakuutusmaksuvel

vollisuus/

Tyosuojelu. (2021a). Lomapalkka ja -korvaus. Tyésuojeluhallinnon verkkopalvelu. Haettu

2.10.2022 osoitteesta https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/vuosiloma/lomapalkka-ja-

korvaus

Tyosuojelu. (2021b). Paikallinen sopimus. Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu. Haettu

11.9.2022 osoitteesta https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoehtosopimus/paikallinen-

sopimus

Tyosuojelu. (2021b). Tyéehtosopimus. Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu. Haettu 11.9.2022
osoitteesta

https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoehtosopimus#p com liferay journal content w

eb portlet JournalContentPortlet INSTANCE 4svwXBIdXLXz

Tyosopimuslaki 55/2001. https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055#L2P11

TyoOtapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2015/20150459

Ulosottolaitos. (2022). Tietoa ulosotosta. Haettu 4.9.2022 osoitteesta

https://www.ulosottolaitos.fi/fi/index/tietoaulosotosta.html#

Vero. (2021a). Verohallinnon pdéitds verovapaista matkakustannusten korvauksista vuonna

2022. Haettu 3.9.2022 osoitteesta https://www.vero.fi/syventavat-vero-

ohjeet/paatokset/47405/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-verovapaista-

matkakustannusten-korvauksista-vuonna-2022/

Vero. (2021b). Verohallinnon pddtés vuodelta 2022 toimitettavassa verotuksessa
noudatettavista luontoisetujen laskentaperusteista. Haettu 21.8.2022 osoitteesta

https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47380/verohallinnon-

p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-vuodelta-2022-toimitettavassa-verotuksessa-

noudatettavista-luontoisetujen-laskentaperusteista/#puhelinetu



https://www.tyollisyysrahasto.fi/tyottomyysvakuusmaksut/tyottomyysvakuutusmaksuvelvollisuus/
https://www.tyollisyysrahasto.fi/tyottomyysvakuusmaksut/tyottomyysvakuutusmaksuvelvollisuus/
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/vuosiloma/lomapalkka-ja-korvaus
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/vuosiloma/lomapalkka-ja-korvaus
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoehtosopimus/paikallinen-sopimus
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoehtosopimus/paikallinen-sopimus
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoehtosopimus#p_com_liferay_journal_content_web_portlet_JournalContentPortlet_INSTANCE_4svwXBldXLXz
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoehtosopimus#p_com_liferay_journal_content_web_portlet_JournalContentPortlet_INSTANCE_4svwXBldXLXz
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055#L2P11
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2015/20150459
https://www.ulosottolaitos.fi/fi/index/tietoaulosotosta.html
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47405/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-verovapaista-matkakustannusten-korvauksista-vuonna-2022/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47405/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-verovapaista-matkakustannusten-korvauksista-vuonna-2022/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47405/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-verovapaista-matkakustannusten-korvauksista-vuonna-2022/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47380/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-vuodelta-2022-toimitettavassa-verotuksessa-noudatettavista-luontoisetujen-laskentaperusteista/#puhelinetu
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47380/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-vuodelta-2022-toimitettavassa-verotuksessa-noudatettavista-luontoisetujen-laskentaperusteista/#puhelinetu
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47380/verohallinnon-p%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s-vuodelta-2022-toimitettavassa-verotuksessa-noudatettavista-luontoisetujen-laskentaperusteista/#puhelinetu

26

Vero. (2022a). Tyéttémyysvakuuttaminen. Haettu 24.8.2022 osoitteesta

https://www.vero.fi/tulorekisteri/yritykset-ja-organisaatiot/suorituksen-

maksajat/palkkatiedot/vakuuttamisen-tiedot/ty%»C3%B6tt%C3%B6myysvakuuttaminen/

Vero. (2022b). Luontoisedut verotuksessa. Haettu 21.8.2022 osoitteesta

https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47886/luontoisedut-

verotuksessall/

Vilkka, H. (2021). Ndin onnistut opinndytetydssa: Ratkaisut tutkimuksen umpikujiin. PS-

kustannus.

Vuosilomalaki 162/2005. https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162

Yrittajat. (n.d.). Tyénantajamaksut 2022. Haettu 21.8.2022 osoitteesta

https://www.yrittajat.fi/tyonantajalle/tyosuhde/palkka-ja-muut-

korvaukset/tyonantajamaksut-2022/

Aimila, M. (2015). Mitd on paikallinen sopiminen? Elinkeinoeldman keskusliitto. Haettu

11.9.2022 osoitteesta https://ek.fi/ajankohtaista/uutiset/mita-on-paikallinen-sopiminen/



https://www.vero.fi/tulorekisteri/yritykset-ja-organisaatiot/suorituksen-maksajat/palkkatiedot/vakuuttamisen-tiedot/ty%C3%B6tt%C3%B6myysvakuuttaminen/
https://www.vero.fi/tulorekisteri/yritykset-ja-organisaatiot/suorituksen-maksajat/palkkatiedot/vakuuttamisen-tiedot/ty%C3%B6tt%C3%B6myysvakuuttaminen/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47886/luontoisedut-verotuksessa11/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47886/luontoisedut-verotuksessa11/
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162
https://www.yrittajat.fi/tyonantajalle/tyosuhde/palkka-ja-muut-korvaukset/tyonantajamaksut-2022/
https://www.yrittajat.fi/tyonantajalle/tyosuhde/palkka-ja-muut-korvaukset/tyonantajamaksut-2022/
https://ek.fi/ajankohtaista/uutiset/mita-on-paikallinen-sopiminen/

Liite1/1

Liite 1: Aineistonhallintasuunnitelma

Tutkimusaineiston tallennus ja sdilytys

Kaikki opinnaytety6hon keratty aineisto kerataan toimeksiantajayrityksen
tietoturvaohjeistusten mukaisesti lakeja ja asetuksia noudattaen. Opinndytetyoprosessin
aikana mitdan henkilotietoja tai muita arkaluontoisia tietoja ei tallenneta tai sailyteta
muualla kuin toimeksiantajayrityksen tiedostoissa toimeksiantajayrityksen
tietoturvaohjeistusten mukaisesti. Opinnaytetyon tekija on tehnyt

salassapitovelvollisuussopimuksen toimeksiantajayrityksen kanssa.

Henkilotietojen ja arkaluonteisten tietojen kasittely

Opinndytetyossa ei julkaista mitaan henkilttietoja tai arkaluontoisia tietoja. Opinnadytetyo6ta
varten ei myoskaan kerata mitdaan henkildtietoja tai muita arkaluontoisia tietoja.
Henkilotietoja kasitellddn vain opinndytetyon materiaalin keraamista varten niin, etta

henkilotiedot poistetaan kaikista tallennetuista materiaaleista.

Opinndytetyon aineiston omistajuus

Opinndytetyon raportin omistusoikeus jaa opinnaytetyon tekijalle. Opinnadytetyon
toiminnallisena osuutena toteutettava PowerPoint ohje jaa valmistumisen jalkeen
toimeksiantajayrityksen ja opinndytetyon tekijan omistukseen ja molemmille osapuolille jaa

oikeus kayttda ja muokata sitd. Opasta ei julkaista tai luovuteta muiden kayttoon
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