OULUN AMMATTIKORKEAKOULU

Anna Fabritius

PALKKAHALLINNON OHJE KIRJANPIDON EROJEN SELVITTAMISEEN JA
KORJAAMISEEN



PALKKAHALLINNON OHJE KIRJANPIDON EROJEN SELVITTAMISEEN JA
KORJAAMISEEN

Anna Fabritius
Opinnaytetyo

Syksy 2024

Liiketalous

Oulun ammattikorkeakoulu



TIVISTELMA

Oulun ammattikorkeakoulu
Liiketalouden tutkinto-ohjelma, Taloushallinto

Tekija: Anna Fabritius

Opinnaytety6n nimi: Palkkahallinnon ohje kirjanpidon erojen selvittdmiseen ja korjaamiseen
Tyon ohjaaja: Leena-Maija Karukka

Tyon valmistumislukukausi ja -vuosi: Syksy 2024 Sivumaara: 36 +1

Toiminnallisen opinnaytetyon aiheena on palkkahallinnon ohje kirjanpidon erojen selvittamiseen ja
korjaamiseen. Opinnaytetyd on kaksiosainen kokonaisuus, joka koostuu toiminnallisesta osuu-
desta, jossa kehittamistyon tavoitteena on ammatillinen tuotos, ja prosessin kirjallisesta raportoin-
nista, jossa esitetaan tyon aihealueen tietoperusta ja kuvataan tuotoksen eli ohjeen tekeminen,
eteneminen ja suhde tietoperustaan.

Tyon toimeksiantajana toimi Kirkon palvelukeskus. Tyon tavoitteena oli laatia toimeksiantajan palk-
kahallintoon palkanlaskijoiden kayttoon selkea ohje, johon on koottu palkanlaskennan ja kirjanpi-
don valisessa tasmaytyksessa ilmi tulevien yleisimpien erojen selvittdmiseen ja korjaamiseen tar-
vittavat tiedot. Ohjeessa kasiteltavia palkanlaskennan ja kirjanpidon vélisia tasmaytyseroja ovat
palkkatilien erot seka ennakonpidatys-, sosiaaliturvamaksu-, jasenmaksu- ja elakemaksuvelkatilien
erot. Keskeisimmat selvitettavat tutkimuskysymykset olivat: millaisia ovat palkanlaskennan ja kir-
janpidon valisessa tasmaytyksessa ilmenevat erot, joiden selvittamiseen toivotaan ohjetta ja kuinka
kyseiset erot syntyvat ja miten ne korjataan.

Tietopohjana opinnaytetydssa oli alan kirjallisuus ja artikkelit, toimeksiantajan siséiset lahteet seka
sidosryhmien internetsivut. Opinnaytetyon tietopohja sisaltaa tiedot palkasta tehtavista vahennyk-
sista, tydnantajan henkildsivumenoista, palkanmaksukirjauksista, palkkakirjanpidosta seka viran-
omaistilityksista, tulorekisterista ja sidosryhmista.

Toiminnallinen opinnaytetyo oli laadullinen tutkimus, jossa keréttiin monilahteinen tutkimusaineisto.
Tutkimuksen tavoitteena oli kokonaisvaltainen ymmarrys tutkittavasta aihealueesta. Aineistonke-
ruumenetelmia tydssa olivat puolistrukturoidut teemahaastattelut, tuotantoprosessin tutkiminen
seka osallistuva havainnointi. Aineiston analysointimenetelmana kaytettiin sisallonanalyysia.

Tutkimustulosten mukaan tulorekisterin tietojen oikeellisuuden varmistaminen on paras keino kir-
janpidon erojen maaran vahentamiseen. Toinen keskeinen johtopaatos tutkimustuloksista on, etta
monet kirjanpidon erot ovat valiaikaisia ja korjaantuvat yleensa seuraavan kuun tasmaytyksen
myo6ta. Kaytannon tyon tuotoksena syntyi selked ja kattava ohje. Valmis ohje palvelee toime-
ksiantajan palkanlaskijoita seka kirjanpidon eroihin perehtyessa etta tukena, kun kirjanpidoneroja
selvitetdan ja korjataan. Tyd antoi ideoita toimeksiantajan toiminnan kehittamiseen seka kirjanpi-
don ja palkanlaskennan valisen yhteistydn sujuvoittamiseen.
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The topic of present functional thesis is the payroll administration's instructions for clarifying and
correcting accounting discrepancies. The Church Service Center commissioned the work. The goal
of the work was to write clear instructions for the use of payroll accountants in the client's payroll
administration, which includes the information needed to clarify and correct the most common dif-
ferences that appear in the reconciliation between payroll and accounting. Reconciliation differ-
ences between payroll and accounting are differences in salary accounts and differences in with-
holding tax, social security payment, membership fee and pension payment liability accounts. The
main research questions to be clarified were: what are the differences that appear in the reconcili-
ation between payroll and accounting, for the clarification of which instructions are hoped for, and
how the differences in question arise and how to correct them.

The database in this thesis was literature and articles in the field, the client's internal sources, the
websites of stakeholders, and the thesis worker's personal experience of clarifying accounting dif-
ferences. The database of the thesis contains information on deductions from the salary, the em-
ployer's personal side expenses, salary payment entries, salary accounting and official statements,
the income register and stakeholders. This functional thesis was a qualitative study in which the
author of the thesis collected multi-source research material, and the aim of the research was a
comprehensive understanding of the researched subject area. The data collection methods in this
functional thesis were semi-structured thematic interviews, the study of the production process and
participant observation, and the data analysis method was content analysis.

According to the research results, ensuring the correctness of the data in the income register is the
best way to reduce the number of differences in accounting. Another key conclusion from the re-
search results is that many accounting differences are temporary and are usually corrected with
the next month's reconciliation. As a result of the practical work, a clear and comprehensive in-
struction was created. The finished guide serves the client's accountants both when familiarizing
themselves with accounting discrepancies and as a memory refresher when accounting discrepan-
cies are clarified and corrected. The work gave ideas for developing the client's operations and for
smoothing the cooperation between accounting and payroll.

Keywords: Payroll administration, payroll accounting, instruction, process, developing
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1 JOHDANTO

Palkkahallinnon paatehtavana on palkkojen maksaminen tyontekijdille oikein niita koskevia lakeja,
asetuksia ja sopimuksia noudattaen (Syvanpera & Turunen 2012, 13). Palkanlaskennan tietojen
tasmayttaminen kirjanpitoon ja tulorekisteriin tulee tehda saannallisesti. Palkanlaskennassa tuotet-
tujen ja raportoitujen tietojen oikeellisuus on tarkeaa ja mikali eroja palkanlaskennan ja kirjanpidon
tai tulorekisterin valilla ilmenee, niiden nopea havaitseminen seka helpottaa ettd nopeuttaa niihin
littyvaa selvittelya ja manuaalista tietojen korjaustyéta. Kirjanpitolautakunta on antanut ohjeistuk-
sen kirjanpidon ja palkanlaskennan tietojen tasmayttamisesta. Ohjeen mukaan palkkakirjanpito yh-

tena osakirjanpidoista on tdsmattava paakirjanpitoon vahintaan tilikausittain. (Mannisto 2021.)

Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena on palkkahallinnon ohje kirjanpidon erojen selvittami-
seen ja korjaamiseen. Tyon toimeksiantajana on Kirkon palvelukeskus. Toiminnallinen opinnayte-
tyo on kaksiosainen kokonaisuus. Ty0 koostuu toiminnallisesta osuudesta eli kaytannon toteutuk-
sesta, jossa kehittamistyon tavoitteena on ammatillinen tuotos eli ohje, ja prosessin kirjallisesta
raportoinnista, jossa esitetaan tyon aihealueen tietoperusta ja kuvataan toiminnallisen osuuden eli

ohjeen tekeminen, eteneminen ja suhde tietoperustaan (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2023, 11).

Tyon tavoitteena on kirjoittaa toimeksiantajan, Kirkon palvelukeskuksen, palkkahallintoon palkan-
laskijoiden kayttoon selkea ohje, johon on koottu palkanlaskennan ja kirjanpidon vélisessa tasmay-
tyksessa ilmi tulevien yleisimpien erojen selvittamiseen ja korjaamiseen tarvittavat tiedot. Oulussa
paatoimipaikkaansa pitava, Kirkkohallituksen erillisyksikkd, Kirkon palvelukeskus tarjoaa kirjanpi-
don ja palkanlaskennan palveluja Suomen evankelis-luterilaisen kirkon seurakuntatalouksille, seu-

rakunnille, hiippakunnille ja kirkon keskusrahastolle (Evl 2024).

Tyd rajataan kasittelemaan vain yleisimpia eroja aiheuttavia tapauksia. Tarkoitus on nain saada
kompakti ja selke& ohjeistus, jonka avulla suurin osa kirjanpitoeroista selviaa ja saadaan korjattua.
Ohjeessa kasiteltavia palkanlaskennan ja kirjanpidon valisia tasmaytyseroja ovat palkkatilien erot
seka ennakonpidatys-, sosiaaliturvamaksu-, jasenmaksu- ja elakemaksuvelkatilien erot. Palkanlas-
kijoiden perusperehdytykseen Kirkon palvelukeskuksella ei kuulu koulutusta kirjanpitoerojen selvit-
tamiseen ja korjaamiseen. Opinndytetyon tuotoksena oleva ohje toimii jatkossa perehdytysmateri-



aalina kirjanpidoneroihin. Keskeisimmat selvitettavat tutkimuskysymykset ovat: millaisia ovat pal-
kanlaskennan ja kirjanpidon valisessa tasmaytyksessa ilmenevat erot, joiden selvittamiseen toivo-

taan ohjetta, ja kuinka kyseiset erot syntyvat ja miten ne korjataan.

Tietopohjana opinnaytetyossa ovat alan kirjallisuus ja artikkelit, toimeksiantajan sisaiset lahteet
seka sidosryhmien internetsivut. Lahdekirjallisuus kasittelee seka menetelmakirjallisuuden etta pal-
kanlaskentaan ja palkkakirjanpitoon keskittyvia kirjoja seka artikkeleja. Opinnaytetyon tietopohja
sisaltaa tiedot palkasta tehtavista vahennyksista, tydnantajan henkilosivumenoista, palkanmaksu-

kirjauksista, palkkakirjanpidosta seka viranomaistilityksista, tulorekisterista ja sidosryhmista.

Toiminnallinen opinnaytetyd on laadullinen tutkimus, jossa tyon tekija on toimija, joka keraa mo-
nilahteisen tutkimusaineiston, ja tutkimuksen tavoitteena on kokonaisvaltainen ymmarrys tutkitta-
vasta aihealueesta (Kananen 2019, 26). Kehittamismenetelmina toimintatutkimuksessa ovat ai-
neistonkeruumenetelmind puolistrukturoidut teemahaastattelut, tuotantoprosessin tutkiminen ja
osallistuva havainnointi palkanlaskijan tydssa seka aineistonanalyysimenetelmana sisallonana-
lyysi. Tyon toteutuksessa huomioidaan ohjeen laaja-alaisuus ja haastatellaan seka kirjanpidon etta
palkanlaskennan asiantuntijoita. Aineiston keraaminen ja analysointi tapahtuvat rinnakkain ja vai-

heittain ja niiden kautta saadaan kokonaisvaltainen ymmarrys aihealueesta (Kananen 2019, 26).

Laadullisia tutkimusmenetelmia hyodyntavan opinnaytetyon tavoitteena on, etta sen tuotos eli val-
mis ohje palvelisi Kirkon palvelukeskuksen palkanlaskijoita kirjanpidon eroihin perehdyttaessa ja
kirjanpidoneroja selvitettaessa. Toiveena on, etta ymmarryksen lisadminen palkanlaskennan ja kir-
janpitoerojen synnysta auttaisi jatkossa erojen ratkaisemisessa ja korjaamisessa. Tutkimusstrate-
giana opinnaytetydssa sovelletaan toiminnallista tutkimusta, jossa pyritaan kehittamaan organisaa-
tion toimintaa yhdessa sen tyontekijoiden kanssa. Tyon tarkoituksena on kehittdd kollegoiden
kanssa yhdessa prosessia ja saada erilaisia ndkokulmia, kysymyksia ja vastauksia matkan varrella

kaikkien asiantuntijuutta vahvistamaan (Kostamo ym. 2023; 16, 20).



2 PALKANLASKENTAPROSESSI, PALKKAKIRJANPITO JA TULOREKIS-
TERI TIEDONVALITTAJANA

Opinnaytetyon tuotokseen eli ohjeeseen tarvittava tietoperusta koostuu ennen kaikkea ohjeessa
kasiteltavia palkanlaskennan ja kirjanpidon valisia tasmaytyseroja; palkkaerot, ennakonpidatyserot,
lahdeveroerot, sairausvakuutusmaksuerot, ammattiyhdistysten jasenmaksujen erot seka elake-
maksuerot; koskevasta teoriasta. Nain ollen tassa teoriaosuudessa kasitellaan nimenomaan naihin
littyvat asiat palkanlaskentaprosessista, palkan ja tyokorvauksen maarittelysta, palkasta tehtavista
vahennyksista ja tydnantajan henkilosivumenoista. Lisaksi kirjanpidon erojen korjauksiin liittyen tie-
toperustaan sisaltyvat myos kuvaukset palkanmaksukirjauksista, palkkakirjanpidosta ja palkanlas-

kennan ja kirjanpidon valisesta tasmaytyksesta seka tulorekisterista tiedonvalittajana sidosryhmille.

21 Palkanlaskentaprosessi Kirkon palvelukeskuksessa

Kirkon palvelukeskus tarjoaa kirjanpidon ja palkanlaskennan palveluja seurakuntatalouksille, seu-
rakunnille, hiippakunnille ja kirkon keskusrahastolle. Kuten yleensa palkkahallinnon, niin myés Kir-
kon palvelukeskuksen palkanlaskennan, paatehtavana on palkkojen maksaminen Suomen evan-
kelis-luterilaisen kirkon seurakuntien ja muiden yksikdiden tyontekijoille oikein ja niita koskevia la-
keja, asetuksia ja sopimuksia noudattaen (Syvanpera & Turunen 2012, 13). Palkanlaskennan pro-
sessi Kirkon palvelukeskuksessa, palkanlaskijan toiden nakokulmasta, toistuu paapiirteittain kuu-

kausittain kuvion 1 mukaisesti.
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KUVIO 1. Palkanlaskentaprosessi kuukausitasolla

Palkka-aikataulujen mukaisia palkanmaksupaivia Kirkon palvelukeskuksessa ovat kuukauden 15.
ja viimeinen paiva tai naita edeltava arkipaiva, jos kyseinen paiva olisi lauantai, sunnuntai, arkipyha,
juhannus- tai jouluaatto tai itsenaisyys- tai vapunpaiva (Mattinen, Pamila & Vaisanen 2022, 23).
Palkka-ajo valmistellaan, tehdaan, tarkastetaan, hyvaksytaan ja siirretddn maksuun seurakunnan
palkka-aikataulun mukaisesti. Palkka-aineistot siirtyvat paasaantoisesti tyontekijoilta tyonantajille

ja tyonantajilta palkanlaskijoille sahkoisesti jarjestelmien kautta.

Palkanlaskijat tekevat palkka-ajojen valmistelut. Palkka-ajon ensimmaiset vaiheet tehdaan palkka-
kausikohtaisesti ja ajastetusti moniajona eli kaikille seurakunnille, yhteisesti. Nain suoritetaan esi-
merkiksi tapahtumien teko, poissaolotapahtumat ja lomatapahtumat eli tallennettujen palkkatapah-
tumien, poissaolojen ja lomatapahtumien nostaminen mukaan kyseiseen palkka-ajoon. Moniajossa
viimeisena on palkanlaskenta-ajo ja taman jalkeen palkanlaskija kaynnistaa seurakuntakohtaisesti
lopputililaskennan ja tarkistaa sen seka lopuksi koko aineiston palkkaerittelyltd. Taman jalkeen

palkkaerittelyt tallennetaan seurakuntien tarkistettavaksi ja maksuaineistot seurakuntien hyvéaksyt-



tavaksi. Mikali palkka-ajon tarkistusvaiheessa ilmenee korjaustarpeita, palkanlaskija tai seurakun-
nan yhteyshenkilo iimoittaa niista palvelupyynnalla. Mahdolliset korjaukset aineistoon tehdaan pal-
velupyynnon perusteella ja taman jalkeen tallennetaan uusi aineisto tarkistettavaksi ja hyvaksytta-

vaksi. Hyvaksynnan jalkeen palkat siirtyvat maksuun.

Maksuun laiton jalkeen tehdaan palkka-ajojen jalkitoimet eli |lahetetaan ulosottojen tilitykset ja palk-
kalaskelmat, ajetaan kirjanpitoliittymat ja palkkalistat seka tehdaan palkka-aineistojen siirto tulore-
kisteriin. Siirron jalkeen tulorekisterista ajetaan raportti sinne siirtyneista palkkatiedoista ja raportin
luvut tasmaytetaan palkanlaskentajarjestelman lukuihin. Mikali tassa tasmaytyksessa l0ytyy eroja,
tulee niiden syy selvittaa ja korjata tiedot tilanteen vaatimalla tavalla joko palkanlaskentajarjestel-
méaan tai suoraan tulorekisteriin. Kun kaikki kuukauden palkat on siirretty maksuun ja niihin liittyvat
jalkitoimet on tehty, tehdaan kuukausitilitykset. Kuukausitilityksiin kuuluvat palkkalista koko kuu-
kaudelta, palkkasuoritusten yhdistelma seka eldkemaksuja ja ammattiyhdistysten jasenmaksuja

koskevat raportit.

Kuun vaihtumisen jalkeen paivittyvat palkanlaskennan ja kirjanpidon valisen tasmaytystaulukon lu-
vut. Mikali tasmaytyksessa syntyy eroja, niin kirjanpitaja tekee niista sisaisen palvelupyynnon pal-
kanlaskentaan ja palkanlaskija merkitsee erosta tiedon tyotilanneseurantataulukkoon. Talloin ero
tulee kaikkien palkanlaskijoiden tietoon ja sita voidaan alkaa selvittamaan. Erojen syiden selvitta-
mista ja erojen korjaamista tehdaan kuukauden vaihteen lisaksi myds aina kun siihen aikaa jarjes-

tyy tyon lomassa, useimmiten palkka-ajojen valisena aikana.

2.2 Palkan ja tyokorvauksen tunnuspiirteet

Ennakkoperintalain mukaan palkalla tarkoitetaan tyo- tai virkasuhteessa saatavaa palkkaa, palk-
kiota, etuutta ja korvausta seka kokouspalkkiota, henkilokohtaista luento- ja esitelmapalkkiota seka
luottamustoimesta saatua korvausta. Tuloverolain mukaisesti palkkaan luetaan myds luontaisetu-
jen raha-arvo seka tietyt muiden lain maarittdmien etuuksien raha-arvot. (Ennakkoperintalaki
1118/1996 13 §.)

Bruttopalkka eli ennakonpidatyksen alainen palkka muodostuu rahapalkasta ja luontoiseduista.
Luontoisedulla tarkoitetaan tyontekijan kaytdssa olevaa hyodyketta, jonka kulut tydnantaja maksaa

eli ne ovat ndin ollen rahaan verrattavia etuuksia. Luontoisetuja ovat esimerkiksi asunto-, puhelin-
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, ravinto- ja polkupyoraedut. Luontoisetujen palkanlaskennassa kaytettavat verotusarvot maarittaa
vuosittain Verohallinto. Luontoisetujen lisaksi tyontekijalle voidaan maksaa erilaisia verottomia hen-
kilokuntaetuja, joiden tulee tayttaa Verohallinnon asettamat edellytykset. Lisaksi tyontekijoille voi-
daan maksaa verottomia kilometri- ja paivarahakorvauksia tyomatkoista naissakin Verohallinnon
niista tekemien paatoksia noudattaen. (Eklund & Hakonen 2019; 24-25, 37-41, 80.)

TyOsuhteen luonteeseen kuuluu, ettd tyota tehd@an tyonantajan lukuun seka tyonantajan johdon
ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Jos nama ehdot eivat tayty kyseessa
voi olla toimeksiantosuhde, josta maksetaan tydkorvausta tai tekijanoikeuden kayttamisesta mak-
settava kayttokorvaus. Naitd molempia maksetaan my6s kirkon alalla. Huomioitavaa on, etta vero-
vapaita kustannusten korvauksia ja henkilokuntaetuja maksetaan vain palkansaajille ei tydkorvaus-

ten tai kayttokorvausten saajille. (Mattinen ym. 2022, 35-36.)

Tyosta, tehtavasta tai palveluksesta muuna kuin palkkana saatavaa korvausta kutsutaan tyokor-
vaukseksi. Tyokorvauksen saaja ei ole tyosuhteessa maksajaan vaan korvaus perustuu toimeksi-
antosuhteeseen. Toimeksiantosuhteen toteutumista arvioitaessa voidaan tarkastella sen muodol-
lisia ja tosiasiallisia tunnusmerkkeja. Muodollisia tunnusmerkkeja on tyypillisesti toiminimella tai yh-
tiomuodossa toimiminen ja kuuluminen ennakonperintarekisteriin. Tosiallisia tunnusmerkkeja, jotka
littyvat sopimussuhteen velvoitteisiin, tyoskentelyolosuhteisiin ja ehtoihin, ovat esimerkiksi tyos-
kentely omaan lukuun ja tyon johto- ja valvontaoikeus. Paasaantoisesti tyokorvaus on saajansa
elinkeinotoiminnan tuloa ja hyvin pienimuotoisen ansiotoiminnan osalta saajansa henkilokohtaista

ansiotuloa. (Vero 2024a.)

2.3 Palkasta tehtavat vahennykset seka tyonantajan henkilosivumenot

Tydnantaja maksaa tyontekijdilleen sopimuksen mukaisen palkan rahana ja mahdollisesti osittain
my0s luontaisedun muodossa. Seurakunnissa maksetaan myds palkkionsaajille palkkioita, luotta-
mushenkildille luottamuspalkkioita seké tyo- ja kayttokorvauksia. Naisté kaikista tehdaan lakien,
asetusten ja sopimusten niin vaatiessa vahennyksia ennen maksatusaineiston siirtoa ja nain ta-
pahtuvaa varsinaista palkanmaksua. Palkkahallinnon ja palkka-ajoja tekevan palkanlaskijan tehta-
vana on huolehtia, ettd ennen palkanmaksua tyontekijélle, palkasta on tehtava lakien ja sopimusten
mukaiset vahennykset. Liséksi on varmistettava, etta tydnantaja maksaa palkkojen lisaksi henki-

l6sivumenoina lakien mukaiset tyonantajan sairausvakuutusmaksun ja sosiaalivakuutusmaksut.
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Palkasta tehtavat vahennykset ja tydnantajan henkildsivumenot on koottu kuvioon 2. (Tomperi
2023, 70.)

KUVIO 2. Palkasta tehtévét vdhennykset ja tyénantajan henkilbsivumenot

Bruttopalkasta tulee vahentaa aina, verokortin ja palkansaajan ian nain vaatiessa, ennakonpida-
tysta seka tyontekijan osuus tyottomyysvakuutus- ja elakemaksuista. Naiden lakeihin perustuvien
maksujen lisaksi palkasta voidaan vahentaa myo0s tyontekijakohtaisia maksuja ja kuittauksia.
Naista yleisimpia ovat bruttopalkasta ensimmaisena vahennettavat aiemmin maksettu palkkaen-

nakko ja aiemmin liian suurena maksetun palkan oikaisu. (Eklund & Hakonen 2019; 34, 82-84.)

Bruttopalkasta tehtyjen vahennysten jalkeen jaa jaljelle nettopalkka. Nettopalkasta vahennetaan
esimerkiksi elatusmaksupidatys seka tyonantajan kanssa sovitut kuittaukset ja maksut. Jos ulosot-
toviranomainen toimittaa palkanmaksajalle palkansaajaa koskevan maksukiellon, tulee palkan-
maksajan toimittaa maarayksen mukainen ulosottopidatys. Ulosottopidatys lasketaan maarayksen
mukainen suojaosuus huomioiden tydntekijan nettopalkasta. Ulosottolaki maaraad myos rajat

eraantyneiden ja riidattomien saatavien kuittauksille, mita tydnantajan tulee tehda tyontekijan net-
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topalkasta. Ammattiyhdistysten jasenmaksu voidaan myds vahentaa palkasta. Opinnaytety6n ai-
heeseen kiinteasti liittyvat ennakonpidatys, elakemaksut ja ammattiyhdistysten jasenmaksut kasi-

tellaan tarkemmin omissa alaluvuissaan. (Eklund & Hakonen 2019; 34, 82-84.)

Tyonantajalla on vakuuttamisvelvollisuus. TyOnantajan velvollisuus on maksaa sairausvakuutus-
lain saatamaa sairausvakuutusmaksua paasaantoisesti ennakonpidatyksen alaisten palkkojen yh-
teismaarasta vuosittain vahvistettavan prosentin mukaisesti. Tyonantajan tulee huolehtia myos so-
siaalivakuutusmaksuista, joista merkittavin on tyontekijoiden elakevakuutuksesta huolehtiminen.
Sairausvakuutus- ja elakevakuutusmaksuja, jotka liittyvat keskeisesti opinnaytetyon aiheisiin, kasi-

tellaan tarkemmin omissa luvuissaan. (Tomperi 2023, 73-74.)

Elakevakuutusmaksun lisaksi tydnantajan maksamiin sosiaalivakuutusmaksuihin kuuluvat myos
tyottomyysvakuutusmaksu seka tapaturmavakuutus- ja ryhmahenkivakuutusmaksu. Elake- ja tyot-
tomyysvakuutusmaksun rahoittamiseen osallistuvat seka tyontekijat etta tyonantajat. Tapaturma-
vakuutus- ja ryhmahenkivakuutusmaksun tyonantaja maksaa kokonaan. Ryhmahenkivakuutus-
maksu on samansuuruinen tyonantajasta riippumatta. Tapaturmavakuutusmaksun suuruus vaihte-

lee tyon luonteen ja siihen liittyvan tapaturmavaaran perusteella. (Tomperi 2023, 73-74.)

Tyottomyysvakuutusmaksuvelvollisuus koskee 18-64-vuotiaita palkansaajia ja on lakisaateinen.
Tyonantaja huolehtii maksun suorittamisesta tyollisyysrahastolle ja perii tydntekijan osuuden tyot-
tdmyysvakuutusmaksusta palkanmaksun yhteydessa. Sosiaali- ja terveysministerio vahvistaa vuo-
sittain tyottomyysvakuutusmaksun suuruuden. Vuonna 2024 tydnantajan maksuprosentti on 0,27
ja palkkasummarajan, 2 337 000 euroa, ylittavalta osalta 1,09. Palkansaajan maksuprosentti on
0,79. Tyéttdomyysvakuutusta hoitaa tyollisyysrahasto ja tyottomyysvakuutusmaksuilla rahoitetaan

muun muassa tyottomyysturvaa kuten tyottdmyyspaivarahoja. (Tyollisyysrahasto 2023.)

Tyodllisyysrahasto saa tulorekisterin kautta tiedot maksetuista palkoista seka niista perityista tyotto-
myysvakuutusmaksuista ja laskee maksettujen palkkojen perusteella tydnantajan osuuden tyotto-
myysvakuutusmaksusta. Tydllisyysrahasto laskuttaa tydnantajaa neljannesvuosittain ja lasku sisal-
taa seka tyontekijoiden etta tydnantajan maksuosuudet tyottdmyysvakuutusmaksuista. (Tomperi
2023, 75.)
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2.3.1 Ennakonpidatys ja lahdevero

Tuloverolain (Tuloverolaki 1535/1992 1§) mukaan ansiotulosta on suoritettava veroa valtiolle, kun-
nalle ja seurakunnalle. Palkan- ja palkkionsaajan veron ennakonperinta toteutetaan palkanlasken-
nassa pidattamalla ennakonpidatyksen alaisesta eli bruttopalkasta ennakonpidatysta tulonsaajan
verokortin maaraamien henkilokohtaisten pidatysprosenttien mukaisesti. Ennakonpidatys, joka las-
ketaan rahapalkan ja luontoisetujen raha-arvon yhteismaarasta, pidatetaan jokaisella palkanmak-
sukaudella ja pidatyksen toimittaminen on suorituksen maksajan velvollisuus. (Tomperi 2023, 71—
73.)

Tyonantaja ilmoittaa palkkatietoilmoituksilla tiedot maksamistaan suorituksista ja niista perityista
ennakonpidatyksista tulorekisteriin, josta Verohallinto saa kyseiset tiedot. Verohallinto muodostaa
menneen kuukauden tiedoista seuraavan kuun 6. paiva tai sita seuraavana arkipaivana suoritusten
eli ennakonpidatysten yhteismaaran (Vero 2024c). Tyonantaja tilittaa kyseisen yhteismaaran eli
pidattamansa ennakonpidatykset OmaVero-palvelussa palkanmaksua seuraavan kuukauden 12.

paivaan mennessa Verohallinnolle. (Tomperi 2023, 71-73.)

Ennakonpidatys toimitetaan luonnollisille henkiloille maksettavista palkoista, palkkioista, elak-
keista, tyokorvauksista ja kayttokorvauksista henkilokohtaisen Verohallinnon ilmoittaman pidatys-
prosentin mukaisesti. Ennakonpidatyksen edellytyksena on, etta suoritusta pidetaan palkkana. Mi-
kali suoritus ei ole palkkaa vaan toimeksiantosuhteeseen perustuvaa tyokorvausta tai kayttokor-
vausta, talloin suorituksen maksajan on selvitettava, kuuluuko tekija ennakonperintarekisteriin. Mi-
kali tekija ei kuulu ennakonperintarekisteriin, tulee maksajan toimittaa tyokorvauksesta tyosuorituk-
sen osalta ja kayttokorvauksesta ennakonpidatys. Luonnollisen henkilon ennakonpidatys tehdaan
henkilokohtaisen pidatysprosentin mukaisesti ja yhtidilta ennakonpidatys toimitetaan 13 %:n suu-
ruisena. Mikali tydkorvauksen tekija kuuluu ennakonperintarekisteriin, ennakonpidatysta ei tehda.
(Tomperi 2013, 13-15.)

Ennakonpidatyksen sijaan tuloista peritdan lahdeveroa, jos tulonsaaja on rajoitetusti verovelvolli-
nen. Rajoitetusti verovelvollinen tulonsaaja on ulkomailla asuva ulkomaankansalainen, joka oles-
kelee Suomessa enintaan puoli vuotta ja saa suomalaiselta tyon- tai toimeksiantajaltaan tuloa paa-
asiallisesti Suomessa tekeméastaan tyostad. Lahdeveron maaran ja mahdollisen l&hdeverovahen-

nyksen tiedot iimenevat veroviranomaisilta saatavasta lahdeverokortista. (Mattinen ym. 2022, 39.)
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2.3.2 Ammattiyhdistysten jasenmaksut

Tyontekija ja tyonantaja voivat sopia, etta tyonantaja palkanmaksajan roolissaan pidattaa ammat-
tiyhdistysten jasenmaksun tyontekijan bruttopalkasta ja tilittda sen ammattiyhdistykselle kuukausit-
tain. Tyontekija antaa talloin tyonantajalleen valtakirjan ja tyonantaja pidattaa jasenmaksuperinta-
sopimuksen mukaisen jasenmaksun palkasta seka tilittaa sen ammattiyhdistykselle. Jasenmaksun
maara on liton mukaan joko kiintea@ euromaarainen summa tai ennakonpidatyksen alaisesta ansi-
osta laskettava prosenttiosuus. Jasenmaksujen suuruus ja laskentatapa vaihtelevat ammattiyhdis-
tysten valilla. Ammattiyhdistysjasenmaksu perustuu sopimukseen tydmarkkinakeskusjarjestojen
valilla ja tydehtosopimuksessa on maarays, joka kertoo jarjestaytyneen tydnantajan perintavelvol-

lisuudesta koskien neuvotteluosapuolien liittojen jasenmaksuja. (Mattinen ym. 2022, 80.)

Kirkon palvelukeskuksen palkanlaskentajarjestelmaan tieto palkansaajan ammattiyhdistyksen ja-
senmaksun perinnasta siirtyy seurakunnan tallentamalla sahkdisella ay-tietolomakkeella. Lomake
tallennetaan henkilon esittdman perintasopimuksen mukaisesti. Lomakkeelle merkitaan palkan-
saajan ammattiliitto ja sen osasto tarvittaessa, perinnan alkamispaiva seka tieto, milloin valtakirja
on vastaanotettu tyontekijalta. Ammattiliton jasenmaksun perinta alkaa valtakirjan vastaanotta-
mista ja lomakkeen tallentamista seuraavan kuukauden alusta alkaen. Jasenmaksuja ei perita ta-
kautuvasti. (Kipan akkuna 2024.)

Perinta perustuu Kirkon virka- ja tydehtosopimuksen allekirjoituspdytakirjan maaraykseen paaso-
pijajarjestojen ja niiden alayhdistysten tai niiden jasenliittojen jasenmaksujen perinnasta. Paasopi-
jajarjestoja ovat Juko ry, Kirkon alan unioni ry ja Kirkon alat ry. Palkanlaskentajarjestelmaan perus-
tetaan uusia liittoja vain, jos liitto kuuluu edelld mainittuihin paasopijajarjestoihin. Ammattiyhdistys-
ten jasenmaksujen perinta on ollut sopimusmaaraysta laajempaa ja jarjestelmaan on voinut tallen-
taa muidenkin liittojen jasenmaksutietoja, mikéli niiden tiedot ovat olleet jarjestelmassa valittavina
lomakkeelle. (Kipan akkuna 2024.)

2.3.3 Tyoelakevakuutusmaksut

Tydnantajan tulee huolehtia sosiaalivakuutusmaksuista, joista merkittavin on tyontekijdiden elake-

vakuutusmaksu. Kirkon palvelukeskuksen asiakkaiden; kirkon seurakuntatalouksien, seurakuntien,
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hiippakuntien ja kirkon keskusrahaston; eléakevakuutusyhtié on Suomen suurin ja julkisen alan tyon-
tekijoiden elakevakuuttamisesta vastaava Keva. Keva hoitaa kirkon alan elakkeiden maksamisen
ja rahoittaa elakkeet tyontekijoilta ja tyonantajilta perityilla ja keraamillaan elakemaksuilla. Palkka-

perusteinen elakemaksu tulee maksaa kaikista elakkeeseen oikeuttavista ansioista. (Keva 2024a.)

Tydelaketurva on Suomessa lakisaateista. Tyoeldkevakuutusmaksusta on huolehdittava 17-67-
vuotiaiden tyontekijoiden osalta. Tyonantajan ja tyontekijan maksuosuuksiin jakaantuva tyoelake-
maksu maaraytyy vuosittain vahvistettavien elakemaksuprosenttien mukaisesti (Eklund & Hakonen
2019, 14). Tyontekijan osuus elakemaksusta riippuu siita mink& ikainen tyontekija on. Maksu on
porrastettu siten ettd 53-62-vuotiailta peritdédn maksua 8,65 prosenttia elakkeen alaisesta ansiosta
ja muilta 17-67-vuotiailta 7,15 prosenttia. Maksupaiva maaraa maksuprosentin ja maksua peritaan
sen kuun alusta alkaen, jonka edeltdvana kuukautena tyontekija on tayttanyt mainitun ian. Tyon-
antaja perii tyoeladkevakuutusmaksun tyontekijoiltdan jokaisen palkanmaksun yhteydessa ja tilittaa
tydntekijan osuuden maksusta yhdessa oman tydnantajan osuutensa kanssa elédkevakuutusyhti-
olle kuukausittain. (Mattinen ym. 2022, 46—49.)

Keva saa tulorekisterista tiedot elakkeeseen oikeuttavien ansioiden maarasta ja niista perityista
tyontekijoiden elakemaksuosuuksista. Tietojen perusteella Keva laskee tyonantajan osuuden ela-
kemaksusta seka lahettaa laskun, joka sisaltaa seka tyontekijan etta tyonantajan osuudet elakeva-
kuutusmaksuista. Laskut lahetetaan kuukausikohtaisesti aina palkanmaksukuukautta seuraavan
kuukauden alussa. Palkkaperusteinen elakemaksu maksetaan laskulla iimoitetulle tilille erapai-
vaan, joka on kuukauden 20. paiva tai sita seuraava ensimmainen pankkipaiva, mennessa. Jos
aikaisemmille kuukausille tehdaan elakeansiotietoihin korjauksia, tulevat korjaukset mukaan aina
seuraavalle lahetettavalle laskulle. Mikali korjaukset koskevat kuluvaa vuotta aikaisempia ansiotie-
toja, korjauksista lahetetaan erikseen oikaisulasku, joka koskee edellisen kuukauden aikana tehtyja
muutoksia. Tamankin laskun erapaiva on kuukauden 20. paiva tai sitd seuraava ensimmainen
pankkipaiva. Kevan internet-sivuilta voi tarkastaa elakemaksuprosentit seka laskujen ja oikaisulas-

kujen tiedot henkil6ittain seka erapaivat. (Keva 2024b.)
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2.3.4 Sairausvakuutusmaksu

Tyonantajan velvollisuus on maksaa sairausvakuutuslain saatamaa sairausvakuutusmaksua paa-
saantoisesti ennakonpidatyksen alaisten palkkojen yhteismaarasta vuosittain vahvistettavan pro-
sentin mukaisesti. Vuonna 2024 sairausvakuutusmaksun suuruus on 1,16 % 16-67-vuotiaiden
tydntekijdiden palkoista (Kela 2024). Tarkemmin méaariteltyna maksu lasketaan kuukauden aikana
maksettujen sairausvakuutuksen alaisten palkkojen yhteismaarasta. Maksusta ilmoitetaan tulore-
kisteriin tyonantajan erillisilmoituksella palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 5. paivaan
mennessa ja maksu maksetaan OmaVero-palvelussa palkanmaksua seuraavan kuukauden 12.

paivaan mennessa Verohallinnolle. (Tomperi 2023, 73.)

Huomioitavaa sairausvakuutusmaksuissa on, ettd palkan maksupaiva on ratkaiseva, ei palkka-
kausi eli jos palkan maksupéaiva on toukokuussa, niin sairausvakuutusmaksu tilitetdan ennakonpi-
datyksen kanssa kesakuun 12. paivaan mennessa. Lisaksi on muistettava, etta sairausvakuutus-
maksua ei makseta toimeksiantosopimuksiin perustuvista tyokorvauksista tai kayttokorvauksista
eika tydntekijoista, jotka eivat ole sairausvakuutuslain mukaan vakuutettuja Suomessa. (Eklund &
Hakonen 2019, 17.)

Sairausvakuutusmaksua ei makseta mydskaan kokous-, luento-, esitelméa- tai hallintoelimen jase-
nyydesta maksettavasta palkkiosta, jos palkkionsaaja ei ole tyo- tai virkasuhteessa palkkionmak-
sajaan. Lisaksi tulee huomioida, etta on tilanteita, joissa sairausvakuutusmaksua palautetaan tyon-
antajalle. Nain tapahtuu esimerkiksi silloin, kun tyonantaja on maksanut tyontekijalleen palkkaa
sairas- tai perhevapaa-ajalta ja tyonantajalle maksetaan hakemuksen perusteella paivarahaetuus
kyseiselta ajalta. Tallaisista sairausvakuutusmaksuvahennyksista ilmoitetaan tulorekisteriin erillisil-
moituksella. (Mattinen ym. 2022, 45.)

Tydnantaja ilmoittaa tulorekisteriin erillisilmoituksella tydnantajan sairausvakuutusmaksun yhteis-
maaran ja mahdolliset sairausvakuutusmaksusta tehtavat vahennykset. Lisaksi Verohallinto laskee
tulorekisteriin ilmoitettujen palkkatietoilmoitusten tietojen perusteella sairausvakuutusmaksun
alaisten palkkojen yhteismaaran ja sen mukaisen sairausvakuutusmaksun kasiteltavan kuukauden
seuraavan kuun 6. paiva tai sita seuraavana arkipaivana. Verohallinto vertaa laskelmaansa yhteis-
maaraa erillisiimoituksella ilmoitettuihin tietoihin ja mikali Verohallinnon laskema sairausvakuutus-
maksun maara on eri suuruinen kuin tyonantajan itsensa ilmoittama tieto, lahettaa Verohallinto

tasta selvityspyynnon tyonantajalle. (Vero 2024c; Vero 2024d.)
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2.4 Palkkakirjanpito, palkanmaksukirjaukset ja tietojen tismaaminen kirjanpitoon

Palkkakirjanpitoa maarittavat ennakkoperintalaki ja —asetukset. Niiden mukaiset lakisaateiset ra-
portit muodostavat keskeisen osan palkkakirjanpitoaineistoa. Lakisaateiset raportit kasittavat pal-
kanmaksukohtaisesti palkkalaskelmat tyontekijoille ja palkkalistat, iimoituskausittain eli yleensa
kuukausikohtaisesti palkkasuoritusten yhdistelmat seka kalenterivuosittain palkkakortit jokaisesta
tyontekijasta. Muita palkanlaskennassa ajettavia ja tallennettavia raportteja ovat palkkakausittain
maksuluettelo, kirjanpitotosite ja ulosottojen tilitysraportti seka kuukausittain ammattiyhdistys- ja
elakemaksuijen tilitysraportit. Lakisaateiset raportit seka maksuluettelot ja vuosilomalistat on saily-
tettava 10 vuoden ajan. Ammattiyhdistysten jasenmaksuihin ja muihin tilityksiin liittyvien laskelmien
sailytysaika on kuusi vuotta. (Eklund & Hakonen 2019; 106-107, 112.)

Lakisaateisten palkkakirjanpidon raporttien sisaltd on maaritelty tarkoin. Palkkalaskelma, -lista ja -
kortti sisaltdvat palkansaajakohtaisesti tietoja: esimerkiksi palkansaajan nimen seka raportin aika-
valilla palkansaajalla maksetun rahapalkan ja palkansaajalta pidatetyn ennakonpidatyksen maa-
ran. Palkkasuoritusten yhdistelma ei sisalla palkansaajakohtaisia tietoja vaan se on kalenterikuu-
kauden ajalta tietoja kokoava raportti tydnantajan maksamista palkkasuorituksista. Palkkasuori-
tusten yhdistelmasta on selvittava ilmoituskauden ajalta veronalainen ja sairausvakuutusmaksun
alainen palkkasumma seké toimitetun ennakonpidatyksen ja sairausvakuutusmaksun maara. (Ek-
lund & Hakonen 2019, 108-112.)

Palkkojen ja sosiaalivakuutusmaksujen maksut ovat liketapahtumia ja kirjanpitovelvollisen tyonan-
tajan on kirjattava ne kirjanpitolain mukaisesti ja varmistaa, etta palkkakirjanpidossa tehtyjen kir-
jausten yhteys paakirjanpitoon on aukoton (Syvanpera & Turunen 2012). Palkanmaksukirjaukset
on tehtava lisaksi siten, etta niiden yhteys palkkakirjanpidon lakisaateisiin raportteihin seka Vero-
hallinnolle maksettavaan maaraan on selkeasti todennettavissa. Tuloslaskelmalle kirjattavat hen-
kilostokulut jakautuvat vahintaan palkkoihin, elakevakuutusmaksuihin ja muihin henkildsivukului-
hin. Yrityksen varoista ja veloista kertovan taseen palkanlaskennan kaytossé olevia tileja ovat esi-
merkiksi pankkitili sek& ennakonpidatys-, sairausvakuutusmaksu- ja jasenmaksuvelkatilit. Kirjanpi-
toviennilla tilikartan mukaan tilididyt palkkatapahtumat ja mahdolliset laskennalliset viennit siirtyvat

kirjanpidon kirjauksiksi joko maksukausittain tai kuukausittain. (Mattinen ym. 2022, 364-366.)
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Kaksinkertaisessa kirjanpidossa kredit-kirjaus kertoo, mista raha on tullut ja debet-kirjaus minne se
on mennyt. Palkanmaksukirjauksissa rahapalkat kirjataan Palkat-tilin debet-puolelle. Ennakonpida-
tys kirjataan ennakonpidatysvelkatilin kredit-puolelle. Tyontekijalta peritty TyEL-maksu kirjataan
Perityt TyEL-maksut tilin kredit-puolelle. Ammattiyhdistysten jasenmaksu kirjataan Ay-jasenmak-
suvelka-tilin kredit-puolelle. Nettopalkka kirjataan Pankkitilin kredit-puolelle. Palkkakaudelle koh-
distuvat henkilésivumenot kirjataan useimmiten myos palkanmaksukirjausten yhteydessa. Sairaus-
vakuutusmaksun kirjaaminen on pakollista. Sairausvakuutusmaksu kirjataan seka Sairausvakuu-
tusmaksut-tilin debet puolelle ettd Sairausvakuutusmaksuvelka-tilin kredit puolelle. Tyoelakevakuu-
tusmaksu kirjataan Tydeldkemaksut-tilin debet-puolelle ja Tydelakemaksuvelka-tilin kredit-puolelle.
(Eklund & Hakonen 2019, 118-119.)

Palkanlaskennan tietojen tasmayttaminen kirjanpitoon tulee tehda saanndllisesti. Tasmayttamalla
varmistetaan, etta palkanlaskentajarjestelman tiedot ovat siirtyneet oikein kirjanpitoon. Palkanlas-
kennassa tuotettujen ja raportoitujen tietojen oikeellisuus on tarkeaa ja mikali eroja palkanlasken-
nan ja kirjanpidon valilla ilmenee, niiden nopea selvittaminen helpottaa niihin usein liittyvaa aikaa
vievaa selvittelya ja manuaalista tyota. Tasmaytettaessa tietoja palkanlaskennan ja kirjanpidon va-
lilla, on tasmaytykset syyta dokumentoida asianmukaisesti. Maaramuotoisesti esimerkiksi excel-
taulukossa ja sovitulla aikataululla esimerkiksi kuukausittain tapahtuva tasmaytys on suositeltava

toimintatapa. (Mannist6 2021.)

2.5 Tulorekisteri kokoaa ja valittaa palkanmaksutiedot

Tulorekisteri on sahkainen ja ajantasainen tietokanta ansiotulotiedoille ja sinne on ilmoitettu palk-
katiedot vuodesta 2019 alkaen. Tyonantajien on annettava tulorekisteriin sahkoisesti tyontekija-
kohtaiset palkkatietoilmoitukset ja tyonantajan erillisilmoitukset. lImoitukset annetaan sahkoisesti
joko tulorekisterin asiointipalvelussa tai palkanlaskentajarjestelman ja tulorekisterin vélille rakenne-
tun yhteyden, rajapinnan, kautta. Palkkatietoilmoitukset tulee antaa jokaisesta tulonsaajasta ja pal-
kanmaksusta erikseen viimeistaan viidentena kalenteripaivana palkanmaksupaivan jalkeen. Erilli-
silmoituksella on ilmoitettava kuun viidenteen kalenteripaivaan mennessa edellisen kuukauden ai-
kana maksettujen sairausvakuutusmaksujen yhteismaara seka siitd mahdollisesti tehdyt vahen-
nykset. (Tomperi 2023, 75.)
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Tulorekisterin tarkoitus on koota kaikki palkkatiedot samaan tietokantaan ja valittaa niita eteenpain
eri viranomaisille siina laajuudessa kuin heilla on lakisaateinen oikeus tietoja saada. Tulorekisterin
tietojen iimoittaminen ja hyodyntaminen on maksutonta. Tietojen ilmoittamista ja kayttamista maa-
rittda Laki tulotietojarjestelmasta. Tulorekisteri yksinkertaistaa ja selkeyttaa suorituksen maksajien
velvollisuuksia, silla tiedot maksetuista palkoista, elakkeista ja etuuksista, iimoitetaan sen myota
vain yhteen kertaan ja yhteen paikkaan, josta viranomaiset ja muut tietoon oikeutetut tahot voivat
tietoa reaaliaikaisesti kayttaa. Taman vuoksi ilmoitettavien tietojen oikeellisuus on erityisen tarkeaa
ja havaitut virheet on syyta korjata suorituksen maksajan toimesta valittdmasti. Nain voidaan var-
mistaa, etta tulorekisteri tarjoaa ajantasaisen tietokannan ansiotulotiedoista tietoa tarvitseville ja
siihen oikeutetuille tahoille. Tiedon kayttajia ovat esimerkiksi elakelaitokset, Verohallinto ja ammat-
tiyhdistysliitot. (Vero 2024b.)

Palkkatietoilmoituksella iimoitettavia tietoja ovat yksildinti- ja tunnistetiedot, rahapalkkojen maara
vahintaan yhteissummana, erikseen ilmoitettavat tulolajit kuten luontoisedut, palkasta vahennetta-
vat erat kuten ennakonpidatys, vakuuttamistiedot seka tiedot perusteettomista eduista ja takaisin-
perinnoista. Lisaksi palkkatietoilmoituksella voidaan antaa taydentavia tietoja, jotta tiedonkayttajat
saavat tarvitsemansa tiedot tulorekisterista eika niita tarvitse erikseen pyytaa. Taydentavia tietoja
ovat esimerkiksi rahapalkkojen ilmoittaminen eritellymmin tulolajeittain seka lisatiedot palvelussuh-

detta, poissaoloja ja tulolajien ansaintajaksoja koskien. (Eklund & Hakonen 2019, 114-117.)

Suoritus, joka on maksettu tulonsaajalle osittain tai kokonaan aiheetta tai lian suurena, on ilmoi-
tettava tulorekisteriin perusteettomana etuna. Yleensa tieto suorituksen virheellisyydesta iimenee
vasta palkanmaksusta tehdyn palkkatietoilmoituksen lahettamisen jalkeen. Talloin alkuperaista
palkkatietoilmoitusta on korjattava korvaavalla ilmoituksella, jossa liian suurena maksettuun tuloon
merkitaan “perusteeton etu” -tieto. Perusteeton etu peritdan takaisin yleensa sen huomaamisen
jalkeen seuraavassa palkanmaksussa ja talloin lahetettavalla palkkatietoilmoituksella pitaa iimoit-
taa tieto takaisinperinnasté ja siihen kohdistuvasta ennakonpidatyksesta. Takaisinperinnan ilmoit-
tamistapaan vaikuttaa perusteettoman edun ja takaisinperinnan maksupaivat. (Mattinen ym. 2022,
73-76.)

Palkanlaskentajarjestelman palkkatiedot ilmoitetaan tulorekisteriin palkkatietoilmoituksilla kolminu-

meroisia tulolajeja kayttaen. Jokaisella palkanlaskentajarjestelman palkkalajilla taytyy siis olla maa-
riteltyna tulolaji, jotta tiedot siirtyvat oikein tulorekisteriin. Rahapalkat ilmoitetaan tulorekisteriin joko
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suppeammin 100-sarjan tulolajeilla tai tarkemmin 200-sarjan tulolajeilla. 300-sarjan tulolajeilla il-
moitetaan muun muassa luontoisedut ja 400-sarjalla tuloista vahennettavat erat kuten ennakonpi-
datys ja tyontekijan tyoelakevakuutusmaksu. Eri tulolajit ovat oletusarvoltaan eri sosiaalivakuutus-
maksujen alaisia. Joidenkin tulolajien kohdalla perittavat sosiaalivakuutusmaksut voivat vaihdella
ja tallaisen tulolajin kohdalla voidaan antaa erikseen vakuuttamistiedon tyyppi, mikali vakuuttami-
nen poikkeaa oletusarvosta. Lisaksi on olemassa koko palkkatietoilmoitusta koskevia poikkeusti-

lanteissa, joissa maksajalla ei ole vakuuttamisvelvollisuutta. (Mattinen ym. 2022, 65-69.)

Tulorekisteriin tulee ilmoittaa palkka- ja sairausvakuutusmaksutiedot oikein ja oikea-aikaisesti. II-
moittamisen maarapaivan ollessa lauantai tai pyhapaiva, voidaan tiedot iimoittaa seuraavana arki-
paivana. Mikali tietoja ei ilmoiteta aikataulun mukaisesti, tulee maksettavaksi myohéastymismaksu.
Ensimmaisen ilmoituksen kohdalla mydhastymismaksua tulee maarapaivan jalkeisesta paivasta
alkaen, mutta mikali ensimmainen ilmoitus on annettu ajallaan ja sita tulee myéhemmin virheen
vuoksi korjata, voi korjaamisen tehda 45 paivan sisalla ensimmaisen ilmoituksen antamisesta ilman
myohastymismaksua. Virheelliset tiedot tulee kuitenkin korjata mahdollisimman pian niiden havait-
semisen jalkeen, jottei virheellinen tieto siirtyisi tiedonkayttajille. Erillisilmoitus korjataan antamalla
korvaava ilmoitus oikein tiedoin. Palkkatietoilmoituksen voi myds korjata korvaavalla ilmoituksella
joko tulorekisterin sahkoisessa asiointipalvelussa tai teknisen rajapinnan kautta. Joissakin tilan-
teissa palkkatietoilmoituksen korvaaminen ei ole mahdollista ja talloin virheellinen ilmoitus tulee
mitatdida ja antaa samana paivan aikana kokonaan uusi iimoitus oikein tiedoin. (Mattinen ym. 2022,
69-73.)

Tulorekisteri kokoaa palkkatiedot ja valittaa ne siihen oikeutetuille viranomaisille kuvion 3 mukai-

sesti. Tiedonkayttajat valvovat Tulorekisterin tietojen oikeellisuutta ja lahettavat tarvittaessa tyon-

antajalle selvityspyynnon havaituista puutteista tai virheista.
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Tydnantajien tulee antaa tulorekisteriin sahkoisesti tyontekijiakohtaiset palkkatietoilmoitukset ja
tydnantajan erillisilmoitulkset

Tulorekisteri kokoaa tiedot sdhkoiseen tietokantaansa ja valittaa palkanmaksutiedot eteenpain
tiedonkayttajille eli eri viranomaisille

Tiedonk3yttajat poimivat tarvitsemansa tiedot ja |3hettdvat laskun (Keva) tai muodostavat velvoitteen
maaran (Verohallinto) omaan palveluunsa tiedon perusteella

Tydnantaja maksaa tyonantajamaksut suoraan tiedon kayttajille

KUVIO 3. Tulorekisteri kokoaa ja vélittda palkkatiedot

Tulorekisterin tietojen oikeellisuus on erityisen tarkeaa. Jotta tietojen oikeellisuus varmistuu, on
palkanlaskijan tunnettava palkan ja tydkorvauksen tunnuspiirteet, palkasta tehtavat vahennykset ja
niihin liittyvat lait ja asetukset. Lisaksi palkanlaskijan on varmistettava, etta tydnantajan henkilosi-
vumenot, palkkakirjanpito, palkanmaksukirjaukset ja lopulta tulojen ilmoittaminen ja tasmayttami-
nen tulorekisteriin ja kirjanpitoon tulee tehdyksi maaratyilla tavoilla ja oikein. Nain voidaan varmis-
taa, etta palkat, palkkiot ja erilaiset korvaukset tulevat oikein maksetuksi ja kasitellyksi seka liséksi

tiedot niista valittyvat oikein eri viranomaisille.

Joskus, kaikista tarkistuksista huolimatta, tulorekisterin tiedot eivat tasmaa palkanlaskentaan ja tal-
I6in sidosryhmille siirtyy vaaria tietoja, jotka aiheuttavat myos kirjanpidon eroja. Kirjanpidon erojen
selvittdminen ja korjaaminen on tarkea tehtava, jonka paatarkoitus on myos tietojen oikeellisuuden

varmistaminen niin palkanlaskennassa, kirjanpidossa, tulorekisterissa kuin sidosryhmillakin.
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3 TUTKIEN, HAVAINNOIDEN, HAASTATELLEN JA ANALYSOIDEN HYVAA
OHJETTA KOHTI

3.1 Aineistonkeruumenetelmat ja niiden toteuttaminen

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmét valittiin siten, etta niiden kautta saataisiin aineisto, joka selittaa
tutkittavan teeman eli taman tyon osalta kirjanpitoerojen olemusta: miten kirjanpidon erot muodos-
tuvat ja miten asiat taustalla vaikuttavat toisiinsa (Vilkka 2021, 66). Aineistonkeruumenetelmina
olivat tuotantoprosessin tutkiminen, palkanlaskijan tyossa tapahtunut osallistuva havainnointi ja
puolistrukturoidut teemahaastattelut. Aineistonkeruumenetelmien valinnassa huomioitiin myos,

etté laadullisessa tutkimuksessa on tarkeaa aineiston sisalldllinen laajuus (Vilkka 2021, 129).

Aineiston keraaminen aloitettiin palkanlaskennan ja kirjanpidon erojen selvittamisen prosessia tut-
kimalla Kirkon palvelukeskuksen sisaisia lahteita kayttaen. Sisaiset lahteet sisalsivat erilaisia do-
kumentteja kuten ohjeita, palvelupyyntdjd, viesteja ja taulukoita. Naiden avulla kartoitettiin kehitys-
tyon lahtokohdat ja toistuvat kysymykset sekd ongelmat, joihin kirjanpitoerojen selvittamiseen ja
korjaamiseen syntynyt ohje pyrkii vastaamaan. Myos tyon tietopohjaan perehtyminen antoi suun-
taviivoja prosessin tutkimiseen ja havainnoinnin suuntaamiseen oikeisiin asioihin kehittdmisproses-

sin aikana seka haastattelukysymyksien rakentamiseen.

Prosessin tutkimista ja aineiston keraamista tdhan laadulliseen tutkimukseen jatkettiin seuraavassa
vaiheessa osallistuvalla havainnoinnilla. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija havainnoi ja saa
tietoa havainnoimastaan aiheesta ja tutkittavasta asiasta yhteison jasenena ja vuorovaikutussuh-
teissa tutkittavien kanssa (Vilkka 2021, 143).

Osallistuva havainnointi tapahtui opinnaytetyoprosessin aikana Kirkon palvelukeskuksen palkan-
laskijan tyotehtavissa vuorovaikutuksessa toisten palkanlaskijoiden ja asiantuntijoiden kanssa.
Palkanlaskijan tyotehtaviin kuuluu kirjanpitoerojen selvittaminen ja korjaaminen yksin ja yhdessa
kollegojen kanssa. Tyon kirjoittaja keskittyi tyossaan tahan tehtdvaan, muita kuunnellen ja havain-
noiden seka omasta tyosta muistiinpanoja tehden, tavoitteenaan saada nain yleiskasitys kirjanpi-

toeroista kaikkinensa ja siita, millaisia eroja on eniten ja mihin kaivataan ohjeistusta. Osallistuvasta
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havainnoinnista kirjoitettiin muistiinpanot seka otettiin runsaasti kuvakaappauksia, joita kaytettiin

ohjeessa.

Uuden primaariaineiston hankintamenetelmana laadullisessa tutkimuksessa kaytettin myods
teema- eli puolistrukturoitua haastattelua. Teemana oli palkanlaskennan ja kirjanpidon valinen tas-
mayttaminen ja siina syntyvat erot. Puolistrukturoidussa haastattelumenetelmassa kysymykset
mietitdan ennen haastatteluja valmiiksi, mutta niiden esittamisjarjestysta voidaan muuttaa vapaasti
haastattelun aikana. Haastatteluiden aikana voidaan lisaksi esittaa haastattelun edetessé ja haas-
tateltavien vastausten kautta esiin nousevia uusia kysymyksia. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2021,
108.)

Nain toimittiin haastatteluissa eli valmiiksi mietittyja kysymyksia kaytiin lapi niiden tarpeellisuuden
ja haastattelun etenemisen mukaan joustavasti ja haastateltaville esitettiin myds muita kysymyksia,
joiden kautta saatiin teemasta tarkempaa tietoa ja laajempaa ymmarrysta seka kattavampi aineisto
tulevaa analyysia varten. Osa alustavasti mietityista kysymyksista koettiin tarpeettomaksi haastat-
teluhetkella, silla niihin oli jo ilmennyt vastaukset prosessiin tutustuessa ja nama kysymykset jatet-

tiin esittamatta.

Liitteessa 1 esitetyt haastattelukysymykset mietittiin ennakkoon niin, etta ne toisivat vastauksia
asetettuun kehittamisongelmaan ja olisivat opinnaytetyon tuotoksen, ohjeen, tekemista edista-
massa. Haastattelurunkoa mietittaessa otettiin huomioon, etta valitut kysymykset olivat luonteel-
taan sellaisia, joihin haastateltava todennakdisesti vastaa kuvailevasti ja kertomuksenomaisesti.
Koska kysymykset mietittiin ja vastaukset tulkittiin opinnaytetyon kirjoittajan omien kokemusten ja
ymmarryksen valossa, oli tarkeda esittdd myos miksi-kysymyksia. Talloin saatiin vastauksia, jotka

toivat esille laajemmin seikkoja tutkittavasta aineistosta. (Vilkka 2005, 98, 114.)

Haastattelumenetelma valittiin, koska haluttiin kehittda prosessia laaja-alaisesti ja ymmartaa seka
palkanlaskennan ettd kirjanpidon toimien ja kirjausten vaikutukset erojen synnyssé ja korjaami-
sessa seka naihin liittyvat aikataulut. Haastatteluista saatiin aineistoon myos kirjanpidon puolelta
tietoa, mika oli tarkeaa, silla tutkittavat erot syntyvat juuri palkanlaskennan ja kirjanpidon valilla ja
niita selvitetdén usein yhdessa kirjanpitajan kanssa. Haastattelujen toivottiin tuovan laajempaa ym-
marrysta seka hyotya yhteisesta keskustelusta niin palkanlaskentaan kuin kirjanpitoonkin ja suju-
vampaa yhteistyota seka tyoskentelya molemmin puolin myos jatkossa.

2



Aineistoa oli paljon ja haastattelulla haluttiin palkanlaskennan puolella selvittaa, mihin erityisesti jo
muilla tavoin keratyn aineiston lisaksi haluttiin kiinnittaa huomiota ja mihin kaivattaisiin eniten ym-
marrysta ja neuvontaa ohjeen muodossa. Nain saatiin poimittua laajasta tietoalueesta oleellisin

tieto, joka koettiin tarkeimmaksi ohjeen teon kannalta.

Haastattelut tehtiin Teamsin kautta. Teams sopi parhaiten toteutukseen, koska sita kaytetaan paa-
saantoisesti yhteydenpitoon Kirkon palvelukeskuksessa ja suurin osa tyontekijoista tyoskentelee
etana. Teamsissa onnistui seka haastattelujen tallennus etta litterointi, joten haastattelija sai kes-

kittya haastattelun etenemiseen teeman ymparilla.

Haastateltavien valinta tehtiin haastattelun teeman perusteella eli paallimmaisena kriteerina se,
ettd haastateltaviksi valittiin henkildt, joilla oli laaja kokemus ja asiantuntemus asiasta, mita oltiin
tutkimassa (Vilkka 2021, 135). Tutkimuksessa haastateltiin kahta henkiloa, palkkahallinnon asian-
tuntijaa ja kirjanpitajaa. Haastatelluilla oli asiantuntijuuden lisaksi henkildkohtainen kiinnostus aihe-

alueen kehittamiseen.

Eettiset nakokohdat huomioitiin haastatteluissa siten, ettad haastateltaville henkildille kerrottiin etu-
kateen, mita aihetta tutkimus ja haastattelu koskee, seka haastattelun tarkoitus eli sen kayttaminen
opinnaytetydn aineistona (Tuomi & Sarajarvi 2018, 86). Lisaksi huolehdittiin, ettei haastateltavien
nimia tai seurakuntien tietoja ja palkansaajien henkilotietoja ole esitetty niin, etta ne tulisivat opin-
naytetyossa ilmi tai ettei niita voisi aineiston perusteella paatella. Tutkimuksessa kerattiin vain se
aineisto ja tieto, mita tama tyo edellytti. Aineistot sailytetaan tietoturvallisesti sahkoisessa muo-
dossa salasanojen takana. Lisaksi aineistot havitetaan heti, kun niita ei enaa tarvita eli opinnayte-

tyon hyvaksynnan ja julkaisun jalkeen.

3.2 Sisallonanalyysi aineistoa luokitellen ja jarjestaen

Aineiston kera@minen ja analysointi tapahtuivat opinnaytetydssa rinnakkain ja vuorotellen. Aineis-
toa kerattiin tarvittaessa liséa ja analysoitiin uudelleen, kunnes aineistoa oli riittavasti ilmion ym-
méartamiseen (Kananen 2019, 26). Opinnaytetydssa kaytettiin aineiston analyysimenetelmana 1&-
hinna teorialahtoista siséllonanalyysia. Sisélldnanalyysissa pyritddn saamaan tiivistetty ja yleisessa
muodossa oleva selkea sanallinen kuvaus kasiteltavasta iimiosta seka jarjestdmaan aineisto sel-

laiseen muotoon, josta voidaan tehdé johtopaatoksia (Tuomi & Sarajarvi 2018, 117-122).
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Teorialahtoisessa sisallonanalyysissa teoria ja aiemmat tutkimukset aiheesta antavat suuntaviivat
aineiston jarjestamiseen ja luokitteluun eri osa-alueisiin (Vilkka 2021, 170). Tassa opinnaytetydssa
sisallonanalyysilla kasiteltiin ja analysoitiin kerattya litteroitua eli tekstiksi muutettua haastatteluai-
neistoa seka prosessin tutkimisen ja osallistuvan havainnoinnin myota saatua aineistoa eli muis-

tinpanoja.

Tutkimussuunnitelman teon jalkeen tutkimustyo aloitettiin tutustumalla aihealueen teoriaan ja ka-
sitteisiin. Naihin pohjaten suoritettiin myos aineiston analyysi tutkimuksen analyysivaiheessa. Ai-
neiston luokittelu perustui teorialuvuissa esitettyyn viitekehykseen ja taméan tutkimuksen osalta eri-
tyisesti kirjanpidon erilaisiin eroihin. Sisallonanalyysin aluksi muodostettiin teoriapohjan perusteella
analyysirunko, jonka mukaisesti kerattya aineistoa luokiteltiin, jarjestettiin ja pelkistettiin aihealueit-
tain. Tavoitteena oli néin toimien etsia ja tunnistaa saadun aineiston ja tekstin merkityksia seka

kuvata niitd sanallisesti kunkin aihealueen osalta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 119, 127-128.)

Luokittelun kehykseksi otettiin kirjanpidon erot; palkkaerot, ennakonpidatyserot, lahdeveroerot, sai-
rausvakuutusmaksuerot, ammattiyhdistysten jasenmaksujen erot seka elakemaksuerot. Lisaksi
yksi luokka oli kirjanpidon eroihin yleisesti vaikuttavat asiat. Talla tavoin saatiin ohjeen tekoon tar-

vittavat tiedot eriteltya ja poimittua aineistoista analysoimista varten.

Haastatteluista saaduista litteroiduista aineistoista poimittiin ensin oleellinen tieto kutakin luokkaa
koskien koodaten eri luokkiin liittyvat asiat eri varein ja sitten keraamalla koodattu aineisto omiin
luokkiinsa. Prosessin tutkimisen ja osallistuvan havainnoinnin kautta saatu aineisto kerattiin paa-
saantoisesti siten, etta se voitiin suoraan luokitella tiettyyn luokkaan kuuluvaksi. Luokittelun jalkeen
luokitellun aineiston analysoinnissa pyrittiin luokkakohtaisesti [dytamaan keskeisimmat ja merkityk-
sellisimmat opinnaytetydn tuotokseen eli ohjeeseen liittyvat asiat kutakin luokkaa koskien. Aineis-
ton kerdamisen ja analysoinnin paddmaarana oli siis lopulta oleellisen tutkimustiedon poimiminen
lagjasta aineistosta hyvan ohjeen rakentamiseksi seké palkanlaskennan ja kirjanpidon valiseen

tasmayttamiseen liittyvan toiminnan kehittamiseksi.
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4 OHJE KIRJANPIDON EROJEN SELVITTAMISEEN JA KORJAAMISEEN

41 Ohjeen toteuttaminen

Opinnaytetyon ja kehittamistehtavan tavoitteena oli kirjoittaa Kirkon palvelukeskuksen palkkahal-
lintoon palkanlaskijoiden kayttoon selkea ohje, johon on koottu palkanlaskennan ja kirjanpidon va-
lisessa tasmaytyksessa ilmi tulevien yleisimpien erojen selvittdmiseen ja korjaamiseen tarvittavat
tiedot. Tavoite maaritti ohjeen sisallon suunnittelun, rakenteen ja toteutuksen. Ohjeen selkeys py-
rittiin varmistamaan kiinnittdmalla huomio toteutuksen johdonmukaisuuteen kokonaisuudessaan,
sisallysluettelon jarjestykseen seka sisallyttamalla ohjeeseen prosessikaavioita, kuvakaappauksia

ja esimerkkeja havainnollistamaan ohjetta.

Erityisesti prosessikaavioita oli toivottu ohjeeseen. Prosessikaaviot luotiin kunkin eron osalta omiksi
pikaohjeiksi eli niissa kaydaan erokohtaisesti lapi selvittamisen ja korjaamisen vaiheet lyhyesti.
Niita voi kokeneempi palkanlaskija kayttaa ohjeistuksena ja muistilistana kirjanpidon eroja selvitta-
essaan. Ohje on kokonaisuudessaan pitkd, mutta pikaohjekaavioista saa nopeasti selville proses-
sin etenemisen. Ohjetta toteutettaessa valintoja tehtiin muutoinkin siten, etta ohjenuorina olivat sel-
keys, yleisyys ja se, ettei tehtaisi turhaa ty6ta. Ohje kirjoitettiin huomioiden, miten erot selvidisivat
pienimmalla vaivalla ja ajalla. Ohje siis ohjaa tarkistamaan ensin erojen yleisimmat syyt nopeim-
malla tavalla ja tdman jalkeen vaiheittain muut syyt siten, etta viimeisena tehdaan, tarpeen viela
vaatiessa, tydlain ja aikaa vievin selvitys. Taman toteuttaminen ohjeessa vaati aiheeseen perehty-

mista erityisesti kaytanndssa eli ohjetta testaten.

Kehittdmistyo alkoi aihealueen sahkaisiin ja kirjallisiin lahteisiin tutustamalla. Naiden lahteiden pe-
rusteella muodostettiin opinnaytetydn tietopohja. Kaytdnndssa ohjeen teko eteni ensin prosessia
tutkimalla ja siséisiin lahteisiin tutustumalla, sitten yha prosessia tarkkailemalla ja osallistuvan ha-
vainnoinnin menetelmalla kirjanpitoeroja selvittamalla ja korjaamalla yksin ja yhdessa kollegoiden
kanssa. Prosessia tutkimalla tehtiin ensimmaisena olemassa olevan aineiston kartoitus ja ajanta-
saisuuden selvittaminen, sitten osallistuvalla havainnoinnilla esimerkkien kera@minen ja haastatte-
|luilla tarkennuksia, mita tapauksia ja ohjeita ohjeeseen tulisi lisata ja mita asioita olisi hyva kirjan-
pidon osalta ja kirjanpitajan nakemysten mukaan tarkentaa ja tuoda ohjeessa esille. Haastattelujen

ja saatujen aineistojen analysoinnin jalkeen aineistoa kerattiin viela lisda prosessia tutkimalla ja
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osallistuvalla havainnoinnilla. Lopuksi ohjeen ensimmaisesta versiosta pyydettin myds komment-
teja palkanlaskijoilta ja asiantuntijoilta ja ohjetta muokattiin niiden mukaisesti viela ennen sen jul-

kaisua.

Tietoperustaa ja aineistoa hyddynnettiin siis tuotosta toteuttaessa useassa vaiheessa. Koska toi-
veena oli ohjeen syntymisen lisaksi erityisesti se, ettda ymmarryksen lisaaminen palkanlaskennan
ja kirjanpitoerojen synnysta auttaisi jatkossa erojen ratkaisemisessa ja korjaamisessa, ohjeeseen
sisaltyy my0s tietopohjaa kunkin selvitettavan ja korjattavan kirjanpidon eron osalta. Tahan kaytet-
tiin erityisesti tdman opinndytetyon tietoperustaa. Ohjeen osuudet, joissa neuvotaan erojen selvit-
tamiseen ja korjaamiseen, koostuvat taas paasaantoisesti keratyn aineiston perusteella. Toki niis-
sakin on tietoperustan pohjalta kirjoitettu huomioita. Lisaksi aineiston luokitteluun kaytettiin tietope-

rustan antamaa rakennetta.

Ohje tehtiin sahkoisessa muodossa Kirkon palvelukeskuksen ohjeistusta noudattaen. Sahkdisessa
muodossa oleva ohje on helposti tallennettavissa, muokattavissa, korjattavissa ja laajennettavissa.
Toimeksiantajan ohjeiden mukaisesti sis@inen tyoohje laadittiin helpottamaan jokapaivaisen tyon
tekemista, varmistamaan tyon tekemisen tasalaatuisuus seka uuden tyontekijan perehdyttamista
varten. Toimeksiantajalla on sisaisille ohjeille oma Word-mallipohja, jota kaytettiin ohjeessa. Pohja
maaritti ohjeen ulkoasun. Palvelutuotannon sisaisen tydohjeen hyvaksyy aina prosessin asiantun-
tija, joka huolehtii my0s tyoohjeen tallentamisesta ja tiedottamisesta. Tallennus tehdaan seka
Word- ettd Pdf-muodossa. Palkkahallinnon siséiset tydohjeet tallennetaan Teamsin henkildstohal-
linnon tyoohjeita sisaltavaan kansioon. Koska kyseessa on sisainen ohje, joka sisaltaa esimerk-

keja, ohjetta ei julkaista opinnaytetyon liitteena.

Alkuun ohjeessa kasitellaan koko aihealuetta yhteisesti koskevaa palkanlaskennan ja kirjanpidon
tasmayttamista seka tulorekisteria. Nama asiat nostetaan esille ensimmaisena, koska halutaan en-
sin yleisesti kertoa, miksi tasmaytys palkanlaskennan ja kirjanpidon seka palkanlaskennan ja tulo-
rekisterin valilla on tarkeaa. Lisaksi tuodaan esille tulorekisterin tarkea rooli tiedonvalittajana, jonka
rekisterista tiedot siirtyvat eri viranomaisille. Naiden jalkeen ohjeen kokonaisrakenne perustuu tas-
méaytystaulukon mukaisiin tasmaytettaviin tiliryhmiin ja tileihin tasmaytystaulukon mukaisessa jar-
jestyksessa. Ensimmaisena kasitellaan palkkatilien ja tyokorvausten tasmayttdmisen yhteydessa
ilmenevia eroja. Taman jalkeen kasitellaan vuorotellen tilien 256000 Palkkojen ennakonpidatys-
velka, 256200 Sosiaaliturvamaksuvelka, 256800 Jasenmaksuvelka ja 256450 Eldkemaksuvelka
tasmaytyksessa syntyvia eroja. Ohjeen sisallysluettelo on kuvion 4 mukainen.
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KUVIO 4. Siséllysluettelo Palkkahallinnon ohjeesta kirjanpidon erojen selvittémiseen ja korjaami-

seen

Paaosassa ohjeen sisaltda maaraavat siis kirjanpidon tilit, joita tdsmaytetaan ja joiden tasmaytta-
misessa tulee esille palkanlaskennan ja kirjanpidon vélisia eroja. Kunkin eron osalta kasitelladn
tausta ja prosessi, tyypillisimmat eron syyt eli kuinka erot syntyvat ja kuinka eron syy selvitetaan

seka korjausohjeet, joilla ero voidaan poistaa.

4.2 Ohjeen kuvaus ja sisalto

Ohjeessa kasitellaan yleisimpia palkanlaskennan ja kirjanpidon tasméaytyksessa syntyvia eroja. Ta-
voitteena oli, etta ohjeen avulla suurin osa kirjanpitoeroista selviaa ja saadaan korjattua. Ohjeessa
kasiteltavia palkanlaskennan ja kirjanpidon valisia tasmaytyseroja ovat palkkaerot palkkatileja ja
tyokorvauksia koskien, ennakonpidatyserot ennakonpidatysvelkatilia koskien, lahdeveroerot |ah-
deverovelkatilia koskien, sairausvakuutusmaksuerot sosiaaliturvamaksuvelkatilia koskien, ammat-
tiyhdistysten jasenmaksujen erot jasenmaksuvelkatilia koskien seké elakemaksuerot eldkemaksu-

velkatilia koskien. Keskeisimmat selvitettavat tutkimuskysymykset tdssa opinnaytetydssa olivat:
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millaisia ovat palkanlaskennan ja kirjanpidon valisessa tasmaytyksessa olevat erot, joiden selvitta-
miseen toivotaan ohjetta, ja miten kyseiset erot syntyvat ja miten ne korjataan. Naihin ohje pyrkii

vastaamaan kunkin eron osalta.

421 Palkanlaskennan ja kirjanpidon valinen tasmayttaminen Kirkon palvelukeskuksessa

Kirkon palvelukeskuksessa palkanlaskennan ja kirjanpidon valinen tasmaytys tehdaan kuukausit-
tain. Kaytossa on asiakaskohtaiset Excel-taulukkoon tehdyt tasmaytystaulukot, joissa on sarakkeet
tasmaytettaville tileille ja rivit kuukausille. Tiedot tdsmaytystaulukkoon paivittyvat kuukauden vaih-
teessa osittain robotin toimesta automaattisesti ja osittain palkanlaskijan ja kirjanpitajan toimesta
manuaalisesti kopioimalla luvut raporteilta tai taulukoista. Tasmaytystaulukkopohja on jokaisella
asiakkaalla samanlainen ja se sisaltaa myos ohjevalilehden, josta 16ytyy tarkempaa ohjeistusta

taulukon kaytosta.

Tasmaytykseen kaytetdan palkanlaskennan osalta palkkakirjanpidon lakisaateisia raportteja seka
tapahtumalistaa. Tasméaytystaulukkoon saadaan palkanlaskennan tiedot palkkasuoritusten yhdis-
telmasta, palkkalistalta ja ammattiyhdistys- seka elaketilityksista. Tasmayttamisen myota syntyvien
kirjanpidon erojen valttamiseksi palkanlaskennassa tulee tasmaytystaulukon osalta kiinnittaa eri-
tyista huomiota tyokorvausten viemiseen oikein tasmaytystaulukkoon seka tilitysten ja tasmaytys-
taulukon lukujen korjaamiseen tarvittaessa. Jos kuukausitilitysten ja tasmaytysten tapahduttua
menneen kuukauden tietoja viela muutetaan; esimerkiksi tilanteessa, kun tulee ylimaarainen
palkka-ajo eli palkka-aikataulusta poikkeava palkka-ajo, jossa maksupaiva on kasitellylle kuukau-
delle; tulee tilitysraportit ja kuukausitasmayttaminen tehda uudelleen. Myos kirjanpitajan tulee vieda

kirjanpidosta tiedot, erityisesti tyokorvauksien osalta, huolellisesti tasmaytystaulukkoon.

lImoitus uudesta kirjanpitoerosta tulee palkanlaskentaan sisaisena palvelupyyntona kirjanpitajalta.
Kun palkanlaskija ottaa kyseisen palvelupyynndn kasittelyyn, han merkitsee siita tiedon tydtilanne-
seurantataulukkoon kyseisen kirjanpitoeron sarakkeeseen oikean seurakunnan riville. Aina kun kir-
janpitoeroa aletaan selvittdmaan, tarkastetaan ero ensin tdsmaytystaulukosta. Jokaisen eron koh-
dalla on myds erityisen tarkeaa, etta aina selvittelyjen ja korjausten lopuksi vastataan kirjanpitajalle
palvelupyyntdon ja kerrotaan tehdyista havainnoista ja korjauksista. Yhteistyo ja tiedon liikkuminen

palkanlaskennan ja kirjanpidon valilla on tarkeaa.
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4.2.2 Palkkatilien tismayttamisessa ilmenevat erot

Palkat, luontoisedut, palkkiot, tyokorvaukset, kayttokorvaukset ja kevytyrittajien korvaukset ovat
palkanlaskentajarjestelmassa omina palkkalajeinaan; kirjautuvat eri tileille kirjanpitoon ja siirtyvat
eri tulolajeilla tulorekisteriin. Maksujen veronalaisuus ja vakuuttamistiedot poikkeavat toisistaan ja
nain ollen on tarkea tietaa ja ymmartaa, millainen maksu on kyseessa ja valita siten oikea palkkalaji

ja tili.

Virheelliset palkkalaji- ja tilivalinnat aiheuttavat kirjanpidon eroja. Suurin osa palkkaeroista selittyy
vaaralla tilivalinnalla eli jollekin palkkalajille on valittu vaara tili tallennusvaiheessa. Palkkaero, joka
johtuu virheellisesta kirjanpidon tilista, korjataan yleensa tekemalla muistiotosite kirjanpitoon. Mikali
palkkaero ei selity virheellisella tilivalinnalla, tehdaan tyokorvauksien tarkastus eli tutkitaan, onko
palkanlaskijan ja kirjanpitajan toimesta kirjattu tiedot tydkorvauksista oikeilla summilla ja oikeisiin
sarakkeisiin tasmaytystaulukkoon. Tyokorvauksia koskevat virheet korjaantuvat yleensa korjaa-

malla tiedot oikein tasmaytystaulukkoon.

Palkkaero poikkeaa muista kirjanpitoeroista siten, etta koska palkkatilien tapahtumia kasitellaan
kuukausittain, niin jokainen kuukausi taytyy myos tasmata erikseen. Kirjanpitaja hakee tasmaytys-
taulukkoon paakirjalta palkkatilien kirjaukset kuukausikohtaisesti. Muut ohjeessa kasiteltavat erot
ovat tasetilien eroja ja nain ollen kumulatiivisia eli eroja voi nakya tasmaytystaulukossa aiempien
kuukausien kohdalla, mutta jos viimeisella kuukaudella eroa ei enaa ole, niin kyseisen tilin erot on
selvitetty kokonaisuudessaan. Palkkaerot tulee siis muista eroista poiketen selvittaa myos aiem-

pien kuukausien osalta, vaikka viimeisen kuukauden tasmaytyksessa eroa ei enaa olisi.

4.2.3 Tulorekisterin merkitys ennakonpidatys- ja sosiaaliturvamaksuvelkatilien taismaa-

misessa

Tulorekisterin tietojen oikeellisuuden merkitys korostuu palkanlaskennan ja kirjanpidon valisten
erojen selvittamisessa sekéd korjaamisessa. Erityisesti ennakonpidatysvelkatilin ja sosiaaliturva-
maksuvelkatilin erojen kohdalla tulorekisteri on merkittdvassa roolissa niin eroja selvitettaessa kuin
korjatessakin. Palkkatietoilmoitusten osalta takaisinperintailmoitusten ja niitd koskevien perusteet-
toman edun iimoitusten oikeellisuus ja keskindinen tasmaaminen on erityisen tarkeaa, jotta valtyt-

taisiin kirjanpitoeroilta. Tulorekisterin raportteja kaytetaan palkanlaskennan ja tulorekisterin tietojen
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tasmayttamisessa ja erojen syiden selvittelyssa. Myos l0ytyneiden erojen takia korjauksia tehdaan

usein tulorekisteriin joko palkkatieto- tai erillisilmoituksille.

Verohallinto muodostaa menneen kuukauden tiedoista seuraavan kuun 6. paiva tai sita seuraavana
arkipaivana suoritusten eli ennakonpidatysten ja sairausvakuutusmaksun alaisten palkkojen yh-
teismaaran. Yleensa tyonantaja tilittaa kyseiset yhteismaarat eli pidattamansa ennakonpidatykset
ja laskemansa sairausvakuutusmaksun maaran OmaVero-palvelussa palkanmaksua seuraavan
kuukauden 12. paivaan mennessa Verohallinnolle. Seurakuntien osalta Verohallinto maksaa seu-
rakunnan tilille kuukausittain kirkollisvero-osuuden, josta on vahennetty ennakonpidatyksen ja sai-
rausvakuutusmaksun yhteismaara. Kirjanpitaja tekee tasta kirjaukset myos ennakonpidatysvelka-
tilille 256000 ja sosiaaliturvamaksuvelkatilille 256200. Tama poikkeava prosessi on hyva huomioida

kirjanpidon ennakonpidatys- ja sairausvakuutusmaksueroja selvitettaessa.

Palkkojen ennakonpidatysvelkatilin eroa selittava tekija on useimmiten edellisen kuukauden puoli-
valissa tulorekisteriin iimoitettu takaisinperinta ja siihen liittyen tehdyt palkkatietoilmoitusten kor-
jaukset. Tasmayttamisessa esiin tuleva ennakonpidatysero on naissa tapauksissa takaisinperin-
taan kohdistuvan ennakonpidatyksen suuruinen. Tallainen ero oikenee itsestdan seuraavaan tas-
maytykseen, mikali tulorekisterin palkkatietoilmoitukset on korjattu oikein seka takaisinperinnan

etta sita koskevan perusteettoman edun iimoituksen osalta.

Mikali ennakonpidatysero ei selvia takaisinperintoja tutkimalla, tehdaan seuraavaksi vuositasmay-
tys. Vuositasmaytyksessa tarkastetaan, etta palkanlaskentajarjestelman tiedot pidatetyista enna-
konpidatyksista ja lahdeveroista tasmaavat tulorekisterin tietoihin. Mikali vuositasolla tassa tasmay-
tyksessa nousee esille ero, tehdaan tasmaytys myos kuukausittain ja selvitetaan, minka kuukau-
den tiedot eivat tasmaa ja taman jalkeen tutkitaan viela, kenen henkilon tiedoista ero johtuu. Kor-
jaukset tehdaan yleensa tulorekisterin palkkatietoilmoituksille. Joissakin tilanteissa on viela tarpeen
kéyda lapi kirjanpitajalta saatu Excel-taulukko ennakonpidatysvelkatilin tapahtumista. Taulukosta
tarkistetaan, 10ytyisiko sielta mahdollisesti eron suuruinen kirjaus tai jokin muu poikkeava tapah-
tuma, joka voisi selittaa eron. Palkkojen lahdeverovelkatilia koskevia eroja ei tutkimusaikana nous-

sut esille, joten niihin liittyen ohjeeseen ei viela sisallytetty korjausohjeita.

Sosiaaliturvamaksuvelkatilin tasmayttamisessa syntyvia eroja kutsutaan sairausvakuutusmak-

sueroiksi eli sava-eroiksi. Sava-erot liittyvat usein tulorekisterin erillisilmoitusten tietoihin. Erillisil-
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moituksen tieto sairausvakuutusmaksun maarasta tai sairausvakuutusmaksuun tehtavan vahen-
nyksen maarasta voi olla virheellinen tai poiketa palkanlaskentajarjestelman, tulorekisterin ja pal-
kanlaskennan valisen tasmaytystaulukon tai Kela-taulukon tiedoista. Kela-taulukkoon kootaan kuu-
kausittain sava-vahennykseen oikeuttavat Kelan ja vakuutusyhtion maksut ja sielta haetaan tieto

sava-vahennyksen yhteismaarasta erillisilmoitukselle.

Sava-eron selvittely aloitetaan tarkastamalla, onko viime aikoina tehty eron verran korjausta jollekin
erillisilmoitukselle. Taman voi tarkistaa kaytossa olevasta tulorekisterin ja palkanlaskennan vali-
sesta tdsmaytystaulukosta, johon tiedot erillisilmoitusten sava-maksuista ja niihin tehtavista kor-
jauksista merkitdadn. Muutoksen vastakirjaus siirtyy viiveella kirjanpitoon ja korjaus nakyisi vasta

seuraavan kuun tasmaytyksessa ja aiheuttaisi nain valiaikaisen eron.

Mikali ero ei néin selity, tilataan tulorekisteristd Maksajan palkkatietojen yhteenveto- raportti, josta
voidaan tarkistaa, etta tulorekisterin erillisiimoitusten sava-maksut tasmaavat tulorekisterin ja pal-
kanlaskennan valisesta tasmaytystaulukon sava-maksuihin. Lisaksi raporteilta voidaan tarkistaa,
tasmaavatko erillisilmoituksilla iimoitetut sairausvakuutusmaksun vahennykset Kela- ja tasmaytys-
taulukon sava-vahennyksiin. Palkkatietojen yhteenveto -raporttia kaytetaan myos, kun tarvittaessa
tehdaan seuraavaksi sairausvakuutusmaksun alaisten palkkojen vuositasmaytys samaan tapaan
ennakonpidatyseron vuositasmaytyksen kanssa. Yleisimmin sava-eron korjaaminen tehdaan erilli-

silmoitusta korjaamalla tulorekisterissa.

424 Jasen- ja elakemaksutilien tasmaytyksessa syntyvien erojen piirteet

Jasenmaksuvelkatilin erot eli ay-erot aiheutuvat paasaantoisesti tilanteista, joissa palkanlasken-
nassa kasitelladn myohassa jokin pidempi palkaton poissaolo. Talléin aiemmin aiheetta maksettu
palkka peritaan takaisin ja siita peritty ammattiyhdistyksen eli ay-jasenmaksu palautetaan. Monesti
naissa tapauksissa kay niin, etta kyseisen jasenmaksun litto menee kokonaan miinukselle kuukau-
sitilityksessa eli liitolle ei jaa tilitettavaa. Tallaiset miinustapahtumat poistetaan, kun ay-maksut tili-
tetéan liitoille. Tilittdja ilmoittaa naista tilanteista palkanlaskijoille ja palkanlaskijoiden tulee viestin
saatuaan ja viimeistaan ay-eroa tutkiessa selvittaa, keté henkilda palautus koskee ja laittaa liitolle
jasenmaksun palautuspyynto. Naista palautuspyynnaista iimoitetaan my®és kirjanpitajalle, joka seu-
raa palautuksen saapumista ja kirjaa sen ay-velkatilille ja ndin ero poistuu. Tarvittaessa ay-eroja

selvitetddn yhdessa tilityksia tekevan ryhman kanssa.
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Elakemaksuvelkatilin erot eli elakemaksuerot aiheutuvat useimmiten edellisten kuukausien elake-
ansioihin jalkikateen tehdyista korjauksista, joiden siirtyminen Kevan laskun kautta kirjanpitoon ai-
heuttaa valiaikaisen elakemaksueron palkanlaskennan ja kirjanpidon valisessa tasmaytyksessa.
Elakemaksueroa selvitettaessa kirjaudutaan Kevan tyonantajan verkkopalveluun ja tutkitaan siella

kyseisen seurakunnan Elakemaksut-osion tietoja.

Elakemaksut-sivulta tarkastetaan ensimmaisend, onko edellisien vuosien ansioiden korjauksia
koskevia oikaisulaskuja, jotka tasmaisivat eroon. Mikali niita ei ole, tarkistetaan viimeiselta laskulta
laskun erittely henkil6ittain. Listauksesta etsitaan, 10ytyyko sielté sarakkeesta G Elakemaksu erot-
tavaa summaa miinusmerkkisena (jos ero miinusta) tai plusmerkkisena (jos ero positiivinen). Ero
voi koostua myds useammasta korjauksesta, joista yhteensa muodostuisi erottava summa. Nama
korjaukset kohdistuvat aiempien kuukausien maksupaivien ansioihin, joita on jalkikateen korjattu.
Jos erottava summa nain 16ytyy oikaisulaskusta tai laskun perusteista nakyvista korjauksista, niin
ero korjaantunee seuraavan kuun tasmaytyksessa ja tasta voidaan ilmoittaa palvelupyynnalla kir-

janpitajalle.

Ulkomaalaisten ansioiden siirtymisessa Kevalle on toisinaan kuukauden tai useammankin viive.
Tama viive voi myos aiheuttaa valiaikaisen elakemaksueron. Huomioitavaa on, etta elakemaksuero
littyy elakemaksuvelkaan eli elakemaksun maaraan ja on tarkeaa huomioida, etta elakemaksu on
seurakuntien osalta 28,7 % elékeansiosta. Jos etsitdén eron syyna olevaa elakeansiota, tulee eron
maara jakaa luvulla 0,287. Mikali eron syy vaatii laajempaa selvittelya, niin talloin voidaan kayttaa
Kevan tasmaytys-Excelia, jossa verrataan vuositasolla Kevan ja palkanlaskentajarjestelman ela-
keansioita henkilGittain. Nain voidaan selvittaa, keta ero koskee ja kenen tietoja tulee mahdollisesti

korjata joko palkanlaskentajarjestelmassa, tulorekisterissa tai Kevalla.
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5 TUTKIMUKSEN TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

Laadullisia tutkimusmenetelmia hyodyntavan opinnaytetyoprosessin tavoitteena oli, etta tyon tuo-
tos eli valmis ohje palvelisi Kirkon palvelukeskuksen palkanlaskijoita seka kirjanpidon eroihin pe-
rehtyessa etta tukena kirjanpidoneroja selvitettaessa ja korjattaessa. Kehittamistutkimuksen tuo-
toksena syntyi kattava ja selked ohje, jossa kasitellaan palkanlaskennan ja kirjanpidon valisessa
tasmayttamisessa tarkasteltavia tiliryhmia ja tileja omissa osioissaan. Kutakin eroa koskien |0ydet-
tiin yleisimmat erot ja tavat, joilla eron syy voidaan selvittaa. Tutkimuksessa selvisi myds, kuinka
tietoja korjataan siten, etta havaittu ero jatkossa poistuu ja tiedot tasmaévat niin palkanlaskennan

ja kirjanpidon kuin myds tulorekisterin ja sidosryhmienkin tietojen kanssa.

Toiveena oli etta, ymmarryksen lisaaminen palkanlaskennan ja kirjanpitoerojen synnysta auttaisi
jatkossa erojen ratkaisemisessa ja korjaamisessa. Ohjeessa on kasitelty velkatilien osalta myds
prosessit kyseisen pidatyksen osalta palkanlaskennasta kirjanpitoon seka palkanlaskennasta tulo-
rekisterin kautta sidosryhmille ja maksujen kautta takaisin kirjanpitoon. Lisaksi ohjeessa on omat
lukunsa koskien kuukausittain tehtavaa tasmayttamista seka tulorekisterin tarkeaa roolia tiedonva-
littajana. Tama mahdollistaa koko prosessin ja sen eri vaiheiden vaikutuksen laajemman ymmar-

tamisen.

Tutkimusstrategiana opinnaytetydssa sovellettiin toiminnallista tutkimusta ja pyrittiin kehittdmaan
organisaation toimintaa yhdessa sen tyontekijdiden kanssa. Tama toteutettiin useaa tapaa hyodyn-
taen. Toimeksiantajan palkanhallinnon tyontekijoille lahetettiin opinnédytetydsta tiedotusviesti ja
siind pyydettiin 1ahettdmaan ajatuksia ja ideoita ohjeeseen liittyen. Ohjeeseen toivottiin erityisesti
prosessikaavioita pikaohjeiksi erojen selvittdmiseen ja korjaamiseen. Myds prosessikaavioiden ul-
koasuun kysyttiin palkanlaskijoiden mielipidettd. Haastattelujen kautta saatiin kehittdmisideoita
seka palkanlaskennan etté palkanlaskennan ja kirjanpidon vélisen yhteistyon osalta. Liséksi ohjeen
tekovaiheessa ohjetta testasivat useat palkanlaskijat ja heidan nakemyksensa ja kommenttinsa

otettiin my6s huomioon lopullisessa ohjeessa.

Palkanlaskijoiden perusperehdytykseen Kirkon palvelukeskuksella ei kuulu koulutusta kirjanpi-
toerojen selvittdmiseen ja korjaamiseen. Opinnaytetydn tuotoksena oleva ohje toimii jatkossa pe-
rehdytysmateriaalina kirjanpidoneroihin toimeksiantajan toivomuksen mukaisesti. Ohjeessa on pal-
kanlaskijoiden toiveesta prosessikaavioiden muodossa pikaohjeet kokeneimmille kirjanpitoerojen
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kasittelijoille. Lisaksi siina on myos perusteellinen ohje esimerkkeineen auttamassa enemman
apua kaipaavia. Ohjeen tdydentdminen ja muokkaaminen on sen sahkdisen muodon vuoksi mah-

dollista jatkossa.

Tutkimustuloksien keskeisin johtopaatos on, etta tulorekisterin tietojen oikeellisuus on tarkeaa. Tu-
lorekisterin tietojen tasmayttaminen palkanlaskennan tietoihin kuuluu normaaliin kuukausittaiseen
palkanlaskentaprosessiin kaksi kertaa kuussa. Taman lisaksi tdsmaytysta tehdaan aina, kun ole-
massa olevia palkkatietoilmoitusten tietoja muutetaan. Naista toimista huolimatta tasmayttamiseen
voi ja&da puutteita, jotka aiheuttavat jatkossa kirjanpidon eroja. Tasta syysta kirjanpidon eroja sel-
vitettdessa tarvitaan joissakin tilanteissa viela palkanlaskennan ja tulorekisterin vélista vuositas-

maytysta ja kuukausittaista tasmaytysta.

Tasmayttamisvaiheessa tilataan aina uusi Maksajan palkkatietojen yhteenveto —raportti tulorekis-
terista ja kyseista raporttia kaytetddn myods sava-eron tarkastusten yhteydessa, kun tarkastetaan
erillisilmoituksilla ilmoitettuja lukuja. Tulorekisteria siis tarvitaan erojen syita selvitettdessa ja lisaksi
myos erojen vaatimien korjausten tekemiseen. Erityisesti ennakonpidatys- ja sava-eroihin liittyvat
korjaukset tehdaan yleensa tulorekisterin palkkatieto- ja erillisilmoituksille. Myds palkka- ja elake-
erot vaativat toisinaan tulorekisterin tietojen korjaamista. Tulorekisterin ja palkanlaskennan valisen
tasmayttamisen puutteet nakyvat kirjanpidon eroina viiveelld. Erot syntyvat, jos viranomaisten tu-
lorekisterista saamat tiedot poikkeavat palkanlaskennan tiedoista. Tulorekisterin tietojen oikeelli-

suuden varmistaminen on siis keino kirjanpidon erojen maaran vahentamiseen.

Toinen keskeinen johtopaatos tutkimustuloksista on, etta monet kirjanpidon erot ovat valiaikaisia ja
korjaantuvat yleensa seuraavan kuun tasmaytykseen itsestaan. Nama erot ovat seurausta tietojen
siitymisen aikatauluista palkanlaskennan, tulorekisterin ja sidosryhmien valilla. Valiaikaiset erot
littyvat usein, palkanlaskennan ja tulorekisterin valisen tasmaytyksen myéta ilmenneiden erojen
vuoksi tehtyihin, tulorekisterin ilmoitusten korjauksiin. Korjaukset koskevat yleensa palkan takaisin-

perintaa aiemmilta kuukausilta.

Véliaikaisia eroja esiintyy ennakonpidatys-, sava- ja elake-erojen joukossa. Ennakonpidatys- ja
elake-erojen osalta kyseiset itsestaan selviavat erot muodostavat merkittavan osan eroista. Erityi-
sesti naiden valiaikaisten erojen osalta on tarkeaa, etta kirjanpidon eron syyn tarkastaminen on
vaivatonta ja nopeaa. Talloin valtytaan tekemasta turhaa tyota valiaikaisten erojen vuoksi, jotka
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eivat vaadi korjaustoimenpiteita lainkaan. Kaikkineen tutkimustyota ja erityisesti kaytannossa kir-
janpidon erojen selvittelya ja korjauksia tehdessa kavi ilmi, etta on hyva, etta on olemassa ohje

nopeimpaan toimintatapaan, ettei ajanhukkaa synny.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli kirjoittaa toimeksiantajan palkkahallintoon palkanlaskijoiden kayttoon
selked ohje, johon on koottu palkanlaskennan ja kirjanpidon valisessa tasmaytyksessa ilmi tulevien
yleisimpien erojen selvittdmiseen ja korjaamiseen tarvittavat tiedot. Tavoite toteutui kehittamistut-
kimuksen tuotoksena syntyneen kattavan ja selkean ohjeen muodossa. Ohjeen sisaltd suunniteltiin
ja aineisto siihen kerattiin seka analysoinnin kautta rakennettiin ja toteutettiin toimeksiantajan toi-

veen mukaisesti.

Tutkimuksen aikana esitettiin toiveita, ettd ohje olisi mahdollisimman kattava ja siihen sisaltyisi
mahdollisimman laajasti tietoa kirjanpidon erojen syista ja selvittelysta. Tasta seurasi haasteita tyon
rajaamiseen. Aiheen rajaamiseen vaikutti myos tyohon kaytettava aika ja se, etta kyse oli yhden
henkilon tekemasta opinnaytetyosta. Lopulta paadyttiin siihen, etté erikoisemmat erot jatettiin oh-
jeesta pois, koska tyon alkuperaisena tavoitteenakin oli kasitella vain yleisimmat erot. Nain saatiin
toimeksiantajalle toivottu ja odotettu ensimmainen versio kirjanpidon erojen ohjeesta, jota on hyva
lahtea jatkossa laajentamaan ja kehittamaan eteenpain muuttuvien tarpeiden mukaisesti. Yksi jat-
kokehittamisen mahdollisuus olisi lisata ohjeeseen selvitys- ja korjausohjeet erikoisempia ja harvi-

naisempia eroja koskien.

Opinnaytetyo oli selkea palkanlaskennan kehittdmistehtava. Teoriapohjan kartoittaminen oli kui-
tenkin haastavaa, koska kyseessa on ohjeen ja opinnaytetydnkin nimen mukaisesti palkanlasken-
nan ja kirjanpidon rajapintaa kasitteleva aihealue, johon myds sidosryhmaét kiinteasti liittyvat. Aiem-
pia tutkimuksia tai opinndytetdita ei aiheen tiimoilta [0ytynyt ja julkaisuja sekd artikkelejakin |0ytyi
vain muutama. Kirjallisuutta ja verkkolahteitd hyddyntaen saatiin kuitenkin koottua kattava tieto-
pohja. Tyon edetessa kévi ilmi, etta teoriapohja oli todella osuvasti valittu ja tyon teoriaosuudesta

saatiin hyvin tietopohjaa myds ohjeeseen.
Aineiston keraaminen monipuolisesti seka tutkien, havainnoiden etta haastatellen ja aineiston ana-

lysointi tapahtuivat vaiheittain. Nain saavutettiin kokonaisvaltainen ymmarrys aihealueesta. Aineis-

tonkeruumenetelmien monipuolisuus oli tassa tyossa hyodyllista.
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Haastateltavat valittiin teemahaastatteluihin asiantuntijuuden ja henkilokohtaisen kiinnostuksen pe-
rusteella ja nain varmistettiin haastatteluista saadun aineiston luotettavuus ja laajuus. Haastattelu-
jen jalkeen jatkettiin prosessin tutkimista ja osallistuvaa havainnointia haastatteluissa ja siihen men-
nessa tapahtuneessa analyysissa esiin nousseiden asioiden vahvistamiseksi. Haastattelut tukivat
selkeasti prosessin tutkimisen ja osallistuvan havainnoinnin kautta aiemmin keratyn aineiston luo-
tettavuutta. Lisaksi kaiken keratyn aineiston luotettavuus varmistettin vertaamalla keskenaan
haastatteluiden, prosessin tutkimisen ja osallistuvan havainnoinnin kautta saatuja aineistoja seka
sisdisista lahteista, teoriapohjasta ja sidosryhmien seka tulorekisterin internetsivuilta iimenevia tie-
toja. Lopuksi valmistumisvaiheessa ohjetta testasi useampi palkanlaskija ja toimeksiantajan ohjeis-

tuksen mukaisesti ohjeen tarkasti ja hyvaksyi palkkahallinnon asiantuntija.

Opinnaytetyon kirjoittaja on toiminut Kirkon palvelukeskuksessa palkanlaskijana kymmenen vuo-
den ajan ja hanen tyotehtaviinsa on kuulunut myés kirjanpitoerojen selvittdminen ja korjaaminen.
Kirjoittajan omakohtainen kiinnostus selvittdd palkanlaskennan ja kirjanpidon erojen taustoja pe-
rusteellisemmin ja vahvistaa omaa asiantuntijuutta teeman ymparilla seka kollegoiden pyynto oh-

jeistuksen kirjoittamisesta asiaan liittyen vaikuttivat keskeisesti opinnaytetyon aiheen valintaan.

Kirjoittajan asiantuntijuus vahvistui erityisesti tietopohjaan tutustuessa ja kaytannon toissa eroja
selvittaessa ja korjatessa seka omaa ja kollegoiden tyota havainnoidessa ja siita muistiinpanoja
tehdessa. Tietopohjan kokoaminen ja sidosryhmien verkkosivustoihin tutustuminen lisasivat koko-
naisvaltaisempaa ymmarrysta niin palkanlaskennan, kirjanpidon kuin sidosryhmienkin osalta.
Haastatteluista saatiin uusia nakokulmia ja erityisesti kirjanpitajan haastattelu antoi paljon uutta
ymmarrysta esimerkiksi kirjanpidon puolen tasmayttamisesta ja seurakuntien erityispiirteista oma-

aloitteisiin veroihin liittyen.

Haastattelujen myoéta tuli esille myos useita kehittdmiskohteita palkanlaskennan ja kirjanpidon véa-
lisessa tasmaytyksessa. Kehittdmiskohteina voisivat jatkossa olla tasméytystaulukon ohjevalileh-
den paivittdminen ja sen ohjeiden tarkentaminen seka tdsmaytystaulukon lisatiedot-taulukoiden
kayton tarkempi ohjeistus. Lisatiedot-taulukoita voisi hyodyntédéd tehokkaammin erityisesti valiai-
kaisten kirjanpidon erojen osalta. Myds palkanlaskennan ja kirjanpidon valisen yhteistyon kehitta-
minen ja sujuvoittaminen seka molempien toimintojen tyon tehostaminen karsimalla turhia tasmay-
tykseen ja erojen selvittelyyn liittyvia tyovaiheita, olisivat jatkokehityksen aiheita. Jatkokehitysta

voisi tehda esimerkiksi palkanlaskennan ja kirjanpidon yhteisissa tyopajoissa tai tyoryhmissa.
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Kirjanpitolautakunnan ohjeistuksen mukaan palkkakirjanpito yhtena osakirjanpidoista on tasmat-
tava paakirjanpitoon vahintaan tilikausittain (Mannisté 2021). Tasmaytys tehdaan Kirkon palvelu-
keskuksessa kuukausittain ja voidaan todeta, etta kuukausittain tehtava tasmaytys on takaamassa
paasaantoisesti sen, etta tiedot siirtyvat palkanlaskennasta oikein tulorekisterin kautta sidosryh-
mille. Tasmayttamisen myota tulevat iimi myos sidosryhmille siirtyneet virheelliset tiedot ja niita
paastaan kuukausittaisen tasmayttamisen myota selvittamaan ja korjaamaan mahdollisimman no-

peasti. Syntynyt ohje auttaa ja nopeuttaa omalta osaltaan erojen selvittamista ja korjaamista.

Opinnaytetyon tuloksena toimeksiantaja sai ohjeen, jota oli kaivattu palkanlaskennan ja kirjapidon
valisten erojen selvittamis- ja korjausprosessien perehdyttamiseksi, selkeyttamiseksi ja yhtenais-
tamiseksi. Ohje toteutui lopulta suhteellisen laajana ja se sisaltdéa kunkin kasiteltavan eron osalta
my0s pikaohjeen erojen selvittelyyn ja korjaukseen prosessikaavion muodossa. Ohjetta tulevat
kayttamaan monet palkanlaskijat seka kirjanpidon eroihin perehtyessa etta myoéhemmin tukena,
kun kirjanpidon eroja selvitetdan ja korjataan. Kun kirjanpidon eroja aiheuttavat virheelliset tiedot
korjataan ohjeen avulla mahdollisimman nopeasti, ohjeesta hyotyvat toimeksiantajan lisaksi myos
palkansaajat ja sidosryhmat. Palkanlaskennassa tuotettujen ja raportoitujen tietojen oikeellisuus on
tarkeaa. Palkanlaskennan ja kirjanpidon valisten tietojen tasmayttaminen seka siina ilmenevien

erojen selvittaminen ja korjaaminen varmistavat tietojen oikeellisuuden.
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HAASTATTELUKYSYMYKSET LITE 1

Haastateltavan taustatiedot
Nimi
Tyotehtava Kirkon palvelukeskuksessa

Tyokokemus

Kysymykset palkanlaskentaan

Palkkaerot

Millaisia ovat yleisimmat erot?

Missa vaiheessa ja miten erot syntyvat?

Kuinka erojen syyt voidaan selvittaa?

Mitka ovat yleisimmat syyt eroihin?

Miten erot korjataan?

Mihin palkkaeroihin olisi tarkeinta saada ohjeistus?

Onko naihin olemassa olevaa ohjeistusta julkaistua tai prosessituen omaa?

Onko naiden selvitykseen ja korjaukseen vaikuttavia muutoksia tulossa lahiaikoina
palkanlaskentajarjestelmaan tai —prosessiin?

Osataanko tayttaa tyokorvaukset tasmaytystaulukkoon? Vaatisiko selkedampéaa oh-
jeistusta?

Ennakonpidatys- ja ldhdeveroerot

Millaisia ovat yleisimmat erot?

Missa vaiheessa ja miten erot syntyvat?

Kuinka erojen syy voidaan selvittaa?

Mitka ovat yleisimmat syyt eroihin?

Miten erot korjataan?

Mihin ennakonpidatys- ja lahdeveroeroihin olisi tarkeinta saada ohjeistus?

Onko naihin olemassa olevaa ohjeistusta julkaistua tai prosessituen omaa?
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LIITE 1

Onko naiden selvitykseen ja korjaukseen vaikuttavia muutoksia tulossa lahiaikoina
palkanlaskentajarjestelméaan tai —prosessiin?

Onko tasmaytystaulukon takaisinperintdjen ennakonpidatyksia koskeva lisatau-
lukko toiminut toivotulla tavalla?

Sava-erot

Millaisia ovat yleisimmat erot?

Missa vaiheessa ja miten erot syntyvat?

Kuinka erojen syy voidaan selvittaa?

Mitka ovat yleisimmat syyt eroihin?

Miten ne korjataan?

Mihin sava-eroihin olisi tarkeinta saada ohjeistus?

Onko naihin olemassa olevaa ohjeistusta julkaistua tai prosessituen omaa?

Onko naiden selvitykseen ja korjaukseen vaikuttavia muutoksia tulossa lahiaikoina
palkanlaskentajarjestelméaan tai —prosessiin?

Onko tasmaytystaulukon lisataulukon sairausvakuutusmaksun oikaisu sarake toi-
minut toivotulla tavalla?

Onko olemassa ohje sava-viahennyksen korjaamiseen jalkikateen kaikkiin tarvitta-
viin paikkoihin?

Ay-erot

Millaisia ovat yleisimmat erot?

Missa vaiheessa ja miten erot syntyvat?

Kuinka erojen syy voidaan selvittaa?

Mitka ovat yleisimmat syyt eroihin?

Miten ne korjataan?

Mihin ay-eroihin olisi tarkeinta saada ohjeistus?

Onko naihin olemassa olevaa ohjeistusta julkaistua tai prosessituen omaa?

Onko naiden selvitykseen ja korjaukseen vaikuttavia muutoksia tulossa lahiaikoina
palkanlaskentajarjestelméaan tai —prosessiin?
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LITE 1
Eldkemaksuerot
Millaisia ovat yleisimmat erot?
Missa vaiheessa ja miten erot syntyvat?
Kuinka erojen syy voidaan selvittda?
Mitka ovat yleisimmat syyt eroihin?
Miten ne korjataan?
Mihin elakemaksueroihin olisi tarkeinta saada ohjeistus?
Onko naihin olemassa olevaa ohjeistusta julkaistua tai prosessituen omaa?

Onko naiden selvitykseen ja korjaukseen vaikuttavia muutoksia tulossa lahiaikoina
palkanlaskentajarjestelmaan tai —prosessiin?

Kysymykset kirjanpitoon
Tasmaytystaulukon kaytto kirjanpidossa

Miten kadytanndssa tapahtuu kuukauden vaihteen jalkeen tapahtuva tdsmaytys Kir-
janpidon lukujen osalta?

Mista luvut tulevat tasmaytystaulukkoon? Siirretadnko luvut tdsmaytystaulukkoon
manuaalisesti: kopioimalla tai nappailemalla vai robotin toimesta?

Onko tasmaytystaulukon alaosan lisataulukot tarpeellisia?
Yleisemmin kirjanpidon eroista

Mitka erot tyollistavat eniten kirjanpidon puolella?
Selvitetdanko joitakin eroja kirjanpidossa?

Millaisia asioita pitaisit tarkeina kasitella palkkahallinnon ohjeessa kirjanpidon ero-
jen selvittamiseen ja korjaamiseen?
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