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Opinnaytetyon tavoitteena oli mallintaa palkkakirjanpidonprosessi toimeksianta-
jayrityksen, oululaisen talous- ja henkilostbpalveluita tarjoavan palvelukeskus Mo-
netra Oy:n, jo olemassa olevan prosessikaavion pohjalta seka kehittéa opinnayte-
tyontekijoiden ammattitaitoa. Mallintamisen avulla organisaatioon kuuluva tyonteki-
ja ymmartaa palkkakirjanpidon prosessin kokonaisuutena: mité se sisaltaa ja miten
se toimii. TA&mé& puolestaan helpottaa paitsi henkildston toimiessa toistensa sijaisi-
na ja uusien tyontekijoéiden perehdytyksessa, myds toimintojen ja osaprosessien
suunnittelussa ja kehittamisessa.

Tutkimusmenetelméksi valittiin toiminnallinen tapaustutkimus, jossa tutkittiin koh-
deyrityksen toimintoja prosessissa. Opinnaytetyon aihetta parhaiten palvelevaksi
tiedonkeruumenetelméksi soveltui laadullinen eli kvalitatiivinen teemahaastattelu,
jonka avulla saatiin kerattya riittdva aineisto palkkakirjanpidon prosessin mallin-
nusta varten. Aineiston kerddmiseksi toteutettiin haastattelututkimus, jolla saatiin
nostettua esille seka toimeksiantajayrityksen johdon ettéa henkiléston nakdkulmia
palkkakirjanpidon prosessiin.

Tietopohjana kaytetddn paitsi alan Kirjallisuutta, eri sidosryhmien nettisivuja, toi-
meksiantajayrityksen sisdisia lahteitéd ja haastattelumateriaalia myods opinnayte-
tyon tekijoiden omakohtaista kokemusta toimeksiantaja yrityksen palveluksessa.
Kaytetty kirjallisuus keskittyi olemassa oleviin teorioihin, joita alan ammattilaiset
ovat aiheeseen liittyen kirjoittaneet. Prosessikasitteen merkitysta on tassa tydssa
avattu prosessijohtamisen, prosessikuvaamisen ja menestystekijoiden avulla.

Opinnaytetyon tavoite, palkkakirjanpidon prosessin mallinnus, saavutettiin hyddyn-
tamalla monipuolisesti kerattyd aineistoa, kirjallisuudella sekéa omakohtaista koke-
musta tutkimusta suoritettaessa. Tarkeimmaksi kehittamiskohteeksi erityisesti
tydnkuormituksen ja kustannustehokkuuden nakdkulmasta tarkasteltaessa nousi
organisaation sahkdistaminen manuaalisesta tydstd. Toinen merkittdva kehitta-
miskohde on sisdisten sidosryhmien tiedonkulku ja vuorovaikutustaidot. Haastatte-
luissa esiinnousseiden asioiden perusteella taman opinnéytetydn aihetta voisi lah-
ted jatkamaan ja laajentaa ndkdkulmaa esimerkiksi laskentatoimeen vertaamalla
tyohyvinvoinnin kustannuksia henkilostoresursseihin.

Asiasanat: palkkakirjanpito, prosessijohtaminen, mallintaminen, sédhkoéistaminen
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The goal of the thesis was to model the payroll accounting process of a human
resource and financial administration service centre Monetra Oy, based in Oulu,
Northern Finland, based on their completed process chart and to develop the
workmanship of the authors. With the help of the modelling an employee of the
organization has better understanding of the payroll accounting process - what it
includes and how it works. This will ease the substitutes in the organization and
the introduction for the new employees, as well as planning and developing the
functions and segment processes.

The research method used in the thesis is a functional case study, where the func-
tions of the company during the payroll accounting process are being analyzed.
Qualitative theme interview was chosen for collecting the required data for the
payroll accounting process modelling. With the interview based research the com-
pany would be introduced from the both viewpoints of the management and the
personnel concerning the process modeling of payroll accounting.

The database of the thesis consists of the experience of the authors working for
the company, literature of the industry, the websites of a variety of stakeholders,
documents of the company and the material gathered in the interviews. The litera-
ture about the existing theory has been gathered from the documents written by
the experts of the industry. The relevance of the process concept has been ex-
plained with process management, process description and the factors of success.

The goal of the thesis, the process modelling was successful with the gathered
material, literature and personal experience. From the perspectives of the work-
load and the cost-efficiency, the most important subject to develop is the digitaliza-
tion of the manual work in the company. Additional important subjects to develop
are the interaction skills and the data flow between the inner stakeholders. The
interviews showed that the project can be continued by accounting, with a subject
such as comparing the costs of workplace wellness and personnel resources.

Keywords: payroll accounting, business process management, modelling, electrifi-
cation
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii oululainen talous- ja henkildstbpalveluita
tarjoava palvelukeskus Monetra Oy. Opinnaytetyon tutkimusongelma ja kasiteltava
IImi6, palkkakirjanpidon prosessimallinnus, on valittu opinnaytetyon tekijoiden
omasta mielenkiinnosta palkkakirjanpitoa kohtaan sekda oman ammattitaidon li-
saamista varten. Ty6 on toiminnallinen tapaustutkimus, jossa menetelmana laadul-
linen teemahaastattelu. Kehittdmistutkimus on rajattu kasittelyn ulkopuolelle, jottei

tyo laajenisi liikaa.

Aihe on ajankohtainen nopeasti muuttuvassa liike-elamasséa. Pystydkseen vas-
taamaan alalle ominaiseen jatkuvasti kovenevaan kilpailuun on kohdeyrityksen
pystyttdva vastaamaan myos asiakkaiden vaatimuksiin. Prosessien mallintaminen
on edellytys sille, etta toimintaa voidaan tulevaisuudessa tehostaa ja saada suju-
vammaksi. Osaaminen, strategia, johtaminen ja vuorovaikutus ovat yrityksen me-

nestymisen kannalta tarkeimmat elementit.

Tietopohjana kaytetaan opinnaytetyon tekijoiden omakohtaisia kokemuksia toi-
meksiantaja yrityksen palveluksessa, alan kirjallisuutta, eri sidosryhmien nettisivu-
ja, toimeksiantajayrityksen sisdisia lahteita sekd haastattelumateriaalia. Opinnay-
tetyon teoriaosuudessa kasitellaan palkkakirjanpitoon ja prosesseihin liittyvaa teo-
riaa seka tutkimuksen pohjustukseksi avataan kaytettyyn tutkimusmenetelmaan
liittyva& haastatteluteoriaa, minka jalkeen varsinaisessa tutkimusosuudessa kuva-
taan kohdeyrityksen toimintatapoja prosessikaavioiden pohjalta. Lopun johtop&a-
toksissa ja pohdinnassa perehdytaan tutkimustuloksiin ja niiden analysointiin, arvi-
oidaan mallinnuksen onnistumista ja opinnaytetyon tavoitteiden saavuttamista se-

k& tuodaan esille ideoita toimeksiantajayrityksen toimintatapojen kehittamiseen.

Palkkakirjanpidossa kasitellaédn palkanlaskennasta siirtyvia tietoja, viranomaistili-
tyksia, kirjanpitotilien tasmaytyksia, seurantaa ja raportointia. Palkanlaskenta on
yrityksen palkkahallinnon ja henkildstéhallinnon ydintoiminto, johon palkkakirjanpi-
to siséltyy yhtena osana. Palkkakirjanpidon viranomaistilitykset tehdaan palkkalas-
kennasta siirtyneista tiedoista, jotka tilitetd&n ja raportoidaan sidosryhmille kausit-
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tain. Viranomaistilityksia tehdaén ennakonpidatys- ja sosiaaliturvamaksuista Vero-
hallinnolle, elakemaksuista eldkevakuutuslaitoksille, tapaturmavakuutusmaksuista
vakuutusyhtidille, palkanpidatyksista ulosottoviranomaisille sekéa ammattiyhdistys-

ten jdsenmaksuista ammattiliitoille.

Prosessimallinnuksen avulla on tarkoitus avata, miten palkkakirjanpidon prosessi
toimii yrityksen sisélla ja mink&laisia toimintatapoja siihen kuuluu. Mallinnusta var-
ten tyon tutkimusosuudessa haastatellaan kohdeyrityksen johtoa ja prosessiin
osallistuvia tyontekijoita. Keratyn aineiston perusteella pyritdan 16ytdma&an proses-
sin mahdollisia ongelmakohtia seka pohtimaan ja ehdottamaan korjaustoimia. Ta-
voitteena on mallintaa prosessia niin, ettéd henkilostd saa siitd ymmarrettavan ko-
konaiskuvan palkkakirjanpidon prosessista sek& l0ytda keinoja, joilla toimintaa

voidaan kehittd& sujuvammaksi.

Teemahaastattelun tarkoituksena on saada aineistoa, jonka pohjalta mallinnetaan
prosessia ja pohditaan kehittdmistoimenpiteitd. Teemahaastattelua varten tarvi-
taan aihealueita, joista keskustellaan yhdessd haastateltavan kanssa ja jotka
mahdollisesti synnyttaisivat samalla uusia ideoita. Teemat valitaan sen mukaan,
ettd ne tukevat ilmiétd mahdollisimman hyvin. Haastattelut toteutetaan yksildhaas-
tatteluina, koska halutaan mahdollisimman henkil6kohtaiset ndkemykset — ryhma-
haastatteluissa ryhmanpaine ja tyontekijdiden roolit voivat vaikuttaa liika haastatte-
lun tulokseen. Haastatteluihin on valittu henkilost6a prosessissa tydskentelevista
perustyontekijoistd sekd muutama esimies edustamaan johtoa. Nakokulmia on
kaksi: tyontekijoilla prosessin tydtavat ja tydnkuormitus, johdolla prosessin tehok-
kuus ja kustannukset. Haastattelut nauhoitetaan ja haastatteluiden aikana tehdaan
muistiinpanoja. Keskustelujen nauhoitukset litteroidaan propositiotasolla, jolloin

ylos kirjataan yleinen sanoma ilmioon liittyen.

Raportin eettinen ndkdkulma on huomioitu siten, ettd haastatteluiden tuloksia kasi-
telladn kokonaisuuksina, jolloin ketaan ei tuoda yksilond esille. Talla halutaan
varmistaa, ettei organisaatiossa paase syntymaan tilannetta, etta jonkun tyonteki-
jan ajatukset nahtaisiin uhkana, mika voisi vaikuttaa tyontekijan asemaan. Haas-
tattelutulosten yhteiskasittelylla ja anonymiteetilla siis pyritddn turvaamaan jokai-

sen haastateltavan asema yrityksessa.



2 PALKKAKIRJANPITO JA SIDOSRYHMAT

Henkilosto- ja palkkahallinnon tehtdvana on lakien, asetusten ja sopimusten nou-
dattaminen seka tyontekijoille palkan maksaminen oikean suuruisena ja ajallaan.
Palkanlaskenta on henkilosto- ja palkkahallinnon ydintoiminto, jossa suoritetaan
varsinainen palkanlaskenta. (Syvanpera & Turunen 2015, 10-11.) Palkkakirjanpito
osana paakirjanpitoa sisaltdéa palkanlaskennasta siirtyvien tietojen hallinnointia,

viranomaistilityksia, kirjanpitotilien tdsmaytyksia, seurantaa ja raportointia.

Tassa luvussa kerrotaan tarkemmin palkkakirjanpidon teoriasta ja viranomaistili-
tysten sidosryhmista. Palkkakirjanpidon ulkoisia sidosryhmi& ovat Verohallinto,
tyoeléakevakuutusyhtiot, Tyottomyysvakuutusrahasto (TVR), ulosottoviranomaiset
ja ammattiliitot seka tyottomyyskassat. Palkkakirjanpidon viranomaistilitysten pro-
sessi kasittelee ennakonpidatyksia, sosiaaliturvamaksuja, tydeléakevakuutusyhtioi-
den elakevakuutusmaksuja, TVR:n tyottdomyysvakuutusmaksuja, ulosottoviran-
omaisten maksukieltoja ja ammattiliittojen jasenmaksupidatyksia.

2.1 Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpito yhtena paakirjanpidon osakirjanpitona kasittelee palkkahallintoon
liittyvid toimintoja. Palkanlaskennasta siirretddn tiedot paakirjanpitoon joko yksit-
taisind tapahtumina tai tapahtumien yhdistelméané. Palkkakirjanpito tasmaytetaan
paakirjanpidon tileihin kuukausittain tai vahintdan vuosittain eli tilikausittain. Tieto-
jarjestelmaa kayttavan yrityksen on tehtava palkkaohjelmistosta menetelméakuva-
us, josta ilmenee kuinka varmuuskopiointi ja tuotettavat tulosteet hoidetaan. Mene-
telmakuvauksen avulla esitetd&n yhteys osakirjanpidosta paakirjanpitoon ja kuva-
taan yrityksen kayttdmien ohjelmien toimintaperiaatteet. Menetelmakuvaukset ovat
tarpeen, jotta verotarkastajat ja tilintarkastajat pystyvat tarvittaessa todentamaan
kirjanpidon kirjaustapojen riittavyyden ja oikeellisuuden. (Syvanperd & Turunen
2015, 188-189.)

Palkkakirjanpito on osa palkkahallintoa ja kuuluu néin ollen yrityksen ydin- ja liike-

toimintaprosessien rinnalla toimiviin tukiprosesseihin. Kirjanpitovelvollisen tyénan-
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tajan on ennakkoperintalain mukaan pidettava palkkakirjanpitoa, joka sisaltaa pal-
kansaajakohtaiset erittelyt tydnantajan maksamista palkoista ja palkkioista. Tyon-
antajan tulee laatia palkkakortti (litel), palkkalista (lite 2) ja palkkasuoritusten yh-
distelma (lite 3). Jokaisesta tyontekijastd on pidettava palkkakortti, johon merki-
taan henkildtiedot, palvelussuhdetiedot, maksetut palkat, kustannusten korvauk-
set, luontaisedut ja palkasta vahennetyt erat. Palkkakorttiin merkitaan tyontekijalle
rahana maksettu maara seka vuosiansio. Palkkakorttia on sailytettédva viisikym-
menta vuotta. (Stenbacka & Sédestrom 2015, 156—-157.) Syvanperan ja Turusen
mukaan kirjanpitolain edellyttama palkkakirjanpidon tositteiden sailyttdmisaika on
kymmenen vuotta, mutta joihinkin palkkatietoihin sovelletaan pitempia aikoja —
esimerkiksi palkkakortin tietoja voidaan tarvita hyvinkin my6haisessa vaiheessa
elakeasioiden selvittamiseen. (2015, 197-198.)

Tyontekijoittéin eriteltyd koostetta samana paivanad maksetuista palkoista ja palk-
kioista kutsutaan palkkalistaksi, ja tata dokumenttia on sailytettdva kymmenen
vuotta. Palkkasuoritusten yhdistelma laaditaan kuukausittain, ja siihen kootaan
tiedot kalenterikuukauden maksetuista palkoista ja palkkioista, ennakonpidatyksis-
ta, sosiaaliturvamaksuista seké muista lakisaateisista vahennyksista. Yhdistelmas-
ta tydnantaja saa tiedot kuukausittain tehtavia viranomaistilityksia varten. Palkka-
suoritusten yhdistelmén sailytysaika on palkkalistan tavoin kymmenen vuotta.
(Stenbacka & Sodestrom 2015, 158-159.)

Lakisdateiset viranomaismaksut ovat oleellinen osa palkkakirjanpitoa. Tyontekijan
lakisaateiset pidatykset tehdédéan palkkatulosta. Pidéatykset kirjataan kirjanpidon
velkatileille ja tilitetaédn viranomaisille vaadittuna ajankohtana; vastaavalla tavalla
Kirjataan ja tilitetddn myods tydonantajamaksujen osuudet. Viranomaistilitykset ja
iimoitukset tehdaan palkkakirjanpidosta syntyneistéa tiedoista kuukausittain ja vuo-
sittain eri sidosryhmille. Viranomaistilityksilla ilmoitetaan palkanmaksusta syntynei-
téa palkkakirjanpidollisia tietoja, jotka vaikuttavat henkiléverotukseen, elakkeisiin,
tyottomyys- ja sosiaaliturvaan, vakuutusmaksuihin, ammattiyhdistysmaksuihin ja

ulosottoviranomaisen maksukieltoihin.
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2.2 Sidosryhmat

Yrityksella on ulkoisia ja sisaisia sidosryhmia, jotka ovat kiintedsti mukana yrityk-
sen toiminnassa. Sisaisia sidosryhmia ovat omistajat, johto ja tyontekijat; ulkoisia
sidosryhmiéa puolestaan rahoittajat, yhteistybkumppanit, kilpailijat ja asiakkaat. Yri-
tys on oikeudellisesti muodostunut yksikko, joka tarvitsee sidosryhmiensé yhteis-
toimintaa. Yksi yrityksen keskeisista toiminnan tavoitteista on saavuttaa sidosryh-
miensa paamaarat ja yllapitda yritystoiminnan ymparilla olevaa yhteistoimintaa.
Yrityksen toiminnalle kaikki sidosryhmat ovat tarkeitd, mutta eivat yhta merkittavia.
Yrityksen ja sidosryhmén toiminnassa voi suhde olla yksipuolinen, jolloin sidos-
ryhmé sanelee yritykselle noudatettavat ehdot: esimerkiksi julkinen valta, valtio,
lait ja sdadokset sanelevat yksipuolisesti yritykselle maaraytyvat maksut. (Kinkki &
Isokangas 2003, 61-63.) Palkkaprosessin palkkakirjanpitoon sisaltyvien viran-
omaistilityksien sidosryhmid ovat Verohallinto, tydeldkevakuutusyhtiot, Tyotto-
myysvakuutusrahasto (TVR), vakuutusyhtitt, ulosottoviranomaiset sekd ammattilii-

tot ja -jarjestot.

2.2.1 Verohallinto

Verohallinto on Suomen viranomainen, jonka tehtava on verotulojen kerddminen
yhteiskunnalle (Verohallinto 2015a, viitattu 16.3.2016). Verotulot ovat julkisen ta-
louden suurin tulonléahde, jolla yllapidetaan, kehitetdan ja rahoitetaan yhteiskunnan
palveluja. Verohallinto valittdd kuukausittain keraamia verovaroja yhteiskunnan
palveluja yllapitaville tahoille, kuten valtiolle, kunnille, Kansanelakelaitokselle, seu-
rakunnille ja metsanhoitoyhdistyksille. (Verohallinto 2015b, viitattu 16.3.2016.)

Verotettavista tuloista peritdan tuloverolain mukaan verovuoden aikana verot en-
nakonpidatyksena tai ennakonkantona. Perittéavia veroja ovat valtionvero, kunnal-
lisvero, kirkollisvero ja sairausvakuutusmaksu. Ennakonperinnan paasaannén mu-
kaan tulosta on toimitettava ennakonpidatys. Poikkeuksena tastd ovat ennakon-
kannon piiriin kuulumattomat tai muuten verovapaat tulot, jotka ovat ennakkoperin-
tdasetuksen tai Verohallinnon paatbksen perusteella vapautettu ennakonpidatys-

velvollisuudesta. Tyonantaja pidattaa ennakonpidatyksen maksettavista palkoista
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ja palkkioista verokorttiin merkityn perusprosentin ja lisdprosentin tai muuta tuloa
koskevan pidatysprosentin mukaan, jonka jalkeen ennakonpidatys ja sosiaalitur-
vamaksu maksetaan Verohallinnolle. Sosiaaliturvamaksun maksuvelvollisuus on
aina tyonantajalla. (Verohallinto 2014, viitattu 29.2.2016.)

Tybnantajan on maksettava sosiaaliturvamaksua eli sairausvakuutusmaksua, jos
tyontekija on sairasvakuutuslain mukaan vakuutettu Suomessa. Sosiaaliturvamak-
sua ei suoriteta alle 16-vuotiailta eikéa 68 vuotta tayttaneiltd tyontekijoilta. Kansan-
elakelaitoksen perima sosiaaliturvamaksu on sairausvakuutuksen rahoitusta, joka
jaetaan tyo6tulo- ja sairaanhoitovakuutukseen. Tyo6tulovakuutuksen etuuksia ovat
sairaus- ja vanhempainpéaivarahat, kuntoutusrahat seka tydnantajan tyoterveys-
huollon jarjestdmisesta aiheutuvat kulut. Tydtulovakuutus rahoitetaan ty6antajalta
perittavilta sosiaaliturvamaksuilla, palkansaajien ja yrittdjien paivarahamaksuilla
seka valtion suorituksilla. Tyontekijan bruttopalkasta laskettava paivarahamaksu
siséltyy tyontekijaltd perittavadn ennakonpidatykseen. Perityn maksuprosentin ja
euromaaran tulee nakya tyontekijan palkkalaskelmassa. (Kela 2015, viitattu
16.3.2016.)

Sairaanhoitovakuutuksen etuuksia ovat laake- ja ladkarinpalkkiot, tutkimus-, hoito-
ja matkakorvaukset seka kuntoutuspalvelut. Etuudet rahoitetaan palkansaaijilta,
yrittajiltd ja Kelan etuudensaajilta perittavilla sairaanhoitomaksuilla. Ennakonpida-
tykseen sisaltyvd sairaanhoitomaksu peritddn nettoty6tulon perusteella. (Kela
2015, viitattu 16.3.2016.)

Tybnantajan on ilmoittauduttava Verohallinnon tydnantajarekisteriin aloittaessaan
saanndllisen palkanmaksun. Tydnantajalla on velvollisuus ilmoittautua tyénantaja-
rekisteriin, jos tydntekijoita on vakituisesti vahintdan kaksi kalenterivuoden aikana.
lImoittautuminen on tehtava myos silloin, jos tydnantaja on maksanut palkkaa ka-
lenterivuoden aikana vahintdan kuudelle tilapéiselle tyosuhteiselle palkansaajalle.
(Verohallinto 2011, viitattu 31.3.2016.)

Tybnantajan on maksettava palkasta pidatetty ennakonpidatys ja sosiaaliturva-
maksu verotilille ja ilmoitettava ne kausiveroilmoituksella Verohallinnolle joko kuu-

kausittain tai neljannesvuosittain. Verohallinto yllapitad asiakaskohtaisia verotileja,
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jonne maksetaan perittyja veroja. Verotileilta voi seurata Verohallinnolle maksettu-
ja euromaaria ja ilmoitettuja tietoja. Rekisterditynyt tyonantaja tekee kausiveroil-
moituksen aina, kun palkkoja on maksettu tai vaihtoehtoisesti kohdekuukausittain.
Kuukausittain ilmoittavan tydnantajan on maksettava ja ilmoitettava palkoista ja
palkkioista pidatetyt verot viimeistaan palkanmaksukuukautta seuraavan kuukau-
den 12. paivana. Sahkoéinen kausiveroilmoitus on annettava Verohallinnolle ilmoi-
tuskuukauden 12. paivana, kun taas paperinen tulee toimittaa viimeistaan ilmoi-
tuskuukauden 7. paivana. Tydnantajan on myds annettava vuosi-ilmoitus maksa-
mistaan suorituksista, perityistd ennakonpidatyksistd ja maksuista suorituksen
maksuvuotta seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennesséa. (Verohallinto
2013, viitattu 1.3.2016.)

2.2.2 Tyobeldkevakuutusyhtiot

Tyo6elakevakuutusyhtiot ovat yhtiomuodoltaan vakuutusosakeyhtiota tai keskinai-
sia vakuutusyhtioité, jotka hoitavat yksityisten alojen tyontekijoiden ja yrittajien
tyoeléketurvaa. Tyoelakevakuutusyhtiot, jotka harjoittavat lakisaateista tyoelake-
vakuuttamista, ovat valtioneuvoston myéntaman toimiluvan alaisia, ja niiden toi-
mintaa valvoo Finanssivalvonta. Tydelakevakuutusyhtididen kautta vakuutetut
henkil6t muodostavat suurimman osan kaikista tyoelakevakuutetuista. (El&ketur-
vakeskus 2016, viitattu 1.3.2016.) Tyoelakeyhti6itd ovat esimerkiksi Eldketurva-
keskus, Elo, Etera, limarinen, Varma, Merimieseldkekassa ja Kela (Tyoelake.fi
2015, viitattu 31.3.2016).

Kunnallinen elakevakuutus, joka on vuoden 2011 alusta alkaen toiminut nimella
Keva, on itsenéainen julkisoikeudellinen yhteisd, jonka toiminta perustuu kunnalli-
seen elakelakiin. Kevan toimintaa valvoo valtiovarainministerié yhdessa Finanssi-
valvonnan kanssa. Keva huolehtii kunta-alan, valtion, kirkon ja Kelan henkildstén
elakeasioista. Elédkkeet rahoitetaan kunta-alan tyonantajilta ja tyontekijoilta peritta-
villa maksuilla. Keva vastaa kunta-alan henkiloston elakkeiden rahoituksesta ja

elakevarojen sijoittamisesta. (Keva 2016, viitattu 1.3.2016.)
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Tybnantajan on otettava tyontekijoilleen lakisdateinen elakevakuutus. Elakevakuu-
tusmaksut peritdédn maksettavista palkoista ja tilitetddn kuukausittain tyoelékeva-
kuutusyhtidille riippuen siita, minka elakevakuutusyhtion kautta tyénantaja on tyon-
tekijansa vakuuttanut. Tybnantaja maksaa eléakevakuutuslaitokselle kuukausittain
myo6s oman elakevakuutusmaksuosuutensa. Elakemaksuja peritddn 18-vuotiaasta
68 ikavuoden tayttamiseen saakka. Alle 53-vuotiaiden tyontekijoiden elakemaksu
on pienempi kuin 53 vuotta tayttdneilla tyotekijoilla. (Keva 2015, viitattu
16.3.2016.) Sosiaali- ja terveysministeri® vahvistaa elakevakuutusmaksuprosentit

vuosittain. (Sosiaali- ja terveysministeri¢ 2015, viitattu 31.3.2016).

2.2.3 Tyob6ttomyysvakuutusrahasto (TVR)

Tyo6ttdémyysvakuutusrahaston (TVR) tehtéava on tydnantajan ja palkansaajien ra-
hoitusosuuksien jarjestaminen ja ty6ttomyyskassojen tukeminen. TVR maaraa ja
perii tyottomyysetuuksien rahoituslakiin perustuvat ty6ttomyysvakuutusmaksut
tyOnantajilta ja palkansaajilta, ja tdman toiminnan toteuttamista valvoo Finanssi-
valvonta. Palkansaajan tyottomyysvakuutusmaksun perusteena on palvelussuh-
teesta saatu palkka, tulospalkkio tai muu vastike, joka on maksettu korvauksena
tyosta. TyoOnantajan tyottomyysvakuutusmaksun perusteena on puolestaan yh-
teenlaskettu palkkasumma, joka muodostuu tyonantajan maksamista palkansaa-
jan tyottomyysvakuutusmaksun perusteena olevista tuloerista. (Tyottomyysetuuk-
sien rahoituslaki 555/1998 3:9-11 §, 6:19-19a §.)

Tyo6ttdémyysvakuutusmaksujen suorittaminen on tydnantajan lakisaateinen velvolli-
suus, jonka maksamiseen myds tyontekija osallistuu. Tydnantaja perii palkansaa-
jan osuuden tyottomyysvakuutusmaksusta jokaisen palkanmaksun yhteydessa ja
vastaa seké palkansaajan ettéd tyonantajan maksun suorittamisesta TVR:lle. Mak-
suvelvollisuus ei koske alle 17-vuotiaita, eikd 65 vuotta tayttaneita. (TVR 2015a,
viitattu 16.3.2016.) Tybnantajan ja palkansaajan tyottomyysvakuutusmaksun mak-
suprosentit vahvistetaan kalenterivuodeksi kerrallaan. Ty6ttémyysetuuksien rahoi-
tuslain mukaan néilla tuloilla rahoitetaan ansiosidonnaista tydttomyysturvaa
(555/1998 6:18 8§).
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Tybnantaja voi pyytdd Tyottomyysvakuutusrahastoa maaraamaan tyottomyysva-
kuutusmaksun arvioituna ennakkona ilmoitetun bruttopalkkasumman perusteella.
Palkkasumman muuttuessa kalenterivuoden aikana ennakkomaksuun voi hakea
muutosta Tyottomyysvakuutusrahastolta. Ennakkomaksut maksetaan paasaantoi-
sesti kahdessa erassa; tyonantajat, joiden palkkasumma ylittdd palkkasummara-
jan, maksavat ennakkomaksunsa kuitenkin neljassa erassa. Tyottomyysvakuutus-
rahastolle toimitetaan vuosittain palkkasummailmoitus kalenterivuoden jalkeen
tammikuun loppuun mennessd, minka perusteella tyottomyysvakuutusmaksujen
lopulliset kustannukset selviavat. (TVR 2015b, viitattu 16.3.2016.)

2.2.4 Ulosottoviranomaiset

Ulosottoviranomaiset ovat osa oikeuslaitosta ja oikeusministerion hallinnonalaa.
Ulosoton tehtavana on panna taytantdon tuomioistuinten antamia tuomioita peria
erilaisia ulosottokelpoisia maksuja, kuten maksamattomia laskuja, veroja tai sak-
koja. Yleisimmin ulosmittauksen lahteena toimivat palkkatulot, mika tarkoittaa, etta
palkanlaskenta suorittaa ulosoton perinndn palkkatulosta ulosottoviranomaisen

lahettaman maksukiellon mukaisesti. (Valtiolle 2014, viitattu 2.3.2016.)

Tybnantajan velvollisuutena on pidattaa tyontekijalle maksettavasta palkasta ulos-
ottoviranomaisen lahettdman maksukiellon mukainen suorite. Maksukielto on sito-
va maarays, jossa ohjeistetaan ulosmitattavan palkan suuruus. TyOGnantajan on
tilitettava tyontekijan palkasta pidatettava maara ulosottoviranomaiselle valittomas-
ti palkanmaksun yhteydessa. Jos tydonantaja laiminly6 pidatys- tai tilitysvelvollisuu-
tensa, voidaan tilittamatta jatetty maara ulosmitata tyonantajalta. (Oikeus 2015,
viitattu 2.3.2016.)

2.2.5 Ammattiliitot ja tyottomyyskassat

Ammattiliitot ovat jarjestoja, jotka puolustavat ja parantavat tyontekijoiden tyéehto-
ja. Ammattiliittojen tarkeimpinad tehtdvina on tehda yhteistyotd tydnantajaliittojen
kanssa ja neuvotella ty6- ja virkaehtosopimukset, minka lisdksi ne valvovat tyteh-

tosopimusten oikeaa noudattamista ja ovat riitatilanteissa jasentensa tukena. Tyot-
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tomyyskassa on vaihtoehto ammattiliitolle, ja sen tehtdva on huolehtia jasenilleen
tyottdmyysturvalain mukainen ansioturva. (Ty6 2015, Viitattu 21.4.2016).

Ammattiliitot ja jAsenkassat vahvistavat jasenmaksujen suuruuden paasaantoisesti
kalenterivuosittain; maksu voi olla kiinted vuosimaksu tai prosenttiosuus kokonais-
palkasta. Tyontekijdn kuuluessa ammattiliittoon liiton jasenmaksu vahennetdan
bruttopalkasta tyontekijan toimittaman valtakirjan mukaisesti. Tyontekijalla on
myds mahdollisuus suorittaa jasenmaksu suoraan ammattiliitolle. Tyonantajat tilit-
tavat palkasta perityt jasenmaksut ammattiliitoille kuukausittain. (Stenbacka & So-
derstrom 2015, 72.)
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3 PROSESSIMALLINNUS

Prosessiajattelun takana on ajatus siita, etta yrityksen toimintatavat ovat kuin ket-
ju: taynna erilaisia toimintoja, joiden tavoitteena on luoda arvoa asiakkaalle. Tata
ketjua toimintatapoineen kutsutaan prosessiksi. Yrityksessa prosessijohtamisen
avulla tuotettu arvo asiakkaalle on yrityksen operatiivinen tulos. Taman tieto taus-
talla huomioiden yrityksessa lahdetdan miettimaan, mika toimintaketju eli prosessi
on sellainen, joka pystytaan tunnistamaan ja mallintamaan, jotta kustannuksia voi-
daan laskea, mikd puolestaan tuottaa asiakkaalle lisdarvoa. Tarke&né pidet&an,
ettd toimintaa suunnitellaan ja seurataan johdon toimesta. Yritys saa parempaa
tulosta ja asiakas arvoa hyodylle tai palvelulle. (Laamanen & Tinnila 2009, 10.)
Yrityksissa on yleensd myos prosesseja, jotka ovat liian raskaita tai sisaltavat lii-
kaa toimintoja, jotka aiheuttavat turhia kustannuksia yritykselle. Tyontekijoita
kuormittavat ylimaaraiset tyotehtavat, jotka aiheuttavat pahimmillaan koko yrityk-
sessa turhautumista. Lopputuloksena ei talléin voi olla parhainta arvoa tuottava

hyoty tai palvelu asiakkaalle.

Prosessien mallinnuksen avulla pyritddn saamaan tehokkuutta toimintoihin — tasta
puhuttaessa kaytetddn usein termid operatiivinen tehokkuus, jolle yleensd myo6s
annetaan suhdeluku arvo/panokset. Operatiivisen tehokkuuden pohjalta yrityksen
johto miettii, onko palvelu tai hyoty niin arvokasta, etta asiakkaat maksavat tar-
peeksi. Yrityksen toiminta eli panokset suhteessa arvoon tulisi olla kannattavaa.
Yrityksen tehokkaaseen toimintaan vaikuttaa olennaisesti tietojarjestelmien kaytto,
johon liittyy kustannuksia, jotka huomioidaan mallinnuksessa. (Laamanen & Tinni-
la 2009, 11-12.) Kannattavuuden nakdkulmasta on oleellista, etta tietojarjestelmia
kehitetaan sujuviksi ja henkiloston tietojarjestelméosaaminen on ammattimaista ja

tehokasta.
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3.1 Prosessi

3.1.1 Prosessijohtamisen ndkdkulma prosessissa

Prosessijohtamiseen liittyy monenlaisia kasitteita ja erilaisia lahestymistapoja, joi-
den avulla pyritdan parantamaan tulosta, toimintatapoja ja prosesseja (Kamensky
2015, 9). Taman kappaleen tarkoitus on antaa peruskasitys prosessijohtamisesta
ja sen tarkoituksesta. Lisaksi kappaleessa kuvataan lyhyesti muutamaa erilaista

kasitettd, jotka avaavat prosessijohtamisen nékdkulmaa prosessiin liittyen.

Prosessijohtamisessa kaiken lahtokohtana on pyrkimys saada tuotettua arvoa asi-
akkaalle, mika syntyy johtamalla prosessia. Prosessista syntyva tulos on asiak-
kaalle tuotettava arvo, jota kutsutaan myds yrityksen operatiiviseksi tulokseksi.
Yrityksen menestymisen kannalta on oleellista johtaa ja kehittdd prosessia tuotta-
maan arvoa asiakkaalle tehokkaasti ja laadukkaasti. Asiakkaan ollessa tyytyvainen
tuotteen tai palvelun antamaan arvoon on yritys tehnyt operatiivista tulostaan kus-
tannustehokkaasti. Huonosti toimiva prosessi, joka ei tuota tarpeeksi arvoa asiak-
kaalle, puolestaan aiheuttaa yritykselle kustannuksia. Jotta tahan saadaan muu-
tosta, on aloitettava prosessin toimintatapojen mallintaminen, missa johdon néky-
va rooli on erityisen tarked. Hyvin mallinnettu prosessi johtaa siihen, etta henkil6s-
t6 ymmartdd oman roolinsa prosessissa ja omien tydtapojen vaikutuksen asia-
kasarvon tuottamiseen. Asiakas saa ostamalleen palvelulle tai tuotteelle riittavaa
arvoa, jolloin tama tulee ostamaan yrityksesta jatkossakin. (Laamanen & Tinnila
2009, 10-11.)

Prosessin toimintatapojen mallintamisen lahtokohtana ei ole tarkoitus lisata tyoteh-
tavia, vaan tuoda kaikki kaytdssa olevat tyotavat nakyville. Mallintamisen avulla
henkilostd ymmartad, miten prosessi kulkee ja miten tyGtapoja on viisainta lahtea
muuttamaan ja tehostamaan. Tehostamalla ei pida uuvuttaa henkildstéa vaan mo-
tivoida tehokkaampaan ty6hon: yhdessa johdon kanssa suunnitellaan keinoja su-
juvoittaa tybntekoa ja etsitddn mahdollisuuksia oman tyon kehittamiseen. Liiallisen
tehostamisen vaarana on kuitenkin prosessin arvon heikkeneminen ja sitd kautta

asiakkaan mahdollinen tyytymattémyys.
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Seuraavaksi kasitelladn niita tekijoita, asioita ja muutostarpeita, jotka vaikuttavat
muutosprosessin kaynnistymisen taustalla. Johto voi laatia ja johtaa muutoksia
hyvan strategian avulla, mika toteutuu prosessissa; ilman hyvaa suunnitelmaa ja
visiota on hankala lahtea tekemaan ty6ta organisoidusti. (Laamanen & Tinnila
2009,13.) Tassa korostuu prosessijohtamisen roolin tarkeys, jottei prosessi hajoa
monen tyontekijan kasiin, koska jokaisella on oma kasityksensa parhaasta tyota-
vasta. Tarvitaan johto, joka onnistuu laatimaan hyvan strategian ja saamaan silla

kilpailuetua, jolloin yrityksessa on mahdollisuus onnistua parantamaan prosessia.

Kuten edella todettiin, strategia on keskeisessa asemassa prosessin suunnittelun
takana. Miten strategiaa sitten lahdetdaan suunnittelemaan, jotta silla voidaan me-
nestyd? Suunnittelua voidaan lahestya esimerkiksi Kamenskyn menestyksen ti-
mantti -k&sitteen avulla, mink& mukaan menestyksen timanttiin tarvitaan vuorovai-

kutus, johtaminen, strategia ja osaaminen (kuvio 1).

Strategia

-~ ’ .
*/‘ ' ‘
- ;.
_ i' Johtaminen
Vuorovaikutus

Osaaminen

KUVIO 1. Menestyksen timantti (Kamensky 2015, 14)

Kuvio 1 havainnollistaa hyvin organisaation menestymisen kannalta tarkeimmat
elementit. Strategialle valitaan lahestymisndkdkulma, joita on esimerkiksi vuoro-
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vaikutus-, osaamis-, kilpailu- tai ymparistolahtoisyys. Nakokulmia on muitakin, ja
yritys valitsee organisaation luonteen mukaan yhden tai useamman itselleen sopi-
vimman lahestymistavan — ainakin yhdestd on hyva tehda johtava nakodkulma.
(Kamensky 2015, 15-16.) Strategia kuvastaa hyvin organisaation arvoja ja liike-

toiminnan toimintatapoja.

Organisaation johtaminen on hyvin oleellinen elementti menestystekijana. Johta-
misjarjestelmén luomisessa on aina otettava huomioon ihmiset, teknologia ja talo-
us. Ilhmisten johtamista pidetdan tarkeimpané, mutta se on samanaikaisesti myos
hyvin haasteellista; erityisesti usein haasteena on saada eri tiimit ja yksikot toimi-
maan yhtenevaisesti. Tilitoimistossa teknologia painottuu hyvin pitkalti prosessiin.
Teknologian avulla organisaatio kehittyy ja saa aikaiseksi joko uusia tuotteita tai
palveluja tai vaihtoehtoisesti kehitettya entisia paremmaksi. Voidaan ajatella, etta
ihmiskuntakaan ei olisi menestynyt ilman teknologiaa. Talouden resurssien kaytto
ohjaa voimakkaasti organisaatiota resurssien maarista riippuen johonkin suuntaan.
Voittoa tavoittelemattomassa organisaatiossa ollaan vaikeassa ja hankalassa ti-
lanteessa, koska resursseja ei saada myyntituloista, vaan esimerkiksi jAsenmak-
suista ja verovaroista. (Kamensky 2015, 16-17.) Asiakas toivoo aina, etta yrityk-
sen prosessit saataisiin edullisemmaksi organisaation sisaisen tehostamisen myo-

t&, jolloin resurssipaineet kohdistuvat usein henkilostoon.

Nama kolme menestyvaan johtamiseen liittyvdd osa-aluetta tarvitsevat lopuksi
hyvan paatoksentekoprosessin. Paatdksentekoprosessiin sisdltyy myos kolme
osatekijaa: paatoksen valmistelu, paatoksenteko ja paatbksen vieminen kaytan-
téon. Prosessin onnistumisen merkitys on suoraan sidoksissa organisaation me-
nestymiseen. Huonosti suunnitellut paatdkset ja toteutukset ovat huonosti menes-

tyvien organisaatioiden taustalla. (Kamensky 2015, 18.)

Osaamisen merkitys liiketoiminnassa on hyvin oleellinen ja se yhdistetaan johta-
miseen, vaikkei osaamista sindllddn voi johtaa vaan sitd hankitaan (Kamensky
2015, 18). Kasitteend osaaminen on laaja ja se koostuu monesta osatekijasta,
kuten esimerkiksi tiedosta, taidosta, ndkemyksesta ja ndkemyksen vajeesta. Naita
osioita ohjaavat ihmisen inhimilliset tekijat: tahto, halu ja motivaatio. (Kamensky
2015, 159-164.) Samat tekijat vaikuttavat myos oppimiseen, joka voidaan kuvata
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portaittainen etenevana oppimisprosessina aina tietdmisen syvenemisesta opitun
tiedon ymmartamiseen ja sisdistdmiseen seké sen soveltamiseen ja kehittdmiseen
(kuvio 2).

Soveltaa ja luo uusia
parempia ratkaisuja

Sisaistaa ‘

Ymmartaa

Tietaé

KUVIO 2. Oppimisen portaat (Kamensky 2015,187)

Vuorovaikutus on neljds elementti, joka on hyvin tarked nykypéivan verkostoitu-
neessa liike-elaméassa. Menestymisen taustalla vaikuttavat hyvat vuorovaikutus-
taidot asiakkaiden kanssa; nykypaivana oman toiminnan kehittamista pyritaan to-
teuttamaan asiakkaan toiveiden mukaisesti. Organisaatio selvittd&d asiakkaan ko-
kemuksia ja toteuttaa palveluitaan uusien elamyksien aikaansaamiseksi. (Ka-
mensky 2015, 20.)
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3.1.2 Henkiléstdjohtaminen prosessissa

Asiakasarvon tuottamisessa yrityksen keskeisena resurssina on henkildstd: sen
jaksaminen ja ammattitaitoisuus. Kilpailukyvyn arvioinnissa korostuu henkiléston
ammattitaito ja motivaatio tehda yritykselle hyvaa ja arvokasta ty6ta, koska aineet-
tomaksi pddomaksi luokiteltavia henkisid resursseja kilpailevat yritykset eivat sel-
laisenaan voi kopioida. Sen sijaan monet muut resurssit ovat helposti muiden yri-
tysten saavutettavissa, kuten esimerkiksi tuotteen tai palvelun piirteet ja tietojarjes-
telmien kayttd. Henkisten resurssien hyédyntdmisen taustalla on henkiléstjohta-
minen, jonka avulla yritys hakee parempia tuloksia kehittamalla henkilostéa oike-
aan suuntaan. (Laamanen & Tinnila 2009, 30.) Siséiset koulutukset ovat menesty-
van yrityksen kulmakivi, silla henkiléston osaamisen paivittaminen varsinkin nope-
asti muuttuvassa taloushallintoalalla on elinehto kilpailukyvyn sailyttamiseksi. Toi-
nen tarked henkilostdjohtamisen tavoite on sisdisen yrittajyyden lisaaminen, milla
pyritaan lisddmaan henkildston motivaatiota tehda ty6ta siten, ettd he aidosti ha-
luavat yrityksen menestyvan ja itse pysyvansa jatkossakin yrityksen palvelukses-

sa.

Henkildstbjohtamista voidaan luonnehtia osaamisen johtamiseksi. Talla johtamis-
tyylilla etsitaan yrityksessa piilevan osaamisen tunnistamista, tiimitydskentelyn
oppimista ja erilaisten visioiden tuomista ilmi yrityksessa. Henkilostojohtamiseen
liittyy erilaisia prosesseja, kuten esimerkiksi tiimien ja tyontekijoiden kanssa kayta-
vat kehityskeskustelut, erilaiset henkildstésuunnitelmat ja ulkoiset tai sisaiset rek-
rytoinnit. Kuvaamalla naita prosesseja niille saadaan asetettua tavoitteita ja kehit-
tamisideoita, jolloin niitd voidaan myods kehittda tehokkaammiksi. (Laamanen &
Tinnilda 2009, 30.) Prosessit on hyva kuvata huolella, koska prosessikuvauksesta
saatava tieto voi olla hyvinkin arvokasta tehokkuuden ja tyénkuormituksen kannal-
ta. llman prosessista saatavaa tietoa hyvakin tyontekija voi huomaamattaan tehda
turhaa tyota, koska pitkalla ajalla omaan tyohon rutinoituu; sille "voi tulla sokeaksi”.
Tasta syysta prosessien kaytto ja niiden tarkastelu on perusteltua kannattavuuden

ja henkiléston hyvinvoinnin nakékulmasta.

22



3.1.3 Prosessin peruskasitteet

Prosessin ensimmaéinen vaihe on sen tunnistaminen ja maarittely. Lahtokohtana
olisi hyva olla ajatus asiakkaasta: miten asiakas hyotyy tasta palvelusta tai tuot-
teesta? Eli toisin sanoen pyritddn vastaamaan kysymyksiin kenelle ja miten. (Pe-
sonen 2009, 129.) Alla olevassa kaaviossa kuvataan prosessin peruskasitteita
(kuvio 3).

e I

KUVIO 3. Prosessin peruskasitteet (Pesonen 2009, 16)

Output

Prosessin peruskasitteitd ovat input, temput ja output. Input tarkoittaa, etta pro-
sessiin syotetdaan jotain, ja temput puolestaan ilmaisee tilannetta, jossa prosessin
jo sisalla olevat voimavarat ja resurssit kohtaavat syoétteen eli inputin. Temput ja
input yhtymisen tuloksena prosessista tulee output eli tuote tai palvelu. Prosessin
mittarina pidetdén asiakkaan tyytyvaisyytta: onko asiakas saanut sen mita tarvitsi
ja tuottaako tuote tai palvelu tarpeeksi arvoa asiakkaalle. Yrityksen kannalta vasta
taman jalkeen on kannattavaa aloittaa prosessin arvioiminen; onko prosessi kus-
tannustehokas ja ovatko toimintatavat tehty suunnitelmien mukaisesti. (Pesonen
2009, 129.)

Esimerkiksi tilitoimiston sy6tteena voivat olla tallennettavat ay- jasenmaksut. Tili-
toimiston toimintatavat prosessissa voivat olla seuraavat: materiaali syttetaan
prosessiin, kun tyontekija A tallentaa ne tietojarjestelmaan, jonka jalkeen materiaa-
li menee jarjestelmasta tiedostona tyontekija B:lle, joka puolestaan laittaa materi-

aalin maksettavaksi ammattijarjestoille.
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3.1.4 Prosessien luokittelu

Yrityksen koosta riippuen erilaisia prosesseja on yksi tai useampi. Prosessit luoki-
tellaan ydinprosesseihin, tukiprosesseihin ja avainprosesseihin. Ydinprosesseja
voivat olla esimerkiksi myyntiprosessi tai tuotekehitysprosessit, joiden toteutumi-
sesta viime kadessa yrityksen menestyminen ja liiketoiminnan jatkuminen on kiin-
ni. Tukiprosessit ovat prosesseja, jotka eivat ole valttamattd suoraan yhteydessa

asiakkaaseen, mutta jotka tukevat ydinprosessien toteutumista.

Avainprosesseihin kuuluu ydinprosesseja ja muutamia tukiprosesseja. Avainpro-
sesseiksi valittavat tukiprosessit ovat luonteeltaan niin tarkeita, ettéd epaonnistues-
saan vaikeuttavat yrityksen toimivuutta. Ulkopuolelle jaavat tukiprosessitkin on
olennaista tunnistaa, mutta ne eivat ole yrityksen toiminnan kannalta niin tarkeita,
etta niitd kannattaisi lahtea erikseen kuvaamaan. Prosessien luokittelun lisaksi
prosesseille taytyy nimeta omistaja. Talla varmistetaan, etta joku ottaa vastuun
prosessin kehittamisestd, suunnittelusta ja toteutuksesta. (Pesonen 2009, 131-
132))

3.2 Prosessin mallintaminen

3.2.1 Prosessikaavio ja kuvaaminen

Prosessikaavion avulla pyritddn kuvaamaan organisaation liiketoimintaa ja selkeyt-
tdmaan toimintoja prosessin sisalla. Prosessikaaviosta jokainen voi ensisilmayk-
sella nahda miten kyseinen prosessi toimii. Tassé luvussa kasitellaan milta pro-
sessikaavio voi nayttaa ja kuinka toimintojen taakse saadaan mallinnettua tyétapo-

ja.
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KUVIO 10. Prosessikaavio (Laamanen 2007, 79)

Yll& olevassa kaaviossa esitetdan yksi selkea tapa kuvata prosessikaavio (kuvio
10). Prosessikaavion kuvaamisen lahtokohtana on ajatus asiakaslahtbisyydesta ja
asiakkaan huomioinnin tarkeydesta hyvan liiketoiminnan perustana. Prosessi, jos-
sa ei kuvata asiakasta tarkoittaa, ettei yrityksessa arvosteta asiakasta eikd nahda
asiakkaan merkitysta. Kaavioon liitetd&n ne tyontekijat, jotka kuuluvat prosessiin ja
kuvataan kaytettavat tyotavat ja liitokset toimintojen valilla. Taméan tarkoituksena
on hahmottaa tyontekijoille prosessin kulku niin selkeésti, ettd he osaavat sijoittaa
itsensd kaavioon ja tehda yhteistyota prosessin muiden tyontekijdiden kanssa.
Kaaviossa on kaksitoista toimintoa, joka on hyva maara ihmisten hahmottamisky-
vyn huomioon ottaen. Toimintojen kuvaamisen kannalta on oleellista, etta ne kuva-
taan tarpeeksi ymmarrettavalla tavalla. Tarkeinta on keskittyd olennaisimpiin toi-

mintoihin; kaikkia prosessin toimintoja ei tarvitse kuvata. (Laamanen 2007, 80—-81.)

Prosessikaavion toteutuksen jalkeen alkaa toimintojen kuvaaminen eli kirjoitetaan

mita tyovaiheita toimintoon kuuluu ja kenen vastuulla vaiheen suorittaminen on.
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Kuvausten on suositeltavaa olla aluksi lyhyitd ja tiivistettyja — tietoja voi jalkeen-
pain tarkentaa tarpeen mukaan. (Pesonen 2007,151-152.) Esimerkiksi tilitoimiston
tilitysten prosessikaaviossa tyévaiheena on tilitysten maksatus, tekijanéd on maksu-
likenne ja kuvaukseksi voidaan kirjoittaa "sahkoisten aineistojen ja manuaalisten

maksumaaraysten suorittaminen tietojarjestelmalla”.

3.2.2 Prosessin mittaaminen ja seuranta

Prosessin mittaamisen valineena voi olla esimerkiksi toiminta eli tydaika, missa
mittaus painottuu seuraamiseen ja havainnointiin. Tilitoimiston prosessien mittaa-
misessa voidaan kayttdd mittareina esimerkiksi erilaisia tunnuslukuja, arvoja ja
havaintoja. (Pesonen 2009, 154.) Palkanlaskija todenn&kdisesti osaa nopeasti
laskea tunnuslukuja hyvan ohjeistuksen jalkeen. Suuremmassa yrityksessa olisi
suositeltavaa todennakdisesti antaa taloushallinnon tehtavaksi laskea riittavan tar-

kat tunnusluvut, joiden pohjalta henkildst6 voi seurata ja mitata prosessia.

llman seurantaa ja mittaamista henkilokunta alkaa ajan my6ta kokea, ettei proses-
sin mittaaminen ole tarkeda. Johdon kiinnostuksen ja aktiivisuuden perusteella
henkilosto paattelee mita pidetaan tarkedna ja mita ei. Taman seurauksena vaa-
rana on, etta hienot prosessikuvaukset ja niiden tuominen kaytantéon unohtuu, ja
kaytetyt tyotavat pysyvét edelleen samoina. Toinen tarkea syy mittaamiselle on
tavoitteiden saavuttaminen. Tyontekija, joka ei tiedd mihin kohtaan prosessia héan
sijoittuu tai mik& hanen roolinsa on kokonaisuuden kannalta, ei pysty asettamaan
tavoitteitaan realistisesti ei tavoitteiden saavuttamista voida mitata. Talldin saate-
taan ajatella, ettd kaikki tehdaan tuloksellisesti oikein. Kolmas tarked syy mittaa-
miselle on tyon kehittymisen osoittaminen. On hyva n&hd&, ovatko toimenpiteet
tuottaneet haluttua tulosta. Tyontekija, joka nakee edistyneensa toimenpiteissdén
kohti tavoitteita, on motivoitunut jatkamaan tyota tavoitteidensa saavuttamiseksi.
Neljas tarkea mittaamisen tarve on tydntekijan mahdollisuus osoittaa oma ammat-
titaitonsa. (Pesonen 2009, 155.)

Mittaamisen ja seurannan nakokulma tuotiin osaksi teoriaa syysta, ettd pohdin-

nassa otamme kantaa, miten prosessin toteutuksen kelpoisuutta olisi kannattavaa
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seurata. llman seurantaa voisi kayda niin, ettei suunnitelmia toteutettaisi, vaan tyot

tehtaisiin tulevaisuudessakin vanhaan totuttuun tapaan.

3.2.3 Prosessikartta

Prosessien nimeamisen ja luokittelun jalkeen tehdaan prosessikartta, jonka avulla
nahdaan miten yritys toimii laagjemmasta nakokulmasta tarkasteltuna. Kartan
suunnitteluun on paras ndkemys johdolla, minka lisdksi johdon osallistuminen an-
taisi todisteen siita, etta johto haluaa sitoutua yrityksen prosessien ja toimitapojen
kehittamiseen. Prosessikartta on tyovaline, jota voidaan muuttaa sen mukaan, kun
uusia suunnitelmia tehd&éan ja toimintatapoja I6ydetd&n prosessien tehostamisek-
si. (Pesonen 2009, 131-132.)

Alla olevassa kuviossa 11 on esimerkki siitéd, minkalainen prosessikartta voi olla.
Prosessikartan laadintaa ei ole yhta ja ainutta oikeaa tapaa, vaan tyyleja on erilai-
sia. Prosessikartta voidaan esittdd kuten kuvion esimerkissa, jossa lahtékohtana
ovat asiakkaiden tarpeet, jotka l6ytyvat vasemmalta puolelta, ja joka etenee oike-
alle. Keskella olevat ydinprosessit kuvaavat toimintaa, ja oikealla puolella viimei-
sena ovat tyytyvaiset asiakkaat. (Pesonen 2009, 134-137.) Toinen yleisesti kay-
tetty prosessikartan esittamistapa on niin sanottu vesiputousmalli, jossa vasem-
malle puolelle tulee allekkain asiakkaan prosessi, yrityksen ydinprosessi ja tuki-

prosessit.
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KUVIO 11. Prosessikartta (JHS, viitattu 26.4.2016)
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4 KOHDEYRITYKSEN PROSESSIMALLINNUS

4.1 Monetra Oy

Monetra on oululainen taloushallinnon palvelukeskus, joka tuottaa talous-, henki-
|6st6-, tulkkaus- ja kaanndspalveluita. Palveluita tuotetaan kunnille, kuntayhtymille,
sairaanhoitopiireille, kuntien omistamille osakeyhtidille ja liikelaitoksille seka viran-
omaisille. Yrityksen palveluihin kuuluvat kirjanpito, palkkakirjanpito ja palkanlas-
kenta, osto- ja myyntireskontra, maksuliikenne, matkan- ja kulunhallinta, eri jarjes-
telmien paakayttajyys seka tulkkipalvelu. Henkilostoa yrityksessa on 161, ja liike-
vaihto vuonna 2015 oli 11,9 miljoonaa euroa — kasvua edellisvuodesta oli 21 pro-
senttia. Palveluja tuotetaan yksittaisille palkansaaijille, joita on 25 600 kappaletta,
ja palkkalaskelmia 35 300 kuukaudessa. Yrityksen visiona on tarjota kunta-alan
tehokkaimmat tukipalvelut, ja sen arvoiksi on nimetty seuraavat: kumppanuus,
asiantuntijuus, tehokkuus, uudistuminen sek& hyva paikka tehda tyota. Tunnus-
merkkeja ovat tarmokas palveluasenne, kustannustehokkuus seka asiakkaan
kanssa yhtenaiset sdhkoiset jarjestelmét. (Monetran punainen lanka 2015, viitattu

19.4.2016.) Yrityksen prosessit on kuvattu alla olevassa kuviossa 4 seka liitteessa

4.

Monetra Oy

Johtaminen

Palkanlaskenta
HR ja Elakeneuvonta

Matka- ja kululaskut
Ostoreskontra
Myyntireskontra ja perinta

Aﬂ:ﬁﬁ:s:n Kayttéonotto Maksuliikenne
. L Asiakkuudet

Kirjanpito ja tilinpaatos

Budjetointi ja taloussuunnittelu

Raportointi ja tilastointi

Myyntilaskutus

Henkilostovuokraus, konsultointi ja koulutus
Asiakkuuksien hallinta

Palvelujen ja toimintamallien kehittaminen

Tilat, laitteet ja

v Riskienhallinta
vélineet

Henkilsstohallinto | 2loushallinto T Viestinta
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KUVIO 4. Monetra Oy, Organisaation prosessikartta (Pohjana sisainen lahde)

4.2 Teemahaastattelun analysointi

Tassa luvussa kasitellaan toimeksiantajayrityksen henkilostolle tehtyja teemahaas-
tatteluja, jotka suoritettiin yksilohaastatteluina. Haastatteluja johdettiin kahdesta eri
nakokulmasta: johdon kanssa kasiteltyja teemoja olivat prosessin toimivuus ja kus-
tannustehokkuus, henkiloston keskustelujen aiheena olivat puolestaan prosessin
tyotavat ja tyon kuormitus. Haastatteluiden teemat avataan kahdessa osassa, joh-
dolle ja henkilostélle erikseen, jonka jalkeen analysoidaan haastatteluista saatua

aineistoa teemoittain.

Teemahaastattelun tarkoituksena on saada tietoa suoraan ja tehokkaasti haasta-
teltavalta. Haastattelu on eréénlainen keskustelu, jossa pyritddn saamaan selville
haastateltavan kokemus ja mielipide tutkimuksen aiheesta. Keskustelut kaydaan
lapi haastateltavien kanssa teemoittain, joiden laajuus ja jarjestys voivat vaihdella.
(Aaltola & Valli 2015, 27-29.) Ennen haastatteluja teemat valittiin sen mukaan,
ettd ne tukevat tutkittavaa aihetta mahdollisimman hyvin. Haastattelut nauhoitet-
tiin, jotta haastattelijat pystyivat keskittym&an muistiinpanojen sijasta keskuste-
luun. Haastattelu tehtiin kuudelle henkilélle, ja yhden haastattelun kesto oli noin
puoli tuntia. Keskustelun kulkua ohjattiin teemojen avulla — jos keskustelu ohjautui
pois teemasta, haastattelija palautti keskustelun takaisin alkuperdiseen aiheeseen.
Talla tavalla varmistettiin, etta haastatteluista saadaan varmasti tukittavaan aihee-
seen liittyvaa ja tutkimusta tukevaa materiaalia. Muutoin keskustelu oli vapaata
vuorovaikutusta, jonka tarkoituksena oli tuoda esille uusia ajatuksia ja kehitysideoi-

ta.

Alla olevassa kuviossa 5 kuvataan teemahaastattelun runkoa. Keskella on ilmio el
tutkimusongelma, ja sen rinnalla teemoja, joiden avulla etsitddn vastausta tutki-
musongelmaan. Kuten jo johdannossa mainittiin, tdaman opinnaytetyon tutkimus-
ongelmana on aineiston keraaminen palkkakirjanpidon prosessin mallinnukseen ja

tdman mallinnuksen toteuttaminen kohdeyritykselle. Teemoiksi nimettiin esimer-

30



kiksi haastateltavan tiedot ja prosessi kasitteend — loput teemat on esitelty yksi-

Teema 1 Teema 3

Teema 2 Teema 4

tyiskohtaisemmin alaluvussa 4.2.1 seka kuviossa 7.

KUVIO 5. Teemahaastattelu (Kananen 2014, 72)

Teemahaastattelumenetelmaan kuuluu lisaksi nauhurille tallennetun haastattelu-
materiaalin kirjoittaminen tekstimuotoon propositiotason litteroinnilla, mika tarkoit-
taa tekstiaineiston ydinsisallon esille nostamista. Tekstiaineisto avataan teemojen
avulla, jotta saadaan selville ilmiotd koskevat kokonaisuudet. Nama asiakokonai-
suudet tiivistetdan, ja niille annetaan tekstisisaltoa kuvaava koodi, joka yhdessa
muiden koodien kanssa muodostaa koodausvaiheen. Taméan jalkeen suoritetaan
luokitteluvaihe, jossa koodit luokitellaan omiin ryhmiinsa, ryhmat nimetaéan ja nain
saatuja ryhmia analysoimalla saadaan vastaus tutkimusongelmaan. (Kananen
2014, 99-102.) Alla olevassa kuviossa 6 on esitetty visuaalisesti suoritettujen
teemahaastatteluiden runko Kanasen perusmallia mukaillen, jonka jalkeisessa
taulukossa (kuvio 7) on esitetty haastattelun teemat johdolle ja henkilostolle eritel-

tyina.
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KUVIO 6. Teemahaastattelu Kanasen kuviota mukaillen (Kananen 2014, 72)

Johto Henkilostd
Teema 1 | Haastateltavan tiedot Haastateltavan tiedot
«  Ammattinimike =  Ammattinimike
s Tyonkuva lyhyesti =  Tyonkuva lyhyesti
- Tyﬁlcukemus vuosina, ty(]kokemus - Tyﬁlmkemus vuosina, ty(]kokemus
kohdeyrityksessa kohdeyrityksessa
Teema 2 | Prosessi kisitteend Prosessi kisitteend
- Prosessikasitteen tietamys - Prosessikasitteen tietamys
Teema 3 | Prosessin toimivuus ja tehokkuus Prosessin toimintatavat, toimivuus ja
=  Prosessin haasteet tehokkuus
L] Prosessin toimivuus - Prosessin haasteet
= Tyotapojen kuvaus
+  Turhat ja tarpeettomat toimintatavat
* Kehittaminen
Teema 4 | Yhteyksien toimivuus sidosryhmien | Yhteyksien toimivuus sidosryhmien
kanssa kanssa
s Yhieistyd s Yhieistyd
=  Kaytantdjen yhtenevaisyys +  [Kaytantdjen yhtenevaisyys
+  Turhat ja tarpeettomat toimintata- +  Turhat ja tarpeettomat toimintatavat
vat +  Kehittaminen
s Kehittaminen
Teema 5 | Raportointi Raportointi
+  Toimivuus +«  Toimivuus
= Laatu ja tarpeellisuus = Laatu ja tarpeellisuus
*  Kehitysehdotukset = Kehitysehdotukset
Teema 6 | Tydnkuormitus Tydnkuormitus, tuntemukset
s Vaikutus henkilostossa s  Kehittaminen
- Kehittaminen
Teema 7 | Kustannustehokkuus
+ Johdon nakdkulma

KUVIO 7. Teemahaastatteluiden teemat johdolle ja henkildstolle

Haastatteluiden analysointi
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Luku aloitetaan johdon haastattelun analysoinnilla, jota seuraa henkildstén haas-
tatteluiden kasittely. Analysointi pohjautuu haastattelujen perusteella tehtyyn pro-
positiotason litterointiin. Taman aineiston perusteella pyritddn vastaamaan opin-
naytetyon tutkimusongelmaan eli hakemaan mallinnuksen kannalta tarkeaa tietoa

palkkakirjanpidon prosessista.
Johdon haastattelut

Teema yksi kasittelee haasteltavien tietoja; johdon osalta koskien palvelupaalli-
koita. Haastateltaviksi saatiin kaksi palvelupaallikkéa, jotka vastaavat tiimiensa
esimiestehtavista ja asiakkaiden sisaisesta kehittamistyosta. Palvelup&allikkd A:n
tydnkuvaan kuuluu talla hetkellda asiakkaiden yhdyshenkiléna toimiminen, oman
tiimin esimiestehtavat, tydpajojen ja projektien vetaminen seka ulkoiset asiakkaat.
Palvelupaallikkdé B:n tydnkuvan muodostavat esimiestehtavat, prosessin kehitta-
minen, asiakasvastaavana toimiminen ja asiakkaiden sisainen kehittamistyo.
Tybnkuva prosessissa on kiinted, koska han on palkkakirjanpitdjan esimies. Mo-
lemmilla palvelupaallikéilla on pitka tydkokemus palkkahallinnon ja HR-henkiloston
tyotehtavista. (Granlund & Tihinen, 2016.)

Toisen teeman aiheena on prosessi ka&sitteena, minka tarkoituksena oli selvittaa
palvelupaallikdiden teoriatieto aiheesta. Palvelupaallikéilla oli vahva tietdmys pro-
sessin teorian kuvaamisesta: miten prosessi alkaa jostakin ja loppuu johonkin,
kuinka prosessin tyovaiheita kuvaillaan mallintamisella avulla, mita ja miksi pro-
sessi tuottaa ja kuinka prosessilla on jokin suunta. Haastatteluissa myds tuotiin
esille, kuinka edella mainittujen vaiheiden jalkeen pystytd&n kehittamaan ongel-
makohtia, helpottamaan tyénkuormituksen ja parantamaan uusien tydntekijdiden
perehdyttamista. (Granlund & Tihinen, 2016.)

Teemassa kolme kasitelldadn prosessin haasteita, toimivuutta ja tehokkuutta.
Tyo6tehtavat ovat pitkalti lakeihin ja sdadoksiin pohjautuvia, joten kehittamismabh-
dollisuudet ovat lahtokohtaisestikin rajalliset. Tyén kulun kannalta kuitenkin toimin-
tatapoihin, tydskentelyyn ja tyoévalineisiin voidaan vaikuttaa paremman lopputulok-
sen aikaan saamiseksi. Haasteena on selkeésti tyontekijéiden omien tyotapojen
kehittdminen ja tyon sitoutuneisuus aikatauluihin. Kehittamiskohteena on talla het-

kella sahkoistaminen ja manuaalisten tyovaiheiden karsiminen, mihin pyritdén ke-
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hittamalla raportteja ja tietojen sahkdista kulkua. Tehokkuutta lisatdan myds jaka-
malla aiemmin muissa prosesseissa hoidetut ulosotot, jasenmaksut, puolueverot
ja rastitilien tasmaytyksia osaksi palkanlaskentaa. Yhteistyon kehittdmisella sisais-
ten sidosryhmien kanssa saadaan myods tehokkuutta prosessiin, kuten Palvelu-
paallikké B totesi: "Toimivuutta ja tehokkuutta haetaan palkkakirjanpitdjan ja paa-
kayttajien yhteistyon kehittamisella siten, ettd he oppisivat toistensa tyotehtavia.”
Prosessin nakymisestéa asiakkaalle puolestaan Palvelupaallikkd A kommentoi seu-
raavaa: "Osaprosessina palkkakirjanpito ei ndy asiakkaalle, kun se toimii. Jos pro-

sessi ei toimi, niin se ndkyy heti asiakkaalla.” (Granlund & Tihinen, 2016.)

Teemassa nelja selvitetdan yhteyksien toimivuutta sidosryhmien valilla. Yh-
teydenpito ulkoisiin sidosryhmiin on viranomaistilitysten osalta toimivaa. Palvelu-
paallikkd B:n mielestd sisaisten sidosryhmien kanssa yhteisty0 toimii, mutta tie-
donkulussa olisi kehitettavaa. Palkkakirjanpidon ja taloushallinnon yhteisty6ta ke-
hitetdan, jottei prosessissa tehtaisi paallekkaisia tyotehtavia. (Granlund & Tihinen,
2016.)

Teemassa viisi kasitelladn raportointia ja sen toimivuutta, josta palvelupaallikot
kertoivat hyvin suppeasti. Palvelupaallikké A:n mukaan: "Mittarit ovat raportoinnin
lahtokohta. Kehitettavaa on, ettd mittarit muutetaan tarkemmiksi.” Palkkakirjanpi-
dossa mittarina toimii tybajan seuranta, jonka tietoja raportoidaan resurssiseuran-
nan avulla asiakkaittain johdolle ja hallitukselle. Mittareita kehitetd&n tarkemmiksi
siten, etta niisséd otetaan huomioon myos osaprosessit. Uusien mittareiden avulla
johdolle voidaan raportoida tarkempaa ja kattavampaa tietoa. (Granlund & Tihinen,
2016.)

Teemassa kuusi pohditaan tyonkuormitusta ja sen vaikutusta henkilostéon.
Kohdeyrityksessa on useita palkkajarjestelmida, joiden toiminnoista muodostuu
palkkakirjanpidon osuus. Palkkajarjestelmien toiminnoissa on eroavaisuuksia, jot-
ka vaikuttavat palkkakirjanpitajien tydomaaraan. Palvelupaallikké B:n mielestd "tyon
jakaminen palkanlaskentaan auttaa keventdmaan tiukkaan aikataulutettua tyota,
koska kuormittavinta on vuoden vaihteen aikana tehtavat vuosi-ilmoitukset ja kuu-
kausittaiset tilitykset”. Poissaolot vaikuttavat myos lisdavasti tyon kuormittavuu-

teen. Tyon kuormitusta aiotaan keventaa kehittamalla parempia raportteja ja yh-
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teistyon sujuvuutta sisaisten sidosryhmien kanssa. Palkkakirjanpidon tehtavat koe-
taan haastaviksi, eika kyseisiin tehtaviin ole kovin laajasti halukkuutta. (Granlund &
Tihinen, 2016.)

Seitsemé@nnen teeman aiheena pohditaan kustannustehokkuutta. Kustannuste-
hokkuuteen vaikuttavat useat tahot, kuten esimerkiksi kohdeyrityksen toiminta,
tietojarjestelmien toimittajat ja viranomaistahot. Kustannustehokkuuden kehittamis-
tyolla tuodaan tehokkuutta ja taloudellisuutta kohdeyrityksen ja asiakasyritysten
toimintaan. Palvelupaallikkd6 A kommentoi aihetta seuraavasti: “Tehokkuusvaati-
mukset ovat kovat kustannustehokkuuden takia, mitk& eivat ole tayttyneet. Manu-
aalisia tasmaytyksista kehitetdén sahkodiseen tydtapaan, jotta asiakkaan prosessia
saadaan tehostettua. Eri asiakkuuksilla on paljon erilaisia ty6tapoja, joita tulisi yh-
tendistaa.” Palvelupaallikkd B puolestaan kertoo seuraavaa: "Kustannustehokkuus
aiheuttaa talla hetkella jokaiselle prosessille kehittdmispaineita. Henkiléston on
mietittava omia tydtapojaan, joita voitaisiin kehittédd.” (Granlund & Tihinen, 2016.)

Henkiloston haastattelut

Henkildstén haastattelut koostuvat samoista teemoista kuin johdolla pois lukien
kustannustehokkuus. Palkkakirjanpidosta ja maksuliikenteesta haastateltiin neljaa
tyontekijaa, joiden tyttehtavat mallinnetaan palkkakirjanpidon prosessikaaviossa.
Henkildstén ensimmaisessd teemassa kéasiteltiin haastateltavien tietoja. Tyodko-
kemusta haastateltavilta 16ytyy taloushallinnosta ja palkkakirjanpidosta kahdelta
henkilolta kaksikymmenté vuotta, ja kahdelta noin kymmenen vuotta. Maksuliiken-
teen tybtehtavia ovat laatujarjestelman paakayttajyys, maksuliikenteen hoito ja
avainkayttajan tyotehtavat, joihin kuuluu selvittda tiiminsa yleisia teknisia ongelma-
tilanteita. Palkkakirjanpidosta haastateltavia on kolme tyontekijaa, ja heidan yleisia
tyotehtavia ovat palkkakirjanpito, viranomaistilitykset, virheraporttien kasittely ja
tasetilien tasmaytykset. (Granlund & Tihinen, 2016.)

Henkildston ymmarrys prosessin kasitteesta oli selvasti huomattavasti heikompi
kuin palvelupaallikoilla. Tyontekijd A luonnehtii prosessia tiimien valiseksi yhtey-
deksi, tyotehtavien toimintamallin kuvaamiseksi kaaviolla. Kolme tyontekijaéa koki
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ymmartavansa hyvin pinnallisesti prosessin teoriaa. Tyontekija D ei kuvannut pro-
sessikasitetta lainkaan. (Granlund & Tihinen, 2016.)

Prosessin nykytilaa kuvataan prosessiin kuuluvilla ty6- ja toimintatavoilla. Maksu-
likenteen tydnkuva prosessissa on vastaanottaa palkkakirjanpidosta viranomaisti-
litysten maksatusaineisto séhkdisesti tai manuaalisesti, jonka jalkeen suoritetaan
maksatukset ulkoisille sidosryhmille. Maksuliikenteen haasteina ovat esimerkiksi
sahkdisten tiedostojen nimien muuttuminen, virheelliset pankkitilinumerot ja vaarat
maksupaivat, jolloin tietojarjestelma ei muodosta maksatusta. Manuaalisten mak-
sumaaraysten osalta riskina on maksujen tuplaantuminen, kun maksu toteutetaan
kopiotositteen perusteella, ja hyvaksytty alkuperdinen tosite toimitetaan myéhem-
min. Manuaalisen ja sahkoisen aineiston tietojen ollessa oikein, tietojarjestelma
muodostaa maksatuksen, jolloin prosessi toimii oikein maksuliikenteen osalta.
(Granlund & Tihinen, 2016.)

Palkkakirjanpidossa nykyiset tyonkuvat prosessissa ovat palkka-ajojen jalkeen
ajettavat tilityserittelyraportit ja niiden kasittely. Kuluneen kuukauden jalkeen verra-
taan tilityserittelyiden ja koko kuukauden tilierittelyiden yhteenvetoraportin tietoja
Excel-ohjelmalla. Excel-taulukon tietojen perusteella tehdédan osa viranomaistili-
tyksista, osa puolestaan manuaalisesti maksumaarayksilla, joihin pyydetaan asi-
akkaalta hyvaksyminen allekirjoituksella. Virhelistat tarkistetaan palkka-ajon jal-
keen ja lahetetdan korjattavaksi palkanlaskentaan, minké lisaksi tasetilit tasmayte-
td&n kuukausittain. Korjauslaskennan jalkeen tehdaan kasikorjauksia, joten pro-
sessissa tehdadan edelleen manuaalisena kasityona laskentaa ja tasmaytyksia.
(Granlund & Tihinen, 2016.)

Haasteena on palkkatilien oikeellisuus, joiden tarkastukseen pitéisi olla enemman
aikaa. Tietojen tallentaminen Excel-taulukkoon mahdollistaa myds virheet tilityk-
sissa, mihin liittyen Tydntekija C listaakin kehityskohteiksi seuraavat: "Viranomais-
tilitysten Excel-tiedoston kehittaminen silla tavalla, etta siella ei olisi turhaa tietoa ja
palvelisi koko kalenterivuoden ajan. Elakevakuutusmaksujen tdsmayttamiseen ja
tarkistamiseen toivoisi kehittamistoimenpiteitd.” Tyontekija D puolestaan kertoo,
ettd palkanlaskentajarjestelmassa voi saman yhteison alla olla kaksi asiakkuutta,

joiden yhteiset toiminnot tuottavat ongelmia. Asiakkuudet pitéisi olla tietojarjestel-
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massa omina kokonaisuuksina, jotka eivat ole yhteydessa toisiinsa. Asiakkuuksien
erottaminen mukaan lukien séahkdinen maksumaarays ja allekirjoitus toisivat pro-
sessiin tehokkuutta. Lisdksi esille nostettiin se, ettei kaikissa palkkajarjestelmisséa
voi kirjata Kelan maksamia korvauksia, mika puolestaan aiheuttaa manuaalisia
toimenpiteitd Kela-korvauksien sosiaaliturvakulujen vahennyksista. (Granlund &
Tihinen, 2016.)

Palkkakirjanpidon, maksuliikenteen ja ulkoisten sidosryhmien vélista yhteistyota
pidetdan haastatteluiden perusteella toimivana. Ulkoisten sidosryhmien kanssa
yhteydet ja tiedonkulku toimii; viranomaisilta saa ohjeistusta ja neuvontaa. Si-
sdisten sidosryhmien valilla tiedonkulku ei kuitenkaan aina toimi hyvin. Ratkai-
suehdotukseksi Tyontekija B ehdottaakin seuraavaa: "Pitdmélld palavereita, kes-
kustelemalla mitéd missakin tehdaan ja tiedottamalla tehokkaammin uusista asiois-
ta ja aikatauluista.” Haastattelussa ilmeni, ettd paallekkaisia tyotehtavia on tehty

tarpeettomasti huonon tiedonkulun vuoksi. (Granlund & Tihinen, 2016.)

Raportointia maksuliikenteessa ei varsinaisesti ole, mutta Tyontekija A kertoo,
etta sosiaaliturvamaksut lasketaan Excel-ohjelmassa, ja raportoidaan silla palkka-
kirjanpitoon. Palkkakirjanpidossa raportointia pidetaan oleellisena, mutta raportteja
on liikaa, eika tietojarjestelmasta saa kaikilta osin selkedé ja luotettavaa tietoa.
Tyontekija B:n nakemyksen mukaan ‘raportointia pitaisi kehittaa niin, ettéa saatai-
siin tilityksiin tarvittavat tiedot suoraan palkkaohjelmasta, ja ettei niita tarvitsisi

syottaa erikseen Excel-taulukkoon”. (Granlund & Tihinen, 2016.)

Kehitysehdotuksena on, ettd maksutositteiden sahkoistamiselld tiedot saataisiin
suoraan palkkajarjestelméasta, jolloin tositteita ei tarvitsisi tehdd manuaalisesti. Vir-
hetilien raportoinnin yhtenevaisyydella saataisiin tehostettua virhetilien tarkastusta.
Tyontekija D ehdottaa seuraavaa: “Kirjanpidon tadsméytysraporttien kéyttéén toi-
voisi perusteellisempaa koulutusta. Raporttien pitaisi olla luotettavat, ettei tarvitsisi
tehdd manuaalisesti tarkistuslaskentoja.” Palkkakirjanpitgjien kuuluessa paakaytta-
jatiimiin olisi mahdollisuus opiskella raporttipohjien tekoa palkkakirjanpitéjien tar-

peeseen. (Granlund & Tihinen, 2016.)

Tyon kuormittavuus on vaihtelevaa, ja tiimien valiset erot ovat yllattdvan suuret.

Yhdessa tiimissa sarkymavaraa ei ole ollenkaan, ylity6ta tehdéén paljon ja vapaat
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suunnitellaan viranomaistilitysten aikataulujen mukaan. Tyontekija D:n mukaan
1ahin esimies tietda tilanteen, mutta han on sidottu ylemmalta taholta resurssien
suhteen, ja ylin johto ei ymmarré tilannetta”. Toisessa tiimissd henkil6resurssit
ovat kohdallaan, mutta ty6tehtavia ei voi nykyisesta lisata. Tyontekija B kommen-
toikin tilannetta: "Vuodenvaihteen kiire ja tilinpdatdés aiheuttaa tyon kuormitusta.
Normaalissa rytmissa ehtii tydn suorittamaan, mutta tyon kehittamiselle pitaisi olla
enemman aikaa.” Toimintojen s&hkoistaminen toisi tehokkuutta ja aikaa kehitys-
tyéhon. (Granlund & Tihinen, 2016.)

4.3 Palkkakirjanpidon prosessimallinnus

Tassé luvussa mallinnetaan palkanmaksuprosessin kulkua (kuvio 10). Kaavion
toiminnoista viranomaistilitysten ja tilien tasmaytysten tydtavat kuvataan osana
viranomaistilitysten prosessikaaviota. Kaavio on laadittu kohdeyrityksen palkan-

maksukaavion perusteella.

Analysoidusta haastattelumateriaalista on nostettu ydinsanoma, jonka perusteella
tilitysten prosessikaavion toiminnot ovat mallinnettu. Prosessikaaviot on luotu Vi-
sio-ohjelmalla toimeksiantajayrityksen sisdisen lahteen perusteella. Prosessikaa-
vion jokaiselle toiminnolle on mallinnettu 1-3 virkkeen pituinen kuvaus. Alla on
esimerkkind yksi toiminto ja mallinnus: Excel-taulukon tietojen perusteella laadi-

taan elakemaksujen tilitykset tydelékelaitoksittain (Kuel, Vael, Tyel, Etera).

Tyoelakemaksut
KUuEL, VaEL, TyEL

4.3.1 Palkanmaksuprosessi

Palkanmaksuprosessi toteutetaan tilaavan asiakkaan kanssa yhdessa sovitun vas-
tuumatriisin perusteella, jossa on sovittu asiakkaan ja kohdeyrityksen valisista vas-
tuista ja velvollisuuksista. Palkanmaksuprosessiin kuuluvat asiakkaat, kohdeyrityk-

sestd paakayttajat, palkanlaskijat, palkkakirjanpitgjat, maksuliikenteen hoitajat ja
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lopuksi palkansaajat. Prosessin keskeisimpia haasteita ovat palkkamateriaalien
toimittaminen palkanlaskentaan oikea-aikaisesti seka tiukat aikataulut, jotta pal-

kansaajan palkka saadaan maksettua oikeellisesti ja ajallaan.

Palkanmaksuprosessi on palkkakausittain toistuva prosessi, joka normaalisti suori-
tetaan kaksi kertaa kuukaudessa. Kuukausipalkoilla ja tuntipalkoilla ovat kuitenkin
omat maksuaikataulut, joten kaytdnndssa prosessi suoritetaan nelja kertaa kuu-
kaudessa. Prosessin eteneminen on kuvattu vaihe vaiheelta alla olevassa kuvios-

sa 8 seka liitteessa 6.

Palkanmaksuprosessi

lettelo
Asiakkaanhyvaksyma palkka-aineisto L k/\
(

toimitettuna manuaalinen/séhkoinen
| Lomapalkkavelkaraportti
—_——— kerran kuukaudessa

Koko palkanmaksuprosessi normaalisti
kaksi kertaa kuukaudessa

Asiakas

P —— D S ——

Ei uutta aineistoa, vain
l virheiden korjaukset

Palkka-aineiston tarkistus ja

virheiden korjaus

«©

e 2. palkka-ajo/

£5 : . palkka-ajo

ge 1. palkka-ajo/ korjauslaskenta ]

TS laskenta !

G

o ! |

\ ‘- ]

|
T
[}

v

Aineiston kasittely —

Tarkistus ja mahdollinen korjaus
seuraavaan palkka-ajoon

—

Palkanlaskija
(Monetra)

L4 Tilien tasmaytys v

kuukausitain |

Palkkakirjanpitaja
(Monetra)

. S :

|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
+
|
|
|
|
| Viranomaistilitykset —| —r} Kirjanpito
|
|
|
|
|
T
|
|
|
1
1
|
l
|
A 4

1] i
€3
s
= g Palkkojen maksatus =P Tilitysten maksatus
23
TS
E l
&
@ Palkkalaskelma l—> Palkka pankkitililla
c
(]
X
©
o

KUVIO 8. Monetra Oy, Palkanmaksun prosessikaavio (Pohjana siséinen lahde

2016)

Prosessi kaynnistyy, kun asiakas toimittaa toimeksiantajayritykselle maksuun pan-

tavan palkkamateriaalin joko sahkdisené tai paperisena. Palkanlaskijat kasittelevat
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ja tallentavat manuaalista tyota vaativan paperisen palkkamateriaalin palkka-ajoa
varten. Palkkamateriaalin kasittelyn jalkeen paakayttaja ajaa ensimmaisen palkka-
ajon laskennan, jossa palkkajarjestelmaan siirtyy manuaalisesti tallennetun aineis-
ton lisdksi kaikki asiakkaalta tullut sdhkdinen palkkamateriaali, joka on palkanlaski-
joiden kasiteltavissa ja muokattavissa. Palkka-ajosta muodostuu palkkojen tarkis-
tuslistat, jotka palkanlaskijat tarkistavat ja korjaavat mahdolliset virheet. Taman
jalkeen paakayttajat suorittavat toisen palkka-ajon korjauslaskennan, josta siirtyy
palkka-ajoon virheiden korjaukset. Palkanlaskijat suorittavat korjausten jalkeen

tarkistuksen ja tekevét tarvittaessa muutoksia uuteen palkka-ajoon.

Toisen palkka-ajon tuloksena syntyvat asiakkaalle lahetettavat katemaksuluettelot,
joista kayvat ilmi esimerkiksi maksettavat palkkasummat. Asiakas palauttaa hy-
vaksytyn ja allekirjoitetun katemaksuraportin maksuliikenteeseen tiliotteen kassa-
tositteena arkistoitavaksi. Lisdksi paakayttajat toimittavat palkka-ajon perusteella
asiakkaalle lomapalkkalaskentaraportit asiakkaan haluamalla aikataululla joko
kuukausittain tai neljannesvuosittain. Palkka-ajosta syntyvat myds tydntekijdille
sahkoisesti lahtevat palkkaerittelyt seka maksuun laitettava nettopalkka-aineisto,
jonka maksatuksen tyontekijoiden pankkitileille suorittaa maksuliikenne, joka hoi-

taa myds tilitysten maksatuksen.

Palkkakirjanpitajat laativat palkkajarjestelman tietojen perusteella viranomaistilityk-
set ulkoisille sidosryhmille. Palkkaprosessin viranomaistilityksid ovat kausiveroil-
moitus, tydeldkemaksut, ulosottopidatykset sekd ammattiliittojen jasenmaksut. Vi-
ranomaistilityksia varten palkkakirjanpitajat tulostavat palkkajarjestelmasta jokai-
sen palkka-ajon jalkeen tilityserittelyt asiakkaittain ja palkkaryhmittain. Tilityserittely
sisdltaa kaikki palkanerat kirjanpitotileittain — naitd ovat esimerkiksi verollinen ja
sosiaaliturvamaksun alainen ansio, ennakonpidatykset, elake- ja ty6ttomyysvakuu-
tusmaksut, ammattiliittojen jasenmaksut ja ulosottopidatykset. Kalenterikuukauden
paatyessa ajetaan palkkajarjestelmasta koko kuukauden tilierittelyraportti, jossa on
kyseisen kuukauden palkka-ajojen yhteenveto. Excel-taulukkoon (lite 5) tallenne-
taan tiedot maksupaivittain tilityserittelytulosteista, joita verrataan koko kuukauden
tilierittely raporttiin. Tietojen pitda tasmata toisiinsa, jotta voidaan edeta seuraa-

vaan tybvaiheeseen.
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Palkkakirjanpitgjat suorittavat palkanlaskennan tasetilien tasmaytykset kuukausit-
tain. Tallaisia tileja ovat esimerkiksi palkka- ja palkkaennakkotilit, laskutettujen
palkkasaatavien tili, sairausvakuutuskorvausten tilit ja virhetili. Kuukausittain teh-
dyilla tasmaytyksilla helpotetaan tilinpaatdsaikaan tehtavien toimintojen suoritta-
mista. Kirjanpitoon siirtyy palkkaprosessista tietoa jokaisen palkanmaksutapahtu-

man perusteella.

4.3.2 Viranomaistilitysten prosessi

Seuraavassa kuviossa mallinnetaan tilitysten prosessikaaviota (liite 7). Prosessis-
sa kuvataan viranomaistilitysten tehtavien kulkua. Prosessiin kuluvat asiakkaat,

palkkakirjanpitgjat sek& maksuliikenne. (Kuvio 9.)

Tilitykset
2 Hyvaksyntdjen osalta on erilaisia asiakaskohtaisia e
= kaytantoja madritetty vastuumatriisissa tiltykset
]
< Maksetaan erapaivana, vaikka
Maksumaarays Raportti hyvaksynta myohastyisi
séahkopostilla tilityksista.
Tybelakemaksut "
Laatii
- EL WL, TEL maksumaarayksen
g- Ennakkoverot, Kaupunkien ja kuntien osalta SENER
K hyvéksyntaa
:g ST ennakkoveroja ja sotu-maksuja ei tiliteta sy
=
[
X
= Laatii
© s
o A)L'”J::;g':‘yaﬁm’ maksuaineiston ja Alekiroet )
b raportin ) . lekirjoitettu paperinen
hyvé‘\?(osyjéille Maksatusaineisto sahkdisesti fhaksumadrays arkistoitavaksi
maksulikenteeseen
o Maksumaarays
qc) Maksumé'\é'\r_é'\ys Titysten paperisena
= sahkdpostilla TS
=}
7]
X
o]
=

KUVIO 9. Viranomaistilitysten prosessikaavio (Pohjana sisdinen lahde 2016)

Excel-taulukon tietojen perusteella laaditaan elakemaksujen tilitykset tyoelakelai-
toksittain (Kuel, Vael, Tyel, Etera) ja kausiveroilmoitukset (ennakkoverot ja sosiaa-
liturvamaksut), joista manuaaliset maksumaaraykset toimitetaan sahkopostilla asi-
akkaalle ja maksuliikenteeseen. Puolueveroista ja henkiloéstokassatilityksista teh-

daan myos manuaaliset maksuméaaraykset palkkajarjestelman tietojen perusteella.
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Tydelakemaksut

KUEL, VaEL, TyEL e
maksumaarayksen
Ennakkoverot, Maksumaaréays
SoTu-maksut sahkopostilla

Ammattiyhdistysten jdsenmaksuista ja ulosottopidatyksista ajetaan palkka-
jarjestelmasta raportit ja sahkoiset tiedostot jokaisen asiakkaan osalta. Tiedostot
muodostavat aineiston maksuliikenteeseen, jossa suoritetaan maksatus. Palkka-

kirjanpitgja laatii jasenmaksuista ja ulosotoista asiakkaalle raportin.

» Laatii
Ay-jasenmakst, maksuaineiston ja
ulosotot yms. raportin
hyvaksyjélle

Palkkakirjanpito toimittaa asiakkaalle skannatun manuaalisen maksumaarayksen

seka raportit sahkoisista aineistoista sahkopostilla hyvaksyttavaksi.

Maksumaarays Raportti
séhkopostilla tilityksista

Palkkakirjanpito my6s ottaa vastaan asiakkaalta alkuperéiset hyvaksytyt maksu-
maaraykset ja raportit, jotka toimitetaan maksuliikenteeseen tiliotteen kassatosit-
teena arkistoitavaksi.

Hyvéaksyy
tilitykset

Seuraa
hyvaksyntaa

Maksumaarays
paperisena
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Sahkoisten aineistojen ja manuaalisten maksumaaraysten perusteella maksulii-

kenne suorittaa viranomaistilitysten maksatuksen.

Tilitysten
maksatus
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5 JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli mallintaa palkkakirjanpidon prosessi, selvit-
tda ongelmakohtia ja pohtia kehittamisehdotuksia. Seuraavaan taulukkoon on ke-
ratty tiivistden haastattelusta saadut vastaukset teemoittain (kuvio 12). Johtop&a-
tokset muodostuvat teemahaastattelutaulukon vastauksista. Menetelméan valintaa,
tyon kulkua, kehitysehdotuksia ja yhteistydta on pohdittu kappaleen loppuosassa.

Teema

Johto

Henkilostd

Haastateltavan tiedot

Palvelupaallikod
Esimiestehisvat, aciakas-
wastasws
Palkkahasllinnosts ja HR-
henkitets tehtawists Diths
tyobookemubsat

Pakreduasianbuntija. palkkakir-
janpitsja

Maksalliikenne, palkkakirjanpito
Palkka-, tsloushallinto ja palk-
1020 vuokta

Prosessi kasitteena

Prosessilla on jokin tarkoi-
tus, ja == tuottss jotsin
Mallintamisen avulla fyon-
Fuommituksen keventSminen
Alkaa jostaking, kuvstaam
tyotehtsvat ja loppuu johon-
lkin

Luocnnehtivat prosessis timien
viliseksi yhieistyoksi
TyiotehtEvien mallintaminen
ksaviolls

Tiet&mys kasitteasts pinnallista

Prosessin haasteet,
toimivuus ja tehokkuus

Haasteens pidetsin tyomte-
kipbiden omien toimintatapo-
jen kehittamista

Prosessin foimivioutta paran-
netaan sahkbistémisells
TyGlehtavien jab N

Prosessin haasteet owat fieto-
jen virhe=allisyys ja cikeeallisuus
Kaksuliikenne vastzanotias =i-
neistoa palkkaldjanpidosia
Palkkakirjanpitc sfaa ilitysent-
tehyraportit, virsnomaistlitykset,
virhelisiat ja maksumaarsyksst
Kiranpidon virhelistojen tarkis-
tamiEnen

Meksurnaarsysten ja tositteiden
s&hkbistaminen

Yhteyksien toimivuus
sidosryhmien kanssa

UNkcisiin sidosryhoin yi-
teistyo toimii

Sisaisten sidosryhmien tie-
donkoullou =i todnni by
Samoja pasllekkaisia tyo-
tehtEvia

LAkoisten sidosryhmi=n kansss
yhiteistyd toimii

Sisgisten sidosryhmien tiedon-
kulkou =i toimi bryrvin
Kehitysehdotuksena palawerit

Raportointi

Raportointi ei ole tarpeeksi
tarkikas
Nittart ja tybajanseurants
CHesllisin raporioint
Mittareita kehitetBan tarkem-
maksi ylints johtoa warten

Maksuliikenne raportoi palidos-
ki it i 3
FPalkkakirjanpidossa raportoindi
Srkeda

Raporttipohjiz muokattava sel-

Tyonkuormitus

Wuodenwvaihdes kuormittssan
Tyonjakamista palkanlas-
kentaan

Turmeisss ei ole sarkymavaraa
Jjuuri Esinkaan

lim jobto i nas ongedmsaa
Kehittaminen, toimintojen sdh-
kdistSminen

Kustannustehokkuus

Tehokkuusvastmukset owat

SEhkoistEm

KUVIO 12. Haastatteluiden yhteenvetotaulukko
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Haastatteluista kavi ilmi, ettd johdolla on vahva ty6kokemus alalta ja hyva tietotaito
prosesseista, minka voidaan katsoa tukevan haastattelusta saadun materiaalin
patevyyttd. Henkilostd on kokenutta, mutta prosessikasitteeseen ja tydnsuunnitte-
luun liittyva teoreettinen tietamys on vahaista. Toisaalta tama ei valttamatta ole
huono asia, silla johdolla pitaisi tasséa asiassa olla suurempi rooli. Kohdeyrityksen
tulevaisuuden ja toiminnan kehittamisen kannalta voidaan nahdéa huolestuttavana,
ettei tyontekijoilla ei ole aikaa eika resursseja oman tyon suunnitteluun ja kehitta-

miseen perustyon ohella.

Palvelupaallikot nakevat, etta tydskentelytapojen ja tyovalineiden kehittdminen
seka palkkakirjanpidon toiden jakamisella osaksi palkanlaskentaa saataisiin pro-
sessia tehostettua. Prosessin tdménhetkinen toimivuus ei kdynyt haastatteluista
tasmallisesti ilmi — esille nostettiin kuitenkin se, ettd mikali prosessi ei toimisi, se
nakyisi valittomasti asiakkaalle. Yksi oleellisimmista kehittamiskohteista on séh-
koistaminen. Maksuliikenteestd saatiin tietoa menetelmakuvauksiin tilityksiin ja
maksumaarayksiin liittyen, mista oli suuresti hyotya kaavion mallintamisessa silta
osin. Kokonaisuutena prosessin mallintamisessa suurin osuus oli palkkakirjanpi-
dolla. Haastattelusta saatu aineisto ei antanut kaikkea tarpeellista ja olennaista
tietoa palkkakirjanpidon ty6tehtavien mallintamiseen, eika ilman omakohtaista ko-

kemusta tyotehtavistd mallinnusta olisi pystytty tekem&éan loppuun.

Johdolla ja henkilostélla oli samanlaiset ndkemykset sidosryhmien yhteistyosta ja
toimivuudesta. Ulkoisten sidosryhmien yhteistyd koettiin sujuvaksi, eikd sen osalta
nahda tarvetta kehitystoimenpiteille. Sen sijaan sisaisten sidosryhmien tiedonkulku
ei kaikilta osin toimi toivotulla tavalla. Heikosta tiedonkulusta johtuen on huomattu,

ettd prosessissa on tehty osittain samoja paallekkaisia tyotehtavia.

Palvelupaallikdiden raportointi toteutetaan mittareiden avulla; palkkakirjanpidon
mittarina on puolestaan tydajanseuranta, josta saadut tiedot raportoidaan ylem-
malle johdolle. Maksuliikenne raportoi palkkakirjanpitoa sosiaaliturvamaksujen
osalta. Palkkakirjanpidon prosessissa toimiva raportointi on tarkedssa asemassa.
Palkkakirjanpidon osalta kehitysideaksi nousi viranomaistilityksiin liittyen selkedm-
pien raporttien luominen, jotka saisi ajettua suoraan palkkajarjestelmasta. Manu-

aalisesti tehtavat maksumaaraykset ja tositteet rasittavat prosessia, minka vuoksi
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ne olisi hyvad saada sahkoaisiksi, jolloin samalla voitaisiin luopua kopiotositteella
maksamisesta. Tama toisi tehokkuutta prosessiin ja vahentaisi virheiden mahdolli-

suutta.

Tyon kuormituksen ja ty6hyvinvoinnin huomiointi on oleellinen osa toimivan pro-
sessin suunnittelua. Palvelup&allikot eivat juuri ottaneet asiaan kantaa, mutta ker-
toivat kuitenkin ajatuksiaan toimenpiteista, joilla tydn kuormittavuutta voisi keven-
taa. Osalla henkilostoa tyon kuormitus on ollut ajoittain liian raskasta, mista on
seurannut sairastumista tyduupumukseen. Henkilosto kokee, etté johto tietaa tyon

kuormituksen tilanteen, muttei tasta huolimatta asiaan ole saatu muutosta.
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6 POHDINTA

Yksi prosessin toimivuuteen ja resursseihin merkittavimmin vaikuttavista asioista
on johdon haastatteluissa kasitelty kustannustehokkuusteema. Tehokkuusvaati-
mukset koettiin koviksi; tutkimuksessa ei kuitenkaan tarkemmin selvitetty, ovatko
laskelmat realistiset ja mihin ne perustuvat. Palvelup&allikét painottivat, etta tyon-
tekijoiden tulee kehittdd omia ty6tapojaan. Tydntekijéiden on kuitenkin haasteellis-
ta kehittaa tydtapoja omien tdidensa ohella kiireisen tydtahdin ja suuren tydomaa-
ran takia. Tyotapojen ja toimintojen kehittamiseen tarvitaan johdon tukea, joka toisi
tietotaitoa prosessin suunnitteluun. Palvelupé&éllikdiden ja ylimman johdon tulisi

ottaa suurempi vastuu toimenpiteiden toteuttamisesta ja niiden seurannasta.

Tamanhetkinen johtaminen ei kaikilta osin vaikuta prosessin toimintoihin, ja henki-
|6std jaa ainakin joiltain osin yksin suoriutumaan prosessista. Johtamisella tulisi
tukea ja kannustaa henkilostéa tutustumaan eri prosessien toimintoihin ja lisata
vuorovaikutusta sisaisten sidosryhmien valilla. Henkildston hyvinvoinnin ja kannat-
tavuuden nakékulmasta hyvékin tyontekija tarvitsee johdon tukea ja tietoa proses-

sien sisallosta, jotta valtyttaisiin turhilta tyétehtavilta ja paallekkaisyyksilta.

Erilaiset palkkajarjestelmat toivat palkkakirjanpitajien tyonkuviin erilaisia toimintoja,
jotka erosivat toisistaan. Toimintojen yhtenaistaminen vaatisi jarjestelmiltd saman-
kaltaisia ominaisuuksia, jotta mallinnus pystyttaisiin tekem&an prosessin kaikilta
osa-alueilta samankaltaiseksi. Palkkajarjestelmiin on tulossa uudistuksia tulevina
vuosina, joten palkkakirjanpidon osalta tydtavat tulevat mahdollisesti helpottumaan

ja nopeutumaan jatkossa.

Palkkakirjanpitajat kasittelevat kirjanpidon lahettamat palkka-ajojen virhelistat, mi-
k& tarkoittaa, ettd osassa prosessia myos palkanlaskijat kasittelevat ja korjaavat
virhelistat palkkajarjestelmaan. Virhelistojen osalta toimintoja voisi yhtenaistaa
niin, ettd ne korjattaisiin palkanlaskennassa. Tama vaatisi kaikilta palkkajarjestel-
miltd yhtenaisid toimintamalleja. Viranomaistilitysten kohdalla puolestaan havait-
tiin, etta asiakkaiden palkkakirjanpitoon toimitetut viranomaistilitysten alkuperaiset
hyvaksytyt maksumaaraykset ja tositteet valitetaan edelleen maksuliikenteeseen
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tiliotteen kassatositteeksi. Kehitysehdotuksena olisikin, etta asiakas toimittaisi al-
kuperaisen tositteen suoraan maksuliikenteeseen, jolloin yksi toiminto prosessissa

vahenisi.

Kansallisen tulorekisterin kayttdonotto on tulossa vuonna 2019, jolloin tulotiedot
tulevat siirtymaan sahkoisesti suoraan palkkahallinnon jarjestelmista viranomaisil-
le. Talldin yritykset voivat luopua nykyisista vuosi-ilmoituksista, ja rekisterin myota
yritysten hallinnollinen taakka tulee todennédkdisesti keventymé&én. Toteutuessaan
tama tulisi jatkossa helpottamaan huomattavasti palkkakirjanpidon vuositilitysten
tyokuormaa vuoden vaihteessa. Muilta osin tydnkuormitusteeman kasittely ja eri-
tyisesti aiheesta saatujen kommenttien analysointi oli haastavaa, koska ne perus-
tuivat hyvin pitkalti tydontekijéiden voimakkaisiin tuntemuksiin. Esimiehet sen sijaan
sivuuttivat keskusteluissa tydnkuormituksen varsinaisen vaikutuksen, mutta kertoi-
vat mahdollisista keinoista tydnjakoon — johtopaatdéksena voidaan kuitenkin todeta,
ettei tydnkuormitus henkildstolla ole tasavertainen. Lisdksi sisaisten sidosryhmien
tiedonkulkuun ja vuorovaikutukseen olisi mahdollista vaikuttaa tutustumalla mui-
den prosessiin osallistuvien tekijoiden ty6hon, mika lisaisi tietoisuutta tydtehtavien
vaikutuksesta toisiinsa. Yhteistyota voisi parantaa palavereilla ja kehittamalla vuo-

rovaikutustaitoja.

Johdon puolestaan olisi hyva miettia henkilosto- ja prosessijohtamiseen uusia na-
kokulmia ottaen huomioon henkiloston osaaminen, tietotaidot ja vuorovaikutustai-
dot prosessissa. Téalla ei tarkoiteta, ettd henkilostolla ei olisi vahvaa ammattitaitoa,
vaan pyritddn kannustamaan ottamaan eri osa-alueet ja niiden erityispiirteet pa-
remmin huomioon prosessin kehittamisessa. Hyvien prosessitaitojen hallitseminen

on tie organisaation menestymiseen ja yhdessa tekemiseen

Opinnaytetydn prosessin etenemista vaiheittain on havainnollistettu kuviossa 13.
Raportin tekeminen aloitettiin hankkimalla teoriatietoa tutkimuksen pohjaksi, minka
avulla pystyttiin valitsemaan aiheen kasittelylle soveltuva tutkimusmenetelma.
Laadulliseksi menetelméksi valittiin teemahaastattelu, ja tutkittavaksi ilmidna ni-
mettiin palkkakirjanpidon prosessimallinnus. Haastatteluun tarvittin teemoja kes-
kustelun herattdmiseksi ja uusien ideoiden esiin nostamiseksi. Teemat valittiin si-

ten, ettd ne tukivat tarkasteltavaa ilmiéta mahdollisimman hyvin.
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Haastattelut toteutettiin yksilOhaastatteluina, koska haluttin saada mahdollisim-
man henkilokohtaiset ndkemykset kustakin aiheesta. Ryhmé&haastattelussa ryh-
mapaine ja tyontekijoiden roolit olisivat voineet vaikuttaa liikaa haastattelun loppu-
tulokseen. Haastatteluun valittiin henkilditd, jotka tyoskentelevét prosessissa seka
muutama esimies edustamaan johtoa. Nakokulmia oli kaksi: tyontekij6illa proses-
sin tyOtavat ja tyonkuormitus, johdolla prosessin tyonkuormitus henkiléstossa ja
kustannukset. Haastattelut nauhoitettiin ja keskustelujen nauhoitteet litteroitiin pro-

positiotasolla, jolloin tallenteista kirjattiin ylos ilmiéon liittyva ydinsanoma.

Teemat limié, tutkimuson- Haastattelun toteutus
gelma
Haastattelunrunko e Ajanvaraus
+ Kohdeyrityk- * Nauhurilla tal-
s Teemojen ja tuki- selta hankittu lentaminen

kysymysten laati-

T

Teemahaastattelu

Haastatteluiden purku Vastaukset ilmidlle
< Menetelma
e Nauhurilta kir- —> «  Analysointi
joittaminen ¢ Pohdinta
e Litterointi

KUVIO 13. Opinnaytetydprosessi

Haastatteluja varten suunniteltiin teemat ja niille tukikysymykset. Nauhurille tallen-
netut haastattelut kirjoitettiin tekstiksi, jota lahdettiin litteroimaan ja analysoimaan.
Teemahaastatteluiden tekeminen oli seka antoisaa ettd haastavaa, ja haastatte-
luiden voi sanoa sujuneen yleisesti ottaen hyvin — tosin muutama haastattelu jai
hieman suppeaksi. Propositiotason litterointi ja tiivistetty analysointi olivat ty6laim-
mat vaiheet tutkimuksessa. Haastatteluilla keratyn aineiston validiteetti eli pate-
vyys on hieman kyseenalainen, silla aineiston analysointivaiheessa huomattiin,
ettd haastattelutilanteessa esitettyihin kysymyksiin liittyvien tukikysymyksien esit-
taminen jai vahaiseksi, mika puolestaan vaikeutti prosessin mallintamista. Toisaal-
ta omakohtainen kokemus kohdeyrityksen palkkakirjanpidosta ja haastattelumate-

riaali tdydensivat toisiaan, mika helpotti huomattavasti prosessin mallintamista.
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Opinnaytetyon suunnittelu aloitettiin syksylla 2015 ja kirjoittaminen vuoden 2016
alussa. Suunnitteluvaiheessa aikataulussa pysyminen oli haasteellista tekijoiden
yhteisen ajan puutteesta. Yksistdan lahteiden hankintaan kaytettiin liikaa aikaa,
mista johtuen aikataulu Kiristyi. Kuitenkin paritydéna tehdyssa opinnaytetyssa saa
tukea toiselta ja tyotehtavid jakamalla paasee etenemaan asioissa nopeammin,
minké& liséksi prosessin aikana toiselta saa rakentavaa kritiikkia ja opitaan vuoro-
vaikutustaitoja. Aiheeseen liittyvan teorian lapikaynnin ja tAmén opinnaytetyon Kir-
joittamisen myota saatiin syvennettyd ammattitaitoa prosessin mallinnuksesta, jota

voi tulevaisuudessa soveltaa tydelamassa.

Taman opinnaytetydn perusteella voisi tehda jatkotutkimusta tydnkuormituksesta
ja sen vaikutuksista kustannusnakokulmasta esimerkiksi opinnaytetyon tai gradun
muodossa. Tutkimusongelmana voisi olla tyéhyvinvoinnin kustannukset verrattuna
henkilostoresursseihin ja niiden kustannuksiin. Sisdisen laskentatoimen ja teema-
haastatteluiden avulla voisi saada konkreettisia laskelmia esitettavaksi ylimmalle

johdolle kehityssuunnitelmien pohjaksi ja taustatiedoiksi.
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File Edit View Window Help

Home Tools

LITE 1
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Palkkakortti (2).pdf
Palkkakortti Tulostetiu 08.04.2016 Kio 09:47
Siwa 1(1)
Porrastettu ennakonpidatys EUR Kumulatiivinen palkka EUR
000 - 300,00 19,00 % Kumulatiivinen ennakonpidatys EUR
300,00 - 9999900 40,00 % Kumulatiiviset veropiivit EUR
Kumulatiiviset nollattu 11.01.2016
ap. y Tybelak i Yhteensa
korvaukset vakuutus- maksut Léhdevero
maksut
01.12.2015 - 31.12.2015  18.12.2015 30,33 400,00 126,72 -2,60 -28,80 - 97,00 398,32
Yhteensa 400,00 126,72 -2,60 - 28,80 - 97,00 398,32

®

Sign In
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Palkkalista (pitki)

LIITE 2

Tulostettu 17.12.2015 Klo 13:43

Ei maksetut Sivu 1(1)
Porrastettu ennakonpidatys EUR K:;;I;iivinen palkka EUR 6 705,00
0,00 - 2506080 38,00% Kumulatiivinen ennakonpiditys EUR 254790
25060,81 - 9999999 41,50 % Kumulatiiviset veropéivit EUR 181,98
Kausi 01.12.2015 - 31.12.2015
Maksupéivi 18.12.2015
Palkkalaji Maérd Kerroin  A-hinta EUR Summa EUR
1100 Tuntipalkka, tuntipalkkaiset 32,00 30,00 960,00
3000 Kilometrikorvaus 536,00 0,44 235,84
3507 Korvaus oman puhelimen k&ytosta 1,00 20,00 20,00
6000 Ennakonpidétys 1,00 364,80 - 364,80
Maksettu EUR 851,04
Yhteenveto / Kausi EUR
Rahapalkat 960,00
Verovapaat korvaukset 255,84
Tyottémyysvakuutusmaksut 0,00
Tyoeldkemaksut 0,00
Ennakonpidétys / L&hdevero - 364,80
Maksettu EUR 851,04
i
Porrastettu ennakonpiditys EUR Kumulatiivinen palkka EUR 400,00
0,00 - 300,00 19,00 % Kumulatiivinen ennakonpidétys EUR 97,00
300,00 - 9999900 40,00 % Kumulatiiviset veropéivit EUR 30,33
Kausi 01.12.2015 - 31.12.2015
Maksupéivi 18.12.2015
{Palkkalaji Masra Kerroin  A-hinta EUR Summa EUR
1100 Tuntipalkka, tuntipalkkaiset 16,00 25,00 400,00
3000 Kilometrikorvaus 288,00 0,44 126,72
5020 Tysttomyysvakuutusmaksu 0,65% 1,00 2,60 -2,60
5029 TyEL- elakevakuutusmaksu 7,20% 1,00 28,80 -28,80
6000 Ennakonpidatys 1,00 97,00 - 97,00
Maksettu EUR 398,32
Yhteenveto Kausi EUR
Rahapalkat 400,00
Verovapaat korvaukset 126,72
Tyottomyysvakuutusmaksut -2,60
Tydeldkemaksut -28,80
Ennakonpidétys / Lahdevero - 97,00
Maksettu EUR 398,32
Yhteenveto EUR
Rahapalkat 1 360,00
Verovapaat korvaukset 382,56
Ty6ttémyysvakuutusmaksut -2,60
Tyb6eldkemaksut - 28,80
Ennakonpidatys / Lahdevero -461,80
Yhteensé/raportti EUR 1 249,36
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Kirjanpidon yhteenveto

LIITE 3

Tulostettu 17.12.2015 Klo 13:43

Ei maksetut Sivu 1(1)

Palkkakausi Joulukuu 2015/2

Maksupéiva 18.12.2015
Kirjanpidon kausi 201512
Tilin nimi Tili Kumppanikoodi Kustannuspaikka Summa EUR
Debet
Kiinteistonhoitajien palkat 5031 1360,00
Sosiaaliturvamaksut palkoista ja 5111 8,32
palkkioista
TyEL-vakuutusmaksut/tyénantajan osuus 5121 98,80
Tyéttémyysvakuutusmaksut 5130 5,80
Tapaturmavakuutusmaksut 5141 13,60
Ryhméhenkivakuutusmaksut 5142 0,91
Kilometrikorvaukset 5174 362,56
Puhelinkorvaukset 5176 20,00
Yhteensé/Debet EUR 1 869,99
Kredit
Ennakonpidéatysvelka 2961 -461,80
Sosiaaliturvamaksuvelka 2962 -8,32
Palkat ja palkkiot 2983 -1249,36
KvTEL-maksuvelka 2985 - 98,80
Tapaturmavakuutuksen jaksotus 29891 -13,60
Tysttémyysvakuutuksen jaksotus 20892 - -5,80
Ryhmahenkivakuutuksen jaksotus 29893 -0,91
KuEL-vakuutusmaksut/tydntekijan osuus 5122 -28,80
Ty6ttémyysvakuutusmaksut/tyéntekijéita 5133 -2,60
perityt
Yhteensd/Kredit EUR -1 869,99
Yhteensd EUR 0,00
Yhteenveto Kausi EUR
£ TR o
Palkkatapahtumat
Rahapalkat 1360,00
Ennakonpidatys / Lahdevero - 461,80
Sotumaksu yhteensa 0,00
Tyonantajan maksut

8,32

Sotumaksu yhteensé
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Ly-tunnus
Sotun alainen palkka
Kuukausi 9960
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Kaikki palkat yht. 0,00
Lupapalkkiot 0,00
Kohta 610 Sotu yht. 0,00
Ennapiitys 2560
Pim Kuukausi- ja tundipalkat
Kaikki palkat yht. 0,00
Lupapalkkiot 000
Kohta 602 Ennpid, yht. 0,00
Takuel 2830/9961
Py Kuukausi- ja tuntipalkat
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Kaikki palkat yht. 0,00
Lupapalkkiot 0,00
Thkuel yht. 0,00
Thhyittm.maksu 2843/9390
Py Kuukausi- ja tuntipalkat
Kaikki palkat yht. 0,00
Th:hyattam. yht. 0,00
Ennakonpidtyksen al. palvelut
7160 Kustannkar.
7030 Km-snu.amais-ja tkih.
§303 Lupzpalkkiot
6051 Tyakorvaus
6050 Tehtkarw
6120 Omaishoitap.
6127 Berhehaiton.
6133 Tukibenklin.
B137 Kushkanvver
‘Sotuton idn perush
LUPA SOTUTTOMAT
Yhteensd 0,00
Sotull ja ennapidalaiset
Kohta 601 yht. 0,00
Sotuvahennys sy ym korvaukset
Tuntipalkat
Korvaukset yht, 0,00
satu vahennys edell 0,00
kohtz 610 0,00
0,00
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LIITE 6

Palkanmaksuprosessi
g Koko palkanmaksuprosessi normaalisti
4 Asiakkaanhyvaksyma palkka-aineisto kaks| kertaa kuukaudessa
2 toimitettuna manuaalinen/sahkéinen

-

it
D

kerr'an kuukaudessa

Paakayttaja
(Monetra)

1. palkka-ajo/

laskenta

4

—

2. palkka-ajo/
korjauslaskenta

Ei uutta aineistoa, vain

Palkanlaskija
(Monetra)

\J

Aineiston kasittely —

l

Palkka-aineiston tarkistus ja _|

virheiden korjaus

~adlic>l0d, val

1
L

virheiden korjaukset

Tarkistus ja mahdollinen korjaus

seuraavaan palkka-ajoon

Palkkakirjanpitaja
(Monetra)

L4 Tilien tasmaytys k

kuukausitain

Viranomaistilitykset

_|_f_|'
| S :

Kirjanpito

Maksuliikenne
(Monetra)

PR g A (|

¥

Palkkojen maksatus

—P Tilitysten maksatus

Palkansaaja

Palkkalaskelma I—> Palkka pankkitililla

60




LITE 7

Tilitykset

a Hyvéksyntdjen osalta on erilaisia asiakaskohtaisia iy
g kéytanttja médritetty vastuumatriisissa T ket |
0
< Maksetaan erépaivéna, vakka
Maksum@érys Raporti hyvaksynta mydhastyisi
> sifkdpostila flityksista
Tybelékemaksut Lt l
aali
KUEL, VaEL, TyEL i -==
maksumérayksen H
a I Y
g |
£ — Kaupurkien ja kuntien osata ' o
a SoTu-maksut PUTKEN L hyvaksyntaa |
= ennakkoveroja ja sotu-maksuja ei tiltetd | |
9 ' l :
X ! H
X : | !
g ARSI, maksu;?:élilston a : |
sototyms, = " o 1 Allekiroitettu paperinen
raportn ! Maksatusaineisto safkdisesti dxe
hyvaksyidlle 1 aksuméardys arkistoitavaksi
) | 1 maksulikenteeseen
1 " ===
e e = e 1 Y
2 Y ! Maksuméréys
c sk paperisena
G s Tty
X safkopostila — = = = = = === = ===
= maksatus
5
)
X
[o]
b3
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