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Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetydssa tutkittiin, kuinka kehityin palkanlaski-
jana 13 viikon seurantajaksolla 10.1.-8.4.2022. Tutkimusmenetelmana kaytettiin
oman tyon havainnointia, josta koostettiin paivakirjaraportti seurantaviikkojen aikana.
Paivakirjaan kirjoitettiin havaintoja paivittain ja naitd havaintoja seka opittuja asioita
pohdittiin viikkoanalyysissa kirjallisuuteen perustuen.

Opinnaytetyon tavoitteena oli tutustua mahdollisimman monipuolisesti palkkahallinnon
erilaisiin tyétehtaviin. Seurantaviikkojen aikana tutustuttiin muun muassa seuraaviin
tydétehtaviin: palkkojen kirjaus ja tarkistus, tyétodistusten laadinta seka tydsuhdedoku-
menttien arkistointi. Opinnaytetyon tavoitteena oli my6s vahvistaa paivakirjaraportoin-
nin avulla tybharjoittelusta saatavaa hyotya.

Opinnaytetydn tuloksena palkkojen kirjaus ja tarkistus onnistuu kohtalaisen itsenai-
sesti. Tyotodistusten kirjoittaminen, tydsuhdedokumenttien arkistointi ja monien mui-
den perustehtavien tekeminen onnistuu hyvin. Kaupan tydehtosopimuksen sisaltd on
tarkeimmiltd kohdiltaan hyvin hallinnassa. Raportointiviikkojen aikana paivakohtaiset
pohdinnat ja viikkoanalyysit nopeuttavat uusien asioiden sisaistamista. Lopullinen tu-
los on se, etta paivakirjamuotoisesta opinnaytetyosta on suurta hyotya palkanlaskijan
tydssa kehittymiselle.
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Abstract

This diary-form thesis examined how | developed as a payroll clerk during a 13-week
follow-up period from 10 January to 8 April, 2022. The research method used was the
observation of my own work, from which a report was compiled during the follow-up
weeks. Observations were done daily. The findings and lessons learned were exam-
ined weekly based on literature.

The purpose of the research was to familiarize with the various tasks of the payroll
clerk work as widely as possible. During the follow-up weeks, the following tasks were
introduced: recording and reviewing salaries, drafting employment certificates and ar-
chiving employment documents. The objective of the research was also to strengthen
the benefits of internship through the diary.

As a result of this thesis, I'm able to handle the different tasks, like writing employ-
ment certificates, archiving employment documents, of the payroll clerk relatively in-
dependently. I'm also quite familiar with the main points of the trade collective agree-
ment. As a result of daily reflections and weekly analyzes, the internalization of new
issues accelerated during the reporting weeks. The final result of this thesis is that di-
ary thesis can be used for developing the payroll clerk’s work.
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Termit

Fenix — Fenix for Windows (XSFL Client) on palkanlaskentajarjestelma, johon kirjataan
muun muassa erilaisia palkkatapahtumia ja keskeytyksia kuten sairauspoissaoloja. Jarjes-
telman avulla voidaan ottaa monenlaisia raportteja ja tutkia esimerkiksi tydntekijdiden lo-

mapalkkakertymia.

Elli — Elli (Ortec Workforce Schedullig) on tydvuorosuunnitteluohjelma, jota esimiehet kayt-
tavat tyontekijdiden tuntien kirjaamiseen. Palkanlaskennassa ohjelmaa kaytetadan tarvitta-

essa muun muassa tehtyjen tuntien tarkistamiseen.

Kustannuspaikka — Kustannuspaikka kasitteen avulla voidaan kulut kohdistaa kirjanpidossa
ja palkkojen kasittelyssa osastokohtaisesti. Kustannuspaikasta kaytetdan Osuuskauppa

Hameenmaalla myds lyhennettd TLY eli tulosyksikko.

PeCu — PeCu (People and Culture) on henkildstdjarjestelma, jossa yllapidetdan koko
Osuuskauppa Hameenmaan henkildston tietoja. 16.3.2022 alkaen Pecun nimeksi vaihtui
Workday.

Therefore — Therefore on sovellus, jonka avulla voidaan tehda esimerkiksi tydsuhteen paat-

tymisilmoituksia.

Toimipaikka — Toimipaikalla tarkoitetaan tassa opinnaytetydssa esimerkiksi yhta Salea, S-
markettia tai Prismaa. Prismojen toimipaikat sisaltavat paivittaistavaroiden, kayttétavaroi-
den ja kassojen kustannuspaikat sekd myods mahdollisesti verkkokauppaan kohdistetun
kustannuspaikan. Toimipaikka ja kustannuspaikka kasite tarkoittaa kaytdnndssad samaa
asiaa, kun tarkastellaan S-markettia tai Sale myymalaa. Opinnaytetydssa kaytetdan sanaa
toimipaikka, kun yleisesti puhutaan esimerkiksi Prismasta tai S-marketista, mutta kun palk-
kojen tarkistuksessa tai palkkatapahtumien kirjauksessa kohdistus tapahtuu kustannus-

paikkakohtaisesti, niin silloin kdytetdan sanaa kustannuspaikka.

Vilho — Vilho eli SoftCo10 on S-ryhman sahkdinen arkistointijarjestelma. Ohjelmaan skan-
nataan asiakirjoja, joita on sailytettava pitkaan kuten paattyneiden tyosuhteiden tyosopi-
muksia ja tyotodistuksia. Vilhosta 10ytyy lisaksi esimerkiksi tyontekijoiden palkkalaskelmat

ja palkka-ajoihin liittyvia raportteja.



1 Johdanto
1.1 Tavoitteet ja teoreettinen viitekehys

Tama opinnaytety6 toteutetaan paivakirjamuotoisena, ja sen tavoitteena on seurata kehit-
tymistani palkanlaskijan tyossa tyoharjoitteluni aikana. Suoritan tyoharjoittelun kevaalla
2022 Hameenmaan konttorin palkanlaskennassa Lahdessa. Paivakirjassa seuraan kehitty-
mistani palkanlaskijana 13 viikon ajan. Pidan paivakirjaa 10.1.—8.4.2022 valisena aikana eli

yhteensa 65 paivaa.

Opinnaytetydn yleisena tavoitteena on maksimoida paivakirjaraportoinnin avulla harjoitte-
lusta saatava oppi ja hyoty. Paivakirjaraportointi auttaa minua paremmin ymmartamaan te-
kemaani, pelkan mekaanisen suorittamisen sijaan, jolloin osaan paremmin jatkossa sovel-
taa oppimaani haastavampiin ty6tehtaviin. Oppimaani pohtimalla ammattitaitoni ja palkan-
laskijan identiteettini paasevat paremmin kehittymaan seka luon paremmat edellytykset

saada koulutusta vastaavaa tyota tulevaisuudessa.

Konkreettisena tavoitteenani on tutustua seurantaviikkojen aikana mahdollisimman moni-
puolisesti palkkahallinnon erilaisiin tyotehtaviin, jotta saan laajan nakemyksen palkanlaski-
jan erilaisista tyotehtavista. Tama on tarkeaa, koska minulla ei ole lainkaan aikaisempaa
kokemusta palkanlaskijan tai muistakaan taloushallinnon tyotehtavista. Tavoitteenani on,
etta kevaalla osaan hoitaa mahdollisemman itsenaisesti palkanlaskennan perustoiminnot

kuten palkkojen kirjauksen ja tarkistuksen.

Opinnaytetydn laajempana viitekehyksena toimii palkkahallinto ja suppeampana palkanlas-
kenta. Palkkahallinto pitda sisallddn muun muassa henkilostotietojen yllapitoa, palkkojen
maarittamista, palkkakustannusten seurantaa seka tyétodistusten laatimista. Palkanlasken-
taan liittyy oleellisesti itse palkanlaskenta, palkanmaksu ja ennakonperinta. Lisaksi palkan-
laskentaan kuuluu esimerkiksi ty6aikatietojen keruu, tydntekijan tietojen yllapito, raportointi
viranomaisille seka tilitykset. Myds arkistointi on tarkea osa niin palkanlaskentaa kuin palk-
kahallintoa. (Lahti & Salminen 2014, 137.)

1.2 Tutkimusmenetelmat ja rajaukset

Paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa tutkimusmenetelmana kaytetaan aineiston ke-
ruuta, ja aineisto saadaan omaa tydskentelya havainnoimalla eli observoimalla (Jyvaskylan
yliopisto 2015). Paivakirjaraporttiin kirjoitetaan paivittain havaintoja harjoittelupaivasta seka
viikoittain analysoidaan kulunutta viikkoa. Vilkan (2021, luku 5) mukaan havainnointi on
yksi kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen tiedon keruun tapa (Vilkka 2021, luku 5). Tasta

syysta paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tutkimusmenetelmassa on mielestani piirteita



laadullisesta tutkimuksesta. Pitkarannan (2014, 30) ajatusta soveltaen voidaan tulkita, etta
paivakirjamuotoinen opinnaytetyd noudattaa joiltakin osin laadullista tapaus- eli case-tutki-
musta. Tapaustutkimuksessa pienin tutkittava yksikkd voi olla yksi henkild. (Pitkaranta,
2014, 30.) Toisaalta paivakirjamuotoisessa opinnaytetydssa tutkittava ja tutkija ovat sama

henkild, joten kyse ei ole perinteisesta tapaustutkimuksesta.

Havainnointiin liittyy ulkopuolisuuden ja sisapuolisuuden aste. Paivakirjamuotoisessa opin-
naytetydssa havainnointi voidaan ajatella olevan osallistuvaa havainnointia eli havainnointi
on tehty sisapuolisuuden nakokulmasta, silla tutkija on osa havainnoitavaa kokonaisuutta.
Havainnointi voi kohdistua ihmisen verbaaliseen tai nonverbaaliseen ilmaisuun. (Jyvasky-
lan yliopisto 2015.) Paivakirjaraportointia varten tutkija havainnoi, kuinka han paivan aikana
kommunikoi muiden ihmisten kanssa tai miten han reagoi erilaisiin tilanteisiin tyopaikalla.
Lisaksi omien tuntemuksien havainnointi on tarkea osa havainnointia, silla kun tutkija ja
tutkittava ovat sama henkilo, niin se antaa mahdollisuuden aivan erilaiseen havainnointiin.
Tehtyja havaintoja tyotehtavista, tapahtumista ja tuntemuksista kirjoitetaan muistiin jo tyo-

paivan aikana, jotta paivan paatteeksi raportin kirjoittaminen on mahdollisimman helppoa.

Opinnaytetyd sisaltda paaasiassa oman tydni havainnointia, mutta voin sisallyttda siihen
my0s tarvittaessa tydymparistda koskevia havaintoja ja mahdollisia ratkaisuja joidenkin toi-
mintojen kehittdmiseen (Inkié & Tuominen 2021). Tata kautta Hameenmaan konttori pystyy
mahdollisesti hydtymaan paivakirjamuotoisesta opinnaytetydstani. Mutta tydymparistda
koskevat havainnot rajautuvat kuitenkin tehtaviin, joita itse teen eikd muiden tekemiin tyo-

tehtaviin. Havainnoinnin ulkopuolelle jaavat myos kaikki muut ihmiset paitsi mina itse.

Harjoittelun aikana teen palkanlaskijan tehtavien lisaksi joitakin palkkahallinnon piiriin kuu-
luvia tyotehtavia ehka jopa joitakin henkildstohallinnon piiriin kuuluvia tyotehtavia. Lahden
& Salminen (2014, 137) mukaan esimerkiksi henkilostotietojen yllapito voidaan ajatella kuu-
luvan niin palkkahallinnon kuin henkildstéhallinnon piiriin (Lahti & Salminen 2014, 137). Pai-
vakohtaisissa raporteissa kerron lyhyesti kaikista tekemistani tyétehtavista kuuluivat ne sit-
ten palkanlaskennan, palkka- tai henkiléstohallinnon piiriin, mutta viikkoanalyyseissa keski-
tyn oleellisimpiin palkanlaskijan tyotehtaviin, joten henkildstéhallintoon liittyvat tyotehtavat

rajautuvat Iahes kokonaan pois viikkoanalyyseista.
1.3 Yrityksen esittely

Tydnantajani on Osuuskauppa Hameenmaa ja tydskentelen Hdmeenmaan konttorissa,
joka sijaitsee Launeen Prisman rakennuksessa Lahdessa. Osuuskauppa Hameenmaa on
itsendinen alueosuuskauppa, ja se kuuluu Suomen S-ryhman vahittaiskaupan- ja palvelu-

alan yritysverkostoon. S-ryhmd muodostuu alueosuuskaupoista, niiden yhdessé



omistamista Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnasta (SOK), SOK:n tytaryhtidista seka

kuudesta pienemmasta paikallisosuuskaupasta. (Tervetuloa meille t6ihin 2021,18.)

Osuuskauppa Hameenmaan palveluverkostoon kuuluu yli 100 toimipaikkaa Kanta- ja Pai-
jat-Hameessa. Palveluverkostoon kuuluu esimerkiksi useita paivittdistavarakauppoja (liike-
merkit Prisma, S-Market ja Sale) seka useita ravintoloita, hotelleja, autokauppoja, ABC lii-
kennemyymaléita ja ABC automaattiasemia. Osuuskauppa Hameenmaa on osuustoimin-
nallinen yritys, joten Hdmeenmaan omistavat sen asiakkaat eli asiakasomistajat. Osuus-
kauppa Hameenmaa on toiseksi suurin alueosuuskauppa S-ryhmassa, ja silla oli vuoden
2020 lopussa 166 342 asiakasomistajaa. (S Hadmeenmaa 2021, 6, 17; Tervetuloa meille
téihin 2021,18.)

Osuuskauppa Hameenmaan toimitusjohtajana toimii Olli Vormisto, ja vuonna 2020 Osuus-
kauppa Hameenmaa -konsernin liikevaihto oli 978,8 M€. Hameenmaalla toimii noin 2950
tydntekijaa, joista noin 80 henkilda tydskentelee Himeenmaan konttorissa. Himeenmaan
konttorissa yrityksen johdon lisdksi tydskentelevat taloushallinnon tydntekijat sekd henki-
|6st6- ja kiinteistétoimintojen parissa tydskentelevat henkildt. Konttorilla myds hoidetaan va-
likoimasuunnittelua, markkinointia, viestintdd ja asiakasomistaja-asioita. (S Hameenmaa
2021, 6, 10; Tervetuloa meille t6ihin 2021, 20.)

1.4 Opinnaytetydn toteutuksesta ja rakenteesta

Paivakirjamuotoisen opinnaytetydn tekeminen on lisdantynyt viime vuosina. Theseuksesta
I6ytyy muutama palkanlaskijan tehtaviin liittyva paivakirjamuotoinen opinnaytetyd. LABissa
ei ole viela omaa mallia paivakirjamuotoiseen opinnaytetydhon, siksi taman opinnaytetyon
rakenne noudattaa paaosin Verkkovirta-hankkeen alun perin kehittamaa mallia paivakirja-

muotoisesta opinnaytetydsta (Laurea).

Aloitan paivakirjaraportoinnin toisella tydharjoitteluviikollani. Tutustun ensimmaisen viikon
ajan rauhassa tyopaikkaan ja tyétovereihin. Jokaiselle raportointiviikolle asetan itselleni viik-
kokohtaisen tavoitteen ja tarvittaessa paivakohtaisen tavoitteen, jos se tuntuu luontevalta.
Harjoittelun alussa on vaikea asettaa paivakohtaisia tavoitteita tai kertoa etukateen tulevan

paivan tehtavista, silla en tieda millaisia tyotehtavia tulen paivan aikana tekemaan.

Opinnaytety6 jakaantuu neljaan lukuun kuten kuviosta 1 ndhdaan. Johdannon jalkeen toi-
sessa luvussa kaydaan lapi nykytilannetta, jossa esitellaan nykyisen tyoni eli palkanlaskijan
tyokuvaa. Luvussa pohditaan my6s oman osaamiseni ja ammatillisen kehittymiseni tasoa.
Lopuksi luvussa kaydaan lapi tyOpaikan sidosryhmia seka perehdytaan siihen, minkalaisia
vuorovaikutustaitoja tarvitaan tydpaikalla. Kolmas luku sisaltaa varsinaisen paivakirjan. Pai-

vakirjaraportointi sisaltda paivittain tapahtuvan raportoinnin lisaksi viikkoanalyysin. Siina



arvioidaan viikon aikana tapahtunutta kehitystd osaamisessani seka pohditaan viikon ai-
kana eteen tulleita ongelmia ja miten ne ratkottiin. Lisaksi viikkoanalyysissa paneudutaan
tarkeimpiin viikon aikana opittuihin asioihin ja selvennetaan niita kirjallisuuden avulla. Pai-
vakirjaraportin viikkokohtaiset otsikot kertovat mita oleellisia asioita olen oppinut viikon ai-
kana palkanlaskennasta. Otsikot eivat siis valttamatta kerro siita mita tyétehtavia tein suu-
rimman osan aikaa viikosta, vaan siita kuinka tietamykseni palkanlaskentaan liittyvista asi-
oista lisdantyy viikkojen edetessa. Opinnaytetydn viimeisessd luvussa pohditaan sita,
kuinka olen kehittynyt palkanlaskijana naiden viikkojen aikana, verrataan nykytilanteen ku-

vausta paivakirjaraportoinnissa syntyneeseen analyysiin.

JOHDANTO ‘

Tavoitteet, teoreettinen viitekehys, tutkimusmenetelmat, rajaukset ja
tyon toteutus. Yrityksen esittely.

A 4

NYKYTILANTEEN KUVAUS ‘

Palkanlaskijan tyon esittely. Oman tyon ja osaamisen analyysi.
Sidosryhmat ja vuorovaikutustaidot tyopaikalla.

A 4

PAIVAKIRJARAPORTOINTI

Paivittaiset raportoinnit ja viikkoanalyysit 13 viikon ajan.

A 4

POHDINTA

Palkanlaskijan tyossa kehittymisen pohdintaa pohjautuen
paivakirjaraportointiin.

Kuvio 1. Opinnaytetyon rakenne.



2 Nykytilanteen kuvaus
2.1 Palkanlaskijan tyo

Palkanlaskijat toimivat eri toimialojen yrityksissa, yhteisojen ja laitosten palveluksessa. He
voivat tydskennelld muun muassa tilitoimistoissa joko julkisella tai yksityiselld puolella. (Tyo-
markkinatori 2020.) Palkanlaskijan tehtavassa on hallittava itse palkanlaskenta ja osattava
kayttaa palkanlaskentaan soveltuvia ohjelmistoja (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11). Palkan-
laskija tekee tilityksia, kirjoittaa palkkahallintoon liittyvia asiakirjoja ja tekee erilaisia tilastoin-
titehtavia (Tyomarkkinatori 2020). Palkanlaskijan on tunnettava palkanlaskentaan liittyva
ajantasainen lainsaadantd, kuten myos tydsuhdetta koskevat sdadokset, sopimukset ja nor-

mistot seka niiden hierarkiajarjestys. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11-12.)

Palkanlaskentaa saatelevia keskeisia lakeja ja asetuksia on useita. Tyossa tarvittavia lakeja
ovat muun muassa tydsopimus-, tyoaika- ja vuosilomalaki, kirjanpitolaki ja -asetus, ennak-
koperintalaki ja -asetus, ulosottokaari seka tydehtosopimuslaki. Lisaksi on useita muita eri-
tyisia asioita koskevia lakeja, kuten yhdenvertaisuuslaki ja laki nuorista tyontekijoista. Pal-
kanlaskijan on myds tiedettava, jos jostakin asiasta on sdadetty erityislaki, jossa on tayden-
netty yleislain maarayksia. Erityislain sdadokset menevat yleislain edelle. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 13.)

Palkanlaskijan ty0 vaatii palvelualttiutta ja hyviad vuorovaikutustaitoja. Palkanlaskijalta edel-
lytetdan hienotunteisuutta ja taitoa kasitella luottamuksellisia tietoja, silla palkkoihin liittyvat
tiedot ovat hyvin henkilokohtaisia asioita. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11-12.) Palkanlaski-
jan on oltava tarkka, huolellinen, hyvamuistinen ja laskentataitoinen. Koska ty6 on sidottu
maaraaikoihin kuten palkanmaksupaivaan, on palkanlaskijalla oltava hyva paineensieto-

kyky. Kaikki tyét on suoritettava nopeasti, mutta silti luotettavasti. (Tydmarkkinatori 2021.)

Palkanlaskennan prosessin ty6vaiheet ovat Idhes samat riippumatta siitd mitéd ohjelmistoa
kaytetdan. Aivan aluksi sydtetaan tyontekijdiden perustiedot palkanlaskennan ohjelmistoon.
Myés jatkossa vanhojen tydntekijdiden mahdollisesti muuttuneet tiedot tulee paivittaa kuten
palvelusvuosikorotuksiin liittyvat tiedot. On hyvin tarkeaa, ettad tyontekijdiden perustiedot
ovat oikein syotettyna jarjestelmaan, silla talloin palkanlaskentaohjelmisto yleensa laskee
automaattisesti esimerkiksi ennakonpidatyksen, vakuutusmaksuvahennykset (TyEL ja
Tyva) ja lomakertyméat. Seuraavaksi paivitetddn uudet verokorttitiedot jarjestelmaan. Varsi-
nainen palkanlaskennan kausi alkaa palkkajakson alkamis- ja paattymispaivan seka palk-

kojen maksupaivan syottamisella jarjestelmaan. (Mattinen ym. 2021, 326-327.)

Seuraavaksi siirretdan tydaikajarjestelmasta tyontekijdiden tydsuoritteiden tiedot palkanlas-

kentajarjestelmaan (Mattinen ym. 2021, 326). Tama vaihe on usein haastava osa



palkanlaskentaprosessia, silla tehdyt tydtunnit tai -vuorot pitaisi saada mahdollisimman oi-
kein siirrettya palkanlaskentajarjestelmaan (Lahti & Salminen 2014, 138-139). Jos ty6tunnit
ja -vuorot eivat siirry oikein tai jonkin tyontekijan tunnit siirtyvat vain osittain tai eivat ollen-
kaan, niin niihin liittyvia palkkatapahtumia joudutaan sy6ttamaan kasin jarjestelmaan. Mah-
dollisesti muitakin palkkatapahtumia joudutaan kirjaamaan kasin jarjestelmaan. Mattisen
ym. (2021, 326) mukaan palkkatapahtumia ovat muun muassa rahapalkan osat, luontois-

edut, palkalliset ja palkattomat lomat seka vuosilomatiedot.

Kun kaikki kauden tapahtumat on syoétetty, niin palkkatapahtumat tarkistetaan ja hyvaksy-
téaan. Sen jalkeen palkat maksetaan tyontekijoille ja heille Iahetetaan palkkalaskelma. (Mat-
tinen ym. 2021, 326-327.) Palkkalaskelma sisaltaa muun muassa tyontekijan henkilétiedot
seka sen lisaksi tiedot palkasta ja mahdollisista luontoiseduista. Lisaksi palkkalaskelmassa
nakyvat tiedot ennakonpidatyksesta ja muista vahennyksista seka maksettavan nettopal-
kan suuruus. (Lahti & Salminen 2014, 141).

Seuraava tydvaihe palkanlaskennan prosessissa on ulosottojen ja ay-jasenmaksujen tilitys.
Lopuksi palkkatiedot ilmoitetaan tulorekisteriin. (Mattinen ym. 2021, 327.) Tulorekisteri on
sahkoinen tietokanta, joka on perustettu vuonna 2019. Tydnantajan on viiden paivan kulu-
essa palkanmaksusta annettava palkkatietoilmoitus tulorekisteriin, joka sisaltaa laajat tiedot
palkanmaksusta. Tulorekisteriin ilmoitettavia tietoja ovat muun muassa tyontekijéiden pal-
kat, ansiotulot, luontoisedut, ennakonpidatykset. (Mattinen ym. 2021, 56-57.) Lisaksi on
suositeltavaa, ettd ilmoitetaan joitakin vapaaehtoisia tietoja kuten palvelussuhteen tiedot

seka poissaolotiedot (Tulorekisteri 2021b).

Jos palkkakausia on kuukauden sisalla useita, niin vasta viimeisen palkka-ajon jalkeen suo-
ritetaan kauden lopetukset. Palkkakirjanpitoa varten ajetaan tulosteita joko paperille tai sah-
kdiseen muotoon. Veroilmoitukset lahetetaan ja tydantajasuoritus maksetaan Verohallin-
nolle. Kauden lopuksi tehddan myds tydnantajan erillisilmoitus tulorekisteriin. Talla erillisil-
moituksella tydnantaja ilmoittaa, kuinka paljon se on maksanut kyseisen kauden aikana
tybnantajan sairausvakuutusmaksua. (Mattinen ym. 2021, 326.) Jos kauden aikana ei ole
maksettu palkkoja ollenkaan, niin erillisiimoituksella valitetdan Ei palkanmaksua -tieto tulo-
rekisteriin. Tai jos sairausvakuutusmaksuja ei tarvitse maksettujen palkkojen ja muiden suo-
ritusten perusteella maksaa ollenkaan, niin tydnantaja ilmoittaa sairausvakuutusmaksujen
maaraksi nolla euroa. (Tulorekisteri 2021a.) Kuviosta 2 nahdaan, kuinka palkanlaskennan

prosessi etenee palkkakaudella.



Tyontekijoiden
perustietojen syotto ja

paivitys
Palkanlaskentakauden Palkanlaskentakauden
lopetukset perustaminen
Palkkojen maksatus Palkkatapahtumien
tyontekijoille sy6tto/siirtaminen

Palkkatapahtumien
tarkistus

Kuvio 2. Palkanlaskennan prosessi.

2.2 Oman tydn ja osaamisen analyysi

TyoOharjoittelun aikana minun on tarkoitus tutustua muutamiin palkanlaskennan perustehta-
viin ja asioihin. Naita tehtavia ovat muun muassa palkkojen kirjaus ja tarkistus, matkalas-
kujen kasittely, tulospalkkioiden laskenta, tydtodistusten laadinta, tyésuhdedokumenttien
arkistointi, palkanlaskenta- ja HR-jarjestelmien kayttd, perehtyminen tydlainsdadantéon
seka kaytdssa oleviin tydehtosopimuksiin. Nama ovat esihenkiléni minulle asettamia suun-

niteltuja tyotehtavia tydharjoittelun ajalle.

Minulla ei ole etukateen mitdan tietoa, miten esimerkiksi palkkojen kirjaus ja tarkistus teh-
daan enka osaa kayttaa mitaan palkanlaskentajarjestelmaa. Edellisessa kappaleessa mai-
nittujen tyotehtavien tekeminen vaatii erilaisten jarjestelmien kaytdon osaamista. Lisaksi kau-
pan alan tyéehtosopimuksen tuntemus on tarkea3, silla palkkoja tarkistaessa moni asia pe-
rustuu juuri tydehtosopimukseen. My0Os palkanlaskentaan liittyvat lait on hallittava hyvin ku-
ten luvussa 2.1 kaytiin 1api. Nama kaikki asiat ovat minulle vieraita, joten selviytyakseni
hyvin tyoharjoittelun tyotehtavista, minun tulee jarjestelmien hallinnan lisaksi tutustua erityi-

sesti kaupan tyéehtosopimukseen.

Hallitsen hyvin toimistosovellusten kdyton ja uskon siitd olevan hy6tya harjoittelussa. Esi-
merkiksi monenlaisten raporttien kirjoittaminen onnistuu kylla helposti. Osaan myds kayttaa
monipuolisesti Excel-taulukkolaskentaohjelmaa, joten pystyn tarvittaessa hyodyntamaan

tata taitoa harjoittelun aikana.



Olen aikaisemmalta koulutukseltani filosofian maisteri ja toiminut yli kaksikymmenta vuotta
matemaattisten aineiden opettajana eri ylakouluissa ja lukioissa. Uskon, etta pystyn hyo-
dyntdmaan aikaisempaa koulutustani ja osaamistani uudella urallani taloushallinnon alalla.
Koulutukseni takia minulla on vahvaa osaamista matematiikan alalla ja minulla on hyva
paattelykyky. Olen jarjestelmallinen, tarkka ja osaan hyvin aikatauluttaa tekemiseni. Kai-
kista naista taidoista on hydtya myos tulevassa ammatissani palkanlaskijana tai kirjanpita-
jana. Vaikka minulla ei ole mitaan tydkokemusta uudesta tulevasta ammatistani, en koe sita
suurena ongelmana uutta uraa ajatellen. Minulla on pitka tyéura takana ja sita kautta olen
oppinut kasittelemaan erilaisista tydelaman haasteista. Hallitsen hyvin tyéeldamassa vaadi-
tut perustaidot ja tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa. Lisaksi olen hyvin innos-
tuneesti ja tosissani suhtautunut tradenomiopintoihini, joten koen, ettd minulla on hyvat val-

miudet siirtya aloittamaan uutta uraa uudella alalla.

Olen pyrkinyt valitsemaan vapaavalintaisiin tradenomin opintoihin liittyvasta kurssitarjon-
nasta kaikki mahdolliset kurssit, joista on hyotya taloushallinnon alalla. Olen opiskellut pal-
jon kirjanpitoon liittyvia kursseja. Olen oppinut perusasiat tilinpaatoksesta, tilinpaatésana-
lyysista ja tilintarkastuksesta. Olen myo6s opiskellut muun muassa palkkauksen perusteisiin,
palkan muodostumiseen ja maksamiseen seka tyotulojen verotukseen liittyvia asioita.
Nama tiedot ovat erityisen tarkeita tydharjoittelun kannalta. Kirjanpitoon ja palkkahallintoon
vaikuttavat lait ovat tulleet esille eri kursseilla. Olen saanut kursseilla runsaasti tietoa vero-
tukseen liittyvista asioista, niin arvonlisdverotukseen liittyvista asioista seka niihin liittyvista
monista erityiskysymyksistd kuin myos henkilo- ja yritysverotuksesta. Olen saanut kurs-
seilta tietoa eri yhtiomuodoista ja niihin liittyvista erilaisista periaatteista. Lisaksi olen kaynyt
kursseja, joissa kasiteltiin esimerkiksi johdon laskentatointa, sijoittamista seka toimistoso-
vellusten edistynytta hallintaa. (LAB 2021.)

Tradenomi-opintojen kautta olen saanut hyvat valmiudet siirtydkseni taloushallinnon ty6teh-
taviin, mutta silti osaamiseni taso tyétehtavan osaamisvaatimuksiin nahden on viela aloitte-
levan toimijan tasolla. Tarvitsen paljon tukea tyotovereilta enka pysty aluksi toimimaan ko-
vinkaan itsenaisesti. Uskon silti selviytyvani palkanlaskijan tyotehtavista hyvin, silla olen hy-
vin kiinnostunut taloushallinnon alasta ja olen siksi valmis tekemaan ahkerasti toita kehitty-
akseni hyvaksi palkanlaskijaksi. Odotan kovasti, etta paasen tydharjoittelun kautta viemaan

oppimaani teoriaa kaytantoon.

Tarkastellessani itseani pelkastaan palkanlaskijana, voisin kokea olevani ammatillisen ke-
hittymiseni alkutaipaleella. Mutta toisaalta opettajana koen olevani ammatillisesti kehittynyt
jo hyvin pitkalle. Ammatillisuutta ei mielestani voi pelkastaan tarkastella alasidonnaisesti.

Ammatillisuus on asiantuntijuutta, jota ihmiselle on kehittynyt vuosien varrella, ei pelkastaan
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tietyn alan ammattitaitoa, vaan myds yleista asiantuntijuutta yleisesti tydelamasta. Tata asi-
antuntijuutta voidaan hyddyntaa yli ammattirajojen eri ammateissa. Hyva ammatillinen kay-
tdés nakyy muun muassa asiallisena ja ystavallisena kaytdksena seka kykyna toimia tyoyh-
teisdssa muiden kanssa (Jarvinen 2018). En koe olevani ammatillisen kehittymiseni alussa
palkanlaskijana, silla hallitsen muun muassa edelld mainitut taidot hyvin. Jatkossa minun
tulee panostaa taloushallinnon alan ammattitaidon kehittdmiseen ja erityisesti tyoharjoitte-

lussa palkkahallintoon liittyvadn ammattitaidon kasvattamiseen.
2.3 Sidosryhmat tyopaikalla

S-ryhma tekee tavoitteellista sidosryhmaty6ta valittamalla sidosryhmilleen tarvittavat tiedot
paatdksenteon tueksi. Yritys haluaa laajentaa ymmarrystdan kuuntelemalla avoimesti eri
sidosryhmien nakemyksia ajankohtaisista asioista. S-ryhman yrityksissa ollaan tekemisissa
paivittain useiden eri sidosryhmien kanssa kuten asiakasomistajien, henkiloston, tavaran-

toimittajien, median edustajien ja viranomaisten kanssa. (S-ryhma.)

Palkanlaskijan tyossa ollaan tekemisissa useiden erilaisten sisaisten ja ulkoisten sidosryh-
mien kanssa. Sidosryhmilla tarkoitetaan kaikkia eri tahoja, joiden kanssa yritys on vuoro-
vaikutuksessa. Sisaiset sidosryhmat vaikuttavat suoraan yritykseen ja sen toimintaan. Si-
sdisia sidosryhmia ovat esimerkiksi yrityksen johto, esimiehet ja oman tiimin jasenet. Ulkoi-
set sidosryhméat vaikuttavat yrityksen toimintaan ulkopuolelta. Ulkoisia sidosryhmia ovat
muun muassa verohallinto, ulosottoviranomaiset, sosiaali- ja tydvoimaviranomaiset, vakuu-
tusyhtiét, palkansaajien etujarjestét ja tydterveyshuolto. (Arzagani 2021; Kouhia-Kuusisto
ym. 2017,12; TEPA-termipankki 2021.)

Hameenmaan konttorin palkanlaskennan tiimissa tyoskentelee viisi palkanlaskijaa seka tii-
min esihenkild. Lisaksi timissa voi tydskennella alalle opiskeleva tyoharjoittelija. Tiimin ja-
senet ovat paivittain tiiviisti tekemisissa toistensa kanssa ja useamman kerran viikossa esi-
henkilon kanssa. Viikoittain palkanlaskijat ovat yhteydessa myos moniin muihin konttorin
tyontekijoihin kuten henkilosto- tai taloushallinnon tyontekijoihin. Lisaksi valilla voidaan tar-
vita tukea It-tuesta tai SOK-asiakastuesta. IT-tuki voi auttaa esimerkiksi uuden ohjelman
asentamisessa ja SOK-asiakastuesta saa apua muun muassa jarjestelmien kayttéén (Ma-
linen, 3). Usein ollaan tekemisissa esimerkiksi eri toimipaikkojen esihenkildiden tai tyonte-
kijdiden kanssa ja valillda my6s Kelan, LahiTapiolan tai ulosottolaitoksen virkailijoiden

kanssa.

Nyt aloittaessani paivakirjaraportointia olen ollut tyoharjoittelussa vasta vilkkon Hameen-
maan palkanlaskennassa. Ensimmaisen viikon aikana olin kaytannossa tekemisissa vain

oman tiimin ja esihenkilon kanssa. Tietysti tapasin muitakin konttorilla tyoskentelevia
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henkilditd esimerkiksi lounastauolla, mutta en ollut heidan kanssaan tekemisissa tydasi-

oissa. Kokemukset eri sidosryhmista ovat siis alussa aika suppeat.
2.4 Vuorovaikutustaidot tyOpaikalla

Vuorovaikutustilanne on monimutkainen prosessi ja siihen osallistuvat henkilét tuottavat,
Jakavat ja tulkitsevat merkityksid yhdessé. Hyvaa vuorovaikutusta edistdd muun muassa
aito Iasnaolo ja kiinnostus, kuuntelemisen taito seka kyky yhteistydbhon. Vastaavasti esimer-
kiksi voimakkaat ennakkoasenteet, puolueellisuus ja kiinnostuksen puute ovat esteena hy-

van vuorovaikutuksen syntymiselle. (Tyo6turvallisuuskeskus.)

Vuorovaikutustaitojen hyva hallinta on tarkea osa palkanlaskijan ty6ta, silla palkanlaskija on
viikoittain tekemisissa monien sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa. Paivittaisessa
tydssa vuorovaikutustilanteita syntyy muun muassa oman tiimin kanssa. On erityisen tar-
keaa, etta vuorovaikutus toimii hyvin tiimin jasenten kesken, silla jokainen tarvitsee valilla
apua ja tukea tyotehtavien tekemiseen. Joitakin tydtehtavia tehdaan myods yhdessa tyoka-
verin kanssa. Hyva vuorovaikutus ulkoisten sidosryhmien kanssa antaa puolestaan hyvan

kuvan yrityksesta ja edesauttaa yhteistydn sujuvuutta.

Vallitsevan koronatilanteen takia etatydskentely on lisdantynyt Hdmeenmaan konttorilla,
mutta palkanlaskennan tiimin jasenet tydskentelevat kuitenkin paasaantdisesti konttorilla.
He ovat hyvin tiiviisti tekemisissa toistensa kanssa paivittain, myods silloin, kun he tydsken-
televat etana. Etana tyoskennellessaan he pitavat yhteytta tydkavereihin puhelimen, Team-
sin tai sahkopostin valityksella. Esihenkilo tydskentelee jonkin verran etana, mutta kun han
on konttorilla tdissa, niin han kay muutaman kerran paivassa palkanlaskennan huoneessa
muun muassa katsomassa tarvitseeko joku hanen apuaan. Paivittain palkanlaskennan huo-
neessa kay muitakin konttorilla tydskentelevia tyontekijoita. Valilla kay myos esihenkildita
tai tyontekijoita tuomassa esimerkiksi matkalaskun tai verokortin palkanlaskentaan. Palkan-
laskijat ovat viikoittain yhteydessa puhelimen tai sahkopostin valityksella esimerkiksi muihin
konttorin tyontekijoihin, esihenkildihin ja tyontekijoihin. Joskus tulee soittoja Kelasta, kun
hakemuksiin halutaan tarkentavia tietoja. Kuukausittain palkanlaskijat ovat tekemisissa li-
saksi monien muiden viranomaisten kanssa kuten LahiTapiolan tai ulosottolaitoksen virkai-

ljoiden kanssa. Heihin yhteydenpito tapahtuu paasaantdisesti sahkdpostin kautta.

Ensimmaisesta tyoharjoittelun paivasta lahtien olen pyrkinyt hyvaan ja rakentavaan vuoro-
vaikutukseen oman tiimini ja esihenkiloni kanssa. Minulla on siihen myods hyvat valmiudet
aiemman ammattini ja elamankokemukseni kautta. Ensimmaisen raportointiviikon alkaessa

kaikki on viela kovin uutta, niin tydymparisto kuin tyotoveritkin. Mutta silti en koe oloani
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epavarmaksi, silla tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa ja tiedan, etta osaan toi-

mia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa.
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3 Paivakirjaraportointi
3.1 Viikko 1 — Lyhyet sairauspoissaolot ja palvelusvuosikorotukset

Maanantai 10.1.2022

Ensimmaiselle raportointiviikolle eli toiselle harjoitteluviikolleni asetan tavoitteeksi sen, etta
suhtaudun kaikkiin uusiin asioihin innokkaasti ja positiivisesti. Tanaan tein paivan aikana
useita eri tyotehtavia. Aamulla skannasin tunnin verran asiakirjoja Vilhoon, joka on S-ryh-
man sahkdinen arkisto. Kun asiakirjat on saatu sahkoiseen muotoon, niin alkuperaiset pa-
periset versiot havitetaan. Arkaluontoiset asiakirjat eli tietosuojapaperit pitaa havittaa asi-

anmukaisesti viemalla ne tietosuojapaperille tarkoitettuun keraysastiaan.

Seuraavaa tyotehtavaa tehdessa paasin tutustumaan ensimmaista kertaa Fenix-palkanlas-
kentajarjestelmaan, silld ensimmaisella tydharjoitteluviikolla minulla ei ollut vield tunnuksia
jarjestelmaan. Kirjasin Fenixiin lyhyitd sairauspoissaoloja eli sairaudesta johtuvia keskey-
tyksiad. Kirjaamisen yhteydessa on tarkistettava muun muassa onko tyontekijalla tunti- vai
kuukausipalkka, silld keskeytykseen kirjattava palkkalaji maaraytyy sen mukaan, kumpi on
kyseessa. Sairauspoissaolojen kirjaamiseen liittyy lisdksi monia muita tarkistuksia, joita

kaydaan lapi viikkoanalyysissa.

lltapaivalla sain viela yhden uuden tyotehtavan, jota on tarkoitus jatkaa useamman paivan
ajan. Sain tarkastettavakseni Excel-tiedoston, jossa on tiettyjen tydntekijoiden palkkauk-
seen liittyvia tietoja. Tiedostossa oleville henkildille on tarkoitus tehda palvelusvuosikoro-
tukseen liittyvan etenemispaivan tarkistus. Tarkistus tehdaan vertaamalla kunkin henkildn
Fenixin tietoa Pecu-henkildstdjarjestelman vastaavaan tietoon. Tiedot ovat oikein Feni-
xissa, mutta joidenkin henkildiden etenemispaiva on kirjattu virheellisesti PeCuun. Ete-
nemispaivan perusteella lasketaan, milloin kullekin tydntekijalle tulee uusi vuosiporras tay-

teen ja sen perusteella palkankorotus.

Jokaisen paivan paatteeksi tyoaika kirjataan DevNet-tyOaikakirjausjarjestelmaan. Paivittai-
nen tyoaika on 7,5 tuntia seka ruokatunti puoli tuntia. Jarjestelmaan kirjataan viiden minuu-
tin tarkkuudella toihin tulo- seka lahtdaika. Hameenmaan konttorissa on kaytossa liukuva

tydaika. Toihin voi tulla aamulla 6-9 valilla ja toista voi lahtea 15-19 valilla.
Tiistai 11.1.2022

Tanaan jatkoin koko paivan eilen aloittamaani tyotehtavaa eli palvelusvuosikorotusten ete-
nemispaivan tarkistuksia. Tyotehtavan tekeminen alkoi sujumaan paivan edetessa helpom-
min ja nopeammin, mutta toisaalta oli myds aika vasyttavaa tehda koko paivan ajan samaa

tyétehtavaa. litapaivalla huomasin, ettd jouduin tekemaan t6ita sen eteen, ettd tydskentelen
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yhta tarkasti kuin aamulla. Toisaalta tdnaan aloin jo paremmin ja syvemmin ymmartamaan

tekemaani.
Keskiviikko 12.1.2022

Myo6s tandan jatkoin palvelusvuosikorotusten etenemispaivien tarkistamista. Paivan lo-
pussa huomasin, etta olen oppinut tarkistamaan korotuksia jo kohtuullisen nopeasti, mutta
silti huolellisesti. Vaikka tydskentelin tanaankin koko tydpaivan saman tyotehtavan parissa,
niin jaksoin keskittya siihen paremmin koko paivan kuin eilen. limeisesti olin tdnaan parem-

massa fyysisessa vireessa kuin eilen.

Tyopaivan loppuun mennessa olin tarkistanut satojen tydntekijdiden palvelusvuosikorotuk-
seen liittyvia asioita. Olen osannut tarkistaa vain selkeimmat tapaukset itsekseni ja pyytanyt
apua joihinkin epaselviin tapauksiin. Palvelusvuosikorotuksen etenemispaivaa maaritetta-
essa, on selvitettava, onko tydntekijalld keskeytyksid, joiden aikana palvelusvuodet eivat
kerry ainakaan koko keskeytysten ajalta. Naitd ovat muun muassa opinto- ja perhevapaat.
Naita asioita en ole vielad tarkistanut, vaan palaan niihin mydhemmin, kunhan saan lisdoh-

jeistusta asiaan.
Torstai 13.1.2022

Tanaankin jatkoin suurimman osan paivasta palvelusvuosikorotusten etenemispaivien tar-
kistamista, mutta opettelin myds lajittelemaan saapuvaa postia. Jokaisen palkanlaskijan
vastuulla on tietyt toimipaikat ja niiden tydntekijat, joten saapuva posti pitaa lajitella palkan-
laskijoille vastuualueiden mukaan. Postin mukana voi saapua esimerkiksi tydntekijan vero-
kortti tai maaratty maksukielto. Naiden lajittelu tapahtuu siten, ettd Fenixistad haetaan tyon-
tekijan nimen tai henkilétunnuksen avulla tieto tyontekijan tydpaikasta. Sen jalkeen katso-
taan konttorilla olevasta listauksesta, kenen vastuulle kyseinen toimipaikka kuuluu ja anne-

taan kyseinen posti oikealle palkanlaskijalle.

lltapaivalla paasin vahaksi aikaan seuraamaan vieresta yhden tyotoverini tydskentelya, kun
han tarkasti kuukausipalkkaisten tyontekijdiden palkkoja. Paasin siis tutustumaan tarkem-
min Fenixin kayttddn ja samalla sain hiukan kasitysta siitd minkalaisia toimintoja voi kuulua

palkkojen tarkistusvaiheisiin.
Perjantai 14.1.2022

Paasin tanaan aamupaivalla uudestaan seuraamaan tyotoverini tyoskentelya, kun han tar-
kasti hanelle kuuluvien toimipaikkojen tydntekijoiden kuukausipalkkoja. Han jatkoi siita mi-
hin eilen jdimme ja kdvimme yhdessa loppuun kaikki vaiheet, jotka tarkistukseen liittyvat.

Han selitti minulle samalla miksi mikakin tarkistus tehdaan ja miten se tehdaan. Sain tdnaan
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jo hyvan kasityksen siitd mita toimintoja palkkojen tarkistuksen prosessiin kuuluu. Tarkistet-
tavia asioita ja vaiheita oli niin paljon, ettd omatoimisesti en silti yhden kerran katsomisen
perusteella pystyisi tydskentelemaan. Palkkoja tarkistaessa kaytetdan paasaantoisesti Fe-
nix-palkanlaskentaohjelmaa, mutta lisdksi valilla taytyy tarkistaa tietoja esimerkiksi Elli-tyo-
vuorosuunnittelujarjestelmasta tai Therefore-sovelluksesta, josta 16ytyy tiedot paattyneista
tydsuhteista. (Malinen, 2-3). Lopun osan paivasta jatkoin edelleen palvelusvuosikorotusten
tarkistamista. Olen jo loppusuoralla tarkistuslistaa, mutta osa jai viela ensi viikolle tarkistet-

tavaksi.
Viikkoanalyysi

Talle viikolle asettamani tavoite toteutui todella hyvin. Suhtauduin kaikkiin tehtaviin innok-
kaasti ja tein niitd mielellani. Tekemani tyotehtavat olivat nopeasti ja helposti opittavissa,

joten en kokenut epavarmuutta tai tuskastumista osaamattomuudestani.

Viikon aikana ei ilmennyt suuria ongelmia ty6tehtavien tekemisessa, ainoastaan palvelus-
vuosikorotuksen etenemispaivan tarkistukseen liittyi pieni haaste. Minulla oli kylla kirjallinen
ohje tarkistusta varten, mutta listaa lapikadydessa tuli eteen erikoistapauksia, joita en osan-
nut tarkistaa ohjeen avulla. Paatin, etta kayn ensin koko tiedoston tyontekijat Iapi ja tarkas-
telen vain ne tapaukset, jotka osaan varmasti merkata kunnossa oleviksi tai korjata oikeiksi
ilman apua. Tein merkinnan tiedostoon kyseisten epavarmojen tapausten kohdalle, jotta
osaan niihin palata nopeasti myohemmin. Tarkoitukseni on ensi viikolla pyytaa apua valiin
jaaneiden tapausten tarkasteluun, kunhan kaikki varmat tapaukset on ensin kayty lapi. Li-
saksi oli sovittu, etta jatan tdssa vaiheessa tarkastelematta tyontekijat, jotka ovat olleet esi-
merkiksi opinto- tai perhevapaalla, silla palvelusvuodet eivat kerry koko ajalta naiden vapai-

den aikana. Naihin tapauksiin on tarkoitus palata sitten myohemmin.

Viikon aikana paasin tutustumaan Fenix-palkanlaskentajarjestelmaan. Kaytin ohjelmistoa
kahdessa tyOtehtavassa, lyhyiden sairauspoissaolojen kirjaamisessa jarjestelmaan seka
palvelusvuosikorotuksien tarkistamiseen liittyvassa tyétehtavassa. Opin viikon aikana joita-

kin perustoimintoja Fenixista.

Lyhytaikaisesta sairaudesta on kyse, kun sairaus on kestanyt sairastumispaivan ja lisaksi
korkeintaan 9 arkipaivaa. Lyhytaikaisia sairauksia kirjatessa on kiinnitettava huomioita usei-
siin seikkoihin. Kirjattava palkkalaji maaraytyy sen mukaan, onko tyontekija tunti- vai kuu-
kausipalkkainen, siksi tama asia on muistettava tarkistaa ensimmaiseksi. Lisaksi on otet-
tava huomioon monia muita asioita sairauspoissaoloja kirjattaessa. Tarkastellaan seuraa-
vaksi naista kolmea oleellisinta asiaa. Ensimmainen tarkasteltava asia liittyy poissaolon sel-
vityksen perusteeseen. Sairauden vuoksi tydntekijalla on oikeus olla poissa toista l1aakarin-

todistuksen tai muun patevan selvityksen perusteella (Mattinen ym. 2021, 230).
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Lyhytkestoisessa sairaudessa kuten flunssa tai vatsatauti, tyontekija voi olla poissa toista
myo6s omalla ilmoituksella (Palvelualojen ammattiliitto 2022a, 60.). Talla hetkella tyéntekija
saa olla Osuuskauppa Hameenmaalla koronan takia poissa tydsta omalla ilmoituksella
kuusi paivaa, mutta normaalisti omalla ilmoituksella voi olla poissa toistd kolme tydpaivaa.
Kaupan ty6ehtosopimuksen mukaan tyéntekijan on viipymatta ilmoitettava sairaudestaan
tyénantajalle ja pyrittdvd mahdollisuuksien mukaan saamaan laakarin, terveyden- tai sai-
raanhoitajan todistus sairaudestaan mahdollisimman pian (Palvelualojen ammattiliitto
2022a, 59-60). Mattisen ym. mukaan (2021, 232) tyontekijalld on oikeus sairausajan palk-
kaan silloin, kun han on tydkyvyton sairauden tai tapaturman takia. Palkanmaksuun ei vai-
kuta onko tapaturma sattunut tdissd vai vapaa-ajalla. Palkanmaksuvelvollisuuden edelly-
tyksena on se, etta tyontekija ei ole tahallisesti tai torkealla huolimattomuudellaan aiheutta-

nut tyokyvyttomyyttaan.

Toiseksi lyhyita sairauspoissaoloja kirjatessa on kiinnitettdva huomiota siihen, etta l1aakarin
merkitsemalle diagnoosille 16ytyy ICD-10-koodi, joka on Maailman terveysjarjeston WHO:n
tautiluokitus. Myos ICD-10-koodia on tarkasteltava. Seuraavaksi muutamia esimerkkeja eri-
laisista tapauksista. Jos koodi on Z-alkuinen, niin kyseessa on oire ei sairaus. Talloin tyon-
antajalla ei ole kaytannossa palkanmaksuvelvollisuutta. Jos ladkarintodistuksessa on Z-
koodi tai jokin muu oirekoodi, niin on jarkevinta pyytaa tyontekijalta poissaolon perusteisiin
lisaselvitysta. Myodskaan F10-19-diagnoosit eivat yleensa aiheuta palkanmaksuvelvolli-
suutta, silld kyseiset ICD-10-koodit viittaavat 1adkkeiden ja paihteiden kaytén hairidihin.
F43.2-diagnoosi viittaa akuuttiin stressireaktioon eika sen perusteella makseta palkkaa kuin
kolme vuorokautta. (Mattinen ym. 2021, 233.) ICT-10-koodit on siis kaytava huolella |api

jokaisen laakarintodistuksen kohdalta.

Kolmanneksi lyhytaikaisia sairauspoissaoloja kirjatessa pitaa tarkistaa tyontekijan tyosuh-
teen kesto, koska silla on vaikutusta sairausajan palkanmaksuun. Palvelualojen ammattilii-
ton (2022a, 62) mukaan mita pidempaan tyontekija on ollut téissa, niin sitd pidempi on pal-
kallisen jakson pituus tyokyvyttomyyden yhteydessa. Esimerkiksi, jos kaupan tyoehtosopi-
muksen piiriin kuuluva tyontekija on sairastumishetkella ollut toissa vasta alle kuukauden,
niin han saa sairausvakuutuslain karenssiajalta vain 50 % palkasta. Karenssiaikaan luetaan
sairastumispaiva ja sairastumista seuraavat 9 arkipaivaa. Palkallisen jakson pituus etenee
portaittain ja pisin palkallinen jakso on tydntekijalla, joka on ollut tdissa vahintaan 10 vuotta.

Talloin palkallisen jakson pituus on 8 viikkoa.

Palvelusvuosikorotuksen etenemispaivan tarkistaminen vei suurimman osan ajastani talla
viikolla. Palvelualojen ammattiliton (2022a, 177) mukaan tydntekijan kuuluu saada TES:ssa

maaritellyn palkkaluokan mukaista palkkaa, joka hanelle palvelusvuosien perusteella
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kuuluu. Esimerkiksi kaupan tyontekijdiden tydehtosopimuksen mukaiset vuosiportaat ovat
1, 3, 5ja 8 vuotta. (Palvelualojen ammattiliitto 2022a, 177.) On tarkeaa, etta etenemispaiva
on kirjattu jarjestelmiin oikein, jotta tyontekija saa korotetta palkkaa juuri siitd paivasta lah-
tien, kun han sen ansaitsee. Palvelualojen ammattiliiton (2022a, 91, 177) mukaan tydnteki-
jan palkkaan vaikuttaa palvelusvuosien lisaksi palkkaryhma. Tyontekijan palkkaryhma maa-
raytyy tehdyn tydn vaativuustason mukaan. Tyontekija voi tehda tydssaan vaatimukseltaan
hyvin eri tasoisia tyotehtavia, talldin palkkaryhma maaritetdan sen perusteella mita tyota
tyontekija tekee suurimman osan tydajastaan. Se mihin ryhmaan kukin tyontekija kuuluu,

on tarkistettavissa kaupan tyéehtosopimuksesta.

Palkanlaskijan tehtavissa kasitellaan tyontekijoiden henkildtietoja ja siksi tietosuojan kasit-
teen ymmartaminen on hyvin tarkeaa. Tutustuin asiaan jo ensimmaisella tyoharjoitteluvii-
kolla katsomalla tietosuojasta videon. Videon katsominen kuuluu jokaisen uuden tyonteki-
jan pakollisiin koulutuksiin. Mutta koska asia on erityisen tarkea, niin kayn asiaa lyhyesti
lapi. Olen tydsopimuksen allekirjoittamalla sitoutunut kasittelemaan ihmisten henkilétietoja
tietosuojalainsdadannon mukaisesti. Tietosuoja kuuluu jokaisen ihmisen perusoikeuksiin ja
sen avulla turvataan oikeuksien ja vapauksien toteutuminen henkilGtietojen kasittelyssa
(Tietosuojavaltuutetun toimisto). Tietosuojalla siis tarkoitetaan ihmisten henkilétietojen vas-
tuullista kasittelya. Henkilotiedoilla vastaavasti tarkoitetaan kaikkia niita tietoja, joista luon-
nollinen henkild on tunnistettu tai tunnistettavissa (Tietosuojavaltuutetun toimisto). Ajanta-
saiset sdadokset henkildtietosuojasta 16ytyvat Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuk-
sesta (EU) 2016/679, jota on tdsmennetty tietosuojalailla 2018/1050 (Tietosuojalaki
1050/2018, 1 §).

3.2 Viikko 2 — Tyontekijan vakuutukset ja tyotodistukset

Maanantai 17.1.2022

Koko viikon tavoitteeksi asetan sen, ettd tarjoan apuani rohkeasti sellaisiin asioihin, joita
osaan jo tehda. Lisdksi asetin maanantaille tavoitteen, ettd saan valmiiksi palvelusvuosiko-
rotuksen etenemispaivien tarkistamisen, siltd osin, kun osaan sen itsekseni tehda. Paiva-
kohtainen tavoite ei kuitenkaan toteutunut, silld sain esimieheltani aamupaivalla tehtavan,
joka oli kiireellisempana tehtava ensin. Sain tdman uuden tehtavan valmiiksi paivan aikana
ja jatkoin loppupéaivan ajan palvelusvuosikorotusten etenemispaivan tarkistuksia, mutta tar-
kistus jai viela kesken. Paivakohtaisten tydtehtaviin liittyvien tavoitteiden asettaminen on

siis aika hankalaa.

Tanaan saamani uusi tyotehtava liittyi tulorekisteritietojen korjaamiseen. Sain listan tyonte-

kijoista, joiden tyoelakevakuutusta TyEL koskevat tiedot oli paivitettava oikeiksi. Korjaukset
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tehtiin Fenixiin. Henkil6t haettiin Fenixistda maksunumeron perusteella ja heille kirjattiin uu-
den elakelaitoksen tunnusnumero seka elakejarjestelman numero. Tyo oli helppoa, mutta
vaati jatkuvaa tarkkuutta, jotta numerot tulevat oikein kirjoitetuksi. Fenix-palkanlaskentajar-
jestelman heikkous on se, etta luvun kopioiminen esimerkiksi Excel-taulukosta Fenixiin ei
aina onnistu, vaan tieto on sydétettava kasin. Opin paivan aikana jalleen uuden toiminnon

Fenixin kaytosta, joten ohjelman kaytdn hallinta etenee paiva paivalta eteenpain.
Tiistai 18.1.2022

Aamulla sain kaytya loppuun palvelusvuosikorotuksien etenemispaivaan liittyvan tarkistus-
listan. Tarkistamatta on viela tyontekijat, joilla on ollut esimerkiksi opinto- tai perhevapaata.
Pyydan naiden tarkistuksiin ohjeistusta myoéhemmin talla viikolla. Lopun aikaa aamupai-
vasta kirjasin tyontekijoiden lyhytaikaisia sairauspoissaoloja Fenixiin. Tein kirjauksia jo ker-
ran viime viikolla ja poissaolojen kirjaus onnistui hyvin omia muistiinpanojani noudattaen.
Olin tyytyvainen itseeni, etta olin kirjoittanut hyvat ohjeet, silld ilman niitd en olisi parjannyt

itsenaisesti sairauspoissaolojen kirjaamisessa.

Opettelin myds kirjaamaan keskeytykset, joissa tydntekija on ollut poissa sairaan lapsen
takia. Sain ensimmaisen keskeytyksen kirjaamiseen apua tydkaverilta, mutta sitten pystyin
tydskentelemaan itsendisesti. Kun tyontekija jaa kotiin hoitamaan alle 10-vuotiasta lasta,
niin tatd kutsutaan tilapaiseksi hoitovapaaksi (Sanastokeskus 2017, 94). Lapsen sairau-
desta johtuvien poissaolojen kirjaaminen ei juurikaan eroa tyontekijan omasta sairaudesta
johtuvien keskeytysten kirjaamisesta. Kirjattaessa on vain tarkasti katsottava, etta palkka-
lajiksi kirjataan osittaiseen hoitovapaaseen liittyva koodi ja ettd omalla ilmoituksella oleva

poissaolo on korkeintaan kuusi paivaa.

Keskeytysten kirjaamisen jalkeen arkistoin tyéntekijdiden sairauspoissaolot oikeisiin kansi-
oihin. Hdmeenmaan kaikkien tydntekijdiden sairauspoissaolojen dokumentit kootaan sa-
moihin kansioihin, joten kansioita on oltava Idhes jokaiselle aakkosten kirjaimelle omansa.
Tyontekijan sairauspoissaoloon liittyvia dokumentteja on sailytettdva kuluva vuosi ja sita
seuraavat kaksi vuotta. Osittaiseen hoitovapaaseen liittyvid poissaolotodistuksia ei tarvitse
sailyttaa kuluvan kuukauden lisaksi kuin kaksi seuraavaa kuukautta, joten siksi niita ei ke-
rata samoihin kansioihin. Nama asiakirjat jokainen palkanlaskija sailyttaa omissa arkistois-

saan ja havittaa ne sitten asian mukaisesti maaraajan umpeuduttua.

lltapaivalla opettelin kirjoittamaan ty6todistuksia tydntekijdille, joiden tydsuhde Osuus-
kauppa Hameenmaalla on paattynyt. Katsoin ensin vieresta, kun tydkaveri teki yhden tyo-
todistuksen ja kirjoitin samalla ohjeita muistiin. Taman jalkeen tein tyétodistuksia itsekseni,
mutta jouduin kyselemaan jonkin verran apua. Tydtodistuspohjia on useita erilaisia ja eri

tilanteisiin sopivia. Tyotodistuksen teko voi olla helppoa tai hyvinkin haastavaa, jos
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tyontekijalla on pitka tydsuhdehistoria. Himeenmaalla pitkdan tdissa olleella tyontekijalla
voi olla tyohistoriassa useita tyopaikkoja ja erilaisia tydtehtavia. Nama taytyy kaikki kayda

lapi ja miettia kuinka ne kirjataan tyotodistukseen.
Keskiviikko 19.1.2022

Tanaan kirjoitin lahes koko paivan tyontekijdiden tyétodistuksia. Aamupaivalla tydtodistus-
ten teko sujui viela aika hitaasti, silla edellisend paivana ei ollut viela ehtinyt muodostua
rutiinia niiden tekoon. Mutta iltapaivalla tyotodistuksen teko sujui jo hyvin. Osasin etsia no-

peammin oikean ty6todistuspohjan seka tarvittavat tiedot ty6todistuksiin.

Lounaan jalkeen olin tunnin verran Teams-palaverissa etatdissa olevan tydkaverini kanssa.
Han kertoi minulle alustavasti, kuinka lomautuksen ajalta laskennallinen ansio tarkistetaan.
Han on yleensa hoitanut laskennallisten ansioiden tarkistuksen, mutta han on pian jaa-
massa aitiyslomalle, joten jonkun muun on hoidettava tdma asia tasta eteenpdain. Tunnin
palaverin aikana sain hyvan yleiskasityksen siita mita toimintoja pitda tehda, kun lomautuk-
sen agjalta laskennallista ansiota tarkistetaan. Samalla sovimme palaverissa, etta tyokave-
rini jatkaa huomenna palvelusvuosikorotuksien etenemispaivaan liittyvia tarkistuksia. Per-
jantaina han sitten kertoo minulle, onko viela jotain tarkistettavaa jaljella ja jos on, niin opas-

taa niiden tarkistuksessa.
Torstai 20.1.2022

Aamupaivalla tein jalleen tyontekijdiden tydtodistuksia. Muuten kaikki sujui tdnaan hyvin,
mutta kirjoitin yhden tydntekijan tyotodistuksen vaaranlaiselle tyétodistuspohjalle ja ehdin
vieda sen postitettavaksi ennen kuin tajusin virheeni. Tyontekijan tyésopimus oli tyyppia:
Tarvittaessa toihin kutsuttava, enka ollut sitd huomannut, vaan tein tavallisen tyétodistuk-
sen. Tyontekijalle tasta ei ole haittaa, vaan painvastoin. Tarvittaessa toihin kutsuttava ei
valttdmatta ole ollut ollenkaan t6issa kyseisen tydsopimuksen aikana, kun taas kirjoittamani
tyotodistuksen perusteella han olisi ollut maaraaikaisessa osa-aikaisessa tyosuhteessa el
olisi ollut varmasti toissa kyseisena aikana. Kysyin tyotoveriltani, kuinka tilanteessa tulisi
toimia. Han sanoi, ettd annetaan asian olla, silld uuden tyotodistuksen l&hettdminen ei
poista sitda mahdollisuutta, etta tyontekija kayttaisi kuitenkin ensimmaista lahettamaani tyo-
todistusta t6itd hakiessaan. Onneksi ei ollut kyse pitkasta tydsuhteesta, vaan lyhyestd muu-
taman kuukauden ty0sopimuksesta. Mutta asia jai silti harmittamaan, silla olin ollut huoli-

maton.

Paivan aikana tietokoneeni paivitettiin ja silla valin arkistoin sairaustodistuksia ja verokort-
teja, kun en paassyt kayttamaan tietokonettani. Kun kone oli paivitetty, jatkoin viela loppu-

paivan ajan tyotodistusten kirjoittamista.
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Perjantai 21.1.2022

Tyotoverini oli eilen saanut palvelusvuosikorotuksien etenemispaivaan liittyvan tyotehtavan
siihen vaiheeseen, ettd minun ei tarvinnut enaa sita jatkaa, joten perjantaipaiva kului lahes
kokonaan tydtodistuksia kirjoittaessa. Aamulla asetin itselleni tavoitteeksi, etta teen tdnaan
todella huolellista ty6ta tydtodistuksia tehdessa, ettei enada tulisi virhetta kuten eilen. Paivan
lopuksi olin tyytyvainen, silla oli paassyt tavoitteeseeni, silla ainakaan en tieda tehneeni
yhtdan virhetta tdndan. Pidan siita, ettd saan tehdd muutaman paivan samaa tyétehtavaa.
Tata kautta opin asian paremmin, kun tyétehtavan toimintoja tulee tarpeeksi useasti toistet-
tua. Kun tyétehtavan tekeminen alkaa sujua helpommin paiva paivalta, niin tulee onnistu-

misen kokemuksesta iloinen mieli.

Aamupaivalla yhdeksasta kymmeneen pidettiin palkanlaskennan kuukausipalaveri. Palave-
riin osallistui koko tiimi seka esihenkildni. Esihenkilon johdolla kaytiin ajankohtaisia asioita
l&pi. Lopuksi myds hiukan keskusteltiin siitd, mita tehtavia minulle olisi tarkoitus seuraavaksi
opettaa. Yksi tydtovereistani ehdotti, ettd voisin ensi kuussa tarkistaa esimerkiksi yhden

Prisman palkkoja. Asiaa ei viela paatetty lopullisesti.
Viikkoanalyysi

Viikko kului nopeasti ja koen oppineeni paljon uutta, vaikka suurimman osan viikosta teinkin
ty6todistuksia. Ehdin silti tehda viikon aikana useita muita lyhyempikestoisia tyotehtavia.
Myos paivittaiset keskustelut tydtovereiden kanssa kartuttivat tietdmystani asioista. Koen,
ettd minut on otettu hyvin vastaan ty6paikalla ja tyétoverit seka esihenkiléni opastavat mi-

nua mielellaan.

Tarjosin viikon aikana vapaaehtoisesti apuani postien lajitteluun, asiakirjojen arkistointiin
seka sairauspoissaolojen kirjaamiseen. Asettamani tavoite siis toteutui hyvin. Aion jatkos-
sakin tarjota vapaaehtoisesti apuani, jos se vain on mahdollista, vaikka avun tarjoaminen ei

olisikaan asetettuna viikon tavoitteeksi.

Viikon alussa paivittelin tyontekijoiden tydelakevakuutukseen liittyvia tietoja. Eklundin & Ha-
kosen (2019, 13—14) mukaan tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu vakuuttaa tyontekija sen
jalkeen, kun tyésopimus on tehty. Tydsuhteeseen liittyy useita lakisdateisia vakuutuksia.
Naista yksi on juuri tydeldkevakuutus TyEL. Jokaisesta 17-67-vuotiaasta tydntekijasta
maksetaan TyEL-maksu elakevakuutusyhtidlle. TyEL-maksu lasketaan tyontekijan palkasta
tietyn vuosittain vahvistettavan elakemaksuprosentin mukaan. TyEL-maksu jakautuu kah-
teen osaa, joista toisen maksaa tydnantaja ja toisen tyontekija. Tyontekijan osuus vahen-
netdan hanen palkastaan palkanmaksun yhteydessa. (Eklund & Hakonen 2019, 13—-14.)

Vuonna 2022 tydntekijan eldkevakuutusmaksu TyEL on keskimaarin 24,85 %, josta noin
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17,40 % on tydnantajan osuus. TyOnantajan osuus ei ole vakio, silla tyontekijan osuus vaih-
telee ian mukaan. 18-52-vuotias maksaa tyéelakemaksua palkastaan 7,15 %, 53—62-vuo-
tias 8,65 % ja 63—67-vuotias 7,15 %. (Ojala & Mannistd 2022.)

Toinen lakisaateinen vakuutus on ty6ttdmyysvakuutus eli tyva ja sitd maksetaan jokaisesta
17—64-vuotiaasta tyontekijasta Tyollisyysrahastolle. 1.8.2022 alkaen maksua peritdan 18—
64-vuotiaasta. Tydttdmyysvakuutusmaksu maksetaan tyontekijan palkasta vuosittain vah-
vistettavan prosentin mukaisesti. Vastaavasti kuten TyEL-maksu niin myés tyva-maksu ja-
kautuu tyonantajan ja tyontekijan osuuksiin. (Eklund & Hakonen 2019, 14-15.) Vuonna
2022 tyontekijan osuus on 1,50 % ja tydnantajan osuus on 2 197 500 euron palkkasumman
asti 0,50 % seka sen ylittavalta osuudelta 2,05 %. Keskimaarin tydnantajien tyéttémyysva-

kuutusmaksuprosentti on 1,51 %. (Ojala & Mannistdé 2022; Palkanlaskijan opas 2022.)

Muita tydnantajan ottamia vakuutuksia ovat tyotapaturmavakuutus, ryhmahenkivakuutus
seka tybnantajan sairausvakuutus. Tyotapaturmavakuutuksen ja ryhmahenkivakuutuksen
maksaa tyonantaja kokonaan. TyOtapaturmavakuutuksen suuruus maaraytyy ammatti-
luokittain tydtapaturmariskin suuruuden perusteella ja sen suuruus on keskimaarin 0,70 %.
Ryhmahenkivakuutus on keskimaarin 0,07 % ja se otetaan yleensa tyétapaturmavakuutuk-
sen yhteydessa. Sairausvakuutuslaissa sdadetaan sairausvakuutuksesta. 16—67-vuotiailta
tydntekijoilta peritddn sairausvakuutusmaksu, joka sisaltyy ennakonpidatykseen. Vakuute-
tun sairausvakuutusmaksuun sisaltyy sairaanhoitomaksu seka paivarahamaksu. Vuonna
2022 palkansaajien sairaanhoitomaksun suuruus on 0,53 % ja paivarahamaksun 1,18 %.
Tybnantajan sairasvakuutusmaksun suuruus on 1,34 %. Tydnantajan pitda maksaa sairas-
vakuutusmaksu ja ennakonpidatykset Verohallinnolle aina palkanmaksukuukautta seuraa-
van kuukauden 12. paivaan mennessa. (Eklund & Hakonen 2019, 15-17; Ojala & Mannisto
2022; Palkanlaskijan opas 2022.)

Tyobtodistusten parissa kului loppuviikko lahes kokonaan. Tyésopimuslain (55/2001) 6 luvun
7 §:n mukaan tydntekijalld on oikeus saada kirjallinen ty6todistus, kun hanen tydsuhteensa
tybnantajaan paattyy. Mutta hanen pitaa itse pyytaa tyotodistusta. Tydntekija voi pyytaa
tyétodistusta kymmenen vuoden kuluessa siita, kun tydsuhde on paattynyt. (Tydsopimus-
laki 55/2001, 6 luku 7§.) Tasta syysta tydnantajan on sailytettava tiedot tydntekijoiden tyo-
suhteiden kestoista ja heidan tekemistaan tyétehtavista vahintdan kymmenen vuotta (Tyo-
suojelu 2022). Tyoésopimuslain (55/2001) 6 luvun 7 §:n mukaan ty6todistus on annettava,
vaikka tyGsuhteen paattymisesta olisi kulunut jo yli 10 vuotta, jos ty6étodistuksen kirjoittami-
nen ei tuota tydnantajalle kohtuuttomia vaikeuksia. Mutta, jos tyontekija haluaa tyétodistuk-
seen tietoja tyotaidoistaan ja kaytoksestaan, niin tyotodistusta on pyydettava viiden vuoden

kuluessa tyosuhteen paattymisestd. Jos tybnantaja tai tdman edustaja ei tydtodistusta
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tyontekijan pyynnésta huolimatta anna, niin tyénantaja syyllistyy tyésopimuslakirikkomuk-

seen, josta annetaan sakkorangaistus.
3.3 Viikko 3 — Maksukielto ja ammattiyhdistyksen jasenmaksu

Maanantai 24.1.2022

Talle viikolle asetan tavoitteeksi sen, etta pyrin tutustumaan mahdollisuuksien mukaan usei-
siin erilaisiin tyotehtaviin, jotta tietdmykseni asioista karttuisi monipuolisesti. Valttamatta en
pysty tahan tavoitteeseen itse paljon vaikuttamaan, silla en itse valitse tyétehtaviani, mutta

asetan sen silti tavoitteeksi.

Viikon ensimmainen tyopaiva meni lahes kokonaan lyhytaikaisia sairauspoissaoloja kirja-
tessa. Vain hetken aikaa iltapaivalla skannasin asiakirjoja Vilhoon. ltse sairauspoissaolojen
kirjaaminen Fenixiin onnistui hyvin eika siind ilmennyt ongelmia paivan aikana. Mutta aa-
mupaivalla selvisi, ettei kukaan ollut muistanut kertoa minulle, ettd tyétapaturmaan liittyvia
sairauspoissaoloja ei kuulu arkistoida kansioihin, vaan ne annetaan kyseiselle palkanlaski-
jalle. LahiTapiolan (2022) mukaan, jos Osuuskauppa Hadmeenmaan tydntekijalle sattuu tyo-
tapaturma, niin tydnantajan on ilmoitettava asiasta Lahi-Tapiolaan ja taytettdva vakuutus-
todistus. Vakuutustodistuksen avulla tydntekijd saa kaikki tapaturmaan liittyvat sairaan-
hoito- ja ladkekulut maksutta. Tydnantajan on taytettava tapaturma- tai ammattitauti-ilmoi-
tus, jos tapaturman seurauksena tyontekija on ollut yli kolme paivaa sairauslomalla. (Lahi-
Tapiola 2022.) Taman takia ty6tapaturmaan liittyvat sairauspoissaolotodistukset pitda antaa

kyseiselle palkanlaskijalle.
Tiistai 25.1.2022

Tanaan uutena asiana opettelin kirjaamaan verokorttien tietoja Fenixiin. Vuoden 2022 ve-
rokortit tulevat voimaan 1.2.2022, joten tammikuussa sydtetdan uusien verokorttien tietoja
jarjestelmaan. Vanhojen tyontekijdiden uuden verokortin tiedot tulevat suoraan Fenixiin,
mutta niihin mahdollisesti tehtavat muutokset, kuten veroprosenttien korotukset, taytyy
syottaa kasin. Myos uusien tyontekijoiden verokorttien tiedot on syotettava kasin Fenixiin.

Kirjasin paivan aikana muutaman verokortin tiedot Fenixiin.

Toinen verokortteihin liittyva uusi tyétehtava koski S-ryhman hallintoelimissa toimivien hen-
kildiden verokortteja. Sain listan henkil6ista, jotka ovat jasenia joko S-ryhman edustajis-
tossa, hallintoneuvostossa tai hallituksessa. Heistd suurin osa jattda verokortin toimitta-
matta, joten jarjestelmaan taytyy kirjata tieto siitd. Talldin heidan veroprosenttinsa hallin-

toelimen tehtavan palkkiosta on 60 %.
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Lisaksi tein paivan aikana useita muita tuttuja tehtavia. Kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin,
arkistoin kirjattuja sairauspoissaolotodistuksia ja verokortteja seka lajittelin saapunutta pos-
tia. lltapaivalla aloitin myds asiakirjojen skannauksen Vilhoon, mutta paasin vain alkuun,
kun Vilho-ohjelman kanssa tuli ongelmia enka paassyt eteenpain. Kaynnistin ohjelman mo-
neen kertaan uudestaan, mutta siitd ei ollut apua. Pyysin apua esihenkil6ltani, mutta han-
kadan ei osannut auttaa asiassa. Sovimme, ettd han ottaa yhteyttd henkil66n, joka osaa

auttaa asiassa, jos en saa Vilhoa loppupaivan aikana toimimaan.
Keskiviikko 26.1.2022

Paivan aikana tein useita tuttuja tyotehtavia kuten kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin ja
kirjoitin muutaman tyotodistuksen. Lisaksi arkistoin kirjattuja sairauspoissaoloja kansioihin.
Aamulla selvisi myos, etta Vilho-ohjelmaan oli ilmeisesti tehty jokin paivitys tai muutos,
jonka takia se ei enaa toimi kuten ennen. Joudumme odottelemaan lisatietoja asiasta ennen
kuin asiakirjojen arkistointia voidaan jatkaa. Opin tdndan myds monta uutta asiaa. Opin
muun muassa kirjaamaan Fenixiin maksukiellon eli ulosottopaatoksen seka ay-jasenmak-

sun perintasopimuksen tietoja. Kirjasin paivan aikana muutaman molempia Fenixiin.

[ltapaivasta aloitin vielda yhden uuden tydtehtavan, jonka tekeminen jatkuu viela useamman
paivan ajan. Sain esihenkildltani listauksen tyontekijoista, joilla on PeCussa useita avoimia
tydsopimuksia. Tyontekijalla kuuluisi olla kerrallaan vain yksi avoin tydsopimus eli nykyinen
voimassa oleva tydsopimus. Jostain syysta joidenkin tyontekijdoiden vanha tydsopimus on
jaanyt paattamatta jarjestelmaan. Lahdin listan mukaan jarjestyksessa kaymaan henkildita

lapi ja paattdmaan kaikki muut avoimet tydsopimukset paitsi voimassa olevan.
Torstai 27.1.2022

Torstai kului I1ahes kokonaan eilen aloittamani uuden tyotehtavan parissa eli muutin paatty-
neiden tydsopimusten tilan avoimesta suljetuksi. Lisaksi osallistuin aamupaivalla tiimini
kanssa tyosuojeluvaltuutetun vetamaan tyopaikan vaarojen ja riskien kartoitukseen. Vaa-
roja ja riskeja kartoittaessa kaytiin tarkasti 1api, mitka asiat ovat kunnossa, missa on paran-
tamisen varaa ja mihin asiaan pitdd mahdollisesti pikaisesti puuttua. Kartoituksen avulla
selvisi, etta palkanlaskentatiimissa asiat ovat hyvin. Vaara- ja riskikartoituksessa ei ilmennyt
mitdan halyttdvaa asiaa, mutta muutama tarkistettava asia tuli ilmi. Toivottiin, etta palkan-
laskennan huoneessa olevien jatkojohtojen kunto tarkastetaan ja yritetaan rajoittaa niiden
kayttdé minimiin. Toivottiin myds, ettd asiantuntija tulisi opastamaan tyéergonomiaan liitty-

vissa asioissa.
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Perjantai 28.1.2022

Aamulla jatkoin muutaman tunnin paattyneiden tyésopimusten tilojen paivityksia, mutta en
ehtinyt palaamaan tdman tyétehtavan pariin enda mydéhemmin, joten loput paivitykset jaa-
vat ensi viikkoon. Aamupaivalla haastattelin kahta palkanlaskijaa tatd opinnaytety6ta var-
ten. He kertoivat minulle muun muassa mita tehtavia kuuluu jokaiseen palkanlaskennan
kuukauteen. Lisaksi he kavivat lyhyesti lapi mita toimintoja kuuluu vuodenvaihteeseen. Sain

my0s lisdmateriaalia, josta saan tarkempaa tietoa vuodenvaihteen prosesseista.

Lounaan jalkeen sain jalleen uuden tyétehtavan. Helmikuussa maksetaan osalle tyonteki-
joista tulospalkkio ja ne pitaa olla kirjattuna viimeistaan maanantaina, joten tama tehtava
meni kiireellisempana muiden edelle. Tulospalkkio on palkkaa, joka maksetaan tyonteki-
jalle, kun ennalta sovittu organisaation tulostavoite saavutetaan tai ylitetaan (Sanastokes-
kus 2017, 17). Tulospalkkiota maksetaan tietty euromaara tehtya tyétuntia kohden ja se on
kustannuspaikka kohtainen. Tulospalkkioita maksetaan syyskuu 2021—joulukuu 2021 vali-
seltd ajalta ja/tai koko vuodelta 2021 tai ei ollenkaan. Tulospalkkiot kirjataan S-ryhman sah-
koiselle tulospalkkiolomakkeelle. Ohjelmaan sydtetdan ajanjakso, kustannuspaikka ja tu-
lospalkkion suuruus. Sen jalkeen ohjelma laskee automaattisesti jokaiselle tydntekijalle
kuuluvan tulospalkkion suuruuden. Esimerkiksi, jos tulospalkkio on 0,2 €/h ja tydntekija on
tehnyt tarkasteltavalla ajanjaksolla 300 tuntia t6ita, niin han saa 0,2 * 300 € = 60 € tulos-

palkkiota.

Tulospalkkioiden kirjaaminen oli yksinkertaista, mutta ohjelma toimi ajoittain aika hitaasti,
siksi kirjaaminen vei aikaa. Lisaksi lisatyota teetti sellaiset kustannuspaikat, joiden kustan-
nuspaikan numero eli TLY-numero oli vaihtunut. Naille poistuneille kustannuspaikoille tu-
lospalkkioita ei voi syottaa sahkaiselle tulospalkkiolomakkeelle, vaan tulospalkkiot on syo-
tettava jokaiselle tyontekijalle erikseen. Onneksi kuitenkin tulospalkkion suuruus kullekin
tydntekijalle voidaan laskea tulospalkkiolomakkeen avulla, mutta naita tietoja ei saa tallettaa
jarjestelmaan. Listaus tydntekijoiden tulospalkkioista tulostetaan ja sen avulla palkkiot kir-

jataan Fenixissa kyseisille tyontekijoille.
Viikkoanalyysi

Viikon aikana tein paljon erilaisia tyotehtavia, uusia seka ennestaan tuttuja tyotehtavia, jo-
ten tavoite silta osin toteutui. Tyotehtavia tehdessa opin paljon uutta ja tietdmykseni asioista
laajentui, mutta olen myos tiedostanut sen konkreettisesti, etta viela on todella paljon opit-
tavaa. lhan alussa en osannut hahmottaa mita kaikkea palkanlaskijan tydssa pitaa osata
tehda, mutta nyt se alkaa vahitellen avautua. Taman takia tdman viikon aikana on hetkittain
tullut epavarma olo. Koen, ettd osaan niin vahan, mutta haluaisin jo osata tehda paljon

enemman.



25

Viikon aikana ei tullut eteen isoja ongelmia tai haasteita. Ongelmatilanteissa kysyin apua
tyokaverilta tai esihenkiloltd. Maanantaina, kun selvisi, etta olin saattanut tietdmattomyyttani
laittaa tyotapaturmiin liittyvia sairauspoissaolotodistuksia kansioihin, niin kavin vapaaehtoi-
sesti kaikki kansiot lapi ja poistin ty6tapaturmiin liittyvat sairauspoissaolotodistukset kansi-
oista. Hyva, etta kavin kansiot lapi, silla 16ysin kaksi tyétapaturmiin liittyvaa sairauspoissa-

olotodistusta.

Palkoista voidaan tehdd monenlaisia vahennyksia kuten mahdollinen ammattiyhdistyksen
jasenmaksun eli ay-jdsenmaksun perinta. Jarjestaytyneen tydnantajan velvollisuuksiin kuu-
luu perid ay-jasenmaksu, jos tyontekija sitd pyytaa. (Mattinen ym. 2021, 62.) Jos kaupan
alalla tydskenteleva tydntekija kuuluu johonkin ammattiyhdistykseen, niin yleensa tyontekija
kuuluu Palvelualojen ammattilittoon PAM. Lisdksi osa voi kuulua kaupanalan esimiesliit-
toon KEY. Palvelualojen ammattiliton (2021) mukaan PAM:n jasenet maksavat 1,5 % kuu-
kauden bruttotuloista jasenmaksua liitolle. Helpoin tapa hoitaa jasenmaksu on solmia pe-
rintdsopimus, joka antaa tydnantajalle oikeuden pidattaa jasenmaksun suoraan tyontekijan
palkasta. Tyontekija voi myods itse laskea joka kuukausi 1,5 % bruttotuloistaan ja maksaa
itse maksun liitolle kuukausittain. (Palvelualojen ammattiliitto 2021.) Kaupan alan esimies-
littoon kuuluvat tyontekijat maksavat kuukausittain kiinteda jasenmaksua, joka on 23 €
kuussa vuonna 2022. Jasenmaksu ei siis riipu tuloista kuten PAM:ssa. KEY:n jasen voi
myos solmia perintdsopimuksen, joka valtuuttaa tydnantajan perimaan jdsenmaksun suo-
raan palkasta. (KEY 2022.)

Toinen mahdollinen palkoista tehtava vahennys voi olla ulosottopidatys, joka voi kohdistua
esimerkiksi velallisen palkkatuloon. Ulosottovelallisen tyontekijan palkasta voidaan pidattaa
maksukiellon mukainen maara kuukausittain. Maksukielto siis kertoo tydnantajalle, kuinka
paljon tydntekijan palkasta tulee ulosottoon tilittda. Ulosottolaitoksen toimittamassa maksu-
kiellossa ilmoitetaan suojaosuus eli pienin maara, jota velalliselta ei ulosmitata. Vuonna
2022 suojaosuuden maara on 23,20 euroa paivassa seka lisaksi 8,34 euroa jokaista huol-
lettavaa kohti. Suojaosuus lasketaan 30 paivalta kerran kuussa maksettavasta palkasta ja
15 paivalta kahdesti kuussa maksettavasta palkasta. (Sanastokeskus 2017, 81; Ulosotto-
laitos 2022.) Ulosmitattava maara riippuu palkan suuruudesta suojaosuuteen verrattuna.
Seuraavaksi kaksi esimerkkia siitd, miten ulosmitattava maara selvitetaan. Jos palkka on
kaksi kertaa suurempi kuin suojaosuuden maara, mutta kuitenkin enintdan nelja kertaa suo-
jaosuuden maara, niin talldin nettopalkasta ulosmitataan yksi kolmasosa. Jos taas palkka
on pienempi kuin suojaosuus, niin talldin palkasta ei suoriteta ulosmittausta ollenkaan. (Mat-
tinen ym. 2021, 65.)
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Tammikuu on ollut kiireista aikaa palkanlaskijoilla, silla vuodenvaihteeseen liittyy monenlai-
sia toimintoja palkanlaskennassa. ltse en paassyt niitd nakemaan, saati tekemaan, mutta
koska ne ovat niin oleellinen osa palkanlaskennan vuotta, niin kdyn joitakin naita toimintoja

lyhyesti lapi.

Joulukuun palkka-ajojen jalkeen ajetaan verottajan vuosi-ilmoitus ja -raportti seka palkka-
kortin tasmaytys. Verohallinnolle vuosi-ilmoitusta ei enaa tarvitse tehda, mutta sita hyodyn-
netaan palkkojen tasmaytyksessa. Fenixiin muutetaan ansaintavuoden ja tilikauden ohjaus-
tiedot. Esimerkiksi tilikausien muutokset kirjataan kuten kuluvan ja tulevan kirjanpitokauden
ajanjaksot. Verokorttien tuloseuranta katkaistaan, jolloin kumulatiiviset kertymat ja porras-
verokortit nollaantuvat. Samalla kopioidaan paattyvan verovuoden viimeiset ennakonpida-
tystiedot, jotta niita voidaan kayttaa tammikuun palkkojen ennakonpidatyksessa. Verohal-
linnolle tehdaan suorasiirtopyynto eli pyydetaan verottajaa siirtdmaan sahkoisesti tiedot en-
nakonpidatyksen perusteista. Suorasiirtopyyntoé on tehtava ennen helmikuun palkka-ajoa,

jossa uudet verotiedot astuvat voimaan. (Vuodenvaihteen toiminnot 2021, 2, 4, 7, 10.)

Vuoden vaihteessa ajetaan myos ylempien toimihenkildiden palkankorotusajot, jonka jal-
keen paivitetdan luontoisetujen verotusarvot kuten asunto- ja ravintoedut. Lisaksi autoedun
verotusarvot paivitetdan. Palkkatietoja tarkistetaan ja ilmoitetaan tilinpaatokseen. Esimer-
kiksi lomapalkkavelka tarkistetaan ja raportoidaan. Katsotaan mita vuosilomia on pitamatta
ja lasketaan niiden rahallinen arvo kirjanpitoa varten. Tilinpaatdékseen ilmoitetaan lomapalk-
kavelan lisdksi muun muassa TyEL-vakuutuksen, tapaturmavakuutuksen ja ty6ttémyysva-
kuutusmaksun alaiset ansiot. Lopuksi Vilhoon arkistoidaan dokumentteja, jotka on lakisaa-
teisesti sailytettava kuten palkkakortti ja TyEL-vuosiansioilmoitus. (Vuodenvaihteen toimin-
not 2021, 15, 25.)

3.4 Viikko 4 — Palkkojen tarkistukseen tutustuminen

Maanantai 31.1.2022

Taman viikon tavoite on olla erityisen huolellinen kaikessa mita teen. Huolellisuus on tar-
keda, silla paasen talla viikolla kunnolla tutustumaan palkkatapahtumien kirjaamiseen ja
palkkojen tarkistukseen, kun saan tarkistaa tietyn Prisman tydntekijéiden palkat. Jatkossa

kaytan tasta Prismasta nimitysta Prisma A.

Lahes koko paivan kirjasin tietoja tulospalkkioista. Aamulla jatkoin perjantain kesken jaa-
nytta urakkaa, jossa piti syottaa kasin tyontekijoiden tulospalkkiot Fenixiin. Puolen paivan
aikaan saapui vield viimeisilta toimipaikoilta eli Prismoilta tarvittavat tiedot tulospalkkioiden
syottéa varten. Tydtoverini ohjeisti, ettd kannattaa ensin kdyda syottdmassa Prismojen tie-

dot séhkdiselle tulospalkkiolomakkeelle ja jatkaa vasta sitten kasin kirjattavia, jos jaa aikaa.
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Sahkoinen tulospalkkiolomake paivittyy valilla hitaasti, kuten viime viikolla itsekin huomasin,
niin on parempi aloittaa tiedon syo6ttd ajoissa, jotta Prismojen tiedot olisivat valmiina ennen
tyopaivan loppua. Mutta ehdin hyvin kayda kaikki lapi iltapdivaan mennessa, myds kasin
kirjattavat tulospalkkiot. Ainoastaan yhden tydntekijan tulospalkkio jai kirjaamatta, silla sita
tehtaessa tuli virheilmoitus, joka esti kirjaamisen. Virheilmoitus ei ollut tuttu tyétovereilleni
eika esihenkilokaan osannut auttaa. Tyo6toverini laittoi virheilmoituksesta viestia JIRA:aan,
joka on Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnan (SOK) asiakastuki-sovellus, jotta sai-

simme apua virheilmoituksen selvittamiseen.

Kasin kirjattavat tulospalkkiot olivat ensimmaiset varsinaiset palkkatapahtumat, jotka kirja-
sin itse Fenixissa. Opin siis tdndan kayttamaan hyvin tarkeaa ominaisuutta Fenixista ja tulen
tarvitsemaan sita jatkossa paljon. Viimeisen tunnin aikana kirjasin muutaman sairauspois-
saolon Fenixiin ja ehdin myos hetken jatkaa paattyneiden tydsopimusten tilojen paivityksia
avoimesta suljetuksi. Listassa on enaa parikymmenta nimea jaljella, joten varmaan talla

viikolla ehdin kayda listan lapi loppuun asti jossain vaiheessa.
Tiistai 1.2.2022

Taman paivan aikana ehdin tehda monenlaisia tyotehtavia. Ensiksi aamulla kavin loppuun
paattyneiden tyosopimusten listan. Jaljelle jai vain noin 10 tapausta, joita en saanut suljet-
tua. Sulkemista yrittdessa tuli virheilmoitus, enka siksi saanut niitd suljettua. Esihenkildni
lupasi kdyda ne lapi. Taman jalkeen paasin seuraamaan, kun tyodtoverini teki tuntien poimi-
misen Ellista Fenixiin 15. paivan palkka-ajoa varten. Siihen liittyi monta vaihetta, joiden ai-
kana tuotiin lomiin, tulospalkkioihin ja tehtyihin tyotunteihin liittyvat tiedot Fenixiin. Vield en-
nen lounasta kirjoitin yhden tydsopimuksen ja kirjasin muutaman sairauspoissaolon Feni-
xiin.

Koko iltapdivan harjoittelin esihenkildni johdolla Prisma A:n tydntekijdiden tuntipalkkojen
tarkistuksia. Tarkistus alkoi siita, ettd kdydaan palkkakauden kansio lapi ja tehdaan sen
perusteella tarvittavia palkkatapahtumien kirjauksia Fenixiin. Kansiossa oli useita ilmoituk-
sia henkildista, joilla tydsopimus oli paattynyt talla palkanmaksukaudella. Heille kirjasin
palkkatapahtumiin muun muassa tiedon tydsuhteen paattymispaivastd ja paattymisen
syysta. Lisaksi oli muutama henkild, joiden tunnit eivat olleet nousseet Ellista Fenixiin. Sain
tanaan tunnukset Elliin eli tydvuorosuunnitteluohjelmaan, josta paasin hakemaan tyonteki-
jéiden tehdyt tyétunnit esihenkiloni opastuksella. Sen jalkeen kirjasin tunnit palkkatapahtu-
miin Fenixiin. Kansiossa oli lisdksi muun muassa toimitettuja verokortteja, tietoja opintova-
paista ja maksukielloista. Naihin liittyvat tiedot tarkistetaan muiden tietojen ohella huo-

menna hinnoittelusta eli palkkalaskelman raakaversiosta.
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Opin tdndan perusasioita palkkojen tarkistuksesta ja taitoni palkkatapahtumien kirjaami-
sessa kehittyi. Tanaan paasin askeleen eteenpain palkanlaskijan tehtaviin tutustumisessa,

kun sain itse tehda tarkistuksia Prisma A:n tyontekijoiden palkkoihin.
Keskiviikko 2.2.2022

Tanaan kirjasin muutamia sairauspoissaoloja Fenixiin ja tein yhden tyétodistuksen, mutta
suurimman osan paivasta jatkoin Prisma A:n palkkojen tarkistusta esihenkiléni opastuk-
sella. Paiva oli mielenkiintoinen ja opin paljon uusia asioita. Tarkistusta varten on tehty
muistilista, jossa on kerrottu mita asioita pitaa palkoista tarkistaa. Hinnoittelua, palkkakau-
den kansiota ja Ellia hyodyntaen kavin tarkistuslistaa lapi kohta kohdalta. Tarkistettavia asi-
oita on paljon, seuraavaksi muutama esimerkki niista. Hinnoittelu kertoo siis tydntekijoiden
palkkatiedot palkanmaksukaudelta eli tassa tapauksessa tammikuulta. Hinnoittelun lopussa
on mahdollisia herjoja, jotka piti ensin tarkistaa. Herjalla tarkoitetaan jotakin virhetta tai huo-
mautettavaa asiaa, joka hinnoittelussa esiintyy. Lopussa oli muutama herja, mutta vain yksi
aiheutti toimenpiteita. Yksi tydntekija ei ollut toimittanut verokorttia ja hanella olisi siksi me-
nossa 60 % veroa seuraavasta palkasta. Laitoin sdhkopostiviestin tydntekijan esimiehelle
ja kerroin hanelle asiasta. Verokortti saapui jo saman paivan aikana sahkopostin valityk-

sella.

Hinnoittelun avulla tarkistin myos esimerkiksi maaratyt maksukiellot, mahdolliset palkatto-
mat poissaolot ja tulospalkkioihin liittyvia asioita. Henkilon maksukiellon mukaisesti tarkistin,
oliko palkasta vahennetty oikea maara tai jatetty perimatta, jos kyseessa oli maksuvapaa
kuukausi. Yhden henkilon palkattomista poissaoloista tein kirjauksia Fenixiin. Helmikuun
palkoissa maksetaan tulospalkkiot tyontekijodille, joille ne kuuluvat. Tarvittaessa toihin kut-
suttaville tai lopettaville tyontekijoille tulospalkkioita ei kuulu maksaa. Tarkistin, oliko heidan
palkkoihinsa noussut virheellisesti maksuun tulospalkkioita. Muutamalle henkildlle nain ol
kaynyt ja poistin palkkiot maksusta. Lisaksi tein useita muita tarkistuksia hinnoittelun avulla.
En paassyt tarkistuksissa ihan loppuun asti. Sovittiin, ettd jatkan tarkistuksia itsenaisesti
huomenna ja kysyn neuvoa esihenkildltani perjantaina, kun han tulee seuraavan kerran

konttorille.
Torstai 3.2.2022

Kavin aamulla 1api Prisma A:n hinnoittelusta ne asiat, jotka osasin itsenaisesti tarkistaa.
Osasin muun muassa itse tarkistaa maksukieltoihin ja tydsuhteiden paattymisiin liittyvat tie-
dot. Huomenna kysyn neuvoa muutamaan viimeiseen asiaan ja sitten voin jatkaa tarkistuk-

set loppuun asti.
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Loppupaivan ajan kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin ja lopuksi laitoin niita kansioihin. Sai-
rauspoissaolojen kirjaaminen alkaa sujumaan jo rutiinilla, ainoastaan tiettyihin erikoista-
pauksiin jouduin kysymaan tanaan neuvoa. Esimerkiksi kysyin, kuinka pitda menetella, kun
sairauspoissaolo osuu osalomautuksen ajalle ja sain ohjeistuksen, ettd sairauspoissaolon
kirjaus suoritetaan ihan normaalisti. On hyva, etta minulla on nyt tunnukset Elliin, silla pys-
tyin tarkistamaan sielta, onko kyseinen tydntekija ollut tiettyna aikana tdissa, sairaana vai

vapaalla. Se helpotti sairauspoissaolojen kirjaamista epaselvissa tapauksissa.
Perjantai 4.2.2022

Aloitin aamun skannaamalla asiakirjoja Vilhoon, sitten rupesin kirjaamaan tyotodistuksia.
Aamupaivalla kavin myos esihenkiloni opastuksella Prisma A:n palkkojen tarkistuksen lop-
puun asti. Kavimme ensin hinnoittelusta lapi ne kohdat, joita en ollut osannut itsenaisesti
tarkistaa. Sen jalkeen Fenixista otettiin kaksi erilaista tarkistuslistaa, joissa nakyvat mah-
dolliset herjat. Kavin tarkistuslistat [api esihenkiloni kanssa ja katsoin, oliko herja aiheellinen
vai aiheeton. Esimerkiksi yksi herja kuului: Vahennyspalkkalaji 807 puuttuu tapahtumista.
Palkkalaji 807 tarkoittaa ulosottoa ja herja ilmoittaa, etta nyt sitad ei ole kyseisen henkildn
palkkoihin kirjattu, vaikka ulosotto on Fenixiin kirjattu. Mutta talla kertaa tama herja oli ai-

heeton, silla tammikuu oli henkildlle maksuvapaa kuukausi ulosotosta.

Lopuksi otettiin korjaushinnoittelu, johon tulostuu vain ne henkildt, joille on tehty kirjauksia
palkkatapahtumiin. Korjaushinnoittelua verrataan alussa otettuun hinnoitteluun ja katsotaan
viela kerran, etta korjaukset palkkoihin on tehty oikein. Samalla tulee viela kerran katsottua,
jos jokin asia on aikaisemmin jaanyt huomaamatta. Loppupaivan ajan jatkoin tyotodistusten

kirjoittamista.
Viikkoanalyysi

Viikolle asettamani tavoite toteutui ihan hyvin, mutta ei kuitenkaan taydellisesti. Olin kylla
hyvin huolellinen kaikessa mitd tein, mutta yhden pienen virheen tein. Keskiviikkona, kun
poistin tulospalkkioita niilta tyontekijoilta, joille ne eivat kuulu, niin yhdelta tyontekijalta jai
yksi tulospalkkiorivi poistamatta. Yhdelle tyontekijalle voi tulla tulospalkkioita useista kus-
tannuspaikoista. Tulospalkkio voi tulla my6s koko vuodelta ja/tai syys-joulukuulta, joten tu-
lospalkkioriveja voi olla paljonkin yhdella tyontekijalla palkkalaskelmassa. Onneksi virhe tuli
ilmi, kun kavin korjaushinnoittelua [&pi esihenkiloni kanssa perjantaina. Harmitti, etta olin
huolimattomuuttani jattanyt yhden rivin poistamatta, mutta toisaalta tuli hyvin ilmi korjaus-

hinnoittelun tarkeys.

Viikko oli mielenkiintoinen, koska paasin itse oikeasti tarkistamaan palkkoja ja kirjaamaan

mahdollisia puuttuvia palkkatapahtumia. Tarvitsin palkkojen tarkistuksessa lahes koko ajan
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apua, silla kaytanndssa kaikki tarkistuksiin liittyvat asiat olivat minulle uusia. Tarkistuksiin
liittyi monta vaihetta ja paljon erilaisia muistettavia asioita, joten tulen tarvitsemaan jatkos-
sakin palkkoja tarkistettaessa runsaasti apua. Taman viikon tarkein asia oli palkkojen tar-
kistusprosesseihin tutustuminen, mika on hyvin oleellinen osa palkanlaskijan ty6ta. Viela en
ole paassyt itse tutustumaan kaikkiin kuukauden aikana tehtaviin toimintoihin, mutta kayn
silti seuraavaksi lyhyesti lapi Hdmeenmaan konttorin palkanlaskennan prosessin. Yleisella
tasolla palkanlaskennan prosessi kaytiin lapi kappaleessa 2.1, mutta nyt prosessi taydentyy
koskemaan nimenomaan Hameenmaan konttoria ja prosessien kuvauksissa mennaan

enemman yksityiskohtiin.

Kuukausi alkaa palkkakauden avauksella. Taman jalkeen pystyy kirjaamaan esimerkiksi
matkalaskuja, maksukieltoja tai tulospalkkioita Fenixiin. Palkkakauden avauksen jalkeen
poimitaan/nostetaan tuntipalkkaisten tyéntekijéiden tunnit. Talla tarkoitetaan sita, etta tunnit
siirretdan Ellista eli tydvuorosuunnittelujarjestelmasta Fenixiin eli palkanlaskentajarjestel-
maan. Tuntien noston jalkeen kaydaan palkkakauden kansio lapi ja tehdaan mahdollisesti
viela kirjauksia kasin, jos niita ei ole tehty tai ei ole voitu tehda ennen tuntien nostoa. Palk-
kakauden kansioon on koottu jokaisen tarkistettavan kustannuspaikan kohdalle erilaisia
asiakirjoja, jotka liittyvat kyseisen kustannuspaikan tyontekijoiden palkkoihin. Naita asiakir-
joja voivat olla esimerkiksi tyontekijoiden maksukiellot, matkalaskut, irtisanomisilmoitukset,
opintovapaahakemukset tai perhevapaailmoitukset. Kyseista asiakirjaa sailytetdan kansi-
ossa niin kauan kuin silla on vaikutusta kyseisen henkilon palkanmaksuun. Esimerkiksi mat-
kalaskut voidaan tarkistuksen jalkeen siirtdd matkalaskuille tarkoitettuihin kansioihin, mutta
opintovapaahakemusta kannattaa sailyttda palkkakauden kansiossa niin kauan kuin hen-

kilé on opintovapaalla. (Haastateltavat A ja B 2022; Malinen, 1-2, 7,12, 17.)

Kirjausten jalkeen palkkoja tarkistellaan ottamalla kyseisesta kustannuspaikasta hinnoittelu,
joka tulostetaan yleensa Word-tiedostoon. Hinnoittelusta tarkistetaan muistilistan mukaiset
asiat 1api ja sen jalkeen otetaan viela korjauslistat ja lopuksi vielad korjaushinnoittelu. Kun
tuntipalkat on tarkistettu, niin ne ajetaan maksuun pankkiin ja tehdaan palkkatietoilmoitus
tulorekisteriin. Seuraavaksi tehdaan samat toimenpiteet kuukausipalkkaisten tyontekijoiden
tyétunneille eli tuntien poiminta, mahdolliset kirjaukset palkkoihin, palkkojen tarkistus,
palkka-ajon siirto pankkiin seka palkkatietoilmoitus tulorekisteriin. (Haastateltavat A ja B
2022; Malinen,14, 16-17, Mattinen ym. 2021, 56.)

Loppukuukauden ajan tehddan paasaantdisesti muita t6itd. Palkkakauden kansiot siivo-
taan, esimerkiksi kirjatut ay-maksuperintailmoitukset ja paattyneet ulosotot vieddan omiin
kansioihinsa. Loppukuusta tehdaan myds Kela-hakemuksia esimerkiksi pitkistd sairaus-

poissaoloista. Kun tydntekija on pitkdan poissa sairauden takia, niin Kela korvaa yritykselle
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osan poissaolosta. Kela-hakemukset ovat tarkeysjarjestyksessa ensimmaisena loppukuun
toimissa, silla ne menevat vanhaksi kahden kuukauden kuluessa. Lisaksi loppukuun tehta-
viin voi kuulua esimerkiksi tyétodistusten kirjoittamista, asiakirjojen arkistointia tai tyétapa-
turmailmoituksen tekemista LahiTapiolaan. Loppukuusta kaytetddn myds muutama paiva
viimeisen paivan palkkojen maksuun. Viimeisen paivan palkka-ajoon voidaan kirjata lisaksi
mahdollisia korjauksia edellisista ajoista. Kuukauden lopuksi tehdaan palkkakauden lope-
tukset. Naita tehtavid ovat muun muassa ay-jasenmaksujen tilitys, kuukausiloppusummien
ajo, kuukausiveroilmoitus ja tydnantajan erillisiimoitus tulorekisteriin. (Haastateltavat A ja B
2022; Malinen, 7, 17, 44, 65.)

Hameenmaan konttorissa lasketaan palkka-ajot viidelle yhtidlle. Nama yhtiot ovat Osuus-
kauppa Hameenmaa, Hiameenmaan Kiinteistét Oy, Hdmeenmaan Rauta Oy, Hdmeenmaan
Hyvis Oy ja Nelipyora Oy. Kuukauden aikana on kolme palkka-ajoa: 15. ja 20. paiva seka
kuukauden viimeisena paivana. Eri yhtididen palkka-ajopaivat vaihtelevat yhtidittain.
Osuuskauppa Hameenmaalla on kaikki kolme palkka-ajoa kaytdssa, mutta Himeenmaan
Raudalla ja Hyviksella palkat ajetaan vain 15. ja 20. paiva, Hameenmaan Kiinteistolla 20.
paiva ja Nelipyoralla 15. seka kuukauden viimeinen paiva. Suurin osa palkoista kuuluu 15.

ja 20. paivan ajoihin, joten tasta syysta alkukuukausi on hyvin Kiireista aikaa. (Malinen, 6.)
3.5 Viikko 5 — Lomapalkka, lomakorvaus seka lomaraha

Maanantai 7.2.2022

Taman viikon tavoitteeksi asetan sen, ettd pyrin toimimaan tuttujen tydtehtavien parissa
hiukan nopeammin. Olen ollut alusta asti adrimmaisen huolellinen kaikessa mita teen ja
tarkistanut useaan kertaan, etta kirjoittamani tekstit ja numerot ovat varmasti oikein. Alussa
se oli ehdottomasti tarpeen, kun kaikki oli uutta, mutta nyt tdma& moneen kertaan tarkistelu
alkaa hiukan hairitsemaan itseani. Pyrin luottamaan jatkossa enemman itseeni, jotta yksi

huolellinen tarkistus riittaa jatkossa.

Tanaan tein useita tydtehtavia, mutta kaikki olivat minulle ennestaan tuttuja. Tarkein tehtava
oli tulospalkkioiden kirjaaminen Nelipydra Oy:n tyontekijdille, silla ne pitda olla kirjattuna
viimeistaan tiistaina. Tulospalkkiot piti kirjata jokaiselle tyontekijalle yksitellen Fenixiin. Sain
kirjattua kaikki ne tulospalkkiot, jotka tdnaan minulle annettiin kirjattavaksi. Lisaksi kirjasin
tanaan kymmenia sairauspoissaoloja Fenixiin ja lajittelin postin. Laitoin myds verokortteja

kansioihin.

Tanaan en oppinut mitdan uutta tydtehtavaa, mutta silti paivan aikana oppii aina jotain uutta.
Opitut asiat voivat olla pienia juttuja, mutta silti tarkeita. Esimerkiksi tanaan esihenkiloni

opasti minua Fenixin kaytdssa, miten pelkastdan nappaimistéa hyoddyntden pystyy
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kirjaukset tekemaan nopeammin. Tahan asti olen tehnyt osan toimenpiteista hiirella ja osan
nappaimistolla, kun en tiennyt, etta kaikki onnistuu nappaimiston kautta. Fenixin kaytto sujui

napparammin, kun ei tarvitse valilla tehda joitain toimenpiteita hiirella.
Tiistai 8.2.2022

Tanaankin tydskentelin tuttujen asioiden parissa. Kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin ja ar-
kistoin sairauspoissaolotodistukset sen jalkeen kansioihin. Seuraavaksi kirjasin Fenixiin lo-
put tulospalkkiot Nelipyéra Oy:lle. Eniten aikaa vei tydtodistusten kirjoittaminen, silla niita

oli lahes parikymmenta. litapaivalla viela skannasin asiakirjoja Vilhoon.

Olen kirjoittanut koko harjoitteluni aikana jo niin monta tyétodistusta ja kirjannut viela enem-
man sairauspoissaoloja Fenixiin, ettd ndma molemmat toiminnot alkavat sujua jo rutiinilla.

Molempia tyotehtavia tehdessani koen oloni jo varmaksi ja se tuntuu mukavalta.
Keskiviikko 9.2.2022

Tanaan poimittiin tunnit 20. paivan palkka-ajoa varten, mutta talla kertaa en itse ollut seu-
raamassa tapahtumaa. Esihenkildni kanssa oli puhetta, ettd paasisin talla viikolla jalleen
tarkistamaan jonkin toimipaikan palkkoja. Odotan sita jo innolla, silla talla viikolla en ole
viela tehnyt mitaan uutta tyétehtavaa. Tanaan kirjoitin kymmenia tyotodistuksia, kirjasin sai-

rauspoissaoloja ja arkistoin erilaisia asiakirjoja oikeisiin kansioihin.
Torstai 10.2.2022

Tanaan sovittiin, etta tarkistan huomenna esihenkiléni opastuksella Prisma A:n kuukausi-
palkkoja. Tanaan kirjasin jalleen useita tyétodistuksia ja muutamia sairauspoissaoloja. Luin
myos kaupan alan tydehtosopimusta jonkin aikaa. Erityisesti tutustuin kohtiin, joissa kerro-
taan vuosilomien ja lomarahojen maaraytymisesta. Helmikuussa maksetaan talviloman lo-

maraha, joten halusin lukea siihen liittyvat asiat kaupan tydehtosopimuksesta.
Perjantai 11.2.2022

Tama paiva oli erityinen, silla tanaan jai elakkeelle yksi palkanlaskijoista. Paiva sisalsi nor-
maalien tyétehtavien lisaksi kahvittelua, mutta silti suurimman osan ajasta teimme ihan nor-

maalisti toita.

Paiva alkoi asiakirjojen skannauksella Vilhoon, mutta suurin osa paivasta meni palkkojen
tarkistuksessa. Tarkistin kahden eri Prisman tyontekijoiden kuukausipalkkoja. Ensiksi tar-
kistin Prisma A:n kuukausipalkat ja sen tarkistukset onnistuivat jo suurimmaksi osaksi itsek-
seni, silla tarkistettavaa oli nyt vahemman kuin tuntipalkkoja tarkistaessa. Muutamaan asi-
aan tarvitsin kuitenkin varmistuksen tai neuvoa esihenkildltani. Kun sain Prisma A:n tarkis-

tuksen loppuun, niin sain tarkistettavakseni toisen Prisman. Jatkossa kaytan siita nimitysta
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Prisma B. Sovimme esihenkildni kanssa, etta tarkistan Prisma B:n palkkoja ensin itsenai-
sesti ja jatkamme sitten yhdessa tarkistukset loppuun maanantaina. Paivan paatteeksi olin
ehtinyt kayda lapi palkkakauden kansion asiakirjat ja tarkistanut hinnoittelusta kaiken sen

minka osasin.
Viikkoanalyysi

Alkuviikko kului kokonaan tuttujen tyétehtavien parissa ja niiden tekeminen sujuu jo erin-
omaisesti. Pystyn kirjaamaan sairauspoissaoloja vaivatta, kirjoittamaan sujuvasti tyétodis-
tuksia eika asiakirjojen skannaaminen Vilhoon tuota ongelmia. Pystyin nopeuttamaan tyos-
kentelyani tuttujen asioiden parissa, huolellisuudesta tinkimatta, joten silta osin tavoite to-
teutui hyvin. Mutta edelleen minulla on tapana tehda moneen kertaan tarkistuksia, etta kir-
joittamani asiat ovat oikein. Hiukan olen pystynyt vahentamaan turhaa tarkistelua, mutta
kokonaan en siita ole paassyt eroon, silla pelkaan kovasti tekevani virheen. Mutta uskon,

etta vahitellen harjoittelun edetessa varmuus kasvaa ja asia korjaantuu itsestaan.

Talla viikolla ei ilmennyt varsinaisesti mitdan ongelmia, ainoastaan en osannut tarkistaa
palkkoja kokonaan itsekseni. Mutta se olikin odotettavaa ja oli jo etukateen sovittu, etta
esihenkiloni auttaa minua palkkojen tarkistuksessa. Kuukausipalkoista piti muun muassa
tarkistaa, ettei lomapalkka nouse maksuun, silla se sisaltyy jo kuukausipalkkaan. Loma-
palkka pitaa eritella omana palkkalajinaan hinnoitteluun, jotta kirjanpitoon saadaan oikein
kirjatuksi loma-ajan palkat. Tasta syyta hinnoittelusta pitaa 16ytya toisella palkkalajin koo-
dilla negatiivinen rivi, joka vahentaa tydajan palkkaa lomapalkan verran. Kaikilla tyonteki-
j6illa nama kaksi hinnoittelun rivia eivat valttamatta ole yhta suuret, vaan lomapalkan palk-
kalaji saattoi olla suurempi kuin vahennys tai toisinpain. Muutamaa tapausta en osannut

itsekseni tarkistaa. Nama tapaukset jaivat ensi vilkkkoon odottamaan esihenkiloni opastusta.

Palkkojen tarkistukseen liittyy monenlaisia vaiheita ja asioita. On oltava tietoinen monista
tybehtosopimukseen ja lakeihin liittyvista asioista, jotta osaa tarkistaa palkat oikein. On
osattava hakea tieto viimeisimmasta lain paivityksesta tai uusimmasta tyéehtosopimuk-
sesta. Esimerkiksi helmikuun alussa tuli voimaan uusi kaupan tyéehtosopimus, joten jat-
kossa TES:iin liittyvat tarkistukset on tehtava tastd uusimmasta sopimuksesta. Helmikuun
palkkoja tarkistaessa on oltava tietoinen muun muassa siita, kuinka vuosilomaetuudet maa-
raytyvat ja kuinka lomapalkat -tai korvaukset seka lomarahat lasketaan. Paasaantoisesti
lomapalkat, -korvaukset ja -rahat nousevat suoraan oikein Fenixiin, mutta eivat ihan aina.
Taman takia on osattava tarkistaa lomiin liittyvat palkanmaksut tarvittaessa ja osata korjata

ne oikeiksi.

Vuosilomaetuudet perustuvat vuosilomalakiin seka kaupan tyéehtosopimukseen. Loman

maaraytymisvuosi alkaa huhtikuun 1. paiva ja jatkuu seuraavan vuoden maaliskuun
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loppuun asti. (Palvelualojen ammattiliitto 2022b, 72.) Lain mukaan tydntekijan on pidettava
24 paivaa lomastaan kesalomakautena 2.5.—-30.9. ja loput ansaitsemastaan lomasta talvi-
lomakautena 1.10.-30.4. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 123, 128). Lomaa kertyy joko 2 tai
2,5 arkipaivaa kuukaudessa. Tyosuhteen kestettya vahintdan vuoden, niin tyontekija an-
saitsee lomia 2,5 arkipaivaa taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta. Taydella lomanmaa-
raytymiskuukaudella tarkoitetaan kalenterikuukautta, jonka aikana tydntekija on ollut téissa
vahintdan 14 paivaa tai vahintdan 35 tuntia. Jos tydntekija tydskentelee tydsopimuksen mu-
kaisesti alle 14 paivaa kuukaudessa, niin talldin lomaa ansaitaan 35 tunnin sdanndn perus-

teella, muuten 14 paivan saannon perusteella. (Palvelualojen ammattiliitto 2022b, 72.)

Loman ajalta tyontekija saa lomapalkkaa, joka maksetaan ennen loman alkua tai normaalin
palkan yhteydessa, jos nain on tydpaikkakohtaisesti sovittu. Kun tydsuhde paattyy, niin
tyontekijalla on oikeus saada rahallinen lomakorvaus pitamattdomista lomista. (Palvelualojen
ammattiliitto 2022b, 74.) Mutta lomakorvausta voidaan maksaa myos tydsuhteen aikana,
jos tyontekijalla on kayttamattéomia vuosilomia (Sanastokeskus 2017, 40). Lomapalkka tai -
korvaus lasketaan eri tavalla tunti- ja kuukausipalkkaiselle tyontekijalle. Kuukausipalkasta
saadaan yhden vuosilomapaivan palkka jakamalla se luvulla 25. Mahdolliset maksetut lisat,
kuten ilta-, yo- tai lauantailisat, korottavat lomapalkkaa. Maksetuista lisistéd saa joko 10 %
tai 12,5 % lisda lomapalkkaa tai -korvausta. Kun tydsuhde on kestanyt vahintaan vuoden
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa, niin lisista lasketaan 12,5 %:n korotus lo-
mapalkkaan. Tuntipalkkaiselle sekd suhteutettua kuukausipalkkaa saavalle tydntekijalle lo-
mapalkka- tai -korvaus lasketaan aivan samoin kuten lisat edella kuukausipalkkaiselle tyon-
tekijalle. Lomaraha on 50 % lomapalkasta oli kyseessa sitten tunti- tai kuukausipalkkainen
tyodntekija. (Palvelualojen ammattiliitto 2022b, 74-75, 79.)

TyoOntekijalld on oikeus saada vuosilomaa tyossaolon palkan lisdksi tydssaolon veroisilta
poissaoloajoilta. Naille poissaoloille lasketaan laskennallinen palkka, joka lisataan vuosi-
loma-ansion pohjana olevaan palkkasummaan. Tydssaolon veroiset paivat otetaan huomi-
oon vuosilomaetuuksia laskettaessa aivan kuten tyontekijan tydossaolon paivat. Tyossaolon
veroisia poissaoloja ovat muun muassa tyopaivaksi maaratyt matkustuspaivat ja enintaan
156 aitiys-/isyys- ja vanhempainvapaapaivaa yhta synnytysta tai adoptiota kohden. Kun tar-
kastellaan sairauspoissaoloja, niin tydssaolon veroisiksi paiviksi lasketaan enintaan 75 tyo-
paivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana tai enintdan 105 kalenteripaivaa, kun lomaa an-
saitaan 35 tunnin sdanndn mukaan. Vastaavasti, kun tarkastellaan lomautuksia, niin ty6s-
sdolon veroisiksi paiviksi lasketaan enintdan 30 tyopaivaa lomautusta kohden tai enintdan
42 kalenteripaivaa, kun lomaa ansaitaan 35 tunnin sdannén mukaan. (Mattinen ym. 2021,
178, 208-209; Palvelualojen ammattiliitto 2022b, 76—77.) Laskennallinen palkka lasketaan

tuntipalkkaiselle tyontekijalle poissaolon alkamishetkelld olevan tuntipalkan ja
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keskimaaraisen viikkotydajan mukaan. Jos keskimaaraista viikkotydaikaa ei ole sovittu, niin
talléin laskennallisen palkan maarittamiseen kaytetaan 12 edellisen viikon keskimaaraista
viikkotydaikaa. Kuukausipalkkaiselle tyontekijalle laskennallinen palkka maaraytyy alkamis-

hetken kuukausipalkan mukaan. (Palvelualojen ammattiliitto 2022b, 78.)

Tietyt poissaolot eivat lain mukaan ole tyéssaolon veroisia paivia, joten ne eivat kerryta
vuosilomaa. Naité poissaoloja ovat muun muassa vuorotteluvapaa, palkaton vapaa, aitiys-
lisyys- ja vanhempainvapaan 156 paivan ylittdva osa yhta synnytysta tai adoptiota kohden
seka asevelvollisuus- tai siviilipalvelusaika. (Mattinen ym. 2021, 179-180, 211.) Edella mai-
nitut asiat antavat yleiskuvan siita, mita kaikkea pitaa ottaa huomioon vuosilomaetuuksia
maarittaessa. Mutta vuosilomaetuuksien maarittamiseen liittyy paljon muitakin erikoista-
pauksia, joiden jokaisen kohdalta loman maaraytyminen pitda huolella selvittaa erikseen.
Palkanlaskijan on siis osattava etsia tarvittava ajantasainen tieto laista tai tydehtosopimuk-

sesta, kun tilanne sita vaatii.
3.6 Viikko 6 — Tartuntatauti- ja sairauspaivaraha

Maanantai 14.2.2022

Viikon tavoitteeksi asetan sen, etta opiskelen kaupan TES:iin liittyvia asioita omatoimisesti.
Olen huomannut, ettd on vaikea ymmartaa syvallisesti uusia asioita, jollen ole tietoinen siita,
mitd tydehtosopimuksessa on kyseisesta asiasta kerrottu. Tama tuli hyvin ilmi viime viikolla,
kun tarkistelin muun muassa lomapalkkoja. En ollut tutustunut asiaan etukateen kovinkaan

hyvin ja osittain siksi asian tarkistaminen palkoissa tuotti vaikeuksia.

Aloitin paivan tarkistelemalla vield kerran Prisma B:n tyontekijoiden kuukausipalkkoja en-
nen kuin esihenkildni tulisi minua auttamaan tarkistuksessa. Palautin mieleen viime perjan-
taiset asiat ja samalla katsoin, jos kuitenkin osaisin jonkun kohdan vield itsendisesti tarkis-
taa. Mutta en osannut enempaa tehda itsekseni. Esihenkiléni kanssa kavimme tarkistukset
loppuun aamupaivalla. Tarkistimme yhdessa muun muassa lomapalkkoihin liittyvat asiat,
jotka minulta jaivat tekematta. Kaikkien henkildiden lomapalkat olivat kunnossa, vaikka lo-
mapalkkaan liittyvat palkkalajit hinnoittelussa eivat olleetkaan yhta suuret. Esimerkiksi yh-
den henkildn eroavaisuudet palkkalajeissa johtuivat siitd, ettd han oli ollut osan lomanmaa-
raytymisvuodesta tuntipalkkainen ja siirtynyt sitten kuukausipalkkaiseksi. Talldin kyseiset
palkkalajit eivat valttamatta ole yhta suuret, sillda lomapalkka lasketaan eri tavoin tunti- ja

kuukausipalkkaiselle tyontekijalle, kuten edellisen viikon viikkoanalyysissa huomattiin.

Tarkistettavana oli myds useita tapauksia, joissa henkild oli asetettu Osuuskauppa Ha-
meenmaan maaraamana tyokieltoon, koska tyontekija oli altistunut koronalle. Naitakaan

tapauksia en ollut osannut itsenaisesti tarkistaa. Kun henkilé on maaratty tydkieltoon, niin
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hanen kuuluu saada kuukausipalkan lisdksi mahdolliset lisat kuten lauantailisa, jos ne olisi-
vat hanelle muuten kuuluneet. Tyokielto viedaan Fenixiin palkattomana poissaolona, jolloin
lisat automaattisesti kumoutuvat hinnoittelusta pois. Taman takia jouduin poistamaan hin-
noittelusta vaarat lisien vahennykset, jotta lisat tulisivat oikein maksuun tyokiellossa oleville

henkildille.

Palkkojen tarkistusten jalkeen kirjasin PeCuun tasavallan presidentin Himeenmaan tyon-
tekijoille myontamien kunniamerkkien tietoja vuosilta 2019-2021. Myonnettyja ansiomerk-
keja olivat muun muassa Suomen valkoisen ruusun mitali tai Suomen valkoisen ruusun |

luokan mitali kultaristein. Loppupaivan ajan kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin.
Tiistai 15.2.2022

Lahes koko paivan kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin ja arkistoin asiakirjoja kansioihin.
Tanaan tuli esille yksi virhe, jonka olin tehnyt sairauspoissaolotodistuksia arkistoidessa. Olin
laittanut kansioihin tartuntatautilaakarin allekirjoittamat koronaan liittyvat lyhyet sairauspois-
saolot, vaikka ne olisi pitanyt antaa palkanlaskijalle, jotta han voi hakea poissaolosta tar-
tuntatautipaivarahaa. Olin kylla oppinut, etta pitkista sairauspoissaoloista (yli 10 paivaa kes-
taneistd) voi hakea sairauspaivarahaa, mutta en ollut ymmartanyt, etta tartuntatautipaiva-
rahaa haettaessa karenssiaikaa ei ole. Virheen huomattuani, kavin kaikki kansiot lapi ja
etsin vaarin arkistoidut sairauspoissaolot, jotta niiden perusteella voidaan hakea tartunta-

tautipaivarahaa.
Keskiviikko 16.2.2022

Paiva kului tuttujen tyétehtavien parissa, kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin, arkistoin asia-
kirjoja ja tein kolme tydtodistusta. Tyotodistusten teko vei yllattavan kauan aikaa, silla kaksi
tyotodistusten saajista oli jaanyt elakkeelle ja kolmannellakin oli pitka tyohistoria. Erityisesti
elakkeelle jaavien tydsuhdedokumenttien etsimisessd meni aikaa. Yleensa tydsopimukset
I6ytyvat joko paperisena palkanlaskennan huoneen kansioista tai sdhkdisend PeCusta.
Mutta elakkeelle jaavat olivat tyoskennelleet jo vuosia Hameenmaalla, joten osa heidan
tyosopimuksistaan oli tehty jo kauan aikaa sitten. TyOkaverini opasti, etta vanhoja tyosopi-
muksia voi etsia Vilhosta eli ne oli jo arkistoitu sinne. Sieltd 16ysin molempien eldkkeelle
jaavien vanhoja tyosopimuksia ja muita dokumentteja, mutta ne eivat kattaneet taydellisesti
koko tyosuhteen aikaa kummallakaan. Tasta syysta tyotodistuksen teko vei enemman ai-

kaa kuin normaalisti.

lltapaivalla pyysin esihenkildltani, etta voisinko paivittda Vilhon arkistoinnin ohjeen. Vilhoon

tuli paivitys tammikuun lopulla ja vanha ohje ei enaa ole taysin ajan tasalla. Esihenkildni
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antoi luvan ja aloitin innokkaana Wordilla tehdyn ohjeen paivityksen. Tykkaan tyéskennella

toimistosovellusten parissa ja osaan kayttaa niitd kohtalaisen hyvin.
Torstai 17.2.2022

Aamulla tein ensimmaiseksi valmiiksi Vilhon arkistointiohjeen. Sen jalkeen kuuntelin Kelan
webinaarin aiheesta: Perhevapaat uudistuvat — Tyénantajien ja HR:n Kela-asiat. Webinaa-
rin pohjalta kdyn lapi muutaman oleellisen uudistuksen. Perhevapaa uudistus tulee voi-
maan 1.8.2022. Uudistuksen jalkeen hoitovastuuta voidaan jakaa tasaisemmin kahden van-
hemman kesken kuin aikaisemmin. Nykyiset kasitteet aitiys- ja isyysraha poistuvat ja tilalle
tulevat kasitteet raskaus- ja vanhempainraha. Aiti saa raskausrahaa 40 paivalts, alkaen 14—
30 paivaa ennen laskettua aikaa. Vanhempainrahapaivia on yhteensa 320, 160 molemmille
vanhemmille tai 320 yhdelle vanhemmalle. Toinen vanhempi voi luovuttaa omista vanhem-
painrahapaivistaan 63 arkipaivaa esimerkiksi toiselle vanhemmalle. Tydonantajan kannalta
on hyva ymmartaa, etta jatkossa myds isa tai muu toinen huoltaja kuin aiti, voi jaada pidem-

malle vanhempainvapaalle aidin sijasta.

Vanhempainrahaa ei makseta tydskentelypaivilta, lakisdateisen vuosiloman eikd muiden
palkallisten vapaapaivien ajalta. Esimerkiksi, jos aiti tydoskentelee kahtena paivina viikossa
kokoaikaisesti ja muina paivind on vanhempainvapaalla, niin han ei saa vanhempainrahaa
tydskentelypaiviltd. Vanhempainraha voidaan maksaa myos osittaisena, jolloin paivittainen
tybaika voi olla enintaan viisi tuntia. Tyonantajalla on oikeus saada vanhempainraha, jos se

maksaa raskaus- tai vanhempainrahan ajalta palkkaa.

Webinaarin jalkeen kirjoitin muutaman tyotodistuksen ja iltapaivalla sain uuden tyotehtavan.
Sain tehtdvakseni tehda koonnin tietyn alueen kustannuspaikkojen sairauspoissaolotie-
doista vuodelta 2021. Kunkin kustannuspaikan tiedot olivat valmiina Excel-tiedostossa
omilla valilehdilldan. Kopion kunkin kustannuspaikan koko vuoden sairauspoissaolojen ajat
koontivalilehdelle, jossa valmiiden erilaisten laskukaavojen perusteella saatiin selville tar-

keita tietoja koko vuoden poissaoloista.
Perjantai 18.2.2022

Aamulla jatkoin loppuun eilen aloittamani sairauspoissaolotietoihin liittyvan tehtavan. Sen
jalkeen tein jalleen loppupaivan ajan tydtodistuksia. Paiva meni nopeasti tutun tyétehtavan

parissa.
Viikkoanalyysi

Viikolle asettamani tavoite toteutui osittain. Alkuviikosta lueskelin kaupan tyéehtosopimuk-

sesta erityisesti sairauspoissaoloihin liittyvia kappaleita. Minulle tuli valtava halu oppia
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ymmartamaan paremmin kaikki sairauspoissaoloihin liittyvat kaytanteet ja kasitteet sen jal-
keen, kun olin virheellisesti arkistoinut kansioihin tartuntatautilaakarin allekirjoittamat koro-
naan liittyvat lyhyet sairauspoissaolot. Loppuviikosta oli kuitenkin pakko hiukan luovuttaa
tavoitteeseen pyrkimisesta. En jaksanut iltaisin lukea tydehtosopimusta niin paljon kuin olin
etukateen ajatellut. Talla viikolla olen ollut ensimmaista kertaa aika vasynyt. Olen nyt kuusi
viikkoa kirjoittanut aina ty6paivien jalkeen opinnaytetydta 1-2 tuntia, jopa satunnaisesti
enemmankin. Tiesin, ettd ndma 13 viikkoa tulevat olemaan raskaita, mutta koen paivakirja-
raportoinnista olevan hyotya, siksi teen tata kuitenkin mielellani. Vasymyksen tunne onneksi

helpotti jo viikonloppuna.

Viikon aikana en oppinut monia uusia tyétehtavia, mutta opin paljon uutta sairauspoissa-
oloihin liittyvista asioista, kun tutkin kaupan ty6ehtosopimusta ja muita lahteitd. Seuraavaksi
kayn lapi kasitteet sairauspaivaraha ja tartuntatautipaivaraha, silla naiden kasitteiden si-

saistaminen on ollut talla viikolla itselleni tarkeaa.

Kela maksaa sairauspaivarahaa 16—67-vuotiaalle, jos henkil® ei pysty sairauden takia tyds-
kentelemaan. Sairauspaivaraha maksetaan tydénantajalle, jos tydntekija on saanut sairaus-
loman ajalta palkkaa. Sairauspaivarahaa maksetaan vasta omavastuuajan jalkeen. Oma-
vastuuaika on kymmenen paivaa, sairastumispaiva ja sitd seuraavat 9 arkipaivaa. Arkipai-
viksi lasketaan myo6s lauantait ja juhlapyhien aattopaivat. Yleensa omavastuuaika katso-
taan alkaneeksi laakarintodistukseen merkitysta tydkyvyttdémyyden alkamispaivasta. Jos
tydntekija sairastuu uudestaan samaan sairauteen 30 kalenteripdivdn kuluessa edellisen
sairauspdivdraha- tai osasairauspdivdirahakauden pddttymisestd, niin talloin omavastuuaika on
sairastumispaiva eli yksi paiva. Sairauspaivarahan suuruus on yleensa noin 70 prosenttia
tydntekijan vuosituloista 12 kuukauden ajalta. Sairauspaivarahaa maksetaan yleensa kor-
keintaan vuoden ajan. (Kela; Kela 2020.) Tydnantajan on haettava sairauspaivarahaa Ke-
lasta viimeistdan kahden kuukauden kuluessa siita paivasta, kun tyontekijan tyokyvytto-

myys on alkanut (Kela 2021).

Kela voi maksaa tartuntatautipaivarahaa, jos tyontekija on maaratty karanteeniin tai eristyk-
seen ja maarayksen on allekirjoittanut kunnan tai sairaanhoitopiirin tartuntataudeista vas-
taava laédkéri. Tama on nykyinen kaytantd, mutta talla viikolla eduskunta on saatanyt lain,
jonka mukaan tartuntatautipaivarahan voi saada, vaikka maaraysta ei olisi kirjoittanut edella
mainitussa asemassa oleva laakari. Presidentti ei ole viela vahvistanut lakia, joten viela uusi
laki ei ole kaytdssa. Lain vahvistamisen jalkeen valtioneuvosto saataa tarkemmin tartunta-
tautipaivarahan myontamisen edellytyksistd antamassaan asetuksessa. Tartuntatautipai-
varaha korvaa ansionmenetyksen taysimaaraisena eli se sisaltdd myods mahdolliset mak-

setut lisat. Tartuntatautipaivarahaan ei lity omavastuuaikaa ja se maksetaan tydnantajalle,
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jos tybnantaja on maksanut tyontekijalle palkkaa kyseisen poissaolon ajalta. Talla hetkella
tydnantajalla on kaksi kuukautta aikaa hakea tartuntatautipaivarahaa Kelasta. Laskeminen
aloitetaan siita paivasta alkaen, josta etuus halutaan saada. Uuden lain tultua voimaan,

hakuaika pitenee valiaikaisesti kuuteen kuukauteen. (Kela 2022.)
3.7 Viikko 7 — Laskennallisen ansion tarkistus lomautuksen ajalta

Maanantai 21.2.2022

Talla viikolla yksi palkanlaskijoista on talvilomalla ja tehtavakseni tuli kdyda lapi hanelle
saapuva posti. Asetan taman viikon tavoitteeksi, etta yritan mahdollisimman paljon oppia
uutta nimenomaan postin lapikaymisen seurauksena. Postin mukana voi saapua esimer-
kiksi muutosverokortteja tai maksukieltoja, jotka pitaa kirjata Fenixiin. Odotan mielenkiin-

nolla tata viikkoa, koska olen saanut uuden vastuutehtavan.

Tein tdndan suurimman osan paivasta tuttuja tyétehtavia kuten kirjasin sairauspoissaoloja
Fenixiin ja kirjoitin ty6todistuksia. Mutta paivan kohokohtia olivat kuitenkin ne hetket, kun
sain oppia jotain uutta tydkaverin postia lapikdydessa. Postin mukana saapui kaksi Kelan
paatdsta tyontekijdiden sairauspaivarahoista. Kyseisen henkildn keskeytyksista piti tarkis-
taa, oliko hanelle tullut sairauspoissaoloja samasta sairaudesta vield hakemuksen jattami-
sen jalkeen. Jos oli, niin asiaan liittyvat paperit piti jattda odottamaan jatkohakemuksen te-
kemista varten. Jos taas sairauspoissaoloja kyseiseen sairauteen ei enaa ollut tullut, niin

sitten kaikki asian liittyvat asiakirjat arkistoitiin Kelan papereille varattuihin kansioihin.

Postin mukana tuli myos yksi ilmoitus opintovapaasta, yksi muutosverokortti ja muutama
uusi sairauspoissaolotodistus. Kirjasin tydkaverin opastuksella tiedot opintovapaasta ja ve-
rokortista Fenixiin. Lisdksi skannasin saapuneita sairauspoissaolotodistuksia Terveysta-
loon. Ennen tietojen vientid Fenixiin, sairauspoissaolotodistukset pitda skannata Terveys-
taloon, joka hoitaa Hameenmaan Osuuskaupan tydterveydenhuoltoa. Tahan asti olen
yleensa saanut kirjattavakseni jo valmiiksi skannatut sairauspoissaolot. Paasin myoés ilta-
paivalla seuraamaan vieresta, kun tyokaveri teki Kelaan sairauspaivarahahakemuksia. Se
sattui sopivaan hetkeen, koska olen juuri viikon verran tutustunut asioihin, jotka liittyvat sai-

rauspoissaoloihin.
Tiistai 22.2.2022

Tanaan arkistoin asiakirjoja Vilhoon useamman tunnin ajan, mutta sain myds uuden tyéteh-
tavan loppupaivasta. Korona-aikana on ollut paljon lomautuksia erityisesti ravintola- ja mat-
kailualalla. Tama nakyy Hameenmaan palkanlaskennassa toéiden lisdantymisena. Lomau-

tuksen alku kerryttda vuosiloma-ansioita tietyn aikaa sen mukaan ansaitaanko lomaa 14
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paivan vai 35 tunnin saannén mukaan, kuten luvussa 3.5 huomattiin. Nama ansiot eivat
automaattisesti kirjaudu vuosiloma-ansioihin Fenixissa. Tarkistukset vuosiloma-ansioon
tehdaan laskemalla laskennallinen ansio. Sain tata tyotehtavaa varten opastusta jo reilu
kuukausi sitten palkanlaskijalta, joka jai aitiyslomalle. Mutta onneksi sain lisda opastusta
tehtavaa aloittaessa, silla en olisi muuten osannut aloittaa tarkistuksia. Tanaan kavin lapi
annetusta Excel-tiedoston listasta kuukausipalkkaisia lomautettuja tyontekijoita ja korjasin
heidan tammikuun lomakertymatietojaan. Viikkoanalyysissa kayn tarkemmin Iapi tarkistuk-

sen vaiheita ja siihen liittyvia asioita.
Keskiviikko 23.2.2022

Aamupaivalla oli reilun tunnin mittainen palkanlaskennan kuukausipalaveri, mutta muuten
tarkistin lahes koko paivan laskennallisia ansioita lomautusten ajalta. Sain kuukausipalk-
kaisten tyontekijoiden tarkistukset tehtya aamulla ennen palaveria. Palaverin jalkeen tyoka-
verini opastuksella kdvimme lapi yhdessd muutaman tuntipalkkaisen lomautetun tyénteki-
jan laskennallisen ansion tarkistamisen, ja sen jalkeen jatkoin tarkistamista paaosin itsek-
seni. Huomasin heti, etta tuntipalkkaisten tyontekijdiden laskennallisten ansioiden tarkistuk-
set olivat hiukan monimutkaisempia ja monivaiheisempia kuin kuukausipalkkaisten tyonte-
kijdiden. Minulla kesti jonkin aikaa, etta sisaistin asian kunnolla. Etenin alussa hyvin hitaasti
ja luin minulle annettua ohjetta moneen kertaan. Kavin kysymassa apua muutamaan ker-
taan. Lopulta iltapaivalla aloin paremmin ymmartamaan, miten kukin erilainen tapaus kasi-

telldan ja tekeminen alkoi sujumaan nopeammin.
Torstai 24.2.2022

Sain tanaan tehtya lahes kaikki tammikuun laskennallisten ansioiden tarkistukset lomautus-
ten ajalta. Jaljelle jai vain kolme tapausta, joihin palaan huomenna. Tarkistukset sujuivat jo
hyvin, silld olin oppinut muistamaan ulkoa mita pitda tehda, joten se nopeutti laskennallisen
ansion laskemista. Tyokaverini postin mukana saapui yksi muutosverokortti, kirjasin sen
Fenixiin. Skannasin tdndan myds sairauspoissaoloja Terveystaloon ja sen jalkeen kirjasin

ne Fenixiin.
Perjantai 25.2.2022

Tarkistaessani kolmea viimeistd tapausta laskennallisista ansioista kavi ilmi yksi virhe,
jonka olin eilen tehnyt. Lomautuksen ajalle lasketaan laskennallinen ansio, josta vahenne-
tdan lomautuksen ajalla tehtyjen ty6tuntien palkat, mutta myoés palkallisista sairauspoissa-
oloista saadut korvaukset. Tajusin onneksi itse epailld, etta olin tehnyt virheen, kun yhdelle
henkildlle olisi tullut todella suuri laskennallinen ansio ilman tata vahennysta. Han oli ollut

pitkdadn sairauslomalla lomautuksen aikana. Kysyin asiaa viela tyokaveriltani ja sain
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varmistuksen siita, ettd palkallisten sairauspoissaolojen palkat olisi pitanyt vahentaa las-
kennallisesta ansiosta. Kavin taman jalkeen uudestaan lapi jo kaikki lapikdymani henkil6t
ja korjasin laskennallisen ansion niilta, jotka olivat olleet palkallisella sairauslomalla. On-
neksi korjattavia laskennallisia ansioita oli vain kaksi, joten tekemani virheen korjaus ei lo-
pulta vienyt kovin kauaa aikaa. Loppupaivan ajan kirjasin sairauspoissaoloja, joiden jou-
kossa oli paljon pitkia sairauspoissaoloja. Sain niiden kirjaamiseen tdnaan hyvaa harjoi-

tusta.
Viikkoanalyysi

Viikon tavoite toteutui hyvin, mutta osittain eri syysta kuin viikon alussa ajattelin. Opin kylla
uusia asioita tyokaverin postin lapikaymisen seurauksena, mutta merkittavampi oppi tuli lo-
mautusten laskennallisten ansioiden tarkistuksista. Olin kylla lukenut laskennallisesta ansi-
osta jo aiemmin tutustuessani lomapalkkaan- ja korvaukseen, mutta ymmarsin sen nyt pal-

jon paremmin, kun itse paasin laskennallisia ansioita tarkistamaan ja laskemaan.

Lomautus on keino, jota tydnantaja voi kayttaa selviytydkseen valiaikaisista ongelmista.
Tyontekija ei saa lomautuksen aikana palkkaa, mutta han voi saada ty6ttdmyysturvaa joko
tyottomyyskassasta tai Kelasta. Tyontekijan kannalta lomautus on parempi vaihtoehto kuin
itisanominen, silla tydsuhde pysyy voimassa lomautuksen aikana. Tyonantaja voi lomaut-
taa tyontekijan, jos lain mukaan tyOnantajalla olisi taloudellinen tai tuotannollinen irtisano-
misperuste. TallGin tydntekija voidaan lomauttaa toistaiseksi. Tyontekija voidaan myds lo-
mauttaa, jos tydnantajan mahdollisuudet tyon tarjoamiseen ovat huonontuneet tilapaisesti.
Tilapaisyydella tarkoitetaan sita, etta tyon ja tyon tarjoamisen edellytykset ovat vahentyneet
enintdan 90 paivan ajaksi. Talldin lomautus on maaraaikainen. Lomautus voi olla kokoai-
kaista tai osittaista, jolloin esimerkiksi lyhennetaan paivittaista tybaikaa. (Palvelualojen am-
mattiliitto 2022c; Tydsuojelu 2021.)

Lomautuksen ajalta kuuluu kertya vuosiloma-ansiota ja sen maara tarkistetaan laskemalla
laskennallinen ansio. Laskennallinen ansio tarkistetaan hiukan eri tavoin kuukausi- ja tunti-
palkkaiselle tyontekijalle. Kuukausipalkkaisella tydntekijalla laskennallinen vuosiloma-ansio
on suoraan kuukausipalkan suuruinen, jos tyontekijalla ei ole ollut kyseisena kuukautena
vuosilomaa, vaikka han olisi tydoskennellyt osan aikaa kuukaudesta. Mahdolliset lisa- ja yli-
tyot seka sunnuntaiansiot on kirjattu omille riveilleen Fenixissa, joten niita ei tarvitse ottaa
tarkastelussa huomioon. Jos tyontekijalla on ollut vuosilomaa tarkasteltavana kuukautena,
niin vuosilomapaivia (arkipaivat, myds arkipyhat) ei oteta mukaan laskennallisen ansion las-
kuun, silla niista tyontekija saa lomapalkan. Esimerkiksi jos kuukauden ajaksi lomautetun
tyontekijan kuukausipalkka on 2100 € ja han on ollut tammikuussa viikon vuosilomalla, niin

hanen laskennallinen vuosiloma-ansionsa saadaan seuraavasti. Ensin kuukausipalkka
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jaetaan 21:ll3, jolloin saadaan yhden paivan palkaksi 100 €. Han oli viikon vuosilomalla,
joten kuukauden tyOpaivista vahennetaan viisi arkipaivaa pois eli 21 — 5 = 16. Tall6in las-

kennalliseksi kuukauden vuosiloma-ansioksi saadaan 16 * 100 € = 1600 €.

Tuntipalkkaisen tyontekijan laskennallisen ansion tarkistaminen lomautuksen ajalta etenee
hiukan toisin. Kuukausittainen vuosiloma-ansio on vahintaan laskennallisen ansion suurui-
nen, mutta siihen lisatdan mahdolliset lomautusajan ulkopuolella tehdyt tyotunnit. Ensiksi
lasketaan tyontekijan viikkotuntitybajan perusteella tyotuntimaara paivaa kohden. Taman
jalkeen lasketaan lomautuksen ajalle kyseisena kuukautena osuvien arkipaivien lukumaara
pois lukien vuosilomapaivat. Yhden paivan tyétuntimaara kerrotaan edelld mainitulla pai-
vien lukumaaralla, jolloin saadaan laskennallinen arvo tyotunneille. Tasta taytyy vahentaa
lomautuksen ajalla tehtyjen tyotuntien maara seka mahdollisten palkallisten sairauspoissa-
olojen tuntien maara. Vahennyslaskun tulos kerrotaan tyontekijan tuntipalkalla, jolloin saa-
daan selville laskennallisen ansion suuruus. Tama lisatdan Fenixissa ilmoitettuun vuosi-

loma-ansioon, jolloin se kasvaa laskennallisen ansion verran.

Laskennallista ansiota laskiessa on myds otettava huomioon lomautuksen yhtajaksoinen
pituus ja selvittdaa kuuluko tydntekija loman ansainnassa 35 tunnin vai 14 paivan saannon
piiriin. S-ryhmassa on tehty linjaus, etta jos tydntekija tydskentelee tyésopimuksella: alle 30
tuntia/viikko, niin lomaa kertyy 42 kalenteripaivalta lomautuksen alusta alkaen. He siis kuu-
luvat 35 tunnin sda&nndn piiriin. Jos taas tydntekija tydskentelee tydsopimuksella: 30 tun-
tia/viikko tai yli, niin lomaa kertyy 30 tyopaivaa lomautuksen alusta alkaen. He siis kuuluvat
14 paivan saannon piiriin. Lisaksi on tarked huomioida laskuissa, etta jos tydntekija on teh-
nyt tyovuoron tai ollut vuosilomalla lomautusjakson valissa, niin vuosiloman ansainta alkaa

alusta.

Viikon aikana opin paremmin ymmartamaan pitkiin sairauspoissaoloihin liittyvia asioita, kun
kirjasin niita itse Fenixiin. Pitkid sairauspoissaloja kirjatessa on ensinnakin mietittava, saako
poissaolosta haettua sairauspaivarahaa. Pitdd my6s miettia, onko sairauspoissaolo palkal-
lista vai ei. Lisaksi pitaa tarkastella, onko tydntekijalla tarkasteltavan lomankertymisvuoden
aikana sairauspoissaoloja yhteensd enemman kuin 75 (14 paivan saantd) tai 105 paivaa
(35 tunnin s&antd), jolloin vuosilomaa ei enaa kerry. Samoin kuten lomautuksia tarkastelta-
essa viikkotydtuntien maara 30 tuntia/viikko toimii rajana sille, kuuluuko tyontekija 35 tunnin
vai 14 paivan saannon piiriin. Nama kaikki asiat pitaa ensin selvittda, jotta osataan valita
oikea palkkalaji Fenixiin kirjausta varten. Yleisin kaytetty palkkalaji on sellainen, jossa tyon-
tekijalle kertyy vuosilomaa sairauspoissaolon ajalta ja poissaolo on palkallinen. Mutta sai-
rauspoissaolo voi olla myos palkallinen, mutta ei kerryta enaa vuosilomaa. Toisaalta sai-

rauspoissaolo voi olla palkatonta, mutta kerryttda vuosilomaa ja toisaalta olla palkatonta
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eika kerrytd enaa vuosilomaakaan. Erityisesti pitkia sairauspoissaoloja kirjatessa pitaa siis

muistaa tarkastella monia asioita ennen kirjausta, jotta kirjaus menee oikealle palkkalajille.
3.8 Viikko 8 — Palkkojen tarkistus ja erotuspalkka

Maanantai 28.2.2022

Tanaan aamulla selvisi, etta yksi tydtovereistani on sairastunut eikd paase talla viikolla tdi-
hin. Tarkoituksena on, ettad yritan hoitaa osan hanen vastuullaan olevien toimipaikkojen
palkkojen tarkistuksista. Taman takia asetan itselleni viikon tavoitteeksi oppia mahdollisim-

man paljon uutta palkkojen tarkistuksen yhteydessa.

Kavin aamulla 1api kolme tyotoverini palkkakauden kansiota ja katsoin, voinko jo tehda joi-
takin kirjauksia ennen huomista tuntien poimintaa. Tein muutaman palkkatapahtuman kir-
jauksen kuten kahden kuvauspalkkion ja yhden matkalaskun kirjauksen. Taman jalkeen la-
jittelin saapuneen postin ja kavin lapi sairaana olevalle tydtoverilleni tulleen postin. Postin
mukana tuli esimerkiksi yksi verokortti, jonka tiedot kirjasin Fenixiin. Mukana oli myds paljon
sairauspoissaolotodistuksia. Skannasin ne Terveystaloon ja kirjasin Fenixiin. Sain myds

tyotovereiltani kirjattavaksi sairauspoissaoloja ja teinkin tata tyotehtavaa loppupaivan ajan.
Tiistai 1.3.2022

Sain tanaan tarkistettavaksi kahden Prisman tuntipalkat. Toinen on sama Prisma A, jonka
palkat olen tarkistanut jo aikaisemminkin ja toinen ihan uusi Prisma, josta jatkossa kaytan
nimitysta Prisma C. Aloitin palkkojen tarkistuksen itsendisesti Prisma A:n tyéntekijéiden pal-
koista. Tein ensin itsenaisesti kaikki ne tarkistukset, jotka jo osasin. Otin hinnoittelun ja tar-
kistin esimerkiksi, ettd ulosotot ovat menossa maksuun niin kuin pitdakin. Tarkistin, etta
uudet tydntekijat ovat toimittaneet verokortin eli ettei hinnoittelusta 16ydy veroprosenttia 60
%. Tutkin myds onko joku tydntekija pitanyt tydmerkkipaivavapaata. Tarkistuksessa |0ytyi-
kin yksi henkild. Kirjasin merkkipaivavapaan keskeytyksiin ja palkkakauden kansioon kirja-
sin merkkipaivavapaan pidetyksi. Tein lisdksi monia muita pienia tarkistuksia itsenaisesti ja

loput tarkistukset kavin [api yhdessa tydkaverini kanssa.

Kun kdvimme yhdessa lapi tarkistuksia, niin sain paljon uutta tietoa siita, miten Ellid voi
kayttda palkkojen tarkistuksessa apuna. Myds Fenixin kaytdsta opin uusia asioita. Tarkis-
timme muun muassa yhdessa tyontekijéita, joiden tydsopimus oli muuttunut tarvittaessa
kutsuttavasta tuntisopimukseen tai painvastoin. Talléin heille mahdollisesti nousee virheel-
lisesti maksuun vuosivapaat, kun Fenix kasittaa, etta tydsuhde on paattynyt, vaikka tydso-
pimus on vaan muuttunut toisenlaiseksi. Palvelualojen ammattiliton (2022b, 31-32) mu-

kaan tyOntekija, jonka tydsuhde on kestdnyt vahintdan kuusi kuukautta, ansaitsee
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kertyneiden tehtyjen tyétuntien perusteella vuosivapaita. Esimerkiksi 200 tehdysta tyotun-
nista kertyy yksi vuosivapaa eli 7,5 tuntia. (Palvelualojen ammattilitto 2022b, 31-32.) Ka-
vimme myos yhdessa lapi, miten erotuspalkka lasketaan tyontekijalle, joka on aitiysva-

paalla. Viikkoanalyysissa kerron tasta asiasta tarkemmin.
Keskiviikko 2.3.2022

Aamulla tarkistin vield muutaman asian Prisma A:n tyontekijéiden palkoista ja sitten aloitin
tarkistamaan Prisma C:n tyontekijdiden palkkoja. Tydskentelin koko paivan ajan itsenai-
sesti, kysyin vain muutaman asian tydkavereiltani. Halusin kdyda asioita itsekseni rauhassa
lapi, jotta oppisin muistamaan ja ymmartamaan palkkojen tarkistukseen liittyvia rutiineja
mahdollisimman hyvin. Laitoin palkkakauden kansioon merkinnan niihin tarkistettaviin koh-
tiin, joiden tarkistuksiin tarvitsen viela apua. Pyydan huomenna, etta joku tyoétovereistani

tulisi auttamaan minua niiden kanssa.
Torstai 3.3.2022

Aamulla kavin uudestaan lapi Prisma C:n tyOntekijdiden palkoista ne kohdat, jotka olivat
eilen jaaneet tarkistamatta. Yritin vield itsekseni kokeilla tarkistuksia ennen avun pyyta-
mista. Samalla asiat palautuivat mieleeni. Sen jalkeen sain apua tarkistuksiin kotona ole-
valta tyOkaveriltani puhelimitse. Puhelun jalkeen viela otin uudet hinnoittelut ja tarkistin viela
kerran palkat yleisesti lapi. Se oli hyva, silla huomasin, etta yksi asia oli jaanyt tekematta
tydmerkkipaivavapaan kirjaamiseen jalkeen. Kun tydmerkkipaivavapaa kirjataan kasin kes-
keytyksiin tuntien noston jalkeen, on suoritettava keskeytysten lataus, jotta muutokset la-
tautuvat hinnoitteluun. Sen jalkeen poistetaan hinnoittelusta Ellista latautunut merkkipaiva-
vapaaseen liittyva kirjaus ja keskeytyksista noussut kirjaus jatetdan hinnoitteluun. Jos en
olisi tajunnut tata asiaa tarkistaa, niin merkkipaivavapaa olisi noussut uudestaan maksuun

seuraavassa kuussa ja tyontekija olisi saanut merkkipaivavapaan korvauksen tuplana.
Perjantai 4.3.2022

Tanaan tein pitkasta aikaa pelkastaan tuttuja asioita eli kirjasin koko paivan sairauspoissa-
oloja Fenixiin ja kirjoitin tyétodistuksia. Mutta toisaalta oli mukava lopettaa viikko hiukan

kevyemmin tyontayteisten paivien jalkeen.
Viikkoanalyysi

Viikko oli mielenkiintoinen ja tyontayteinen. Ensimmaista kertaa harjoittelun aikana kavi niin,
ettad kahvitaukojen pitdminen valilla unohtui, kun olin niin uppoutunut tydntekoon. Talla vii-
kolla kehityin paljon palkkojen tarkistuksen suhteen. Tama oli jo kolmas kerta, kun tarkistin

palkkoja, mutta nyt olosuhteiden pakosta ty6toverini sairastuttua, jouduin tai oikeastaan
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paasin tarkistamaan palkkoja paljon itsekseni. Paneuduin asioihin rauhassa, joten pystyin
sisdistdmaan asioita helpommin, kun itse maarasin etenemistahdin. Aikaisemmin tama ei
tietysti olisi ollut mahdollista, kun en olisi osannut tehda juuri mitdan yksikseni, mutta nyt
pystyin jo monet asiat itsekseni tarkistamaan. Tietysti jouduin viikon aikana monesti kysy-
maan neuvoa, mutta oli mukavaa, etta pystyin jo aika paljon tekemaan tarkistuksia itsekseni

ennen avun pyytamista.

Viikon tavoite toteutui todella hyvin, silla talla viikolla opin monia uusia pienia asioita. Lisaksi
palkkojen tarkistukseen liittyvien vaiheiden ymmartaminen syveni. Yksi mieleenpainuvim-
mista oppimistani asioista oli erotuspalkan laskeminen tuntipalkkaiselle tyontekijalle. Palve-
lualojen ammattiliton (2022b, 70-71) mukaan tyontekijalle maksetaan joko palkkaa tai pal-
kan ja aitiysrahan erotusta kolme kuukautta aitiys- tai adoptiovapaan alusta lahtien kaupan
alan tyéehtosopimuksen mukaisesti. Isyysvapaalle lahteva saa vastaavasti joko palkkaa tai
erotuspalkkaa kuudelta ensimmaiselta isyysvapaapaivalta. Palkan tai erotuspalkan maksa-
misen edellyttaa, etta tydosuhde on kestanyt vahintdan yhdeksan kuukautta ennen aitiys-,

isyys- tai adoptiovapaan alkua. Tyontekijan on myds palattava toihin perhevapaalta.

Erotuspalkka lasketaan tuntipalkkaiselle tydntekijalle seuraavasti. Ensiksi selvitetdan kes-
kimaarainen tydaika tunteina aitiys-, isyys- tai adoptiovapaata edeltavaltd yhdeksalta tay-
deltd kuukaudelta. Tama tieto saadaan Ellista. Sen jalkeen saatu tuntimaara jaetaan 189
paivalla. Nain saadaan tulokseksi keskimaarainen tehty tuntimaara tyépaivaa kohden. Pai-
vien lukumaara 189 tulee siita, ettd kuukauden tyépaivien maarana kaytetdan lukua 21 ja
tutkittava aika on yhdeksan kuukautta eli 21 - 9 = 189. Jos jakolaskun tuloksena saatu tun-
timaara on pienempi kuin tydntekijan sopimustuntien maara, niin laskuissa kaytetaan sopi-
mustuntien maaraa. Varsinaisen erotuspalkan laskuun Hdmeenmaan palkanlaskennassa
on olemassa valmis laskentapohja, johon kirjataan ensiksi aitiys-, isyys- tai adoptiovapaan
alkupaiva seka aitiysrahapaatoksesta paivarahan suuruus tai paivarahojen suuruudet, jos
hinta muuttuu kesken vapaan. Seuraavaksi laskentapohjaan kirjataan tuntipalkka seka tyo-
paivan keskimaardinen pituus tai sopimustuntien mukainen tyopaivan pituus. Taman jal-
keen laskentapohjasta klikataan hiirelld Laske palkka -painiketta ja tulostetaan lopuksi ra-
portti laskuista. Kuukausipalkkaiselle tyontekijalle voidaan suoraan syottaa kuukausipalkka,
vapaan alkupaiva ja aitiys-, isyys- tai adoptiopaivarahan paivahinta laskentapohjaan ja sit-

ten laskea erotuspalkan suuruus. (Erotuspalkan laskentaohje.)
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3.9 Viikko 9 — Osakuukauden palkka ja vuosiloman siirtdminen

Maanantai 7.3.2022

Viikkoraportointia on nyt kahdeksan viikkoa takana ja puolivali on ylitetty. Edelliset pari kuu-
kautta olen arkisin viettanyt paljon aikaa tietokoneen daressa, ensi toissa ja sitten opinnay-
tetyota kirjoittaen illalla. Vasymys alkaa vakisinkin tuntumaan ja paivittainen kirjoittaminen
ei ole aina yhtad mielekdstad kuin aluksi. Tasta syysta asetan viikon tavoitteeksi sen, etta
pyrin jattdmaan hiukan enemman vapaa aikaa iltoihin, jotta saan palautettua voimia ja intoa

viimeisisia raportointiviikkoja varten.

Tanaan kirjasin koko paivan sairauspoissaoloja Fenixiin ja laitoin sairauspoissaolotodistuk-
set lopuksi kansioihin. Kirjaaminen on ollut nyt mielenkiintoisempaa, kun osaan itse kirjata
lyhyita ja pitkia sairauspoissaoloja seka tehda naihin liittyvia tarkistuksia kuten onko pois-
saolo palkatonta vai palkallista tai kerryttddké sairauspoissaolo enda laskennallista loma-

ansiota.
Tiistai 8.3.2022

Arkistoin tanaan ison pinon tydsuhdedokumentteja Vilhoon ja lisaksi kirjasin sairauspoissa-
oloja Fenixiin. Kun kirjasin yhden tydntekijan sairauspoissaoloa, niin huomasin, ettd han oli
sairastunut loman aikana. Kysyin tyOkaverilta, kuinka sairauspoissaolon kirjaamisen kanssa
menetelldan ja onko tyontekijan mahdollista siirtda lomaa. Talla kertaa tyontekijalla ei ollut
oikeutta loman siirtdmiseen ja sairauspoissaolo kirjattiin normaalisti. Palaan asiaan viikko-

analyysissa ja kayn tarkemmin lapi, milloin loman siirtdminen on mahdollista ja milloin ei.
Keskiviikko 9.3.2022

Sain tandan taas Prisma B:n kuukausipalkat tarkistettavakseni, silla tydkaverini oli sairas-
tunut. Lahes koko paivan ajan kavin itsekseni tarkistuksia 1api ja yritin saada mahdollisim-
man paljon tehtya ilman apua. En luovuttanut hankalissa kohdissa heti, vaan paneuduin
huolella asiaan ja se tuottikin osittain tulosta. Rupesin ymmartdmaan paremmin joitakin asi-
oita tarkistuksista, jotka viimeksi Prisma B:n kuukausipalkkoja tarkistaessa olivat tuntuneet
hankalilta. Mutta silti jai useita kohtia tarkistuksista viela kaymatta lapi. Tyokaverini tuli opas-
tamaan minua iltapaivasta ja ehdimme muutaman asian kdyda yhdessa lapi. Kdvimme lapi
osakuukauden palkkaan ja suhteutettuun palkkaan liittyvia asioita lomavapaiden tarkistuk-

sen yhteydessa. Palaan naihin asioihin viikkoanalyysissa.
Torstai 10.3.2022

Aamupaivalld kavimme tyokaverini kanssa lapi yhden tarkistettavan asian, jota en ollut

osannut eilen itse tarkistaa Prisma B:n palkoista. Asia liittyi tyontekijan tydkieltoon ja
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mahdollisten lisien maksuun, jotka olisivat kuuluneet ty6tekijalle tydkiellon ajalle ajoittuvista
tydvuoroista, jos han olisi ollut normaalisti tdissa. Kavin tatd samaa asiaa lapi esimieheni
kanssa viime kuussa, kun tarkistin Prisma B:n palkkoja, mutta siihen liittyvat asiat eivat ol-
leet jaaneet niin hyvin mieleen, etta olisin osannut tehda tarkistukset ja mahdolliset korjauk-
set palkkoihin itsekseni. Kdvimme tydkaverini kanssa lapi yhden tydntekijan tyokiellon ta-
pauksen, ja lopulta ymmarsin asian niin hyvin, etta pystyin tekemaan loput samantyyppiset
tyokieltoihin liittyvat tarkistukset itseksi. Kysyin vield muutaman muun asian palkkojen tar-
kistuksista ja sain lopulta Prisma B:n tarkistukset tehtya loppuun puoleen paivaan men-

nessa.

Seuraavaksi kirjasin Fenixiin muutamia sairauspoissaoloja, jotka olivat saapuneet paivan
sisaisen postin mukana. Sen jalkeen aloitin tarkistamaan toisen Prisman palkkoja. Taman
Prisman palkkoja en ole viela aikaisemmin tarkistanut ja olkoon sen jatkossa Prisma D. Sain
paivan loppuun mennessa tehtya tarkistuksista kaiken sen mita itsekseni osasin. Huo-

menna pyydan apua, jotta saan tarkistukset tehtya loppuun asti.
Perjantai 11.3.2022

Aamulla tydkaverini opasti minua hetken aikaa Prisma D:n kuukausipalkkojen tarkistuk-
sessa ja sain sen jalkeen itse tehtya tarkistukset loppuun asti. Palkkojen tarkistuksen jal-
keen kirjasin joitakin sairauspoissaloja ja laitoin niiden todistuksia kansioihin. Aloitin myos
helmikuun laskennallisten ansioiden tarkistukset lomautusten ajalta, silla ne pitaa saada
tehdyksi ensi viikon aikana. Helmikuun tarkistukset tehdaan kaytannossa lahes samalla ta-
valla kuten aikaisemmin tehtiin tarkistukset tammikuun kohdalta, mutta nyt pitaa ottaa huo-
mioon lisaksi lomautuksen yhtajaksoinen kesto. Lomautuksen ajalta laskennallista ansiota
kuuluu kertya 30 tydpaivan ajalta (14 paivan saanto) tai 42 kalenteripaivan ajalta (35 tunnin
saanto), kuten aikaisemmin on kayty lapi. Lomautukset ovat alkaneet joulukuun loppupuo-
lella tai tammikuun alussa, joten helmikuun puolelle siirryttdessa paivat voivat tulla tayteen.
Jokaisen lomautetun tyéntekijan kohdalta pitaa tarkistaa onko han ollut lomautuksen aikana
toissa tai lomalla, jolloin lomautus on katkennut ja laskennallisen ansion kerrytys on alkanut
alusta. Jos taas han on ollut yhtajaksoisesti lomautettu niin kauan, etta laskennallista an-

siota ei enaa kuulu kertya, niin se pitda ottaa huomioon tarkistuksissa.
Viikkoanalyysi

Loppuviikosta opin taas monia uusia asioita, kun sain tarkistella kahden eri Prisman palk-
koja. Oli mielenkiintoista ja opettavaista, etta sain tarkistaa palkkoja kahtena perakkaisena
viikkona, ensin tuntipalkkoja edellisella viikolla ja nyt sitten talla viikolla kuukausipalkkoja.
Talla viikolla tarkistukset sujuivat jo paremmin kuin viime viikolla, ja varmuus omasta osaa-

misesta kasvoi merkittavasti. Talle viikolle asetettu tavoite myos toteutui hyvin. Alkuviikon
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paivittaiset raportit sain kirjoitettua nopeasti, koska paivat eivat sisaltaneet mitdan uusia
tyétehtavia. Loppuviikon raportoinnit veivat hiukan enemman aikaa, mutta silti talla viikolla

jai joka ilta enemman vapaa-aikaa kuin monena muuna viikkona aikaisemmin.

Viikon aikana palkkojen tarkistusten yhteydessa nousi esiin monia asioita. Seuraavaksi tar-
kastelen muutama asiaa tarkemmin. Ensimmaiseksi kayn lapi osakuukauden palkkaa seka
suhteutettua palkkaa. Lopuksi tarkastelen tilannetta, jossa tydntekija on sairastunut loman

aikana tai ennen lomaa.

Osakuukauden palkka lasketaan kuukausipalkkaiselle tydntekijalle, jos han on ollut osan
kuukaudesta toissa ja osan palkattomalla vapaalla. Esimerkiksi, kun tyontekija on ollut vain
osan kuukaudesta lomautettuna, niin hanelle lasketaan osakuukauden palkka. Osakuukau-
den palkkaa laskiessa on tiedettava palkkaan oikeuttavien paivien lukumaara. Palvelualo-
jen ammattiliiton (2022b, 49-50) mukaan, kun palkkaan oikeuttavia paiva on kuukaudessa
alle 13, niin talldin osakuukauden palkka saadaan kertomalla paivapalkka palkkaan oikeut-
tavilla paivilld. Paivapalkka saadaan kuukausipalkasta jakamalla se luvulla 21. Kun taas
palkkaan oikeuttavia paivia on 13 tai enemman, niin talldin kuukausipalkasta vahennetaan

poissa oltujen tyopaivien palkka.

Kaupan TES:in piiriin kuuluvalle tydntekijalle, voidaan maksaa tuntipalkkaa tai suhteutettua
kuukausipalkkaa, jos han tyoskentelee alle 37,5 tuntia viikossa. Suhteutettu kuukausipalkka
lasketaan sopimustuntien suhteessa kuukausipalkasta. (Palvelualojen ammattiliitto 2022b,
51.) Esimerkiksi, jos tyontekija tydskentelee 30 tuntia viikossa ja kokoaikatydntekijan kuu-

kausipalkka olisi 2500 euroa, niin talldin suhteutetuksi kuukausipalkaksi saataisiin

30 2500 € = 2000 €
37,5 N '

Talla viikolla osakuukauden palkka ja suhteutettu kuukausipalkka tulivat esille tarkistaessa
hinnoittelusta lomavapaita. Palkka lomavapaan ajalta sisaltyy kuukausipalkkaan, kuten ai-
kaisemmin kaytiin 1api luvun 3.5 viikkoanalyysissa. Tasta syysta hinnoittelussa esiintyvat
vuosivapaan palkkalaji ja sita vahentava palkkalaji kumoavat toisensa taysin tai ainakin
osittain. Halusin ymmartaa paremmin sen tilanteen, kun nama palkkalajit eivat kumoa toisi-
aan taysin ja sen takia tyOkaverini selitti minulle, miten osakuukauden palkka seka suhteu-
tettu kuukausipalkka lasketaan. Jos tyOntekija on saanut loman maaraytymisvuoden aikana
kuukausipalkkaa, mutta myds jonkin kuukauden aikana osakuukauden palkkaa, suhteutet-
tua kuukausipalkkaa tai tuntipalkkaa, niin talldin palkkalajit eivat taysin kumoa toisiaan.
Vaikka olen tutustunut tdhan asiaan jo aiemmin, niin vasta talla viikolla ymmarsin asian

paremmin.
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TyoOntekijan sairaustuessa loman aikana hanelld oikeus pyynndstaan saada loma siirre-
tyksi. Vuosiloman siirtoa on pyydettava viivytyksetta tydnantajalta. Mutta siirto koskee vain
paivia, jotka ylittdvat kuusi omavastuupaivaa, kun tyontekijalle on kertynyt lomaa 30 paivaa.
Toisaalta jos tyontekijalle on kertynyt lomaa vasta 24 paivaa, niin talldin omavastuupaivia
ei ole ollenkaan. Vuosilomalain perusteella jokaisella on oikeus neljan viikon vuosilomaan.
Omavastuupaivien lukumaara kasvaa tasaisesti yhdestd kuuteen asti, kun lomapaivien
maara kasvaa 25 paivasta 30 paivaan. Esimerkiksi, kun tyontekijalle on kertynyt 25 paivaa
lomaa, niin hanelld on yksi omavastuupaiva. Kun taas hanella on esimerkiksi 28 paivaa
lomaa, niin hanelld on neljd omavastuupaivaa. Omavastuupaivia ei voi olla enemman kuin
kuusi, vaikka tyontekijalla olisi yli 30 lomapaivaa. Jos tyontekija sairastuu ennen lomaa, niin
omavastuupaivia ei ole. (Mattinen ym. 2021, 190-191; Vuosilomalaki 162/2005, 25 §.)

Omavastuupaivat kertyvat kumulatiivisesti lomanmaaraytymisvuoden aikana eikd omavas-
tuupaivien tarvitse olla perakkain. Niitd voi myds kertya seka kesa- etta talviloman aikana.
Kun omavastuupaivat tulevat tayteen, niin sen jalkeen omavastuupaivien ylittavat lomapai-
vat voidaan siirtaa, kunhan tyontekija toimittaa tyonantajalle Iaakarintodistuksen tai muun
patevan selvityksen tyokyvyttdmyydesta, jonka tydnantaja hyvaksyy. (Sairastuminen loman

aikana.)
3.10 Viikko 10 — Palkanlaskennan vuosikello

Maanantai 14.3.2022

Taman viikon keskeinen tehtava on tarkistaa laskennalliset ansiot lomautusten ajalta. Teh-
tavan vuoksi asetan viikon tavoitteeksi sen, etta pyrin oppimaan asiasta mahdollisimman

paljon lisaa tarkistuksia tehdessani.

Tanaan tarkistin koko paivan laskennallisia ansioita tuntipalkkaisilta lomautetuilta tyénteki-
joilta. Sain kaytya listan lapi yhta tyontekijaa lukuun ottamatta. Ellissa oli puutteita hanen
helmikuun sairauspoissaolojen tuntimerkinndissaan. Hanen kuuluu saada sairauden ajalta
palkkaa, vaikka han on ollut lomautettuna. Puuttuvat sairauspoissaolot pitdd myos saada
lisattya lomavuosiansiokertymaan, joten sitéd ennen ei kannata tarkistella hanen laskennal-
lista ansiotaan helmikuun lomautuksen ajalta. Kuukausipalkkaisten tyontekijdiden lasken-
nalliset ansiot voin tarkistaa aikaisintaan keskiviikkona sen jalkeen, kun tunnit on siirretty

pankkiin.
Tiistai 15.3.2022

Kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin lahes koko paivan. Kirjattavien sairauspoissaolojen jou-

kossa oli myés muutamia pidempia sairauspoissaoloja, joten paasin taas harjoittelemaan
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niiden kirjaamista. Lisaksi tein muutaman tyétodistuksen paivan aikana. Paiva sujui ongel-

mitta tuttujen tyotehtavien parissa.
Keskiviikko 16.3.2022

Aamulla huomasin lukiessani S-ryhman sisaisen viestinnan ilmoitusta, ettda Pecu-henkilos-
téjarjestelman nimeksi on muutettu Workday. Tasta eteenpain siis kaytan henkilostojarjes-

telmasta uutta paivitettya nimea Pecun sijaan.

Tanaan kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin ja tein muutaman tydtodistuksen. Yhden tyéto-
distuksen tekeminen vei yllattavan kauan aikaa, silla tydntekijalla oli lahes 20 vuoden tyo-

historia Osuuskauppa Hameenmaalla. Mutta sita oli mielenkiintoista tehda.
Torstai 17.3.2022

Tanaan tarkistin laskennallisia ansioita kuukausipalkkaisilta lomautetuilta tyontekijoilta.
Kuukausipalkkaisten laskennallisten ansioiden tarkistaminen oli yksinkertaisempaa ja no-
peampaa kuin tuntipalkkaisten, siksi ehdin kdyda kaikki lomautetut Iapi paivan aikana. Kir-

joitin tanaan myos useita tyodtodistuksia ja kirjasin joitakin sairauspoissaoloja Fenixiin.
Perjantai 18.3.2022

Tanaan oli jalleen palkanlaskennan kuukausipalaveri, jossa kaytiin 1api monenlaisia ajan-
kohtaisia asioita muun muassa tulevan lomavuoden vaihteen toimintoja. Monet kasiteltavat
asiat olivat sellaisia, etten taysin pysynyt niiden kasittelyssa mukana. Palaverin aikana ta-
jusin sen, ettd on todella paljon asioita, joista en tieda vield mitdan. Koska palkanlasken-
nassa on paljon toimintoja, jotka toistuvat vain kerran vuodessa, niin opittavaa riittda koko
vuodeksi. Harjoittelun aikana ehdin tutustua palkanlaskijan tydéhon vain alustavasti, siksi
olen tyytyvainen, ettd saan jaada viela harjoittelun jalkeen kesatéihin Himeenmaan kontto-
riin. Palaverin jalkeen kirjasin ensin sairauspoissaoloja Fenixiin ja sen jalkeen paivitin Feni-
xiin autokauppojen tyontekijoiden keskituntiansioita valmiiksi laskettujen tietojen pohjalta.
lltapaivasta tydkaverini sdhkdposti kaannettiin tulemaan minulle hanen lomansa ajaksi.

Paasen siis ensi viikolla tutustumaan siihen, millaista sdhkdpostia palkanlaskijoille saapuu.
Viikkoanalyysi

Helmikuun laskennallisten ansioiden tarkistaminen sujui talla viikolla sujuvasti, koska olin jo
aikaisemmin tehnyt tarkistukset tammikuun laskennallisiin ansioihin. Ymmarsin paremmin
tekemaani, enka pelkastdan edennetyt rutiinimaisesti kirjoittamani ohjeen mukaan. Viikolle
asettamani tavoite toteutui siis ainakin osittain. Ymmarsin asiat nyt syvemmin kuin ensim-
maisella kerralla tarkistuksia tehdessani, taltd kannalta ajatellen opin asiasta lisaa. Mutta

varsinaisesti en oppinut mitdan ihan uutta asiaa eli siltd osin tavoite jai ehka saavuttamatta.
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Viikon aikana ei tullut eteen mitdan ongelmia ja pystyin suoriutumaan tyétehtavista paaosin
itsenaisesti. Ainoastaan esitin tydkavereilleni pienia tarkistavia kysymyksia silloin talléin.
Muistettavaa ja sisaistettavaa asiaa on niin paljon, ettd haluan varmistaa aina valilla, etta
toimin varmasti oikealla tavalla. Talla viikolla tyéskentelin l1ahinna tuttujen tyétehtavien pa-
rissa, joten nyt on sopiva hetki kdyda viikkoanalyysissa lapi palkanlaskennan vuosikelloa.
Asia liittyy hyvin tahan viikkoon, silla perjantaina kasiteltiin palaverissa lomavuodenvaihteen
toimintoja, jotka ovat yksi tarked osa huhtikuun toimintoja. Paivakirjaraportoinnin aikana en
ehdi kokea kuin neljanneksen palkanlaskennan vuodesta, mutta koen tarkeaksi kayda ly-
hyesti lapi koko vuoden toimintoja. Hameenmaan palkanlaskennan vuosikelloon on koottu
toiminnot, mita kyseisena kuukautena kuuluu tehda tai mika tapahtuma astuu voimaan. Pal-
kanlaskennan vuosikelloa paivitetdan jatkuvasti eikd sen tehtavat valttdamatta toistu vuo-
desta toiseen taysin samanlaisina. En kay kaikkia vuoden toimintoja Iapi enka kerro niista
yksityiskohtaisesti, vaan esittelen yleisesti mita toimintoja palkanlaskennan vuoteen 2022

kuuluu.

Tammikuussa jatketaan loppuun vuodenvaihteeseen liittyvat tehtavat, jotka on osittain jo
aloitettu joulukuussa 2021. Vuoden alussa myos kirjataan luontoisetujen verotusarvojen
muutokset ja ylempien toimihenkildiden palkankorotukset. Lisaksi uudet keskituntiansiot tu-
levat voimaan autokaupoissa. Helmikuussa tulevat voimaan uudet verokortit 1.2. lahtien.
Talldin myds maksetaan tydntekijoille talvilomarahat seka tulospalkkiot koko edelliselta vuo-
delta ja edellisen vuoden viimeiseltd kolmannekselta. Maaliskuun ensimmaisena paivana
astuvat voimaan autokaupan palkankorotukset. Maaliskuussa tehdaan myos jarjestomak-
sujen selvitysluettelot ajalta 1.1.—31.3. Huhtikuun ensimmaisena paivana astuu voimaan
autokaupan uudet keskituntiansiot. Lisdksi huhtikuussa tehdaan monia lomavuoden vaih-
teen toimintoja. Paivitetddan muun muassa lomapalkkatilasto kuukausipalkkojen ajon jal-
keen. Sen jalkeen tarkistetaan esimerkiksi pidetyt sdastévapaat ja niistd maksetut korvauk-
set, jonka jalkeen tehdaan ansaintavuoden lomatietoihin tarvittavat korjaukset. Toukokuun
ensimmaisena paivana tulee voimaan kaupan TES:n yleiskorotus. Toukokuussa myos lo-
masaldot siirretadn Fenixista Elliin. Kesakuussa maksetaan kesalomarahat tyontekijoille
seka tulospalkkiot vuoden ensimmaiselta kolmannekselta. Talloin maksetaan Tutustu ja tie-
naa -palkkiot kesaharjoittelussa oleville nuorille seka tehdaan jarjestomaksujen selvitysluet-
telot ajalta 1.4.—30.6. (Palkanlaskennan vuosikello 2022.)

Heindkuun ensimmaisend paivana astuvat voimaan uudet keskituntiansiot autokaupoissa.
Heinakuussa ja myos viela elokuussa maksetaan Tutustu ja tienaa -palkkiot kesaharjoitte-
lijoille. Elokuussa tehdaan tarkistukset vanhoista pitamattémista lomista ja ilmoitetaan tiedot
eri toimipaikoille. Syyskuussa tehdaan jarjesttmaksujen selvitysluettelot ajalta 1.7.—30.9.

Lisaksi talléin maksetaan lomakorvaukset sellaisille henkildille, jotka eivat ole ollenkaan
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ansainneet vuosilomaa. Lokakuun ensimmaisena paivana astuvat voimaan uudet keskitun-
tiansiot autokaupoissa. Lokakuussa myods maksetaan vuoden keskimmaisen kolmannek-
sen tulospalkkiot. Marraskuussa muun muassa tehdaan LahiTapiolaan ennakkopalkkojen
iimoitus ja sen perusteella lasketaan tapaturmavakuutuksen hinta. Joulukuussa tehdaan
jarjestdmaksujen selvitysluettelot ajalta 1.10.—31.12 ja aloitetaan vuodenvaihteeseen liitty-

vat toiminnot. (Palkanlaskennan vuosikello 2022.)

3.11 Viikko 11 — Kela-hakemukset

Maanantai 21.3.2022

Taman viikon tavoitteena on saada mahdollisimman paljon oppia ja hyotya tyokaverille saa-
puvien sahkopostiviestien avulla. Paivan aikana saapui muutama sahkopostiviesti, jotka
koskivat muun muassa verokortteja ja sairauspoissaoloja. Kirjasin Fenixiin yhden uuden
tyontekijan verokortin tiedot ja paivitin kahden muun tyontekijan verokorttien tiedot muutos-
verokortin mukaisesti. Skannasin saapuneet sairauspoissaolotodistukset Terveystaloon ja
sitten kirjasin poissaolot Fenixiin. Sain sairauspoissaoloja kirjattavaksi myés muilta palkan-

laskijoilta, joten tein tata tydtehtdvaa lahes koko paivan.
Tiistai 22.3.2022

Suurimman osan aikaa paivasta kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin, mutta paivan aikana
saapui myos useita sdhkopostiviesteja, joten paasin harjoittelemaan valilla muitakin toimin-
toja. Sahkdpostiviestien liitteina saapui tydntekijoiden verokortteja, joten kirjasin niiden tie-
toja Fenixiin. Usean sahkdpostin mukana saapui myds sairauspoissaolotodistuksia. Yksi
viesti koski tyontekijan lomapaivien maaraa. Tyontekija halusi tietdd montako lomapaivaa
hanelle on kertynyt tulevalle lomakaudelle. TyOkaverini opasti minua, kuinka tiedon saa sel-

ville Fenixista ja sen jalkeen laitoin tydntekijalle viestia asiasta.
Keskiviikko 23.3.2022

Aamupaivan tyotehtavat liittyivat kaikki jotenkin saapuneisiin sahkopostiviesteihin. Tuttuja
asioita osasin tehda itsekseni, mutta muutaman viestin kanssa tarvitsin neuvoa tydkaverilta.
Esimerkiksi yhdessa viestissa ilmoitettiin eraan tyontekijan LPR-vapaapaivat enka tiennyt
mita silla tarkoitetaan. Tydkaverini kertoi, ettd se on lyhenne lomarahavapaalle ja sen jal-

keen selvitimme viestia koskevan asian yhdessa.

lltapaivalla paasin harjoittelemaan tartuntatautipaivarahahakemusten tekoa Kelaan, silla
sain tdnaan valtuudet Suomi.fi -palveluun. Kela hyédyntaa Suomi.fi -valtuuksia, jotta yrityk-
sen tyontekija voi asioida kyseisen yrityksen puolesta Kelan palveluissa (Suomi.fi). Seura-

sin ensin vierestd, kun tydkaverini teki kaksi tartuntatautipdivarahahakemusta ensin
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kuukausipalkkaiselle tyontekijalle ja sitten tuntipalkkaiselle tyontekijalle. Kdvimme molem-
mat tapaukset lapi, silla ansionmenetys lasketaan hiukan eri tavalla kuukausi- ja tuntipalk-
kaiselle tydntekijalle. Lisaksi, jos tydntekijalla on ollut sairausloman ajalle kirjattuna vuosi-
vapaata, niin kyseinen paiva tai paivat jaavat sairausloman alle eika niita voi siirtaa toiseen
ajankohtaan. Kela-hakemusta tehdessa vuosivapaapaiva kasitellaan normaalisti sairauslo-

mapaivana. Palaan Kela-hakemusten tekemiseen viikkoanalyysissa.
Torstai 24.3.2022

Olin ajatellut, etta jatkaisin tanaan tartuntatautipaivarahahakemusten tekoa Kelaan, mutta
lahes koko paiva kului sahkdpostiviesteissa tulleiden kysymysten selvittelyyn. Useisiin vies-
teihin ei pystynyt vastaamaan ennen kuin asiaa oli selvitelty Ellin ja Fenixin avulla. En myds-
kaan osannut tehda naita selvittelyja itse, joten tydkaveri auttoi minua selvittelyissa ja sah-
kopostien kysymyksiin vastaamisessa. Tyopaiva oli mielenkiintoinen, silla opin uusia toi-
mintoja Ellistd ja Fenixista. Viestien kysymykset koskivat esimerkiksi tyontekijoiden jaljella
olevien lomien maaria. Naitd kysymyksia oli useita, joten lomien selvittely voisi tdaman pai-
van jalkeen sujua minulta jo l&hes itsenaisesti. Yhdessa viestissa esihenkild halusi saada
toimipaikkansa tyontekijoiden vastuulisista listauksen eli kenelld kaikilla on vastuulisa ja
mista lisdsta on kyse. Tata varten piti ottaa Fenixista raportti Exceliin. Raportti sisalsi paljon
ylimaaraista tietoa, joten muokkasimme sitd Excelin Suodatus-toimintoa hyddyntéaen niin,
ettd lopulta kysytty tieto oli helposti luettavissa muokatusta raportista. En tieda osaisinko
tehda vastaavanlaisen muokkauksen uudestaan ilman apua, mutta ainakin tietaisin, miten

tutkiminen aloitetaan.
Perjantai 25.3.2022

Paivan aikana kirjasin muutamia sairauspoissaloja Fenixiin ja tein kaksi tyétodistusta. Vaih-
doin myds eri tydpodydan aareen istumaan palkanlaskennan huoneessa, joten tavaroiden
siirtAmiseen ja uuden pdydan aareen asettumiseen kului jonkin verran aikaa aamupaivasta.
Kesakuussa aloittaa toinen tyodharjoittelija ja han tulee harjoittelijan paikalle tyoskentele-
maan. Paikanvaihdoksessa oli parasta se, etta sain itselleni sdhkdpoydan, joten pystyn nyt

halutessani tydskentelemaan seisten.

Maaliskuun viimeisen paivan palkka-ajossa maksetaan koronabonukset tyontekijoille, joille
ne kuuluvat. Hinnoitteluista piti taman takia tarkistaa, etta palkkioista peritddn maksukiellon
mukainen ulosotto, niiltd keneltd maksukielto on voimassa. Lisaksi piti tarkistaa, ettei palk-
kioita makseta tyontekijoille, joiden tydsuhde on paattynyt ennen maaliskuun viimeista pai-
vaa. Kavin lapi lomalla olevan tydkaverini kaikkien kustannuspaikkojen hinnoittelut ja kirja-
sin ylés kohdat, jotka pitaa viela tarkistaa. Valitan tiedot ensi viikolla tydkaverilleni, kun han

palaa lomalta.
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Viikkoanalyysi

Viikon tavoite toteutui todella hyvin, silld opin paljon uusia asioita vastaillessani sdhkoépos-
tiviesteihin tyokaverini puolesta hanen lomansa aikana. Taman lisaksi aloitin talla viikolla
Kelaan tehtavien tartuntatautipaivarahahakemusten tekemisen opettelun. Olen kehittynyt
palkanlaskijana talla viikolla paljon. TyOpaivat olivat hyvin erilaisia, silla tyopaivan sisaltd
maaraytyi hyvin pitkalti saapuneiden sahkdpostiviestien mukaan. Oli mielenkiintoista ja
opettavaista paasta vastailemaan viesteihin ja onneksi saan jatkaa harjoittelua myo6s ensi
viikolla, silla toisen lomalle jaavan tyokaverin sahkopostiviestit kaannettiin minulle ensi vii-

kon ajaksi.

Perjantaina huomasin, etta olin kirjannut erdan tydntekijan edellisen kuukauden sairaus-
poissaolon vaaralla palkkalajilla. Sairauspoissaolon palkkalajin olisi pitaisi olla sellainen,
ettei se enaa kerryta vuosilomaa, mutta se on palkallista. Olin epahuomiossa laittanut sen
palkalliseksi ja lomaa kerryttavaksi. Onneksi virhe oli tapahtunut vain loman kerryttamisen
suhteen, silld sen korjaaminen kavi nopeasti Fenixissa tydkaverini opastuksella. Jos sai-
rauspoissaolon olisi pitéanyt olla palkatonta, niin silloin olisi pitanyt peria tyontekijalta vaarin
maksetut palkat pois sairauspoissaolon ajalta. Tama oli ensimmainen kerta, kun tein omaa
huolimattomuuttani virheen sairauspoissaoloja kirjatessa ja se tietysti harmitti, mutta on-

neksi se oli helposti korjattavissa.

Kasittelin tartuntatautipaivarahaa luvun 3.6 viikkoanalyysissa, mutta talla viikolla aihe oli
taas ajankohtainen, kun opettelin 1ahettamaan tartuntatautipaivarahahakemuksia Kelaan.
Aikaisemmin asiaa kasitellessani tartuntatautipaivarahaa koskeva laki ei ollut tullut viela
voimaan. Mutta nyt se on voimassa. Kelan (2022) mukaan laki on valiaikainen ja se on
voimassa vuoden 2022 kesakuun loppuun asti. Hakuaika on siis valiaikaisesti 6 kuukautta
ja tartuntatautirahan myontamiseen ei tarvita valttamatta tartuntataudeista vastaavan 1aa-

karin paatosta.

Kuukausipalkkaisen tyontekijan tartuntatautipaivarahaa haettaessa lasketaan ensin tyonte-
kijan paivan palkan suuruus. Se saadaan jakamalla tyontekijan kokonaispalkka luvulla 21.
Sen jalkeen lasketaan kuinka monta arkipaivaa (maanantai—perjantai) sisaltyy sairauspois-
saolon ajalle, myds arkipyhat lasketaan mukaan. Sen jalkeen naiden paivien lukumaara
kerrotaan yhden paivan palkan hinnalla, jolloin saadaan ansionmenetys. Jos sairausloman
aikana tyontekijalle on kirjattu sunnuntaille tydvuoro, niin silloin ansionmenetykseen lisa-
tdan viela sunnuntailisad. Sunnuntailisda ei ole maksettu tydntekijalle kuukausipalkan yhtey-
dessda, koska han oli sairaana eika toissa, joten palkka on pienempi kuin ansionmenetys.

Paivapalkkaan perustuva ansionmenetys maksetaan tyonantajalle ja sen ylittdva osa
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menee suoraan tydntekijalle, jolloin tydntekijalle ei tule minkaanlaista ansionmenetysta sai-

rauden takia.

Tuntipalkkaisen tyontekijan ansionmenetys lasketaan suoraan kirjattujen tyovuorojen tun-
tien perusteella. Jos tyontekijalle on kirjattu esimerkiksi yksi kuuden tunnin vuoro sairauden
ajalle, niin ansionmenetys lasketaan naiden kuuden tunnin perusteella, vaikka tydntekija
olisi ollut useamman paivan sairaana. Ansionmenetykseen lasketaan mukaan normaalien
tyotuntien liséksi kaikkien mahdollisten lisien sisaltamat palkat, myos sunnuntailisat. Mutta
sairauden ajalta maksettu palkka ei ole sisaltanyt sunnuntailisda, joten Kela maksaa sen

tyontekijalle suoraan aivan kuten kuukausipalkkaiselle tyéntekijalle.
3.12 Viikko 12 — Vuosivapaajarjestelma

Maanantai 28.3.2022

Viikon tavoitteeksi asetan sen, etta olen erityisen huolellinen kaikessa mita teen. Olen ollut
jo l&hes kolme kuukautta tdissd Hameenmaan konttorissa ja monet perusasiat ovat jo pa-
remmin hallussa kuin alussa. Pystyn tydskentelemaan nopeammin ja itsevarmuutta on tullut
lisda. Yritan silti aina olla huolellinen ja tarkistan tekemani asiat, mutta kuitenkin viime vii-
kolla kavi ilmi, ettd olin tehnyt virheen sairauspoissaolon kirjauksessa. Siita syysta kiinnitan

erityishuomiota talla viikolla huolellisuuteen.

Toinen tyOkaverini on talvilomalla tdman viikon ja vuorostaan hanen sahkdpostinsa kaan-
nettiin minulle viikon ajaksi. Viesteja saapui tasaisesti koko paivan ajan ja erityisen paljon
saapui verokortteja ja sairauspoissaolotodistuksia. Kirjasin paivan aikana paljon sairaus-
poissaoloja, mutta valissa tein aina muita toimintoja sen mukaan mitd sahkopostiviestien
perusteella tarvitsi tehda. Paasin esimerkiksi laskemaan ansionmenetyksia kahdelle tyon-
tekijalle. Toinen oli vahinkotapahtumaa varten LahiTapiolaan ja toinen erityishoitorahan ha-
kemusta varten Kelaan. Paatin myds yhden henkilon tydsuhteen Workdayssa ja kirjasin
lomarahavapaan Fenixiin. Tanaan pystyin paremmin vastailemaan viesteihin itsekseni,

mutta silti muutamaan tarvitsin hiukan apua tydkaverilta.
Tiistai 29.3.2022

Paivan tyotehtavat liittyivat Idhes kaikki jollakin tavoin paivan aikana saapuneisiin sahko-
postiviesteihin. Viestien mukana tuli monenlaisia liitteitd kuten tydsuhteen paattymisiimoi-
tuksia, sairauspoissaolotodistuksia ja verokortteja. En aluksi saanut auki tydsuhteen paat-
tymisilmoituksia, silla tietokoneellani ei ollut Therefore-sovellusta, jota tarvitaan naiden il-
moitusten avaamiseen. IT-tuesta tuli henkilé asentamaan ohjelman minulle ja paasin lopulta

tulostamaan ilmoitukset. Viesteissa myds esitettiin monenlaisia kysymyksia. Esimerkiksi
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jalleen yksi tyéntekija kyseli, kuinka paljon hanelle on kertynyt lomaa. Nyt osasin itse etsia
tahan vastauksen Fenixista, kun olin tata asiaa harjoitellut jo viime viikolla. Toinen tydntekija
kyseli, oliko hanen ulosottonsa laskettu oikein, sillda maaliskuun lopussa maksetuista ko-
ronabonuksista oli vahennetty niin suuri ulosotto. Tarkistin asian laskemalla tyékaverini
opastuksella eika siind ollut virhetta. Lisaksi tein paivan aikana muutaman hakemuksen
Kelaan, pari tartuntatautipaivarahahakemusta ja yhden ilmoituksen lyhennetysta ty6ajasta,

kun tyéntekija jaa osittaiselle hoitovapaalle.
Keskiviikko 30.3.2022

Jalleen paiva kului suurimmaksi osaksi sahkopostiviesteihin liittyvien tyotehtavien parissa.
Viestien mukana saapui esimerkiksi yksi matkalasku ja useampia sopimuksia, jotka koski-
vat vuosivapaiden antamista. Kerron viikkoanalyysissa tarkemmin vuosivapaajarjestel-
masta, koska se on nyt ajankohtainen, silla kokoaikaisten tyontekijdiden pitaa jattaa sopi-
mukset vuosivapaiden antamisesta 8.4.2022 mennessa ja osa-aikaisten 30.4.2022 men-

nessa.

Laskin paivan aikana myds erotuspalkan aitiysvapaalla olevalle tydntekijalle. Pyysin tydka-
veria avuksi, silla edellisesta erotuspalkan laskemisesta oli kulunut jo monta viikkoa. Mutta
asia palautui nopeasti mieleen ja ymmarsin nyt paljon paremmin sen mita oli tekemassa.
llmoitin myo6s LahiTapiolaan sairausajan palkan vahinkotapahtuman ajalta ja tein jalleen
tartuntatautipaivarahahakemuksia Kelaan. Paiva kului nopeasti, kun oli paljon tekemista ja

paiva oli hyvin mielenkiintoinen.
Torstai 31.3.2022

Paivan aikana muun muassa vastailin useisiin sahkdpostiviesteihin ja kirjasin suuren maa-
ran sairauspoissaoloja Fenixiin. Tein my0ds kaksi ulosottoon liittyvaa kirjausta Fenixiin. Osa-
sin tehda ne kylla itse, mutta pyysin silti tydkaverin viela katsomaan, etta kaikki oli mennyt
varmasti oikein. Laskin tanaan itsenaisesti erotuspalkan yhdelle aitiysvapaalle jaavalle
tyontekijalle. Sain laskut valmiiksi, kun muut olivat jo lahteneet tdista, joten en paassyt var-

mistamaan tydkaverilta, etta olinko tehnyt laskut oikein, joten kysyn asiasta huomenna.
Perjantai 1.4.2022

Aamulla tyokaveri tarkisti erotuspalkan laskelmani ja olin laskenut kaikki oikein. Suurimman
osan paivasta tein tartuntatautipaivarahahakemuksia Kelaan. Mutta vastasin myo6s paivan
aikana sahkopostiviesteihin ja tulostin viestien liitteina olleita verokortteja, matkalaskuja ja
sairauspoissaolotodistuksia. Paiva sujui hyvin ja pyysin vain muutamaan asiaan apua tai

varmistusta.
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Viikkoanalyysi

Viikon aikana monet paivat olivat hyvin tyontayteisia. Sahkopostiviesteihin vastaaminen vei
yllattavan paljon aikaa, silld usein piti ensin selvittda asiaa ennen kuin pystyi vastaamaan
viestiin. Minulle moni asia on uutta, joten selvittely vei minulta varmasti enemman aikaa
kuin kokeneelta palkanlaskijalta. Mutta silti viikon aikana tuli monesti mieleen, ettd kuinka
tybkaverit ehtivat tehdd muut tehtavat sdhkdpostiviesteihin vastaamisen ohessa. Erityisesti

kiireisimpina aikoina kuten palkkoja tarkistaessa.

Viikolle asetettu tavoite huolellisuudesta, osui hyvaan ajankohtaan, silla kun tekemista oli
paljon, niin tarvittiin jarjestelmallisyytta ja huolellisuutta, ettei mikdan asia jaisi tekematta.
En aina osannut vastata sahkoviesteihin ennen kuin olin ensin kysynyt neuvoa, joten oli
tarkeaa, etta merkitsin viestit uudestaan lukemattomaksi luettuani ne, jotta muistin palata
niihin myéhemmin. Pyrin aina tekemaan yhden asian loppuun ennen kuin siirryin seuraa-
vaan tehtavaan. Valilla tietysti tehtavan tekeminen keskeytyi, mutta silloin laitoin itselleni
muistiin, mitd olin tekemassa ja mistd pitda jatkaa. Olen luonteeltani jarjestelmallinen ja
pidan asioiden aikatauluttamisesta. En pitanyt viikkoa mitenkaan stressaava, vaan painvas-
toin mielenkiintoisena. Tuntui, ettd nyt todella paasin kokemaan todellista palkanlaskijan

arkea.

Kaupan alalla on kaytossa vuosivapaajarjestelma. Kaupan tyéehtosopimuksen mukaisesti
tyontekija ansaitsee vuosivapaata kalenterivuosittain, mutta ansainta alkaa kuitenkin vasta,
kun tydsuhde on kestanyt kuusi kuukautta. Vuosivapaata kerryttavat paaasiassa tehdyt tyo-
tunnit ja muu tydajaksi luettava aika, josta saadetaan tyoaikalaissa. Mutta tietyin ehdoin
vuosivapaata kerryttaa myds esimerkiksi tydnantajan maaradma koulutus. Tydehtosopi-
muksesta [0ytyy taulukko, jonka mukaisesti tyontekija ansaitsee vuosivapaita. Tuhanteen
tuntiin asti jokainen 200 kertynytta vuosivapaaseen oikeuttavaa tuntia vastaa yhta vuosiva-
paata eli 7,5 tuntia. Taman jalkeen vuosivapaat kertyvat nopeammin. Esimerkiksi kuudes
vuosivapaa ansaitaan jo 1150 kertyneella tunnilla. Enimmilldan vuosivapaita voi ansaita yh-
deksan paivaa kalenterivuoden aikana. Tahan tarvitaan 1560 vuosivapaaseen oikeuttavaa
tuntia. (Palvelualojen ammattiliitto 2022b, 31-32.)

Vuosivapaat tulisi ensisijaisesti antaa ansaintavuoden aikana ja viimeistdan ansaintavuotta
Seuraavan vuoden huhtikuun loppuun mennessé. Mutta tyontekijan pyynnosta voidaan
tehda kirjallinen sopimus, jonka perusteella vuosivapaat annetaan viimeistdén ansainta-
vuotta seuraavan kalenterivuoden loppuun mennesséa. Palvelualojen ammattiliitto (2022b,
32-33). Talla viikolla saapui postin mukana useita vuosivapaan antamiseen liittyvia sopi-
muksia, kuten aikaisemmin mainitsin. Sopimuksen perusteella kalenterivuoden 2021 ai-

kana kertyneet vuosivapaat voidaan antaa tydntekijalle vuoden 2022 loppuun mennessa.
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Pitamattdomat vuosivapaat nousevat automaattisesti maksuun huhtikuussa. Jos tyontekija
on tehnyt edella mainitun sopimuksen, niin haneltd pitda poistaa vuosivapaat jarjestel-
masta, etteivat ne nouse maksuun. Mutta ne pitaa palkanmaksun jalkeen kirjata jarjestel-
maan takaisin, jotta ne ovat annettavissa hanelle vuoden 2022 loppuun asti. Tasta aiheutuu

hiukan ylimaaraista tyota palkanlaskentaan.
3.13 Viikko 13 — Kehittyminen palkanlaskijana

Maanantai 4.4.2022

Viimeisen raportointi viikon tavoitteeksi asetan sen, etta pyrin hydédyntamaan mahdollisim-
man monipuolisesti paivittaisesta raportoinnista ja viikkoanalyysista saatavaa hyotya. Pai-
van aluksi kavin lomalla olleen tydkaverini kanssa lapi joitakin asioita, jotka olin hanen lo-
mansa aikana hoitanut. Valitin hanelle esimerkiksi tiedon muutamasta asiasta, joihin ei ole
tullut vield vastausta sahkopostissa. Sen jalkeen arkistoin koko viime viikon aikana kerty-
neet sairauspoissaolotodistukset kansioihin. Loppupaiva meni Prisma B:n tuntipalkkoja tar-
kistaessa. Paasin muun muassa jalleen laskemaan erotuspalkan aitiyslomalla olevalle tyon-
tekijalle ja paatin kaksi tydsuhdetta Workdayhin. Osasin tehda itsenaisesti suurimman osan
tarkistuksista, vain muutamaan asiaan pyysin apua. Paasin tarkistuksissa jo pitkalle ja huo-

menna jatkan tarkistukset loppuun.
Tiistai 5.4.2022

Aamulla jatkoin Prisma B:n tuntipalkkojen tarkistuksia. Ensimmaiseksi laskin erdalle tyon-
tekijalle taannehtivan palkan viimeisen kymmenen kuukauden ajalta, silld hanelle olisi kuu-
lunut maksaa palvelusvuosien perusteella 3. vuoden palkkaa 1. vuoden sijasta. Ensin etsin
palkkalaskelmista kaikki rivit, jotka oli maksettu 1. vuoden tuntipalkalla kuten tehdyt ty6tun-
nit ja sunnuntailisat. Sen jalkeen laskin 3. ja 1. vuoden tuntipalkan erotuksen. Taman jal-
keen kerroin tdman erotuksen tuntien maaralla, joka oli kyseisella rivilla palkkalaskelmassa.
Nain kavin 1api kaikki kymmenen palkkalaskelmaa. Lisaksi laskuissa piti ottaa huomioon
oikea laskentapaikka ja tehda kirjaus Fenixiin kullekin TLY:lle erikseen. Taannehtivan pal-
kan laskemisen jalkeen otin tarkistuslistat seka korjaushinnoittelun ja sain Prisma B:n tar-

kistukset tehtya loppuun.

Tanaan olin ensimmaista kertaa yhteydessa puhelimella esihenkiloon, kun selvittelin eraan
tyontekijan aikaisemman tyosuhteen tietoja. Esihenkilo ei kuitenkaan osannut auttaa, mutta
asia selvisi, kun olin yhteydessa HR-tiimin henkiloon, joka oli tyontekijan Hameenmaan
Osuuskauppaan palkannut. Tein tdndan myods kolme ty6todistusta ja lahetin useita sahko-

postiviesteja, joissa pyysin esihenkiloita Iahettdamaan uuden tyontekijan verokortin. Palkkoja
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tarkistaessa huomasin, ettd monelta uudelta tyontekijalta olisi menossa 60 % veroa pal-

kasta, jollei verokorttia toimiteta ennen palkkojen ajoa pankkiin.

lltapaivalla aloitin tarkistamaan Prisma C:n tuntipalkkoja. Sain tanaan tehtya tarkistuksista
kaiken sen mita ilman apua osasin tehda, joten huomenna kysyn neuvoa, jotta saan tehtya

tarkistukset loppuun asti.
Keskiviikko 6.4.2022

Aamulla sain apua tyokaverilta Prisma C:n palkkojen tarkistukseen. Sen jalkeen kirjasin
esimerkiksi yhdelle tyontekijalle vastuulisan maksuun, jota en ollut osannut itse tehda. Kun
sain tehtya loppuun Prisma C:n tarkistukset, niin heti sen jalkeen aloitin tarkistamaan seu-

raavan Prisman palkkoja. Jatkossa kaytan tasta Prismasta nimitysta Prisma E.

Prisma E:n palkkoja tarkistaessa huomasin, etta yhdelle tyontekijalle ei ollut jostain syysta
ollenkaan noussut tunnit maksuun. Tama on hyva esimerkki siita, kuinka tarkeaa on, etta
palkat tarkistetaan huolellisesti. Katsoin Ellista hanen tekemiensa tuntien ja lisien maarat
maaliskuun ajalta, jonka jalkeen kirjasin tunnit Fenixiin. Tein Fenixiin keskeytyksiin kirjauk-
sen myos pidetysta lomarahavapaasta. Sen jalkeen pitaa tehda keskeytysten lataus, jotta

kirjattu lomarahavapaa nousee 15. paivan palkanmaksuun ja nakyy hinnoittelussa.

Laitoin paivan aikana muutaman toimipaikan esihenkildlle sahkdpostiviestin, silla joidenkin
tyéntekijdiden lomaoikeus oli ylittynyt. Laskentapaikan hinnoitteluun ja tarkistuslistaan tuli
tasta ilmoitus. Pyysin esihenkilditd poistamaan tyontekijan ylimaaraiset vuosilomapaivat El-
lista. Ikavaa tassa on se, ettd lomat on jo pidetty eika tydntekija saa nailta paivalta palkkaa,
jollei hanelle ole kertynyt esimerkiksi vuosivapaata. Talldin voitaisiin merkitd vuosiloman

sijasta vuosivapaa paivan kohdalle, jolloin tyontekijalle nousee palkka maksuun.
Torstai 7.4.2022

Tanaan tarkistin vielda yhden Prisman tuntipalkat eli Prisma D:n, jonka kuukausipalkat tar-
kistin viime kuussa. Tarkistukset menivat osittain rutiinilla, mutta eteen tuli myds muutamia
uusia asioita. Tarkistuksia tehdessa tuli muun muassa ilmi, ettd yhden tydntekijan maksuun
meneva palkka oli miinuksella. Tdma johtui siitd, ettd han on palkattomalla sairauslomalla
eli normaalia palkkaa ei ollut tulossa maksuun ollenkaan. Mutta viime kuussa oli maksettu
likaa palkkaa tehdyista tunneista, joten ne nousivat korjauksina palkanmaksuun tassa
kuussa. Tasta syysta maksettava palkka jai miinukselle. Nama palkkaan nousseet korjauk-
set piti poistaa ja kirjata palkkakauden kansioon muistutus siita, etta palkasta vahennetaan

tunnit heti, kun tydntekijalle taas maksetaan palkkaa.



60

Paasin Prisma D:n palkkoja tarkistaessa kirjaamaan ensimmaisen kerran osakuukauden
palkan. Tyontekijan tydsopimus oli vaihtunut kesken kuukauden tuntipalkkaisesta sopimuk-
sesta kuukausipalkkaiseen sopimukseen. Kavin aikaisemmin lapi viikkon 9 viikkoanalyy-
sissa, ettd osakuukauden palkkaa voidaan soveltaa, jos tyontekija on osan kuukaudesta
tdissa ja osan palkattomalla vapaalla. Mutta osakuukauden palkan maksua sovelletaan
my0s tassa tapauksessa. Kirjausta varten piti selvittda oikea palkkalaji ja palkkaan oikeut-
tavien paivien lukumaara. Fenix laskee osakuukauden palkan nailld tiedoilla ja jarjestel-
masta 16ytyvien palkkatietojen perusteella. Lisaksi kirjasin paivan aikana muutaman kan-

nustepalkkion saamani listauksen perusteella seka tein yhden tyétodistuksen.
Perjantai 8.4.2022

Tanaan viimeistelin Prisma D:n palkkojen tarkistukset. Selvittelin muun muassa tydkaverini
opastuksella eraan tyontekijan lomaoikeuden ylittymista. Olin laittanut aikaisemmin asiasta
viestia esihenkildlle, mutta han ei ollut vield palannut asiaan. Tutkimme tyokaverini kanssa
asiaa ja huomasimme, ettd Fenixin ja Ellin kirjaukset vuosilomista eivat olleet yhtenevat.
Kavi ilmi, etta tydntekija oli pitanyt vikon vahemman lomaa viime kesana kuin mita Fenixiin
oli kirjautunut. Vuosilomat siirtyvat Fenixiin suoraan Ellista, kun esihenkilét ovat ne sinne
kirjanneet ja sita kautta nousevat maksuun tydntekijoéille. Jos vuosilomiin tehdédan muutok-
sia sen jalkeen, kun tunnit on nostettu, niin tieto lomien muutoksista ei vality Fenixiin. Esi-
henkildn kuuluisi ilmoittaa palkanlaskentaan muutoksista, jotta voidaan tehda korjaukset
Fenixiin. Mutta nyt jostain syysta tama oli jaanyt tekematta. Tydntekijalle oli maksettu viime
kesana samasta viikosta seka tehtyjen tydtuntien mukaiset tunnit seka palkka vuosiloman
ajalta. Tyontekijalla on siis oikeus pitda pitamaton viikon lomansa, mutta palkka hanelle on

jo maksettu siitd viime kesana.

Palkkojen tarkistuksen jalkeen kirjasin Fenixiin tyontekijoille mydnnettyja Tsemppari-palkin-
toja. Kun sain nama kirjattua, niin loppu paivan ajan kirjasin sairauspoissaoloja Fenixiin.
Paiva oli hyvin tydntayteinen ja samalla viimeinen raportointipaivani tata opinnaytetyota var-

ten.
Viikkoanalyysi

Viimeisella raportointiviikolla paasin tarkistamaan neljan eri Prisman palkkoja. Taltd osin
viikolle asetettu tavoite toteutui erinomaisesti. Palkkoja tarkistaessa tulee aina eteen uusia
asioita, joten vakisinkin joka kerta oppii jotain uutta. Viimeista raportointiviikosta tuli todella

otettua kaikki hyoty irti. Kehityin paljon palkanlaskijana talla viikolla.

Viikon aikana tarvitsin apua aina valilla palkkojen tarkistuksissa, mutta mitdan suurempia

ongelmia ei viikon aikana ilmennyt. Tarkistuksiin on alkanut tulla jo hiukan tiettya rutiinia ja
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ymmarrys asioista kasvaa koko ajan. Palkkojen tarkistuksiin liittyvat kaytannét jaavat par-
haiten mieleen, kun paasee itse tarkistuksia tekemaan kaytanndssa. Tasta syysta tama

viikko on tuonut paljon lisda oppia ja varmuutta palkkojen tarkistuksiin.

Viikon aikana ei tullut eteen sellaista uutta merkittavaa asiaa, jota olisi tarpeen kasitella
viikkoanalyysissa. Olen jo kasitellyt niin monia asioita aikaisemmin, ettd kaikki oleelliset
asiat, jotka liittyvat tahan viikkoon, on jo kayty aikaisemmin Iapi. Viikon tyopaivat kuluivat
vauhdilla, kun oli paljon mielekasta tekemista. Koin talla viikolla todella olevani osa palkan-
laskijan tiimid, kun paasin tydskentelemaan lahes kuten muutkin palkanlaskijat. Tarkistelin
palkkoja, olin yhteydessa tarvittaessa esihenkildihin sdhkdpostitse tai puhelimitse. Lahetin
myo6s muutamalle muulle henkilGille sahkopostiviestin, kun selvittelin asioita palkkoja tarkis-
taessa. Sattui aika sopivasti, ettd viimeinen raportointiviikko ajoittui kohtaan, jossa olen
edennyt palkanlaskijana jo siihen pisteeseen, etta pystyn nainkin itsenaisesti toimimaan.
Tahan on hyva lopettaa viikoittainen raportointi, silla koen saavuttaneeni jo tietyn tason pal-
kanlaskijan urallani. Tietysti viela on paljon opittavaa ja siksi olen tyytyvainen, ettd saan

harjoittelun jalkeen jaada vield kesaksi Hdmeenmaalle tdihin.
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4 Pohdinta

Tassa opinnaytetydssa tutkittiin kehittymistani palkanlaskijana 13 viikon ajan. Tutkimus
suoritettiin omaa ty6ta havainnoimalla ja havainnoista koostettiin paivakirjaraportti, joka si-

saltaa paivakohtaiset havainnoit ja viikkokohtaiset analyysit.

Ensimmaisen raportointiviikkon alkaessa olin taysin aloitteleva palkanlaskija. Olin tyosken-
nellyt vasta viikon Hdmeenmaan konttorin palkanlaskennassa, eikd minulla ollut mitaan ai-
kaisempaa kokemusta alalta. Tarvitsin apua ja opastusta lahes kaikessa mita tein, niin tyo-
tehtavissa kuin yleisten kaytanteiden opettelussa. Vahitellen ensimmaisen kuukauden ai-
kana rupesin ymmartamaan asioita paremmin ja osasin tehda helppoja asioita itsekseni.
Helmikuussa alkoi tulla rutiinia lyhyiden sairauspoissaolojen kirjauksiin ja tyotodistusten te-
kemiseen, silla olin tehnyt naita tydtehtavia paljon kahden ensimmaisen kuukauden aikana.
Helmikuussa ajoittain koin, etta olisin halunnut paasta tutustumaan uusiin tyétehtaviin no-
peammalla tahdilla, mutta onneksi paasin muutaman kerran harjoittelemaan palkkojen tar-
kistuksia. Maaliskuussa taitoni alkoivat kehittya toden teolla, kun paasin kunnolla harjoitte-
lemaan palkkojen tarkistuksia ensin tunti- ja sitten kuukausipalkoissa. Maaliskuussa alkoi
joinakin paivind hiukan vasyttamaan paivittdinen raportointi tydpaivan jalkeen. Mutta on-
neksi naita paivia ei ollut useita ja pystyin sailyttdmaan kuitenkin hyvan kirjoitusvireen lop-

puun asti.

Koen, ettd olen kehittynyt paljon palkanlaskijana, kun vertaan itsedni tammikuun alussa
olevaan tilanteeseen. Paasin tutustumaan kaikkiin tyotehtaviin, jotka esihenkiloni oli etuka-
teen asettanut suunniteltujen tyotehtavien listalle. Naita olivat muun muassa palkkojen Kir-
jaus ja tarkistus, tyotodistusten laadinta, tydsuhdedokumenttien arkistointi seka palkanlas-
kenta- ja HR-jarjestelmien kayttd. Paasin myos harjoittelemaan muun muassa Kela-hake-
musten tekemista ja laskennallisten ansioiden tarkistamista. Lisaksi tutustuin hyvin moni-
puolisesti kaupan tydehtosopimukseen ja sita kautta ymmarsin paremmin tekemiani tyoteh-
tavia ja niihin liittyvid asioita. Saavutin siis hyvin alussa asetetun tavoitteen eli tutustuin

mahdollisimman monipuolisesti erilaisiin palkkahallinnon tydtehtaviin.

Paivakirjamuotoista opinnaytetydta tehdessani jouduin vakisin paivittain pohtimaan paivan
aikana kokemiani ja oppimiani asioita. Liséksi pohdin viikkoanalyysissa tarkemmin ja teori-
aan pohjautuen viikon asioita. Olen siis vahvasti sitéd mielta, etta ilman paivakirjamuotoista
opinnaytetyota en olisi saanut niin paljon irti tyoharjoittelun ensimmaisista kuukausista. Poh-
dintojen ja teorian kautta opin asioita nopeammin ja syvallisemmin kuin mita olisin oppinut
pelkastaan olemalla tyoharjoittelussa. Saavutin siis myds toisen opinnaytetydlle asetetun
tavoitteen eli maksimoin paivakirjaraportoinnin avulla tydharjoittelusta saatavan opin ja hyo-

dyn.
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Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd noudattaa joiltakin osin laadullista tutkimusta, joten ty6ta
voidaan arvioida laadullisen tutkimuksen arviointien perusteella. Vilkan (2021, luku 7) mu-
kaan laadullisen tutkimuksen reliabiliteetin eli luotettavuuden yhtena mittana voidaan kayt-
taa itse tutkijaa ja hanen rehellisyyttaan, silla tutkimuksen toteuttaminen ja tutkimuksen luo-
tettavuus ovat kiinteasti yhteydessa toisiinsa. Laadullisessa tutkimuksessa on myds erotet-
tava toisistaan kaytannon toistettavuus ja tutkimustekstin teoreettinen toistettavuus. Kay-
tannon tutkimusta ei voida toistaa sellaisenaan uudestaan, mutta teoreettinen toistettavuus

patee eli lukijan on paadyttava samoihin teoreettisiin tuloksiin kuin tutkimuksen tekijan.

Edella mainitut laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arviointiperusteet sopivat hyvin pai-
vakirjanmuotoiseen opinnaytetyohon. Toimin opinnaytety6ta kirjoittaessani sataprosentti-
sen rehellisesti. Kaikki opinnaytetyohan kirjoitetut ajatukset, paatelmat ja havainnot ovat
totta ja kirjoitettu samana paivan aikana tai viimeistaan seuraavana paivana. Kahtena ra-
portointipaivana en ehtinyt kirjoittamaan teksteja oikeana paivana, mutta silti ajatukset oli
koottu paperille tydpaivan aikana. Kaikki mainitsemani tyotehtavat on tehty kyseisena tyo-
paivana ja kaikkia oleellisia tekemiani virheitd on kasitelty opinnaytetydssa. Opinnaytetyd
on siis rehellinen kuvaus minun 13 viikon tydharjoittelusta eika sita ole mitenkaan kaunis-
teltu. Opinnaytetyon teoria pohjautuu ajantasaisiin lahteisiin ja tutkimustekstin teoriaosuuk-
sien toistettavuus on hyva. Naiden asioiden perusteella voin sanoa, etta taman tutkimuksen

reliabiliteetti on hyvalla tasolla.

Validiteetti mittaa tutkimuksen patevyytta eli mittaako tutkimus sita, mita oli tarkoituskin sel-
vittda (Heikkila 2014, 15, 27-28). Validiteetin kasite voidaan jakaa ulkoiseen ja sisdiseen
validiteettiin. Ulkoinen validiteetti tarkoittaa tutkimusaineiston ja tehtyjen johtopaatosten va-
lisen suhteen patevyyttd, kun taas sisainen validiteetti kuvaa tutkijan tieteellista otetta tutki-
mukseen. (Eskola & Suoranta 1998, luku 5.)

Taman opinnaytetydn tutkimusaineistona toimi paivakirja ja sen avulla pystyin lopussa ana-
lysoimaan, ettd tutkimukselle asetetut tavoitteet saavutettiin hyvin kuten edella kaytiin api.
Tein alussa hyvan suunnitelman opinnaytetydlle ja paneuduin huolella raportointiviikkojen
kirjoituksiin. Tein tydpaivan aikana muistiinpanoja, jotta kirjoittaminen illalla sujui helpom-
min. Viikkoanalyysissa kavin huolella Iapi viikon aikana opittuja asioita kirjallisuuteen viita-
ten. Kaytin ajantasaisia lahteita ja pyrin kayttdmaan hyvaa tieteellista ilmaisua koko opin-

naytetyossa, siksi tutkimus on mielestani sisaisesti validi.

Tutkimus on myds mielestani ulkoisesti validi, vaikka sen todentaminen on osittain hanka-
lampaa kuin sisaisen validiteetin. Tutustuin raportointiviikkojen aikana monipuolisesti erilai-
siin ty6tehtaviin ja tdma on todennettavissa paivakirjaraportointia lukiessa, joten pelkastaan

tata asiaa tarkasteltaessa tutkimus on varmasti ulkoisesti validi. Mutta toisaalta ei ole
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vertailukohtaa sille, etta mita ja kuinka hyvin olisin oppinut ilman jatkuvaa paivittaista rapor-
tointia. Pelkan tutkimusaineiston perusteella voi olla hankala todentaa tavoitetta paivakirja-
raportoinnin hyddyista todeksi, kun vertailukohtaa ei ole olemassa. Mutta koen, etta tutki-
mus on ulkoisesti validi, silla paivakirjamuotoinen opinnaytetyd on kuin 13 viikon oppimis-
prosessi. Tamanlainen prosessi ja sen aikana koetut tuntemukset seka kokemukset eivat

voi olla vaikuttamatta positiivisesti asioiden omaksumiseen ja oppimiseen.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli padasiassa havainnoida omaa tyéskentelyani, mutta myos
mahdollisesti tydymparistéani. Mutta oman tyon havainnointi antoi jo niin paljon sisalt6a
paivakirjaraportointiin, ettd tydymparistdon havainnointi rajautui kokonaan pois. Mutta tieten-
kin havainnoin tydymparistostani yleisesti raportointiviikkojen aikana, vaikka en niista mi-
taan kirjoittanutkaan. Haluan nyt nostaa esille yhden asian, jonka perusteella pystyn anta-

maan tyénantajalle vinkin, jonka perusteella voidaan toimintoja mahdollisesti kehittaa.

Minulla oli sellainen ennakkokasitys, ettd tieto arkistoidaan palkanlaskennassa suurim-
maksi osaksi sahkdiseen muotoon. Mutta huomasin jo ensimmaisten paivien aikana, etta
palkanlaskennassa arkistoidaan hyvin paljon erilaisia asiakirjoja kansioihin. Esimerkiksi
sahkopostin liitteena lahetetyt sairauspoissaolotodistukset tulostetaan ja arkistoidaan kan-
sioihin. Seurantaviikkojen aikana mielessani on kypsynyt ajatus seuraavasta ehdotuksesta.
Jos tehtaisiinkin toisinpain eli paperisena versiona saapuvat sairauspoissaolotodistukset
skannattaisiin sahkdiseen muotoon, talldin arkistointi voitaisiin kokonaan hoitaa sahkoisesti.
Vastaavasti verokorttien arkistoiminen voitaisiin hoitaa sahkoisesti, kun luovuttaisiin tulos-
tuksesta ja skannattaisiin paperiset versiot sdhkdiseen muotoon. Myds matkalaskujen ka-
sittely olisi helppo muuttaa kokonaan sahkdiseen muotoon ja jattad niiden tulostus koko-
naan pois. Hdmeenmaan konttorilla kannattaisi pohtia, miten tulevaisuudessa voitaisiin va-
hentaa paperin kulutusta niin palkanlaskennassa kuin mahdollisesti muissakin tiimeissa
konttorilla. Tata kautta WWF:n (2007, 3) mukaisesti konttorilla voitaisiin pienentaa paperin-
tuotannon ekologista jalanjalkea. Paperin kaytdon vahentaminen on vastuullista toimintaa
ympariston kannalta, silla sellu- ja paperiteollisuus tuottaa suuria maaria paastoja ja jatteita
vuodessa. Paperista ei varmastikaan voida kokonaan luopua, siksi paperia ostaessa kan-
nattaa kiinnittda huomiota esimerkiksi siihen, etta paperi on valmistettu kierratyskuiduista ja
ettd paperin tuottaja on sitoutunut ymparistdn suojeluun. (WWF 2007, 3.) Nain organisaatio
pystyy nayttamaan hyvaa esimerkkia muille yrityksille ja tydntekijdilleen seka tekemaan

oman osansa ympariston suojelemiseksi.

Saavutin hyvin opinnaytetydlle asettamani tavoitteet ja olen siihen tyytyvainen. Mutta saa-
vutin paivakirjaraportoinnin kautta lisaksi sellaisen asian, joita en ollut osannut tavoitteeksi

edes asettaa. Paivittdinen raportointi vaati aikaa, mutta tuotti myds hyvaa mielta, kun
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huomasi, etta raportoinnista on oikeasti hyotya. Tasta seurasi puolestaan se, etta innostus
opinnaytetyon tekemista kohtaan kasvoi, kun raportointiviikot etenivat. Toki valilla vasytti,
mutta olin etukateen valmistautunut hyvaksymaan sen, ettd 13 viikon ajan vietan pitkia
paiva tietokoneen aarella. Tama etukateen tehty paatés varmasti auttoi silloin, kun muuta-
man kerran tuntui raskaalta aloittaa kirjoittaminen tyépaivan jalkeen. Mutta suurimman osan
aikaa kirjoittamisen aloittaminen oli helppoa ja kirjoittamisen kautta sain positiivisia koke-
muksia ja elamyksia. Kaiken kaikkiaan kaikki sujui yllattavan hyvin enka koe, ettd minun
olisi pitanyt toimia toisin opinnaytety6ta kirjoittaessa, paitsi ynden asian suhteen. Minun olisi
kannattanut tutustua kaupan tyéehtosopimukseen etukateen kunnolla. Uskon, etta talléin
olisin saanut viela suuremman hyddyn raportointiviikoista, kun tietyt kasitteet kuten tasoit-

tumisjakso ja vuosivapaajarjestelma, olisivat olleet jo alusta asti tuttuja.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetydn tekeminen sopi minulle todella hyvin. Asioiden reflek-
tointi oli minusta mielekasta, antoisaa ja hyvin palkitsevaa. Koin opinnaytetyon kirjoittami-
sen niin hyodylliseksi, etta se itsessaan kannusti minua paivasta toiseen eteenpain. Viikko-
analyyseja kirjoittaessani huomasin, kuinka tietamykseni palkanlaskentaan liittyvista asi-
oista koko ajan kasvoi, mutta toisaalta tiedostin viikkojen edetessa paremmin sen, etta
kuinka paljon on asioita, joista en viela tieda mitaan. Olen oppinut paljon 13 viikon aikana,
mutta tiedan, etta viela enemman on asioita opittavana. Mutta oli helpottavaa huomata, etta
pitkdan palkanlaskennassa tydskennelleet tyétoverini tarvitsivat myds viikoittain toistensa
apua. Asioita on niin paljon, ettei kukaan voi muistaa kaikkea. Valilla on hyva pyytaa tyéto-
veria viereen tarkistamaan, ettd esimerkiksi omat laskut tai paatelmat ovat menneet oikein,
vaikka periaatteessa asian osaisikin itse tehda. Kollegani kayttivat tassa tilanteessa muka-
vaa lausahdusta: Tuletko toisiksi silmiksi? Tama lausahdus kuvastaa hyvin Hdmeenmaan
palkanlaskennan tiimia, jossa on valtavan hyva yhteishenki. Himeenmaan konttorin pal-

kanlaskennan tiimissa sain hyvan alun palkanlaskijan uralleni.
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