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The aim of this thesis was to monitor one’s own development as well as deepen
competence in expert work in payroll administration. |, the researcher, worked in
a medium-sized company as an external payroll expert. The tasks included both
the actual payroll for client companies in addition to tasks such as consulting and
taking over a payroll system.

The thesis was written in a portfolio-like diary format which describes the every-
day work as a payroll advisor in a medium-sized company. The company provides
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1 JOHDANTO

Opinndytetyoni kuvaa tyotani palkka-asiantuntijana taloushallinnon palveluita tar-
joavassa keskisuuressa suomalaisessa yrityksessa, jolla on toimintaa yli 20 eri paik-
kakunnalla. Yritys tarjoaa taloushallinnon palveluita pienille ja keskisuurille yrityk-

sille ja lisaksi tytaryhtididen kautta myds suurasiakkaille.

Tyoskentelen osana palkkatiimia, joka laskee ulkoisten palkka-asiakkaiden palk-
koja eri palkanlaskennan jarjestelmilla. Paaasiallinen tyotehtavani palkka-asian-
tuntijana on palkanlaskennan lisdksi olla nimetyille asiakasyrityksille konsultti ja
asiantuntija palkanlaskennan ja siihen liittyvan lainsaadosten ja asetusten osalta.
Useat asiakkaat ovat pienia tai keskisuuria yrityksia, eika nailla yrityksilla ole omaa
HR-osastoa tai palkanlaskennan osaajaa. Talloin he kdantyvat palkka-asiantuntijan
puoleen. Tehtaviini on syksylla 2020 siirtymassa konsernin sisalla hoidettavaksi

asiakaskokonaisuus, jonka palkanlaskenta tehdaan Tikonilla.

Opinnaytetyo kirjoitetaan paivakirjamuodossa syksylla 2020. Paivakirjaa pidetaan
kymmenen viikon ajan. Pdivakirjamerkintdjen kirjoittaminen aloitetaan maanan-
taina 7.9.2020 ja se paattyy perjantaina 13.11.2020. Merkintdja kirjataan tyoviikon
jokaiselta paivalta. Jokaisen viikon lopuksi kirjoitetaan analyysi kuluneen viikon ai-
kana heranneista aihealueista. Ldhteina analyyseissa kaytetaan alan painetun am-
mattikirjallisuuden lisdksi lainsdadantoa, tydehtosopimuksia ja viranomaisten ase-

tuksia ja saadoksia.

Raportoinnin ja analysoinnin avulla tarkoituksena on pystya oppimaan uutta ny-
kyisista tyotavoista, tarkastella teoreettisen viitekehyksen kautta omia tyotehta-
vidni ja pyrkia siten kasvattamaan omaa osaamistani palkka-asiantuntijana. Analy-
soinnilla ja raportoinnilla halutaan tukea tehokkaampien tyotapojen omaksumi-
seen liittyvid asioita. Lisaksi raportoinnilla ja analysoinnilla pyritdan tarkistelemaan
palkanlaskennan tietojarjestelmien kayttéd ammatillista kirjallisuutta ja muuta
materiaalia apuna kayttden, tavoitteena uuden jarjestelman omaksuminen ja

kaytto paivittaisessa tyossa.



1.1 Ka&sitteet

Opinndytetyossa kaytettyja kasitteita tydhon liittyen:

Integraatio = kahden erillisen jarjestelman valilla tapahtuva tietojen siirto

Laskentakohde = sisdisessa laskennassa kaytettava kohde, kuten kustannuspaikka

tai projekti

Lisatyo = lisdmaksullinen palvelu tai tyo

Muuttuva palkkatapahtuma = kuukausittain muuttuva tieto, kuten iltalisallisten

tuntien kappalemaara

Palkka-ajo = Tietylle maksupaivalle tehtava palkanlaskenta ja sen siirtdminen mak-

satukseen

Palkkajarjestelma = EmCe, ellei konteksti sisalla viittausta Tikoniin tai siirtyneeseen

asiakkaaseen

Palkkakausi = Tikon -ohjelmistossa kaytettava termi palkka-ajolle

Palkanmaksuaineisto = pankkitiedosto, joka siirretdan maksatukseen

Palkanmaksukausi = kausi, jonka ajalta palkka maksetaan

Palkanmaksupaiva = paiva, kun palkka on tyontekijan kaytettavissa

Palkkatapahtuma = yksittdinen palkkarivi, esimerkiksi kuukausipalkka, ylitydon pe-

rusosa, palkaton vapaapaiva tai muu vastaava

Siirtyva asiakas = syksylla 2020 konsernin sisdisesti toisesta tiimistd oman tiimin

hoidettavaksi siirtynyt asiakas, jonka palkanlaskentaa tehdaan Tikonilla

Vakiomuotoinen palkkatapahtuma = palkkatapahtuma, joka muuttuu vain ilmoit-

taessa



2 LAHTOTILANTEEN KUVAUS

2.1 Oman ty6n analyysi

Opinnaytetyossa kuvattu tyo koostuu useasta palkkahallintoon liittyvasta tyoteh-
tavasta. Tyotehtavia ovat asiakasyritysten palkanlaskenta toimitetun aineiston pe-
rusteella, tydehtosopimusten ja tyélainsaadannon tulkinta, viranomaisraportointi
ja niihin liittyvat tilitykset, tulorekisteri-ilmoittaminen, Kela-hakemukset, erilaisten
todistusten ja laskelmien laadinta, selvityspyyntdihin vastaaminen, sisdinen ja ul-
koinen neuvonta ja konsultoiminen palkkahallintoon liittyvissa kysymyksissa seka

muut palkkahallinnon ty6tehtavat.

Tyonteossa suuressa osassa ovat erilaiset jarjestelmat, joissa palkanlaskentaa ja
siithen liittyvaa esimerkiksi maksuliikennettd hoidetaan, seka Excel. Tyossa kaytet-
tavia jarjestelmia ovat Tikon, taloushallinnon palveluntarjoajan oma taloushallin-

nonjarjestelma ja EmCe.

Oleellisin osa tyotani on pitda huolta, etta asiakasyritysten palkat ovat maksussa
ajallaan ja oikein tydehtosopimusten, tyélainsddadannon ja asiakasyritysten ohjeis-

tuksen vaatimalla tavalla.

Syksylla 2020 hoidettavakseni on siirtymassa konsernin sisdisesti kirjanpitotiimista
erdan asiakaskokonaisuuden palkanlaskenta, jota tullaan tekemaan minulle vie-
raassa jarjestelmassa, Tikonissa. Asiakkaan siirtoon liittyy myos haasteita tyon ai-
katauluttamisessa ja palkanlaskennan prosesseissa. Uskon, ettd jo olemassa oleva
jarjestelmad osaaminen tulee edesauttamaan uuden jarjestelman oppimista. Pal-
kanlaskennan tyotehtdvien lisdksi olen tyoskennellyt yrityksessd osa-aikaisesti
erdan jarjestelman kayttoon liittyvassa palvelukeskuksessa, joka on luonut ym-
marryksen erilaisten tietojarjestelmien toiminnasta. Lisdksi olen ollut vahvana

apuna muulle tiimille jarjestelmateknisissa kysymyksissa.



2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Tyopaikan sisaisia sidosryhmia ovat yrityksen johto, eri alueiden paallikot, myynti,
HR, kirjanpitotiimi, reskontratiimi, palvelukeskus ja oma tiimini, palkkatiimi kuten

Kuviossa 1 esitetaan.

Kuvio 1. Sidosryhmat tyopaikalla.

Omassa tyossani sisdisista sidosryhmista tarkeimmat ovat ne, joiden kanssa teen
vhteistyota asiakkaan ostaman palvelun tuottamiseksi, usein siten kirjanpitotiimi,
reskontratiimi, palvelukeskus ja myynti. Lisdksi, koska tyota tehdaan sahkdisissa
jarjestelmissa, on IT-osasto myOs merkittdva sisdinen sidosryhma, mikali tyossa

esiintyy teknisia rajoitteita.

Merkittavimpia ulkoisia sidosryhmid taas oman tyoni kannalta ovat ohjelmistotoi-
mittajat, viranomaiset ja verottaja, asiantuntijat, tydnantajajarjestot, tilintarkasta-
jat, koulutusorganisaatiot ja asiakkaat. Naista tarkein ulkoinen sidosryhma ovat

asiakkaat, koska tyon ydin on tuottaa heille palkanlaskentapalvelua.
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2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Oman tiimin valilla viestinta tapahtuu sahkdisesti Teamsissa tai sahkdpostin vali-
tykselld ja avotoimistossa tyoskennellessa on tietoa helppoa vaihtaa matalalla kyn-
nykselld. Sisdisessa viestinndssa yrityksen matalan hierarkian vuoksi on helppo olla
yhteydessa esimieheen ja muiden tiimien esimiehiin. Palkkatiimissa on paljon laa-
jaa osaamista erilaisista aihealueista, joten kynnys kysya itselle vieraalta tuntu-

vasta aiheesta on matala.

Ulkoisten sidosryhmien kanssa viestinta tapahtuu paasaantoisesti joko sahkopos-
tilla tai puhelimitse, riippuen kasiteltavasta asiasta. Esimerkiksi toimeksiantoa var-
ten tietoja ei voida vahvistaa takautuvasti puhelinkeskustelun perusteella, joten
niista on tultava aina kirjallinen tieto. Vastaavasti palkka-aineistoa ei voida vas-
taanottaa puhelimitse, koska esimerkiksi soittajan henkil6llisyydesta ei voida riit-
tavalla tavalla varmistua ja tiedot tulee olla saatavilla myos takautuvasti. Ulkoisille
sidosryhmille tapahtuva viestinta puhelimessa pitaakin sisallaan Iahinna muistut-

tamista ja asiakassuhteen hoitamiseen tarkoitettua kuulumisten kyselya.

Asiakkaiden kanssa tapahtuva viestinta voi myos olla sanatonta ja kasvotonta. Ta-
man mahdollistaa yrityksen kdyttama palkkailmoitusjarjestelma, jolloin asiakas ja
palkka-asiantuntija eivat valttamatta vaihda puheluita tai sahkodpostiviesteja lain-

kaan.

Viestinndssa seka sisdisesti ettd ulkoisesti pitdydytaan ohjeistuksessa, etta vastaus
olisi hyva antaa saman paivan aikana. Lisdksi viestinnasta tulee jaada ammattimai-
nen kuva erityisesti ulkoisille sidosryhmille. Asiakkaille viestitdan mahdolliset ha-
vaitut kehityskohdat vaarista tai kyseenalaisista toimintatavoista, mutta varsinai-
nen toimintamalli maardytyy aina asiakkaan toimittaman kirjallisen vahvistuksen
perusteella. Useimmiten vaarinymmarrykset johtuvatkin tiedon puutteesta, joten
koen proaktiiviseen viestinnan ja tiettyjen asioiden kyseenalaistamisen olevan

hyva tapa toimia tehtavassa.
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3 PALKKAHALLINNON MUUTTUVA TYONKUVA

Palkkahallinnon tehtdavana on vastata siitd, ettd palkat lasketaan oikein, makse-
taan ajallaan ja palkkakirjanpito tehdaan saannésten mukaan. Monet lait, asetuk-
set ja sopimukset toimivat palkanlaskennan normistona ja ohjaavat kaikkia edella
mainittuja tehtavia. (Eskola, K. 2005, 21.) Palkanhallinnon ty6ta ohjaavat tyélain-
saadanto, tyoehtosopimukset, tydsopimus, tydsdaannot ja muut vastaavat sopi-

mukset ja tyOpaikalla syntyneet kaytannot. (Syvanpera, O. & Turunen, L. 2014, 14.)

Palkkahallintoa voi yrityksessa hoitaa taloushallinnosta vastaava henkild, palkan-
laskija tai palkka-asiantuntija. Palkanlaskentaan liittyvat tehtavat voidaan myds
kokonaan ulkoistaa esimerkiksi tilitoimistolle. Palkanlaskentaan liittyvat lait ja so-
pimusmuutokset ja ohjeistukset muuttuvat jatkuvasti, jonka vuoksi on tarkeaa,
etta palkkahallinnosta vastaava henkild seuraa aktiivisesti muutoksia. (Stenbacka,

J. & Soderstrom, T. 2016, 14.)

Palkanlaskennan prosesseille syntyy tarve, kun yritys palkkaa tyontekijan ja jolle
maksetaan vastiketta tehdysta tyosta. Palkkahallinto saattaa avustaa tyosuhtee-
seen liittyvissa tehtavissa jo prosessin alkutekijoista asti aina tydsuhteen elinkaa-
ren loppuun saakka. Palkanlaskennan tyotehtaviin sisaltyy myds raportointi eri si-
dosryhmille, kuten ilmoitusten teko viranomaisille. (Lahti, S. & Salminen, T. 2014,

137-140.)

Palkkahallinnon ammattilaisen tydnkuva on muuttunut ja yha muuttuva. Elinkei-
noelaman tutkimuslaitoksen Etlan arvion mukaan palkanlaskijan ammatti on kym-
meneksi uhatuin ammatti kadota tietotekniikan kehittymisen takia. (Laakso, V.
2014) Palkanlaskijan tyonkuvan tilalle kuitenkin tulee syntymaan uusia tyonkuvia
palkkahallinnon- ja tydsuhteen asiantuntijoille. Tydnkuvan muuttuessa taytyy kui-
tenkin myds osaamisen kehittyd uuteen suuntaan. Tulevaisuuden tyonkuvien
osalta oleellista tulee olemaan jarjestelmdosaaminen, laaja-alainen asiantuntijuus

ja strateginen ndakemys tulee korostumaan entisestdan. (Accountor Oy.)
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4 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

4.1 Seurantaviikko 1
Maanantai 7.9.2020

Maanantaina aamu alkoi Tikon -jarjestelman tunnusten kokeilulla, jotka eivat kui-
tenkaan viela olleet toiminnassa. Kokeilin lisaksi tunnuksia Aditro Viraan, joilla 13-
hetetdaan Tikonista muodostetut palkkatietoldhetykset ja tydnantajan erillisilmoi-
tukset tulorekisteriin seka selvitetaan lisaksi ammattiliittojen tilitykset joko kuu-
kausittain tai neljannesvuosittain ja lahetetdaan palkansaajien verkkopankkipalkka-

laskelma -aineistot. Nama tunnukset toimivat moitteetta.

Maanantain aikana laskin kahdelle asiakasyritykselle palkat. Ensimmaisella asiak-
kaalla palkanmaksupaiva on kuukauden 9. paiva ja toisella kuukauden 15. paiva.
Toisen asiakkaan kanssa on erikseen sovittu, etta palkanmaksuaineisto toimite-
taan hyvissa ajoin, koska palkanmaksu tehddan ulkomaalaiselta tililta. Palkanlas-
kenta asiakkaan osalta jai suunnitellun mukaisesti siihen vaiheeseen, etta saan
huomenna valmiiksi asiakkaan ulkomaisen konserniyhtion vaatimassa muodossa

olevat Excel laskentataulukot toimitettua asiakkaalle hyvaksyttavaksi.
Tiistai 8.9.2020

Tiistaina tyotehtaviin kuuluvat eraan asiakkaan palkkojen hyvaksyttaminen asiak-
kaalla sekd palkanmaksuaineistojen muodostaminen ja siirtdminen pankkiin ja

11.9 paivan palkkojen laskenta.

Perjantain 11.9 palkanmaksupdivan asiakkaat olivat toimittaneet sahkoisella palk-
kailmoituksella aineiston palkanlaskentaan. lImoituksella annetut tiedot muodos-
tavat automaattisesti palkkarivit palkanlaskennan jarjestelmaan integraation yli.
Taman toiminnon avulla pystytadn tehostamaan tyota todella paljon, mutta asiak-

kaalle aiheutuva tyénmaara ei tosiasiallisesti muutu. Erdan asiakkaan kanssa ka-
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vimme keskustelua sdhkopostilla palkanlaskennassa kaytettavista uusista lasken-
takohteista. Tein tarvittavat lisaykset laskentakohteille palkanlaskennan jarjestel-

maan. Kaytossa olevat laskentakohteet ovat projektit ja kohteet.

Keskiviikko 9.9.2020

Keskiviikkona tyotehtaviini kuuluvat kahden asiakkaan palkanmaksuaineistojen
muodostaminen ja siirtdminen maksatukseen. Toinen tehtava oli erdan asiakkaan
palkanlaskennan aloittaminen, palkanmaksupaivana 14.9. Kyseisen asiakkaan tyo-
ajanseurantajarjestelman tuottamat tiedot ovat jouduttu syottamaan manuaali-
sesti viime kuukausien ajan palkanlaskennan jarjestelmaan jarjestelmavirheen
vuoksi. Olen raportoinut asiasta aikaisemmin esimiehelleni seka yrityksemme in-
tegraatioista vastaavalle taholle pariin otteeseen, mutta talla kertaa ilmoitin vir-

heesta tiukemmin.

Kyseisella asiakkaalla tiedot palkanlaskentaan tydajanseurannan osalta toimite-
taan takautuvasti, mutta palkanmaksukausi on kuluva kuukausi. Tassa tapauksessa
kuluvan kuukauden tiedot tulee erikseen toimittaa palkanlaskentaan, eli ty6ajan-
seurannasta saadaan tiedot esimerkiksi tehdysta yli-, tai sunnuntaityosta ja muista
yrityksen toimintasadanndissa maaritellyistd muuttuvista palkkatapahtumista edel-

tavan kuukauden ajalta.

Asiakkaalla on lisdksi ollut sekd kokoaikaisia ettd osa-aikaisia lomautuksia, joiden
suhteen palkanlaskennan osalta tulee noudattaa erityista tarkkuutta. Lomapalk-
kavarauksen oikeellisuuden takaamiseksi tulee kuukausittain manuaalisesti tarkis-
taa mahdolliset muutokset yksittdisen palkansaajan lomaoikeuteen, koska jarjes-

telma ei tata itse osaa huomioida. Torstaina olen poissa tyopaikalta.

Perjantai 11.9.2020
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Perjantaina tein palkanmaksuaineiston muodostamisen ja sen siirtdmisen maksa-
tukseen 14. paivan asiakkaalle, seka lisaksi muut palkanlaskentaan liittyvat toi-
menpiteet, joita ovat tdssa yhteydessa kirjanpitotositteen muodostaminen kirjan-

pitoon seka palkkatietoilmoitus maksetuista palkoista tulorekisteriin.

Tulorekisteri ilmoitus tulee antaa viiden paivan kuluessa palkanmaksupdivasta.
Teen kaikille asiakkailleni ilmoituksen aina palkanmaksatuksen jdlkeen ja tarkistan,
ettd ilmoitus on voimassa. Tulorekisteri-ilmoitukset tehdaan teknista rajapintaa

pitkin palkanlaskennan jarjestelmasta tulorekisteriin.

Lisatyona tein myos laskentakohdeasetusten muutokset erdan yrityksen palkan-
saajien taakse. Asiakas oli ottanut kdyttoon uuden kustannuspaikka seurannan,
jonka mukaan palkkakulut tulee, jyvittaa henkiloittdin joko yhdelle tai kahdelle eri
kustannuspaikalle. Jarjestelmdan on mahdollista asettaa tydsuhteelle kotikustan-
nuspaikka. Mikali kuluja tulee jakaa kahdelle tai useammalle eri kustannuspaikalle
tai muulle laskentakohteelle voidaan jako tehda kahdella eri tavalla. Ensimmadinen
tapa, mikali tiedot muuttuvat, on tehda jako palkkatapahtumien kautta. Mikali tie-

dot ovat muuttumattomia, voidaan jako tehda suoraa tydsuhteen taakse.

Viikkoanalyysi 1

Viikon ajalla parhaiten mieleen on jaaneet laskentakohteet. Viikon yksi analyysissa

analysoidaan johdon laskentatoimeen liittyvia seikkoja.

Johdon laskentatoimi voi tukea organisaation johtamista esimerkiksi paatoksente-
ossa, ihmisten ohjaamisessa ja resurssien varmistamisessa. (lkdheimo, S., Malmi,

T. & Walden, R. 2019. 7. luku.)

Paatoksenteon apuna johdon laskentatoimen tehtdvana on tuottaa informaatiota
tietotarpeiden pohjalta. Tietotarpeet on hyvda ymmartaa, ennen tiedon tuotta-
mista. Tietoa, jolle ei ole kdyttdjaa, ei ole kannattavaa luoda. (Jarvenpaa, M., Lan-
siluoto, A., Partanen, V. & Pellinen, J. 2017, 36.) Paatoksenteossa johdon lasken-

tatoimi voi tuottaa tietoa tukemaan seka strategisia paatoksia, esimerkiksi mihin
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pyritdan ja miten ettd operatiivisia paatoksia, esimerkiksi investoinnit ja hinnoit-

telu. (Ikdheimo ym. 2019. 7. luku.)

Strategiseen paatoksentekoon tuotettavalla informaatiolla voidaan esimerkiksi
laskelmoida mahdollisuuksia kasvustrategian toteuttamiseen, yrityksen markki-
noita tai mahdollisuuksia vastata kysynnan muutoksiin. (Jarvenpaa ym. 2017, 37.)
Johdon laskennan tuottamalla tiedolla voidaan auttaa muun muassa vaihtoehtois-
ten strategioiden valinnassa, ja vastaavasti tuotettava tieto voi muuttua strategia-

muutosten takia. (lkdheimo ym. 2019, 37; Jarvenpad ym. 2017, 7. luku.)

Operatiivisen paatoksenteon tueksi tuotettava tieto voi pitaa sisalladn muun mu-
assa asiakaskohtaiseen paatoksentekoon liittyvaa tietoa tarkasteltaessa esimer-
kiksi asiakkaan tai tuotteen kannattavuutta, tulisiko hintaa muuttaa tai onko kan-
nattavampaa tuottaa tuotetta alihankintana. (lkdheimo ym. 2019, 36.) Palkanlas-
kennasta johdon laskentaa tukevaa informaatiota pystytdaan tuottamaan esimer-
kiksi kayttamalla laskentakohteita. Palkkatietojen kerdilyn perusteella sahkoisissa
palkanlaskennan jarjestelmissa ja palkanlaskennan tulkinnan mukaisesti on mah-
dollista kohdistaa toteutuneet palkkakustannukset laskentakohteittain mukaan
lukien kuukaudelle jaksotettavat pakolliset sivukulut ja lomapalkkavaraus. (Lahti

ym. 2014, 142.)

Ihmisten ohjaamisessa johdon laskentatoimella on keskeinen rooli silloin, jos ih-
misid pyritdan johtamaan tavoitteiden avulla. Tavoitteisiin perustuvaa suoritusta
on pystyttava mittamaan esimerkiksi rahamaaraisend, kuten kannattavuuden mit-
taamisella liikevoiton muodossa, tai ei-rahamaardisend, kuten reklamaatioiden
maaralla tai asiakastyytyvaisyydelld. Johdon laskentatoimella voidaan todeta siten
olevan suuri merkitys tavoitejohtamisessa ja sen mahdollistamisessa. (lkdheimo

ym. 2019, 7.luku.)

Palkanlaskennasta voidaan paatoksenteon tueksi edelld mainitun tavoitejohtami-

sen lisdksi tuottaa muuta rahamaaraista ja ei-rahamaaraista informaatiota. Tallai-
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sia ovat esimerkiksi henkilostokustannukset ja henkildstomaara. Naita tietoja voi-
daan hyodyntaa paatoksen teossa esimerkiksi henkiloston palkkaamisessa ja hen-

kilostobudjetin laadinnassa. (lkdheimo ym. 2019, 40.)

4.2 Seurantaviikko 2

Maanantai 14.9.2020

Maanantaina tyotehtaviini ovat suunniteltu 20. pdivan asiakkaiden palkanlas-
kenta. Eraan asiakkaan toimittamassa aineistossa tulivat laskettavaksi kolme lop-
putilid, jonka lisaksi tyontekijoille maksetaan kertyneistd vapaista tyoehtosopi-
muksen maarittelema korvaus pitamattomista paivista. Noudatettava tyéehtoso-
pimus on Kiinteistopalvelualan tyéehtosopimus. Vapaata ansaitaan saannollisista
tyopaivista kalenterivuoden aikana tehtyjen saannéllisten tyopaivien perusteella.

(Kiinteistopalvelualan tyéehtosopimus, 53.)

Tiistai 15.9.2020

Tiistain tyotehtaviin kuuluvat maksupaivan 18.9. palkkojen palkanlaskenta. Kaikki
asiakkaat, joiden palkanmaksupaiva on syyskuun 18. paiva, olivat toimittaneet ma-

teriaalit palkanlaskentaa varten.

Erdas asiakas oli raportoinut elokuun palkanmaksusta lomani ajalla sattuneista
useista virheista palkanlaskennassa, joita olin jo aikaisemmin lomalta palattuani
tarkistanut ja yksityiskohtaisesti dokumentoinut korjattavat palkkatapahtumat
syyskuun palkanlaskentaa varten. Korjaukset koskettivat muun muassa vuosilo-
man ajalta maksettavaa palkkaa, kun henkild on ollut osa-aikaisesti lomautettuna

vuosiloman alkamishetkella.

Toisen asiakkaan palkanlaskennassa huomioitiin Rakennusalan tyéehtosopimuk-
sessa 1.9.2020 voimaan tulleet palkankorotukset, jotka toteutettiin 1,6 prosent-

tiyksikdn suuruisena yleiskorotuksena. (Rakennusalan tydéehtosopimus, 53.)
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Lisatyona tiistaille tuli Kansaneldkelaitokselta haettava paivaraha vanhempainpai-
varahasta, kun yritys maksaa tyontekijalle palkkaa vanhempainvapaan ajalta. Van-
hempainpdaivdarahaa haettiin Y17 hakemuksella Kelan sahkoisen asiointipalvelun
kautta. Vanhempainpaivarahan lisaksi haettiin perhevapaakorvausta seka vuosilo-

makustannusten korvauksia.

Ty6nantaja voi hakea perhevapaakorvausta, mikali han maksaa tyontekijalle palk-
kaa vahintaan kuukauden aitiysvapaan ajalta ja tyontekija on ollut tyosuhteessa
kolme kuukautta ennen aitiysvapaan alkua ja tydsuhde kestda vahintaan vuoden.
(Kela, Perhevapaakorvaus.) Vuosilomakustannustenkorvausta voi hakea, mikali
tyonantaja on velvoitettu maksamaan tyontekijalle palkkaa vuosiloman ajalta,
joka on kertynyt vanhempainvapaan ajalla. Korvaus maksetaan enintdaan 156 arki-
paivan ajalta, joka keskimaarin vastaa noin kuuden kuukauden ajanjaksoa. (Kela,

Vuosilomakustannusten korvaus.)

Keskiviikko 16.9.2020

Keskiviikkona suunniteltuja ty6tehtavia ovat palkanmaksatukset 18. padivan pal-
koille, seka aikaisemmin viikolla tulleet toimeksiannot palkkatodistuksien tekemi-

sesta lisatyona.

Muodostin kaikkien 18. pdivdan maksupaivan yrityksille palkanmaksuaineiston ja
siirsin palkat maksatukseen. Lisdksi jokaisen palkanmaksun jalkeen tarkistetaan,
etta pankki, jonka tili yritykselld on kaytossa, on lahettanyt maksupalautteen ai-
neistosta. Palkanmaksatuksen ja aineiston tarkistamisen lisdksi tehdaan aineisto
kirjanpitoon seka ilmoitetaan palkkatiedot tulorekisteriin. Tdman lisaksi palkan-
saajalla voi olla voimassa oleva maksukielto, jonka perusteella tehdyt ulosmittauk-

set tilitetadn palkanmaksun jalkeen ulosottoviranomaiselle.

Torstai 17.9.2020
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Torstaina ehdin paneutumaan muutamiin keskeneraisiin selvitystdihin. Toinen sel-
vittely liittyi palkattoman poissaolon ja luontoisetujen kasittelemiseen. Palkatto-
man poissaolon ajalta ei tydnantajalla ole velvoitetta antaa luontoisetuutta tyon-
tekijan kayttoon. Kyseisessa tapauksessa selviteltiin mita vaihtoehtoja on luon-
toisetu auton kasittelyssa palkattoman poissaolon ajalta ja vaihtoehdoiksi jai
kolme vaihtoehtoa. Ensimmainen niistd oli, ettd autoetu poistetaan tydntekijan
kaytosta. Toinen vaihtoehto oli, etta tyontekijaltd peritadn auton kayttamisesta
vuokraa vahintaan luontoisedun arvon verran. Kolmas vaihtoehto oli, ettad etu an-
netaan tyontekijalle, jolloin tyontekija saa ennakonpidatyksen alaista palkkaa pois-
saolon ajalta. Luontoisedusta perimatta jaaneet tyontekijamaksut peritdan tyon-
tekijan palkasta myéhemmin, ty6elakemaksu seuraavan vuoden aikana ja tyotto-

myysvakuutusmaksu seuraavan kahden vuoden aikana. (Mattinen, K. 2019.)

Perjantai 18.9.2020

Perjantaille on kutsuttu palaveri Tikon jarjestelmaan yleisperehdytykseen liittyen.
Perehdyimme jarjestelman palkanlaskennan valikkoihin ja niiden toimintaperiaat-
teisiin, jotka joiltain osin vastasivat jo hallitsemani jarjestelman toimintoja. Pyrin
perehdytyksen aikana kysymaan kysymyksia, jotta ymmartaisin jarjestelman toi-
mintalogiikkaa. Tyotilanteen salliessa olin puolet tyopaivasta liukumasaldova-

paalla.

Viikkoanalyysi 2

Viikolla kaksi parhaiten mieleen jdivat tyoehtosopimusten ja tyolainsdadannon
eroavaisuudet. Seuraavaksi tarkastellaan keskeisimpia eroja esimerkki tapauksen
sairausajan palkanmaksussa tyolainsaadannon ja tyoehtosopimuksen valilla ja eri

saadosten eroja ja etusijajarjestysta.

Palkkahallinnon tyotehtdvissa on noudatettava eri sdadoksia, saantdja ja ohjeis-
tuksia, jotka ohjaavat tyon ja paatoksentekoa. Saadokset maaraytyvat hiearkki-

sesti siten, ettei esimerkiksi tydehtosopimuksilla voida kumota lainsdadant6a eika
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tyosopimuksella tydehtosopimusta. Ty6lainsdaadanto voi olla joko pakottavaa tai
tahdonvaltaista. Tahdonvaltaisia saannoksia voidaan parantaa esimerkiksi tyéeh-
tosopimuksilla tai tydsopimuksilla. Pakottavaa lainsdadantoa vastaavasti on nou-

datettava sellaisena, kuin on maaratty. (Syvanpera ym. 2014, 14.)

Vaikka Suomen lainsaadant6 takaa hyvan perustan tydsuhteisiin liittyviin saadok-
siin, on palkanlaskennan nakdkulmasta oleellista tietda, onko laskettavalla yrityk-
sella noudatettava tydehtosopimusta. Tyoehtosopimus voi olla yleissitova, jolloin
myoOs jarjestaytymattoman tyonantajan on noudatettava tydehtosopimuksen
maarayksia, tai normaalisitova. Normaalisitovan tydehtosopimuksen osalta on tie-

dettdva, onko yritys toinen sopijaosapuoli. (Syvanperd ym. 2014, 19-20.)

Lainsaadannon ja tydehtosopimusten valilla on eroja. Tyéehtosopimuksissa sovi-
taan muun muassa sellaisia saantoja, jotka eivat sisally tyolainsaadantoon, esimer-
kiksi lomarahat. Myds palkanmaksuvelvoitteista eri poissaolojen ajalla voidaan so-

pia tydehtosopimuksessa paremmin.

Lain perusteella palkanmaksuvelvoite tyontekijan sairausajalta on sairausvakuu-
tuslaissa madritelty niin kutsuttu karenssiaika, joka kestda sairastumispdivan ja
sita seuraavat yhdeksan arkipaivaa (9+1). Lain perusteella sairausajan palkanmak-
suvelvollisuus siis paattyy, kun tyontekijan oikeus sairauspaivdarahaan alkaa. (L
26.1.2001/55, 2:11 §.) Arkipaivat sisaltavat myos lauantait, vaikka se ei varsinai-

sesti olisi tyontekijan sadanndnmukainen tydpaiva.

Sairauspadivarahan maara on tavanomaisesti pienempi, kuin palkka. Esimerkiksi
1 666 kuukausipalkalla tyoskenteleva henkild, jolle ei ole maksettu edeltavan vuo-
den aikana muita etuuksia, tulisi saamaan sairauspdivarahaa arviolta noin 1 051

euroa per kuukausi. (Kela, Sairauspdivarahan laskuri.)

Vertaillaan sairauspdivdarahaa suhteessa Teknologiateollisuuden ylempien toimi-

henkildiden tydehtosopimukseen. Tyoehtosopimuksen perusteella palkanmaksu-
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velvoite maaraytyy tyosuhteen keston perusteella. Tydsuhteen kestdessa sairas-
tumisen alkaessa kuukauden, mutta alle yhden vuoden, palkkaa maksetaan neljan
viikon ajalta. Kun palkansaaja on ollut tdissa yhden vuoden mutta alle viisi vuotta,
palkkaa maksetaan viiden viikon ajalta. Palkansaajan ollessa tydssa viisi vuotta tai
kauemmin, palkkaa maksetaan kolmen kuukauden ajalta. (Teknologiateollisuuden

ylempien toimihenkil6iden tyéehtosopimus, 14.)

Tybehtosopimuksessa neuvotellun lakia paremman ehdon voidaan todeta olevan
tyontekijalle edullisempi vaihtoehto. Mikali sadnnosten valilla olisi ristiriitaisuuksia
noudatettaisiin Syvanperan ym. (2014, 17.) esittaman Taulukon 1. perusteella etu-
sijajarjestystd, jossa arvioitaisiin, saadaanko samasta asiasta saataa alemman ta-
soisella kohdalla. Asiaa voidaan ratkaista myds edullisemmuussaannoélla, joka tar-
koittaa sitd, ettd tyonantajan tulee noudattaa vaihtoehtoa, joka on tyontekijalle

edullisempi.

Taulukko 1. Sopimushierarkian tasot.

Sitovuus

Sopimushierarkia

Sopijaosapuolet

Luonne

Lait ja asetukset

Eduskunta

Pakottavia tai tah-
donvaltaisia

Palkanmaksun ja
tyon tekemisen pe-
rusta

TES

Ty6nantaja- ja tyon-
tekijajarjestot

Yleissitovia tai nor-
maalisitovia

Parantavat lainsaa-

dannon ehtoja, eivat

syrjdyta pakottavaa
lainsadadantoa

Tydsaannot

Ty6nantaja ja tyonte-
kija tai tyontekijan
edustaja

Yhteistoimintalain
mukaan sovitut
TES:ia paremmat eh-
dot

Yli 30 hlon tyopai-
koilla, muuten sovel-
letaan kaytantoa tai

tapaa

Ty6sopimus

Tyonantaja ja tyonte-
kija

Sovitaan tyotehta-
vistd, tyOajasta, kes-
tosta, koeajasta ym.

Ei voi olla ristiriidassa
lakien tai TES:n
kanssa
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Kaytanto ja tapa

Ty6nantaja ja tyonte-
kija tai tyontekijan

Vakiintunut kaytanto
voi saada oikeuslah-

Osapuolten valilla yk-
siselitteisesti hyvak-
sytty kauan jatkunut

oikeus

edustaja teen aseman e
kaytanto
Olennaiset muutok-
. . . i . TyOnantajan direktio- | set edellyttavat sopi-
Tyonantajan kaskyt TyOnantaja 4 J Y P

musta tai neuvotte-

lua

4.3 Seurantaviikko 3

Maanantai 21.9.2020

Maanantaille tiedossa on 25. padivan palkka-asiakkaiden palkanlaskenta. Tyomaa-
raa viikon osalta tulee lisaamaan se, etta 27. paivan palkat ovat myos siirtyneet
sunnuntain vuoksi perjantaille 25. pdivalle. Lisdaksi maanantaille on kutsuttu Tikon

perehdytykseen liittyva palaveri.

Palkka-aineistot sain maanantaina yhteensa viidelta asiakkaalta, joista kahdella
olivat palkkakauden 1.9. alkaessa laskennassa palkankorotukset rakennusalan ty6-
ehtosopimuksen perusteella. Tyoehtosopimuksessa tarkoitetut yleiskorotukset

olivat tuoreessa muistissa edeltavalta viikolta.

Toisen asiakkaan kanssa selvitettiin tuntipalkan a hintaa, joka erotti yleiskorotuk-
sen jalkeen asiakkaan itse ilmoittamaan a hintaan. Selvisi, etta perustuntipalkkaan
oli sisallytetty siihen kuulumattomia eria. Lisasin palkkajarjestelmaan palkkalajin
henkilokohtaiselle palkanosalle, joka ei kuulunut yleiskorotuksen piiriin, ja ero-

timme henkil6kohtaisen palkanosan tuntipalkasta.

Tikon jarjestelmaperehdytyksessa perehdyimme yllapitosovelluksella tydsuhtei-
siin liittyviin seikkoihin, kuten mita tietoja tyosuhteelle tulee lisdtd, miten avataan

uusi tyosuhde, miten paatetaan tyosuhde.

Tiistai 22.9.2020
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Padivan tyotehtaviin kuuluvat 25. paivan palkkojen laskenta. Lisdksi tiistaille on kut-

suttu Tikon perehdytykseen liittyva palaveri.

Paiva sujui suunnitellusti aikataulussaan, kaikki 25. padivan palkat saatiin hyvaksyt-
tavaksi. Lisaksi paivaan sisaltyi Tikon jarjestelmaan liittyva yleisperehdytys, jossa
kavimme lapi lisaa tyosuhteen asetuksia seka palkkajarjestelman valikkoja. Pereh-
dyimme my0s asiakkaan kdayttamaan dokumenttivarastoon, jota kdytetdan heilla
sisdisesti ja sen lisdksi ulkoisesti meidan suuntaamme palkanlaskennan dokument-

tien toimittamista varten.

Keskiviikko 23.9.2020

Keskiviikkona tyotehtdviin kuuluvat palkanmaksatukset ja palkanlaskennan kau-
den paattamiseen liittyvat tyot. Lisdksi on sovittu palaveri esimiesten kanssa, jossa

kaydaan lapi asiakkaan siirtoon liittyvia kysymyksia.

Esimiesteni kanssa palaverissa kaytiin lapi asioita, jotka tulisivat selvittaa seka ul-
koisesti etta sisdisesti. Palaverin aikana koetin peilata siirtyvaa asiakasta aikaisem-
paan kokemukseeni, mika koitui valilla hankalaksi prosessikuvauksen ollessa puut-
teellinen. Sisaisesti huomiseen palaveriin selvitettavia seikkoja jdivat ruohonjuuri-

tasolta alkaen muun muassa palkanmaksupaivat ja niihin liittyvat palkkakaudet.

Torstai 24.9.2020

Torstaina paivaan ovat suunniteltu 25. paivan palkanmaksatukset seka siihen liit-
tyvat tyot, seka lisdksi on sovittu palaveri siirtyvan asiakkaan nykyisen palkanlaski-
jan kanssa. Tarkoituksena on kayda lapi siirtyvaan asiakkaaseen liittyvia seikkape-

raisempia asioita, jotka tulivat ilmi eilen keskiviikkona pidetyssa palaverissa.

Torstaina paiva sujui pitkalle suunnitellun mukaisesti. Kdvimme lapi siirtyvaan asi-
akkaaseen liittyvia kysymyksia, joista edelleen osa jai avoimeksi. Tdma saattoi joh-

tua siitd, etta pitkdaikainen palkanlaskija oli vaihtanut ty6paikkaa jo aikaisemmin
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kesalla, jolloin nykyinen tekija on joutunut aloittamaan palkanlaskennan nopealla

perehtymiselld, joka nyt kumuloituu omaan tyohoni.

Perjantai 25.9.2020

Perjantaina laskin palkat 30. padivan asiakkailleni. Palkanlaskennan osalta ei tullut

esiin mitaan erikoisempaa.

Erds tulorekisterin aiheuttama haaste oli palvelussuhteen paattymisen ilmoittami-
nen tulorekisteriin KuEL -vakuutetulle palkansaajalle. Julkisten alojen eldkelain
mukaan palvelussuhde kasittaa tyo- ja virkasuhteiden lisdksi luottamustoimet ja -
tehtavat, toimeksiannot sekda omaishoitajan ja perhehoitajan kanssa tehdyt sopi-
mukset (JUEL 81/2016, 1:3 §). Tulorekisterin ohjeistuksen mukaisesti toistaiseksi
voimassa olevalle palvelussuhteelle tulee ilmoittaa loppupaiva heti kun se on suo-
rituksen maksajalla tiedossa (Tulorekisteri. Palvelussuhdetiedot.). Sain tanaan tie-
tooni eraan tyontekijan palvelussuhteen loppupdivan ja koetin ilmoittaa tietoa
palkkajarjestelman kautta tulorekisteriin. Jarjestelmdssa on aikaisemmin ollut on-
gelmia KuEL -vakuutetun palkansaajan palvelussuhteen paattymisen ilmoittami-
sen kanssa, ja kavinkin sen vuoksi viela tarkistamassa Tulorekisterin sahkdisen asi-

ointipalvelun kautta, etta ilmoitus oli mennyt tulorekisteriin.

Viikkoanalyysi 3

Viikko kolme piti sisalldan paljon perustyotehtavia. Viikoittaisessa analyysissa kes-
kitytaan palkkahallinnon palkkakausikohtaisiin prosesseihin. Kuviossa 2. esitelldaan
kaytettavan palkkajarjestelman palkkakausikohtainen prosessi yksinkertaisimmil-

laan. Kdaydaan seuraavissa kappaleissa lapi prosessin tummennetut kohdat.
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Tyosuhde- ja palkkatietojen yllapitdminen

~

Palkkakausikohtainen laskenta-ajo

~

Palkkojen maksattaminen ja palkkalaskelman toimitus tyéntekijalle

~

Palkkatietoilmoitus tulorekisteriin

~

Ulosottopidatysten tilitys

7

Raportointi kirjanpitoon

Kuvio 2. Palkkakausikohtainen prosessi.

Tyosuhde- ja palkkatietojen yllapitaminen ja palkkakausikohtainen laskenta-ajo.
Kun tyontekijalle maksetaan palkkaa, tulee tietda, mitd maksetaan, minka verran
ja milla perusteella. Tama tieto maaraytyy tyolainsaadannon, tydehtosopimuksen,
tyosopimuksen ja kaytantdjen ja tapojen perusteella. (Mattinen, K., Orlando, C. &
Parnila, K. 2020, 19.) Mikali maaraysten valilla on keskenaan ristiriitaisuuksia, on

Taulukossa 1. esitelty tarkemmin sddanndsten etusijajarjestysta.

Tyo6lainsaadannossa tyosta tehtavan vastikkeen vahimmaismaaraa ei ole maari-
telty, vaan tyosta tulee maksaa tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Eri tydehto-
sopimuksissa on madritelty vahimmaispalkoista. Palkka voi maaraytya aikapalkan
tai suorituspalkan perusteella. Aikapalkkaa ovat esimerkiksi tuntipalkka ja kuukau-
sipalkka. Suorituspalkkaa ovat esimerkiksi urakkapalkka tai provisiopalkka. Palk-
kaustapa voi olla myo6s aikapalkan ja suorituspalkan yhdistelma. Lisaksi palkkaan
saattaa kuulua erilaisia luontoisetuja tai tyoehtosopimukseen perustuvia lisia.

(Mattinen ym. 2020, 22; Syvanpera ym. 2014, 21.)
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Palkkojen maksattaminen ja palkkalaskelman toimittaminen tyontekijalle. Tydso-
pimuslain mukaan palkka on maksettava tydntekijalle palkanmaksukauden ja palk-
kaustavan perusteella. Aikapalkka tulee maksaa ty6sopimuslain (26.1.2001/55)

perusteella seuraavasti:

- Palkka maksetaan palkanmaksukauden viimeisena paivana, ellei toisin ole
sovittu.

- Viikko- tai kuukausipalkka taytyy maksaa vahintaan kerran kuukaudessa.

- Tuntipalkka on maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa, aikapal-

kan perusteena ollessa viikkoa lyhyempi aika.
Suorituspalkkaustyssa palkka tulee lain perusteella maksaa seuraavasti:

- Palkka maksetaan palkanmaksukauden viimeisena paivana, ellei toisin ole
sovittu.

- Palkanmaksukausi saa olla enintdan kahden viikon pituinen, ellei suoritus-
palkkaa makseta kuukausittain maksettavan palkan yhteydessa.

- Jos tyo kestaa palkanmaksukautta pidemman ajan, eraantyy jokaiselta pal-

kanmaksukaudelta maksettavaksi tydhon kuluneen ajan osuus palkasta.

Palkanmaksukausi saa olla edelld mainittua pidempi, jos osa palkasta maaraytyy
voitto-osuutena, provisiona tai muulla vastaavalla perusteella. Palkkakausi tassa
tapauksessa saa olla enintdan kuitenkin 12 kuukautta. (L 26.1.2001/55, 2:13 §.)
Palkanmaksun yhteydessa tyonantajan tulee toimittaa tyodntekijalle laskelma,
josta kadyvat ilmi palkan maaraytymisen perusteet ja sen suuruus. Laskelma voi-
daan toimittaa joko fyysisena paperina, tai sahkoisesti esimerkiksi verkkopankki-
laskelmana tai sahkopostilla. (Marttinen ym. 2020, 23.) Laskelmasta voidaan kayt-
taa nimea palkkalaskelma, palkkanauha, palkkakuitti tai muu vastaava, mutta pal-

kanlaskennan jarjestelmissa laskelma kulkee yleisesti nimelld palkkalaskelma.
4.4 Seurantaviikko 4

Maanantai 28.9.2020
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Maanantaina tyotehtaviin kuuluvat palkkojen maksatukset 30.9 paivan palkoille.
Lisaksi olemme sopineet palaverin, jonka tarkoituksena on padasta kokeilemaan
palkanlaskentaa uudessa jarjestelmassa Tikonissa. Siirtyvalla asiakkaalla on erdan

konserniyrityksen palkanmaksupaivana 30.9.

Tikon perehdytyksessa lapikdytiin palkanlaskennan prosessia. Palkanlaskenta
kdynnistyi asiakkaan toimittamien tietojen ja muutosten kirjaamisella palkkajar-
jestelmaan. Seuraavaksi luettiin sisdan asiakkaan toimittama tydajanseurannan
tuottama aineisto, joka piti sisdllaan tydehtosopimuksen mukaiset lisalliset tunnit
seka poissaolot edelliseltd palkkakaudelta. Kolmanneksi ajettiin niin kutsutut va-
kiopalkat, jotka pitdvat sisalladn muuttumattomat palkkaerat kuten muun muassa
kuukausipalkat, kiinteat lisat, luontoisedut ja palkasta perittavat vuokrat. Tama

prosessi mukailee suurilta osin jo tuttuja palkanlaskennan prosesseja.

Tiistai 29.9.2020

Tiistaina tyotehtaviin kuuluvat vielda maksamattomien 30. paivan palkkojen mak-
satus seka lokakuun 1. pdivan palkkojen laskenta. Lisaksi on kutsuttu palaveri,
jossa tarkoitus on harjoitella palkanmaksatus, palkkatietolahetyksen tekeminen
tulorekisteriin seka kirjanpitoaineiston muodostaminen ja muut palkanmaksatuk-

seen liittyvat toimenpiteet Tikonissa, siirtyneen asiakkaan 30. paivan palkoille.

Jatkoimme eilen hyvdksyntdvaiheeseen kesken jaanytta palkanlaskentaa Tiko-
nissa. Tulostin tarvittavat raportit pdf muotoon, muodostin palkka-aineiston, tein
palkkatietoldahetykset tulorekisteriin ja Iahetin palkansaajille verkkopankkipalkka-

laskelmat.

Kayttamaani palkkajarjestelmaan nahden Tikon on hieman erilainen, koska jarjes-
telma sulkee kaudet ja kuukaudet, kun taas aikaisemmin kayttamassani jarjestel-
massa kausiin ja kuukausiin saa tehtya muutoksia myos jalkikateen ilman erillista
avaamista. Tikonista vastaavasti kaikki raporttimuotoiset tiedot haviat, kun palk-

kakausi ja kuukausi ovat suljettu, jonka vuoksi tiedot tulevat tallentaa tulosteiksi.
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Keskiviikko 30.9.2020

Paivaan on suunniteltu kuukauden vaihteen tyét, joita ovat tyonantajan erillisil-
moitus tulorekisteriin ja ennakonpidatyksen ja sairausvakuutusmaksun tilitykset,
palkasta perittyjen ammattiyhdistysten jasenmaksujen tilittdminen seka loma-
palkkavarausten tekeminen sellaisille asiakkaille, joilla kyseinen palvelu tehdaan
lisatyona. Lokakuusta alkaen tyolista alkukuukauden osalta tulee olemaan niin kii-
reinen, ettei ehdita tekemaan kuukauden vaihteen toita 1. paivasta alkaen, joten

jatkossa ne tehddan aina jo kohdekuukauden viimeinen paiva.

Kuten suunniteltu, kului koko tyopaiva kuukauden vaihteen t6issa. Tein tydnanta-
jan erillisilmoitukset asiakkailleni, joita on syyskuussa tyodlistallani 45 kappaletta.
Ty6nantajan erillisilmoituksesta muodostuu integraation yli lasku asiakkaan osto-
reskontraan. Ammattiyhdistysten jasenmaksutilityksid tein viidelle asiakkaalle ja
lisdksi lomavarauksia tein kolmelle asiakkaalle. Lomapalkkavarauksia tehdessani
huomasin, etta poikkeuksellisen tilanteen vuoksi olisi hyva kuukausitasolla seurata
ja tasmayttdaa lomavaraus kertyneisiin lomapaiviin. Huomasin, etta eraassa va-
rauksessa oli ylimaaraisia paivia kesan lomautuksien ajalta, ja korjasin naita paivia

manuaalisesti varaukseen.

Torstai 1.10.2020

Tanaan aloitetaan siirtyneen asiakkaan palkanlaskenta. Asiakkaalla palkkapaivat
ovat kuukauden 6. paiva seka kuukauden 15. paiva. Kuukauden 6. paivan palkkoi-
hin aineisto toimitetaan aina kuukauden 1. arkipaiva ja kuukauden 15. paivan palk-

koihin aineisto toimitetaan aina kuukauden 6. paiva mennessa.

Asiakkaalle tehddan yhteensa seitseman palkka-ajoa, Tikonissa palkkakautta. Ky-
seenalaistin toimintamallia, jossa samalle yritykselle tehddan useampi palkka-
kausi, koska aikataulun kiireellisyyden vuoksi pelkastaan raporttien tallennus tulee

kestamaan kauan.
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Lokakuun kuudes pdiva maksetaan palkkoja, jotka olivat ansaittu ajalla 1.9.2020-
30.9.2020, eli palkkakausi on edellinen kuukausi. Torstaina seitsemasta palkkakau-
desta saatiin hyvaksyntavaiheeseen vain yksi. Lisaksi saatiin tositteet valmiiksi kah-

delle palkkakaudelle, mutta naita ei vield torstaina lahetetty hyvaksyttavaksi.

Perjantai 2.10.2020

Perjantaille luvassa on kiireinen tyOpdiva siirtyneen asiakkaan palkkojen osalta.
Palkat tulee olla hyvaksyttavana maanantaina 5.10, etta ne ehtivat ajoissa pank-

kiin ja palkansaajien tileille.

Sain lahetettya kahden, jo eilen tositteille saakka valmistuneen palkkakauden
palkat hyvaksyttavaksi. Jatkoin kolmesta, viela aloittamattomista palkkakausista.
Palkkakausien osalta palkanlaskennassa oli paljon manuaalista ty6ta, kuten kir-
janpidontilien kdsin muuttamista. Ty6ldana ja hieman vanhentuneena ty6tapana
koin myds yksittdisten henkildiden palkkojen tarkistamisen palkkakortilta. Perjan-
taina sain neljat palkkakaudet viidesta hyvaksyttavaksi. Yksi palkkakausi jai viela

maanantai aamulle tehtavaksi, sillda manuaalisen tyon maara paasi yllattamaan.

Viikkoanalyysi 4

Viikolla nelja mieleen jai parhaiten mieleen uuden jarjestelman, Tikonin, kayt-
toonotto palkanlaskennassa. Viikon analyysissa pohdiskellaan sahkdista talous-

hallintoa palkanlaskennan nakoékulmasta ja sen hyotyja.

Sahkaoista taloushallintoa maaritellessa, on oleellista erottaa toisistaan kasite pa-
periton kirjanpito, sdhkdinen taloushallinto ja digitaalinen taloushallinto. Sahkoi-
syyden alkaessa yleistya 1990-luvun lopussa ja 2000-luvun alussa, termia paperi-
ton kirjanpito kaytettiin kuvaamaan lakisdateista kirjanpitoa, jonka tositteet esi-
tettiin sahkoisessa muodossa. Sahkdinen taloushallinto termina taas viittaa toi-
mintatapaan, jossa esimerkiksi [ahettdja l[dhettda tositteen paperisena ja vas-

taanottaja muuttaa sen sahkoiseen muotoon esimerkiksi skannaamalla tositteen.
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Digitaalisesta taloushallinnosta puhuttaessa aineisto kasitelladan kokonaisuudes-

saan sahkoisesti. (Kaarlejarvi, S. & Salminen, T. 2018,16; Lahti ym. 2014,15)

Kuviossa 3. on esitelty palkanlaskennan prosessi Tikonissa. Prosessikaaviossa ku-
vataan tydtehtavat sahkoisten prosessien nakdkulmasta. Kuvion rivilla kuvataan
paatoiminto, jonka alla ndkyvat sidosryhmat tai toiminto, joka liittyy paatoimin-
toon. Tyossa tarkastellaan sen jalkeen kuviossa esitettyja kohtia sahkdisen ja digi-

taalisen taloushallinnon nakdkulmasta.

Palkka- ja henkilotietojen keraaminen ja niiden tulkinta

Sshkainen tydajanseuranta HR-osasto ja Tvéntekiist Asiakkaan muut
jarjestelman tuottama aineisto palkkayhteyshenkilé Y ) sidosryhmét

A 4

Maksuliikenne

Palkan maksatus Palkasta pidatettyjen maksujen tilitys
Raportointi
. 2 L Raportointi muille
Palkkalaskelmat Kirjanpitoaineisto .TUIO.;(:k'St.er' Rapzir(tj%':rt;:;'ﬁlzkaan ulkoisille
LT ISR sidosryhmille

Kuvio 3. Sahkoiset prosessit Tikonissa.

Tyontekijoiden tydsuoritteiden, kuten tyévuorolistojen mukaiset tydsuoritteet tai
muut tapahtumat, kuten sairaus-, tai vuosiloma-ajan poissaolot ovat merkittavin
vaihe palkka-aineiston keradamisen osalta, joka vaikuttaa palkanlaskenta prosessin
tehokkuuteen. Palkkatiedot pitdisivat saada kerattya oikein ja tehokkaasti palkan-

laskentaan, raportointi- ja kohdistustietoineen ja hyvaksyttaa esimerkiksi esihen-
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kilolla. Digitaalisessa taloushallinnossa tietojen lisdédminen ja hyvaksynta tapahtu-
vat sahkadisesti. Tiedoissa havaittujen virheiden korjaaminen on prosessin nako-

kulmasta tehokkainta korjata jo havaintavaiheessa. (Lahti ym. 2014, 138-139.)

Jarjestelmia valitessa tulee miettia, onko jarjestelma kaytettava, ja voidaanko
kayttoliittyman lisaksi kaytettavyyteen vaikuttaa myos muilla tekijoilla. Loppukayt-
tajaa ei tulisi kuormittaa tehtavilla, jotka voidaan automatisoida tai hoitaa tehok-

kaammin muualla. (Kaarlejarvi ym. 2018, 49.)

Tietojen keraamisen jalkeen alkaa tietojen tulkinta, jonka perusteella esimerkiksi
tyontekijan paivan aikana tekemat 11 tyétuntia muuttuvat 7,5 tunnilta saannoélli-
sen tyOajan perustunneiksi, 0,5 tuntia lisatyoksi, 2 tuntia 50 prosenttiseksi ylityoksi
ja 1 tunti 100 prosentilla korotetuksi ylityéksi. Tulkintavaihe on vaativa ja moni-
mutkainen vaihe, joka valitettavan usein on jaanyt ratkaisematta, tai toteutettu
huonosti osana digitaalista palkanlaskentaprosessia. Vaiheena tulkintavaihe on
yksi tarkeimmista asioista tavoiteltaessa automatisoitua palkanlaskentaprosessia.

(Lahti ym. 2014, 139.)

Maksuliikenteella tarkoitetaan maksutapahtumien valitysta pankin ja taloushallin-
tojarjestelmien valilla. Palkanlaskennan yhteydessa muodostetaan palkkojen mak-
suera palkanlaskennanjarjestelmdssa, josta se siirretaan rahaliikenneohjelmaan.
Maksuliikennetta hoidetaan taloushallintojarjestelman omilla maksuliikennemo-
duuleilla tai erillisilla rahaliikenteen hallintaa varten tarkoitetuilla ohjelmistoilla.
Tehokkuuden kannalta taloushallintojarjestelmien omat maksuliikennemoduulit
toimivat edukseen, silld ne ovat integroitu suoraan muihin moduuleihin, kuten pal-
kanlaskennan jarjestelmiin. Uloslahtevan maksuliikenteen tehokkuuteen voi pyr-
kia vaikuttamaan esimerkiksi maksutilien maaralla ja toistojen maaralla, eli mak-
samalla maksuja keskitetysti tiettyind maksupdivina. (Kaarlejarvi ym. 2018, 133—

135.)

Palkanlaskentaan liittyy paljon seka ulkoista etta sisdista raportointia. Palkanlas-

kennan jalkeen tietoa toimitetaan niin palkansaajalle, viranomaisille kuin yrityksen
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sisaisille sidosryhmille. Palkansaajalle toimitetaan jokaisen palkanmaksun yhtey-
dessa palkkalaskelma joko sahkoisesti tai paperimuodossa. (Lahti ym. 2014, 141.)
Sahkdisia vaihtoehtoja miettiessa on hyva tarkistella, onko esimerkiksi sahkoposti
tietoturvallinen tapa toimittaa palkkalaskelmaa. Esimerkiksi EmCe Solutions ohjel-
mistotalo on luopunut sahkopostipalkkalaskelman ldhetystavasta EU:n tietosuoja-
asetuksen voimaantulon yhteydessa 25.5.2018. (EmCe Solutions. 2018.). Toinen
sdahkoinen vaihtoehto on verkkopankkipalkkalaskelma, joka on turvallinen, silla
palkkalaskelman padasee nakemaan ainoastaan kirjautumalla omaan mobiili- tai

verkkopankkiin (Nordea. Verkkopalkka.)

Vuonna 2019 kayttoon otettu Tulorekisteri muutti palkkojen ilmoittamistapaa. Vi-
ranomaisraportoinnissa, kuten lakisaateisten vakuutusyhtididen kuukausi- tai
vuosi-ilmoittamisessa siirryttiin reaaliaikaiseen ilmoittamiseen. 1.1.2019 jdlkeen
maksetut suoritukset ovat tulleet ilmoittaa Tulorekisteriin palkkatietoilmoituksella
viiden paivan kuluessa palkanmaksusta. (Tulorekisteri. Palkkatiedot.) Palkkatiedot
ovat mahdollista ilmoittaa tulorekisteriin suoraa taloushallinnon jarjestelmista
kayttamalla teknista rajapintaa. Tekninen rajapinta, integraatio, tulee erikseen ra-

kentaa ohjelmiston ja tulorekisterin valille. (Tulorekisteri. Varmenne.)

Sisdisia sidosryhmia varten raportointi voidaan toteuttaa jarjestelman salliessa
laajasti ja lisaksi niin yksityiskohtaisesti, kuin on tarve. Palkkakirjanpitoon voidaan
ketterassa palkkajarjestelmassa jaotella palkkakustannuksia halutulla tarkkuudella
esimerkiksi henkildiden kustannuspaikoittain. Palkanlaskennan merkittavimmat
jaksotukset, pakollisten sivukulujen jaksotukset ja lomapalkkavarauksen laskenta,
on jarkevinta toteuttaa palkanlaskennan jarjestelmassa. (Lahti ym. 2014, 140-

141.)

4.5 Seurantaviikko 5

Maanantai 5.10.2020
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Maanantaina padivdaan on suunniteltu yhden asiakkaan yhden palkkakauden las-
kenta, jota ei vielad perjantaina ehditty laskea hyvaksyttavaksi ja kuudennen paivan
palkka-ajojen maksatus kauden paatostdineen. Lisaksi tehtdviin kuuluvat perjan-

taina ilmenneet lisatyot.

Paiva oli todella kiireinen. Siirtyneen asiakkaan palkkojen hyvaksyntavaiheessa
kavi ilmi, ettd osa tiedoista oli siirtynyt virheellisesti palkka-aineistossa palkanlas-
kentaan ja korjasimme ilmi kdayneita tietoja parhaamme mukaan yhteistydssa asi-
akkaan palkkayhteyshenkilon kanssa. Kun palkkaerat oli saatu maksuun, lahetetiin
seuraavaksi verkkopankkipalkkalaskelmat, joiden lahettaminen tapahtuu Aditron
Vira palvelun kautta. Verkkopankkilaskelmat muodostuvat jarjestelmdssa samasta
y-tunnuksesta samalla nimelld Viraan. Tama aiheutti useamman palkkakauden
osalta sen, etteivat kaikki palkkalaskelmat siirtyneet palkansaajille verkkopankkiin,
vaan perakkain lahetetyt tiedostot yliajoivat toisensa, kun verkkopankkilaskelmat
ja maksatus tehtiin Kuviossa 4. esitetyssa jarjestyksessa. Selvittelin asiaa Tikonin
asiakaspalvelun kanssa ja sain tiedon, etta aineistot tulisivat tarkistaa Virasta lahe-
tyksen jalkeen ja |ahettaa seuraava aineisto vasta sitten, kun aikaisempi aineisto
nakyy sisdan luettuna Virassa. Tama aiheutti puolestaan ongelman tyon aikatau-
luttamisen kanssa, silla maksuaineistoa ennen tuli saamani ohjeen mukaan ldhet-

taa palkkalaskelmat.

Verkkopankki-
palkkalaskelmat

= Palkanmaksuaineisto >

Palkkatietoldhetys . Kirjanpitoaineiston Ulosottopiddtysten
o ¥ —_ Kauden sulkeminen e janp ) p ¥
tulorekisteriin muodostaminen tilitys

Kuvio 4. Palkanmaksun normaaliprosessi Tikonissa.

Kokeilin kuitenkin pienemman yrityksen osalta muodostaa ensin palkanmaksuai-

neiston ja vasta sen jalkeen ldhettda verkkopankkipalkkalaskelmat ja se onnistui.
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(Kuvio 5.) Siten laskelmien Iahettamisen ja palkanmaksuaineiston muodostamisen

jarjestyksellad ei ollut merkitysta jarjestelman toiminnollisuuden kannalta.

Verkkopankki- Palkkatietolshet
alkkatietola S
palkkalaskelmat / — e ¥ —r
o tulorekisteriin
Palkanmaksuaineisto
. Kirjanpitoaineiston Ulosottopidatysten
Kauden sulkeminen = ks . e p ¥
muodostaminen tilitys

Kuvio 5. Palkanmaksuprosessin muutosyritys 1.

Vastaavasti taas palkanmaksuaineiston ja palkkatietolahetyksen muodostamisen
jalkeen jarjestelma ei enda antanut lahettda palkkalaskelmia jarjestelmasta. (Kuvio
6.) Olin kuitenkin ennen yritysta tallentanut palkkalaskelmat pdf -muotoiseen tie-

dostoon ja sain ne ldahetettya postilla.

Palkkatietoldhetys Ve i-
Palkanmaksuaineisto — i B ¥ — R
tulorekisteriin pal asl at
Kirjanpitoaineiston Ulosottopidatysten
Kauden sulkeminen —r ik - = p ¥
muodostaminen tilitys

Kuvio 6. Palkanmaksuprosessin muutosyritys 2.

Tiistai 6.10.2020

Maanantailta siirtyi tiistaille eras lisatyo, jota on tiistain aikana saatava edistettya.

Lisatyo saatiin tehtya tiistain aikana. Se kosketti erdan asiakkaan palkkaamaa ul-
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komaista ja ulkomailla tyoskentelevaa tyontekijaa. Asiaa oli jo selvitelty aikaisem-
min, silla herdsi kysymys, jossa tyonantaja maksaa palkkakulut ulkomaalailla toi-
mivalle juristille, joka hoitaa palkanlaskennan ja palkanmaksun tyotekijalle, muo-
dostuuko suomalaisella yrityksella ilmoitusvelvollisuutta tulorekisteriin. Asiaa sel-
viteltiin yhteistyossa verohallinnon kanssa ja asia tuntui olevan kaikin puolin epa-
selvda myos verohallinnon paassa. Lopulta sain ohjeistuksen, vaikka ilmoitusvelvol-
lisuutta ei varsinaisesti muodostuisi, suosittelee verohallinto ilmoittamaan ulko-

maalaiselle henkildlle maksetun palkan tulorekisteriin.

Keskiviikko 7.10.2020

Keskiviikon tyotehtaviin ovat suunniteltu erdan asiakkaan palkanlaskenta ja siihen
liittyva raportointi, joka tehdaan Excelissa asiakkaan ulkomaalaisen konsernin
asettamien vaatimuksien mukaisesti. Palkanmaksuaineisto tulee toimittaa asiak-
kaalle hyvissa ajoin, etta palkat ehtivat siirtya ajoissa ulkomaalaiselta palkanmak-

sutililta tyontekijoiden tileille. Sain palkat hyvaksyttavaksi asiakkaalle.

Lisaksi tarkoituksena on ehtia aloittamaan 14. paivan ja 15. paivan palkkojen las-
kentaa. Ehdin aloittaa eraan 14. padivan palkka-asiakkaan palkanlaskentaa. Tassa
kuussa asiakkaan tydajanseurantajarjestelman tuottamien aineistojen muuntami-
nen toiseen ohjelmaan sopivaksi, eli konvertoiminen onnistui ensimmaista kertaa
yli puoleen vuoteen, mika saasti paljon tydaikaani. Asiakkaan toimittamasta palk-
kamateriaalista puuttui kuitenkin viela oleellisia tietoja, eli palkanlaskentaa tulee
jatkaa vield huomenna, kun loput tiedot on saatu toimitettua minulle. Puuttuvat
tiedot koskettivat eraan ulkomailla tyoskentelevan henkilén ulkomailta toimitet-
tavaa palkkalaskelmaa, jonka perusteella palkka maksetaan suomalaiselta pankki-

tililtd Suomesta.

Torstai 8.10.2020
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Paiva osoittautui suhteellisen kiireiseksi. Olin saanut 14. pdivan asiakkaan puuttu-
vat palkkatiedot kdsiteltavaksi torstai aamuksi ja paasin siten muodostamaan palk-

kalaskelmat yritykselle ja siirtdmaan ne hyvaksyttavaksi.

Paivan aikana sain tiedoksiannon, etta eradista alkukuulle lasketuista palkoista oli-
vat puuttuneet rakennusalan tydehtosopimuksen mukaiset palkankorotukset
kommunikaatiokatkoksen vuoksi. Laskin rakennusalan tydehtosopimuksen mukai-
set palkankorotukset, hyvaksytin ne asiakkaalla ja siirsin palkkaeran pankkiin seu-
raavalle pankkipaivalle, 9. paivalle. Toimitin lisdksi eraalle asiakkaalle, joka mak-

sattaa palkat itse, palkanmaksuaineiston xml -muotoisena.

Perjantai 9.10.2020

Perjantai on varattu siirtyneen asiakkaan palkanlaskentaa varten. Palkkakausia
tehdaan kahdelle eri yritykselle yhteensa 4 kappaletta. Alkukuussa pohdittiin, oli-
siko mahdollista yhdistaa kausia tydomaaran vahentamiseksi, mutta kiireisen aika-

taulun vuoksi joudutaan siirtamaan kokeilua mydhdisempaan ajankohtaan.

Sain palkanlaskentaa edistettya melko pitkalle perjantaina. 15. padivalle lasketaan
yrityksen kuukausipalkat, joiden osalta tuli kiinnittaa huomiota palkattomiin pois-
saoloihin ja lomautuksiin, joista minulla ei kdytannossa ollut etukateistietoja. Siir-
sin kaikille kolmelle kaudelle tydehtosopimuksen mukaiset lisalliset tunnit seka
muut ty0ajanseurannan tapahtumat edeltavalta kuukaudelta. Palkanlaskennan ai-
kana kiinnitin huomiota siihen, etta palkattomalla poissaololla olleita henkil6ita oli
tyOajanseurantaraportin perusteella nayttdanyt palanneen tyohon. Asiaa varten
taytyy kehittaa selkeampi prosessi, jonka perusteella ilmoittamisen suhteen tulisi

menetellad ja kuinka palkanlaskenta kasittelee ja dokumentoi ilmoitetut tiedot.

Viikkoanalyysi 5

Viikolla viisi pohditaan tyon tehostamista ja Tikon -jarjestelman kayttévinkkeja,

joilla tyota voidaan tehostaa.
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"Miksi tehtava tehddan?” on kysymys, joka voidaan kysya, kun prosesseja lahde-
taan kehittamaan. Mikali tekemiselle ei 16ydy kyseenalaistamisen yhteydessa pa-
kollista syyta lain ja saaddsten, tai sisdisten tarpeiden nakdkulmasta, voidaan tur-

han tyon poistamista pitaa jarkevana vaihtoehtona. (Kaarlejarvi ym. 2018, 179.)

Tavoiteltaessa tehokasta ja mahdollisimman automaattista palkanlaskentaproses-
sia on suositeltavaa panostaa perustietojen HRM-masterdatan hallinnan arkkiteh-
tuuriin ja prosessien suunnitteluun. Keskeisena onnistuneen ratkaisun osalta voi-
daan pitaa sitd, ettei samaa tietoa tarvitse tallentaa monta kertaa eri jarjestelmiin.
Jarjestelmia voi kuitenkin olla useita, kuten leimausjarjestelma, tydaikaseuranta-
jarjestelma ja tyovuorosuunnittelujarjestelmd, jotka muodostavat kokonaisuu-
tena tydajan hallinnan. Palkanlaskenta ja tydajanhallinta saavat tiedot samasta
lahteestd, HR-jarjestelmastd, johon esimerkiksi muuttuneen osoitetiedon on voi-

nut kdyda paivittamassa tyontekija itse. (Lahti ym. 2014 144-149.)

Suorittavalla tasolla, jossa jarjestelmaratkaisuihin tai -arkkitehtuuriin ei ole mah-
dollisuutta suorasti vaikuttaa, omaa tyotehtaviin kaytettavaa tydaikaa voi kuiten-
kin jokainen pienentaa kayttamalla olemalla olevia resursseja ja jarjestelmia mah-
dollisimman ketterasti. Jarjestelmien osalla edelld mainitulla voidaan viitata esi-
merkiksi pikanappainyhdistelmien omaksumiseen. Tikon ohjelmiston kayttévinkit
koulutuksessa kdaydaan lapi Tikonin toiminnollisuuksia, joita on kuvattu palkka-asi-

antuntijan ty6ta tehostavin osin seuraavissa kappaleissa.

Avattaessa Tikonin palkanlaskentasovelluksen, valitaan ensiksi yritys avautuvasta
"Yrityksen avaus” -nakymasta. Yrityksen valinnan voi tehda selaamalla oikean yri-
tyksen pudotusvalikosta. Pikatoiminto selailuun tapahtuu F3 -painikkeella yrityk-
sen numeron perusteella ja F4 -painikkeella yrityksen nimen perusteella. Nimen
perusteella haettaessa syotetddan nimen alkuosa tekstikenttdaan ja painamalla En-
ter -painiketta hakee jarjestelma hakutermia vastaavan yrityksen. (Tikon ohjelmis-

ton kayttovinkit. 00:05:00.)
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Tapahtumien syottoa tehostaakseen syottokentissa eteenpain siirtyminen hiirella
klikkaaminen voidaan korvata Enter -painikkeella, sarkain nappaimella tai oikealla
nuolindppaimella. Takaisinpain liikkkuminen tapahtuu nappaimistossa esimerkiksi
vasemmalla nuolindppdimella. (Tikon ohjelmiston kayttoévinkit. 00:10:05.) Palkka-
lajia voidaan hakea F3 -painikkeella numerojarjestyksessa tai F4 -painikkeella aak-
kosjarjestyksessa. (Tikon ohjelmiston kayttdvinkit. 00:11:20.) Rivia kaksoisklikkaa-
malla rivin vari muuttuu vaaleansiniseksi, joka tarkoittaa, etta rivi on muokkausti-
lassa. Nappaimistolla rivin hyvaksytaan joko selaamalla kentat lapi Enter -painik-
keella tai pikandppadinyhdistelmalla Alt + O. (Tikon ohjelmiston kayttovinkit.
00:12:37.)

Palkkaerittelyiden tulostus tapahtuu Tikonissa pikanappadinyhdistelmalla Alt + | +
E+ P. (Tikon ohjelmiston kdyttovinkit. 00:33:20.) Tekstiriveilla alleviivattu kirjain
toimii Alt + alleviivattu kirjain ndppainyhdistelmalla pikanappdinkomentona. (Ti-

kon ohjelmiston kadyttévinkit. 00:33:56.)

Tapahtumien selailussa Tikon nayttaa tyontekijoiden palkkarivit yhdessa putkessa
allekkain. Mikali esimerkiksi tietyn palkkalajin tapahtumia haluaa tarkistella, sy6-
tetddn haluttu arvo kenttddn ja painetaan yldanuolipainiketta, jolloin naytetdan
vain kyseisen kdytetyn hakutermin sisaltavat tapahtumat. (Tikon ohjelmiston kayt-

tovinkit. 00:15:49.)

Ohjatulla tulostuksella voidaan valita tarkemmin tulostettavia tietoja, esimerkiksi
tiettyyn tilastoon tarvittavia henkilotietoja. Ohjatun tulostuksen raportin voi edel-
leen tallentaa esimerkiksi Excel, pdf tai Word muotoon. Tehdyt valinnat voidaan
tallentaa pohjaksi tulevia kdyttokertoja varten. (Tikon ohjelmiston kayttovinkit.

01:02:28.)

4.6 Seurantaviikko 6

Maanantai 12.10.2020
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Tanaan tyotehtaviin kuuluvat siirtyneen asiakkaan palkanlaskennan jatkaminen.
Tarkoituksenmukaista olisi saada kaikki palkkakaudet téanaan tarkistettavaksi, jotta
ehditdaan tekemaan laskettujen kuukausipalkkojen tarkistukset, hyvalld aikatau-

lulla, yhteistyossa asiakkaan kanssa.

Olin saanut maanantaiaamuksi vastauksia joihinkin perjantaina heranneisiin kysy-
myksiin palkka-aineistoa koskien. Aloitin tekemallda muutokset palkkatapahtumiin,
jotka olivat vaatineet lisaselvennysta. Lopulta kaikki palkkakaudet saatiin asiak-
kaalle hyvaksyttavaksi maanantain aikana. Laskin lisdksi siirtyneen asiakkaan toi-
sen konserniyrityksen palkat ja [ahetin ne hyvaksyttavaksi, ndissa palkoissa ei ollut

mitaan muutoksia edelliseen kuukauteen nahden.

Tiistai 13.10.2020

Tiistain aikana tarkoituksena on lapikdayda saatua palautetta tarkastukseen lahete-
tyista palkkakausista. Paivan aikana sain muutaman hyvaksynnan palkkakausille.
Yrityksen tyontekijoille maksamat palkat jaetaan kolmeen eri palkanlaskentaan.
Nama kolme palkanlaskentaa jaetaan kustannuspaikoittain hyvaksyttavaksi kun-
kin kustannuspaikan esimiehelle. Pidin pdivan aikana Excel -taulukkoa niista kus-
tannuspaikoista, joilta olin saanut hyvaksynnan. Tama helpotti ty6ta suunnatto-
masti. Aion jatkossa kdyttdaa samaa seurantaa, koska asiakkaan palkkojen yhteys-
henkildlle tulee toisinaan raportoida, miltd kustannuspaikalta hyvaksynta viela

puuttuu.

Sain lasketuksi vield laskemattomat 15. paivan palkat. Erdan yrityksen palkansaa-
jista tuli laskea aitiysvapaa-ajan palkka Elintarviketeollisuuden toimihenkildiden
tyoehtosopimuksen perusteella. Tydoehtosopimuksen mukaan aitiysvapaalta mak-
setaan tdysi palkka kolmen kuukauden ajalta. Koska henkild tyoskentelee tuntipal-
kalla, eikad ty6sopimuksessa ole maaritelty kiinteda tuntimaaraa, laskettiin keski-
maardinen palkka tyossdolon ajalta ditiysvapaata edeltdaneen kuuden kuukauden

ajalta. Keskimaardinen paivapalkka saatiin laskemalla tydssdolon ajalta maksettu
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palkka yhteen ilman ylitydsta maksettavia korotusosia ja jakamalla ne kyseisen tar-
kastelujakson tydpdivien yhteismaaralla. Aitiysvapaan ajalta vastaavasti makse-
taan palkallisen osuuden ajalle sijoittuvien tyOpaivien ajalta keskimaardinen

palkka.
Keskiviikko 14.10.2020

Alkupaivan aikana kavimme siirtyneen asiakkaan palkkayhteyshenkilén kanssa lapi
muutoksia ja tarkistuksia palkkoihin, joista ei viela kustannuspaikan esimies ollut
antanut hyvaksyntaa. Kavi esimerkiksi ilmi, ettd erdaan kustannuspaikan esimies oli
poissa, jonka vuoksi en ollut saanut hyvdksyntdaa enka tietoja kustannuspaikan
henkiloston muuttuvista tiedoista. Tehtiin muutokset palkkoihin kustannuspaikan
osalta. Talla kertaa aloitin palkanmaksun aikaisemmin suhteessa 6. pdivan palkan-
maksuun, jotta saisin normaaliprosessin mukaisesti kaikki palkkalaskelmat lahe-
tettya ilman paallekkaisyyksia. Kaikki palkkakaudet saatiin maksuun kello 13.00

mennessa.

Palkkatietolahetyksida tulorekisteriin tehtdessa huomasin, etta erdalld uudella
tyontekijalla puuttui tyésuhteen perustiedoista Tilastokeskuksen kayttama am-
mattiluokitus, TK10 -koodi. Palkkatietoldhetys jai osittaiseen virhetilaan. En ole
viela Tikon palkkajarjestelmaa kayttaessani koskaan joutunut korjaamaan palkka-
tietolahetyksen tietoja, joten pyysin apua kokeneemmalta kollegaltani. Selvisi,
ettd verrattuna toiseen kayttamaani palkkaohjelmaan, verrokkiin, Tikonin palkka-
tietolahetyksen korjaus on hyvin erityyppinen. Kuviossa 7. esitellaan keskeisimmat
eroavaisuudet jarjestelmien valilla ammattiluokituksen puuttuessa yhdesta tai

useammasta tietueesta.
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. Verrokki

Tikon . N

palkkajarjestelma
Lahettdaa muut tietueet, paitsi Virheellisten tietueiden takia ei voida

virheelliset tietueet. lahetda yhtaan tietuetta.
Korjataanvirheelliset tietueet Korjataan puuttuva tieto tydsuhteelle.
ilmoitukselle. Tydsuhteen puuttuvia Virheellinen ilmoitus on poistettava ja
tietoja ei ole pakko korjata. muodostettava uudelleen.

Kuvio 7. Tikonin ja verrokkipalkkajarjestelman keskeisimmat eroavaisuudet palk-

katietoilmoitusten lahetyksessa.

Torstai 15.10.2020

Torstaina tyotehtaviin kuuluvat palkanlaskenta 20. pdivan palkka-asiakkaille ja kii-
reisen alkukuun ajalta mahdollisesti siirtyneiden sahkopostitiedusteluiden lapi-

kaynti.

Erdalle asiakkaalle toteutetaan lisapalveluna lomavaraus, jonka osalta kuukauden
vaihteen toiden yhteydessa olen paattanyt ruveta pitdmaan kirjaa lomautuksista

ja tyossdolosta lomanmaaraytymisvuoden 1.4.2020-31.3.2021 ajalta.

Tein seurantaa varten Excel -taulukon, jossa taulukoitiin 1.4.2020 alkaen lomau-
tuksien muutokset kuukausitasolla, silld osalla henkilostosta osa-aikalomautus oli
katkennut kesdkuukausina. Kun taulukkoon paivitetdaan palkanlaskennan yhtey-
dessa tiedot, ei niita tarvitse uudelleen kdyda |api tai muistaa lomavarauksen te-

kemisen yhteydessa. Perjantaina olen liukumasaldovapaalla.

Viikkoanalyysi 6
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Viikolla kuusi parhaiten mieleeni jdi tulorekisteriin liittyvat kysymykset. Viikoittai-
sessa analyysissa kasitellaan tulorekisteriin liittyvaa pakollista ilmoittamista ja sen

taustoja.

Valtionvarainministerién kansallisen tulorekisterin perustamishankeen tavoit-
teena oli toteuttaa palkkatuloja koskevaa tapahtumakohtaista ja reaaliaikaista tie-
toa koskeva rekisteri, johon ilmoitettuja tietoja eri tiedonkayttdjat voivat kayttaa.

(Valtionvarainministerio. 2014.)

Vuoden 2019 alusta alkaen palkanmaksajat, ovat olleet velvollisia ilmoittamaan
maksetut palkkatiedot tulorekisteriin. Tiedonkayttajia vuoden 2019 alusta ovat ol-
leet Kela, tyoeldkelaitokset ja elaketurvakeskus, tyollisyysrahasto ja verohallinto.
Vuoden 2020 alusta tietoja ovat kdyttaneet lisdksi seuraavat sidosryhmat: tyélli-
syysrahaston aikuiskoulutusetuudet, tyottomyyskassat, vahinkovakuutusyhtiot,
kunnat ja kuntayhtymat, tyésuojeluviranomaiset, tapaturmavakuutuskeskus, po-
tilasvakuutuskeskus, liikennevakuutuskeskus, valtiokonttori ja Ahvenanmaan
maakunta ja sen viranomaiset. Vuoden 2021 alusta lukien tulorekisteriin on kuu-
lunut ilmoittaa myos maksetut etuudet, esimerkiksi henkilén ottaman vahinkova-
kuutuksen perusteella maksetut korvaukset. Lisaksi ulosottolaitos padsee vuoden
2021 alusta lukien kayttamaan tulorekisteriin ilmoitettua tietoa. (Tulorekisteri,

Tietoa tulorekisterista.)

Palkkahallintoon liittyvia ilmoituksia annetaan tulorekisteriin, kalenterikuukauden
aikana palkkaa maksettaessa, vahintdaan kaksi kappaletta. Ensimmainen ilmoituk-
sista on palkkatietoilmoitus, joka annetaan viimeistaan viidentena kalenteripai-
vana palkanmaksupadivan jdlkeen. Jos palkanmaksupdiva on tiistai, viides kalente-
ripdiva on sunnuntai, jonka ollessa pyhadpaiva annetaan ilmoitus seuraavana arki-
pdivdand, maanantaina. Toinen ilmoitus on tydnantajan erillisilmoitus, joka tulee
antaa palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden viidentena paivana. (Tulore-
kisteri, llImoittamisen maaraajat.) Ei palkanmaksua tiedon antavat erillisilmoituk-
sella myos sellaiset palkanmaksajat, jotka kuuluvat tyonantajarekisteriin, vaikka

palkkoja ei olisi maksettu.
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Palkkatietoilmoituksella annettavat tiedot ovat joko pakollisia tai tdydentavia tie-
toja, jotka taydentavat pakollisesti iimoitettavia tietoja. Taydentavien tietojen an-
tamisen tarkoituksena on vahentaa tietojen ilmoittamista useaan kertaan eri ta-

hoille. (Tulorekisteri, VH/8239/05.00.00/2020, 4.)

Pakolliset tiedot vastaavat ennen vuotta 2019 eri sidosryhmille ilmoitettuja vuosi-
ilmoitustietoja. Pakollisia tietoja tunnistetietojen osalta ovat palkanmaksukausi,
palkanmaksupaiva ja aineiston tekniset tiedot, jotka tulevat ilmoittaa, jos aineisto
ilmoitetaan esimerkiksi teknisen rajapinnan kautta. Myds suorituksen maksaja ja
tulonsaaja tulee yksiloida, naissa yksildinneissa suositaan suomalaista Y-tunnusta
tai suomalaista henkil6tunnusta. Lisdksi tulonsaajasta on yksil6itava tieto, jos tu-
lonsaaja on esimerkiksi osaomistaja, avainhenkil6, ulkomailla tyéskenteleva hen-
kilo tai jos tulonsaaja on oleskellut Suomessa enintdan 183 pdivaa verosopimuk-
sessa tarkoitettuna ajanjaksona. Rajoitetusti verovelvollisesta tulonsaajasta on
eriteltava lisdksi tieto asuinvaltiosta, asuinvaltion verotunniste (TIN), jos tunniste
on kdytdssa asuinvaltiossa ja osoitetiedot asuinvaltiossa. (Tulorekisteri,

VH/8239/05.00.00/2020, 1-2, 4.)

Tulonsaajan palvelussuhteen tiedoista annettavia pakollisia tietoja ovat tieto van-
huuseldkkeelle siirtymisesta ja Julkisten alojen eldakelain mukaan vakuutetun pal-
velussuhteen tiedot. Vakuuttamisen tiedoista annetaan tiedot tyoeldkelaitoksesta
ja 11 merkkia pitkdsta elakejarjestelynumerosta, tyotapaturmavakuutusnume-
rosta ja vakuutusyhtion Y-tunnustiedosta ja tieto tyoelakevakuutuksesta. Vakuut-
tamisen poikkeustilanteesta annetaan tieto, mikali tulonsaaja ei ole kokonaan tai
osittain tyoelake-, sairaus-, tyottomyys- tai tyotapaturmavakuutuksen piirissa tai

Suomen sosiaaliturvassa. (Tulorekisteri, VH/8239/05.00.00/2020, 4.)

Kansainvaliseen tyoskentelyyn liittyvat tiedot tulee ilmoittaa pakollisesti seuraa-
vilta osin: soveltuuko kuuden kuukauden sdanto, esimerkiksi lahetetyn tyontekijan

vakuutuspalkka tieto vaatii tiedon, kuuden kuukauden saanto6 joko soveltuu tai ei.
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Rajoitetusti verovelvollisesta vuokratyontekijasta koituu myds pakollisina ilmoi-
tettavia tietoja, kuten tyoskentelypdivien lukumaara. (Tulorekisteri,

VH/8239/05.00.00/2020, 4.)

Palkkatiedot ilmoitetaan minimitasolla yhteissummana, niin sanotun ilmoitusta-
van 1 mukaisesti. lImoitustavan 1 mukaisia tulolaji sarjoja ovat 100-sarjan tulolajit,
joilla ilmoitetaan maksetut rahapalkat. Muuna kuin rahana maksettujen suoritus-
ten lisaksi palkanmaksajan taytyy ilmoittaa tulolajikohtaisesti tietyn tyyppiset tu-
lot. Tallaisia ovat muun muassa autoetu, kilometrikorvaus ja paivaraha. Lisaksi esi-
merkiksi autoedusta tulee ilmoittaa auton ikdaryhma ja autoedun tyyppi. Palkasta
tehtdvien vahennysten osalta pakollisina ilmoitettavia tietoja ovat muun muassa
ennakonpidatys, lahdevero, tydntekijan tydeldakemaksu ja tyottémyysvakuutus-
maksu ja erityyppisistd luontoiseduista perityt korvaukset. (Tulorekisteri,

VH/8239/05.00.00/2020, 1.3, 4.)

IImoitustavan 2 mukaisessa ilmoitustavassa kdytetdadan 200-sarjan tulolajeja. llmoi-
tustavan kaytté perustuu vapaaehtoisuuteen. Tama ilmoitustapa on kuitenkin
suositeltu ja useassa palkanlaskentajarjestelmassa vaivattomasti toteutettavissa
oleva ilmoitustapa. llImoitustavalla 2 ilmoitettaessa rahapalkat ilmoitetaan eritel-
tyina. Nadin ilmoitettuna osa tiedon kayttajista voi kayttaa tietoa suoraan esimer-
kiksi etuuskasittelyssa ja vahentaa siten palkanlaskennassa tehtavdaa manuaalista

tyota. (Tulorekisteri, VH/8239/05.00.00/2020, 2.1.)

4.7 Seurantaviikko 7

Maanantai 19.10.2020

Maanantaina tyotehtaviin kuuluvat 20. pdivan palkkojen siirto maksatukseen. Li-
saksi siirtyneelle asiakkaalle tulee tehda palkkakirjanpitoa varten siirrot eri palkka-
erien valilla kustannuspaikoittain, joita ei ole jarjestelmadssa mahdollista toteuttaa.

Kustannuspaikkojen siirrot tehdaan Excel laskentataulukossa.
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Siirtyneen asiakaan palkkakirjanpitoon tehtdvien kustannuspaikkasiirtojen osalta
sain perehdytyksen aikaisemmalta palkanlaskijalta. Kavimme lapi, millaiset erat
tulee siirtaa tai jakaa kustannuspaikoittain. Jako tehtiin tyopaivien perusteella si-
ten, ettd raja-arvona pidettiin viitta tyopaivaa, jonka ylittavat tapahtumat siirret-
tiin prosentuaalisesti toiselle kustannuspaikalle. Tehty toimenpide auttaa asia-
kasta seuraamaan palkkakustannuksia eri toimipaikkojen valilla. Jaan miettimaan,
olisiko kustannuspaikkojen siirtoa mahdollista toteuttaa jarjestelmassa siten, etta

manuaalisen siirron sijaan saataisiin jarjestelmasta automaattisesti.

Tiistai 20.10.2020

Tiistaina tyotehtaviin kuuluvat 23. paivan palkka-asiakkaiden palkanlaskenta. Kuu-
kauden 25. padivan ollessa sunnuntai, myos 25. paivan palkat ovat siirtyneet 23.
paivalle. Lisaksi tyotehtaviin pyritdan sisallyttamaan siirtyneen asiakkaan Elinkei-
noelaman keskusliiton, jatkossa EK, lahettaman palkkatiedustelun syyskuussa

maksetuista palkoista.

Aloitin aamun 23. padivan palkka-asiakkaiden palkanlaskennalla. Kyseiset palkan-
laskennat ovat erittdin vakiomuotoisia, jolloin minulle jai hyvin aikaa aloittaa EK:n

palkkatiedustelun tekoa.

Aikaisemmin kayttamassani palkanlaskennan jarjestelmassa ei ole ollut mahdolli-
suutta muodostaa palkkatiedusteluita varten automaattista tiedostoa, vaan tiedot
ovat tulleet lisata EK:n palkkatiedustelun vastausosion kautta ladattavissa olevaan
CSV-muotoiseen pohjaan tai tdydentaa tiedot sdhkdisen asiointipalvelun lomak-
keella. Toiveissani oli, etta Tikon palkkajarjestelmassa olisi mahdollisuus auto-
maattiseen tiedostoon. Kavi kuitenkin ilmi, ettd myds Tikonissa tietoja ei ole talla
erdaa mahdollista saada automaattisesti, vaan ne tulisivat tdydentaa vastaavalla ta-
valla kdsin CSV-muotoiseen pohjaan. Sain kuitenkin tydsuhteiden perustiedot tu-

lostettua yllapitosovelluksesta ohjatulla tulostuksella Excel -muotoon. Latasin CSV
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-muotoisen vastauspohjan ja tdydensin henkil6tasolla tiedot esimerkiksi henkil6i-
den kuntanumerosta ja kalleusluokasta, jotka sain selville henkilon tydskentelypai-

kan perusteella.

Tiistaina ehdin taydentaa tiedot aina kuukausipalkkaisten henkildiden tydaikaan
liittyviin lisiin saakka. Vastauspohjaa taydentdessd, on EK:n sivuilla ohjeistettu
kenttdluettelon ja tietotyyppien osalta. Esimerkiksi eraalla alalla tietokentta 20,
Kiintea kuukausipalkka -tieto ilmoitetaan numeerisena ja datan malli on 99999,99.

(EK. Syyskuun palkkatiedustelun vastausohjeet.)

Keskiviikko 21.10.2020

Keskiviikkona tyotehtaviin kuuluvat 23. pdivan palkkojen siirto maksatukseen. Li-
saksi tyotehtaviin kuuluvat 27. paivan asiakkaiden palkanlaskennan aloittaminen
ja mahdollinen hyvaksyntaan siirto, mikali palkkatiedot ovat toimitettu palkanlas-

kentaan kaikin osin.

Padiva sujui suunnitellun mukaisesti. Aamupaivalla siirsin 23. pdivan palkka-asiak-
kaiden palkka-aineistot maksatukseen. lltapaivalla kasittelin palkanlaskentaan toi-
mitetut aineistot 27. paivan asiakkaille. Sain 27. paivan palkat hyvaksyttavaksi.

Torstaina ja perjantaina pidan liukumasaldovapaata tyoétilanteen niin salliessa.

Viikkoanalyysi 7

Viikolla seitseman mieleen parhaiten jai Elinkeinoelaman keskusliiton, EK, syys-
kuun palkkatilasto. Pohditaan tilastoon vastaamiseen liittyvia seikkoja ja jarjestel-
maan tehtdvida muutoksia, jotka tehostavat jarjestelman kayttoa tilastostointiin

liittyen.

Elinkeinoelaman keskusliitto keraa tilastoja yksityisen sektorin yrityksista eri tar-
koituksia, kuten edunvalvontaa varten ja osana Suomen virallisia tilastoja. Tilas-
tossa kerattyja tietoja hyddynnetaan palkkarakenteiden ja -tasojen, seka ansioke-

hityksen seurantaan tyonantajaliitoissa, palkansaajaliitoissa sekd EK:ssa. Tilastot
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ovat siten osana my0s esimerkiksi tydehtosopimusneuvotteluissa. Vuosittain to-
teutetaan kaksi laajaa palkkatilastoa EK:n jasenyrityksille, jotka ovat kuukausipalk-

katilasto ja tuntipalkkatilasto. (EK. Palkkatilastot.)

Edellisella viikolla tarkistelimme tulorekisterin kayttdéa palkkahallinnossa ja listat-
tiin tiedon kayttdjia, jotka kayttavat tulorekisteriin ilmoitettuja tietoja. Elinkei-
noelaman keskusliitto ei ollut yksi niistd, silla tulorekisteriin ilmoitettavan palkka-
tietoilmoituksen tiedot eivat tayta tydmarkkinatoiminnan palkkatilastoille maarit-
tamia vaatimuksia. Palkkatietoilmoituksella kdytetdan tilastokeskuksen ammatti-
luokitusta (TK-10 koodi), kun taas EK:n tilastoissa kdytdssa on alakohtaiset koodit.

(EK. Palkkatiedustelut.)

Palkkatiedusteluita tehdaan neljannesvuosilta ja syyskuun ajalta maksetuista pal-
koista. Syyskuun palkkatiedustelu toteutetaan vuosittain kaikilla EK:n sopimus-
aloilla. Neljannesvuotta koskeva palkkatiedustelu tehdaan vuoden viimeiselta
vuosineljannekseltd, ja se koskee teollisuuden, rakentamisen, ahtausalan ja erai-
den palvelualojen tuntipalkkaisia- ja erdiden alojen kuukausipalkkaisia tyonteki-
joita. Seka syyskuun, etta neljannesvuoden tilastoihin annetaan vastaukset ala-
kohtaisen ohjeistuksen mukaan riippuen siitd, mihin tyonantajaliittoon vastaaja

kuuluu. (EK. Palkkatiedustelut.)

Tikonissa on tehtava maarityksia EK:n palkkatilaston vastauksen automaattisen
generoimisen kannalta. Tietoja tulee maaritella jarjestelmassa seka yritysasetuk-
siin, tilaston tulostuksiin, tydsuhteen valilehdille 1, 2, 8 ja 9, seka palkkalajille. (Ti-

kon Palkat: EK-tilastot 00:21:05.)

Tilaston tulostuksen asetuksiin maaritelldan sellaiset tiedot, jotka eivat tule auto-
maattisesti yrityksen taustalta, esimerkiksi jasennumero ja vastaajayksikon tunnus
ovat tallaisia tietoja. Osa tiedoista tulee sy6ttaa manuaalisesti. Naita ovat esimer-
kiksi osastonumero, josta tiedon saa palkkatiedustelukirjeesta. Tilastointivuoden

ohjelma hakee yritystiedoista automaattisesti, mutta esimerkiksi tilastointijakson
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alkamispadiva ja paattymispaiva tulee lisata manuaalisesti. Alakohtaisia vastausoh-
jeita on suositeltavaa kayttaa taydentamisen apuna alakohtaisten erojen takia. (Ti-

kon Palkat: EK-tilastot. 00:21:50.)

Yrityksen taakse maariteltavia tietoja ovat palkanlaskenta valilehdelle maaritelta-
vat tiedot, kuten kuntaluokka, TT-tunnus ja TT-nimike, palkkatilaston malli, para-
kelaskenta ja kalleusluokka. Kun tiedot ovat tallennettu yrityksen ohjaustietoihin,
hakee jarjestelma automaattisesti tiedot tilaston tulostusvaiheessa. Jarjestelma
hakee tietoa esimerkiksi kalleusluokasta ja kunnasta ensin tydsuhteelta, jonka jal-

keen yrityksen tiedoista. (Tikon Palkat: EK-tilastot. 00:23:54.)

Tyosuhteelle tallennettavia tietoja tilaston tulostusta varten ovat valilehdellda 1A
seuraavat: henkil6tunnus, josta ohjelma paattelee myos tilastoitavan sukupuolen,
ammatti, tyosuhteen alkamispaiva, tyosuhteen paattymispaiva ja palkkatilasto
tieto, joka valitaan tunti- tai kuukausipalkkatilastoon kuulumisen perusteella. (Ti-
kon Palkat: EK-tilastot. 00:27:27.) Valilehdelld 2 tarvittavia tietoja ovat osalla
aloista HKO%, eli henkilokohtainen palkanosuus prosentteina ja viikkotyoaika. (Ti-
kon Palkat: EK-tilastot. 00:29:50.) Vililehdella 8 lisataan koodituksia, joista ei tule
tietoa palkka-ajoista. Valilehdelld 9 ovat tiedot palkkalajikohtaisesti maaritetyista
kertymista. Erityisesti valilehden 8 maaritykset ovat tarkeat tilaston tulostuksen
kannalta. (Tikon Palkat: EK-tilastot. 00:30:40.) Vélilehdelld 8 taydennetdan esimer-
kiksi kaupan alalla tiedot palkkauksen perusteesta, lisien jaksosta, palkkaryh-
masta, EK:n alakohtaisesta ammattinumerosta, tydsopimuksesta, muusta sopi-
muksesta, kuten oppisopimuksesta ja taulukkopalkasta peruspalkka kentdssa. (Ti-
kon Palkat: EK-tilastot. 00:32:00.) Valilehdella 8 voidaan lisata tiedot myds tyon-

tekijakohtainen kuntanumero ja kalleusluokka.

Palkkalajin osalta tehtavia lisamaareita ovat palkkalajien yllapidossa perustiedot 2
valilehdelld tehtavat palkkatilasto K-kentdssa ja palkkatilasto V-kentdssa tehtavat
muutokset. K viittaa kauteen, eli siihen onko kausi yksi kuukausi tai osassa tapauk-

sista neljannesvuosi. Esimerkiksi kuukausipalkka-palkkalajille valittaisiin K-kent-
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tdan koodiksi 10-kuukausipalkka. Vastaavasti iltalisalle valittaisiin koodiksi 6-tyo-
aikalisat ja ylityolle koodi 2-ylity6 rahat ja tunnit. Luontoiseduille valitaan koodi 12-
luontoisedut. Koodi valitaan sen perusteella, mitda kenttaa palkkalajin halutaan
kerryttavan. V-kentassa viitataan tilastoitavaan vuosikertymaan. Esimerkiksi pro-
visio palkkaan, joka ilmoitetaan vuoden ajalta, lisdtdan V-kenttdaan palkkalajille

koodi 10-tulos- ja kannustepalkkiot. (Tikon Palkat: EK-tilastot. 00:37:38.)

4.8 Seurantaviikko 8

Maanantai 26.10.2020

Maanantaina tyotehtaviin kuuluvat seka 30. padivan palkka-asiakkaiden palkanlas-
kennan aloitus, etta 27. paivan palkka-asiakkaiden palkanmaksatus ja muut kau-

den sulkuun liittyvat toiminnot.

Paivan aikana sain suunnitellun mukaisesti tydtehtdvia edistettyd. Palkanmaksuai-
neistot 27. paivan palkka-asiakkaiden osalta sain maksatukseen aamupaivan ai-

kana. lltapaivalla laskin hyvaksyttavaksi osan 30. pdivan asiakkaiden palkoista.

Tiistai 27.10.2020

Tiistaina tyotehtdviin kuuluvat 30. paivan palkka-asiakkaiden palkanlaskennan
aloitus silta osin, kuin tietoja ei vield eilen maanantaina ollut saatavilla. Lisaksi tar-

koituksena on jatkaa viimeviikolla aloitettua EK:n syyskuun palkkatiedustelua.

Tiistain aikana sain kaikki 30. paivan palkat hyvaksyttavaksi asiakkaille. Kaytin lo-
pun tyopaivasta EK:n palkkatiedustelun taydentamista varten. Sain lisattya henki-
I6tiedot tuntipalkkaisten tyontekijoiden osalta. Varsinaiset palkkatiedot paasen li-

saamaan aikataulullisista syista vasta 13.11. jalkeen.

Tikonissa on mahdollista asettaa ohjaustiedot tyosuhteille siten, ettd EK:n vastaus-
tiedot ovat ajettavissa raportille automaattisesti, mutta kyseisen yrityksen palkan-

saajilta ohjaustiedot olivat suurilta osin puutteelliset.
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Keskiviikko 28.10.2020

Asiakkaan sesongin alkaessa on uusia tydsopimuksia kasiteltavana alustavasti noin
150 kappaletta. Kaytin padivan tyosopimusten kasittelyyn ja tydsuhteiden avaami-
seen palkanlaskennan jarjestelmaan. Lisaksi erillisena dokumenttina oli toimitettu

mahdollinen verokortti tai muutosverokortti.

Suurin osa alkavista tydsuhteista olivat sellaisia, etta henkil® oli tydskennellyt yri-
tyksessa myods edellisen sesongin ajalla, joten monella verokortti oli jo tallennettu
jarjestelmaan. Perustettaville tyosuhteille tulivat huomioida henkil66n sovelletta-
van tyoehtosopimuksen perusteella mahdollinen keskituntiansioon perustuva
vuosilomapalkan laskenta tai rakennusalan tyéehtosopimuksen mukainen 18,5 %

suuruinen lomaraha.

Jaoin tyosuhteet kahteen, edelld mainittuun ryhmaan, nopeuttaakseni varsinaista
perustamista, jonka jalkeen perustin tyosuhteet palkanlaskennan jarjestelmaan
tyosopimuksen mukaisesti. Lisaksi tuli huomioida, ettd mahdollisen vanhan ty6-
suhteen saldot olivat nollattu jarjestelmaan, ettei tuleva keskituntiansion laskenta
huomioi vanhan tydsuhteen aikaisia tietoja osana laskentaa. Nollasin tarvittavat
saldot. Lisaksi lisdsin tyosuhteille EK-tilastointiin tarvittavia tietoja, jotta tilastoon
saataisiin tulostettua tiedot suoraa jarjestelmasta jatkossa. Paivan aikana sain pe-

rustettua 50 kappaletta yhteensa 150 kappaleesta uusista tyOsuhteista.

Torstai 29.10.2020

Tanaan torstaina jatkoin uusien tyosuhteiden perustamista palkanlaskennan jar-
jestelmaan. Muutaman viikon takaisen koulutuksen innoittamana kokeilin erilaisia
pikandppainyhdistelmia. Selvisi lisaksi, ettd Tikonissa toimivat muun muassa nap-
pdinyhdistelma Ctrl + S tallentamiselle ja tabulaattorilla liikuttaessa numeronap-
pdimen kayton jalkeen Enter -painikkeen painaminen vaihtaa kenttaa, seka edelli-
sen kentdan numeerista arvoa, joita ei vield aikaisemmassa koulutuksessa ollut mai-

nittu.
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Kaytin erilaisia nappainyhdistelmia nopeuttaakseni tydsuhteiden perustamiseen
tarvittavaa aikaa per tyosopimus. Saastetty tydaika osoittautui tarpeelliseksi, silla

iltapdivaan mennessa sain 30 uutta tyosopimusta lisaa.

Perjantai 30.10.2020

Perjantaina olin saanut kaikki vield kasittelemattomat tydsopimukset kasiteltya ja
perustettua tyOsuhteet jarjestelmaan. Tiedot olivat toimitettu todella hyvassa jar-
jestyksessa asiakkaalta, joten lisatietoja ei tarvinnut pyytaa lainkaan. Kaytetyn tyo-
ajan puolesta hitautta aiheutti tiedostojen muoto, joka oli pdf -muotoinen, seka
kaytettavan palkanlaskennan jarjestelman valilehtien maara, joka lisdsi manuaali-

sia klikkauksia per perustettava tyosuhde.

Viikkoanalyysi 8

Viikolla kahdeksan parhaiten mieleen jaivat tydsuhteiden avaaminen palkanlas-
kennan jarjestelmaan tyosopimusten perusteella. Seuraavaksi kdaydaan tarkem-
min lapi tydsopimukseen liittyvia seikkoja ja palkka-asiantuntijan tehtavia tyosuh-

teen elinkaaren aikana.

Tyontekijan velvollisuudet tyonantajaa kohtaan alkavat, kun osapuolet solmivat
keskendan tyosopimuksen, vaikka varsinainen tyo ei olisikaan vield alkanut. Vel-
vollisuuksilla viitataan tyosopimussuhteessa liike- ja ammattisalaisuuksien sailyt-
tamiseen ja uskollisuusvelvoitteeseen. (Syvanperda ym. 2014, 23.) Tyésuhde vas-
taavasti alkaa tyosopimuksessa sovitun tyonteon alkamisajankohtana. Jos tyota
tehddan vastiketta vastaan, on oleellista toimittaa tyontekijan tiedot palkkahallin-

toon ennen ensimmaista tydsopimuksessa sovittua palkanmaksupaivaa.

Kun tyonantaja palkkaa uuden tyontekijan toimitetaan palkanlaskentaan tydsopi-
mus. Palkka-asiantuntija kerda tyosopimuksesta tiedot palkanlaskennan tietokan-
taan esimerkiksi tyontekijan yhteystiedoista, pankkiyhteystiedoista, maksettavan

vastikkeen maarasta ja palkan perusteesta ja tyoteon alkamisajankohdasta. Lisaksi
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tyosopimuksessa on suositeltavaa maaritella seuraavista palkanmaksua kosketta-
vista kohdista: palkanmaksukausi, saanndllinen tydaika, vuosilomaa koskevat
saannokset, irtisanomisaika ja tyosuhteessa noudatettava tydehtosopimus. (Sy-

vanperd ym. 2014, 22-23,190.)

Ty6sopimus voidaan tydsopimuslain mukaisesti tehda joko suullisesti, kirjallisesti
tai sahkoisesti. Tydsopimuslain 1 luvun 3 § 2 momentin mukaan tyésopimus on
toistaiseksi voimassa oleva, ellei perustetta maaraaikaisuudelle voida osoittaa. (L
26.1.2001, 1:3 §) Maaraaikainen tydsopimus voidaan solmia tyontekijan omasta
toiveesta, maaraajan kestavan sijaisuuden vuoksi, projektiluontoisen tyon, opiske-
lun, muun harjoittelun tai vakiintumattoman yritystoiminnan vuoksi. (Syvapera

ym. 2014, 23.)

Tyontekijastd keratddan myos tyosopimuksessa mainitsemattomia muita tietoja
tietokantaan. Tallaisia voivat olla esimerkiksi verokortti ennakonpidatyksen toi-
mittamista varten ja ammattiliiton jasenmaksun perintdasopimus. (Syvanpera ym.

2014, 190.)

Ty6suhteen jatkuessa palkkahallinnon tehtaviin kuuluvat tyésuhteen ja palkanlas-
kentaohjelman tietojen paivittaminen. Tydntekija voi esimerkiksi tydaikalain 15 §
mukaan sopia tyénantajan kanssa, etta saannoéllista tydaikaa lyhennetdan sosiaa-
listen tai terveydellisten syiden vuoksi maardaikaisesti, enintaan 26 viikon ajaksi.
(L 5.7.2019/872, 4:15 §) Edelld mainittu muutos tydajassa vaatisi muutoksen pal-
kanlaskennan jarjestelmaan, tyontekijan perustietoihin, koska tyosta maksettavan

vastikkeen maara lahtokohtaisesti pienenisi tydajan pienentyessa.

Tyosuhteen paattyessa palkkahallinto laskee tyontekijdlle lopputilin. Tydsuhteen
paattyessa tyontekijalle maksetaan lomakorvaus pitamattomista ja kertyneista
vuosilomapaivistd. Maksettavassa lomakorvauksessa tulee huomioida myds saan-
nolliset ja jatkuvat luontoisedut, kuten asunto-, auto- ja puhelinetu. Lomakorvauk-
sen maksuajankohta maaraytyy tyosuhteen paattymispaivan mukaan tai tyosopi-

muksessa sovitun mukaisesti. (Mattinen Kati & Orlando, Carita & Parnila, Kirsi
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2017, 208-212.) Lopputilissd huomioidaan myds esimerkiksi tydehtosopimusten
maarittelemat vapaapaivat, jotka korvataan tyontekijalle rahana tydsuhteen paat-
tyessa. TyOsuhteen paatyttya palkkahallinto viimeistelee tyosuhteen palkanlas-
kennan elinkaaren lisdaamalla jarjestelmaan tyosuhteen paattymispaivan ja toimit-
tamalla tyontekijdlle mahdolliset todistukset, kuten palkkatodistuksen tyotto-

myyskassaa varten tai tyotodistuksen.

4.9 Seurantaviikko 9

Maanantai 2.11.2020

Siirtyneen asiakkaan palkanlaskennan aloitus alkaa kuukauden 1. tyépaiva. Maa-
nantaille siten tyotehtavissa ovat asiakkaan palkka-aineiston lapikdynti ja palkan-

laskennan aloittaminen.

Suunnittelin viime kuussa, etta tekisin siirtyneen asiakkaan palkka-ajot keskitetysti
yrityksittdin, jolloin yhden yrityksen kolmesta erillisesta palkka-ajosta tulisi vain
yksi kappale. Tama vahentaisi tallennettavien raporttien maaraa. Raportteja tal-
lennetaan seitseman kappaletta per palkka-ajo. Kokonaisuudessaan, konsernita-
solla ajojen maara vahenisi 13 kappaleesta yhteensa viiteen kappaleeseen ja tal-
lennettavien raporttien maara 91 kappaleesta 35 kappaleeseen. Asiakkaalle toimi-

tettavaan raportointiin tama edelld mainittu toimenpide ei vaikuta.

Maanantain aikana paasin aloittamaan kaikkien viiden palkka-ajon laskentaa. Tein
muutokset tyosuhteisiin, esimerkiksi paivitin mahdolliset muutokset henkildiden

kuukausi- tai tuntipalkkoihin.

Tiistai 3.11.2020

Tiistaina tyotehtaviin kuuluu siirtyneen asiakkaan palkanlaskennan jatkaminen.
Tiistaina siirretdaan asiakkaalta toimitetut tydajanseurantajarjestelman tiedot pal-
kanlaskennan jarjestelmaan ja lapikdydaan muuttuvia tietoja palkkoihin, joita on

saatu tiedoksi sahkopostilla.
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Paivasta tuli erittain pitka, sdhkopostilla saapuneita tietoja oli erittdin paljon. Tiko-
nissa haaste on se, ettei tietoja voi tallentaa etukateen lokipdivan avulla, vaan

kaikki muuttuvat tiedot ovat tallennettavissa vasta palkanlaskentaa tehtaessa.

Sain asiakkaan toimittamat tiedot luettua sisddn erdsta tiedostoa lukuun otta-
matta. Nama tiedot tulivat sisddn luvun sijaan vieda kasin palkkariveiksi. Virheen
alkuperaa ei ollut mahdollista aikataulullisista syista lahtea selvittdmaan. Se on
saattanut johtua esimerkiksi vaarasta henkildnumerosta alkuperdisessa aineis-
tossa, jolloin jarjestelma ei tunnista tietuetta, vaan hylkaa aineiston koska vastaa-
vaa lukua ei l6ydy jarjestelmastd. Osa muuttuvista tiedoista jaavat viela huomiselle

kasiteltaviksi.

Keskiviikko 4.11.2020

Keskiviikkona tyotehtaviin kuuluvat muuttuvien tietojen kasittely, seka palkkatie-

tojen toimitus asiakkaalle hyvaksyttavaksi.

Aamupadivan aikana sain viimeiset muuttuvat tiedot lisattya palkkariveiksi Tikoniin.
Tallensin asiakkaalle hyvaksyntaa varten raportit, palkat hyvaksytaan kustannus-
paikkatasolla esimiehen tai palvelualueen esimiehen toimesta. Kopioin edeltavalta
kuukaudelta hyvaksynnan seurantaa varten laatimani Excelin, johon merkitsin
mahdolliset muutokset hyvaksyjassa kustannuspaikoittain. Kirjaan ylos Exceliin,
kun hyvaksynta on saatu henkil6iltad tai mikali palkkaerdan on hyvaksynyt jokin muu

henkild, kuin alkuperaisesti ilmoitettu henkil®.

Torstai 5.11.2020

Torstaina tyotehtaviin kuuluvat palkkojen hyvdksynnan yhteydessa tulleiden muu-
tosten tekeminen palkkoihin, seka palkanmaksatukset siirtyneen asiakkaan palk-

kakausille.

Aamupaivadan mennessa tietooni oli tullut muutamia muutoksia palkkoihin, esi-

merkiksi henkilolld oli muuttunut palkkaustapa kuukausipalkasta tuntipalkkaan,
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eikd muutosta ollut tehty asiakkaan jarjestelmaan siten, ettd henkilon palkka olisi
siirtynyt aineiston mukana palkanlaskennanjarjestelmaan. Nadiden henkildiden
osalla asiakas ilmoitti minulle tunnit, jotka manuaalisesti lisattiin palkkariveiksi.
Puolen pdivan aikaan kavin nimetyn yhteyshenkilén kanssa lapi kustannuspaikat,
joilta en ollut vield saanut hyvaksyntda. Ndiden kustannuspaikkojen palkat hyvak-

syivat palkkayhteyshenkild. Perjantaina olen liukumasaldovapaalla.

Viikkoanalyysi 9

Viikolla yhdeksan parhaiten mieleeni jai tydajanseurannan jarjestelman integrointi
palkanlaskennan jarjestelman kanssa. TyOssa kaytettavan integraation voidaan
ajatella perustuvan esimerkiksi liiketoimintaprosessien tehokkuuteen, ja itse tyo-

ajan seurannan, myos lakiin.

Tyo6aikalain mukaan “ty6nantajan on kirjattava tehdyt tyotunnit ja niista suoritetut
korvaukset tydntekijoittain”. Tydaikakirjanpito voidaan toteuttaa kahdella eri ta-
valla. Ensimmainen tapa toteutetaan kirjaamalla sadanndllisen tyOajan tunnit,
jonka lisaksi kirjataan lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaitunnit niista maksettuine kor-
vauksineen. Toinen vaihtoehto on kirjata tyontekijan kaikkien tehtyjen ty6tuntien
maara seka erikseen yli-, hata- ja sunnuntaitydtunnit seka niistda maksetut koro-
tusosat. Tyovuoroluettelo ja tydaikakirjanpito on tydntekijan pyynnosta pystyt-
tava toimittamaan tyontekijalle, tyosuojeluviranomaiselle tai tyontekijan edusta-

jalle, kuten luottamusmiehelle. (L 5.7.2019, 7:32 §)

Tyb6ajanseurantajarjestelman kayttoonottoa yrityksessa perustellaan tyontekijoi-
den tasapuolisen kohtelun parantamisen nakdkulmasta. Ty6suojelurahaston ra-
hoittamassa tutkimuksen “"Tyon elektroninen valvonta — hyodyt ja haitat” loppu-
raportissa todetaan jopa 31 prosenttia vastaajista pitdvan ensisijaisena tavoit-
teena tybajanseurantajarjestelman kayttoonotossa tyontekijoiden tasapuolisen
kohtelun tai palkitsemisen parantamisena. Seuraavaksi suurimpana syyna pidet-

tiin tuottavuuden ja tehokkuuden parantamista, joka oli ensisijainen syy 24 pro-
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sentilla vastaajista. Kolmanneksi suurimpana syyna pidettiin organisaation toimin-
nan koordinoinnin parantamista, joka oli ensisijainen vaihtoehto 13 prosentilla
vastaajista. (Mamia, T., Alvesalo-Kuusi, A. Kuokkanen, A. & Virtanen, S. 2011, 53—
54.)

Tutkimuksessa “"Tyon elektroninen valvonta — hyddyt ja haitat” mitattiin kdytan-
non merkitysta sahkodisen tydajan seurantajarjestelman kaytosta. Merkitykselli-
sempadnd pidettiin merkitysta hallinnon, esimerkiksi palkanlaskennan, tyovali-
neend. Hallinnon vélineena suuri merkitys tai melko suuri merkitys oli ldhes 60
prosentilla vastaajista. Vahapatoinen merkitys tai ei lainkaan merkitysta oli vain

alle 20 prosentilla vastaajista. (Mamia ym. 2011, 55.)

Palkanlaskennan nakékulmasta sahkdisen tydajan seurantajarjestelman integraa-
tiolla, tekniikalla, voidaan edellyttda tuottavan ainakin seuraavissa kappaleissa esi-

teltyja tapoja liiketoimintaprosessien tukemiseksi.

Nopeus, tietojen tallennus, haku ja prosessin tehtdavakokonaisuuksien tuki. Hyo-
dyntamalla tekniikkaa voidaan asioita tehda nopeammin, kuin manuaalisesti kasin
ihmisvoimalla. Tietoja pystytaan myds tallentamaan nopeasti ja hakemaan tehok-
kaasti myos jalkikateen. Automatisointi myds mahdollistaa kustannussaastoja,
kun tehtavaan tyohon ei kulu niin paljoa aikaa suhteessa ihmisvoimin tehtavaan
tyohon. Tekniikan tarkoitus on avustaa tyontekijoita siis muutoinkin, kuin paran-
tamalla tehtavan tyon laatua ja siihen kdytettavaa aikaa. (Morris, D. & Brandon, J.

1993, 246-247.)

Viestinta. Toimisto- ja tietotyossa tekniikkaa voidaan kayttaa sellaisten prosessien
tehostamisessa, jotka sisaltavat paljon paatoksia, seka monimutkaisia tapahtumia.
Lahtokohtaisesti liiketoimintaprosessien tehtavien valvonta tekniikan avulla va-
hentda virheen mahdollisuutta, silla sahkoisilla jarjestelmilla pystytdaan tarkem-

paan tyohon suhteessa ihmisen tekemaan tyohon. (Morris ym. 1993, 246.)
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Seuranta. Tekniikan avulla on mahdollista seurata tehtavaa tyota esimerkiksi valit-
tomasti esiintyvien virheiden korjauksessa. Virheet raportoidaan ja korjataan,
jonka jalkeen seurantatoiminto voi tarkistaa sen uudelleen. Tekniikan avulla voi-
daan verrata prosessin aikana tehtavaa tyota joko prosessin aikana tai sen jalkeen.

(Morris ym. 1993, 246.)

4.10 Seurantaviikko 10

Maanantai 9.11.2020

Maanantain tyotehtaviin kuuluvat siirtyneen asiakkaan 15. paivan palkanlasken-
nan aloittaminen. Aloitan viikon toiveikkaana siitd, etta tehdyt parannukset pal-

kanlaskentaprosessiin tulevat tehostamaan ty6aikaani.

Aloitin siirtyneen asiakkaan palkanlaskentaa kasittelemalla palkanlaskentaan toi-
mitettuja muutostietoja tydsuhteisiin ja henkildiden palkkaperusteisiin liittyen.
Olin kirjannut marraskuun palkka-aineistoon viime kuukauden 15. paivan palkko-
jen yhteydessa esille tulleita tarkistuskohteita, joita tarkistin maanantain aikana
asiakkaalta. Erikseen tarkistin muun muassa henkiléiden palkanmaksusta, joka
poikkeaa normaalista. Esimerkiksi eraalle henkil6lle maksettava palkka kuusta riip-

puen perustuu tehtyihin tunteihin, osakuukausipalkkaan tai ndiden yhdistelmaan.

Ajoin lisdksi asiakkaan toimittamat tydajanseurannasta ajetut tiedot jarjestel-
maan. Tybajanseurannan jarjestelmastd ajetut tiedot pitdvat sisallaan esimerkiksi
pidettyja lomapaivia, pidettyja muita tydoehtosopimuksen mukaisia palkallisia va-
paa paivia ja palkattomia tai palkallisia poissaoloja. Ajoin kaikkien eri henkilosto-

ryhmien palkkatapahtumat samalle kaudelle yrityksittain.

Tiistai 10.11.2020

Tiistaina tyotehtaviin kuuluu siirtyneen asiakkaan palkanlaskennan jatkaminen

muutoksien osalta sekd vakiopalkkaerien ajaminen palkkajarjestelmassa.
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Pdivan aikana siirtyneen asiakkaan palkanlaskenta edistyi hyvin. Aloitin pdivan te-
kemalla tarvittavat muutokset siirtyneisiin ty6ajanseurannan tapahtumiin, joista
oliilmoitettu sahkopostilla. Lisaksi tein muutokset tydajanseurannasta siirrettyihin
tapahtumien kirjanpidontileihin. Olin miettinyt aikaisemmin, voiko lounasvahen-
nysten kirjanpidon oletustilia muuttaa, mutta selvisi, ettda muutoksen voi tehda
vain jarjestelman paakayttaja. Minulla kdytdssa oleva lisenssi ei ole paakayttajan
lisenssi, joten pyydan jarjestelman paakayttajaa muutamaan tilin. Tein siten tassa
kuussa muutokset vield kasin. Kun muutokset tydajanseurannan tapahtumiin oli-
vat tehty ajoin vakiopalkkaerat. Huomasin, etta tietojen ja siten tapahtumien seu-
rantaa helpottaa, kun muutokset tehdaan siirtokohtaisesti, silla Tikon -palkkajar-
jestelmassa tapahtumat naytetaan listauksena, ei henkiléittdin. Palkanlaskennan
edistyessa pidan itsellani muistilistaa asioista, joita on tarpeellista tarkistaa. Lahe-

tin pdivan lopuksi tarkistuslistan asiakkaalle.

Keskiviikko 11.11.2020

Keskiviikkona tyotehtaviin kuuluvat havaittujen puutteiden ja tarkistusten lapi-
kaynti asiakkaan kanssa ja niihin liittyvat muutokset palkkoihin. Paakayttaja il-
moitti, ettei osaa tehdd muutosta jarjestelmassa ravintoetujen oletustiliin. Suh-
teessa muihin palkanlaskentoihin, saatiin 15. pdivan palkat tarkistettua ja valmiiksi

jo ennen viimeista maksatukseen siirtdmisen erdpaivaa.

Torstai 12.11.2020

Torstaina tyotehtaviin kuuluvat siirtyneen asiakkaan palkka-aineistojen siirtami-
nen maksatukseen, palkkalaskelmien Iahettaminen palkansaajille, tulorekisteri il-
moittaminen ja ulosottomaksujen tilittaminen. Suhteessa muihin palkanlaskenta-

kertoihin, saatiin 15. paivan palkat maksuun todella hyvalla aikataulla.

Lisaksi tein torstaina muutokset siirtyneen asiakkaan kirjanpitoaineistoon Ex-
celissa. Koska lisenssini ei ole paakayttaja-lisenssi, minulla ei ole mahdollisuutta

paasta tutkimaan jarjestelmassa, voidaanko kustannuspaikkoja muuttaa suoraa
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jarjestelmaan siten, ettad tiedot tulostuisivat automaattisesti kirjanpidon rapor-

teille. Perjantaina olen liukumasaldovapaalla.

Viikkoanalyysi 10

Viikon kymmenen aikana kasiteltiin epatyypillisia tydsuhteita, jonka osalta jain lo-
mavuoden jo suhteellisen pian paattyessa miettimaan vuosilomaan liittyvia seik-
koja. Tarkastellaan viikoittaisessa analyysissa vuosiloman kertymista ja vuosiloma-
palkan maksuun liittyvia seikkoja erityyppisissa tydsuhteissa: osa-aikaisessa-, maa-
raaikaisessa-, ja sellaisessa tyosuhteessa, jossa seka tyoaika ja vastaavasti palkka

ovat muuttuneet kesken lomanmaaraytymisvuoden.

Vuosilomaa kertyy vuosilomalain perusteella tdyden lomanmaaradytymiskuukau-
den ajalta joko 2 paivaa tai 2,5 paivaa riippuen tyosuhteen kestosta lomanmaaray-
tymisvuoden paatyttyd 31.3. Taytend lomanmaaraytymiskuukautena pidetaan sel-
laista kuukautta, kun tydssaolo tai sen veroinen aika ylittaa 14 tyopaivaa kuukau-
den aikana. Jos vastaavasti sopimuksen mukaan tyontekijalle ei kerry ainoatakaan
kuuta, jonka aikana tyontekija tyoskentelisi yli 14 tyopadivana, taytyy taysi loman-

maaraytymiskuukausi vahintaan 35 tunnin tydssaolosta. (L 18.3.2005/162 2:5-68§.)

Maaraaikaisissa tyosopimuksissa vuosiloma maaraytyy samoin, kuten toistaiseksi
voimassa olevissa tyosopimuksissa. Maaraaikaisten tydsopimusten osalta tulee
kuitenkin huomioida, mikali maaraaikaisuuksia on ketjutettu, tulevat perattaiset
tyosopimukset katsoa vuosiloman kertymisen osalta, kuin kyseessa olisi yhdenjak-
soinen tyosuhde. Kaytdnnossa tama tarkoittaa sita, etta tyontekija siirtyy 2 paivan
ansainnasta 2,5 paivan ansaintaan sen lomanmaaraytymisvuoden aikana, kun ket-
jutetut tyOsuhteet ovat yhteensd kestaneet vuoden 31.3. mennessa, vaikka ky-

seessa olisivatkin kaksi tai useampi tydsuhde. (Salli, M. 2012, 27.)

Vuosilomakorvaus tulee maksaa tyosuhteen paattyessa, kun palkanmaksukausi

paattyy. Maaraaikaisia tyosopimuksia ketjuttaessa voidaan kuitenkin kirjallisesti
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sopia tyonantajan ja tyontekijan valill, ettd kertyneen vuosilomaetuudet siirre-
taan seuraavaan tyosuhteeseen. (Mattinen ym. 2020, 220.) Vaikka vuosilomakor-
vausta ei siirrettdisi seuraavaan tyosuhteeseen, on maaraaikaisella tyontekijalla
oikeus vuosilomalain mukaiseen oikeuteen vapaasta. Vapaan pituus on tassa tilan-
teessa sama, kuin maksettujen lomakorvauspaivien maara lopputilissa. Lasketta-
essa lomakorvausta maaraaikaisissa tyOsuhteissa, tulee huomioida alkamiskuu-
kauden ja paattymiskuukauden tyopaivien maara. Mikali tyopaivien mukaan kum-
maltakaan kuukaudelta ei kerry vuosilomaa, voidaan kuukauden ty6paivat yhdis-

taa ikaan kuin yhdeksi kuukaudeksi. (Salli. 2012, 29.)

Lahtokohtaisesti lomapalkan ansaintasaannot ovat toisensa poissulkevia, eli eivat
muutu kesken lomanmaardaytymisvuoden. Tydsopimuksessa sovitun perusteella
14 paivan ansaintasdantoon kuuluvat henkil6t, joiden tyoaika on kaikkina kalente-
rikuukausina vahintaan 14 ty6paivaa ja vastaavasti 35 tunnin saannon piiriin kuu-
luvat sellaiset, joiden tydsopimuksessa sovitun perusteella 14 paivan vaatimus ei
tayty joka kuukausi. Siirryttaessa kokoaikaisesta tyosta osa-aikaiseen tyohon voi
kuitenkin kyseeseen tulla tilanne, jossa tyontekijalla ei enaa tayty 14 paivan vaati-
mus, jos osa-aikaistus on toteutettu kokonaisina paivina, eika lyhentamalla paivit-
tdista tyoaikaa. Tilanteessa, jossa tyOaikaehdot ovat sovitusti muuttuneet, voidaan
lomanmaaraytymisvuoden ajalta kayttaa kahta eri ansaitsemissaantoa esimerkiksi
ensin 14 paivan saantoa, jonka jalkeen muutoksesta lahtien 35 tunnin saantoa.

(Mattinen ym. 2020, 175-176; Salli. 2012, 71-72.)

Vuosilomapalkka lasketaan vuosilomalain (18.3.2005/162, 10 §, 12 §) perusteella
prosenttiperusteisesti tilanteessa, jossa tyoaika ja vastaavasti palkka ovat muuttu-
neet kesken lomamaaraytymisvuoden. Tallaisessa tilanteessa voi olla kyseessa esi-
merkiksi henkild, jonka tydaika on muuttunut kokoaikaisesta osa-aikaiseksi esi-
merkiksi 1.12. alkaen, eli kesken lomanmaaraytymisvuoden. Vuosiloma palkka las-
kettaisiin tassa tapauksessa laskemalla vuosilomapalkkaan vaikuttava ansio, tyos-
sdolon ajalta maksettu palkka, yhteen, kuten aikapalkka, lisa-, yli-, hdta- ja sunnun-

taityostda maksettu peruspalkka ilman mahdollista korotusosaa. (Mattinen ym.
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2020, 208.) Huomioitavaa on se, ettd tydehtosopimukset voivat maarata vuosi-

loma-ansion laskentaan vaikuttavista palkkaerista lakia paremmin.

Vuosilomapalkkaa maksettaessa voi siten tulla kyseeseen tilanne, jolloin tyonte-
kija saa joko enemman tai vdahemman palkkaa vuosilomansa ajalta suhteessa vuo-
silomalle jaanti hetken palkkaan, jos tydaika on muuttunut kokoaikaiseksi tai osa-
aikaiseksi. Maanantaina 9.11. esiin tulleessa tilanteessa voidaan arvioida, etta
tyontekija saa vuosilomansa ajalta vahemman palkkaa, jos han on vuosilomalle
jaanti hetkelld palannut kokoaikaiseen tyohon. Tama johtuu siitd, ettd tyoaika ja
siitda maksettava palkka ovat olleet osan lomanmaaraytymisvuodesta pienemmat,

kuin palkka, jota henkil6lle olisi maksettu hdanen ollessa kokoaikaisesti tyossa.
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5 YHTEENVETO

Taman opinndytetydn tavoitteena oli tarkastella omia paivittdisia tyotehtavia ja
tyotapoja palkka-asiantuntijana ja niissa ilmenneita kehityskohtia kymmenen vii-

kon ajan. Tyon johdannossa esiteltiin seuraavassa listassa listatut tyon tavoitteet:

- Tarkastella teoreettisen viitekehyksen kautta omia tyétehtavia ja pyrkia si-
ten kasvattamaan omaa osaamista palkka-asiantuntijana

- Oppia nykyisista tyotavoista

- Tukea tehokkaampien tyotapojen omaksumiseen liittyvia asioita

- Uuden jarjestelman omaksuminen ja kaytto paivittdisessa tyossa

Opinndytetyon kirjoittamisen aloitusvaiheessa elettiin jannittavaa aikaa, silla kayt-
to6n oli otettava uusi palkanlaskennan jarjestelma ja haltuun oli otettava uusi asia-
kaskokonaisuus, jonka palkanlaskentaa oli tehty toisessa tiimissa jo vuosia. Ennak-
kotietona asiakkaasta minulla oli opinnaytetyon kirjoittamisen alussa se, etta asia-
kasta tehdaan eri jarjestelmalld, asiakkaan palvelun toteuttamiseen liittyy aikatau-
lullisia haasteita, sekd konsernin sisdisissa tyotavoissa on haasteita, joita halutaan

ratkaista siirtdmalla asiakas palkkatiimin hoidettavaksi.

Tyon tavoitteiden saavuttamiseksi tydssa kaytettiin paljon ammattikirjallisuutta,
viranomaislahteita ja lakeja ja muita alan julkaisuita herdanneiden aihealueiden

analysoinnissa.

Koen oman osaamiseni palkanlaskentaan ja palkkahallintoon liittyvdn osaamisen
kasvaneen opinndytetyoprosessin aikana teoreettisen viitekehyksen kautta. Opin-
naytetyon aloittamisvaiheessa minulla oli aikaisempaa tyokokemusta palkanlaski-
jana noin hieman alle neljan vuoden ajalta, mutta opinnaytetydprosessin aikana
koin ensimmaista kertaa perehtyneeni joihinkin aiheisiin, jotka sittemmin olen ko-
kenut hyvin hyodyllisind tydeldmassa ja palannutkin useamman kerran opinnayte-
tyossa kaytettyyn ammatillisen kirjallisuuden pariin. Substanssiosaamiseen liitty-

vid aiheita analysoitiin varsinaisesti viikoittaisissa analyyseissa viikoilla 2, 6, 8 ja 10,
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mutta kdytannon tasolla osaamista kehitettiin kuitenkin koko tyon lapi. Totesim-
mekin taman tyon kolmannessa luvussa, etta palkkahallinnon tyénkuvan muuttu-
van, ja viikoittaiset analyysit mielestani tukivat oman osaamiseni kehittymista lapi
tyon. Erityisesti koen oman osaamiseni kehittyneen tyélainsaadantéon liittyvissa

aihealueissa.

Nykyisista tyotavoista opittiin ja otettiin opiksi opinndytetyon aikana ja niista ra-
portoitiin seka paivakirjakirjoituksissa etta viikoittaisissa analyyseissa. Kuten aikai-
semmin oli todettu, erds syy minulle siirtyneen asiakkaan siirtoon olivat haasteet
aikaisimmissa ty6tavoissa. Opinnaytetyon kirjoittamisen aikana kohdattiin useita
haasteita aikaisemmissa tyotavoissa, jotka aiheuttivat riskin palkanlaskennan oi-
keellisuudelle. Koen, ettd opinndytetyd prosessin aikana olen pystynyt muutta-
maan useita toimintatapoja, jotka edesauttavat palkanlaskennan oikeellisuu-
dessa, vaikka varsinainen palkanlaskija olisi esimerkiksi sairastunut. Erds konkreet-
tinen asia oli se, etta kehitettiin arkistointijarjestelma saapuneelle palkka-aineis-
tolle, jotka arkistoitiin tietylla tavalla oikeille kuukausille. Myos kasitellylle tehtiin
saannot, jotta tiedettdisiin, mitka tiedot olivat jo huomioitu ja mitka tarvitsivat li-
saselvitystd. Varsinkin alkuvaiheessa tyota esiintyi useita virheita palkanlasken-

nassa, koska menneisyydessa saapuneita tietoja ei ollut saatavissa oikea aikaisesti.

Oman nykyisen tyon tavoitteiden ymmartamisen osalta kasiteltiin viikon yksi ana-
lyysissa johdon laskentatoimea. Palkanlaskennassa tuotetaan tilastoja ja raport-
teja, mutta koin erityisen hyodylliseksi ymmartaa, millaisissa asioissa niitd voidaan
kayttaa asiakasorganisaatiossa, jotta pystyn olemaan tassa asiassa aloitteellinen

myo0s jatkossa itse.

Suurena osana opinndytetyota voidaan pitdaa palkanlaskennan jarjestelman Tiko-
nin kdyttoonottoa. Jarjestelmdosaaminen palkanlaskennassa on tulevaisuutta ja
myo0s itselleni tarkea aihe ja kiinnostuksen kohde. Palkanlaskennan ja taloushallin-
non jarjestelmia koskevaa kayttoa analysoitiin paivakirjakirjoituksissa seka viikoit-
taisissa analyyseissa. Tyon aikana osaaminen Tikon jarjestelmasta parani merkit-

tavasti, ja opinndytetydn avulla pystyttiin muun muassa ratkaisemaan tyoaikaa
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merkittavasti kuluttava Elinkeinoelaman keskusliiton tilastointi -kysymys. Pereh-
dytysvaiheessa minulle opastettiin jarjestelman kayttdéa mielestani epaketterilla
tyotavoilla, ja opinndytetydssa onkin analysoitu jarjestelman kayttoon liittyvia ke-
hityskohteita, kuten pikandappdinkomennot, joiden kaytén koen sdadstaneen omaa

kaytettavissa olevaa tyoaikaani merkittavasti.

Tyotapojen tehostaminen oli opinndytety6ssa tavoitteena sen vuoksi, koska mi-
nulla oli ennakkotieto siirtyvan asiakkaan aikataulullisista haasteista, ja lisaksi siita,
ettd aikaisemmin kyseista asiakaskokonaisuutta on hoitanut yhteensa noin 2,5-3
henkiloa. Tyota pyrittiin opinnadytetyon prosessin aikana tehostamaan muutamil-
lakin erilaisilla tavoilla. Yksi niista oli manuaalisten tyovaiheiden poistaminen, joka
kuitenkin osoittautui haastavaksi minulle hankitun lisenssin takia, jolloin minulla
ei ollut paasya kaikkiin toimintoihin, eika paakayttajalla ollut palkanlaskennan sub-
stanssiosaamista. Jatkossa voitaisiinkin harkita, etta paakayttaja lisenssi on kay-
tossa sellaisella henkilolld, joka ymmartaa palkanlaskennan prosessit. Toinen te-
hostukseen liittyva konkreettinen toimenpide oli saman yrityksen eri palkkakau-
sien yhdistaminen yhdeksi kokonaisuudeksi, joka laski toistojen maaraa. Tehdyista
toimenpiteista huolimatta, kuitenkin resurssit ja palkanlaskennanjarjestelman tar-
joamat mahdollisuudet suhteessa resursseihin jdivat paikoitellen vajaaksi ja mo-
nina paivina tyoaikani venyi todella pitkaksi. Kaytettava jarjestelma ei paikoittain
ole kovin kettera, esimerkiksi mahdollisuutta tyosuhteiden sisaan luvulle tiedos-

tosta ei ole.

Opinnaytetyon kehityskohteiksi jaivat edelleen jatkojalostamista varten sisdisen
viestinnan ja roolien selkeytys, seka tyon resursointi aikataulun takia. Kaiken kaik-
kiaan koin opinndytetyon vastaavan kuitenkin tydssa ennalta maariteltyihin tavoit-
teisiini ja osaamiseeni ja asiakkaalle tuotettavan palvelun laadun parantuneen teh-

tyjen toimenpiteiden takia.
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