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Palkkahallinnon kasikirjan laatiminen
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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia kattava tietopankki ja
perehdytysmanuaali kasikirjan muodossa palkkahallinnossa tyoskentelevia
palkanlaskijoita varten. Kasikirjalla haluttiin koota yhteen ohjeita ja nain
selkeyttaa ja nopeuttaa tiedon omaksumista ja tydskentelya. Opinnaytetyon
toimeksiantaja oli Yritys X, jonka palkkahallintoa varten kasikirja tehtiin.

Teoriaosuudessa kasitelladn palkkahallinnon tarkoitusta ja tehtavia seka
tyosuhteen elinkaaren kulkua palkkahallinnon nakokulmasta katsottuna.
Lopuksi kasitellaan kasikirjan rakentamisen prosessia seka toimeksiantajaa
varten rakennettua kasikirjaa.

Kasikirja auttaa ja helpottaa palkkahallinnon arjen sujuvuutta antaen tietoa eri
toimintatavoista ja tehtavista niiden maaraaikoineen. Tydsuhteen elinkaaren
kulku palkkahallinnon nakdkulmasta on kasikirjan runko. Kasikirja on tallennettu
palkkahallinnon kayttéa varten verkkoasemalle ja sita tullaan paivittdmaan
tarpeen vaatiessa asioiden muuttuessa.
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Preparation of the payroll handbook

- Case: Company X

The aim of this thesis was to prepare a comprehensive collection of information
and orientation manual for the payroll administration in a handbook form. The
handbook brings together instructions and speeds up the assimilation of
information and working. The thesis was commissioned by Company X for
whose payroll administration the handbook was made for.

The theoretical part of the thesis concerns the purpose and tasks of payroll
administration and the course of the life cycle of the employment from the point
of view of payroll administration. Finally, the thesis deals with the construction
process of the handbook and the contents and design of the handbook itself.

The handbook helps and facilitates the day-to-day smoothness of payroll
administration by providing information on operating methods and tasks and
their frequency with deadlines. The course of the life cycle of the employment
from the point of view of the payroll administration is the body of the handbook.
The handbook is saved on a network drive for the use of payroll clerks, and it
will be updated as necessary.
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1 Johdanto

Yrityksen palkkahallinto vastaa kokonaisvaltaisesti yrityksen tyontekijoiden
palkoista ja palkkoihin liittyvista ilmoituksista eri tahoille. Palkkahallinnon
toiminnallisuuden kannalta on tarkeaa, etta palkanlaskijoilla tai palkka-
asiantuntijoilla on mahdollisuus tutustua toimintoja ohjaavaan
perehdytysmateriaaliin. Kun yritys uudistaa toimintojaan
jarjestelmauudistuksella, entinen perehdytysmateriaali vanhenee. Sujuvuuden
takaamiseksi on tarkeaa, etta kaikki ohjemateriaali on helposti I6ydettavissa ja

hyddynnettavissa.

Yritys X on kiinteistopalvelualan pk-yritys, joka tydllistaa yli 2 000 tunti- ja
kuukausipalkkaista tyontekijaa Suomessa. Yritys X:n palkkahallinto huolehtii
kaikkien naiden tyontekijoiden oikeellisesta ja oikea-aikaisesta palkanmaksusta.
Vuonna 2020 Yritys X otti kayttoon uutena palkanlaskentajarjestelmana Mepco

HRM-jarjestelman.

Taman opinnaytetyon tarkoitus on tuottaa Yritys X:n palkkahallinnon tyovaiheet
ja kaytannot loogisesti esitteleva kasikirja. Tavoitteena on laadukas
perehdytysmateriaali Mepco HRM-jarjestelman kayttdoon liittyen ja

palkanlaskijan tehtaviin yleisella tasolla toimeksiantajayrityksessa.

Opinnaytetyon aihe valikoitui toimeksiantajayrityksen lapikdyman massiivisen
tietojarjestelmamuutoksen perusteella. Uusien jarjestelmien
ohjelmantoimittajalla ei ollut tarjota riittavan tarkkaa ja sisalloltaan yrityksen
tarpeisiin sopivaa perehdytys- tai opetusmateriaalia, mika johti taman
opinnaytetyon tarpeeseen. Idea palkkahallinnon kasikirjasta syntyi tarpeesta
tuoda yhteen kaikki palkanmaksamisen prosessiin liittyva materiaali.
Perehdytysmateriaali luotiin kasikirjan muotoon ohjeiden yhteen kokoamista ja

selkeyttamista varten.

Opinnaytetyon tutkimusmenetelma on laadullinen eli kvalitatiivinen ja tyo
suoritetaan case-tutkimuksena. Kasikirja ei sellaisenaan sovellu muiden

yritysten palkkahallintojen kayttoon, silla se on syvallinen kokonaiskatsaus vain
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Yritys X:n toimintatapoihin ja kaytantoihin. Ohjelmistoina on kaytetty erityisesti
toimeksiantajayrityksella kaytdssa olevaa Mepco HRM-jarjestelmaa. Case-
luvussa kerrotaan kasikirjan rakentamisen alkutilanteesta seka etenemisesta

vaiheittain. Kasikirjaa tullaan hyodyntamaan palkkahallinnon jatkuvassa arjessa.

Johdannon jalkeen opinnaytetyon teoriaosuuden luvut keskittyvat kasittelemaan
tyosuhteen elinkaarta seka palkkahallintoa ja kasikirjan rakentamisen prosessia.
Tyosuhteen elinkaaren eri vaiheisiin liittyvat useat eri lait, ja teoriaosuus onkin
kirjoitettu tasta nakokulmasta. Teoriaa on kirjoitettu myos sisaan kasikirjaan.
Taman lisaksi muu aihealueen kirjallisuus ja asiantuntijapalaute vaikuttavat
opinnaytetydn lopputulokseen. Viimeisessa luvussa kaydaan

opinnaytetyoprosessin ja palkkahallinnon kasikirjan tekemisen johtopaatoksia.

Turun AMK:n opinnaytety6 | Vilhelmina Harikkala



2 Palkkahallinto

Henkilosto- ja palkkahallinnon ytimessa toimii palkkahallinto ja palkanmaksu.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11.) Palkkahallinto on ennen rinnastettu
enemmankin osaksi taloushallintoa, mutta nykyaikaisen kasittelyn mukaan se
litetddn enenevissa maarin henkildstohallintoon. Palkkoja kasittelee useimmiten
palkanlaskija, palkka-asiantuntija tai palkkasihteeri, mutta palkkoja voi
kaytanndssa laskea kuka tahansa esimerkiksi palkka.fi palvelun avulla. Palkkoja
laskevan henkilon tulee tuntea aiheeseen soveltuva lainsaadanto, kaytannot

seka tydehtosopimus, jos sellainen on alalle soveltuva.

2.1 Palkkahallinnon tehtavat ja tarkoitus

Palkkahallinnolla tarkoitetaan sita henkildstohallinnon osaa, joka vastaa
tydntekijoiden palkanmaksusta ja palkka-asioiden hoidosta. Palkkahallinnon
tehtavia ei ole maaritelty yksityiskohtaisesti missaan yksittaisessa laissa, mutta
palkan maksamista koskevia maarayksia on kuitenkin tydosopimuslain toisessa
luvussa. (Mattinen ym. 2022, 23.) Palkkahallinnon tarkein tehtava on huolehtia,
etta tyontekija saa palkkansa oikeaan aikaan, oikean suuruisena ja etta palkka
on maksettu noudattaen lakia ja sopimuksia. Palkka-asioiden lisaksi

palkkahallinto kasittelee myos paljon tyontekijoiden henkilotietoja.
Lainsaadanto

TyOsuhdetta ja palkanlaskentaa saatelevat useat lait ja saadokset, jotka voivat
olla pakottavia, puolipakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottava saados sitoo
sellaisenaan, eika sen sisallosta voi sopia muulla tavalla, puolipakottava saados
antaa esimerkiksi tydmarkkinajarjestolle mahdollisuuden sopia asioista toisin ja
tahdonvaltaiseksi saadetyista asioista tydnantaja ja tydntekija voivat sopia
keskenaan muulla kuin lain maaraamalla tavalla. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
13.)
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Yksi tarkeimmista laeista palkkojen laskemisen kannalta on tyosopimuslaki.
Tyo6sopimuslaki maarittaa tyosopimuksen osapuolien oikeuksia ja
velvollisuuksia. Tyonantajalla ja tyontekijalla on kummallakin omat velvoitteensa
ja oikeutensa. Tydnantajan oleellisin velvoite on palkanmaksuvelvoite. Taman
lisaksi muita velvoitteita ovat esimerkiksi huolehtiminen tyoturvallisuudesta seka
tydntekijoiden tasapuolisesta ja yhdenvertaisesta kohtelusta. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 26.) Tyontekijan paavelvoite on tyonteko huolellisesti tydnantajan
ohjeiden mukaan. Tydsopimuslaissa saadetaan myos esimerkiksi
tyosopimuksesta ja sen sisallosta, perhevapaista seka tyosuhteen

paattymisesta.

Tyosopimuslain lisaksi merkittava ja oleellinen laki on tyoaikalaki.
Tyosopimuksen perusteella tehtavaa tyota saadellaan tyoaikalailla. Laki linjaa,
mika on tydaikaa tai tydnveroista aikaa ja mika ei ja miten siitd sovitaan.
TyoOaikalaki maarittelee saannollisen tydajan ja taman ylittavan lisa- ja ylityon
seka niista maksettavat korvaukset, myos esimerkiksi silloin kun tydaikalain
velvoittamat paivittaiset lepoajat ja tauot eivat ole toteutuneet. Tyonantaja ei voi
maarata tyontekijalle lisa- tai ylityota yksipuolisesti vaan siihen vaaditaan aina

tyontekijan suostumus. (TyoOaikalaki 2019/872.)

Vuosilomalaki maarittelee virka- tai tydsuhteessa tehdysta tyosta kertyvan
loman maaran. Kalenterikuukausi, jonka aikana on kertynyt vahintaan 14
tyopaivaa, kerryttaa vuosilomaa 2,5 arkipaivaa. Vuosilomalaki maarittaa
vuosilomapalkan laskemiseen tarvittavan kertoimen ja vuosilomakorvauksen
maaran. Lomakaudet ja vuosiloman yhdenjaksoisuus on myds saadetty

vuosilomalaissa. (Vuosilomalaki 2005/162.)
Tyoehtosopimus

Tybehtosopimus tarkoittaa ammattiliiton ja tydnantajien tekemaa sopimusta
palkoista ja palkkojen maksuun liittyvista asioista. Tyoehtosopimuksen sisaltd
voi erota lakitekstista, ei kuitenkaan tyontekijan vahingoksi. (Erto.)
Tyonantajaliitot valvovat tydnantajan etuja ja oikeuksia ja ammattiliitot

tydntekijoiden etuja. Niissa voidaan maaritella erilaisia kaytantoja liittyen
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esimerkiksi loman tai sairauden maksamiseen tai muihin etuihin. Yksi tyypillinen
tyoehtosopimuksen sopimuskohta on lomarahan maksaminen. Tyoehtosopimus
voi olla yleissitova tai normaalisitova. Yleissitova tydehtosopimus sitoo myos
sellaista tyonantajaa, joka ei kuulu tydnantajaliittoon maarittaen kullakin alalla
voimassa olevat vahimmaispalkat ja -ehdot. Normaalisitova tydehtosopimus
sitoo vain tyonantajaliittoon kuuluvia tyonantajia noudattamaan

tydehtosopimuksen maareita. (Kondelin ym. 2022, 68.)

2.2 Tyosuhteen elinkaari

TyOsuhteen elinkaari alkaa, kun tyontekija palkataan ja paattyy kun tyontekijalle
maksetaan lopputili. Henkiléstohallinnon alle sijoittuva palkkahallinto huolenhtii
tyontekijaan liittyvista palkanmaksuasioista tydsuhteen elinkaaren aikana

tyosuhteen alusta loppuun.

Uusi tyosuhde ja tyosopimus

Uuden tyontekijan tydsuhde alkaa siita, kun hanet palkataan. Vapaamuotoinen
tydsopimus voi olla kirjallinen, suullinen tai sahkdinen. Kirjallinen tydésopimus
tulee allekirjoittaa ja toimittaa kopiot tyontekijalle ja tydnantajalle arkistointia
varten. Jos tydosopimus on tehty suullisena, mutta sen kesto on vahintaan yksi
kuukausi, tydnantajan on kirjallisesti annettava selvitys tyontekoa koskevista
ehdoista. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 21.) Tyésopimuksen ehdot eivat voi olla
huonommat kuin tydehtosopimuksessa, jos sellainen sopimusta koskee.
Tybehtosopimus antaa aina minimiehdot, ja tydntekijan kannalta edullisempi

sopiminen on mahdollista. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 21.)

Tyodsopimukseen tulee merkita sovitut tyotehtavat ja niista maksettava palkka
tai korvaus. Siina tulee myds mainita, ketd sopimus sitoo. Tyésopimus voi olla
toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen. Maaraaikaisen tydsuhteen

aloittamiselle tulee aina olla jokin maaraaikaisuuden peruste, ja ilman patevaa

perustetta solmitut maaraaikaiset tydsuhteet voidaan katsoa tulkittaviksi
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toistaiseksi voimassa olevaksi. Maaraaikainen tyosopimus on voimassa
sopimuksen keston ajan, ellei muuta ole sovittu irtisanomisesta.
Lahtokohtaisesti maaraaikainen tydsopimus ei siis anna mahdollisuutta paattaa
tydsopimusta irtisanomalla ennen sen paattymista. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
25))

Jos tyOsopimuksessa on sovittu koeajasta, on seka tyonantajalla etta

tyontekijalla mahdollisuus paattaa tyosopimus asiallisin perustein ilman
irtisanomisaikaa. Koeajan kesto voi olla kuusi kuukautta tai vahemman.
Maaraaikaisen tyosuhteen koeaika saa olla enintaan puolet tydsuhteen

kestosta. (Tyosuojelu 2021a.)
TyoOaika ja tyossaolon veroinen aika

Tyobaika ja tydssaolon veroinen aika maaritelldan tydaikalaissa. Tydaikaa on
tyotehtavien suorittamiseen kuluva aika tai se aika, kun tyontekija on
tyonantajan kaytettavissa tyopaikalla tai tydnantajan osoittamassa paikassa.
TyOpaivan aikana olevia ruoka- ja muita taukoja tai matkustusaikoja taas ei
yleensa lasketa osaksi tydaikaa. Tyossaolon veroinen aika on vuosilomaa
kerryttavaa laskennallista ansiota, josta ei valttamatta makseta palkkaa.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 108-109.)

Tyosta maksettava palkka on paasaantoisesti aikapalkkaa, joka tarkoittaa sita,
etta tyontekijan tyontekoon kayttama aika korvataan rahallisesti palkkana.
Urakkapalkka maksetaan suorituksen perusteella riippumatta siita, kuinka

kauan tyon suorittamiseen on kulunut. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 18.)
Poissaolot ja vuosiloma

Tyontekijalla on lain mukaan oikeuksia erilaisiin sairauspoissaoloihin,
perhevapaisiin ja vuosilomaan. Tyontekija voi olla poissa tydsta sairauden takia.
TyOnantajan maksuvelvollisuus on sairastumispaivan lisaksi yhdeksan
seuraavaa arkipaivaa. (Mattila ym. 2022, 257.) Monet tydéehtosopimukset voivat

velvoittaa tydnantajia maksamaan sairausajan palkkaa tasta pidempaan.
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Tyontekijalla on oikeus saada vapaata tyosta perhevapaan ajalle.
Perhevapaalain uudistuksen myota tyontekijalla on oikeus pitaa raskaus- ja
vanhempainvapaata tai vanhempainvapaata. Raskaana oleva tyontekija jaa
raskausvapaalle 14-30 arkipaivaa ennen laskettua aikaa. Raskausvapaan
kesto on 40 arkipaivaa, jonka jalkeen tyontekija voi jaada vanhempainvapaalle
160 arkipaivaksi. Vanhempainvapaan jalkeen tyontekijan on mahdollista jaada
hoitovapaalle siihen paivaan asti, kun lapsi tayttaa 3 vuotta. Toinen, ei
synnyttava vanhempi, voi jadda vanhempain vapaalle lapsen syntyman jalkeen.
Molemmat vanhemmat voivat olla yhta aikaa perhevapaalla enintaan 18 paivaa.
Toisella vanhemmalla on samanlainen oikeus vanhempainvapaaseen ja
hoitovapaaseen. Vanhempainrahakaudenpaivia pystyy myds luovuttamaan
vanhemmalta toiselle, kuitenkin enintaan 63 paivaa. (Kela 2022.) Perhevapaat

ovat tydsopimuslain mukaan palkattomia. (Tyésopimuslaki 2001/55, 4. luku.)

Tyontekijalla on vuosilomalain mukainen oikeus hanen ansaitsemansa
palkallisen vuosiloman pitamiseen. Vaikka varsinaisia lomapaivia ei olisi
kertynyt, tyontekijalla on oikeus vapaaseen seka vuosilomakorvaukseen, joka
on tyosuhteen keston mukaan joko 9 % tai 11,5 %. (Mattinen ym. 2022, 241.)
Vuosilomakorvaus tydsuhteen jatkuessa maksetaan kesalomakauden loppuun
mennessa, jos tyontekija ei ilmoita pitdvansa vapaata. (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 140.)

Vuosilomapaivien maara ja lomapalkan suuruus maarittyy
lomanmaaraytymisvuoden aikana. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa huhtikuun
alusta ja paattyy seuraavan vuoden maaliskuun loppuun. Tyodntekijalle kertyy
lomapaivia sellaisilta kuukausilta, joina han on tyoskennellyt vahintaan 14
paivana. (Vuosilomalaki 2005/162.) Ty6nantajalla on velvollisuus suunnitella
tyontekijan kesaloma kesalomakaudelle, joka on toukokuun alusta syyskuun
loppuun asti, jollei muuta ole sovittu. Loppu vuosilomasta, talviloma,
suunnitellaan talvilomakaudelle, joka on lokakuun alusta huhtikuun loppuun.
TyOnantajalla on velvollisuus antaa vahintaan 12 yhdenjaksoisesti sijoittuvaa
lomapaivaa kesalomakaudelle. Nama paivat ylittava lomajakso voi olla

useammassa lyhyemmassa jaksossa. Jos tyontekija sairastuu ennen lomaa tai
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loman aikana, hanella on oikeus loman siirtoon. (Mattinen ym. 2022, 212.)
Tyontekijan sairastuessa loman aikana otetaan huomioon omavastuupaivat el

24 lomapaivaa ylittavien lomapaivien maara, kuitenkin enintaan kuusi paivaa.

Vuosilomalaki ei tunne lomarahaa, mutta se on osa useaa tydehtosopimusta.
Lomaraha on usein puolet lomapalkan summasta ja se maksetaan usein joko
loman alkaessa tai loman paattyessa, tai molempina kahdessa osassa.
(Kondelin ym. 2022, 121-122.)

Tyontekijalla voi olla oikeus vuosilomalain mukaisiin lisavapaapaiviin, jos
hanelle ei ole kertynyt vahintaan 24 lomapaivaa johtuen sairaudesta tai
tapaturmasta. Lisdvapaapaivia ei kerry enaa sen jalkeen, kun poissaolo on
jatkunut yli vuoden. Lisavapaapaivat eivat ole lomapaivia, vaan erillisia
korvauksia. (Vuosilomalaki 162/2005, 3:7a.)

Tyosuhteen paattyminen ja lopputilin maksaminen

Kun tydntekija irtisanotaan tai han irtisanoutuu, tyonantajalle syntyy velvoite
maksaa lopputili. Jos tydntekijalla on voimassa koeaika, tydsuhde voidaan
paattaa valittomasti tyonantajan tai tyontekijan toimesta ilman irtisanomisaikaa.
TyOsuhteen yleisen irtisanomisajan maarittelee tydsopimuslaki. Kun tydntekija
itse irtisanoo tyOsuhteen, irtisanomisaika on 14 paivaa enintaan viisi vuotta
jatkuneessa tyosuhteessa tai yksi kuukausi yli viisi vuotta jatkuneessa
tyosuhteessa. Tyonantajan irtisanoessa tyosuhteen irtisanomisaika on 14
paivaa alle vuoden jatkuneessa tydsuhteessa, yksi kuukausi yli vuoden mutta
enintaan nelja vuotta jatkuneessa tyosuhteessa, kaksi kuukautta yli nelja mutta
enintdan kahdeksan vuotta jatkuneessa tyosuhteessa, nelja kuukautta yli
kahdeksan mutta alle 12 vuotta jatkuneessa tyosuhteessa ja kuusi kuukautta yli

12 vuotta jatkuneessa tydsuhteessa. (Tydsopimuslaki 2001/55, 6:3.)

Tydsopimus voi paattya ilman irtisanomisaikaa koeajan paattymisen jalkeen
tydsopimuksen purkamiseen. Talldin syyn on kuitenkin oltava erittdin painava.
TyOsuhteen jatkumisen edellytysten taytyy olla taysin menetetyt, esimerkiksi
vakivaltaisuus tai paihtymys. (Mattinen ym. 2022, 319)
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Tyo6suhdetta voidaan pitaa purkautuneena, jos tyontekijaa ei tavoiteta
seitsemaan arkipaivaan, eika hanella ole poissaololleen patevaa syyta.
(Mattinen ym. 2022, 321.)

Loppuitili tulee maksaa viimeistaan tyosuhteen viimeisena paivana, jollei ole
muuta sovittu. Monissa tydehtosopimuksissa on sovittu omia maksuaikatauluja
loppupalkan maksamiseen. Lopputilissa tyontekijalle maksetaan kaikki hanelle
maksamaton palkka seka tyosuhteen ajalta kertynyt pitamaton vuosiloma
vuosilomakorvauksena. (Mattinen ym. 2022, 307.) Jos lopputilin maksaminen
viivastyy muusta kuin tyontekijasta johtuvasta syysta tai siita puuttuu osia,
tydntekijalla on oikeus odotusajan palkkaan ja viivastyskorkoon. Odotusajan
palkkaa maksetaan enintaan kuudelta paivalta. Odotusajan palkka vastaa
maaraltaan tyontekijan tavallisesti tydstdan saaman palkan maaraa. Tyontekijan
on huomautettava virheesta kuukauden sisalla tydsuhteen paattymisesta.
TyOnantajan on korjattava virheellinen lopputili kolmen paivan kuluessa ja
maksettava puuttuvat saatavat, ennen kuin oikeus odotusajan palkkaan syntyy.
(Mattinen ym. 2022, 247.)

Tyonantajalla on velvoitteita tyontekijalle myos tydsuhteen paattymisen jalkeen.
TyOnantaja on velvollinen korjaamaan virheellisesti maksetun palkan viela kaksi
vuotta tydsuhteen paattymisen jalkeen. Myos tyotodistus, josta kay ilmi
tyosuhteen kesto ja tyotehtavien laatu, on toimitettava 10 vuotta tydsuhteen
paattymisesta. Arviollisen tyotodistuksen toimitusvelvollisuus on viisi vuotta.
(Ty6sopimuslaki 2001/55, 6:7.)

2.3 Palkkaprosessi

Palkkahallinnon palkkaprosessilla tarkoitetaan sita toimenpidetta, joka alkaa
tydntekijan tekemasta tyosta ja paattyy palkan maksamiseen tydntekijalle.
Palkkaprosessiin sisaltyy myos taloushallinnon raportointia seka

viranomaisilmoituksia esimerkiksi Tulorekisteriin, Kelalle ja vakuutusyhtidille.
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Palkka ja sen maksaminen

Palkalla tarkoitetaan tydnantajan tyontekijalle maksamaa yleensa rahallista
vastinetta suoritetusta tyosta. Palkka voi rahan sijaan olla myos esimerkiksi
kayttoetuus, jolle on maaritetty verotettava arvo. Yleinen esimerkki
kayttdetuudesta on autoetu, jossa tyontekija saa tyonantajalta kayttoonsa
auton, jonka verotusarvo on osa hanen kokonaispalkkaansa. (Mattinen ym.
2022, 93.) Varsinaisen palkan lisaksi voidaan maksaa myos esimerkiksi
tyokorvausta tai palkkioita tai provisioita. Palkan suuruuden oltava suhteessa
tydn vaativuuteen ja sen on vastattava tydsopimuksessa tai

tydehtosopimuksessa sovittua maaraa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 18.)

Palkka-aineistoksi kerataan tietylta ajalta kaikki tyontekijoita koskeva tieto
palkkatapahtumista, sairauspoissaoloista ja lomista. Palkkatapahtumia voivat
olla esimerkiksi tydoskennellyt tunnit seka naihin liittyvat lisat. Kun aineisto siirtyy
palkanlaskijalle, han joko tarkistaa aineiston tai tekee tarvittavat manuaaliset
toimenpiteet aineiston valmiiksi saattamiseksi. Palkanlaskentaprosessi on
monissa paikoissa jo hyvin automatisoitu, eika palkanlaskijan tarvitse tehda
kovinkaan paljoa varsinaista laskemista. Palkkaohjelma osaa myos tehda
palkasta vahennykset. Palkanmaksu tulee suorittaa palkanmaksukauden
viimeisena paivana, jollei toisin sovita. Kaytanndssa kuitenkin useat
tydehtosopimukset maarittavat erilaisia palkanmaksukausia ja
palkanmaksupaivia. Tuntipalkka on kuitenkin maksettava vahintaan kaksi kertaa
kuukaudessa ja viikko- tai kuukausipalkka vahintaan kerran kuukaudessa.
Maksamista varten palkka-aineisto on lahetettava pankkiin viimeistaan palkan
maksamista edeltavana pankkipaivana hyvissa ajoin. Palkan on oltava

tyontekijan tililla palkanmaksupaivan aikana. (Tyosuojelu 2021b.)

Palkan maksamisen lisaksi palkkahallinnossa tehdaan raportointia, ja myos
tyosuhteeseen ja palkkoihin liittyvien paperien tai dokumenttien arkisto voi olla
sen vastuulla. Palkkakirjanpito on osa yrityksen varsinaista kirjanpitoa.
Palkkalaskelma toimitetaan tyontekijoille sahkoisena tai paperisena.

Palkkalaskelmalla on oltava henkilon tiedot, palkan erittely, vahennykset seka
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lopulta maksettava nettopalkka. (Palkkaus 2019.) Maksetusta palkasta tehdaan
tulorekisteriin palkkatietoilmoitus viiden paivan kuluessa palkanmaksusta.
(Tulorekisteri 2022.)

Ennakonpidatys ja muut vahennykset

Palkasta tehdaan erilaisia vahennyksia, joista osa tehdaan bruttopalkasta ja osa
nettopalkasta. Eri vahennyksille on myds maaritelty jarjestys, jossa ne tehdaan,

jos palkka ei riita kaikkiin vahennyksiin. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58)

TyoOntekijalle maksettavasta palkasta pidatetaan ennakonpidatys. Tyonantaja
vahentaa sen palkasta ja tilittda suoraan verohallinnolle. Seka rahapalkka etta
muut rahanarvoiset tydsuhde-edut ovat ennakonpidatyksen alaista tuloa. Ennen
kuin palkasta on vahennetty veroja ja muita vahennyksia, sita kutsutaan
bruttopalkaksi. Tyonantaja pidattaa palkasta ennakonpidatyksena veron seka
muita maksuja ja vahennyksia tyontekijan ian ja sopimusten mukaan ennen
kuin se maksetaan tyontekijalle. Tyontekijalle kateen jaavaa palkkaa kutsutaan

nettopalkaksi. (Tyoelaman pelisaannot 2021.)

Ennakonpidatys koostuu kunnallisverosta, valtion tuloverosta,
sairausvakuutusmaksusta, kirkollisverosta ja yleisradioverosta. (Mattinen ym.
2022, 31.) Ennakonpidatys tehdaan Verohallinnon vuosittain paivittaman
ohjeistuksen mukaan. Tyontekija toimittaa tyonantajalle nayttamisvelvollisuuden
mukaisesti kopion verokortista tai muussa tapauksessa veroa pidatetaan 60
prosentin mukaisesti. Jos verokortin tuloraja ylittyy, tehdaan ennakonpidatys

verokortin lisdprosentin mukaisesti. (Veronmaksajat 2021a.)

Verokortti voidaan pyytaa tyontekijaltd palkanmaksua varten, tai tydnantaja voi
hakea sen suorasiirtona Verohallinnolta. Suorasiirto voidaan tehda kerran
vuodessa ja silla saadaan haettua vain perusverokortit, ei muutosverokortteja.
Uudet verokortit tulevat voimaan helmikuun alussa, jollei tata ennen ole tehty
muutosverokorttia. Edellisen vuoden verokorttia kaytetaan viela tammikuussa,

jollei tata ennen ole tehty muutosverokorttia. (Verohallinto 2022.)
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Ennakonpidatyksen lisaksi tydnantaja tekee palkasta automaattisesti muita
vahennyksia. Tallaisia maksuja ovat esimerkiksi tyontekijan
elakevakuutusmaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Vahennyksen lisaksi
tydnantaja myds maksaa elakevakuutusmaksuja ja eri vakuutusmaksuja
tydntekijalle maksamastaan palkasta. Osan naistd maksuista maksaa siis
tydntekija automaattisilla vahennyksilla palkasta, ja osan tydnantaja. (Halttunen
2018.)

Tyonantaja on vastuullinen ottamaan tyontekijoilleen lakisaateisen
tyoelakevakuutuksen. Yksityisen sektorin yritysten tyontekijat kuuluvat elakelain
TyEL:n piiriin. TyEL-vakuutettuja ovat 17—-67-vuotiaat tyontekijat. Tyontekijan
maksama osuus maaraytyy ian mukaan; 17-52-vuotias maksaa 7,15 %
palkasta, 53—-62-vuotias maksaa 8,65 % palkasta ja 63—67-vuotias 7,15 %
palkasta. Tama osuus vahennetaan suoraan palkasta. Alle 17-vuotiaat ja yli 67-

vuotiaat eivat kuulu TyEL-vakuutusmaksujen piiriin. (Varma 2022.)

Tyottdomyysvakuutusmaksun piiriin kuuluvat 18—64-vuotiaat tydntekijat.
Tydntekijan osuus tyéttdmyysvakuutusmaksusta on vuonna 2022 1,5 % ja
tydnantajan 0,5 % ja 2 197 500 euroa ylittavalta osalta 2,05 %. (Veronmaksajat
2021b.)

Tyontekijan pyynnosta hanen palkastaan voidaan vahentaa ammattiliiton
jasenmaksu. Tyontekija toimittaa perintasopimuksen palkkahallintoon, joka
tilittaa perityn jasenmaksun suoraan ammattiliitolle. Jarjestaytyneella
tyonantajalla on velvollisuus jasenmaksun perimiseen ja tilittamiseen
ammattiliitolle. Ammattiliitto ilmoittaa vuosittain jasenmaksun maaran prosentti-
tai euromaaraisena. Prosenttiosuudella peritty jasenmaksu lasketaan
bruttopalkasta. (Mattinen ym. 2022, 80.)

Tyontekijan ollessa maksukiellon alaisena ulosottoviranomainen toimittaa
tyonantajalle tydntekijan maksukiellon. Maksukiellossa ilmoitetaan tyontekijan
suojaosuus ulosottopidatysta varten ja muut mahdolliset lisatiedot.
Suojaosuuden maara riippuu maksukiellossa olevan tyontekijan elatettavien

maarasta. Suojaosuuden tarkoitus on turvata velallisen toimeentulo.
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Suojaosuuden maara vahvistetaan vuosittain. (Ulosottolaitos 2022.) Ulosmittaus
tehdaan nettopalkasta maksukiellon ohjeiden mukaan, eli se tehdaan muiden
vahennysten jalkeen, jos nettopalkka ylittda suojaosuuden maaran. Tyonantaja

tilittaa ulosmittauksen ulosottovirastolle. (Kouhia-Kuusisto 2017, 59)
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3 Palkkahallinnon kasikirja — Yritys X

3.1 Toimeksianto

Kasikirja on tehty toimeksiantona opinnaytetyon kirjoittajan tyopaikalle.
Toimeksiannon pohjana oli Yritys X:n tarve kasikirjalle ja kirjoittajan kiinnostus
selkeyttaa ja nopeuttaa perehdytysprosessia uuden jarjestelman tyotapoihin.
Kasikirjan sisalto ja toiminnallinen ulkonako on suunniteltu yhdessa Yritys X:n
edustajan kanssa yrityksen tarpeiden ja toiveiden mukaiseksi. Varsinainen

kasikirja on opinnaytetyon liitteena (liite 1).

Toimeksiannon tehtadvana on koostaa Yritys X:lle palkkahallinnon kasikirja, joka
kasittelee koko tydsuhteen elinkaaren palkkahallinnon nakdkulmasta ja tarjoaa
tyoohjeen eri palkkojenmaksuun liittyviin toimenpiteisiin selkeasti ja

johdonmukaisesti.

Yritys X on kiinteistdpalvelualan pk-yritys, joka tydllistdda Suomessa yli 2 000
tydntekijaa, joista suurin osa on tuntipalkkaisia tyontekijoita.
Palkkajarjestelmana Yritys X:lla on kaytdossa Mepco HRM. Yritysta sitoo
Kiinteistopalvelualan tydehtosopimus. Yritys X on kasvanut lahivuosina
voimakkaasti, ja kasvua on odotettavissa myos tulevaisuudessa. Erityispiirteena
Yritys X:n palveluksessa tydskentelee suuri maara eri kansallisuuksia, ja
tydsuhteiden vaihtuvuus ja kierto saattaa olla hyvin nopeaa ja kausiluonteista.
Yrityksen sisainen palkkahallinto kasittelee koko tyontekijamassaa ja hoitaa

kaikkia heidan palkkoihinsa liittyvia asioita.

Yritys X:n palkkahallintoa koskeva ohjemateriaali on varsin suppea eika
valttamatta tarkoituksenmukainen. Varsinaisia ohjeita ei ole, vaan
ongelmakohtien tullen jokainen tyontekija joutuu itse perehtymaan aiheeseen
I6ytamiensa erillisten, valillda vanhentuneiden tai epaluotettavienkin lahteiden
kautta ja etsimaan tietoa siita, miten jokin tietty tehtava tai asia pitaisi hoitaa.

Jarjestelmamuutoksen jalkeen ei enaa ole ollut ohjemanuaalia, johon palata.
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Ongelmia on erityisesti havaittu siina, ettei tyétehtavien toimintajarjestys ole
ollut tyontekijodille selva uuden jarjestelman uusien toiminnallisuuksien vuoksi,
eika oikeastaan ole mydskaan ketaan, kenelta olisi voinut asiasta edes kysya.
My@Gs erityisesti uusien tyontekijoiden perehdyttaminen koetaan hyvin
haastavaksi, silla kaikki perehdytys tapahtuu talla hetkella suullisesti, eika
perehtyjalla ole mitaan kirjallista materiaalia tiedon itsenaista omaksumista
varten. Tama sitoo yhden palkanlaskijan lahes taysipaivaisesti perehdyttajan
rooliin siihen asti, etta uusi tyontekija oppii yrityksen kaytannot ja toimet.
Palkanlaskentaa koskeva lainsaadanto ja maaraykset paivittyvat usein jopa
vuosittain, jonka vuoksi olisi tarkeaa, etta kaytannot ovat nykysaadosten

mukaisia.

3.2 Kasikirjan suunnittelu ja toteutus

Suunnitelma kasikirjan sisallon laajuudesta ja tarkkuudesta tehtiin yhdessa
Yritys X:n palkkahallintopaallikon kanssa. Kasikirjaa alettiin suunnittelemaan
ajatuksen tasolla jo heti jarjestelmamuutoksen jalkeen alkuvuodesta 2021,
mutta varsinainen toteutustyo tapahtui vasta myohemmin. Vanhoja paivitettavia
ohjeita ei ollut, vaan uusia kaytantoja on koottu toisinaan esimerkiksi
ohjelmantoimittajan kanssa kaydyn Teams-keskustelun pohjalta tai itse
oivaltaen. Mepco HRM-ohjelmassa on sisaan luettu ohje, mutta se ei ole ohje
palkanlaskijalle vaan ohje jarjestelman toiminnoista, joiden soveltuvuudesta

erilaisiin toimintoihin ei aina ole ollut suoraa tietoa saatavilla.

Kasikirjaa on lahdetty kirjoittamaan "nollatilanteesta”, koska minkaanlaista
tydohjetta tahan jarjestelmaan ei ollut. Mydskaan yksittaisia, tiettyja tehtavia
kuvaavia ohjeita oli vahan tai ne olivat tarkoitukseen sopimattomia tai liian
epaselvia. Sisaltdon vaikuttaa kirjoittajan oma kokemus palkanlaskennasta seka
Mepco-jarjestelman kaytosta seka ajankohtainen lainsaadanto ja sovellettava
tydehtosopimus. Kasikirjan tueksi on konsultoitu palkkahallintopaallikk6a eri
tydvaiheiden oikeellisuuden varmistamiseksi. Kasikirjan kokoaminen sisalsi
myds paljon avointa keskustelua palkkahallinnon tiimin kanssa tyovaiheiden
yhtenaistamista varten.
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Kasikirja toteutettiin toimeksiantajayrityksen toiveiden mukaisesti kirjallisena
oppaana, joka sisaltaa paljon havainnollistavia kuvia palkkajarjestelman eri
vaiheista. Kasikirjan rakenne on suunniteltu seuraamaan palkkahallinnon
tyonkulkua ja tukemaan erilaisia tyoskentelytapoja. Kasikirjaan on tarkoitus
luoda selkea sisallysluettelo, jotta tiedon Ioytaminen on helppoa ja nopeaa.
Kuvien tueksi kirjoitetaan auki tyovaihteet seka tyon kannalta oleellisimmat
asiat. Poikkeuksen poikkeuksia, eli epatavallisia tai virhetilanteita ei kasitella.
Myoskaan esimerkiksi palkanlaskijan arkipaivaan kuuluvien kelahakemusten

tekemista ei kasitella muuta kuin nimellisesti.

Tekovaiheessa kasikirja on kerran ollut luettavana palkkahallintopaallikolla, joka
talldin on kommentoinut sisaltda ja rakennetta. Palkkahallintopaallikkd on myos
vastannut prosessin aikana nousseisiin kysymyksiin esimerkiksi kasikirjan
ulkoasua tai yksittaisten kohtien laajuutta koskien. Kasikirjan kirjoittamisen
aikana muuttunut perhevapaalain uudistus on hidastanut prosessia, silla aihetta
viittaava luku on pitanyt kirjoittaa lahes kokonaan uudelleen vastaamaan lain
nykyista tilaa ja kaytantoa. Myos palkkahallinnon sisaiset tyotavat ovat
kasikirjan kirjoitushetkella elaneet ja paivittyneet moneen kertaan. Lopullinen

kasikirja kuitenkin vastaa taman hetken tydtapoja ja kaytantoja.

3.3 Hyoddyntaminen ja arviointi

Kasikirja on rakennettu vastaamaan toimeksiantajayrityksen toiveita ja pyyntdja
niin muodoltaan kuin sisalloltaankin. Kasikirja on tallennettu sahkoisesti Yritys
X:n palvelimelle palkkahallinnon ja henkilostohallinnon saataville helposti
paivitettavassa Word-dokumenttimuodossa, mikali toimintatapoihin, lakiin tai
tydehtosopimukseen tulee muutoksia. Samaan paikkaan on koottu nyt myos
palkanlaskijan tyossaan tarvitsemat tydsuhdedokumenttien pohjat. Kasikirjalle
on myos maaritetty henkild, joka vastaa sen paivittamisesta ajantasaiseksi
tyétapojen tai asiasisaltdjen muuttuessa. Palkkahallinto kokoontuu nykyisellaan
kerran kuukaudessa palaveriin, jolloin keskustellaan mahdollisista muuttuneista
asioista ja siita, miten ne paivitetaan tydnkuvaan ja taman kautta kasikirjaan.

Kasikirjan siisti ja selkea visuaalisuus kuvastaa yrityksen vareja ja ilmetta
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muutenkin. Tama tekee siita myos helppolukuisen ja helposti lahestyttavan

myos uudelle lukijalle ilman aiempaa palkanlaskijan taustaa.

Kasikirjan ovat lukeneet ennen julkistamista kaikki yrityksessa talla hetkella
tyoskentelevat palkanlaskijat seka palkkahallintopaallikko. Kasikirjan luki myos
palkkahallinnossa julkistamishetkella harjoitteluaan suorittanut
merkonomiopiskelija, jonka kanssa testattiin kasikirjan soveltavuutta uuden
tiedon omaksumiseen ja perehtymiseen ilman aiempaa ammatillista taustaa
palkkahallinnossa tyoskentelysta. Parannusehdotuksina kasikirjan lukujen

jarjestysta muutettiin selkeyttamaan prosessin kulkua.

Valmis kasikirja tuo selkeasti yhteen kaikki Yritys X:n palkkahallinnon
ydintoiminnot ja niiden sisaltd yksien kansien valiin. Oppaan rakenne ja
asiajarjestys on saanut hyvaa palautetta selkeydesta ja johdonmukaisuudesta.
Toimeksiantaja on ollut tyytyvainen kasikirjaan ja aikoo kayttaa sita tyotehtavien
seka perehdytyksen tukena tulevaisuudessa. Tyontekijan on helppo tulostaa se
itselleen tai tarkastella sita sahkdisesti tietokoneen ruudulta. Virallista painettua
versiota ei ole aikomusta tehda, silla palkkahallinnossa tieto saattaa vanhentua
ajoittain hyvinkin nopeasti. Kasikirja siis taytti toimeksiantajan tavoitteet nailta

osin.
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4 Johtopaatokset

Palkanmaksu on oleellinen osa yrityksen toimintaa. Palkkahallinnon sujuva ja
tarkoituksenmukainen toiminta on tarkeaa tyontekijoiden oikeellisen
palkanmaksun kannalta. Ajantasoinen tieto ja osaaminen eri tyovaiheista,

tehtavista ja toimintatavoista on siis ensisijaisen tarkeaa.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia toimeksiantajayritykselle kattava ja
selkolukuinen kasikirja palkkahallinnon tydvaiheista ja kaytannoista. Tarve
kasikirjalle oli todellinen, silla aiempi ohje- ja perehdytysmateriaali ei ollut uuden
jarjestelman tullen riittavan tarkoituksenmukaista tai ajantasaista. Tyontekoa
tukee ja helpottaa ajantasainen ja kattava kasikirja palkanlaskijan tyon eri

vaiheista Mepco-jarjestelman kannalta.

Teoriaosuudessa syvennyttiin erityisesti palkanlaskentaa ja tydsuhteen
elinkaarta koskeviin sdannoksiin seka yleisimpiin tydsuhteen tilanteisiin
palkanlaskennan nakokulmasta. Laki ja kaytannot saattavat muuttua
nopeastikin ja ajantasaisen lainsaadannon ja toimintatapojen tunteminen on
ensisijaisen tarkeaa palkanlaskijan tydssa. Empiirinen osuus on toteutettu case-
tutkimuksena, jonka lopputuloksena syntyi palkkahallinnon kasikirja, joka kuvaa
palkanlaskijan tydssaan kohtaamia tydvaiheita. Opinnaytetyon kasikirjan
laatiminen perustui pitkalti kirjoittajan omiin havaintoihin ja tekemiseen seka

palkkahallintopaallikdn toiveeseen sisallon rajauksesta ja muodosta.

Yritys X:lle on suuri hyoty kootusta kasikirjasta. Yksittaiset ohjeet eri
toimenpiteista ja aiheista vanhentuneella tiedolla leviteltyna moneen eri
sahkoiseen sijaintiin, joihin kaikilla palkanlaskijoilla ei ollut valttamatta edes
oikeuksia, ei ollut johdonmukaista eika toimivaa. Jos tietoa olisi paivitetty ja
yllapidetty, olisi ollut kaytettavissa edes jotain materiaalia. Talla kertaa
lahtopiste oli 1ahella nollaa, ja tiedonkeruu suoritettiin enimmakseen itse ja
kantapaan kautta, ohjelmantoimittajan pitaman pikakoulutuksen jalkeen. Se
olisi voinut jo aiemmin tehda koonnin tyovaiheista edellisen jarjestelman
nakokulmasta, jolloin nain laajaa tyota ei olisi tarvittu, ja pohjamateriaalia olisi

ollut enemman kaytdssa. Yritys X:n on tulevaisuudessa hyva yllapitaa
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syntynytta kasikirjaa tiedon ja kaytantojen muuttuessa ajan saatossa. Yhteen
koottu kasikirja on hyva selkeyttamaan ja nopeuttamaan eri vaiheita, kun tietoa
ei tarvitse etsia monesta paikasta. Seuraamalla kasikirjaa saastytaan virheilta ja
toimenpiteet tulee suoritettua niiden vaatimalla tavalla ja oikeaan aikaan. Ajan
saaston lisaksi tama saastaa myos Yritys X:n kustannuksia, silla tyoaikaa ei
kulu virheiden selvittelyyn. Kasikirja ei poista inhimillisia virheita, mutta auttaa

valttamaan niita oikein kaytettyna.

Opinnaytetyon tavoite toteutui ja lopputuloksena on kasikirja, joka sopii sen
suunnitelluille kayttajille ja joka on helppo paivittaa ajantasaiseksi aina tarpeen
vaatiessa. Kasikirja on saanut toimeksiantajalta hyvaa palautetta ja se on otettu
jo yleiseen kayttédn. Sen avulle ei ole viela perehdytetty uusia tyontekijoita,
koska sellaisia ei viela ole ollut valmistumisen jalkeen. Yritys X:ssa

harjoitteluaan tehnyt merkonomi on kuitenkin lukenut sen osana harjoitteluaan.

Toimeksiantaja on ollut tyytyvainen toteutettuun tydohon. Kasikirja kasittelee
toimeksiantajan kannalta oleellisimman tydehtosopimuksen alla tydskentelevien
tyontekijoiden tyosuhteeseen liittyvia asioita, ja sisaltaa myods napakasti
tarkeimpia teoriaosia kaytdssa olevan tydoehtosopimuksen nakdkulmasta.
Taman yleisen ja kattavan kasikirjan lisaksi Yritys X voisi suunnitella
yksityiskohtaisempia ohjekokoelmia eri toimintojen tueksi niin halutessaan.
Kirjalliset, lyhyehkot ja selkeasti rajatut ohjeet ovat inmisista helposti
lahestyttavia, eli tarvittaessa jonkin tietyn asian ohje voisi olla hyvinkin
yksityiskohtainen "pikaohje”, jos aihe on rajattu tarpeeksi tarkasti. Jos Yritys X
alkaa laskemaan muiden tydehtosopimusten alla tydskentelevien tyontekijoiden

palkkoja, olisi hyva mukauttaa ohjeet koskemaan myos naita tyontekijoita.
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