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Taman opinnaytetybn tavoitteena oli 10ytdd ratkaisu siihen, miten
toimeksiantajayrityksessa suoritettavaa palkanlaskennan esivalmisteluprosessia
voitaisiin  kehittdd lahtotilannetta tehokkaammaksi ja nopeammaksi seka
vahentdd palkkahallinnossa syntyvien virheiden maaraa. Lisaksi yrityksessa
kaytettavaa tydajanhallintajarjestelmaa haluttin - muokata vastaamaan
paremmin yrityksen tarpeita ja saada jarjestelma aikaisempaa tehokkaampaan
kayttoon. Jarjestelman muokkaamisen tavoitteena oli paasta palkka-aineiston
kasittelyssa taysin sahkoiseen tiedonsiirtoon. Toimeksiantajayritys toimii
kiinteistopalvelualalla ja tarjoaa asiakkailleen kiinteistohuolto-, kone-, siivous- ja
viherpalveluita. Yritys kasvoi voimakkaasti vuosien 2008 ja 2010 valisena
aikana, mika oli osittain syyna toimintatapojen ja ty®ajanhallintajarjestelman
uudistamistarpeelle.

Opinnaytetyoprosessi aloitettiin keraamalla tietoa yrityksen palkkahallinnon ja
tyOajanhallintajarjestelman lahtotilanteesta osallistuvan havainnoinnin menetel-
malla kesalla 2010. Tiedonkeruumenetelmina kaytettin myds haastatteluja ja
konsultaatioita, joita tehtiin yrityksen esimiehille, palkkahallinnon tyontekijalle
seka tydajanhallintajarjestelmaa kehittavan yrityksen toimitusjohtajille. Teoreet-
tinen viitekehys muodostui suurimmaksi osaksi kiinteistopalvelualan ty6ehtoso-
pimuksesta seka tydlainsaadanndsta, lyhyesti kasiteltin myds palkkahallintoon
ja sen toimintaan liittyvaa teoriaa.

Opinnaytetydssa tultiin siihen tulokseen, etta tulevaisuudessa tydajanhallinta-
jarjestelmaa tulee kehittda siten, etta sinne voidaan syéttaa koko palkanlasken-
nan esivalmisteprosessissa kasiteltava palkka-aineisto. Taman liséksi jarjes-
telma tulee ohjelmoida laskemaan muun muassa tyontekijéiden tyétunnit seka
palkan lisét kiinteistopalveluiden tydehtosopimuksen mukaisesti. Jarjestelmaan
tehtdvat muutokset toteutetaan kolmessa vaiheessa, jotta prosessi saadaan
vietyd hallitusti lapi. Opinnaytetydn tuloksena laadittiin toimintaohjeet palkkahal-
lintoa ja yrityksen esimiehid varten seka suunnitelma tydajanhallintajarjestelman
kehittamiseksi. Toimintaohjeiden avulla palkanlaskennan esivalmisteluprosessi
tehostuu ja vastuunjako selkenee. Palkka-aineiston sahkdisen kasittelyn ansi-
oista esivalmisteluprosessi lyhenee, syntyvien virheiden maard vahenee ja
palkkahallinnon kustannukset pienenevat.
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This Bachelor’s thesis deals with developing workshift management software,
payroll administration and its related processes. The fast growth of the case
company between the years 2008 and 2010 caused new requirements for the
payroll administration and its process of having the salaries paid. The process
was found too slow, ineffective and expensive. The study focuses on
specializing in property maintenance services. The case company provides for
example facilities management, cleaning and garden maintenance. The aim of
the study was to implement directives for payroll management and the case
company’s other supervisors.

The thesis consisted of theory section and an empirical section. The theoretical
framework discusses mainly collective agreement, employment law and payroll
management. The empirical part focuses on evaluation of payroll
management’s condition and the worksift management software. The methods
implode the evaluation were observation, interviews and consultations.

Observation and the interviews showed that the workshift management
software should be developed in three parts. In the future the software will deal
with the work time monitoring and salary calculation according to collective
agreement. The new directions will reduce the length of the process of paying
the salaries and therefore cut the expenses.
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1 JOHDANTO

Yrityksen kehittyessa seka sen henkilostomaara etta liikevaihto usein kasvavat,
jolloin osa aiemmin kéaytdssa olleista toimintatavoista saatetaan havaita tehot-
tomiksi tai vanhanaikaisiksi. T&man opinnaytetydn toimeksiantajayritys on kas-
vanut viimeisen kahden vuoden aikana voimakkaasti, mista johtuen palkkahal-
linto ja sen toimintatavat kaipaavat uudistamista. Yrityksen henkiléstomaara on
lahes kolmikertaistunut reilun kahden vuoden aikana, joten aikaisemmin kay-
tosséa ollut tapa kerata ja kasitella palkka-aineistoa ja hoitaa palkkahallintoa ei
ole enaa riittavan kustannustehokas tai tarkka. Palkkahallinnon toimintoja halu-
taan uusia siten, etta kasvaneita tietomaaria on helpompi kasitella nopeasti ja
luotettavasti sekd samalla pienentda palkkahallinnon kustannuksia. Naiden ta-
voitteiden saavuttamisessa on apuna kevaalla 2010 kaytt6on otettu tydajanhal-
lintajarjestelma, jota kehitetddn vastaamaan paremmin yrityksen tarpeita.

Toimeksiantajayritys toimii kiinteistopalveluiden alalla, mika pitdd sisallaéan
muun muassa kiinteistohuollon, siivouksen, toimitila- ja turvapalvelut seka vi-
herpalvelut (Kiinteistopalvelut ry 2010a, hakupaiva 30.9.2010). Yrityksessa on
nelja kustannuspaikkaa: hallinto, kiinteistdhuolto, konepalvelut ja siivouspalve-
lut. Jokaisella kustannuspaikalla on palveluesimies tai toimialajohtaja, joka
vastaa oman kustannuspaikkansa palveluiden toiminnasta ja tuloksesta. Kaikilla

kustannuspaikoilla on kaytdssaan sama kiinteistopalvelualan tydehtosopimus.

Yritys on ulkoistanut varsinaisen palkanlaskennan, mutta hoitaa palkanlasken-
nan esivalmistelut tilitoimistoa varten. Esivalmisteluilla tarkoitetaan tassa tyossa
tilitoimiston vaatiman palkka-aineiston, kuten esimerkiksi tyotuntien ja palkan
lisien, kerddmistd ja yhteen laskemista. Palkanlaskennan esivalmistelutydhén
kului kesan 2010 alussa esimiehilta ja palkkahallinnon tyontekijdilta yhteensa
noin 65 tuntia kuukaudessa. Tama tuntimaara sisaltdd paperisten tuntilistojen
kerddmisen, tyotuntien tarkastamisen ja tulostamisen tydajanhallintajarjestel-
masta, tyotuntien ja erilaisten lisien laskemisen seka vaadittavien liitetietojen,
kuten ladkarintodistusten, kerddmisen, tarkastamisen ja lahettamisen tilitoimis-

toon.



1.1 Rajaus ja kehittamistehtavat

Opinnaytety0 on rajattu koskemaan toimeksiantajayrityksessa tapahtuvaa pal-
kanlaskennan esivalmisteluty6ta, sen eri vaiheita sekéa tydajanhallintajarjestel-
man kehittamista ainoastaan palkanlaskennan nakékulmasta. Varsinainen palk-
kojen laskenta tapahtuu tilitoimistossa, joten tydssa ei kasitella palkanlaskentaa

tai palkkojen sivukuluja.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on vastata kysymyksiin: Miten palkkahallin-
non tarvitsemat tiedot saadaan kerattya nopeasti ja oikeassa muodossa? Miten
kaytossa olevaa tydajanhallintajarjestelmaa voitaisiin kehittda ja miten se saa-
taisiin tehokkaammin kaytt6éon? Miten paastaisiin palkka-aineiston sahkdiseen

kasittelyyn ja tietojen sahkoiseen siirtoon tietojarjestelmasta toiseen?

Kehittamistehtaviin pyritaan I6ytamaan ratkaisut, jotka vahentavat palkkahallin-
non tydmaaraé lisaamattd samanaikaisesti esimiesten tybaikaa. Palkanlasken-
nan esivalmisteluprosessin tyodtehtavia ei siis haluta siirtaa henkiléilta toisille,
vaan tietyista tydvaiheista halutaan luopua kokonaan. Samanaikaisesti esival-
mistelutyot pitda voida suorittaa nykyistd suuremmalla tarkkuudella kaikissa
tyovaiheissa ja tybehtosopimuksen huomioimisen pitdd olla nykyista helpom-

paa.

1.2 Toteutus ja menetelmat

Opinnaytetyo toteutetaan toiminnallisena opinndytetyonad. Toiminnallinen opin-
naytetyd ei ole perinteinen tutkimuksellinen p&attétyd, vaan tyon tuloksena
syntyy jokin tuote. Valmiin tuotteen liséksi tydssa tulee esitella kehitettavaa
asiaa koskevat teoriat ja yrityksen tdméanhetkinen kaytantd kehitystehtavaan
littyen. Tavoitteena on, etta kehitettavaa ilmiéta pohdittaisiin esiteltyyn viiteke-
hykseen verraten. (Airaksinen & Vilkka 2003, 41- 42.) Tama opinnaytety6 to-
teutetaan integroidulla mallilla, jossa palkkahallintoon liittyva teoria ja yrityksen
palkkahallinnon nykyiset kaytannot esitellaan rinnakkain, tulokset kasitellaan

omassa luvussaan.



Tiedonkeruu tata opinnaytetyota varten aloitettiin tutustumalla yrityksen palkka-
hallintoon ja palkanlaskennan esivalmisteluprosessiin touko- kesakuussa 2010.
Empiirinen aineisto saatiin kokoon kayttamalla kolmea erilaista tiedonkeruume-
netelméaa: havainnointia, haastatteluja seka konsultaatioita. Ensimmainen tie-
donkeruumenetelmé& oli havainnointi eli observointi. Havainnointi on tarkkailua,
joka tuo esille muun muassa sen, toimivatko ihmiset niin kuin he kertovat toimi-
vansa. Havainnoinnin aikana seurataan, miten tutkittava asia toimii ja miten
ihmiset siihen reagoivat. Taman tiedonkeruumenetelman avulla paastaan mu-
kaan siihen hetkeen, jossa tutkittava ilmi6 todella tapahtuu ja havainnointi ero-
aakin taltd osin tutkimusmenetelmana kyselysta tai haastattelusta. Kyselyt ja
haastattelut kuvaavat enemman haastatellun henkilén subjektiivista kasitysta

tutkittavasta ilmiosta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 212 -213.)

Havainnoinnin menetelmat voidaan jakaa karkeasti kahteen luokkaan: syste-
maattiseen ja osallistuvaan havainnointiin. Tata opinnaytety6ta varten kaytettiin
osallistuvan havainnoinnin menetelmaa, missa havaintojen tekija osallistuu tut-
kittavaan toimintaan. Osallistuva havainnoija kertoo etukéteen kerddvansa tie-
toa tutkittavasta tilanteesta ja voi nain ollen myds esittdaa kysymyksia obser-
voinnin kohteille. Havainnoinnin haasteena on pitda erillaan objektiiviset ha-
vainnot seka havaintojen tekijan mielessa syntyneet kasitykset ja tulkinnat tut-
kittavasta ilmiosta. (Hirsjarvi ym. 2009. 216 - 217.)

Tiedonkeruu aloitettiin osallistuvan havainnoinnin menetelmaa kayttaen yrityk-
sen palkkahallinnosta. Kaikki ne esimiehet ja muut tyontekijat, joita palkanlas-
kennan esivalmisteluprosessin ja tydajanhallintajarjestelman kehittdminen kos-
ketti, olivat tietoisia tiedonkeruusta. Havainnoinnin avulla pyrittiin selvittdmaan
sitd, miten palkkahallinto ja tydajanhallintajarjestelma toimivat, mita ongelmia
nykyisissa toimintatavoissa on ja mitka olisivat tarkeimmat kehittdmiskohteet.
Observoinnin yhteydesséa tehtiin muistiinpanoja ja havaitut ongelmat ja kehitys-
kohteet kirjattiin ylos kuukausittain. Havainnoinnin avulla saatiin selville, mitka
esivalmisteluprosessin osa-alueista tarvitsevat kehittamista ja mitd muutoksia
tydajanhallintajarjestelmaan tulisi tehda. Havainnoinnin jalkeen toisena tiedon-
keruumenetelméana kaytettiin haastatteluja. Kesan ja syksyn 2010 aikana tehtiin
henkilokohtaiset avoimet haastattelut palkkahallinnon tydntekijalle, kustannus-

paikkojen esimiehille seka yrityksen toimitusjohtajalle.
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Haastattelu on erédénlaista keskustelua, jossa haastattelija pyrkii kerdamaan
tietoa haastateltavaltaan. Haastattelu on ikdan kuin kasikirjoitettu keskustelu,
jolla on ennalta maaratyt tavoitteet. Haastattelu on tutkimusmenetelména jous-
tava ja mahdollistaa my6s sen, etta puuttuvia tietoja voidaan selvittaa lisakysy-
myksilla viela haastattelutapahtuman jalkeen. Haastattelu voidaan toteuttaa
erilaisilla menetelmilla. Tata opinnaytetydta varten kaytettya avointa haastatte-
lua voidaan verrata normaaliin keskusteluun. Avoimessa haastattelussa pyri-
taan selvittamaan haastateltavan mielipiteitd ja nakemyksia tutkittavasta ilmi-
osta ilman kysymyslomakkeita tai kysymysten etukateen suunniteltua jarjes-
tystd. Avoimen haastattelun aiheet voivat jopa muuttua, jos tilanne sen vaatii.
(Hirsjarvi ym. 2009. 204 - 210.)

Esimiehille tehtyjen haastattelujen tarkoituksena oli kerata tietoa siitd, mita eri-
tyisvaatimuksia kunkin kustannuspaikalla on palkkahallintoon ja tydajanhallin-
tajarjestelmaan liittyen. Liséksi heilta tiedusteltiin mielipidetta palkkahallinnon ja
tyOajanhallintajarjestelman ongelmakohdista sekd mahdollisia ratkaisuehdotuk-
sia. Palkkahallinnon tyontekija& haastateltiin, jotta saatiin selville, mitka palkan-
laskennan esivalmisteluiden vaiheista kaipaisivat eniten kehittdmista ja mitka
ovat palkanlaskennassa tyypillisimmin ilmenevia virheitd. Haastatteluiden avulla
saatua aineistoa ei litteroitu, silla se ei ole toiminnallisen opinnaytetydn kannalta
olennaista (Airaksinen & Vilkka 2003, 64). Saatuja tietoja on kaytetty lAhdema-
teriaalina seka taustatietoina palkkahallinnon ja tydajanhallintajarjestelman ke-

hittdmista suunniteltaessa.

Kolmantena tiedonkeruumenetelméa kaytettiin lyhyitd konsultaatioita, joita tehtiin
sekad suullisesti ettd sahkodpostin valityksella. Konsultaatio on tiedonhankinta-
menetelma, joka voidaan toteuttaa melko vapaamuotoisesti. Niiden avulla tar-
kastetaan tosiasioita tai kysytdan neuvoa niiltd henkil6iltd, jotka tuntevat ky-
seessé olevan ilmion parhaiten. (Airaksinen & Vilkka 2003, 64.) Yrityksen esi-
miehia konsultoitiin useasti opinnaytetyoprosessin aikana. Konsultaatioista oli
apua seka tiedonkeruun kohdistamisessa etta palkkahallinnon toiminnan hah-

mottumisessa.

Jotta tybajanhallintajarjestelmén kehittdmisprosessin aikana voitiin kokeilla,

olivatko jarjestelmé&an tehdyt muutokset toimivia, otettiin kokeilemista varten

10



kayttoon Testiksi nimetty tydaikatunniste. Tunnisteelle leimattiin satunnaisia
tyotunteja ja sille luotiin kuvitteelliset henkilGtiedot. Tunnisteelle kirjattiin tyo-
ajanhallintajarjestelman avulla ylitita, sunnuntaitditd seka ilta- ja yotoita. Tes-
titunnisteen avulla ty6ajanhallintajarjestelmééan tehtyjd muutoksia voitiin kokeilla
ja pystyttiin seuraamaan toimivatko jarjestelméén tehdyt muutokset odotetulla

tavalla.

Opinnaytetyoprosessin aikana toimeksiantajayrityksen esimiehet sopivat tyo-
ajanhallintajarjestelman kehittdjan kanssa muutamista ohjelmistoon tehtavista
muutoksista. Jarjestelmaan tehtiin syksyn 2010 aikana useita parannuksia,
mutta nama vaiheet on jatetty pois tasta opinnaytetydsta. Toteutetut muutokset
koskivat paaasiassa tulostettavien tuntiraporttien kehittdmistd seka jarjestel-
massa olevan viikkokalenterin muokkaamista. Taman tyon tavoitteena on
paasta kokonaan paperilla tapahtuvasta palkka-aineiston kasittelysta ja siirtya

sahkoiseen tiedonsiirtoon tydajanhallintajarjestelman sisalla.

1.3 Aineisto ja kirjallisuus

Palkkahallinto ja palkanlaskennan esivalmistelujen kehittdminen ovat termeja,
joista puhuttaessa voidaan viitata monenlaiseen teoriatietoon palkanlaskentaan
ja yritystoiminnan kehittamiseen liittyen. Taman opinnaytetydn teoreettinen vii-
tekehys muodostuu paaosin palkkahallintoon liittyvista saannoksista, tarkein
kirjallinen lahde on kiinteistopalvelualan ty6ehtosopimus. Kirjallisista lahteista
on haettu tietoa myos ohjeita toiminnallisen opinnaytetyon tekemiseen. Sahkoi-
siné lahteind on kaytetty Kiinteistopalvelut ry:n Internet-sivustoa seka Interne-

tissa sijaitseva tydajanhallintajarjestelmaa.

Opinnaytetyon toiminnallisen luonteen takia sen tarkeimpané lahdemateriaalina
voidaan pitdd toimeksiantajayrityksestd havainnoinnin, haastattelujen ja kon-
sultaatioiden avulla kerattyd empiiristé aineistoa. Empiirinen aineisto on tarkea,
silla se koskettaa nimenomaan toimeksiantajayritysta seka sen palkkahallintoa

ja tybajanhallintajarjestelméaa.
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1.4 Rakenne

Ensimmainen paaluku alalukuineen esittelee johdannon muodossa tutkimuksen
taustat ja tavoitteet. Toinen paaluku alkaa toimeksiantajayrityksen seké sen
toimialan esittelylld. Toisen paaluvun ensimmaisessa alaluvussa kerrotaan yri-
tyksen kustannuspaikkojen toiminnasta ja toisessa alaluvussa esitellaan lyhy-
esti kiinteistopalvelualan tybehtosopimuksen paéakohdat. Kolmas paaluku kuvaa
palkkahallinnon kehittymista yrityksen kasvun aikana seka kertoo esivalmistelu-
prosessiin liittyvistd havaituista ongelmista. Alaluvuissa kerrotaan tarkemmin
palkkahallinnossa tapahtuneista muutoksista seka palkanlaskennan esivalmis-

teluprosessista ja sdhkoisen tytajanhallintajarjestelméan siirtymisesta.

Neljdnnessa paaluvussa perehdytdén varsinaiseen kehitystehtavaan ja kerro-
taan eri kustannuspaikkojen erityisvaatimuksista tyGajanhallintajarjestelméan
suhteen. Viides luku kasittelee taman opinnaytetyon tuloksia eli sitd, mita muu-
toksia yrityksen kaytdssa olevaan sahkoiseen tybajanhallintajarjestelméan on
tehty ja miten palkanlaskennan esivalmisteluprosessia uudistetaan. Ensimmai-
sessa alaluvussa kerrotaan jarjestelmaan tehtdvien muutosten testaamisesta,
toisessa ja kolmannessa alaluvussa on ehdotukset tytajanhallintajarjestelmaan
tehtavistd muutoksista seka esivalmisteluprosessin vastuunjaosta ja toiminta-

ohjeista.

Kuudes luku kertoo, mita johtopaatoksia tyon tuloksista voidaan tehda ja seit-
semannessa luvussa on opinnaytetyon tekijan omaa pohdintaa opinnaytetyo-
prosessin onnistumisesta. Lisdksi tyon lopusta Ioytyvat lahteet ja liitteet. Lahtei-
siin on koottu kaikki taustatietoina kaytetty materiaali aakkosjarjestyksessa.
Liitteistd |6ytyvat tekstia havainnollistavat dokumentit sekd prosessikaaviot ja

toimintaohjeet.
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2 YRITYKSEN TOIMIALA JA KASVU SEKA KIINTEISTO-
PALVELUALAN TYOEHTOSOPIMUS

Kiinteistopalvelut kuuluvat toimialana kiinteistd- ja rakennusklusterin alle. Kiin-
teistopalvelualalla tydskenteli Suomessa vuonna 2009 noin 70 000 henkil6a,
joista 50 000 toimivat joko tyontekijoina tai toimihenkildina yrityksissa, jotka
noudattavat kiinteistopalvelualan tydehtosopimusta. Toimiala on kasvanut 1990-
luvun alun jalkeen johtuen p&&asiassa siita, ettd muut toimialat ja kuntasektori
ovat ulkoistaneet kiinteistopalvelualan toita niihin erikoistuneiden yritysten hoi-
dettavaksi. (Kiinteistopalvelut ry 2010a, hakupaiva 30.9.2010.)

Toimeksiantajayritys on perustettu toiminimella vuonna 1980, minka jalkeen
yhtiomuotoa on muutettu kaksi kertaa. Vuonna 1985 yrityksestéa tuli komman-
diittiyhti6 ja vuonna 1995 se muutettin osakeyhtioksi. (Toimitusjohtaja
11.11.2010, sahkopostiviesti.) Yritys tarjoaa asiakkailleen erilaisia kiinteiston-
hoitopalveluita neljalla toimialalla: kiinteistbhuoltoa seka siivous-, kone- ja viher-
palveluita. Myds kustannuspaikkoja on nelja: kiinteistohuolto, siivouspalvelut,
konepalvelut ja hallinto. (Toimeksiantajayrityksen www- sivut. hakupaiva
7.9.2010.)

Yrityksen liikevaihto ja henkilosttmé&ara ovat kasvaneet viime vuosina. Vuonna
2008, kun edellinen yrittaja jai elakkeelle, yrityksen liikevaihto oli 1,1 miljoonaa
euroa ja henkilostéa 35. Vuoteen 2010 mennessa liikevaihto oli noussut 3,4
miljoonaan euroon ja tyontekijamaara noin 100:an. (Toimitusjohtaja 11.11.2010,
sahkopostiviesti.) Liikevaihto on noussut kahden vuoden aikana 67 prosent-
tiyksikkda ja henkildstomaara 65 prosenttiyksikkoa.

Neljasta kustannuspaikasta ovat kasvaneet nopeimmin konepalvelut ja siivous-
palvelut. Siivouspalveluiden kasvu nakyy sekd henkiloston maarassa ettad palk-
kakulujen ja liikevaihdon kasvuna. Konepalveluiden kasvua voidaan mitata sen
likevaihdon prosentuaalisena kasvuna. (Toimitusjohtaja 11.11.2010, s&hkdpos-

tiviesti.)
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2.1 Kustannuspaikkojen toiminta

Kaikki yrityksen nelja kustannuspaikkaa toimivat seka itsenaisesti ettéa yhteis-
tyossa toistensa kanssa. Eri kustannuspaikat kayttavat satunnaisesti yhteisia
tyokoneita ja mahdollisista uusista tyotehtavista raportoidaan
kustannuspaikkojen valilla. Kaikkien kustannuspaikkojen toimintaa yhdistaa se,
ettd tarvikkeet ja materiaalit sailytetaan yrityksen tiloissa, mutta muuten tyon
luonne on liikkuvaa. Ty6t suoritetaan asiakkaiden toimitiloissa ja tyontekijat

liikkuvat eri kohteiden valilla.

Kiinteistopalvelut huolehtivat taloyhtididen jokapaivaisista huoltotdista. Tallaisia
tyotehtavia ovat esimerkiksi piha-alueiden siisteyden yllapitaminen ympéari vuo-
den seka vaikkapa ovien ja valaisimien korjaaminen. Kiinteistohuollon tehtaviin
kuuluvat myos nurmen leikkaaminen kesalla ja lumitdiden tekeminen talvella.
Kiinteistdhuollon piirissa tyoskentelee 14 vakinaista kiinteistonhoitajaa seka
yhteensa 11 osa-aikaista ja kokopaivaistd tyontekijaa (Tydajanhallintajarjes-
telma 2010, hakupaiva 11.11.2010). Kiinteistéhuollon kustannuspaikan alla toi-
mii viherpalvelut, joka on taloyhtididen seka liikekiinteistdjen viheralueita hoitava
ja pienia viherrakennustdita toteuttava yksikkd. Kesalla 2010 viheralueiden ylla-

pitotdissa tyoskenteli kymmenen henkil6a.

Seka kiinteistdhuolto etta viherpalvelut toimivat usein yhteistydssa konepalve-
luiden kanssa. Konepalvelut suorittavat taloyhtididen pihojen harjaukset, ko-
neelliset lumityot seka tekevat maansiirtotdita ja osallistuvat viherrakennusura-
koihin. Kustannuspaikalla on kahdeksan vakituista tyontekijaa (Tyodajanhallinta-
jarjestelma 2010, hakupaiva 11.11.2010).

Siivouspalvelut on toimeksiantajayrityksen suurin kustannuspaikka (Toimitus-
johtaja 11.11.2010, sahkopostiviesti). Siivouspalveluiden piirissa tyoskentelee
59 tyontekijaa, joista kolme tydskentelee vuokratydvoimayrityksen kautta (Tyo-
ajanhallintajarjestelma 2010, hakupaiva 11.11.2010). Siivouspalvelut suorittavat
toimeksiantajayrityksen kiinteistéhuollon pirissa olevien taloyhtididen yllapitosii-
voukset ja rappusiivoukset. Taloyhtididen liséksi erilaisia siivouspalveluita osta-

vat yksityiset henkil6t ja lahikuntien yritykset.
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Hallinnon kustannuspaikalla tydskentelee ainoastaan kolme henkilod. Nama
henkil6t ovat yrityksen toimitusjohtaja seka kaksi toimistotyontekijad. Ohessa
oleva taulukko (katso taulukko 1) havainnollistaa yrityksen tyontekijamaaria

henkilostoryhmittain.

TAULUKKO 1. Tyontekijoiden lukumaaréat henkilostoryhmittain marraskuussa
2010 (Tyodajanhallintajarjestelma 2010, hakupaiva 11.11.2010).

Henkilostoryhma Lukuméaara %
Kiinteistdnhoitajat » 13,3
Kiinteistopalvelut osa-aikai- 1 10,5
nen 9,5
_ 10
Viherpalvelut 8 7,6
Konepalvelut c6 53,3
Siivouspalvelut 3 2,9
Siivouspalvelut vuokraty® 3 2,9
Hallinto 100,0
105
Yhteensa

Tyontekijoiden lukumaara vaihtelee jonkin verran vuodenajoista riippuen. Kiin-
teistdpalvelut tarvitsevat lisdtydvoimaa kesaisin muun muassa nurmenleikkuu-
toitd varten seka viheralueiden yllapitotdihin. Talvella tyontekijamaaraa kasvat-
tavat kasilumityontekijat, joita palkataan yritykseen vuosittain noin 30. Siivous-
palveluiden ja konepalveluiden tydntekijamaarat pysyvat lahestulkoon samana
ympari vuoden, silla ne eivéat ole yhta riippuvaisia vuodenaikojen vaihteluista.
Hallinnon kustannuspaikan tyontekijamaara muuttuu vain siind tapauksessa,

etta organisaatiorakennetta muutetaan tai yritys kasvaa.

2.2 Kiinteist6palvelualan ty6ehtosopimus

Tybelamaa ja tydsuhteita saatelee tyblainsaadanto, joka on pakottavaa lainsaa-

dantbd. Tama tarkoittaa sitd, etta tyontekijaa ei voida velvoittaa hyvaksymaan
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lakia huonompia ehtoja tyosuhteessaan. TyoOlainsaadannosta voidaan poiketa
ainoastaan tydehtosopimuksen nojalla, mikd mahdollistaa sopimisen tyontekijan
oikeuksia heikentavasti. Tyolainsaadannon tarkoituksena on suojella tydnteki-
joita maarittelemalld heidéan oikeutensa tydsuhteessa seka tyénantajien velvolli-
suudet. Tyoehtosopimus taas on kansallisten tyémarkkinajarjestdiden tekeméa
sopimus, joka méaarittelee valtakunnallisesti tietyn toimialan piirissé tydskentele-
vien henkildiden tyosuhteisiin liittyvat ehdot. Sopimuksen avulla paatetaan
muun muassa tyosta maksettavasta minimipalkasta seka toimialan ty6ajoista.
Jos yrittdja kuuluu tybnantajaliittoon, hdnen on noudatettava toimialansa tyo-
ehtosopimusta. Liittoon kuulumattomien yrittdjien on toimittava yleissitovan yo-

ehtosopimuksen maarittelemissa puitteissa. (Kondelin 2010, 70.)

Toimeksiantajayritys kayttda Kiinteistopalvelualan tydéehtosopimusta. Viimeisin
kiinteistopalvelualan toimihenkil6ita ja tyontekijéitd koskeva tydehtosopimus on
astunut voimaan 1.4.2010 ja on voimassa tyontekijoiden osalta syyskuun lop-
puun ja toimihenkil6iden osalta maaliskuun loppuun 2012 saakka. Kiinteistopal-
velualan ty6ehtosopimus sanelee tyosuhteen yleiset méaaraykset, sallitun tyo-
ajan, palkkauksen, sekad poissaoloihin, vuosilomiin, matkoihin, paikalliseen so-
pimiseen, luottamusmieheen, ty6turvallisuuteen ja tyésuojeluun liittyvat maara-
ykset.(Kiinteistopalvelut ry 2010b, hakupéiva 14.10.2010.)

Yrityksessa kaytettava tyoehtosopimus vaikuttaa suoraan siihen, millaista
osaamista yrityksen palkkahallinnolta ja millaisia ominaisuuksia toimeksianta-
jayrityksen tyoajanhallintajarjestelmélta vaaditaan. Kiinteistopalvelualalla on
kaytéssa monenlaisia lisia johtuen esimerkiksi ilta-, y6- ja halytysluontoisista
toista. Palkkatietojen kasittely on monien lisien ja erillisten korvausten takia tar-

peellista saada mahdollisimman helpoksi ja yksinkertaiseksi.

2.2.1 Palkkaluokittelu

Palkkaluokittelulla tarkoitetaan sitd, ettéa palkat on jaoteltu eri luokkiin sen perus-
teella, miten niiden maksaminen maaraytyy. Erilaisia maksuperusteita ovat esi-

merkiksi tybaika, yrityksen tulos ja vuosilomat. Paaasiallisesti tyontekijan palkka
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muodostuu tehdyn tybajan perusteella maksetusta rahapalkasta seka ilman
tulosperustetta maksetuista erista, joita ovat esimerkiksi ylityokorotukset tai tyo-
aikaan liittyvat lisat. Tyontekija saa palkkaa myos sairausajalta, loma-ajalta tai
esimerkiksi lapsen syntyman ajalta. Naiden liséksi voidaan maksaa esimerkiksi
halytysluontoisista tdista maksettavia varallaolo- tai halytyskorvauksia.
(Kondelin 2010, 68 - 69.) Toimeksiantajayrityksessa tyontekijoiden palkka muo-
dostuu aikapalkasta seka erilaista ylitdihin tai tydaikaan liittyvistd korvauksista.
Osalla esimiehista palkka muodostuu aikapalkan liséksi tulosperusteisista

erista.

Palkkaa voidaan maksaa joko kuukausipalkkana, tuntipalkkana tai tuntipalk-
kana, joka on laskettu keskimé&araisen viikkotyOajan perusteella. Tuntipalkkai-
sen tyontekijan palkka maksetaan kertomalla sovittu tuntipalkka tyopaivan tyo-
tuntien maaralla. Kuukausipalkka sovitaan tyonantajan kanssa. Kaikkien palk-
kojen on oltava vahintaan kiinteistopalvelualan tyéehtosopimuksen seka palk-

kausjarjestelman maaritteleman minimipalkan suuruisia.

2.2.2 Yleista saanndollisesta tybajasta

Saanndllinen tydaika saa olla kiinteistopalveluiden tydehtosopimuksen mukaan
enintdan 7,5 tuntia vuorokaudessa ja 37,5 tuntia viikossa tai 8 tuntia vuoro-
kautta kohden ja 40 tuntia viikossa. Vuorokautinen tyémaara ei saa ylittaa yh-
deksada tuntia ilman tyontekijan suostumusta, mutta tydvuorot eivat saa olla
myo6skaan liian lyhyita. Tyoviikko saa olla tydehtosopimuksen mukaan enintaan
viisipaivainen ja se alkaa maanantaina kello 00.00. Tydnantaja ja tyontekija
voivat halutessaan sopia muusta aloitusajankohdasta tai pidemmasta tyovii-
kosta. Sunnuntaitydt on kuitenkin maksettava aina, vaikka tyoviikko olisi pi-
dempi kuin viisi paivaa tai se aloitettaisiin jonain muuna paivana kuin maanan-
taina. (Kiinteistopalvelut ry 2010c, hakupaiva 11.11.2010.)

Toimeksiantajayrityksessa kaytetaan 37,5 tunnin tyoviikkoa ja se on ldhestul-
koon kaikilla tyontekijoilla viisipaivainen. Poikkeuksena ovat sesonkiluontoista

tyota tekevat tyontekijat seka paivystysvuorossa olevat kiinteistbnhoitajat, joiden
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tyoviikko on seitseman paivan mittainen. Talvisin seka koneellisesti suoritettavat
ettd kasilumityot tehd&én tarvittaessa viikonpaivasta rippumatta ja kesalla ruo-
honleikkaajat saavat halutessaan tydskennella myds viikonloppuisin. Siivous-
palveluiden tyontehtdvat ovat jakaantuneet monenlaisista asiakaskohteista
johtuen kaikille vuorokaudenajoille ja jokaiselle viikonpaivalle. Esimiehet, hallin-
non tyontekijat seka viherpalveluiden tyontekijat tydskentelevat maanantaista

perjantaihin.

Kausiluontoista tyota tekevien henkildiden tydtunnit lasketaan usein keskimaa-
rainen viikkotybajan perusteella, mika tarkoittaa sita, etta tyontekijan tyétunnit
jaetaan tyopaiville tasan tietyn tasoitusjakson, esimerkiksi neljan viikon, aikana.
Jakamalla neljan viikon tyot tasaisesti neljdlle viiden vuorokauden mittaiselle
tyoviikolle, saadaan tyontekijan keskimaarainen viikkotybaika. Téallaista jarjes-
telya voidaan kayttaa myos silloin, kun henkilon viikoittaiset tai paivittaiset tyo-
tunnin vaihtelevat paljon. Tasoitusjaksojen aikana tyota saa olla enintaan 112,3
tuntia kolmessa viikossa tai enintéan 75 tuntia kahdessa viikossa, kun kaytgssa
on 37,5 tunnin tyodviikko. Jos tybaika ylittéa nama rajat, taytyy ottaa kayttoon
vuosity6ajan lyhentaminen. (Kiinteistdpalvelut ry 2010c, hakupaiva 11.11.2010.)

Yrityksessa kaytetadn neljan viikon tasoitusjaksoa.

Tybehtosopimuksen mukaan tydpaiviin tulee sisaltya taukoja ja tyopaivien va-
lissé tulee olla riittavasti lepoaikaa. Taukojen ja lepoajan suhteen on olemassa
tiettyja sdantoja kuten esimerkiksi se etta taukoja ei lueta ty6ajaksi, jos tyonte-
kijalla on mahdollisuus poistua tydpaikaltaan tauon aikana. Tydehtosopimuk-
sessa on maaritelty tarkasti taukojen pituudet seka kuinka pitka aika tyontekijoi-
den tulee saada levata tyopaivien valiin. (Kiinteistopalvelut ry 2010d, hakupéaiva
11.11.2010.) Tyopaiviin sisaltyvat tauot on esitelty tarkemmin liitteessa (liite 7).

Koko yrityksen toiminta, toimistotydta lukuun ottamatta, on luonteeltaan liikku-
vaa. Liikkuminen tyokohteiden valilla on tybaikana vapaata, eikd tyonantaja
pysty valvomaan, missa tyontekijat viettdvat ruokataukonsa. Tasta johtuen kaik-
kien tyontekijdiden ruokatauot katsotaan tydntekijan omaksi ajaksi, josta ei
makseta palkkaa. Siivouspalveluiden tyontekijat eivat aina pida ruokataukoa,
silla heidan tyopaivansa voivat koostua useista lyhyemmistd jaksoista joiden

valissa on tauko. Paasaantoisesti 11 tunnin lepoaika toteutuu kaikilla tydnteki-
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joilla, lukuun ottamatta paivystysvuorossa olevaa kiinteistbnhoitajaa tai muissa
halytysluontoisissa tyotehtavissa olevia henkil6ita.

2.2.3 Palkan lisat

Tunti- tai kuukausiansioon perustuvan rahapalkan liséksi tyontekijoille on mak-
settava tydehtosopimuksen mukaan erilaisia palkan lisia. llman tulosperustetta
maksettaviin lisiin kuuluvat esimerkiksi ilta- ja yodlisat, joita maksetaan tiettyina
vuorokauden aikoina tehdysta tyosta. (Kiinteistopalvelut ry 2010d. Hakupaiva
11.11.2010.; Kiinteistopalvelut ry 2010g. hakupaiva 11.11.2010.) Tarkemmin
ilta- ja yolisista liitteessa (liite 7). Toimeksiantajayrityksessa ilta- ja yo6tyota
tekevat paadasiassa siivouspalveluiden tyontekijat seka kiinteistohuollon
paivystaja. Talvisin yotyota tekevat myos lumitdihin osallistuvat henkil6t ja ke-

saisin konepalveluiden suurempiin koneurakoihin osallistuvat tyontekijat.

llta- ja yotyon lisaksi tyontekijoille maksetaan lisilla korotettu palkkaa sunnun-
taina tehdysta tyosta, seka lisatoista ja ylitdista. (Kiinteistépalvelut ry 2010f,
hakupaiva 11.11.2010.) Halutessaan tyontekija voi pyytaa tekeméansa lisa-, yli ja
sunnuntaityot vapaana (Kiinteistopalvelut ry 2010g, hakupaiva 11.11.2010.)
Lisé- ja ylitditA muodostuu satunnaisesti lahes kaikille yrityksen tyontekijoille.
Ylitoita tehd&an eniten kunkin toimialan vilkkaimpana sesonkiaikana. Tasoitus-
jarjestelman piirissa olevien tyontekijoiden ylitydokorvaukset lasketaan yrityk-
sessa erillisen laskurin avulla, joka on ohjelmoitu noudattamaan tyéehtosopi-
muksen saantdja keskimaaraisen viikkotyon laskennasta. Tarkemmin lisa- ja

ylitdista liitteessa (liite 7).

Arkipyhakorvaus on korvaus, joka maksetaan, kun tyontekijan suunniteltu tyo-
vuoro ei toteudu arkipaivélle sattuneen pyhapaivan vuoksi. Tydehtosopimus
maarittelee, ketka ovat oikeutettuja saamaan arkipyhékorvauksen ja minka suu-
ruinen korvaus miltakin pyh&péaivaltda maksetaan. (Kiinteistopalvelut ry 2010e,
hakupaiva 11.11.2010.) Arkipyhakorvauksista enemman tietoa liitteessa (liite 7).

Tyontekijalle maksetaan paivystyskorvausta silloin, kun tyontekija ja tybnantaja
ovat erikseen sopineet paivystysluontoisista tyttehtavista (Kiinteistopalvelut ry
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2010d). Hakupaivd 11.11.2010). Yrityksen tyOntekijat tekevéat sek& viikko-
paivystysta etta tuntipaivystystyota, jota kutsutaan myds varallaoloksi. Jokainen
kiinteistonhoitaja paivystaa vuorotellen viikon ajan, jonka aikana he kayvat nor-
maalin tybajan ulkopuolella suorittamassa halytysluontoisia tehtavia. Paivystyk-
sesta maksetaan kiintea korvaus, minka lisdksi tyontekija saa palkkaa niilté tun-
neilta, jolloin han tekee paivystystehtavia. (Kiinteistopalveluiden toimialajohtaja
16.11.2010, Konsultaatio.)

Tuntipaivystysta tekevat esimerkiksi lumitdita varten palkatut henkilot, jotka ha-
lytetaan toihin lumisateen sattuessa. Tuntipaivystyskorvausta ei makseta niilta
ajoilta, kun tybntekija suorittaa halytystehtavia esimerkiksi lumenaurausta. Jos
tyontekija kutsutaan halytysluontoisiin tehtaviin normaalin tydajan ulkopuolella,
han saa talta tydajalta aina 100 prosentilla korotettua palkkaa. (Kiinteistopalve-

luiden toimialajohtaja 16.11.2010, Konsultaatio.)

2.2.4 Sairauslomat, vanhempainvapaat ja vuosilomat

Tyontekijan sairastuessa tydantaja on velvollinen maksamaan tyontekijalle sai-
rausajan palkkaa. Palkkaa maksetaan, jos tietyt tydsuhteen kestoa ja sairaus-
loman aiheutumista koskevat kriteerit tayttyvat. Tyokyvyttomyys ei saa olla esi-
merkiksi itse aiheutettua. Tyodehtosopimuksessa maaritellddn sairausloman
omavastuupaivat, jolloin tyontekijalle ei makseta sairasajan palkkaa seka se,
mihin asti tydnantajan palkanmaksuvelvollisuus jatkuu ennen kuin sairausloma
siirtyy kansanelakelaitoksen korvattavaksi. Kuukausipalkkainen tyontekija saa
sairausajaltaan peruskuukausipalkkaa, johon on siséllytetty ilta- ja yélisat, jos
niitd olisi kertynyt sairausloman aikana. Tuntipalkkaiselle maksetaan palkka
keskituntiansion mukaan. (Kiinteistopalvelut ry 2010h, hakupaiva 11.11.2010.)

Lisda sairauslomista liitteessa (Liite 7).

Isyys-, ditiys- ja vanhempainvapailta maksetaan palkkaa tydsopimuslain ja sai-
rausvakuutuslain mukaan. Aidille maksetaan keskiansion mukaista palkkaa
ensimmaisen kolmen kuukauden ajalta ja isyysvapaa on palkallinen kuuden

paivan osalta. Jotta palkan maksuun olisi oikeus, tyontekijan on oltava yhtéjak-
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soisesti toissa vahintddn vuosi ennen vanhempainvapaata ja tyontekijan tulee
palata tdihin vapaan jalkeen. (Kiinteistopalvelut ry 2010h, hakupaiva
11.11.2010.)

Vuosilomat maaraytyvat vuosilomalain ja joko 14 paivan ansaintasaannon tai 35
tunnin ansaintasaanndén mukaan (Kondelin 2010, 86 - 88). Kuukausipalkkaisen
tyontekijan loma-ajan palkan on vastattava henkilon muulloin nauttimaa palk-
kaa. Tuntipalkkaisten tyontekijdiden loma-ajanpalkka perustuu keskituntiansi-
oon. (Kiinteistopalvelut ry 2010i, hakupaiva 11.11.2010.) Lomapaivista seka
lomarahan maksamisesta huolehtii tilitoimisto, joten niiden kasittely ei ole olen-

naista taman opinnaytetyon kannalta.

2.2.5 Muut palkan lisat, maksettavat korvaukset ja palkkaennakko

Eraita tyypillisimpia tydntekijoille maksettavia palkan lisid ovat matkakustannuk-
sista maksettavat korvaukset kuten paivarahat ja kilometrikorvaukset. (Kiinteis-
topalvelut ry 2010j, hakupaivd 11.11.2010.) Kilometrikorvauksia syntyy jokai-
sella kustannuspaikalla, silla yrityksella ei ole tarjota autoa jokaiselle tydnteki-
jalle. Tybajoja syntyy esimerkiksi silloin kun tyontekijat siirtyvat asiakaskoh-
teesta toiseen suorittamaan tyttehtaviaan, esimiehet kayvéat asiakastapaami-
sissa tai valvovat tyontekoa eri kohteissa.

Muita yrityksessa maksettavia korvauksia ovat kiinteistopalveluiden tyonteki-
joille vapaaehtoisesti uusien tyotilausten hankkimisesta maksetut bonukset,
liputuspdivina ja juhlapaivina lippujen nostamisesta ja laskemisesta maksettavat
liputuskorvaukset seka ryhmanvanhimmanlisat. Ryhméanvanhimmanlisa mak-
setaan henkiltille, jotka ovat ty6tehtavien suorittamisen aikaan opastamis- ja
neuvontavastuussa. Siivous- ja Kiinteistopalvelut kayttavat eritelisaa, joka mak-
setaan siita huolimatta, ettd siihen ei olisi tydehtosopimuksen mukaan enéa

velvollisuutta. (Kiinteistopalveluiden toimialajohtaja 23.11.2010, konsultaatio.)

Jos tyontekija haluaa saada osan palkastaan jo ennen varsinaista palkanmak-
supdaivaa, hanelle voidaan maksaa palkkaennakkoa. Palkkaennakko vahenne-

taan siitéa rahapalkasta, jonka tyontekija saisi palkanmaksupéaivana. Jos palkka-
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ennakko ja varsinainen rahapalkka tulevat maksettavaksi saman kuukauden
aikana, palkkaennakosta ei tarvitse maksaa erikseen ennakonpidatysta, vaan
se maksetaan muun palkan yhteydessa. (Kondelin 2010, 78 — 79.) Tyodntekijoi-
den tulee palauttaa ennakkotoiveensa esimiehelleen tai palkkahallinnon tyonte-
kijalle kuukauden 15. paivddn mennessa, jolloin palkkaennakot myds makse-

taan.
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3 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinto on yritystoiminnan laskentatoimen osa, jossa lasketaan ja mak-
setaan tyontekijoiden palkat. Palkkahallinto toteuttaa niita velvollisuuksia, joita
tyonantajalla on palkanmaksuun liittyen ja pitda huolta tyontekijan oikeudesta
saada palkkaa suorittamastaan tydsta. Palkkahallinto on osa yrityksen sisaista
toimintaan ja on usein yhteydessa henkiléstéhallintoon, tuotannonsuunnitteluun
tai kustannuslaskentaan. Palkkahallinto yllapitaa tyontekijoiden henkilttietoja

seka palkka- ja tybaikatietoja. (Kondelin 2010, 66.)

Toimeksiantajayrityksessa palkkahallinto on paasaantdisesti kahden ihmisen
vastuulla ja palkkahallinnon tehtavia hoidetaan muiden téiden ohessa. Palkka-
hallinto keraa ja valmistelee tilitoimiston vaatiman palkka-aineiston palkanlas-
kentaa varten. Henkilotietoja ja palkkatietoja yllapitavat kustannuspaikkojen
esimiehet. Tuotannonsuunnitteluun tai kustannuslaskentaan palkkahallinto ei

ole osallistunut lainkaan.

Palkka maksetaan tydehtosopimuksesta riippuen yhden tai useamman kerran
kuukaudessa. Sitd ajanjaksoa, jonka kuluessa palkka maksetaan tyontekijalle,
kutsutaan palkanmaksukaudeksi. Palkanmaksukauden paattyessa tybantaja
maksaa palkkaa tyontekijoilleen kertyneiden tuntien tai kuukausiansion mukaan.
Tybsopimuksessa tai tybehtosopimuksessa maaritelladn laskenta-aika, jonka
perusteella palkka maksetaan. Palkanmaksukauteen liittyy muutamia s&dannok-
sid kuten esimerkiksi se, etta palkka on aina maksettava ennen sunnuntaita tai
juhlapyhia, jos palkanmaksupaiva sattuu néille ajankohdille. Kuukausipalkkai-
sille tyontekijoille palkkajakso saa olla enintddn kuukauden mittainen, tuntipalk-
kaisille palkka tulee maksaa vahintdan kaksi kertaa kuukaudessa. (Kondelin
2010, 73.)

Palkanmaksukausi on toimeksiantajayrityksessa kaikille tyontekijoille yhden
kuukauden mittainen. Tyontekijoilla on mahdollisuus pyytad palkkaennakkoa,
joka maksetaan palkanmaksukauden puolessa vélissa. Nain ollen kahden pal-

kanmaksun séanto toteutuu, jos tyontekija itse niin haluaa. Kuukausipalkkaisten
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tyontekijoiden palkkakausi alkaa kuukauden ensimmainen paiva ja paattyy kuu-
kauden viimeinen péaiva, kun taas tuntipalkkaisille tydntekijoille palkka lasketaan
kuukauden 15. paivastad seuraavan kuukauden 14:een paivaan. Palkanmaksu-
paiva on kaikille sama, joka kuukauden 27. paiva. Palkka-aineisto tulisi toimittaa
palkkahallinnon tyontekijoille kuukauden 15. paiva, jotta esivalmistelut ehditaan

tehda hyvissa ajoin ennen kuin tiedot pitda lahettaa tilitoimistoon.

Kiinteistopalveluiden vakituiset kiinteistonhoitajat, osa konepalveluiden tydnte-
kijoista seka yrityksen johto ja muutama satunnainen tyontekija saavat kuukau-
sipalkkaa. Suurin osa siivouspalveluiden ja kiinteistopalveluiden tydntekijoista

seka kaikki osa-aikaiset ja maaraaikaiset tyontekijat tydskentelevat tuntipalkalla.

3.1 Toimeksiantajayrityksen palkkahallinnon kehittyminen liiketoiminnan

kasvaessa

Toimeksiantajayrityksen kasvaessa palkanlaskennan esivalmisteluissa seka
itse palkanlaskennassa on tapahtunut muutoksia. Yrityksen toiminnan alkuvai-
heessa tyontekijoita oli vain yksi, talléin palkanmaksuun riittivat perustiedot pal-
kan maksamisesta seka lain asettamista vaatimuksista. Yritystoiminnan kasva-
essa tyontekijoitd on tullut lisda ja palkanlaskenta on vaatinut jatkuvaa osaami-
sen kehittAmistad seka tietojen ja toimintatapojen péaivittdmista. Ennen ulkoista-
mista palkkahallinnossa kaytettiin muun muassa Passeli- ohjelmistoa seka itse
tehtya palkanlaskentaohjelmaa. TyontekijAmé&aran kasvaessa havaittiin, etta on
jarkevampaé ulkoistaa palkanlaskenta, silla se vie aikaa ja vaatii erityisosaa-
mista. Palkan maksu ulkoistettiin vuonna 2008, minka jalkeen yrityksessa on
tehty palkanlaskennan esivalmistelut tilitoimistoa varten. Esivalmistelujen teke-
minen edellyttd& perustietoja palkan muodostumisesta seka tydehtosopimuksen

tuntemusta. (Palkkahallinnon tydntekija 19.7.2010, haastattelu.)

Kevaalla 2010 koko yrityksessa otettiin kayttoon sahkdinen tydajanhallintajar-
jestelm@, mika muutti olennaisesti palkkahallinnon toimintaa. Aikaisemmin aino-

astaan yrityksen siivouspalveluiden tydntekijat kayttivat tydajanhallintajarjestel-
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maa ja muut tyontekijat olivat itse vastuussa ty6tuntiensa raportoimisesta pape-
rimuodossa. Kevaalla 2010 siivouspalveluiden kayttdma jarjestelméa vaihdettiin
uuteen ja samalla sita alkoivat kayttaa kiinteistopalveluiden ja konepalveluiden
tyontekijat seka toimistotyontekijat. Ainoastaan viherpalveluiden tydntekijat eivat

ottaneet tydajanhallintajarjestelmaa kayttoonsa kesalla 2010.

Tybajanhallintajarjestelman kayttoon ottaminen helpotti palkka-aineiston kasit-
telyd, silla ohjelmisto tunnisti arkitydtunnit, sunnuntaityot, ilta- ja yotyon seka
viela vuonna 2010 kaytdssa olleet siirtymaajat. Jarjestelmasta tulostetut doku-
mentit olivat helppolukuisempia ja nopeammin tarkastettavissa kuin tyontekijoi-

den kasin tayttdmaéat paperiset tuntilistat.

Tybajanhallintajarjestelmasta huolimatta palkanlaskennan esivalmisteluihin ku-
lui syksyn 2010 aikana huomattavan paljon aikaa, mistéa johtuen palkkahallinnon
kustannukset olivat yrityksen nakokulmasta liian suuret. Palkkahallinnon koko-
naiskustannukset saadaan laskettua siten, ettd lasketaan yhteen tilitoimistolle
palkanlaskennasta maksettava korvaus, seka palkkahallinnon tydntekijoiden ja
esimiesten palkka-aineiston kasittelyyn kuukausittain kayttama tyGaika. Naiden
lisdksi yritys maksaa tilitoimistolle erillisen korvauksen jokaisesta lopputilista ja

sairaslomasta. (Toimitusjohtaja 10.8.2010, haastattelu.)

Opinnaytetyoprosessin alkuvaiheessa palkanlaskennan esivalmisteluihin kului
kahdella tyontekijalla noin viisi tyopaivaa. Kaytetty aika lyheni noin kolmeen
tyopaivaan, kun jarjestelma tuli tutummaksi ja suurin osa tuntilistoista palautet-
tiin jarjestelmasta tulostettuina. Palkkahallinnon esivalmisteluprosessiin kayt-
tama tydaika oli siis noin 60 tuntia palkkajaksoa kohden. Kun tahan lisattiin esi-
miesten palkka-aineiston kasittelyyn kayttdma tydaika, noin viisi tuntia, saatiin

yhteensa 65 tuntia.
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3.2. Yrityksen palkanlaskennan esivalmisteluiden lahtotilanteen kuvaus

Yrityksen palkkahallinnossa tehdyn havainnoinnin aikana kavi ilmi, etta esival-
misteluprosessin sisélla oli useita kehittamiskohteita. Taman opinnaytetyon
aloitusvaiheessa yrityksen palkkahallinto vastaanotti palkka-aineistoa kahdessa
eri muodossa: tyontekijdiden kasin tayttamina tuntilistoina (liite 1) seka tydajan-
hallintajarjestelmasta tulostettuina henkildtuntiraportteina (lite 2). Osa tydnteki-
joistd palautti molemmat tuntilistat, silla tydajanhallintajarjestelmasta tuloste-
tussa listassa nakyivat vain tavanomaiset tyétunnit ja esimiehen pyytamat ylity6t

kirjattiin kasin erilliselle listalle.

Kasin taytettyihin listoihin merkittiin tyopaivan aloitus- ja lopetusaika seka ni-
mettiin tehdyt ty6t tai tydkohde. llta-, yo-, tai sunnuntaity6t eivat kdyneet auto-
maattisesti ilmi tastéd dokumentista, vaan palkkahallinnon tyontekijat laskivat ne
tyopaivan aloitus- ja lopetusaikojen mukaan. TyOajanhallintajarjestelmasta tu-
lostetut tuntilistat erittelivat kokonaistydajan, ilta- ja yotunnit seka vield vuonna
2010 kaytossa olleet siirtymaajat. Siirtymaajoilla mitattiin sitd aikaa, jonka
tyontekija kaytti kahden tyokohteen valilla siirtymiseen. Siirtymaajasta
maksettiin 80 % tuntipalkkaa ja tastd syyta ne tuli eritella tavanomaisista

tydtunneista.

Tuntilistat tulostuivat kahdessa tai kolmessa eri muodossa riippuen esimiesten
kayttamista tulostusasetuksista. Tulostusasetukset vaikuttivat siihen, missa
muodossa (tunteina ja minuutteina vai tuntien sadasosina) ty6tunnit tulostuivat
ja erottuivatko sunnuntait ja pyhapaivat listoilta muita paivia tummempina vai
olivatko kaikki listaan merkityt paivat varittémia. Osa esimiehista ohjelmoi kesan
2010 aikana tybajanhallintajarjestelméan poistamaan ruokatauot automaattisesti
yli kuuden tunnin mittaisilta tyOpaiviltéa. Jarjestelmén kéayttdonottovaiheessa ei

kuitenkaan ollut selkeda sovittua kaytantoa siitéa, miten asiassa tulee toimia.

Toimintaohjeiden tarpeellisuus kavi ilmi siten, etta palkanlaskennan esivalmis-
teluprosessissa ilmeni monia péallekkaisyyksia ja erilaisia toimintatapoja saman
asian suhteen. Seuraavassa on listattu palkanlaskennan esivalmisteluissa il-
menneet yleisimmat ongelmat, joihin tdman opinnaytetyén avulla pyritaan 16y-

tamaan ratkaisu. Nama asiat ovat tulleet esille palkkojen maksun jalkeen ja
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tyontekija on raportoinut niistd palkkahallinnon tyontekijalle tai esimiehelleen.
Virheellisesti maksetut palkat on korjattu mahdollisimman pian, viimeistaan seu-
raavan palkan yhteydessa. Kesan 2010 aikana esille tulleita virheita palkanlas-

kennassa olivat:

e Tyontekijan palkka on jadnyt kokonaan maksamatta.
e Palkasta puuttuu ty6tunteja tai kokonaisia paivia.

e Palkan lisia tai korotusosia ei ole maksettu.

e Henkilo on vaaralla kustannuspaikalla.

e Palkka on maksettu vaaran veroprosentin mukaan.

e Tuntipalkan suuruudesta on ollut epaselvyyksia.

Edella mainittujen liséksi seuraavat seikat toistuivat esivalmisteluprosesseissa

useammin kuin kerran:

e Esimies palautti samalta tyontekijalta kaksi tuntilistaa.

e Samalla kustannuspaikalla oli vaihtelevia toimintatapoja ruokataukoihin
liittyen: toisilta tydntekijoiltd oli vahennetty ruokatauot paivakohtaisista
tyotunneista ja toisilta ei. Ruokatauot oli vahennetty vain osasta tyotunti-
listaan merkityista tyopaivista.

e Uusien tydntekijoiden kohdalla ei ollut varmaa tietoa siitd, lasketaanko
henkilolle tuntipalkka vai keskimaaraisen viikkotuntimaaran mukainen
tuntipalkka.

e Osa kuukausipalkkaisten tydntekijoiden ylitdista oli raportoitu erillisella
paperilla, osa ylitdista laskettiin paivakohtaisista tyétunneista.

e Osa tuntilistoista oli tulostettu muodossa, jossa tydtunnit laskettiin tun-

teina ja minuutteina, osa oli tulostettu tuntien sadasosina.

Osa edella mainituista erilaisista toimintatavoista lisasivat mahdollisuutta virhei-
den syntymiseen ja osa lisési palkkahallinnon tyovaiheita ja ndin ollen myds
syntyvia kustannuksia. Havainnoinnin aikana kavi ilmi se, etta tyontekijoiden
tuntilistoja kasittelivat useat henkilot, mik& lisasi mahdollisuuksia virheiden ja

epatarkkuuksien syntymiseen.
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3.2.1 Palkanlaskennan esivalmisteluiden prosessikuvaus

Palkanlaskennan esivalmistelut alkoivat silld, etta esimiehet kerasivat palkka-
aineiston eli tyontekijoiden kasin tayttamat ja tydajanhallintajarjestelmasta tu-
lostetut tuntilistat sek& ajopaivakirjat ja muut erilaisiin palkan lisiin liittyvat do-
kumentit. Listat tarkastettiin ja havaitut epakohdat korjattiin, minka jalkeen esi-
miehet toimittivat tuntiraportit litteineen palkkahallinnon tydntekijdille. Tuntira-
porttien liitteitd olivat ajopaivakirjojen lisaksi esimerkiksi sairauslomatodistukset
ja tyontekijoiden erillisille papereille kirjaamat erilliskorvaukset kuten bonukset,

kilometrikorvaukset tai liputukset.

Palkka-aineiston vastaanottamisen jalkeen palkkahallinnossa tapahtuva en-
simmainen tyodvaihe oli laskea péivittaiset tyotuntimaarat kaikista palautetuista
tuntilistoista. Palkanlaskennan esivalmisteluprosessin prosessikuvaukset [6yty-
vat liitteista (Liite3, 4 ja 5). Niista henkilétuntiraporteista, joissa tydtunnit nakyi-
vat desimaalimuotoisina eli tuntien sadasosina, voitiin laskea suoraan palkka-
kauden kokonaistuntimaarat. Muiden jarjestelmasta tulostettujen listojen koh-
dalla kokonaistuntimdaran laskeminen aloitettin muuttamalla tydtunnit paiva
kerrallaan tuntien sadasosiksi, silla tilitoimisto kasittelee tunteja sadasosina.
Taman jalkeen vahennettiin puolen tunnin mittainen ruokatauko kaikista yli kuu-

den tunnin paivista, jos tyontekija tai esimies ei ollut niitd vahentanyt.

Palkkahallinnon tiedossa oli, ettad kaikki siivouspuolen tyontekijat eivat pitaneet
ruokataukoja, silla heidan tydaikaansa kuului siirtymé&aikoja ja tyOpaivat saattoi-
vat koostua useasta osasta. Palkkahallinnossa pitkdén tydskennellyt tyontekija
tunsi henkilokohtaisesti suurimman osan siivouspuolen tyontekijoista ja pystyi
nain ollen arvioimaan oliko taukoja pidetty vai ei. Kaikilta siivouspuolen tydnte-
kijoilta ei nain ollen vahennetty ruokataukoa. Muiden kustannuspaikkojen tyon-
tekijat pitavat lounastauot, mutta kaytannot siitd, oliko ruokatauot vahennetty
ennen listojen palauttamista, vaihtelivat. Tasta johtuen palkkahallinnossa las-
kettiin valilla kaikki tyotunnit uudelleen aloitus- ja lopetusaikojen perusteella,

jotta saatiin selville, oliko paivistd vahennetty ruokatauot vai ei.

Kun ruokatauot oli vahennetty ja listoista oli saatu laskettua paivakohtaiset tun-

timaarat, kasin taytetyista listoista laskettiin se vuorokaudenaika ja viikonpaiva,
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jolloin tyota oli tehty, jotta ilta- ja yolisat sekd sunnuntai- tai pyhapaivien korva-
ukset saatiin laskettua oikein. Kun ty6tunnit, ilta- ja yotunnit seka ruokatauot oli
tarkastettu, laskettiin lisaty6t ja ylitydt. Tuntipalkkaisten kohdalla ylitdiden las-
keminen oli helppoa, silla paivittiset tuntimaarat oli laskettu jo ruokataukoja
tarkistaessa. Tasoitusjarjestelman piirissd olevien henkildiden ty6tunnit seka
lisa- ja ylity6t laskettiin syottamalle ne erityiseen Excel- taulukkoon, joka oli oh-
jelmoitu tasoittamaan tydtunnit neljan viikon jaksoissa tyéehtosopimuksen mu-
kaisesti. llta- ja yotyot laskettiin manuaalisesti ja lisattiin tasausjarjestelmasta

tulostettuun dokumenttiin.

Kuukausipalkkaa nauttivien kohdalla ylity6korvausten laskeminen oli haasta-
vampaa, silla heille laskettiin ensin kuukaudessa taytyttdva minimituntimaara ja
vasta sen jalkeen paivakohtaisesti kertyneet ylityot. Osa tyopaivista oli 7,5 tun-
nin mittaisia, mutta joukossa oli myods tata lyhyempia tyopaivia, joille piti ensin
siirtda tunteja pitemmilta tydpaiviltd ennen kuin ylityot voitiin laskea. Kuukausi-
palkkaiset tyontekijat eivat saa korvauksia vapaaehtoisesti tehdyista ylitoista,
vaan nama tyot kerryttavat niin sanottua tuntipankkia. Esimiehen pyynnodsta
tehdyista ylitdista laskettiin maksettavat ylitydokorvaukset samalla tavalla kuin
tuntipalkkaisten ylitdista. Jos ylityot olivat sattuneet ydaikaan, tyontekijat saivat
joko yolisaa tai sadalla prosentilla korotettua palkkaa. Yolisan ja yoty6- korva-
uksen kaytosta ei ollut selkedd kaytantdoa, vaan esimiehilta tarkastettiin, miten
yOaikana tehdysta tyosta maksettiin kullekin tyontekijalle. Ylitdiden laskemisen
jalkeen tyontekijoiden listat tarkastettiin viikkopaivystysten ja varallaolojen

osalta.

Kun kaikki tuntilistat oli kayty lapi ja palkan lisat oli laskettu, alkoi palkkatietojen
Syotto tietokoneelle. Tiedot kirjattiin tilitoimistoon palkanlaskijalle lahetettavaan
Excel- taulukkoon, josta loytyivat valmiiksi tyontekijoiden nimet seka tilitoimiston
kayttdmat tyontekijAnumerot. Listaan taytettiin jokaisen henkilon kohdalle palk-
kakauden kokonaisty6tuntimééara seka palkkaan kuuluvien lisien kappaleméaa-
rat. Erillisiltd listoilta kerattiin tiedot bonuksista, eritesiivouksista, liputuksista,
kuukausipalkkaisten ylitdista, paivystyksistd, aterialipuista seka kilometrikorva-

uksista.
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Palkkatietojen kirjaamisen jalkeen tarkastettiin, ettéd kaikilta uusilta tyontekijoilta
oli tilitoimistoa varten kopio tydsopimuksesta seka verokortti. Tiedot tydntekijan
tydsuhteen paattymisesta, arkipyhakorvauksista, ryhmanvanhimmanlisasta tai
esimerkiksi sairauspoissaoloista toimitettiin tilitoimistoon erillisella paperilla.
Palkka-aineiston sisaltamat Excel- taulukot valitettiin tilitoimistoon séahkopostilla
ja kaikki tuntilistat arkistoitiin.

3.2.2 Sahkoisen tybajanhallintajarjestelman kayttéonotto

Sahkdinen tybajanhallintajarjestelma otettiin lahes koko henkildkunnan kayttoon
kevaalla 2010. Jarjestelm& auttaa nimensad mukaisesti tybajan hallinnassa,
mutta sitéd voidaan kayttaa myds tyovuorojen suunnitteluun, tydokohteiden kus-
tannusten seurantaan tai henkiléstohallinnon tarpeisiin. Jarjestelma sijaitsee
Internetissa ja sinne paasee kirjautumaan annetuilla kayttajatunnuksilla ja sa-
lasanoilla. Jokaisen kustannuspaikan tydntekijat on merkitty jarjestelmaan ja

esimiehet voivat esimerkiksi suunnitella tyévuoroja tai luoda uusia tytkohteita.

Tyobaikaan liittyvat tiedot kirjautuvat automaattisesti tyontekijoille annettujen,
merkittyjen tydaikatunnisteiden avulla, jotka leimataan toihin tullessa ja toista
lahtiessd. Osa tyOntekijoista leimaa tunnisteen tyGpaikan kahvihuoneessa,
mutta esimerkiksi kaikilla siivouspalveluiden tydntekijoilla on kaytdéssaa puhelin,
joka leimataan erikseen jokaisessa siivouskohteessa paatelaitteeseen. Jarjes-
telma tunnistaa tyontekijan, kirjaa leimauksen perusteella tydpaivan aloitus- ja
lopetusajat seka erottelee raportteihin ne vuorokauden ajat, jolloin tydtehtéva on
suoritettu. Kiinteist6huollon paivystdjien tydautoissa on GPS- paikannin, joka
kirjaa paivystystyotunnit ja piirtdd tydajanhallintajarjestelmassé olevalle kartalle
paivystysaikana ajetun reitin. MyOs suurissa tyokoneissa on kaytdéssa sama

laite, jonka avulla voidaan seurata ty6tunteja ja tydkoneiden sijaintia.

Tybajanhallintajarjestelméstd voidaan tulostaa erilaisia raportteja ja pitdd ylla
henkiloston henkild- tai palkkatietoja. Jalkimmaéaistd mahdollisuutta toimeksian-
tajayrityksessa on kaytetty vain vahan. Jarjestelméan yksi tarkeimmista toimin-

noista on tydvuorojen suunnittelu- toiminto. Ohjelmassa on viikkokalenteri, jo-
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hon esimiehet voivat suunnitella viikoittain tyontekijéiden tydvuorot ja seurata
niiden toteutumista suunniteluihin tydtunteihin verrattuna. Tulevaisuudessa, kun
palkkahallinnossa pyritaan taysin sahkoiseen tiedonsiirtoon, tydsuunnittelun

merkitys tulee korostumaan.
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4 PALKANLASKENNAN ESIVALMISTELUIDEN KEHITTAMINEN

Yrityksen sisalla on yhtenainen nakemys siitd, miten ty6ajanhallintajarjestelman
tulisi palvella toimeksiantajayritystéa palkka-aineiston kasittelyssa. Kustannus-
paikkojen toiminnassa on kuitenkin olemassa joitain erityispiirteitd, jotka taytyy
ottaa huomioon tydajanhallintajarjestelmaa tehtavia muutoksia suunniteltaessa.
Toisilla kustannuspaikoilla on kaytéssaan enemman erilaisia palkan lisia ja joi-
denkin kustannuspaikkojen tyontekijat tydoskentelevét aina ulkona aloittaen tyo-
paivansa suoraan tyokohteesta kaymaétta ensin tyopaikalla leimaamassa tun-
nistetta. Erityistarpeet tulee tiedostaa, jotta jarjestelma palvelisi kaikkia kustan-

nuspaikkoja ja palkkahallintoa tasapuolisesti.

4.1 Yrityksen kustannuspaikkakohtaiset vaatimukset

Kiinteistopalveluiden tyontekijoilla on kaytdssddn monia lisia, joita muut kustan-
nuspaikat eivat juuri kayta. Kiinteistonhoitajien viikkopaivystykset, bonukset ja
liputuksista maksettavat korvaukset tulee voida syoéttaa tydajanhallintajarjestel-
maan mahdollisimman yksinkertaisella tavalla. Siivouspalveluilla kaytossa oleva
erityiskorvaus on ryhmanvanhimmanlisa. Kaikkien tyontekijoiden kaytdssa ole-
via lisia, jotka nyt kasitellaan paperilla, ovat kilometrikorvaukset, lounassetelit,
arkipyhakorvaukset, puhelinkorvaukset seka paivarahat esimerkiksi koulutus-
paiviltd. Naiden lisdksi sairauslomat, omat vapaat ja lomapaivat tulee voida

merkita jarjestelmaan.

Viherpalveluiden tydntekijat tyoskentelevat ulkona tiloissa, joihin ei voida aset-
taa tyOaikatunnisteen leimaamista varten tarkoitettuja laitteita. He aloittavat tyo-
paivat usein suoraan tyokohteesta kdymatta ensin tybpaikan toimitiloissa. Tasta
huolimatta myos heidat on saatava ty6ajanhallintajarjestelméan piiriin. Konepal-
veluillakin on sellaisia tyontekijoitd, jotka eivat kay tydpaikalla ennen tyopaivan
alkua. Heidan kaytossaan on kuitenkin GPS- paikantimet, jotka tallentavat tyo-

koneen sijainnin lisdksi tyotehtavaan kaytetyt tyotunnit. Siivouspalveluiden
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tyontekijoiden kohdalla on tarke&aa loytaa ratkaisu lounastaukojen merkitsemi-

seen.

4.2 Tybajanhallintajarjestelmalté vaaditut ominaisuudet

Tybajanhallintajarjestelmalta vaaditaan sita, ettd se kirjaa kaikkien tydntekijoi-
den ty6tunnit ja niihin kuuluvat palkan lisat oikein. Jarjestelmasta tulee voida
nahda, keta yrityksessa tydoskentelee, millaisella tydsopimuksella ja koska tyo-
suhde on alkanut. Jarjestelmén tulee tunnistaa seka tyontekija ettd hanta kos-

keva tydsopimus. Tydehtosopimus on ohjelmoituna jarjestelmaan jo nyt.

Tasoitusjarjestelman piirissa olevien tyontekijdiden tydtuntien laskeminen hel-
pottuisi ja yksi tydvaihe jaisi kokonaan pois, kun jarjestelmé osaisi automaatti-
sesti vieda niiden henkildiden tydtunnit tasoituslaskentaan, joiden taustatie-
doissa keskimaarainen viikkotybaika on mainittu. Jarjestelma tasoittaisi tunti-
maarat ja laskisi kertyneet ylity6t, minka jalkeen koko henkildston tyotunnit siir-
retaisiin séhkoisesti tilitoimistoon l&hetettavaan Excel- taulukkoon. Nailla muu-
toksilla paperisista tuntilistoista paastaisiin kokonaan ja tilitoimistoon voitaisiin

lahettaa ainoastaan verokortit, tydsopimukset ja laakarintodistukset.

Tybajanhallintajarjestelméan kehittdmisen haasteena on se, ettd muutettavia
asioita on paljon ja kokonaisuuden pitaa silti pysya yksinkertaisena. Ohjelma
pitdisi saada nykyistd visuaalisemmaksi ja helppokayttdisemmaksi, jotta sen
kayttd ei veisi yhta paljon aikaa kuin paperien kasittely vei aikaisemmin. Talla
hetkella vastuu tydntekijoiden tydtuntien ja lisien kirjaamisesta on palkkahallin-
nolla. Lahimmat esimiehet tuntevat tyontekijat kuitenkin paremmin ja osaavat
paremmin arvioida esimerkiksi sitd, puuttuuko tyontekijan listasta tyotunteja tai
erikseen korvattavia lisia. Tydajanhallintajarjestelman muutosten seurauksena
toiden kirjaamisen painopiste siirtyisi esimiehille ja valivaiheet vahenisivat. Nain

ollen myos virheiden ja epatarkkuuksien mahdollisuudet pienenevat.
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5 TOTEUTUS JA TULOKSET

Taman opinnaytetyon kehittdmiskohteita eli palkanlaskennan esivalmistelupro-
sessia ja tydajanhallintajarjestelmaa on kehitetty kerdamalla ensin esimiesten
toiveita ja mielipiteitd, minka jalkeen aiheesta on pidetty useita palavereja. Tyo-
ajanhallintajarjestelmaa markkinoivan yrityksen toimitusjohtajan kanssa on kes-
kusteltu muun muassa siitd, miten ja minkalaisia muutoksia ohjelmistoon on

mahdollista tehda ja minkalaisella aikataululla kehittamisty6 voidaan toteuttaa.

Toimeksiantajayrityksen esimiehilla on ollut koko prosessin ajan selked kuva
siitd, miten ohjelman tulisi toimia, joten paamaarat tytajanhallintajarjestelmén
suhteen ovat olleet selkeitd. Ty0ajanhallintajarjestelman kehittaminen oli kuiten-
kin arveltua pidempi prosessi, eikd ohjelmistoa pystytty kehittdm&an niin nope-
assa aikataulussa kuin toivottiin. Joitain tarkeitéa toimintoja ty6ajanhallintajar-
jestelmaan saatiin lisattya jo opinnaytetydprosessin aikana, mutta varsinaisen
kehitystyon tulokset ndkyvét vasta myéhemmin vuonna 2011, silld jarjestelméaan
tdh&n mennessa lisatyt uudet toiminnot eivat viela nopeuta palkanlaskentapro-

sessia toivotulla tavalla.

Tybajanhallintajarjestelméan kehittajan kanssa jarjestettyjen tapaamisten myota
on kaynyt ilmi, ettd tydajanhallintajarjestelmaan halutut muutokset ja parannuk-
set on tehtdva kahdessa tai kolmessa osassa, jotta prosessi saadaan vietya
hallitusti |api. Tastéa johtuen myos palkanlaskennan esivalmisteluprosessiin liit-
tyvat toimintaohjeet ovat kolmessa osassa. Toimintaohjeet on luotu vastaamaan
tydajanhallintajarjestelman kolmea eri kehitysvaihetta, jotta jarjestelmaan luota-
vat uudet toiminnot saataisiin mahdollisimman tehokkaasti ja nopeasti kayttoon.
Toimintaohjeet ovat ehdotelma siitd, miten voitaisiin toimia, jos jarjestelma saa-
daan toimimaan t&ssa tydssa esitellylla tavalla. Toimintaohjeita pdivitetddn
tarpeen mukaan, jos tydajanhallintajarjestelmaan tulee muutoksia. Ennen
toimintaohjeita  esitelladn tydajanhallintajarjestelmaan tehtavat tarvittavat
muutokset. Liitteend on muistilista tyOajanhallintajarjestelmééd kehittavalle
esimiesryhmélle, minkd pohjalta voidaan jarjestdd suunnittelupalavereja

jarjestelman kehittajan kanssa (Liite 6 ). Liitteessa tybajanhallintajarjestelmén
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kehitysvaiheet on kuvattu tarkemmin, tulokset — osiossa ne esitellaén lyhyesti

paapiirteittain.

5.1 Ty6ajanhallintajarjestelmén testaaminen

Tybajanhallintajarjestelmaén tehtyjen muutosten toimivuutta oli tarkoitus ko-
keilla tata tyotd varten nimetylla testitunnisteella sekd edellisten kuukausien
palkka-aineistolla. Testitulosten perusteella tehdyt toiminta-ohjeet olisivat olleet
tarkat ja yksityiskohtaiset. Johtuen tydajanhallintajarjestelman kehittdmistyon
venyneesta aikataulusta, muutoksia ei paasty testaamaan suunnitellulla tavalla,

silla suunniteltuja muutoksia ei pystytty toteuttamaan.

Testitunnisteelle leimattujen ja manuaalisesti syttettyjen ty6tuntien tulostamista,
ohjelmiston toimintaa ja palkan lisien laskutapaa testattiin muutamia yksittaisia
kertoja ennen joulua 2010. Viimeisessa tydajanhallintajarjestelman kehittajan
kanssa jarjestetyssa tapaamisessa tammikuussa 2011 kokeiltiin, laskeeko jar-
jestelma tyontekijoiden tydtunnit ja palkan lisat oikein. Testauksen avulla saatiin
tietoa siita, ettd ohjelma ei toiminut halutulla tavalla, eikd laskenut ylitydkorva-

uksia tai muita palkan lisia yrityksessa kaytetyn tytéehtosopimuksen mukaisesti.

Tyontekijoiden tuntiraporttien tulostaminen palkkajaksojen lopussa oli eraan-
laista jarjestelméan testaamista, silla kun tulosteita verrattiin palkkahallinnon ma-
nuaalisesti tekemiin laskelmiin, huomattiin, etté jarjestelman tekemat laskelmat

eivat pitaneet paikkaansa.

5.2 TyOajanhallintajarjestelm& koko henkilokunnan kéayttéon ja kolme

kehitysvaihetta

Ensimmaisessa tybajanhallintajarjestelméan kehittajan kanssa jarjestetyssa ta-

paamisessa kavi ilmi, etta osa ohjelmistoon kaivatuista toiminnoista oli mahdol-

lista ottaa kayttoon valittbmasti. Nama toiminnot olivat jo olemassa tydajanhal-

lintajarjestelméassa, mutta niitd ei ollut aktivoitu toimeksiantajayrityksessa. Tal-
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laisia toimintoja olivat esimerkiksi tuntipankki ja keskimaaraisen viikkotyon las-
keva tasausjarjestelmé. Naita toimintoja ei kuitenkaan otettu yrityksessa viela
kayttoon mahdollisuudesta huolimatta, silla ne toimivat eri periaatteella, kuin
mita yrityksessa oli suunniteltu. Naitd ja muita yrityksen kannalta térkeita toi-
mintoja muokataan vaihe vaiheelta ja samalla esimiehia ja tyontekijoitéa ohjeis-

tetaan jarjestelméan kaytossa.

Jotta tyOajanhallintajarjestelmaan tehtavia muutoksia voitaisiin hyddyntaa par-
haalla mahdollisella tavalla ja se saataisiin koko henkiloston kayttéén yhta laa-
jasti, kaikkien tyontekijoiden tulee kayttaa jarjestelmaa samalla tavalla tydtun-
tien kirjaamiseen. Siivouspalvelut eivat ole ottaneet kayttdon ruokataukojen
automaattista kirjausta ja viherpalveluiden tyontekijat ovat olleet kokonaan koko
jarjestelman ulkopuolella. Jotta kehittdmistoiminta olisi kannattavaa, myés nama
henkilostoryhmat tulee saada tydajanhallintajarjestelméan piiriin samalla tavalla

kuin muutkin henkiléstoryhmat.

Ehdotuksena tahan on, ettd siivouspalveluiden tyontekijdille hankitaan lounas-
tunnisteet, jotka leimataan tyoaikatunnisteen tavoin silloin, kun tyontekija haluaa
pitdd lounastauon. Jarjestelma vahentad pidetyn tauon tyGtunneista ja nayttaa
sen kellonajan, kun tauko on pidetty. Lounastunnisteen etuna on se, etta tauot
tulevat jarjestelmaan oikean mittaisina ja oikeaan ajankohtaan, mutta toisaalta
ne mahdollistavat my6s vaarinkayton, silla jaa tyontekijan paatettavaksi miten
han leimaa tauot. Lounastunniste poistaa joka tapauksessa yhden palkanlas-
kennan esivalmisteluprosessin tydvaiheen, kun esimiesten tai palkkahallinnon
tyontekijoiden ei tarvitsisi endd vahentdd ruokataukoja manuaalisesti. Toinen
vaihtoehto on se, etta jarjestelma ohjelmoidaan vahentamaan kaikkien tyonte-

kijoiden tybajasta puoli tuntia, kun tyopaiva on ylittanyt yli kuusi tuntia.

Kaikkien viherpalveluiden tyontekijoiden tulee ottaa tyOaikatunnisteet kayt-
t6onsa kesalla 2011. Tyopaivat aloitetaan ja lopetetaan yrityksen toimipistee-
seen, jotta tyotuntien leimaaminen onnistuisi mahdollisimman helposti. Kaikki
viherpalveluiden tydntekijat ohjeistetaan pitdmaan lounastauko, joka vahenne-

tdén kaikista yli kuuden tunnin mittaisista tyopaivista.
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5.2.1 Kehittdmisprosessin ensimmainen vaihe

Kuten tdssa tydssad aiemmin jo mainittiin, ty6ajanhallintajarjestelméa tullaan
kehittamaan kahdessa tai kolmessa vaiheessa. Vaiheet etenevat loogisessa
jarjestyksessa siten, ettd ensin korjataan kaikkein suurimmat asiat kuten saan-

nodlliseen tybaikaan ja eri vuorokaudenaikaan tehtyyn tyohon liittyvéat toiminnot.

Ensimmaisessa vaiheessa tybdajanhallintajarjestelméa ohjelmoidaan katkaise-
maan vuorokaudet palkanlaskennan nakdkulmasta oikeaan ajankohtaan. Vuo-
rokauden katkaisemisen lisaksi korjataan palkan lisien laskentaperiaatteet. En-
simmaisten korjaus- tai uudelleenohjelmointitoimenpiteiden jalkeen tydajanhal-
lintajarjestelméan pitdisi laskea oikein vuorokautiset ylity6t, viikoittaiset ylityot

seka ilta- ja yolisat.

Ensimmaisen vaiheen muutoksia testataan tulostamalla aikaisempien kuukau-
sien palkka-aineisto kahdessa eri muodossa: tydajanhallintajarjestelmasta
saatavana henkildtuntiraporttina seka tyontekijoiden tuntiyhteenveto — raport-
tina, jotta voidaan olla varmoja, etta korjaukset ovat onnistuneet ja ne tulostuvat
jarjestelmasta eri raporttimuodoissa. Ensimmaisen kehitysvaiheen tiedot tar-
kemmin liitteessa (Liite 6).

5.2.2 Kehittdmisprosessin toinen vaihe

Kun ensimmaisen vaiheen muutokset toimivat moitteettomasti ja niitd on seu-
rattu parin palkkajakson ajan, siirrytddn toiseen vaiheeseen. Toisessa vai-
heessa keskitytdan siihen, miten kaikki palkan lisdt saadaan kirjattua tybajan-
hallintajarjestelmaan. Ratkaisuksi tdhan ehdotetaan yhdessa Kkiinteistopalvelui-
den esimiehen kanssa ideoitua, tydajanhallintajarjestelmaan ohjelmoitavaa li-

siensyottotaulukkoa, joka on esitelty liitteessa (Liite 6).

Kaikkia palkan lisi& ei voida ohjelmoida edella mainittuun taulukkoon, vaan osa
niista syntyy tiettyind paivind ja niiden muodostumisajankohta on esimiesten

paatettavissa. Tallaisia ovat esimerkiksi viikkopaivystyskorvaus seka tunti-
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paivystyskorvaus. Kiinteistonhoitajien paivystystyd kirjautuisi jarjestelmaan sa-
malla tavalla kuin tahankin asti eli GPS- paikantimen avulla. Suunniteltu tunti-
paivystys puolestaan merkattaisiin kalenteri- toiminnon kautta tyontekijan tietoi-
hin jo etukateen, mista jarjestelma osaisi sitten laskea toteutuneet paivystystun-
nit. Taman lisdksi toiminnon tulee osata laskea se, milloin tuntipéivystyskorvaus
katkeaa paivystysaikana suoritettujen tyotehtavien vuoksi ja milloin paivystys,

tyotehtavan paatyttya, taas jatkuu. Tarkemmin liitteessa (liite 6).

Sairauslomat ja lomat merkitdan myos jatkossa jarjestelman viikkokalenteria
apuna kayttaen ja sairauslomien omavastuupéaivélle ohjelmoidaan oma tyo-
tyyppi tydajanhallintajarjestelmaan. Kuukausipalkkaisille tyontekijoille jarjestel-
man pitaa tulevaisuudessa laskea ylityokorvausten lisdksi myos ylitdiden pe-

rustunnit pelkkien korotusosien sijasta.

Kun toisen kehitysvaiheen aikana tehdyt muutokset toimivat varmuudella, tunti-
palkkaisten tyontekijoiden palkka-aineiston kasittelyssa voidaan siirtyd sahkoi-

seen tiedonsiirtoon eika raportteja tarvitse enda valttamatta tulostaa..

5.2.3 Kehittdmisprosessin kolmas vaihe

Tyb6ajanhallintajarjestelméan kehittdmisprosessin kolmannen vaiheen lapiviennin
jalkeen yrityksessa voidaan siirtya palkka-aineiston kasittelyssa taysin sahkai-
seen tiedonsiirtoon. Kehitystydn kolmannessa vaiheessa keskitytdan tasoitus-

jarjestelma- toiminnon seka tuntipankin toimintaperiaatteen muokkaamiseen.

Tuntipankin tulee toimia siten, etta se kerd& automaattisesti niiden
kuukausipalkkaisten henkil6iden ylity6t, joiden taustatiedoissa on merkinta tun-
tipankista. Tuntipankin saldo kasvaa ylitdiden takia ja pienenee liian lyhyiden

tyopaivien jalkeen.

Tasausjarjestelman tulee toimia neljan viikon jaksoissa ja tasoittaa toteutuneet
tyOajat viiden paivan mittaisille tyoviikoille. Taman jalkeen jarjestelméa laskee
maksettavat ylityokorvaukset tydehtosopimuksessa esitetyn mallin mukaisesti.
Tasausjarjestelman tulee tunnistaa ilta- ja yotunnit sekd sunnuntaity6t, jotta siita

olisi hyotya palkanlaskennassa.
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Sitd mukaan, kun jarjestelméén tehdyt muutokset otetaan kayttoon, taytyy tili-
toimiston kayttdmat Excel- taulukot muuttaa vastaamaan jarjestelman uusia
toimintoja. Taulukoihin tulee lisata riveja lisien kirjaamista varten ja samalla

tunti- ja kuukausipalkkaisten taulukoiden ulkoasua olisi hyva yhtenaistaa

5.3 Ehdotus esivalmisteluprosessin vastuunjaosta ja toimintaohjeista

Palkanlaskennan esivalmisteluprosessin tehostamisen kannalta on tarkeaa, etta
esimiesten ja palkkahallinnon tydntekijoiden valista viestintdd ja vastuunjakoa
selkeytetddn. Tybajanhallintajarjestelmén kehittyessa vastuunjako muuttuu jon-
kin verran ja vastuu ty6tuntien kirjaamisesta siirtyy ainakin hetkellisesti enem-
man esimiehille. Tulevaisuudessa palkanlaskennan esivalmisteluprosessin ty6-
vaiheiden jakaminen riippuu siitd, halutaanko varsinainen palkanlaskenta tehda
yrityksen sisélla vai jatketaanko sen ulkoistamista.

Ohjelmiston kehittdmisen ensimmainen vaihe ei tuo suuria muutoksia esimies-
ten toimintaan, mutta sen aikana on hyva valmistautua palkanlaskennan esi-
valmisteluprosessin muuttumiseen sopimalla toimintatavoista ja ottamalla tyo-
ajanhallintajarjestelma tehokkaammin kaytt6on. Tydajanhallintajarjestelma on
hyva paikka tallentaa tyontekijoiden henkil6- ja taustatietoja ja tulevaisuudessa

sita voidaankin kayttaa enemman myo6s henkilostohallinnon tarpeisiin.

Tyb6ajanhallintajarjestelmaa varten on luotu ja voidaan luoda erilaisia kayttajaoi-
keuksia. Niiden avulla maaritelladn ketka voivat kirjautua jarjestelmaan ja mita
tietoja heillda on oikeus muuttaa tai nahda. Suurimmalla osalla tydntekijoista on
ainoastaan tietojen lukuoikeus. Kun tietoja padsevat lukemaan ainoastaan en-
nalta maaratyt henkilot, pystytaan yllapitamaan tarvittavaa henkilétietosuojaa.
Esimiesten tehtdvaksi annetaan henkilttietojen saattaminen ajan tasalle ty6-
ajanhallintajarjestelmassa. Jos tiedoissa tapahtuu muutoksia, esimies palkkaa
esimerkiksi uuden tyontekijan, tydsopimus muuttuu tai jonkin henkilén tydsuhde
paattyy, on tasta ilmoitettava palkkahallinnon tydntekijélle kirjallisesti, joko pape-
rilla tai sdhkopostitse. Tarkempi kuvaus henkilétietojen tallentamisesta tytajan-

hallintajarjestelmaan liitteessa (Liite 7).
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Esimiesten tulee sopia yhtenevista kaytanndista oman kustannuspaikkansa
sisélla sen suhteen, milloin ylity6t siirtyvat tuntipankkiin ja milloin ne maksetaan
tyontekijoille. Periaatepaatds on hyva tehda siksi, etta jarjestelméa voidaan oh-
jelmoida siirtamaan ylityét automaattisesti tuntipankkiin, jos henkilén taustatie-
doista l6ytyy téllainen merkintéd. Muutosten tekeminen jarjestelméssa olevaan
tuntipankkiin voi olla tyolaampéaa kuin paperilla yllapidettyyn tuntipankkiin. Jar-
jestelma pitdd kuitenkin saada toimimaan niin, etté tuntipankkiin voidaan lisata
ja sieltd voidaan poistaa tunteja my6s manuaalisesti. Jos tuntipankin kaytossa
tehdaan poikkeuksia, muutosten teko ja niistéa ilmoittaminen on esimiehen vas-
tuulla. Jos henkilon tuntien kuuluisi mennd tuntipankkiin, mutta han haluaa tun-
nit maksettavaksi, esimiehen tulee vahentaa tunnit tuntipankista ja siirtaa mak-
settavat ylityot palkan lisiin ja ilmoitettava muutoksesta palkkahallintoon, jotta

muutos osataan ottaa huomioon ty6tuntien tarkastamisvaiheessa.

Tyontekijoille voidaan hankkia lounastunnisteet, jolloin lounastauot tallentuvat
jarjestelmaan. Jos lounastunnisteita ei oteta kayttoon, vastuu lounastaukojen
merkitsemisesta tyopaiville siirtyy esimiehille tai jokaiselta tyontekijalta vahen-
netaan tauko kaikilta yli kuuden tunnin mittaisilta tyopaiviltd. Vihertydntekijoiden
tydtunnit ja ruokatauot kasitellaan niin kuin muidenkin tuntipalkkaisten tyonteki-

jéiden ty6tunnit.

Palkkahallinto ottaa uuden kaytannon ja merkitsee omaan vuosikalenteriinsa
kaikki erityiskorvattavat paivat ja arkipyhat. Ennen palkkajakson paattymista
naista paivista ilmoitetaan kaikille esimiehille, jotta he voivat tehda palkkahal-
lintoa varten listan niisté henkiloista jotka ovat oikeutettuja arkipyhakorvaukseen
tai myohemmasséa vaiheessa syottda arkipyhakorvausten maarat suoraan jar-
jestelmasséa olevaan taulukkoon. Palkkahallinnon tydntekijat tarkastavat ja il-

moittavat tyontekijoiden taustatiedoissa olevista puutteista esimiehille.

5.3.1 Toimintaohjeet ty6ajanhallintajarjestelman kehitysvaiheessa yksi

Tybajanhallintajarjestelman kehittdmisen ensimmaisesséa vaiheessa palkanlas-

kennan esivalmisteluprosessi kulkee lahes samaan tapaan kuin tdh&nkin asti.
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Sairauslomat, sairauslomien omavastuupéivat seké vuosilomat ja niin sanotut

omat lomat tarkastetaan ja merkitdan jarjestelmaan ennen tulostamista.

Jos ylityot eivat jarjestelman kehittamisen ensimmaisessa vaiheessa kirjaudu
oikein, kaikkien esimiesten tulee tulostaa palkkahallintoa varten henkilétuntira-
portti, josta on helppo erottaa paiva, ilta ja yotyot. Jos jarjestelma osaa katkaista
vuorokauden klo 24.00 seka kirjata ylity6t, palkkahallintoa varten tulostetaan
tyontekijoiden tuntiyhteenveto -raportti.

Palkkahallinnon tyontekijat laskevat tarvittaessa tyotunnit ja ylityét seka kirjaa-
vat tyotunnit sekd kaikkien tyontekijoiden palkan lisat tietokoneelle. Tydtunnit
sisaltavat Excel-taulukot sekéa tarvittavat liitteet toimitetaan tilitoimistoon ja loput

paperit arkistoidaan. Prosessikaavio liitteessa (Liite 7).

5.3.2 Toimintaohjeet ty6ajanhallintajarjestelman kehitysvaiheessa kaksi

Kun ohjelmisto on saatu kehitettya niin pitkalle, etta se laskee kaikkien tyonte-
kijoiden ylityot ja palkan lisien syottaminen jarjestelmé&éan on saatu mahdolli-
seksi, palkanlaskennan esivalmisteluprosessi muuttuu. Suurin muutos on se,
ettd vastuuta jaetaan palkkahallinnon tydntekijoilta esimiehille ja
toimistotyontekijalle. Palkan lisien kirjaaminen siirtyy esimiesten vastuulle ja
lounasseteleiden kirjaaminen siirretd&n toimistotyontekijalle, silla han jakaa
tyontekijoille heidan tarvitsemansa ruokalipukkeet.

Tassa jarjestelman kehitysvaiheessa tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkka-
aineistot on mahdollista siirtdéad sahkoisesti tilitoimistoon lahetettaviin Excel -
taulukoihin Tikon B — nimisen ohjelman avulla. Tama johtuu siitd, ettad
tuntipalkkaisten palkka-aineistot on mahdollista kirjata kokonaisuudessaan
tydajanhallintajarjestelmaan. Kuukausipalkkaisten ja tasoitusjarjestelman

piirissa olevien tyontekijoiden tydaikatiedot tulostetaan edelleen paperille.

Palkkahallinnon tyontekijat kirjaavat tuntilistoissa olevat tiedot tilitoimistoon
l&hetettaviin taulukoihin seka laskevat tasoituslaskennan piirissd olevien

tyGtunnit ja siirtavat tarvittavat ylityot tuntipankkiin. Jos tuntipalkkaisten palkka-
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aineisto paatetaan siirtdd sahkoisesti, se tehdaan siten, ettd esimiehet
iimoittavat palkkahallintoon, kun heiddn kustannuspaikkansa palkkatiedot ovat
ajan tasalla. Taman jalkeen palkkahallinnon tyontekijat vievéat aineiston

sahkoisesti tilitoimiston taulukoihin. Prosessikaavio liitteessa (Liite 7).

5.3.3 Toimintaohjeet ty6ajanhallintajarjestelman kehitysvaiheessa kolme

Kolmannessa vaiheessa, kun tiedonsiirto on taysin sahkdista ja seka tasaus-
jarjestelma etta tuntipankki toimivat halutulla tavalla, esivalmisteluprosessin
vastuunjakoa voidaan haluttaessa muuttaa toisen vaiheen toimintaohjeissa
esitetystd mallista. Jos palkanlaskenta paatetaan ottaa yrityksen tehtéavaksi,
esimiehet kirjaavat edelleen palkkojen lisat jarjestelmaan ja palkkahallinnon
tyontekijat vievat palkka-aineiston sédhkdisesti taulukkolaskentaohjelmaan seka
laskevat ja maksavat palkat ja sivukulut. Jos taas palkanlaskennan ulkoistami-
sen jatkaminen nahdaan jarkevaksi, voidaan palkka-aineistoon liittyvien lisien
kirjaaminen siirtda palkkahallinnon tehtavéaksi. Talldin esimiehet huolehtivat ai-
noastaan tyovuorojen suunnittelusta seka ylitdiden, tyontekijoiden palauttamien
ajopaivakirjojen ja sairaslomatodistuksien tarkastamisesta sek&d tuntipankkiin
tehtavista muutoksista. Palkkahallinnon tydntekijat kirjaavat palkan lisat jarjes-
telmaan seka vievat palkkatiedot sahkoisesti taulukkoon, kun kaikki esimiehet
ovat ilmoittaneet, ettd heidan kustannuspaikkansa palkkatiedot on péivitetty
jalkilaskennan avulla. Viennin jalkeen tiedot tarkastetaan ja taulukko lahetetdan
tilitoimistoon. Tilitoimiston tarvitsemat liitteet voidaan joko skannata ja lahettaa
sahkdisesti tai toimittaa postin valityksella. Tarvittavat dokumentit arkistoidaan
kansioihin ja palkkataulukot voidaan tallentaa yrityksen tietokoneille. Toiminta-

ohjeet liitteena (Liite 7).

Jarjestelmadan tehtyjen muutosten jalkeen esimiehilla on yksi paivd enemman
aikaa palkka-aineiston kasittelyyn, silla aineisto palautetaan palkkahallintoon
vasta kuukauden 16. paiva. Esimiesten on hyva organisoida omat tyttehta-
vansa siten, ettd kuukauden 15. tai 16. paivd on mahdollista kayttaa palkka-
aineiston kasittelyyn. Palkanlaskennan esivalmisteluprosessin tulee toimia niin,

ettd myods mahdolliset tuuraajat pystyvét suoriutumaan esivalmisteluprosessista
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ohjeiden avulla, vaikka he eivat tuntisi tyontekijoitd henkilokohtaisesti. Liitteena
esivalmisteluprosessiin liittyvat toimintaohjeet (lite 7) sekd uudet prosessikaa-
viot (Liite 7).
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6 JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittdd palkanlaskennan esivalmistelu-
prosessia siten, ettd palkka-aineisto saadaan keréattya mahdollisimman nopeasti
ja oikeassa muodossa. Sen lisaksi haluttiin kehittda tydajanhallintajarjestelmaa,
ottaa se lahtotilannetta tehokkaammin kayttoon ja muuttaa palkanlaskennan

esivalmisteluprosessin aikana tapahtuva tietojen siirto kokonaan sahkdiseksi.

Toimeksiantajayrityksen palkka-aineiston kerddminen ja kasitteleminen onnis-
tuu tulevaisuudessa kaytdossa olevan tytajanhallintajarjestelméan avulla, jos oh-
jelman kehittaminen on mahdollista toteuttaa esimerkiksi tadssa opinnaytetydssa
kuvatulla tavalla. Taman tyon liitteind olevista uusista prosessikaavioista kay
ilmi, miten palkanlaskennan esivalmisteluprosessi muuttuu, kun tybéajanhallin-

tajarjestelma kehittyy ja uusi vastuunjako otetaan kayttoon.

Kehitetyn jarjestelman ja muuttuneen esivalmisteluprosessin jalkeen tydvaiheet
siirtyvat osittain esimiesten vastuulle ja osittain tydvaiheita tulee jopa lisaa,
mutta kokonaistyOaika todennédkoisesti lyhenee huomattavasti, silla ty6tuntien,
ylitdiden ja erilaisten palkan lisien manuaalinen laskeminen jaa kokonaan pois.
Ty6tuntien ja ylitdiden laskeminen olivat alun perin niitd tyévaiheita, jotka veivat
eniten aikaa ja joissa virheiden syntymismahdollisuudet olivat kaikkein suurim-
mat. Tassa tydssa esitetty uusi vastuunjako vahentaa paallekkaisia toimintoja ja
siirtdd vastuuta palkkatietojen oikeellisuuden varmistamisesta seka kirjaami-
sesta esimiehille, jotka tuntevat tyontekijat palkkahallinnon tyontekij6itd parem-
min. Selkeét toimintaohjeet ja tydajanhallintajarjestelman kayttdminen henkilo-
tietojen tallentamiseen vahentda tytssa ilmenneita keskeytyksid. Kun keskey-
tykset vahenevét ja aikaavievat tybvaiheet poistuvat, palkanmaksun jalkeen
havaittujen virheiden maaran pitaisi vahentya ja koko prosessin lyhentya. Pro-
sessin lyhentyminen vaikuttaa suoraan palkanlaskennan kustannuksiin pienen-

tavasti.

Tybajanhallintajarjestelma kaipaa pitkdd ja maaratietoista kehittamistyota, joka

tulee jatkumaan myo6s tdman opinnaytetydprosessin ulkopuolella. Jos ohjel-

44



mistoa ei saada toimimaan suunnitellulla tavalla kohtuullisessa ajassa, yrityksen
kannattaa miettia, olisiko jarjestelmalle jotain muuta vaihtoehtoa. Ohjelman ke-
hittdminen on kallista, silla se vie my6s esimiesten tydaikaa. Jos tydajanhallin-
tajarjestelmééa ei haluta vaihtaa, sen kehittamistydhon kulunut tydaika pitéisi

korvata yritykselle jossain muodossa.

Jarjestelmaa kehitettdessa tulee muistaa tehda testauksia ja tarkistuksia riitta-
van usein ja riittdvan monilla eri tavoilla, jotta mahdolliset virheet I0ydetaan riit-
tavan aikaisessa vaiheessa ennen sahkdiseen tiedonsiirtoon siirtymista. Ohjel-
maa kehitettdessa tulee ottaa huomioon seka palkkahallinnon ettd kustannus-
paikkojen etu ja huolehtia, etta jarjestelmaan tehdyt muutokset vastaavat lain ja
tydehtosopimuksen asettamia maarayksia. Jarjestelmasta ei saa tulla kankea,

vaan sen pitaisi helpottaa ja nopeuttaa kaikkien osapuolten tyota.

Jatkona télle tydlle voisi tutkia muun muassa sitd, miten palkanlaskennan kus-
tannukset ovat muuttuneet sahkodiseen tiedonsiirtoon siirtymisen jalkeen ja
kumpi on taloudellisesti kannattavampaa, varsinaisen palkanlaskennan ulkois-
taminen vai se, ettd myos palkat laskettaisiin yrityksen sisalla. Tydajanhallinta-
jarjestelman kehittdmistyosta saisi uuden opinnaytetyon aiheen. Jarjestelmaa
voitaisiin kehittaa siihen suuntaan, ettd tyontekijat voisivat itse kirjata sellaiset
palkan lisat kuten liputukset ja kilometrikorvaukset jarjestelmaan. Tama onnis-
tuisi esimerkiksi tyontekijoiden kahvihuoneeseen sijoitetun kosketusnaytollisen

tietokoneen avulla.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyoprosessi oli mielestani hyvin mielenkiintoinen, mutta haastava.
Aihe oli laaja ja valilla sen rajaaminen ja kokonaisuuden hahmottaminen oli vai-
keaa. Palkkahallintoon ja palkanlaskennan esivalmisteluprosessiin liittyvat I&-
heisesti myds henkiléstohallinto ja tydajanhallintajarjestelman muiden, taman
tyon ulkopuolelle jatettyjen, toimintojen kehittdminen. Naiden pitdminen poissa

tasta opinnaytetydsta vaati valilla tarkkaa rajausten ja paamaarien pohdiskelua.

Tyon aloittamisvaiheessa uskoin tydajanhallintajarjestelman kehittamisen ole-
van helpompaa ja luulin jarjestelman olevan lahtokohdiltaan enemman yrityksen
tarpeita vastaava kuin mitd se todellisuudessa oli. Minua yllatti myods se, etta
monet jarjestelmaan liittyvat yksinkertaisiltakin tuntuneet ideat eivat olleetkaan
niin helppoja toteuttaa kaytanndssa. Tama johtui todennakdoisesti siita, ettei mi-
nulla ole tietoa siitd, miten jarjestelman ohjelmoiminen tai "’koodaaminen” ta-
pahtuu. Valilla oli myos vaikeaa pitdd mielessa se, etta tdssa tyossa ei kehitetty
tyOajanhallintajarjestelmasté tulostettavia raportteja vaan tavoitteena oli paasta
niiden kaytosta kokonaan eroon. Raporttien kehittdminen oli kuitenkin valtta-
maton valivaihe, jonka avulla saatiin selville, minkélaisia toimintoja jarjestelmén

pitdd saada ja mitka tiedot jarjestelman tulee pystya laskemaan.

Yhteistyd toimeksiantajayrityksen seké tydajanhallintajarjestelmaa kehittavan
yrityksen kanssa on ollut helppoa ja joustavaa. Kaikki suunnitellut ja sovitut pa-
laverit on pidetty ja uusia ideoita on tullut kaikilta osapuolilta. Kaiken kaikkiaan

taman tyon tekeminen on ollut mukavaa ja opettavaista.
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LIITE 1

Tuntiraportti - Tuntipalkkalaiset

?s_.“ _

_Im_:mz pitda vapaana ylitytunteja / h _

_Zm:_mxwo_ _

_m:nmxxonésa

—

Ajanjakso on xx-kuukauden 15. paiva - xx-kuukauden 14. paiva

- Ylitydraportointi tapahtuu 0,5h tarkkuudella

PALKANSAAJA TAYTTAA PALKANLASKIJA TAYTTAA
100%
50% yii |yl 100%
tunteja Siityma  [50% L[E] Yo lunteja |lunteja vilkko km- Erite Palkkka |satunnainen
Viikon Mité tydta, lyhyesti (jos ei sovi niin fyneenss [aika lisityd  |lis3 Liss vk vrk yiilunte |ylilunteja  |korvaus |slivous yolyd/haly
paivd |Paivaméaara |Aloitusaika |Lopetusaika |jatka toiselle puolelle lappua) GBO HB3 166 K68 L69 M80 [NB1  [ja 082 |P83 Qs01  [s72 0601 100% W95

Yhteensa

Yhteensd edelliselt3 sivulta

Sivut yhteensa

Asiatarkastajan
Kuittaus

Otettu vapaana

Palkanlaskijan
Kuittaus

- Asiatarkistuksen suorittaa henkilkohtainen palveluesimies, ja han huolehtii tuntilistan palautuksesta palkanlaskijalle
- Tuntilista pité3 palauttaa henkilkohtaiselle palveluesimiehelle asiatarkastusta varten viimeistaan 15. paiva kuluvaa kuuta
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LIUTE 2

Henkilotuntiraportti

« Suodattimet

Organisaatio Henkild
Alkaval
15.11.2010 30.11.2010 T Eilen Tan&&n Huomenna
8 rivia, latausaika <2 s
Tuntiraportti
Henkilé: Teppo Testi Ajanjakso: 15.11.2010 - 30.11.2010
15. 16. 17. 18. 19. 20. §21. §22. |23. |24, 25. 126. |27. |28. §29. |30.
Mar Mar Mar Mar Mar Mar [Mar [Mar [Mar Mar Mar {Mar |Mar |Mar IMar |Mar Yht.
UL UGS N — — —
6,79 h 5,22 h K,98 h 3,89 h 2,79 h 24,68 h
5,00 h 5,00 h

[Yleinen ty anta

EEoh

[Siirtymétunnit yhteensa

5,89 h 2,79 b [24,68 h
[rystunnit yhteensi 5,00 h 5,00 h
1,00 h_|1,00 h

Lomatunnit yhteensa

5,00 h
11,00 h 5,00 h

16,00 h E4|00 h FG:OO h

Muut tunnit yhteensd

Kaikki tunnit y

52



LIITE 3

[Késin tehdyt listat ] [Tyéajanseurantaohjelman tekemat listat ]
} : .
Tyontekija tayttaa ja palauttaa Tyotunnit  ohjelmaan leimauslaitteen avulla.
listan Esimies valitsee tyotunnit sopivalta aikavalilta
' .
Merkita4
[ Esimies tarkastaa ja hyvaksyy tyontekijan tunnit ] eriiaan
i ¢ viikonloput, jos
eivat nay
[ Tuntiraportin tulostus el

[ Vahennetaan ruokatauot yli kuuden tunnin paivista ]
| |

Muutetaan

tyotunnit

desimaaleiksi

[ Kaikki siivoojat eivat pida ruokataukoa, kasitellaan tapauskohtaisesti

v v

[ Lasketaan yhteen tyontekijan tekemat tyotunnit palkkajaksolla ]

‘] l
Lasketaan ilta-

yo- ja siirtymé- [ Lasketaan ylityot seka sairaspaivat ja lomat ]
tunnit l l

[ Kirjataan kasin ty6tunnit, ylityot jne. palkanlaskijan lahettamaan Excel- taulukkoon }

Y \ 4
Kerataan erillisiltd papereilta km- ym. korvaukset ja kirjataan excel- taulukkoon, liitetietoina paperilla 1&hetetaan
esim. tiedot sairaslomista tai arkipyhakorvauksista

' v

[ Arkistoidaan tuntilistat ja liitetiedot mappeihin ]

v v

[ Lahetetaan excel- taulukko tilitoimistoon séhkaisesti. Liitetietojen kopiot postin kautta }

KUVIO 1. Prosessikaavio, tuntipalkkojen esivalmistelut
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LITE 4

Paperisten

ylityolistojen keruu

Tuntilistojen tulostus
e-cleaners - ohjelmistosta \
y
¥ N\
[Tarkastetaan tayttyyko kuukausittainen Muutetaan tunnit
tyotuntimaara (Jokainen paiva erikseen ; :
y ( P ) )| desimaalimuotoon

y ' ¢
Alijaamat Ylimenevat Esimiehen kanssa
y o . s sovitut ylity6t ja
vahennetaan tunnit  lisataan muut korvaukset
tuntipankista tuntipankkiin maksetaan
Tarkastetaan
/Péivystykset, \./ # \
liputukset, L
L Aterialiput Km- Palkkaennakot
eritesiivoukset,
_ korvaukset
sunnuntaityot,
kbonukset / X
\ >

Kirjataan keratyt tiedot excel- taulukkoon ja lahetetdan sahkdpostilla palkanlaskijalle }

)

[ Tarkastetaan lopputilit, lomat, paivarahat seké sairaspoissaolojen korvattavuus ]

I v
[tybajanhallintajarjestelmasté } [ Erilliselta paperilta ]
! v
[ Liitetiedot postitetaan tilitoimistoon ]

v
Dokumenttien arkistointi kansioihin

KUVIO 2. Palkanlaskennan esivalmistelut, prosessikuvaus kuukausipalkat
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LITE S

Tuntilistojen tulostus Paperisten tuntilistojen keruu

tyGajanhallintajarjestelmasta

A 4 \ 4

[ Muutetaan tydtunnit desimaaleiksi ]

v

[ Ty6tuntien syoéttdminen tasauslaskuriin ]

!

O|ke|den tuntim&arien tulostaminen laskurista

/[ TarkaStetaan ]\

Km- korvaukset Puhellnkorvau kset Aterlallput Palkkaennakot }

¢ v A 4

Kirjataan keratyt tiedot excel- taulukkoon ja lahetetdan sahkodpostilla palkanlaskijalle }

\ 4

[ Tarkastetaan lopputilit, lomat, paivarahat seka sairaspoissaolojen korvattavuus ]

\ 4

[ Ty6ajanhallintajarjestelmasta } [ Erilliselta paperilta }

A 4

[ Liitetiedot lahetetaan paperilla palkanlaskijalle }

!

Dokumenttien arkistointi kansioihin

KUVIO 3. Palkanlaskennan esivalmistelut, prosessikuvaus kahden viikon

tasoituslaskenta
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LIITE 6

Muistilista esimiehille tydajanhallintajarjestelmaa koskevia

kehityspalavereja varten

Tyb6ajanhallintajarjestelman kehittdjan (nimi) kanssa on sovittu, etté jarjestelma
(nimi) muutetaan yrityksen toiveiden mukaiseksi kahdessa tai kolmessa
vaiheessa riippuen siita, mita toimintoja jarjestelméén halutaan ottaa mukaan.
Jarjestelman toiminnot ovat osittain riippuvaisia toisistaan ja tasta syysta
muutokset taytyy toteuttaa tietyssa jarjestyksessa. Seuraavana on lista niista

muutoksista ja kehitysvaiheista, jotka jarjestelméan pitaa vahintaan tehda.

Huom! Uuteen vaiheeseen voidaan siirtya vasta, kun edellisen vaiheen kaikki

muutokset on toteutettu ja testattu toimiviksi.

Ensimmainen vaihe

o Ohjelmoidaan jarjestelma katkaisemaan vuorokaudet ja nain ollen myods
tyopaivat klo 24.00 - laskee iltalisat, yolisét ja ylitydkorvaukset oikein ja
siirtdd  ylitydkorvaukset palkanlaskennan nékdkulmasta oikealle
vuorokaudelle.

o Ensimmaisten korjaus- tai uudelleenohjelmointitoimenpiteiden jalkeen
tydajanhallintajarjestelman pitéisi laskea oikein lisatyot, vuorokautiset
ylity6t, viikoittaiset ylityot seka ilta- ja yolisat.

o Ensimmaisen vaiheen muutoksia testataan tulostamalla aikaisempien
kuukausien palkka-aineisto kahdessa eri muodossa:
henkilotuntiraporttina seka tyontekijoiden tuntiyhteenveto — raporttina,

jotta voidaan olla varmoja, etta korjaukset ovat onnistuneet.
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Toinen vaihe

Kun ensimmaisen vaiheen muutokset toimivat moitteettomasti ja niitd on seu-

rattu parin palkkajakson ajan, siirrytaan toiseen vaiheeseen.

o Tavoitteena

kaikki

tydajanhallintajarjestelmaan. - luodaan taulukko, johon esimiehet voivat

saada palkan lisat Kirjattua

kirjata lisat henkildstéryhmittain.

o Taulukon vasempaan reunaan valitaan henkilot tai henkildstoryhma ja
ylariville kirjoitetaan kaikki yrityksessa kayttssa olevat lisat.

o Lisat syotetdan kappaleméaarittdin > Jos tyontekijalle on esimerkiksi
kertynyt palkkajakson aikana 345 korvattavaa ajokilometria, hénen
nimensé kohdalle kirjoitetaan tama lukema. Muiden palkan lisien kanssa
toimitaan samalla tavalla.

Jarjestelmaan ohjelmoitava taulukko
Nimi Km- Lippu 1l | Lippu 2 | Lounas- | Puhelin- | Bonus
kor- setelit etu
vaus
Henkilo
345 10 20 10
1
Henkild
5 34 34 10 20

o Kiinteistbnhoitajien paivystystyo edelleen GPS- paikantimen avulla.

o Tuntipaivystyskorvaus

suunnitellaan etukdteen ja  merkitdan

viikkokalenteriin  suunnitelluksi tyévuoroksi. > Jarjestelm& poimii
korvauksen kalenterista. Lisaksi sen tulee osata laskea se, milloin
tuntipaivystyskorvaus katkeaa paivystysaikana suoritettujen tydtehtavien
vuoksi ja milloin paivystys, tyGtehtavan paatyttya, taas jatkuu.
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Tybajanhallintajarjestelman kalenteriin merkitddn etukateen tyontekijalle
suunniteltu varallaoloaika ja tyontekijd leimaa varallaoloajan aikana
tapahtuneet tydtehtavat tyoaikatunnisteelle samalla tavalla kuin
normaalin tyopaivan. Jarjestelman tulee vahentda paivystyksen aikana
suoritettuun tybtehtavaan kaytetyt tyotunnit varallaoloajan
kokonaistunneista, jotta palkan laskeminen onnistuu tydehtosopimuksen
mukaisesti.

Sairauslomat ja lomat merkitdéan myds jatkossa jarjestelméan
viikkokalenteria apua kayttden ja sairauslomien omavastuupéaivalle
ohjelmoidaan oma ty6tyyppi. Lomat ja sairauslomat ajatellaan siis
suunniteltuina tyévuoroina, jotka merkitaan tyontekijan viikkokalenteriin.
Ohjelmiston laskutapaa pitdd muuttaa siten, ettd “omat lomat” ja
sairausloman omavastuupaiva eivat kerryta maksettavia tyotunteja, silla
ne eivat ole tybaikaa. Naiden paivien tulee Kkuitenkin néakya
tydajanhallintajarjestelmasta tulostettavissa raporteissa.
Kuukausipalkkaisille tyontekijoille jarjestelméan pitaa laskea
ylityokorvausten lisdksi my6s ylitdiden perustunnit. = Tamé onnistuu
siten, ettd kuukausipalkkaisten normaaliksi tyopaivaksi maaritellaan 7,5
tunnin tyopaiva, minka jalkeen kaikki ylimenevat tyétunnit siirtyvat ylityon
perustunteihin.

Toisen vaiheen aikana tuntipalkkaisten tydntekijoiden palkka-aineiston
kasittelyssa voidaan siirtya sahkoiseen tiedonsiirtoon eika raportteja
tarvitse enaa tulostaa.

Kuukausipalkkaisten ja tasoitusjarjestelman piirissa olevien tuntiraportit
viela tulostettaisiin jarjestelmasta ja vietaisiin palkkahallinnon
kasiteltavaksi.
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Kolmas vaihe

o Kun tdméan vaiheen muutokset saadaan toimimaan, paperien kasittelysta
voidaan luopua kokonaan palkanlaskennassa. (Muokataan tuntipankkia
ja tasausjarjestelma)

o Muokataan tuntipankkia siten, ettd se kerdd automaattisesti niiden
kuukausipalkkaisten henkildiden ylitydt, joiden taustatiedoissa on
merkinta tuntipankista. = Tuntipankin saldo kasvaa ylitdiden takia ja
pienenee liilan lyhyiden ty6péaivien jalkeen.

o Tuntipankissa nakyisi henkilon tekemat tydtunnit vuositasolla sekd koonti
kaytettavissa  olevien vapaiden tuntien yhteismaarasta joko
henkilostoryhmittain tai tarvittaessa tyontekija kerrallaan.

o Tasausjarjestelman tulee toimia neljan viikkon jaksoissa ja tasoittaa
toteutuneet tybajat viiden paivan mittaisille tyoviikoille -> laskee
maksettavat ylitydkorvaukset tydehtosopimuksessa esitetyn mallin
mukaisesti.

o Tasausjarjestelman tulee tunnistaa ilta- ja yotunnit seka sunnuntaityot,
jotta siita olisi hyotya palkanlaskennassa. Tasoitusjarjestelma voisi toimia
joko niin, etta palkanlaskija vie ty6tunnit tasoitusjarjestelmaan ja siirtda
sen jalkeen palkkatiedot sahkdisesti Excel- taulukkoon tai siten, etta
jarjestelma tunnistaa tasausjarjestelman piirissa olevat tyontekijat ja vie

tyotunnit tasausjarjestelméaan palkkakauden lopussa.

Sitd mukaan, kun jarjestelmééan tehdyt muutokset otetaan kayttoon, taytyy tili-
toimiston kayttamat Excel- taulukot muuttaa vastaamaan jarjestelman uusia
toimintoja. Taulukoihin tulee lisata riveja lisien kirjaamista varten ja samalla

tunti- ja kuukausipalkkaisten taulukoiden ulkoasua olisi hyva yhtenaistaa.
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1 YLEISTA YRITYKSEN PALKKAHALLINNOSTA JA KAYTETTAVA
TYOEHTOSOPIMUS

Naiden ohjeiden tarkoituksena on esitella lyhyesti Yritys X Oy:n palkkahallinto ja
kaytettava tydehtosopimus. Liséksi ohjeiden avulla pyritdédan luomaan
yhtenevaiset toimintatavat Kkaikille esimiehille koskien palkanlaskennan
esivalmisteluprosessia. Ohjeet on laadittu erikseen esimiehille ja
palveluohjaajille seka palkkahallinnon tyontekijdille. Tarkoituksena on, etta
ohjeita seuraamalla palkka-aineiston kasittely helpottuisi. Jos siis huomaat
puutteita ohjeissa tai niitd pitdisi mielestdsi muuttaa, kerrothan siita

palkkahallinnon tydntekijdille.

Palkkahallinto

Yritys X Oy on ulkoistanut varsinaisen palkanlaskennan, mutta yrityksessa
suoritetaan palkanlaskennan esivalmistelut. Esivalmisteluilla tarkoitetaan
palkka-aineiston keraamista tyoajanhallintajarjestelmasta ja tyontekijoilta seka
erilaisten lisien laskemista. Esimiehet ja palveluohjaajat osallistuvat tahén
keraamalla palkka-aineiston ja toimittamalla sen palkkahallinnon tyontekijdille

erillisessa ohjeessa mainittuna ajankohtana.

Palkkojen maksaminen

Yrityksen tyontekijdille maksetaan kuukausipalkkaa, tuntipalkkaa seka
keskimaaraisen viikkotuntimaaran eli niin sanotun tasoitusjarjestelman mukaan
laskettua tuntipalkkaa. Kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkkajakso
noudattaa kalenteripaivia (alkaa kuukauden ensimmaisena paivana ja paattyy
kuukauden viimeiseen paivaan). Tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkkajakso
alkaa kuukauden 15. paiva ja paattyy seuraavan kuukauden 14. paivaan.
Tasoitusjarjestelman piirissad olevien tyontekijoiden palkkajakso vaihtelee sen
mukaan, miten neljan viikon tasoitusjakso saadaan jarjestettyd ennen palk-
kajakson paattymistda. Tasoitusjarjestelmén piirissd olevien tydntekijdiden
palkkajakso on siis liukuva. Kaikkien tyontekijoiden palkka maksetaan

kuukauden 27. paiva.
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Tybajanhallintajarjestelma

Yrityksessa kaytetaan X- nimista tydajanhallintajarjestelmaa, jonka avulla mm.
pidetaan Kirjaa tyotunneista ja suunnitellaan tyovuoroja.
Tybajanhallintajarjestelmédén paaset kirjautumaan osoitteessa: www.X.net.
Kayttgjatunnukset ja salasanat ovat henkilokohtaisia ja jokaiselle kayttajalle on

luotu erilaiset kayttajaprofiilit.

Yrityksessa kaytetdan Kiinteistopalvelualan tydehtosopimusta

» Tyobehtosopimuksen l6ydat Internetista osoitteesta:

www.Kiinteistopalvelut.fi.

» Tyoehtosopimuksia loytyy myds ylakerran  kirjahyllystd  seka
palkkahallinnon tyéntekijoilta

Saanndllinen tybaika

o 7,5 tuntia vuorokaudessa ja 37,5 tydtuntia viikossa.

o Vuorokautinen tydmaara ei saa ylittda yhdeksaa tuntia ilman tyontekijan
suostumusta.

o Alle neljan tunnin  ty6évuoro  katsotaan  kiinteistopalvelualan
tydehtosopimuksen mukaan liian lyhyeksi. Tasta voidaan kuitenkin
poiketa, jos lyhyet tydvuorot ovat nimenomaan tyontekijan edun
mukaisia.

o Tyoviikko saa olla enintaan viisipaivainen ja se alkaa maanantaina kello
00.00. Tyonantaja ja tyontekijd voivat halutessaan sopia muusta
aloitusajankohdasta tai pidemmasta tyoviikosta.

o Sunnuntaitydt on maksettava aina, vaikka tydviikko olisi pidempi kuin viisi
paivaa tai se aloittaisiin jonain muuna paivana kuin maanantaina.

o Tasoitusjarjestelmassa tyoviikko voi olla vaihtelevasti kuusipaivainen
ilman erillistd sopimusta, silla tyotunnit tasoitetaan siten, etta

keskiarvoksi saadaan viisipaivainen viikko.

63


http://www.kiinteistopalvelut.fi/

Tasoitusjarjestelma

O

Tasoitusjarjestelma jakaa runsaasti ylitoita sisaltaneiden paivien tydtunnit
niille paiville, jolloin tydaika on jaanyt Iyhyemmaksi. Kaytossa
enimmakseen kausityota tekevilla tyontekijoilla.

Tasoitusjarjestelmassa neljan viikon aikana kertyneet tydtunnit jaetaan
neljalle viiden vuorokauden mittaiselle tyoviikolle - saadaan tydntekijan
keskimaarainen viikkotydaika.

Tasoitusjaksojen aikana tyotd saa olla enintéan 112,3 tuntia kolmessa
viikossa tai enintéan 75 tuntia kahdessa viikossa, kun kaytossa on 37,5
tunnin tyoviikko. Jos tyOaika ylittdéa nama rajat, taytyy ottaa kayttoon

vuosity6ajan lyhentaminen.

Ruokatauot ja lepoaika

o

Tyo6paiviin tulee siséltyd puolen tunnin lepoaika, kun tyopaiva ylittaa yli
kuusi tuntia. Tatd lepoaikaa ei lueta tybajaksi, jos tyontekijalla on
mahdollisuus poistua tydpaikaltaan tauon aikana.

Tyontekija on oikeutettu pitamaan yhden tauon, kun tydaika ylittaa nelja
tuntia ja kaksi taukoa, kun paiva on kuutta tuntia pidempi.

Tyopaivien vélissa olevan vuorokausilevon tulee olla vahintdén seitse-
man tuntia.

Jokaisen tybvuoron péaatteeksi tyontekijalla tulee olla seuraavan 24
tunnin aikana mahdollisuus levata 11 tuntia. Lyhyempaa seitseman
tunnin  vuorokausilepoa voidaan kayttdd esimerkiksi paivystys-

luontoisessa tydssa.

lIta- ja yOlisat

o

©)

Tunti- tai kuukausiansioon perustuvan rahapalkan lisaksi tyontekijoille on
maksettava tydehtosopimuksen mukaan erilaisia palkan lisia esimerkiksi
silloin, kun ty6ta on tehty ilta- tai ydaikaan. Nailta ajoilta tyontekijalle
maksetaan normaalin palkan sijaan lisilla korotettua palkkaa. Lisien
suuruuden voi tarkastaa kulloinkin voimassa olevasta tydehto-
sopimuksesta.

lltalisd maksetaan kello 18.00 -23.00 valisena aikana tehdysta tyosta.
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O

Yolisa maksetaan kello 23.00 ja 06.00 valisena aikana tehdysta tyosta.

Lisatyo

Tarkastellaan viikkotasolla

Maksetaan, kun jokaiselle tydpaivalle on kertynyt vahintdan 7,5 h ja
tyoviikolle enemman kuin 37,5 h, mutta vAhemman kuin 40 h
(viikkolisaty6 50%).

Lisatyota voi kertya korkeintaan puoli tuntia paivassa ja enintaan kaksi ja
puoli tuntia viikossa.

Lisatyosta maksetaan 50 prosentilla korotettua palkkaa.

Halutessaan tyontekija voi pyytaa tekemansa lisatyét vapaana

Ylityokorvaukset

o

Jos tyopaiva jatkuu viela 8 h jalkeen, seuraavilta kahdelta tunnilta
maksetaan 50 prosenttista ylityokorvausta (ylityd 50%).

Jos tyopéaiva jatkuu viela 10 h jalkeen, kaikilta kymmenen tunnin ylittavilta
tyotunneilta tyontekija on oikeutettu saamaan 100 prosentilla korotettua
palkkaa (ylityd 100%).

Jos tyoviikko on ollut yli 40 h mittainen, tyontekijd saa seuraavalta 8
tunnilta 50 % korotettua palkkaa (viiikkoylityd 50%). (Usein kyse
viisipaivaisen viikon jalkeen tehdysta lauantaistyosta).

Jos tyoviikko on yli 48 h mittainen, kaikilta sen ylittaviltd tunneilta
maksetaan 100 % korotettua palkkaa (viikkoylityd 100%).

Halutessaan tyontekija voi pyytad tekeméansa ylityot vapaana.

Ylityokorvaukset ja tasoitusjarjestelma

o

Kaikki yli kymmenen tunnin ylittdvat tyotunnit eli 100 prosentilla koro-
tettavat tydtunnit maksetaan aina.

100 % korotetut tydtunnit vAhennetd&n palkkajakson aikana kertyneesta
kokonaistuntimaarasta, minka  jalkeen  tasoitusjakson  sallittu

enimmaistuntimééara vahennetaan tyontekijan toteutuneista tunneista. >
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Syntyneesta erotuksesta maksetaan 50 prosentilla korotettua palkkaa. >
Saadusta tuntimaarasta kaksi ja puoli tuntia merkitaan lisatyoksi.

Sunnuntaityd

O

Sunnuntaipaiviltd maksetaan aina 100 prosentilla korotettua palkkaa.
Sunnuntain korotusosaan ei vaikuta se, kuinka monta paivaa viikossa
tyontekija on sitéa ennen tyéskennellyt.

Sunnuntaikorvaukset = maksetaan  kaikille  tyontekijoille  heidan
tyotehtavistaan rippumatta.

Lauantaipaiviltd ei makseta erityistd korvausta Kkiinteistopalvelualan
tydehtosopimuksen mukaan.

Halutessaan tyontekija voi pyytaa tekeméansa sunnuntaityét vapaana.

Tuntipaivystyskorvaus (varallaolo)

o

Tybntekija paivystdd esimiehen pyynndsta etukateen sovittuna
ajankohtana.

Tuntipaivystyksesta maksetaan korvaus jokaiselta tunnilta, jonka
tyontekija paivystaa kotonaan.

Tuntipaivystyskorvaus katkeaa, jos tyontekija kutsutaan tdihin varallaolon
aikana ja se jatkuu tydtehtavan suorittamisen jalkeen, jos paivystysaikaa
on viela jaljella.

Tuntipaivystyksesta maksetaan 1,37 €/h.

Viikkopaivystyskorvaus

o

Viikkopéaivystyskorvaus maksetaan niille kiinteistonhoitajille, jotka
paivystavat normaalin tydajan ulkopuolella ja suorittavat asiakkaiden
tilaamia ty6tehtavia.

Paivystys kestaa kerrallaan 7 vuorokautta.

Paivystysaika ei ole varsinaista tybaikaa ja tyontekijan kanssa taytyy
sopia erikseen siitd, missa paivystys tapahtuu, mihin kellon aikaan ja
kuinka nopeasti tyontekijan tulee saapua paikalle halytyksen saatuaan.
Viikkopaivystyksesta maksetaan 250 €/viikko.
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Halytyskorvaus

O

Halytyskorvaus  maksetaan  silloin, kun tyOntekija kutsutaan
halytysluontoisiin tydtehtaviin normaalin ty6ajan ulkopuolella eikd han
paivysta kyseisena ajankohtana.

Halytystyostd maksetaan aina 100% korotettua palkkaa.

Arkipyhakorvaus

©)

Maksetaan, kun tyontekijan suunniteltu tydvuoro ei toteudu arkipaivalle
sattuneen pyhapaivan vuoksi.

Arkipyhakorvaukseen ovat oikeutettuja sellaiset henkil6t, jotka ovat olleet
tydsuhteessa kolme kuukautta ennen kyseista arkipyhaa.
Arkipyhakorvausta maksetaan uudenvuodenpaivaltda, loppiaiselta,
pitkaperjantailta, 2. pdadasidispaivalta, vapunpaivaltd, helatorstailta,
juhannusaatolta, itsenaisyyspaivalta, jouluaatolta, joulupaivaltd ja
tapaninpaivalta.

Tyontekija ei saa arkipyhdkorvausta, jos han on ollut tdissa kyseisena
pyhapaivana. (Jos henkild tekee t6itd juhannuksena tai jouluaattona,
tehdystéa tyosta maksetaan 100 prosentilla korotettua palkkaa.)
Uudenvuodenpaiva, loppiaispaiva, helatorstai ja itsenaisyyspaivaviikon
lauantai seka paasiaislauantai oikeuttavat 50 prosentilla korotettuun palk-
kaan.

Vaihtoehtoisesti edella mainitut lauantaity6t voidaan vaihtaa vapaisiin,

jotka tyontekija saa pitaa tydaikana.

Kilometrikorvaukset

o

o

Kilometrikorvauksia maksetaan silloin, kun tydntekija kayttdd omaa
autoaan tyopaivan aikana ty6ajoihin.

Kilometrikorvauksen suuruus vaihtelee esimerkiksi sen mukaan, kuinka
monta henkil6a autossa on tai ajetaanko perakéarryn kanssa. Kulloinkin
voimassa olevat kilometrikorvaukset voi tarkastaa palkkahallinnon
tyontekijoilta

Pidemmiltd matkoilta voidaan maksaa matkakorvauksia, jos matka

kestaa useamman tunnin ja suuntautuu kotikunnan ulkopuolelle.
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o Matkakorvauksien liséksi pitkilta matkoilta voidaan maksaa péaivarahaa.
Naista lisatietoja tilitoimistosta tai palkkahallinnon tyontekijoilta.

Bonukset
o Kiinteistbpalveluiden tyontekijat voivat saada niin sanotun bonuksen, jos
he vapaaehtoisesti hankkivat lisda tyotilauksia yritykselle.

o Maksettava bonus on 2,5 € uutta tydtilausta kohden.

Liputuskorvaus

o Liputuskorvaus maksetaan liputuspdaivina lippujen salkoon nostamisesta
ja laskemisesta vastanneelle henkilélle.

o Korvaus maksetaan erikseen lipun nostamisesta salkoon sekd& sen
laskemisesta, poikkeuksena  yksityiset  henkildiden pyytamat
juhlaliputukset.

o Tavanomaiseen lipputankoon nostetusta lipusta maksetaan 1,5 euron
korvaus seka nostolta ettd laskulta.

o Erityisistda katto- seind- tai mainoslipuista tyontekija saa 2 euron
korvauksen nostoa ja laskua kohden.

o Juhlaliputukset kuten esimerkiksi suruliputukset oikeuttavat 20 euron

kertakorvaukseen.

Ryhmanvanhimmanlisa

o Ryhmanvanhimmanlisd maksetaan tydtuntien perusteella sellaisille
tyontekijoille, joiden on katsottu olevan opastus- ja neuvontavastuussa
jonkin tydtehtavan suorittamisen aikana.

o Niille tyontekijoille, joilla on toistuvasti kuvatun kaltaisia neuvontatehtavia,
maksetaan jokaisen palkan yhteydessa kyseinen korvaus aiemmin

maksettujen ryhmanvanhimmanlisien keskiarvon mukaisesti.
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Eritekorvaus

O

Tyontekija, joka on tehnyt eritesiivouksia, saa 10 €:n korvauksen eritetta
kohden.
Huom! Poistunut Kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksesta, mutta on

yrityksella kaytossa.

Sairauslomat

Tyontekijan sairastuessa tydantaja on velvollinen maksamaan tyontekijalle sai-

rausajan palkkaa, mikali tyosuhde on kestéanyt vahintaan kuukauden, ja tyonte-

kija on sairauden vuoksi estynyt tekemaéan tydsopimuksessa maariteltya tyota.

Tyokyvyttomyys ei saa olla tahallisesti aiheutettua.

Ensimmainen sairauspaiva on tyontekijalle omavastuupaiva paitsi, jos
han on ollut tdissa yhtéajaksoisesti vahintaan kaksi vuotta, kyseessa on
tapaturma tai tyokyvyttomyys on jatkunut niin pitkédan, etta tyéntekija saa
sairausvakuutuslain mukaista paivarahaa.

Kuukausipalkkainen tyontekija saa sairausajaltaan
peruskuukausipalkkaa, johon on siséllytetty ilta- ja yolisat, jos niita olisi
kertynyt sairausloman aikana. Tuntipalkkaiselle maksetaan palkka
keskituntiansion mukaan.

Palkallisia ovat myos alle 10- vuotiaan &killisesti sairastuneen lapsen
hoitamiseen kuluneet paivat, jos poissaolosta on ilmoitettu viipymatta,
hoitaminen kestdd 1-4 paivdd ja poissaolo on valttamatonta lapsen
hoitamiseksi.

Vanhempainvapaat ja vuosilomat

o

Isyys-, aitiys- ja vanhempainvapailta maksetaan palkkaa tyésopimuslain
ja sairausvakuutuslain mukaan.

Aidille maksetaan keskiansion mukaista palkkaa ensimmaisen kolmen
kuukauden ajalta ja isyysvapaa on palkallinen kuuden péivan osalta.
Jotta palkan maksuun olisi oikeus, tyontekijan on oltava yhtajaksoisesti
tbisséd vahintddn vuosi ennen vanhempainvapaata ja tyontekijan tulee

palata toihin vapaan jalkeen.
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o Vuosilomat ma&araytyvat vuosilomalain ja joko 14  péaivan

ansaintasaanndn  tai 35 tunnin  ansaintasd&dnnon  mukaan.
Kuukausipalkkaisen tyontekijan loma-ajan palkan on vastattava henkilon
muulloin nauttimaa palkkaa. Se saadaan jakamalla kuukausipalkka
luvulla 25 ja kertomalla silla ansaittujen lomapaivien maara.
Tuntipalkkaisten tyontekijoiden loma-ajanpalkka perustuu
keskituntiansioon.

Palkkaa maksetaan myds tyontekijan 50- ja 60-vuotispaivilta,

vihkidispaivalta seka lahiomaisten hautajaispaivilta.

Palkkaennakko

o

o

o

Jos tyontekijd haluaa saada osan palkastaan jo ennen varsinaista
palkanmaksupaivdd, hénelle voidaan maksaa palkkaennakkoa.
Palkkaennakko vahennetaan siitd rahapalkasta, jonka tyontekija saisi
palkanmaksupaivana.

Jos palkkaennakko ja varsinainen rahapalkka tulevat maksettavaksi
saman kuukauden aikana, palkkaennakosta ei tarvitse maksaa erikseen
ennakonpidatystd, vaan se maksetaan muun palkan yhteydessa.
Tyontekijoiden tulee palauttaa ennakkotoiveensa esimiehelleen tai
palkkahallinnon tyontekijalle kuukauden 15. paivaan mennessa, jolloin

palkkaennakot myds maksetaan.
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2 OHJEET ESIMIEHILLE JA PALVELUOHJAAJILLE

Esimiehet ja palveluohjaajat pitavat tyontekijoiden tydsopimukset ja taustatiedot
ajan tasalla palkka- ja henkilostohallintoa varten. Heidan tulee tiedottaa

palkkahallintoa, jos tytntekijoiden tiedoissa tapahtuu muutoksia.

Tybsopimusten paperiset versiot arkistoidaan kunkin kustannuspaikan omaan
kansioon, jotka loytyvat ylakerran toimiston kirjahyllysta ja kopio
tydsopimuksesta vieddan palkkahallinnon tyontekijan tyopoydalle. Jokaisen
uuden  tyontekijan  palkka- ja  henkilotiedot tallennetaan = myo6s

tydajanhallintajarjestelmaan. (www.x.net)

Huom! Muista uusien tydntekijoiden verokortit! Muistuta vanhoja tyontekijoita

uusista verokorteista tammi- helmikuussal

2.1 Uuden tydntekijan luominen tydajanhallintajarjestelmaan

e Tyobajanhallintajarjestelma l6ytyy osoitteesta www.x.net

e Kirjaudu jarjestelméan omalla kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi

¢ Valitse oikeasta ylakulmasta joko siivouspalvelut tai kiinteistohuolto.

e Paaset lisaamaan uuden henkilon jarjestelmaan valitsemalla vasemmalla
nakyvasta valikosta: Hallinta - Henkilosto.

e Tarkasta ensin vapaana olevien tydaikatunnisteiden numerot. - Nosta
valitsemasi tyGaikatunniste sivuun, jotta osaat antaa oikean tunnisteen
tyontekijalle

e Etsi valitsemasi tyfaikatunnisteen numero valikosta aukeavasta listasta
(tyhjien tunnisteiden numerot I6ytyvat tyontekijoéiden nimien seasta ja
etunimen kohdalla lukee ainoastaan Henkil6 esim. # 32 Henkil6 )

¢ Kilikkaa hiirella vasemmassa reunassa olevaa kynan kuvaa - ruudulle
aukeaa riveja, joille voit syottaa tyontekijan tiedot

e Muuta numeron tilalle uuden tyontekijan nimi ja kirjaa henkildlle

tarvittavat taustatiedot
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e Yleiset - valilehdelle vahintdan seuraavat:
o Yksikkd/Osasto
o Nimi
o Henkilbnumero (jata ruudussa nakyva)
o Puhelinnumero
o Osoite
o Sotu
o Sukupuoli
o Lahiomainen seka lahiomaisen puhelinnumero lisatietoa- kenttaan
e Tyobaika - valilehdelle rastitetaan/kirjataan vahintaan seuraavat
o Paivittainen normaalitybaika = 7,5 h
o Laske paivakohtaiset lisatyot = ei
o Laske viikkokohtaiset lisatyot = kylla
o Laske vrk- ylityot= kylla
o + 50 % kun vuorokauden tybdaika yli = 8
o + 100 % kun vuorokauden tyodaika yli 10
o Laske viikkoylity6t = kylla
o + 50 % kun viikon tybaika yli = 40
o + 100 % kun viikon tybaika yli = 48
o Laske jaksoylityot = ei
o Paivittainen ty6ajan tauko (h) = 0,5
o Lisé&a tybajan tauko, kun paivan tydaika ylittaa (h) = 6
e Palkka - vélilehdelle kirjataan vahintdan seuraavat:
o Tyobsuhteen alkamispaivamaara
o Koeajan paattymispaivamaara
o Vakioitu tuntipalkka (sis. henkilokohtaisen lisan)
o Palkkauksen tyyppi
¢ Nettopalkka — valilehdelle kirjataan tilinumero
e Lisatiedot - valilehdelle kirjataan vahintdan seuraavat:
o Aktiivinen = kylla/ei
o Sukupuoli
Tietojen kirjaamisen jalkeen paina paéivitd !l! Tietojen muuttaminen

onnistuu samoilla ohjeilla.
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2.2 Palkka-aineiston kasittely

Palkka-aineisto palautetaan palkkahallinnon tyontekijoille palkkakauden
paatyttya kuukauden 15. tai 16. paiva, erillisista ohjeista riippuen (ilmoitetaan
sahkopostilla). Tyontekijan tuntilista ja mahdolliset matkalaskut tai
sairauslomatodistukset  toimitetaan  palkkahallintoon yhdessd nipussa
klemmarilla kiinnitettynd. Kaikista dokumenteista tulee I0ytyd tyontekijan nimi,
silla papereita kasitellaédn erikseen (esim. km-korvaukset). Matkalaskuista tulee

nakya kertyneiden kilometrien yhteismaara.

Huom! Muista toimittaa myo6s uusien tyodntekijoiden verokortit ja kopio

tydsopimuksesta!

Jos palkkakauden aikana on ollut arkipyhid, palkkahallinnolle tehdaan lista
niista henkildista, joille arkipyhakorvaus maksetaan. Myohemmassa vaiheessa
arkipyhdkorvaukset syotetdadn suoraan tydajanhallintajarjestelmaan (tasta
iimoitetaan erikseen). Varallaoloista ja halytystbista merkitddn tuntiraportteihin

ainoastaan kertynyt yhteistuntimaara.

Huom! Ennen listojen tulostamista kaikkien tyontekijoiden tyOpaivista tulee
poistaa pidetyt ruokatauot, jotta jarjestelma laskee ylity6t oikein. Jos on sovittu,
ettd tyontekija voi jattdd osan ruokatauoista pitdmattd, kaikki pidetyt tauot
merkitdan jarjestelmdan manuaalisesti paivd kerrallaan. Tama onnistuu

esimerkiksi seuraavalla tavalla:

o Kirjaudu jarjestelmaan omalla kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi

o Valitse ylhaalta oikealta valikosta joko kiinteistdhuolto tai siivouspalvelut
o Valitse vasemmalta valikosta Aika - tuntikirjaus

o Valitse haluamasi henkil®

o Valitse sopiva aikavali

o Merkitse tydajan tauoksi 30 min

o Kirjauksen jalkeen muista painaa: Lisda tuntikirjaus

Huom! Jos tyontekijdilla on kysyttavaa palkastaan palkanmaksun jalkeen,
esimiehen tulee pyytaa tyontekijalta kopio palkkalaskelmasta. Taméan jalkeen
palkkahallinnon tyontekijat ottavat tarvittaessa yhteytta tilitoimistoon.
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2.2.1 Palkka-aineiston kasittely: ty6ajanhallintajarjestelman kehitysvaihe 1

Kun palkan lisid ei voida vield syo6ttaa, mutta jarjestelma tunnistaa ja laskee

ylityot oikein.

[

Tarkista, ettd tyontekijoiden taustatiedot ovat ajan tasalla: ]

'

Tyontekijan yhteystiedot

Tybsuhteen alkamispaivamaara

Tuntipalkka (€)
Tilinumero

Lahiomainen ja hanen

N : \

Imoita palkkahallinnolle
sahkopostitse tai paperilla

paattyneista tydsuhteista ja

J

lopputilin maksamisesta

yhteystietonsa
Palkkahallinto
K / merkitsee paattyneet
tydsuhteet ei-aktiivisiksi
A 4 ¢
Tarkasta sdhkopostistasi palkkahallinnon mahdolliset ilmoitukset ]

v

-

[
Tarkasta tai merkitse tydajanhallintajarjestelmaan paivystykset, lomat, omat lomat,

sairauslomat seké sairauslomien omavastuupaiva.

y

[ Tarkasta ja lisdd seuraavat palkan lisat jarjestelmaan: ]

v

/ ¢ Km- korvaukset

e Eritelisat

e Palkkaennakot

e Bonukset

e Arkipyhakorvaukset

¢ Ryhmanvanhimmanlisa

K a linitiikeat

\

/
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l !

Tarkasta tyontekijan tiedot vield Raportit - ndkymasta ennen tulostamista.

Siivouspalvelut: henkildtuntiraportti, Muut; tuntiraportti

'

Tietojen kirjaamisen jalkeen ennen tulostamista muista suorittaa jokaisen

tyontekijan kohdalla jalkilaskenta (lisaa ruksi)

! }

N
[ Jos jarjestelma osaa laskea ylityot

[ Jos jarjestelma ei osaa laskea ylitoita }

v ~ v

Kaikki tulostavat tyontekijoiden
/Kaikki tulostavat henkil(jtuntiraportin.\

tuntiyhteenveto- raportin o _
Huomioi tulostusasetuksissa

viikonloppujen tummennukset.

Ajosessiot erilliselle paperille.

- /
' |

Tulostaessa muista valita tulostusasetuksista tuntien sadasosat.

Toimita tulostetut raportit ja tarvittavat liitteet palkkahallinnon pdydalle

SR

kuukauden 15. paivdan mennessa. Huom! Joka paperiin kirjoitetaan tyontekijan

nimi.
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2.2.2 Palkka-aineiston kasittely: ty0ajanhallintajarjestelman kehitysvaihe 2

Kun palkan lisét voidaan kirjata jarjestelmassa olevaan taulukkoon.

[ Tarkista, ettd tyontekijoiden taustatiedot ovat ajan tasalla: |
! : '
e Tyontekijan yhteystiedot \ /Ilmoita palkkahallinnolle N
e TyOsuhteen alkamispaivamaara sahkopostitse tai paperilla
e Tuntipalkka (€) paattyneista tydsuhteista ja
e Tilinumero KIopputllln maksamisesta D
e Lahiomainen ja héanen $
K yhteystietonsa / Merkitse paattyneet
tyosuhteet ei-aktiivisiksi
v v
[ Tarkasta s&hkopostistasi palkkahallinnon mahdolliset ilmoitukset.

'

Tarkasta tai merkitse tydajanhallintajarjestelmaan paivystykset, varalaoot,}

lomat, omat lomat, sairauslomat sekd& sairauslomien omavastuupaiva

(tydsuhteen aloituspaivamaara loytyy tyontekijan taustatiedoista)

v
[ Tarkasta tyontekijoiden tydtunnit seka palkkajakson aikana kertyneet ylity6t
14
[ Kirjaa seuraavat palkan lisat erilliseen taulukkoon:
v
/ e Km- korvaukset \

e Eritelisat

e Palkkaennakot

e Bonukset

e Arkipyhakorvaukset

¢ Ryhmanvanhimmanlisa

\ e Liputukset /

v
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Ennen raporttien tulostamista tai s&hkoista tiedon siirtoa, muista suorittaa

jokaisen tyontekijan kohdalla jalkilaskenta (laita ruksi).

,

mnoita palkkahallinnolle, kuh

tuntipalkkaisten palkka-

aineistot saa siirtaa
tilitoimistoon l&hetettaviin
taulukoihin. Huom! Ei tarvitse

tulostaa mitaan.
TAI

Tulosta tuntiraportti. Huom!

Wtien sadasosat.

y

/

o

Tulosta tasoituslaskennan ja\

kuukausipalkan piirissé olevien

tyontekijoiden tuntilistat tydntekijan

tuntiraportti - muodossa.

)

Toimita tulostetut raportit seka tarvittavat liitteet palkkahallinnon poydalle

kuukauden 16. paivddn mennessa.

2.2.3 Tybajanhallintajarjestelméan kehitysvaihe 3

Kolmannessa vaiheessa toimitaan samoin kuin edellisessa vaiheessa.

Poikkeuksena on se, ettd palkan lisien jalkeen tasoituslaskennan piirissa

olevien tyotunnit pitda siirtdd tasoituslaskenta- toimintoon ennen tietojen

siirtamistd. Myos jarjestelmasséa oleva tuntipankki tulee tarkastaa ennen, kun

antaa luvan oman kustannuspaikan palkka-aineiston siirtdmiseen.
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3 OHJEET PALKKAHALLINNON TYONTEKIJOILLE

Palkkakauden péaattymiseen on hyva valmistautua hyvissa ajoin. Esimiehille
lahetetaan tietoa sdhkopostitse kuukauden 14. paiva, jos palkkahallintoa varten
tarvitaan esimerkiksi lista arkipyhakorvaukseen oikeutetuista henkilista. Uusien
verokorttien kayttoonottovaiheessa tammi-helmikuussa esimiehia muistutetaan
tyontekijoiden uusista verokorteista noin viikkoa ennen palkkakauden

paattymista, jotta heilla on riittavasti aikaa tiedottaa tyontekijoita.

Palkkahallinto kayttaa ensisijaisesti tydajanhallintajarjestelmaa tyodntekijoiden
tietojen tai tyOtuntien tarkastamiseen. Jos jarjestelmasta jonkin tydntekijan
kohdalta puuttuu tietoja, palkkahallinto ilmoittaa naistd esimiehille hyvissa ajoin

ennen palkkakauden paattymista.

Huom! Jos tyontekijoilla on kysyttdvaa palkoistaan palkanmaksun jalkeen,
pyyda palveluohjaajaa tai muuta esimiesta  toimittamaa  kopio
palkkalaskelmasta. Jos et itse pysty vastaamaan tyontekijan palkkaa koskevaan
kysymykseen, ota yhteytta palkanlaskijaan joko puhelimitse tai sahkopostitse.

Etunimi Sukunimi Puhelinnumero Sahkdposti

3.1 Palkka-aineiston kasittely

Tuntilistat kerdtddn kuukauden 15. paiva tai tyodajanhallintajarjestelméan
kehittyessad kuukauden 16. paiva. Raportit on hyva jaotella pinoihin siten, etta
kuukausipalkkaisten listat ovat yhdessa pinossa ja tuntipalkkaisten
tyontekijoiden listat useammassa pinossa jaoteltuina kustannuspaikan mukaan.
Tasoitusjarjestelman piirissa olevien tyontekijoiden tuntilistat pinotaan erikseen.
Pinot helpottavat aineiston kasittelya. Ennen kuin tuntilistoista irrotetaan
matkalaskut tai sairaslomatodistukset, on hyva tarkastaa, ettd niistd kaikista
loytyy varmasti tyontekijan nimi. Taman jalkeen myds matkalaskut,

sairauslomatodistukset ja muut mahdolliset liitteet pinotaan omiin nippuihinsa.
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Tietokoneen avaaminen

Palkkatiedot syottetaan tarkastamisen ja laskemisen jalkeen palkkahallinnon
ty6huoneessa olevalle tietokoneelle. Nayttéruutu on yhdistetty kannettavaan
tietokoneeseen, joten sen avaaminen poikkeaa hieman tavanomaisesta.
Tietokone avataan palkkahallinnon tyopdydan oikeassa kulmassa olevasta

laitteesta painamalla sen vasemmassa reunassa olevaa painiketta.

Taman jalkeen tietokoneelle kirjaudutaan laittamalla kayttdjatunnukseksi xxx ja

salasanaksi YYY.
Uusien palkkataulukoiden tallentaminen tietokoneelle

Ennen palkkatietojen syoéttamista sahkopostista (Outlook) tallennetaan
tietokoneelle (joka kuukausi) palkanlaskijan l&ahettama uusin versio

palkkataulukoista (Excel). Palkkataulukot tallennetaan:

e Tietokoneen tyopoyta - Palkanlaskenta- kansio - Tuntipalkkaiset- ja
Kuukausipalkkaiset- kansioihin.

¢ Nimea taulukko kyseessa olevan palkkajakson mukaan (paivamaarat)

Tasoitusjarjestelman piirissa olevien tyontekijdiden tydtunnit kirjataan

Palkanlaskenta — kansion alta I6ytyvaan Tasoitusjarjestelma — kansioon.

e Jokaiselle tyontekijalle on olemassa oma kansio.

¢ Uuden palkkakauden tiedot tallennetaan vanhan taulukon paalle uudella
nimelld, siten ettd myds vanha taulukko sailyy jarjestelmassa.

e Tasoitusjarjestelma ei tunnista ilta- tai yolisia, joten ne on laskettava

k&sin. Samoin varallaolo - ja halytyskorvaukset.

Kasittele palkka-aineisto seuraavien ohjeiden mukaisessa jarjestyksessa

tydajanhallintajarjestelman kehitysvaiheet huomioon ottaen.
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3.1.1 Palkka-aineiston kasittely: ty6ajanhallintajarjestelman kehitysvaihe 1

Tuntipalkkaiset

[ Tarkasta tarvittaessa laakarintodistukset, uudet verokortit ja tydsopimukset

v

Laske sunnuntaity6t

v v

Vs

(.

e N
Jos jarjestelma tunnistaa ja Jos jarjestelma ei tunnista eika laske
laskee ylityot ylitoita

- Y,

v
N

Laske paivakohtaisesti ylityot seka

viikkolisaty6. Huom. vrk:n vaihtuminen

v
Laske tuntiraportista yhteen kertyneet ilta-

ia votvot
v

Tee raporttiin taulukko, johon merkitset tyontekijalle kertyneet bonukset,

arkipyhakorvaukset, ryhméanvanhimmanlisat, liputukset, eritelisat,

halytyskorvaukset, viikkopaivystykset ja tuntipaivystyskorvaukset

v v

Avaa tietokoneen tyopoydalta kansio nimelta Palkanlaskenta = Tuntipalkkaiset ja

valitse aiemmin luomasi uusi Excel- taulukko.
\_ Y,

v v

Kirjaa tyontekijoiden km-korvaukset, palkkaennakot ja aterialiput taulukkoon.

] '

-

g

—

Syota kaikki tuntiraportissa/henkilotuntiraportissa seka siihen tekemassasi

taulukossa olevat tiedot kunkin tyontekijan kohdalle oikeisiin sarakkeisiin.

v v
Arkistoi raportit sitd mukaan mappeihin, kun olet kirjannut tiedot Excel- taulukkoon.

v 4

[ Tee tarvittaessa lista tilitoimistoon ilmoitettavista asioista ]
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Tasausjarjestelméa

[ Tarkasta tarvittaessa laakarintodistukset, uudet verokortit ja tydsopimukset

!

[ Laske tuntiraporteista palkkajaksojen aikana tehdyt ilta- ja yotyot ]

\ 4

Valitse kansiosta haluamasi henkilo.

A 4

[Avaa tietokoneen tyopoydalta kansio Palkanlaskenta ja Tasoituslaskenta.
[Muuta viilkkojen numerot vastaamaan palkkajakson viikkoja ja syoéta

paivakohtaisesti tyontekijan tekemat tydtunnit.

A 4

Tallenna taulukko uudella nimella (nimea palkkajakson viikkojen mukaan) ja

tulosta taulukko.

A 4

Kirjaa tulosteeseen tyodpaivien lukumaara, ilta- ja yolisat, halytyskorvaukset,
tuntipdivystyskorvaukset,  arkipyhdkorvaukset, liputukset, lomapéaivat ja

sairauslomapaivat.

A 4

Avaa tietokoneen tyopoydaltd kansio nimelta Palkanlaskenta - Tuntipalkkaiset ja
syota Excel- taulukkoon kaikki tulosteessa olevat tiedot. Huom! Palkkaennakot, km-

korvaukset ja aterialiput on jo syotetty.

A 4

Arkistoi raportit sitd mukaan mappeihin, kun olet kirjannut ne Excel- taulukkoon.

A 4

[ Tee tarvittaessa lista tilitoimistoon ilmoitettavista asioista ]
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Kuukausipalkkaiset

/

[ Tarkasta tarvittaessa laakarintodistukset, uudet verokortit ja tydsopimukset

v

[ Vertaa toteutuneita tydtunteja, vaadittavaan kuukausituntimaaraan ]
Jos ylit6itd on vahan tai ei Jos ylitoita on paljon (esim.
ollenkaan tai tuntimaara alittaa lumityésesonki)
vaadittavan maaran
v 4 e e o
™ Laske paivittaiset ylityot

Siirrd kuukausittaisen tuntimaaran

ylittavat/ alittavat tunnit paperilla
pidettavaan tuntipankkiin ja

merkitse loppusaldo

- /

v

Tee tuntiraporttiin taulukko, johon merkitset bonukset, arkipyhdkorvaukset,

liputukset, eritelisat, halytyskorvaukset, ja tuntipaivystyskorvaukset.

v

Sunnuntain paivystystehtavistd sunnuntaikorvaus.

v

Avaa tietokoneen  tyopoydaltd kansio nimelta  Palkanlaskenta -

Kuukausipalkkaiset ja valitse aiemmin tallentamasi uusi Excel- taulukko.

[Laske paivystystyot erilliseltd tulosteelta. Maksetaan aina ylity6korvauksina.

-

tyontekijdn kohdalle oikeaan sarakkeeseen. Huom! Km-korvaukset, aterialiput ja

palkkaennakot on jo syotetty.

Syota kaikki tuntiraportissa seka siihen tekeméssasi taulukossa olevat tiedot kunkin

-

\

J
y N
Arkistoi raportit sitd mukaan mappeihin, kun olet kirjannut ne Excel- taulukkoon.
Laheta valmiit taulukot tilitoimistoon )
v
[ Tee tarvittaessa lista tilitoimistoon ilmoitettavista asioista ]
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3.1.2 Palkka-aineiston kasittely: ty6ajanhallintajarjestelman kehitysvaihe 2

Tuntipalkkaiset

Toimistotyontekija kirjaa aterialiput tydajanhallintajarjestelméén
v
Esimiehet lisaavat jarjestelmaéan km- korvaukset, bonukset,

ryhmanvanhimmanlisat, eritelisat, arkipyhakorvaukset ja liputukset. Muut lisat

kkiriautuvat kalenteri- toiminnon kautta.

l J
Tarkasta tarvittaessa ladkarintodistukset, uudet verokortit ja tydsopimukset
v v
[ Tulostetut tuntilistat ] [ sahkainen tiedonsiirto ]
{
Avaa tietokoneen tyopoydalta kansio __ R . o
yopoy Siirra sdhkoisesti esimiesten
Palkanlaskenta - Tuntipalkkaiset ja N N
valmiiksi iimoittamat palkka-
valitse aiemmin tallentamasi uusin o .
aineistot. em. kansioon
Excel- taulukko.
/Kirjaa Excel- taulukkoon kaikki\ ¥
Tarkasta palkka-aineisto

tyotekijan tuntiyhteenveto- raportissa

) ) - sahkoisesti siirretyista Excel-
olevat tiedot kunkin henkilon y

taulukoista.
kohdalle. Huom! Myds palkkaennakot

kerilliselta listalta. /
v

Arkistoi raportit sitda mukaan mappeihin,
kun olet kirjannut ne Excel- taulukkoon.

v

Pyyda esimiehia tarkastamaan taulukko, tee mahdolliset korjaukset ja l&aheta se

tilitoimistoon sahkopostilla
v

Tee tarvittaessa lista tilitoimistoon ilmoitettavista asioista ja lahetéd se sahkdpostitse ]
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Kuukausipalkkaiset

[ Toimistotydntekija kirjaa aterialiput tydajanhallintajarjestelmaan. ]

A

Esimiehet lisdavat jarjestelméan km- korvaukset, bonukset, ryhmanvanhimmanlisat,
eritelisat, arkipyhékorvaukset ja liputukset. Muut lisdt ovat kirjautuneet kalenteri-

toiminnon kautta.

v v
[ Tulostetut tuntilistat ] [ Sahkoinen tiedonsiirto ]
v !
Avaa tietokoneen tydpoydaltd kansio Siirra sahkdisesti esimiesten
Palkanlaskenta - Kuukausipalkkaiset valmiiksi ilmoittamat palkka-
ja valitse aiemmin tallentamasi uusi aineistot. em. kansioon

Excel- taulukko.

| !

/Kirjaa Excel-  taulukkoon kaikki\ Tarkasta palkka-aineisto
tyotekijan tuntiyhteenveto- raportissa sahkoisesti siirretyista Excel-
olevat tiedot kunkin henkilon kohdalle. taulukoista.

Huom! Myds palkkaennakot erilliselta

listalta. /
i A\ 4

[ Tarkasta tarvittaessa laakarintodistukset, uudet verokortit ja tydsopimukset
Jos ylitoitd on vahan tai ei Jos ylit6itd on paljon (esim.
ollenkaan tai kk-tuntimaara alittaa lumitydsesonki) ylityot jatetadn
vaadittavan maaran ainoastaan Exceliin )
v

/Siirra kuukausittaisen tuntimééran\
ylittavat/ alittavat tunnit paperilla
pidettavaan tuntipankkiin ja

merkitse loppusaldo

- /
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Arkistoi raportit sitd mukaan mappeihin,

kun olet kirjannut ne Excel- taulukkoon.

!

Pyyda esimiehia tarkastamaan taulukko, tee mahdolliset korjaukset ja laheta se

tilitoimistoon sahkopostilla

'

[ Tee tarvittaessa lista tilitoimistoon ilmoitettavista asioista ja |aheté se séahkopostitse

Tasoitusjarjestelma

Tasoitusjarjestelman piirissa olevien palkka-aineistoa kasitellaan
tyGajanhallintajarjestelman toisessa vaiheessa samalla tavalla kuin

ensimmaisessakin vaiheessa.

3.1.3 Palkka-aineiston kasittely: tydajanhallintajarjestelman kehitysvaihe 3

Kolmannessa vaiheessa toimitaan samoin kuin toisessa vaiheessa.
Poikkeuksena on se, ettd myo6s tuntipankki ja tasoitusjarjestelma toimivat tassa

vaiheessa sahkdisesti.
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