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1 Johdanto

Palkka on kiistatta tarkea niin palkansaajalle kuin sen maksajalle. Sen merkitys on kummallekin
osapuolelle erilainen. Tydntekija saa palkkaa korvauksena tydnantajalle suorittamastaan tyosta.
Ty6nantaja puolestaan tarvitsee tyontekijoita yrityksen toiminnan mahdollistamiseksi. Palkka on
keskeinen osa tyOsuhteita ja vaikuttaa suoraan niin palkansaajien kuin organisaationkin taloudelli-

seen hyvinvointiin.

Kouhia-Kuusiston, Mikkosen, Syvanperan ja Turusen (2017) mukaan palkkahallinto on organisaa-
tiossa oleellinen hallinnon osa, ja palkkakustannukset ovat yrityksille merkittavia kulueria. Palkka-
hallinto voi toimia osana talous- tai henkildstéhallintoa. Sen tehtavana on huolehtia palkkojen
maksamisesta ajallaan ja oikein. Palkkahallinnossa huolehditaan palkkojen laskemisen ja maksami-
sen lisaksi muista tarkeista velvoitteista kuten palkasta perittavien erien tilityksesta, tietojen toi-
mittamisesta sidosryhmille seka todistusten ja hakemusten laatimisesta. (Kouhia-Kuusisto, Mikko-
nen, Syvanperd & Turunen 2017, 10-11.) Palkanlaskennan sujuvuudella ja tehokkuudella voidaan

vaikuttaa yrityksen toimintaan seka henkildston tyytyvaisyyteen.

Digitalisaatio vaikuttaa palkanlaskentaan ja palkanlaskijoiden tyotehtaviin. Palkkaohjelmien auto-
maation avulla on mahdollista suorittaa rutiinitehtavat ja ihmisen osaamista voidaan hyodyntaa
asiantuntijuutta vaativissa tehtdvissa (Kuivila 2021). Yritykset ovat ulkoistaneet taloushallintoa
seka palkkahallintoa tilitoimistoille, jotka ovat vastuussa yritysten palkanlaskentaprosessista. Tili-
toimistossa palkanlaskentaa ohjaa asiakaskohtaisesti sovitut ohjeet. Tilitoimiston yhtenaisten toi-

mintatapojen tarkoituksena on taata palvelun laadukkuus. (Hyva palkkahallintotapa-opas n.d.)

Opinndytetyo tehtiin toimeksiantona jyvaskylaldiselle tilitoimistolle. Tilitoimisto on osa valtakun-
nallista yhti6ta. Opinndytetyon aihe syntyi opinndytetyon tekijan seka toimeksiantajan yhteis-

tyolla. Lopullinen rajaus tehtiin toimeksiantajan kehittamistarpeen perusteella. Opinndytetyo oli
toimeksiantajalle merkityksellinen, koska tuloksista selvidaa palkanlaskentaprosessien kehityskoh-
teet. Aihe on ajankohtainen, koska palkkahallinnon ala on jatkuvassa muutoksessa digitalisaation
vaikutuksesta. Prosessien ja osaamisen dynaaminen kehittdminen on tarpeellista sahkdistymisen

ja ty6tehtdvien muuttumisen seurauksena.



2 Tutkimusasetelma

2.1 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tutkimuksen edellytyksena on tutkimusongelman maarittely. Sen rajaamisessa tulee olla tarkkana,
koska tutkimusongelma maarittaa tutkimusprosessin kulkua ja vaikuttaa lopputuloksen onnistumi-
seen. Vaara tutkimusongelma johtaa vaariin tutkimuskysymyksiin ja lopulta virheellisiin tuloksiin.
(Kananen 2015a, 45.) Opinnadytetyon tutkimusongelmana on toimeksiantajan palkanlaskentapro-
sessien tehostaminen. Tutkimusongelman perusteella valitaan tutkimuskysymykset, joihin vastaa-
malla tutkimusongelma ratkaistaan. Tutkimuskysymykset helpottavat ty6ta ja auttavat hahmotta-

maan ongelman paremmin. (Mts. 55.)

Opinndytetyon tutkimuskysymykset ovat:

1. Millainen on palkanlaskennan nykytila?
2. Mitka tekijat vaikuttavat laskettujen palkkojen maaraan?
3. Miten yhden palkanlaskijan palkkapussimaaraa voidaan kasvattaa?

Opinndytetyon tarkoituksena on tuottaa toimeksiantajalle selvitys palkanlaskentaprosessien nyky-
tilasta seka kehityskohteista. Tutkimuksen tavoitteena on |6ytaa keinoja prosessien kehittamiseksi.
Tutkimuksessa keskitytdan erityisesti ihmisen toimintaan eli tassa tapauksessa tarkastellaan pro-

sesseja palkanlaskijan nakokulmasta. Tutkimuksessa otetaan huomioon jarjestelmien, asiakkaiden,

toimintatapojen ja osaamisen vaikutus prosessien kulkuun.

Tiedonhaku

Lahdeaineistoa haetaan hyddyntamalla Jyvaskylan ammattikorkeakoulun kirjaston tietokantoja.
Lahteita otetaan esimerkiksi Alma Talent, KauppakamariTieto ammattikirjasto seka Knovel -tieto-
kannoista. Kaytettavia hakusanoja ovat palkanlaskenta, palkkahallinto, liiketoimintaprosessit seka
prosessijohtaminen. Samoja hakusanoja kdytetaan myds englannin kielelle kadnnettyna. Suurin
osa valitusta lahdeaineistosta on suomenkielistd. Osaltaan sita perustelee tietoperustan sisalto,
koska siina perehdytdan palkanlaskennan lainsaadanté6n, sopimuksiin ja kdytantédn Suomessa.
Lahdeaineiston valinnassa keskitytdaan tiedon ajantasaisuuteen. Erityisesti palkanlaskentaan liitty-
vista sadadoksista valitaan lahteitd, jotka kertovat ajankohtaisen tiedon. Mukaan voidaan valita ta-

vanomaisia internetlahteita niiden luotettavuutta kriittisesti arvioiden.



Palkanlaskentaprosessien kehittamisesta ja alaan kohdistuvista muutoksista on tehty aikaisemmin
opinndytetditd. Tama tutkimus tehdaan toimeksiantajan tarpeisiin ja sen tehtavana on tarjota
merkityksellista tietoa toimeksiantajalle. Toimeksiantajalle ei ole aiemmin tehty vastaavaa tutki-
musta samasta aiheesta. Ajankohtaisuus voidaan katsoa tulevan jatkuvasti muuttuvasta alasta.
Palkanlaskenta kehittyy koko ajan ja sita ohjaa erityisesti teknologian kehittyminen. Opinndytetyo
kokoaa ajankohtaisimman tiedon talla hetkella. Sita ei voida pitda pysyvana tuloksena, koska tie-

dot tulevat todennadkdisesti muuttumaan ja paivittymaan tulevaisuudessa.

2.2 Tutkimusote

Tutkimusote tarkoittaa valittuja menetelmia, joita kdytetaan tutkimusongelman ratkaisemiseen.
(Kananen 2015b, 24). Puusa ja Juuti (2020) toteavat, ettd menetelma on viline ongelman ratkaise-
miseksi. Tutkimusote voi olla laadullinen tai maarallinen eli kvalitatiivinen tai kvantitatiivinen. Laa-
dullista tutkimusta tehdaan, kun halutaan luoda syvallista ymmarrysta ilmiosta eika siita ole aiem-
paa tutkimusta. Maarallinen tutkimus soveltuu kaytettavaksi, kun ilmidsta on olemassa tutkittua
tietoa ja teorioita. (Kananen 2015a, 70-73.) Maarillisen tutkimuksen avulla tutkitaan syy-seuraus-
suhteita seka pyritddn yleistdmaan asioita (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 135). Laadullinen ja
madrallinen tutkimus tuottavat keskenaan erilaista aineistoa. Maarallinen aineisto on numeerista
ja laadullinen tekstia. Laadullisen tutkimuksen tunnuspiirre on ihmisen pitaminen keskeisessa roo-
lissa. Tutkimuksessa keskitytdaan selvittamaan ihmisen kasityksia ja tulkintoja tutkimuskohteen

luonnollisessa ymparistdssa. (Puusa & Juuti 2020, 75-81.)

Opinndytetyon tutkimusote valitaan tutkimusongelman ja tutkimuskysymysten perusteella. Tutki-
mus tullaan toteuttamaan laadullisella menetelmalld. Kanasen (2015a, 71) mukaan prosessit ovat
toimintoja, joiden ymmartaminen vaatii ilmion kuvausta laadullisen tutkimuksen keinoin. Tutki-

muksessa halutaan ymmartaa toimeksiantajayrityksen sisalla tapahtuvia palkanlaskennan proses-

seja, niiden muodostumista seka eri tekijoiden vaikutusta.

2.3 Aineistonkeruu ja -analyysi

Tutkimusmenetelman valinta ohjaa valitsemaan sopivat aineistonkeruumenetelmat. Laadullisessa

tutkimuksessa aineiston kerdamiseen tyypillisesti kaytettavia menetelmia ovat haastattelut ja ha-



vainnointi. Menetelma tulee valita tapauskohtaisesti, jotta se palvelee tutkimusta ja soveltuu tut-
kimuksen tilanteeseen seka tavoitteisiin parhaiten. (Puusa & Juuti 2020, 102.) Hirsjarvi ja muut
(2007) toteavat, etta aineiston kokoon ei ole yksiselitteistd maaritelmaa. Aineistonkeruussa on
otettava huomioon kaytossa oleva aika sekd muut resurssit. Laadullisessa aineistossa sisaltéon liit-
tyvd, kokoa maarittava seikka on saturaatio eli kylladantyminen. Kylladantyminen tarkoittaa, etta ai-
neistoa kerataan siihen asti, kunnes samat asiat alkavat toistua haastatteluissa. Asioiden kertaan-
tuminen tarkoittaa, etta aineisto on riittavan suuri. Kasitetta voidaan kyseenalaistaa tutkijan
ammattitaidon nakdkulmasta. Tutkijan taidolla on merkitystd, miten paljon han 16ytaa aineistosta
uusia asioita. Lisaksi tutkija ei voi olla taysin varma, milloin aineisto ei tuota enaa uutta tietoa.

(Hirsjarviym. 2007, 174-177.)

Opinndytetyon aineisto tullaan kerdamaan haastatteluilla. Hirsjarven ja Hurmeen (2022) mukaan
haastattelu on vuorovaikutuksellinen tilaisuus ja menetelmana joustava. Haastattelijalla on mah-
dollisuus esittdaa kysymykset haluamassaan jarjestyksessa ja suunnata tiedonhankintaa haastatte-
lun aikana. (Hirsjarvi & Hurme 2022). Haastattelija voi pyytaa haastateltavaa selventamaan tai tar-
kentamaan vastauksia. Suora vuorovaikutus mahdollistaa ei-kielellisen ilmaisun kuten ilmeiden ja
eleiden tulkinnan. Haastattelun tavoitteena on kerata paljon mahdollisimman monipuolista tietoa
aiheesta. (Puusa 2020, 107.) Haastattelu menetelméana sisaltda omat haasteensa ja ongelmakoh-
tansa, jotka tulee ottaa huomioon. Hirsjarvi ja Hurme (2022) pitdvat haastattelun ongelmana haas-
tattelijan mahdollista epdpatevyyttd, haastatteluihin kuluvaa aikaa ja rahaa seka haastatteluun liit-
tyvia virheldhteita. Seka haastateltava etta haastattelija voivat aiheuttaa virheita, jotka
heikentdvat luotettavuutta. (Hirsjarvi & Hurme 2022.) Haastattelija voi aiheuttaa virheellisia tulok-
sia esimerkiksi johdattelemalla haastateltavaa tai esittamalla kysymyksia, joita haastateltava ei

ymmarra (Puusa 2020, 108).

Tutkimuksessa haastattelu sopii menetelmaksi, koska palkanlaskennan prosesseja halutaan ym-
martda kokonaisvaltaisesti. Haastattelu tuottaa aineistoa, joka on laadullisen tutkimuksen kan-
nalta oleellista. Haastattelemalla voidaan saada tietoa palkanlaskijoiden tydnkuvasta seka mahdol-
lista eroista toimintavoissa, koska heillda on mahdollisuus kertoa vapaasti nakemyksistaan.
Haastateltaviksi valitaan henkil6itd, joilla on kokemusta ja tietoa aiheesta (Puusa 2020, 106). Tutki-

muksen aineisto keratdaan haastattelemalla kohdeyrityksen palkanlaskentatiimissa tydskentelevia



palkkahallinnon asiantuntijoita seka tiimipaallikkda. Yrityksen yhdestatoista palkkahallinnon asian-
tuntijasta haastatellaan neljaa henkil6a. Haastateltavien joukossa on seka lyhyemman aikaa etta
pidempaan palkanlaskennan alalla tydskennelleita. Tiimipdallikk6a haastattelemalla tavoitellaan
erilaisen nakdkulman saamista paremman kokonaiskuvan hahmottamiseksi. Tiimipaallikolle tul-
laan esittdamaan osittain eri kysymyksia kuin muille haastateltaville, jotta saavutetaan mahdollisim-

man syvallinen ymmarrys kokonaisuudesta.

Haastattelut tullaan toteuttamaan teemahaastatteluna. Hirsjarvi ja Hurme (2022) kertovat teema-
haastattelun olevan puolistrukturoitu menetelma, joka muistuttaa enemman strukturoimatonta
kuin strukturoitua haastattelua. Teemahaastattelun erottaa muista puolistrukturoiduista haastat-
teluista sen vapaampi olemus. Yleensa puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset ja niiden
asettelu on kaikille sama. (Hirsjarvi & Hurme 2022.) Teemahaastattelussa keskustelu etenee etuka-
teen valittujen teemojen pohjalta. Teemat tulee valita niin, ettd ne kattavat ilmién kokonaisuudes-
saan. (Kananen 2015b, 83.) Teemahaastattelussa oletusarvo on, ettd haastateltavat tuntevat tai
ovat kokeneet tutkittavan asian. Haastattelijan tulee perehtya aiheeseen etukateen ja hankkia tar-

vittava ymmarrys aiheesta. (Puusa 2020, 112-113.)

Teemahaastattelua varten laaditaan haastattelurunko, joka sisdltdaa teemat ja kysymykset (ks. Liite
1). Teemat tulevat olemaan 1) Palkanlaskennan nykytila, 2) Palkkahallinnon asiantuntijan tydnkuva
sekd 3) Palkanlaskennan kehittaminen. Lisdksi haastateltavilta tullaan kysymaan taustatietoja.
Haastattelurungon teemojen alle suunnitellaan apukysymyksid. Haastattelutilanteessa kysymysten
madrd, muoto ja esitysjdrjestys vaihtelee tapauskohtaisesti. Haastateltaville esitetadan mydos lisaky-
symyksid, joita haastattelun aikana nousee esille. Kysymykset tullaan toimittamaan haastateltaville
etukdteen. Haastateltaville kerrotaan, etta kysymykset ja niiden jarjestys saattaa vaihdella eli nii-
hin ei tarvitse miettid vastauksia etukateen. Talla tavalla halutaan varmistaa, ettd haastateltavat
saavat mahdollisuuden tutustua aihepiireihin, ja silhen minka tyyppisia kysymyksia heilta tullaan

kysymaan.

Keratty aineisto tulee analysoida, jotta siitd voidaan tehda johtopdatdksia. Ennen tulkintojen teke-
mista kaikki aineisto on muutettava samaan muotoon. Haastatteluiden nauhoitteet litteroidaan eli

kirjoitetaan sanottu auki tekstimuotoon. Litteroinnin tarkkuus voi vaihdella sen mukaan, mika on
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oleellista aiheen kannalta. Litteroinnin tasojen adripdissa ovat sanatarkka litterointi ja proposi-
tiotason litterointi. Sanatarkassa litteroinnissa kirjataan kaikki adnnahdykset, eleet ja danenpainot.
Propositiotasolla sanotusta kirjataan yl6s vain oleellinen sisdltd. Ndiden tasojen valiin jaa yleiskieli-
nen litterointi, jossa teksti muutetaan puhekielesta yleiskieliseksi. (Kananen 2015a, 160-161.) Ana-
lysoinnin ensimmainen vaihe on huolellinen tutustuminen aineistoon. Tutkijan taytyy lukea aineis-
toa useaan kertaan ja muodostaa siitd kokonaiskuva. Lukuvaiheessa voi tehda alustavia
muistiinpanoja hahmottamisen tueksi. (Puusa 2020, 151.) Aineiston kasittelyssa yhdistyy analyysi
ja synteesi. Analyysivaiheessa aineisto puretaan osiin ja luokitellaan. Synteesin tehtdva on yhdis-
telld luokitellusta aineistosta uusia kokonaisuuksia. (Hirsjarvi & Hurme 2022.) Laadullista aineistoa
voidaan analysoida monella eri tavalla. Tavat eroavat toisistaan siind, ohjaako analyysia enemman

aineisto vai teoria. (Puusa 2020, 151.)

Tulosten analysoinnin jalkeen tapahtuu tulkintavaihe. Tulkintavaiheessa kdaydaan lapi aineiston
analyysissa esiin nousseita asioita ja pohditaan niiden tarkoitusta. (Hirsjarvi ym. 2007, 224.) Tul-
kinta on onnistunut, kun lukija pystyy |6ytamaan tekstista samat asiat kuin tutkija (Hirsjarvi &
Hurme 2022). Kanasen (2015b) mukaan laadullisen aineiston tulkintoja voi olla monia, koska tul-
kintaan vaikuttaa nakokulma seka tutkija. Oleellista olisi saada luotua tulkinnan pohjalta syn-

teesejd, joiden avulla voidaan vastata alkuperdisiin tutkimuskysymyksiin. (Hirsjarvi ym. 2007, 225).

2.4 Eettisyys ja luotettavuus

Tutkimusta tehdessa tulee noudattaa hyvaa tieteellista kdaytantda. Sen perusperiaatteita ovat luo-
tettavuus, rehellisyys, arvostus ja vastuunkanto. Tutkimuksen jokaisessa vaiheessa tulee varmistaa
toiminnan laadukkuus seka raportoida ja viestia kaikista vaiheista avoimesti ja rehellisesti. Toisten
tekemiin julkaisuihin tulee viitata asianmukaisesti. (Hyva tieteellinen kdytanto ja sen loukkausepai-
lyjen kasitteleminen Suomessa 2023, 11-12, 14.) Tutkimuksessa tulee ottaa huomioon ihmisarvon
kunnioittaminen. Tutkimukseen osallistuminen pitda olla vapaaehtoista ja tutkittavilta pitaa saada
suostumus. Tutkittavia tulee informoida tutkimuksen etenemisesta. Tutkijan on toimittava rehelli-
sesti eli han ei saa syyllistya plagiointiin, tulosten sepittdmiseen, kaunisteluun tai vaaristelyyn.

(Hirsjarvi ym. 2007, 25-26.)
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Opinndytetyon luotettavuuden tarkastelussa keskeistda on hyva dokumentaatio. Luotettavuustar-
kastelussa kaytettavia kasitteitd ovat reliabiliteetti seka validiteetti. Reliabiliteetti tarkoittaa tulos-
ten pysyvyytta ja validiteetti oikeiden asioiden mittaamista. (Kananen 2015b, 112.) Reliabiliteetti
ja validiteetti ovat alun perin maaralliseen tutkimukseen liittyviad kdsitteitd, joten niiden kayttoa
laadullisen tutkimuksen luotettavuuden mittareina saatetaan valttaa tai niita kdytetaan eri tavalla
(Hirsjarvi ym. 2007, 227). Laadullisessa tutkimuksessa arvioidaan myos tutkimuksen uskottavuutta.
Tutkimuksen uskottavuutta lisda valintojen perustelu (Kananen 2015b, 112). Uskottavuus mittaa,
kuinka hyvin tutkimuksen tulokset vakuuttavat tutkimusraportin lukijat tulosten paikkansapitavyy-

destd (Aaltio & Puusa 2020, 181).

Laadullisen tutkimuksen luotettavuusarvioinnissa kaytetaan siirrettdavyyden kasitetta. Sen perus-
teella arvioidaan, voisiko tutkimusta tehda toisessa ymparistdssa ja seuraisiko siitd samanlaisia tu-
loksia. Tutkijan tulee kertoa yksityiskohtaisesti tutkimuksen vaiheista luotettavuuden lisaamiseksi.
(Aaltio & Puusa 2020, 181.) Laadullisessa tutkimuksessa sisdinen validiteetti tarkoittaa tulkinnan
ristiriidattomuutta. Se tarkoittaa, etta kaksi tutkijaa padsee tulkinnassa samaan johtopaatdkseen.
(Kananen 2015b, 114.) Kanasen (2015b) mukaan luotettavuusarvioinnissa voidaan kayttaa myos
vahvistettavuuden kasitetta. Vahvistettavuus tarkoittaa, etta tietolahteet vahvistavat tutkijan te-
kemat tulkinnat ja tutkimustulokset. Silla voidaan varmistaa, etta tutkija ei ole itse keksinyt aineis-
toa. Ristiriitatilanteita tietoldhteiden kanssa voi syntya, mikali tutkimustulokset eivat ole tiedonan-
tajien mielesta oikein. Tahan voi vaikuttaa muuttuneet olosuhteet, tutkijan virheellinen tulkinta tai

tiedonantajan muuttunut mielipide. (Kananen 2015b, 113.)

3 Palkanlaskenta

Tassa luvussa tarkastellaan palkanlaskentaa kokonaisvaltaisena toimintana. Luvussa on mukana
nelja nakdkulmaa eli palkanlaskentaan vaikuttava lainsadadanto, digitalisaatio, palkanlaskijan tyén-

kuva seka prosessit.

3.1 Lainsdaadanto ja normisto

Palkkahallinnolle ei ole olemassa yksiselitteistda maaritelmaa. Sita ei ole maaritelty lainsdadanndssa

tai tydehtosopimuksissa. Yksi madritelma palkkahallinnolle on, etta se hoitaa kaikki palkanmak-
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suun liittyvat velvoitteet sekd huolehtii osaltaan tyontekijoiden oikeuksien toteutumisesta. Suppe-
ammin palkkahallinto on organisaation laskentatoimen osa, joka laskee ja maksaa palkat seka hoi-

taa ilmoitukset viranomaisille. (Kondelin & Peltoméki 2023, 64.)

Ty6suhteen ehdoille on olemassa paljon lainsaadantda seka sopimuksia, joita tydnantajien tulee
noudattaa. Saannodsten valille on luotu etusijajarjestys ratkaisemaan tilanteita, joissa ne ovat kes-
kenaan ristiriidassa. Periaate on, ettd alemman tasoinen sadados ei voi poiketa korkeammalla ole-

vasta. Saddosten etusijajarjestys on:

Pakottava lainsdaadanto
Tybehtosopimukset
Tydsopimus
Tahdonvaltaiset lainkohdat
Tybnantajan kaskyt

vk wn e

Tyboikeudessa noudatetaan edullisemmuussdaantoa eli ehtoja noudatetaan tydntekijalle edulli-
semmalla tavalla. (Mts. 67.) Sopimuksilla voidaan aina lisdta tyontekijan oikeuksia ja ehtoja, vaikka
laki ei erikseen tunne tata saantoa. Palkanlaskijan on tiedettdva, mita lakia tai saddosta kaytetaan.
Tyolainsadadanndssa on olemassa erityislakeja, jotka asettuvat yleislain ylapuolelle. (Kouhia-Kuu-

sisto ym. 2017, 13.)

Pakottava eli absoluuttinen lainsaadant6 asettaa tydsuhteelle minimiehdot. Sen asettamia maa-
rayksia ei voida ohittaa muilla sopimuksilla. Sopimuksilla voidaan sopia tyéntekijan ehtoja paranta-
valla tavalla. (Kondelin & Peltomaki 2023, 67.) Tydaikalaissa maarataan esimerkiksi saannollisen
tyoajan pituudesta, joka on enintdan kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa (ks. L
872/2019, 3:5). Tyolainsadadanto sisaltaa puolipakottavia saddoksid, joista tydehtosopimuksilla on
mahdollista poiketa. Tydehtosopimukset voivat ndissa tapauksissa heikentaa tyontekijan oikeuk-
sia. (Kondelin & Peltomaki 2023, 67.) Esimerkiksi tydsopimuslain 13 luvun 7 § maaraa, etta tyo-
markkinajarjestot voivat sopia sairausajan palkasta toisin kuin laissa on saadetty (ks. L 55/2001,
13:7). Tyoehtosopimuksilla sovitaan tyosuhteen keskeisista alakohtaisista ehdoista kuten palkasta.
Ty6ehtosopimukset ovat joko normaali- tai yleissitovia. Normaalisitova sopimus velvoittaa ainoas-

taan niita tyonantajia, jotka kuuluvat sopimuksen allekirjoittaneeseen tydnantajaliittoon. Yleissito-
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vat sopimukset velvoittavat kaikkia alalla toimivia tydnantajia. Kaikkia aloja koskevaa yhteista tyo-
ehtosopimusta ei ole olemassa, joten on toimialoja, joilla ei ole kdytossa tydehtosopimusta. (Mat-

tinen, Parnila & Vaisdnen 2024, 20-21.)

Ty6sopimuksella tydnantaja ja tyontekija sopivat tydsuhteen ehdoista. Tydsopimuksen ehdot eivat
saa rikkoa lainsadadanndn tai tydehtosopimusten maarayksia. Tydsopimuksen ehtojen katsotaan
olevan voimassa tyonteon aloittamisesta ldahtien. Tyonantajalla ei ole velvollisuutta maksaa tyon-
tekijdlle esimerkiksi sairausajan palkkaa, mikali tyotekija estyy sairastumisen vuoksi tulemaan toi-
hin ensimmaisena pdivana. (Mts. 21.) Tyonantajalla voi olla myds vakiintuneita kdytantdja, joita
noudatetaan, vaikka niista ei olisi olemassa sopimuksia. Tydnantaja voi esimerkiksi maksaa tydnte-
kijoilleen lomarahaa, vaikka hanella ei ole siihen tydehtosopimuksen aiheuttamaa velvollisuutta.
Nadin ollen tydnantaja ei voi omalla paatdksellaan yksipuolisesti poistaa etua, jos kdytanto on va-

kiintunut. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 13-14.)

Palkan madraytyminen

Ty6suhteen alkaessa tyOnantaja ja tyontekija laativat tydsopimuksen, jossa maaritellaan tydsuh-
teen keskeiset ehdot. Tyésopimuksen ei tarvitse olla kirjallinen, vaan suullinen sopimus on yhta
pateva. Tyosuhteen keskeiset ehdot tulee kuitenkin toimittaa tyontekijalle kirjallisesti. (Mattinen
ym. 2024, 22.) Tyésopimuslain mukaan selvitysta ei tarvitse antaa, jos tyontekijan tyoaika on keski-
maarin enintdan kolme tuntia viikossa neljan perakkaisen viikon pituisen ajanjakson aikana (ks. L
55/2001, 2:4). Palkka on yksi tyosuhteen keskeisista ehdoista. Lainsaadanto ei maarittelee vahim-
maispalkkaa tydlle, vaan sita sddtelevat alakohtaiset tydehtosopimukset. Kaikilla aloilla ei kuiten-
kaan ole kaytdssa tydehtosopimusta. Tydlainsadadantd maaraa, etta tyontekijalle on maksettava
tyoéhodn nahden tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Tyénantaja ja tyontekija voivat sopia myos
vapaasti palkasta, kunhan se ylittaa vaatimukset vahimmaispalkasta. Tehtavakohtaisista lisista so-
vitaan tyoehtosopimuksilla tai tydsopimuksilla. Tyontekijalle maksettava palkka voi olla eri tavoin

maaradytyvaa rahapalkkaa tai luontoisetua. (Mattinen ym. 2024, 22.)

Palkkausjarjestelmat ovat erilaisia ja eri tydehtosopimukset maarittavat, miten tyontekijan palkka
muodostuu. Kokonaispalkka voi koostua tydn vaativuuden muodostaman osan ja tyontekijan hen-

kilokohtaiseen suoriutumiseen ja osaamiseen perustuvan osan yhdistelmasta. Tydehtosopimukset
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sisaltavat palkkaryhmittelyja tyon vaativuuden perusteella. Palkkaan voi sisdltya olosuhdelisia esi-
merkiksi erityisen raskaan tai likaisen tyon korvauksena. Olosuhdelisat voivat olla tydehtosopimus-
tai tyopaikkatasolla sovittuja. Palkka voi nousta kokemusvuosien perusteella. Kokemusvuosilisista
sovitaan tyoehtosopimuksissa. (Saarinen, Aholainen, Anttila, Jadskeldinen, Murto, Peltomaki, Salo,
Siitonen, Korhonen & Kaskinen 2023.) Palkkaustavat jaetaan aika- tai suorituspalkkaan, jotka ar-
vottavat tyota joko kdytetyn ajan tai tyon tuloksen perusteella (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 18).
Yleisin kdytossa oleva palkan laji on aikapalkka, joka maksetaan tyohon kaytetyn ajan perusteella.
Aikapalkka on tyypillisesti tunti- tai kuukausipalkka. Suorituspalkka maksetaan tyén tuloksen pe-
rusteella. Suorituspalkka voi olla provisiopalkkaa esimerkiksi suoritetun myynnin perusteella. Toi-
nen suorituspalkan laji on urakkapalkka, jota kdytetdaan esimerkiksi rakennusalalla. (Saarinen ym.

2023.)

Palkan maksaminen

Ty6sopimuslaki maaraa palkan maksamisesta. Palkanmaksupadivista voidaan sopia myos erikseen.
Lain mukaan palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeisena paivana. Viikko- ja kuukausi-
palkat maksetaan kerran kuukaudessa ja tuntipalkat kaksi kertaa kuukaudessa. Suorituspalkka tu-
lee maksaa kahden viikon valein. Jos suorituspalkka maksetaan kuukausipalkan yhteydessa kuu-
kausittain, tulee suorituspalkka maksaa osittain jokaisella kaudella suoritetun tyéon mukaan. Mikali
palkanmaksun erdpdiva on sunnuntai tai pyhdpdiva, maksetaan palkka tata edeltavana arkipai-
vana. Palkka maksetaan tyontekijan osoittamalle pankkitilille. Pakottavassa poikkeustilanteessa
palkka voidaan maksaa kateisellda. Tydnantaja on velvollinen toimittamaan tydntekijalle palkkalas-

kelman, josta selvidaa palkan maara ja sen perusteet. (Mattinen ym. 2024, 23-24.)

Tyosuhteen padattyessa lopputili on maksettava tyontekijalle tydsuhteen paattymispdivana, jos toi-
sin ei ole sovittu. Lopputilin viivastyminen oikeuttaa tyontekijan odotusajan palkkaan. Tydnteki-
jalla on oikeus saada palkan paalle viivastyskorkoa. Viivastyskorkoa tulee maksaa myds niissa tilan-
teissa, kun palkka mydhastyy tydsuhteen jatkuessa. Valilla tyontekijalle maksetaan osakuukauden
palkka, jos tyontekija on ollut esimerkiksi palkattomalla vapaalla. Tydéehtosopimukset maarittavat
jakajat pdivapalkan laskemiselle kuukausipalkasta. Mikali erillista jakajaa ei ole, lasketaan maara
kuukauden todellisilla tyopaivilla. Palkkasaatava vanhentuu ajan kuluessa. Eri lait maarittavat eri
aikoja vanhentumiselle. Tydnantaja voi vahingossa maksaa tydntekijalle liikaa palkkaa, jolloin tydn-

tekija on velvollinen maksamaan ylimaaraisen osan takaisin (Mts. 23-28.)
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Vahennykset

Tyontekijan palkasta peritdadn erilaisia veroja ja veroluontoisia maksuja. Lopullinen tydntekijalle
tilitettava palkka on jaljelle jadva osuus perittyjen maksujen jalkeen. Maksujen tilityksesta eteen-
pdin vastaa tyonantaja, joka suorittaa pidatyksen tyontekijan palkasta. Osa vahennyksista tehdaan
bruttopalkasta ja osa nettopalkasta (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58). Vahennyksille on olemassa
etusijajarjestys, jos tyontekijan palkkatulo ei riita kattamaan kaikkia vahennyksia. Etusijajarjestyk-
selld varmistetaan, etta etusijalla olevat vahennykset saadaan tehtya. Bruttopalkasta vahennetdan
ensimmaisena palkkaennakot. Ty6antaja voi vahentda edelliselld palkkakaudella liikaa maksetun
palkan osuuden. Ndiden vdahennysten jdlkeen jadvdsta summasta vahennetdaan ennakonpidatys,
tyontekijan eldakemaksu seka tydntekijan tyéttomyysvakuutusmaksu. Jos tyotekijalla on ulosmitat-
tavaa tuloa, vdhennetdan se seuraavaksi. Ulosmittauksen jalkeen vuorossa on mahdollinen elatus-
maksupidatys. Sen jalkeen vahennetdan tydnantajan kuittausoikeuden alaiset saatavat. Viimeisena
vahennyksena on tydntekijan ja tydnantajan vadliseen sopimukseen perustuvat maksut kuten am-

mattiyhdistysjdasenmaksut. (Mattinen ym. 2024, 100.)

Ennakonpidatys on ansiotuloista perittavaa veroa, jota maksetaan valtiolle, kunnalle ja seurakun-
nalle (mts. 31). Ennakkoperintaa saatelee ennakkoperintalaki. Ennakonpidatyksen alaista tuloa on
lahtdkohtaisesti kaikki ansiotulot pois lukien tietyt verovapaat tulot, joista saddetaan tulovero-
laissa. Luontoisedut ja muut etuudet ovat ennakonpidatyksen alaista tuloa. (Saarinen ym. 2023.)
Tyontekijan veroprosentti madraytyy verokortin mukaan. Verokortista selvidaa verotuksen perus- ja
lisdprosentti. Tulorajan ylittavat tulot verotetaan lisdprosentin mukaan. Mikali verokorttia ei toimi-
teta tyonantajalle, ennakonpidatyksen suuruus on 60 prosenttia palkasta. (Mattinen ym. 2024,
37-38.) Tyontekija maksaa palkastaan myos tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmaksua, joilla rahoi-
tetaan tydeldkkeita seka tydottomyysturvaa (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58). Tyontekijan eldkeva-
kuutusmaksu vuonna 2024 on 7,15 tai 8,65 prosenttia riippuen tydntekijan idsta. 53—62-vuotiaiden
elakevakuutusmaksut maksetaan korkeamman prosentin mukaan. Tyottomyysvakuutusmaksu pe-
ritddn 18-vuotta tayttaneilta tyontekijoilta. Vuonna 2024 tyontekijalta perittavan tyottdmyysva-

kuutusmaksun osuus on 0,79 prosenttia bruttopalkasta. (Sosiaalivakuutusmaksut 2023.)

Ennakonpidatyksen, tydntekijan eldkevakuutusmaksun seka tyottomyysvakuutusmaksun vahenta-
misen jalkeen muodostuu nettopalkka, josta voidaan tehda mahdolliset muut vahennykset. Ulos-

ottopidatys tehddan tyontekijan nettopalkasta maksukiellon ohjeiden mukaisesti. Maksukielto
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maaraa, kuinka paljon velallisen palkasta pidatetdaan ulosottoon. (Mattinen ym. 2024, 93.) Maksu-
kiellossa on madritelty suojaosuus eli summa, joka velalliselle tulee jaada ulosmittauksen jalkeen
toimeentulon turvaamiseksi. Tydnantajan kuittausoikeus koskee saatavia, jotka tyénantajalla on
oikeus vahentaa tyontekijan palkasta. Saatavia ovat esimerkiksi vuokra tai vahingonkorvaus. Kuit-
taus voidaan tehda, mikali saatava on erdantynyt ja selva. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 243, 63.)
Ty6nantaja saa kuitata saatavan ilman tyontekijan suostumusta, mutta siita on ilmoitettava tyon-

tekijalle (Mattinen ym. 2024, 97).

Palkan sivukulut

Ty6nantajat maksavat tyonansioista oman osuutensa sosiaalivakuutusmaksuista. Sosiaalivakuutus-
maksuista voidaan kdyttdaa nimea palkan sivukulut. Palkan sivukuluihin kuuluvat tyénantajan osuus
tybeldke- ja tydttomyysvakuutusmaksuista seka sairaus-, tydtapaturma- ja ammattitautivakuutus-
maksu sekd mahdollisesti ryhmahenkivakuutusmaksu. Tyéeldkevakuutus on hankittava, kun tyén-
antaja tyollistaa vahintaan yhden henkilén jatkuvasti tai puolen vuoden aikana maksetut palkat
ylittavat vuosittain sdadetyn rajan. Talléin puhutaan sopimustydnantajasta. (Mattinen ym. 2024,
41-48.) Vuonna 2024 sopimustydnantajan euromaardinen raja on 9 822 euroa (Tilapdinen tyonan-
taja 2024). Jos tyonantaja ei tayta naita kriteereitd, kyseessa on tilapdinen tydnantaja. Tilapaisen
tyonantajan ei tarvitse tehda tydelakevakuutussopimusta, mutta tyéeldkemaksut on silti makset-
tava. Tydelakevakuutusmaksuun sisdltyy tydnantajan seka tyontekijan osuus. Tydnantajat maksa-
vat vuonna 2024 noin 17,34 prosenttia TyEL maksuja tyontekijoille maksettavasta palkkasum-
masta. Yrittdjat maksavat tuloistaan yrittdjan elakevakuutusmaksua. Merimiesten seka julkisten
alojen eldkemaksuista on omat lakinsa. (Mattinen ym. 2024, 47-48.) Ty6ttomyysvakuutusmaksun
prosenttiosuus vaihtelee palkkasumman suuruuden mukaan. Vuonna 2024 tyénantajan osuus on
0,27 prosenttia palkkasummasta, jos summa on enintdan 2 337 000 euroa. Korkeammissa palkka-

summissa osuus on 1,09 prosenttia. (Sosiaalivakuutusmaksut 2023.)

Keskeinen sosiaalivakuutusmaksu on sairausvakuutusmaksu, jota maksaa seka tyontekija etta
tyonantaja. Sairausvakuutusmaksua maksetaan henkil6ista, jotka ovat sairausvakuutuslain perus-
teella Suomessa vakuutettuja. Sairausvakuutusmaksua maksetaan 16—67-vuotiaasta tyontekijasta.
(Mattinen ym. 2024, 44.) Vuonna 2024 tyénantajan sairausvakuutusmaksu on 1,16 prosenttia pal-

koista. Tyontekijan osuus sisdltyy ennakonpidatysprosenttiin eli sita ei tarvitse maksaa erikseen.
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(Sosiaalivakuutusmaksut 2023.) Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutusmaksun seka ryhmahenki-
vakuutusmaksun maksaa ainoastaan tyénantaja. Molemmat vakuutukset maksetaan tapaturmava-
kuutusyhtiolle. Tapaturmavakuutusmaksun suuruuteen vaikuttaa riskin suuruus. Se vaihtelee
0,05-5 prosentin valilla. Ryhmadhenkivakuutus on tydehtosopimuskohtainen eli laki ei velvoita
kaikkia tydnantajia maksamaan sita. Ryhmahenkivakuutuksen tarkoitus on maksaa korvaus tyonte-
kijan perheelle taman kuollessa. Vakuutusmaksun suuruuteen vaikuttaa riskin suuruus. (Mattinen

ym. 2024, 53-54.)

3.2 Palkanlaskennan jarjestelmat
Digitaalinen palkanlaskenta

Palkkakirjanpito on yrityksen paakirjanpidon osaprosessi. Palkkakirjanpitoprosessi sisaltaa palkan-
laskennan kaikki osa-alueet eli laskennan lisdksi tydaikatietojen seka palkkatapahtumien tietojen
kerdamisen ja tulkinnan. Digitaalisuus tarkoittaa, etta kaikki tieto on sahkdisessa muodossa ja sen
kasittely, siirtdminen seka varastointi tapahtuu sahkoisesti. (Lahti & Salminen 2014, 17-19.) Sah-
kdinen aineisto prosessin jokaisessa vaiheessa erottaa digitaalisen taloushallinnon paperittomasta
kirjanpidosta. Paperittomassa kirjanpidossa aineisto voidaan kasitelld sahkdisend, mutta se taytyy
manuaalisesti muuttaa sahkdiseen muotoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 15.) Lahden ja Salmi-
sen (2014, 26) mukaan tdssa tapauksessa puhutaan sahkoisesta taloushallinnosta, joka on digitaa-

lisen taloushallinnon esiaste.

Digitaalisessa taloushallinnossa kaikkien prosessien kdsittely tapahtuu sahkdisesti ja automaatti-
sesti. Aineisto on prosessien jokaisessa vaiheessa sahkdisessa muodossa ja jarjestelmat ovat toi-
siinsa integroituja. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14-16.) Digitaalisessa palkanlaskentaprosessissa
on useita eri jarjestelmia ja rajapintoja. HR-masterdatan eli perustietojen on hyddyllisinta olla ylla-
pidettyna yhdessa jarjestelmdssa. Tapauskohtaisesti HR-masterdata voi olla liitettyna joko HR-,
palkanlaskenta- tai toiminnanohjausjarjestelmaan. TyOaikatietojen keruussa voidaan kdyttaa esi-
merkiksi leimausjarjestelmia tai erillisjarjestelmia. Tyoaikatietojen tulkintaominaisuus voi olla osa
palkanlaskenta- tai tydajanhallintajarjestelmaa. Tulkintaa varten voidaan joutua kayttamaan erillis-

jarjestelmaa, koska sopimukset aiheuttavat toimiala ja yrityskohtaisia eroja. Tulkintajarjestelmia
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taytyy raataloida toimimaan tiettyjen sopimusten tietojen mukaan. Digitaalisessa palkanlasken-
nassa varsinainen laskenta on automaattinen vaihe ja palkka-ajon tuottamat tiedot voidaan siirtaa

eri jarjestelmiin. (Lahti & Salminen 2014, 144-147.)

Automaatio ja ohjelmistorobotiikka

Kaarlejarvi ja Salminen (2018) toteavat alykkaan taloushallinnon olevan digitaalisen taloushallin-
non seuraava askel. Alykkaassa taloushallinnossa jarjestelmit osaavat automaation avulla kisitell3
myos poikkeuksia seka luoda analyyseja ja ennusteita. Prosessien automatisoinnilla paastaan tilan-
teeseen, jossa jarjestelma osaa hoitaa itsendisesti tehtavia, joiden hoitamiseen on aiemmin
tarvittu ihmista. Yha suurempi osa taloushallinnon tydntekijoiden tehtavista on hoidettavissa auto-
maatiolla. Se on mahdollista jarjestelmien ja rajapintojen kehittymisen seka ohjelmistorobotiikan
ja tekodlyn ansiosta. Alykka3ssa taloushallinnossa myds muutosten lapivienti on sujuvampaa.

(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 17-20.)

Ohjelmistorobotiikka osaa hoitaa sdidanndnmukaisia tehtdvia. Ihmisen tavoin se kdyttaa ohjelmis-
toja, mutta toisin kuin ihminen, se tydskentelee vasymatta ja kyllastymatta. Ohjelmistorobotti on
ihmistda nopeampi ja tarkempi. Robotti tydskentelee tasmalleen sille luotujen sdaantéjen mukaan
eika syyllisty inhimillisiin virheisiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 53.) Yksinkertaistetusti ohjelmis-
torobotti tekee samat klikkaukset jarjestelmassa ihmisen puolesta (Mullakara & Asokan 2020, 7).
Laava, Markkio ja Kaartinen (2022) kertovat ohjelmistorobotiikan hyvaksi puoleksi kdyttdonoton
helppouden, koska kayttdjdlta ei edellytetda aiempaa kokemusta ohjelmoinnista eika kayttéonotto
edellyta jarjestelmien muuttamista. Ohjelmistorobotiikan kdytté6notto voi aiheuttaa myds nega-
tiivisia vaikutuksia kuten tyontekijoiden osaamisen heikentymista rutiinitehtdvien osalta. (Laava,
Markkio & Kaartinen 2022, 18.) Tilitoimistoissa on huomattu ohjelmistorobotiikalla olevan myds
huonoja puolia. Jurvasen (2021) mukaan kayttéonotossa haasteita on ilmennyt ajankaytdssa, hen-
kilokunnan koulutuksessa seka robotin hallinnoinnissa. Kayttéonotto on aikavievaa ja mahdolli-
sesti epdonnistuessaan my0s taloudellinen riski. Tilitoimistoissa on havaittu, ettd robotin toiminta
ei ole aina virheetdntd, joten siihen ei voi tdysin luottaa. Ongelmaksi voi muodostua myds henki-
|6stdn muutosvastarinta. (Jurvanen 2021, 37-40.) Uusi teknologia voi herattaa henkilostossa epa-
varmuutta seka pelkoa tyotehtavien haviamisesta. Robotiikan kdyttdonotossa korostuu viestinnan
tarkeys, jotta henkilostolle selvida ohjelmistorobotin kadyttotarkoitus. (Oja 2021.) Ohjelmistorobo-

tin kayttoonotto tulee tehda huolella, jotta siitd saadaan toivottu hyoty. Huonoja prosesseja ei
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kannata ldhted automatisoimaan. Prosessit tulee ensin kehittaa toimiviksi ja sen jalkeen vasta au-

tomatisoida. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 54-55.)

Ohjelmistorobotiikan rinnalle on olemassa kehittyneempia jarjestelmia seka kayttoliittymia. Kehit-
tyneet kayttoliittymat osaavat tulkita ja kasitella tekstia seka danta. Taloushallinnossa kehittyneet
kayttoliittymat osaavat poimia skannatulta laskulta oikeat tiedot. Kehittyneet kayttoliittymat eivat
ole kehittynytta tekodlyd, vaan ne poimivat tiedot suuresta datamassasta. Sen takia esimerkiksi
chattibotit eivat ymmarra kaikkia kysymyksia ja ongelmatilanteiden hoitamiseen tarvitaan ihmista.
Koneoppiminen on kehittyneita kayttoliittymia alykkadampi ratkaisu. Koneoppiminen on alkeellista
tekoalya, jolle ihminen luo algoritmit. Taloushallinnossa koneoppimista voidaan hyddyntaa esimer-
kiksi ostolaskujen kasittelyssa. Kehittynein ohjelmistorobotiikan muoto on kognitiivinen tekoaly,
joka pystyy tekemaan itsendisia paatoksia seka kehittamaan itsedan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,

57-61.)

3.3 Palkanlaskijan ty6nkuva

Automaatioteknologiat sisaltavat seka syrjdytys- etta tuottavuusvaikutuksen. Syrjaytysvaikutus tar-
koittaa, ettd kone hoitaa aiemmin ihmiselle kuuluneet tehtavat. Tuottavuusvaikutus tarkoittaa,
ettd tyovoiman kysynta kasvaa, koska automaatio nostaa tuottavuutta ja mahdollistaa ihmisen tar-
peen toisissa tehtdvissa. Automaation vaikutus nakyy etenkin toimistotydssa, koska rutiinitehtavia
voidaan hoitaa automaation avulla. Esimerkiksi kirjanpitdjan tyo sisaltaa paljon kognitiivisia rutii-
nitehtdvia, joiden kuvaaminen on mahdollista loogisilla sdannailla. (Kauhanen 2021.) Kaarlejdrven
ja Salmisen (2018, 17) mukaan taloushallinnon tehtavissa tyontekijoiltd vaaditaan uudenlaista
osaamista automaation uudistaessa tyotehtavia. Kuivila (2021) toteaa, ettd palkkahallinnossa au-
tomaation avulla voidaan hoitaa tallennustyo ja laskenta, mutta palkanlaskijaa tarvitaan tulkitse-
maan lainsaadanndn ja tydehtosopimusten sisaltéa. Palkanlaskijoiden osaamista voidaan hyddyn-

tda myos toimintojen ja prosessien kehittamisessa. (Kuivila 2021.)

Elinkeinoelaman tutkimuslaitos Etla julkaisi vuonna 2014 selvityksen, jonka mukaan palkanlaskijan
ammatti on kymmenen uhatuimman ammatin joukossa. Ammatin katoamisen todennakdisyyden
arvioitiin olevan jopa 97 prosenttia. (Hynynen 2020.) Selvityksestad on kulunut kymmenen vuotta ja

palkanlaskijan ammatti on edelleen olemassa. Hynysen (2020) mukaan palkanlaskijan tyénkuva on



20

monipuolistunut ja palkanlaskijoilta vaaditaan asiantuntijuutta erityisesti poikkeustilanteiden sel-
vittamista varten. Myds Kauhanen (2021) toteaa, etta rutiinitehtdvat voidaan korvata, mutta asi-
antuntijatehtavia ei. Asiantuntijuuden takia palkanlaskija on hieman vanhentunut nimike ja tyota
kuvaavampi nimi olisi palkkahallinnon asiantuntija. Mannist6 (2021) painottaa palkkahallinnon asi-
antuntijan roolia asiakkaiden ohjeistuksessa. Palkkahallinnon asiantuntijan tulee varmistaa, etta
asiakkaat ovat tietoisia oikeista toimintatavoista, ettei toiminta ole lakien ja muiden sopimusten
vastaista. Palkkahallinnossa lakien ja sopimusten kiertaminen ei ole sallittua, vaikka asiakas toisin
maadraisi. Palkanlaskennan vastuulla on kiinnittda huomiota tietoihin ja huomauttaa asiakasta vir-

heellisten tietojen toimittamisesta. (Mannisto 2021.)

3.4 Prosessien kuvaaminen ja kehittaminen
Prosessin kasite ja kuvaaminen

Prosessi on toimintojen ketju, jonka suorittamisesta syntyy tuotos. Prosessina voidaan kuvata mita
tahansa toimintaa. (Laamanen & Tinnild 2009, 121.) Pesosen (2007, 129) mukaan tuotos syntyy,
kun syote ja resurssit yhdistyvat oikealla tavalla. Syéte on prosessin toteuttamiseen tarvittavaa
materiaalia ja tuotos on materiaalia, joka syntyy prosessin lopputuloksena (Laamanen & Tinnila
2009, 108, 116). Prosesseja voidaan luokitella niiden ominaisuuksien perusteella. Liiketoimintapro-
sessit ovat yrityksen menestymisen kannalta tarkeita prosesseja. Liiketoimintaprosesseja voidaan
kutsua myds avainprosesseiksi. (Mts. 121.) Ydinprosessit sekd osa tukiprosesseista ovat yhtey-
dessa liiketoiminta- eli avainprosesseihin. Ydinprosessit ovat suoraan yhteydessa asiakkaaseen ja
tukiprosessit ovat organisaation sisdisid. Tukiprosessit nimensa mukaisesti tukevat ydinprosesseja
niiden onnistumisessa. (Pesonen 2007, 131.) Lisdksi voidaan puhua osaprosesseista, kun laajasta

prosessista irrotetaan suppeampi prosessikokonaisuus. (Laamanen & Tinnild 2009, 122).

Prosessin avulla tavoitellaan arvon luomista asiakkaalle. Tata kutsutaan prosessiajatteluksi. Proses-
siajattelun perustana on tunnistaa ja mallintaa eli kuvata prosessi seka asettaa sille tavoitteita.
(Laamanen & Tinnild 2009, 10.) Prosessijohtamisen toimintamallia kdyttavat organisaatiot toimivat
prosessien kautta. Taydellisessa prosessijohtamisessa organisaation toiminta muodostuu proses-
seista, jotka liittyvat toisiinsa prosessiverkossa. (Lecklin 2006, 126—127.) Laamasen ja Tinnilan
(2009) mukaan prosessijohtamisessa johtajat ovat niin kutsuttuja prosessin omistajia, jotka vastaa-

vat organisaation tarkeimmista prosesseista. Prosessin omistaja on vastuussa esimerkiksi prosessin
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osaamisen kartoittamisesta seka menetelmien suunnittelusta. Prosessin omistaja vetda kehitystii-
mia, joka vastaa kehittdmistyon toteuttamisesta. (Laamanen & Tinnild 2009, 14, 127.) Prosessijoh-
taminen yhtendistaa organisaation toimintaa ja silla tavoitellaan esimerkiksi kustannusten pienen-
tamista tai tuottavuuden parantamista. Taysin ongelmaton prosessijohtamisen malli ei ole, silla

kaikki toiminnot eivat etene loogisesti tiettyjen vaiheiden mukaan. (Lecklin 2006, 128.)

Prosesseja voidaan mallintaa eli kuvata eri tavoin. Prosessikuvaus sisdltaa keskeiset toiminnot, re-
surssit, ihmiset, menetelmat, tyokalut ja tuotokset. Kuvaaminen voidaan tehda graafisena esityk-
sena esimerkiksi prosessikaavion muodossa. Prosessikuvauksia voidaan tehda eri tarkoituksiin ku-
ten prosessien johtamista tai ongelmien ratkaisua varten. (Laamanen & Tinnild 2009, 123-124.)
Pesonen (2007) jakaa prosessikuvauksen kolmeen eri vaiheeseen, jotka ovat yleiskuvaus proses-
sista, prosessikaavio seka prosessin vaiheiden tarkemmat kuvaukset. Yleiskuvauksen luominen tar-
koittaa prosessin perustietojen kirjaamista. Prosessikaavion tarkoituksena on kuvata prosessi vai-
heittain. Yksinkertaisimmillaan prosessikaavio on kuvio, joka etenee vaakasuorassa vaihe
vaiheelta. Kehittyneempi versio prosessikaaviosta on uimaratamalli, joka sisdltdd enemman infor-
maatiota. Uimaratamallissa kaavion vasempaan reunaan tulee allekkain prosessiin osallistuvat toi-
mijat. Jokaisen toimijan kohdalle muodostuu vaakasuora uimarata. Prosessin vaiheet merkitaan
uimaradalle sen toimijan kohdalle, jolle vaiheen tekeminen kuuluu. Prosessikuvauksen kolman-
nessa vaiheessa eritellddn prosessin vaiheet ja kerrotaan tarkemmin niiden suorittamisesta. (Peso-
nen 2007, 144-151.) Laamanen ja Tinnild (2009, 29) kertovat, etta prosessit ovat yksi organisaa-

tion tietdmyksen laji ja vain mallinnettu tietamys on tehokkaasti jaettavissa.

Prosessin kehittdaminen

Toiminnan kehittdaminen on mahdollista prosesseja kehittamalla (Lecklin & Laine 2009, 211). Pro-
sessit ovat kytkoksissa organisaation strategiaan. Strategia on suunnitelma, jolla tavoitellaan orga-
nisaation menestymista. Prosessien muuttamisen tarve voi tulla organisaation sisalta tai ulkoa.
(Laamanen & Tinnilad 2009, 13.) Lecklin ja Laine (2009) jakavat prosessien kehittamisen kahteen
ryhmaan eli jatkuvaan parantamiseen seka prosessien uudistamiseen. Jatkuva parantaminen tah-
taa parempaan prosessiin pienten muutosten kautta. Prosessien uudistamisessa tehddan suu-
rempi muutos yleensa projektin muodossa. (Lecklin & Laine 2009, 211.) Lecklin (2006, 134) esitte-
lee kolmevaiheisen kehittamismallin, jonka vaiheet ovat nykytilan kartoitus, prosessianalyysi ja

prosessin parantaminen. (Ks. kuvio 1.)



22

Jatkuva kehittaminen

Prosessin
parantaminen

A 4

A 4

Nykytilan kartoitus Prosessianalyysi

Kuvio 1. Prosessien kehittaminen (Lecklin 2006, 134).

Ensimmadinen vaihe on nykytilan kartoitus, joka toimii edellytyksena kehittamiselle. Vaiheen paa-
tehtavia on prosessityon organisointi, prosessikuvausten ja -kaavioiden laatiminen seka prosessin
toimivuuden arviointi. Nykytilan kartoituksen pohjalta selvida kehittamista vaativat prosessit. Pro-
sessianalyysivaiheeseen kuuluu ongelmien selvittaminen, laatukustannusten analysointi,
benchmarking-vertailut, tyokalujen valinta, mittareiden asettaminen ja erilaisten kehittamisvaihto-
ehtojen arviointi. Analyysin tulosten pohjalta organisaatio valitsee soveltuvan kehittamistavan. Ke-
hittaminen voi kohdistua prosessin yhteen osaan tai vaihtoehtoisesti koko prosessi voidaan muut-
taa, uudistaa, laajentaa tai lopettaa. Prosessin parantaminen-vaiheessa laaditaan suunnitelma,
joka otetaan kayttoon hyvaksymisen jalkeen. Prosessit vaativat jatkuvaa arviointia ja kehittamista
tarpeen mukaan, joten prosessien kehittamisen mallilla ei ole paatepistetta. (Lecklin 2006, 134—

135.)

Organisaation henkildsto on isossa roolissa toimivien prosessien mahdollistamisessa. Laamasen ja
Tinnilan (2009, 30) mukaan ihmiset seka inhimillinen osaaminen ovat organisaation resursseja ja
niiden avulla voidaan saavuttaa kilpailuetua muiden alan toimijoiden joukossa. Lecklin (2006, 213)
puolestaan kertoo, kuinka koulutettu ja motivoitunut henkiléstoé on avain laadukkaaseen toimin-
taan. Sen takia on tarkeda ottaa henkilostd mukaan kehittamiseen ja osoittaa heidan tarkeys koko-
naiskuvassa. (Lecklin 2006, 213-215.) Inhimillinen osaaminen ja motivaatio on kaiken perusta,
koska ihmiselld on iso vaikutus muiden resurssien toimivuuteen. Ihminen kehittda prosesseissa
vaadittavaa teknologiaa, koneita ja menetelmia. Henkildstéjohtaminen on se organisaation osa,
joka huolehtii ihmisen toiminnan kehittamisesta kohti organisaation tavoitteita. Nykypdivana hen-

kilostdjohtaminen sisadltaa esimerkiksi osaamisen kehittamista ja urasuunnittelua hallinnollisen
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tyon lisaksi. Henkilostéjohtamisen prosessit voidaan myds kuvata, jotta osataan asettaa tavoitteita

ja havaitaan, millaista osaamista tarvitaan. (Laamanen & Tinnila 2009, 30-31.)

Ty6elama on jatkuvassa muutoksessa ja organisaatioiden on oltava valmiita reagoimaan ja teke-
maan muutoksia toimintaansa. Lecklinin (2006) mukaan muutosten hallinnassa oleellista on enna-
kointi ja nopea reagointi. Henkildstén muutosvalmius auttaa viemaan muutokset sujuvasti lapi. Se
vaatii rinnalleen organisaatiolta suunnitelmallisuutta, kommunikointia seka kouluttamista. Nain
varmistetaan henkil6ston sitoutuminen ja motivaatio muutoksissa. (Lecklin 2006, 218.) Huono
viestinta muutostilanteissa voi aiheuttaa kyseenalaistamista ja muutosvastarintaa. Tyontekijan on
helpompi suhtautua muutoksiin positiivisesti, kun muutosten syyt ja seuraukset ovat tiedossa. Op-
piva organisaatio tarkoittaa organisaatiota, joka kehittaa itsedan jatkuvasti (Lecklin 2006, 232). Jat-
kuvaa oppimista ja kehittamista vaaditaan, koska tyén luonne muuttuu (Laamanen & Tinnila 2009,
31). Oppivalle organisaatiolle on erilaisia maaritelmia, mutta Lecklinin (2006, 232) mukaan Saralat
(1996) jakavat oppivan organisaation viiteen eri osioon, joista yksi on tyokulttuurin ja ilmapiirin ke-
hittdminen. Keskeista tdssa osa-alueessa on henkiléston ottaminen mukaan paatoksentekoon seka
vastuun antaminen tiimeille. Tama mahdollistaa, etta tiimeissa voidaan tehda itsendisia paatoksia

ja ottaa riskeja. (Lecklin 2006, 232-234.)

3.5 Palkanlaskentaprosessi
Prosessin vaiheet

Palkanlaskentaprosessi on kasitteena paljon laajempi kuin palkkojen laskeminen ja maksaminen.
Prosessia kehittdessa taytyy ottaa huomioon kaikki vaiheet ja toimenpiteet, jotta kehittamisen ta-
voitteet saavutetaan. Palkanlaskentaprosessi sisaltaa tyontekijoiden, esihenkildiden seka palkka- ja
taloushallinnon toimenpiteet seka yrityksen ulkopuolelle tapahtuvan raportoinnin kuten viran-
omaisilmoitukset. Palkkatapahtuman onnistumiseen tarvitaan sujuvaa toimintaa kaikkien eri toi-
mijoiden osalta, koska lopputuloksen oikeellisuuteen vaikuttavia asioita tapahtuu paljon varsinai-
sen palkanlaskennan ulkopuolella. (Lahti & Salminen 2014, 137-138.) Palkkakausikohtaisen
palkanlaskennan lisaksi palkanlaskennan tehtaviin sisdltyy kuukauden vaihteen tyot seka neljan-
nesvuosittain ja vuosittain tehtavat tyot (Hyva palkkahallintotapa-opas n.d). Lahti ja Salminen
(2014, 138) jaottelevat palkanlaskentaprosessin neljadn osa-alueeseen, joita ovat: palkka- ja tyo-

aika-aineiston kerdaaminen, tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka raportointi.
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Palkanlaskentaprosessin ensimmadinen vaihe on aineiston keraaminen. Palkka-aineistoa on toteu-
tunut tydaika ja muut tapahtumat kuten lomat tai sairauspoissaolot. Ty6ajan kirjauksia voidaan
hoitaa eri tavoilla. Yrityksissa voi olla kaytdssa leimaus- tai kellokorttijarjestelma. Tydaikatietojen
kerdamisessa voidaan hyddyntdaa myos tydvuorolistojen tietoja. Joissain tapauksissa tyontekijan
tulee valita tydaikakirjauksen yhteydessa esimerkiksi oikea tyokoodi. (Lahti & Salminen 2014, 138—
139, 145.) Palkanlaskentaan kuuluu usein seka kiinteitd vakiopalkkatapahtumia ettd muuttuvia
palkkatapahtumia. Vakiopalkkatapahtumat voidaan tallentaa valmiiksi jarjestelmaan, josta ne au-
tomaattisesti [6ytyvat jokaisella palkkakaudella. Vakiopalkkatapahtumia ovat esimerkiksi kuukausi-
palkat ja muuttuvia esimerkiksi tydaikalisat. (Hyva palkkahallintotapa-opas n.d.) Palkka-aineisto
tarkastetaan ja hyvaksytaan ennen laskentaan siirtamistd, joten mahdollisten virheiden korjaami-

nen on vaivattominta téssa vaiheessa (Lahti & Salminen 2014, 139).

Palkka-aineiston tulkintavaiheessa tiedot muutetaan muotoon, josta palkanlaskenta voidaan
tehda. Tulkintavaihe voidaan toteuttaa joko palkanlaskenta- tai ty6ajanhallintaohjelmassa tai tay-
sin erillisessa ohjelmassa. Joissain tapauksissa palkanlaskija joutuu itse tulkitsemaan aineiston ja
tallentamaan tiedot laskentaohjelmaan. Laskentaa varten tiedot muokataan palkkalajeiksi, joiden
mukaan ohjelma osaa laskennan suorittaa. Varsinainen palkanlaskenta tapahtuu sen jalkeen, kun
tiedot on saatu jarjestelmaan. Palkanlaskentaohjelmat osaavat laskea palkat tehokkaasti. Onnistu-
nut laskenta edellyttda jarjestelmaan syotettyjen tietojen olevan oikein. (Lahti & Salminen 2014,
138-140.) Palkka-ajossa saadaan tuotettua tarvittavat listat ja raportit kuten palkkalistat ja -laskel-

mat (Hyva palkkahallintotapa-opas n.d).

Palkanlaskennasta toimitetaan tietoa useille sidosryhmille kuten palkansaajille ja viranomaisille.
Yrityksen sisdlla on toimitettava palkanlaskennan raportteja eri tahoille. Palkansaajalle tulee toi-
mittaa palkkalaskelma, josta selvidaa palkan perusteet, erittely seka maksettava palkka. Palkanlas-
kentaprosessi on yhteydessa yrityksen maksuliikenteeseen seka kirjanpitoon, joten palkkatieto tu-
lee siirtdd myos naille osastoille. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.) Maksuliikenteeseen kuuluvia
tietoja ovat palkat, ay-jasenmaksut, ulosotot seka verottajalle tilitettavat erat (Hyva palkkahallin-
totapa-opas n.d). Palkkakirjanpitoaineistoon kuuluvat palkkakortti ja -lista seka palkkasuoritusten
yhdistelma. Palkkakortti on kalenterivuosittain jokaisesta tyontekijasta laadittava kortti, josta sel-

vidaa tyontekijan palvelussuhdetiedot seka tiedot maksetuista palkoista, kustannusten korvauksista
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ja vahennetyista eristd. Palkkalista on kooste samalla maksupaivalla maksetuista palkoista eritel-
tyna tyontekijoittdin. Palkkasuoritusten yhdistelma sisaltaa tiedot kalenterikuukauden ajalta mak-
setuista palkoista ja henkil6sivukuluista. (Mattinen ym. 2024, 378.) Viranomaisraportointia varten
on kaytodssa Verohallinnon tulorekisteriyksikdn yllapitama tulorekisteri, jossa tiedot ovat keskite-
tysti saatavilla. Tulorekisteriin ilmoitetaan tiedot palkoista, eldkkeesta ja etuuksista. (Tietoa tulore-

kisterista 2023.)

Palkanlaskentapalvelut tilitoimistossa

Monet yritykset ovat ulkoistaneet palkanlaskennan tilitoimistoille. Lehikoisen ja Toyrylan (2013)
mukaan yritykset ovat kasvavissa maarin ulkoistaneet talous- ja palkkahallintoa 2000-luvulla.
Vuonna 2010 Silta Oy:n tutkimuksesta kavi ilmi, ettd palkkahallinnon ulkoistaneita oli jo kolmasosa
suurista suomalaista yrityksista. (Lehikoinen & Toyryld 2013, 27-28.) Taloushallintoliiton toteutta-
man tutkimuksen perusteella 2020-luvun alussa taloushallinnon osittain tai kokonaan ulkoistaneita
yrityksia olisi kolme neljasosaa (Taloushallinnon ulkoistustutkimus 2022). Palvelun ulkoistamiselle
on eri syitd, mutta yleinen syy on kustannussaastot. Ulkoistamisen etuna on tehokkaammat ja laa-
dukkaammat palvelut, koska palveluntuottajan on mahdollista esimerkiksi investoida isommin jar-
jestelmiin kuin yrityksen itse. (Lehikoinen & Toyryld 2013, 21-22.) Huuhkan (2022) mukaan ulkois-
tamisessa on kyse ydinosaamiseen keskittymisesta. Kun yritys hankkii tarvittavat palvelut
ulkopuolelta, sille on mahdollista keskittya oman ydintoiminnan toteuttamiseen ja kehittamiseen.

(Huuhka 2022.)

Uuden asiakassuhteen alkaessa palveluntuottajan eli tilitoimiston ja asiakasyrityksen taytyy laatia
toimeksiantosopimus seka palveluerittely, jossa sovitaan yhteisista toimintatavoista. Palvelupro-
sessin keskeisid asioita ovat aineiston vastaanottoon ja kasittelyyn seka tyon raportointiin ja hy-
vaksyntdan liittyvat seikat. Asiakkaalle tuotetaan ne palvelut, joista keskinaisella sopimuksella on
sovittu. Sopimuksella voidaan tehda jako, mitka asiat ovat asiakkaan ja mitka palveluntuottajan
vastuulla. Tilitoimiston sisdlla on tarpeen yhtendiset toimintatavat, jotta palvelun tehokkuus ja
laatu voidaan taata. Asiakkaan palkanlaskentaprosessia varten on suositeltavaa luoda lista tydvai-
heista, joka varmistaa, etta kaikki vaiheet tulevat tehdyksi. Lista voi sisdltdaa myods ohjelmaan liitty-
vid ohjeita. Asiakkaan on huolehdittava, ettd aineisto on toimitettu palkanlaskentaan ajoissa. Asia-

kas vastaa aineiston sisallon paikkansapitavyydestd, mikali se on asiakkaan vastuulla.
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Palkanlaskennassa ollaan velvollisia huomauttamaan viivastyneesta aineistosta, muistuttaman oi-
keasta toimintatavasta sekd puuttumaan virheelliseen aineistoon. (Hyva palkkahallintotapa-opas

n.d.)

4 Tutkimuksen toteutus ja tulokset (salassa pidettava)

5 Tulosten tarkastelu ja johtopaatokset (salassa pidettava)

6 Pohdinta (salassa pidettava)
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