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Taman opinnaytetydn aiheena oli selvittdé Etela-Savon sosiaali- ja terveyspal-
velujen kuntayhtym&n OmaTorin toimipisteelle palkkahallintoprosessin sisaltd
ja mahdolliset kehityskohteet. Palkkahallintoprosessin sisallon ja kehityskoh-
teiden avulla laaditaan tulevaisuudessa tyontekijdille opas palkkahallinnon hoi-
tamiseen.

Tyon tarkoituksena oli selvittad toimeksiantajayrityksen palkkahallintoprosessi
ja sen kehittaminen. Tyon toteutukseen lahdettiin kysymyksilla, mit& yrityksen
palkkahallintoprosessi pitda sisallaéan ja mita kehityskohteita yrityksen palkka-
hallintoprosessissa on. Tavoitteena oli selvittda opinnaytetytn jalkeen toteu-
tettavan oppaan keskeinen ohjeistus ja sisalto.

Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys koostui kahdesta paaluvusta, joista en-
simmaisend oli palkkahallinto ja toisena palkkahallinnon prosessit. Ensimmai-
sessa paaluvussa kasiteltiin palkkahallinnon tarkoitusta, tehtavia seka siihen
vaikuttavia lainsdadantoja ja maksuja. Toisessa paaluvussa keskityttiin pro-
sessiajatteluun, sen hyotyihin, kehittamiseen seka palkkahallinnon prosessien
sahkoistymiseen.

Opinnaytetydssa toteutettiin laadullinen tutkimus. Aineistonhankinnan mene-
telmana kaytettiin teemahaastattelua, joka toteutettiin sahkdpostin valityksella
nykyisen maailman tilanteen takia. Haastateltavien valinta oli yksinkertaista,
silla yrityksessa toimii vain tietty maara tyontekijoita palkkahallinnon tyotehta-
vissd. Haastattelukysymykset lahetettiin kaikille palkkahallinnon tydntekijdille.

Tutkimuksen tuloksista kavi ilmi, etta tulevaisuudessa toteutettavalle oppaalle
olisi kysyntaa. Nykytilanteessa ongelmatilanteiden selvittamiseen kuluu yli-
maaraista aikaa, silla yksinkertaista opasta ei ole olemassa ja tietoa joutuu et-
simdan monesta eri lahteesta. Tulosten perusteella tietojen etsiminen koetaan
haastavaksi, ja sen myota tarve yksinkertaisesta ja helppolukuisesta oppaasta
on suuri.

Asiasanat: palkkahallinto, palkkahallinnon prosessit, sdhkoinen taloushallinto,
opas
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ABSTRACT

The subject of this thesis was to find out the content of the payroll administra-
tion process and possible development targets for the OmaTori office of The
South Savo Social and Health Care Authority. With the help of the content and
development targets of the payroll administration process, a guide for employ-
ees on how to manage payroll administration will be prepared in the future.

The purpose of the work was to find out the payroll management process of
the client company and its development. The implementation of the work was
based on questions about what the company's payroll management process
includes and what development targets there are in the company's payroll
management process. The aim was to find out the main instructions and con-
tent of the guide to be implemented after the thesis.

The theoretical framework for the thesis consisted of two main chapters, the

first being payroll administration and the second was the processes of payroll
administration. The first chapter dealt with the purpose of payroll administra-

tion, tasks and the legislation and payments affecting it. The second chapter

focused on process thinking, its benefits, development and the electrification
of payroll administration processes.

Qualitative research was carried out in the thesis. The research approach of
the work is action research. Experimentation, monitoring and evaluation of op-
erations were excluded from the action research. The material acquisition
method was a thematic interview, which was conducted via e-mail due to the
situation in the current world. The selection of interviewees was simple, as the
company has only a certain number of employees in payroll administration po-
sitions. Interview gquestions were sent to all payroll administration employees.

The results of research showed that there are demand for guide to payroll ad-
ministration that will be created in the future. Nowadays it will take extra time
to solve any type of problem situation because simple guide does not exist
and the employees need to look information from many different sources. The
conclusion is that finding a right information have found challenging and that is
why there are serious need for simple and easy-to-read guide.

Keywords: payroll administration, payroll administration processes, electronic
accounting, guide
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1 JOHDANTO

Lahtisen ja Salmisen (2004, 138.) mukaan palkanlaskentaprosessi voidaan
jakaa erilaisiin osa-alueisiin ja tdssé esitetddn nelja paddosa-aluetta, jotka ovat
palkkatieto- ja tydaika-aineiston kokoaminen, keréttyjen tietojen tulkinta, palk-

kakirjanpito ja palkanlaskenta seka raportointi.

Lisaantyva automatisaatio sekd sahkoistyminen saavat aikaan sen, etta tilitoi-
mistoissa tydskentelevien tyontekijoiden tekema rutiinityd vahenee ja tyotehta-
vat uudistuvat, mutta taloushallinnolliset ty6paikat sailyvat, silla todellisille
osaajille on kysyntaa. Taloushallinnon ammattilaisen osaamisvaatimukset
kasvavat, silla tehtavien ja tyon painopiste muuttuu tietojen manuaalisesta ka-

sittelystd sen soveltamiseen. (Siivola ym. 2015, 15.)

Opinnaytetydn tavoitteena on selvittédd toimeksiantajan palkkahallintoproses-
sin sisaltd ja mahdolliset kehityskohteet. Palkkahallintoprosessin siséllon ja
kehityskohteiden avulla laaditaan tulevaisuudessa tydntekijoille opas palkka-
hallinnon hoitamiseen.

Prosessikuvausta voidaan hyddynt&a tulevaisuudessa myos uusien tyonteki-
joiden kouluttamiseen. Opinnaytety6n ensimmaisena tutkimusongelmana on,
mitd Essoten OmaTorin palkkahallinto prosessi pitda sisallaén. Toisena tutki-
musongelmana on mita kehityskohteita yrityksen palkkahallinnon proses-
seissa on. Opinnaytetyodssa keskitytddn henkilokohtaisen avun toimipisteen
palkkahallintoprosessiin ja tydsta rajataan pois muut Essoten taloushallinnon
toiminta. Tyon tutkimuksellisena l&ahestymistapana on toimintatutkimus. Toi-
mintatutkimuksesta rajattiin pois toiminnan kokeilu, seuranta seka arviointi.
Empiirista aineistoa hankitaan laadullisella menetelmélla hyédyntaen teema-
haastattelua. Haastattelujen kohteena on OmaTorin tyontekijoita, palvelukoor-

dinaattori seka talouspaallikko.

Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys koostuu palkkahallinnosta ja palkkahal-
linnon prosesseista. Palkkahallinto osio sisaltéd maaritelmia siitd, mita on
palkkahallinto, millaisia saadoksia palkkahallintoon ja palkanlaskentaan liittyy.

Liséksi palkkahallinto luvun alta 16ytyy teoriaa liittyen palkan maksamiseen,
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erilaisiin palkasta pidatettaviin vahennyksiin seka tyésuhteeseen ja tydsopi-
mukseen liittyen. Vastaavasti palkkahallinnon prosessit otsikon alta 16ytyy teo-
riaa prosessiajattelusta, erilaisista prosessilajeista, prosessin mallintamisesta,
prosessin kehittamisesta, prosessiajattelun hy6dyisté ja palkanlaskentapro-

sessista ja sen sahkdistymisesta.



2 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinnon tehtavéana on taata lakien, asetusten ja sopimusten
noudattaminen seké palkkojen maksaminen tyontekijoille oikean suuruisina ja
oikea-aikaisesti. Palkkahallinnon ty6tehtavid ovat palkanlaskennan perustieto-
jen yllapitaminen eli esimerkiksi tyésuhdetietojen yllapitdminen ja paivittami-
nen vastaamaan todellisuutta, palkkojen laskenta ja maksaminen, palkasta
perittyjen erien tilittAminen viranomaisille, palkkakirjanpidon arkistointi, todis-
tusten ja hakemusten laatiminen seka tietojen toimittaminen monille eri sidos-
ryhmille, kuten Kelalle, ulosottovirastolle ja vakuutusyhtidlle. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 11.)

2.1 Palkkahallinnon tarkoitus ja tehtava

Palkkahallinnolla tarkoitetaan laajasti ottaen kaikkien tydnantajan palkanmak-
suun liittyvien velvollisuuksien hoitamista ja samalla myds sité, etta tyontekijéan
oikeudet toteutuvat. Lisaksi palkkahallintoon kuuluu usein yrityksen sisaisia
tehtavid, jotka liittyvat henkiléstdhallintoon, tuotantosuunnitteluun ja kustan-
nuslaskentaan. Palkkahallinnon perustehtavana voidaan pitaa tyontekijan
henkilotietojen yllapidon ohella tydntekijakohtaisten palkka- ja tyGaikatietojen
kirjaamista kaytettavissa olevaan jarjestelmaan. (Kondelin & Laitinen & Pelto-
maki, 2020, 66.)

Henkilostohallinto Taloushallinto

etujdrjestit Verohallinto

|unttamusmies
ulosotto-

viranomaiset
tytisunjelu-
viranomaiset rahoittzjat
tydterveys- vakuutusyhticit
hualto
tyvoima-
oppilaitokset viranomaiset
tydvoima- ; spsmah- .
viranomaiset £ ‘Q% viranamaiset
' _— tilasto-
‘? yritysjohta ) i
Il viranomaiset
esimiehet

tilintarkastajat
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Kuva 1. Palkanlaskennan, palkkahallinnon, henkiléstohallinnon ja taloushallinnon toiminta-
kentta ja keskeiset sidosryhmat (Kouhia-Kuusisto & Mikkonen & Syvanpera & Turunen 2017,
12.)

Kuva 1 kuvaa sen, kuinka palkanlaskenta on seka taloushallinnon etta henki-
l6stdhallinnon ydintoiminto. Palkkahallinnon on perinteisesti katsottu liittyvan
osaksi taloushallintoa ja laskentatoimea, mutta nykyisin siihen liittyy myo6s pal-
jon henkilostohallinnon tehtavia siispa, nykyaan palkanlaskijan on hallittava
palkanlaskennan lisaksi myos lait, saannokset seka niissa tapahtuvat muutok-
set. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 10-12.)

Palkanlaskenta on nykyisin todella tarke& osa yrityksen henkildstohallintoa,
etenkin sen vuoksi, koska palkkojen osuus kaikista yrityksen kustannuksista
voi olla suhteellisen suuri (Eskola 2005, 20). Palkkoihin liittyvét tiedot ovat
usein ihmisille tarkeitd ja henkildkohtaisia asioita, joten niiden parissa tyésken-
televiltéa henkildilta vaaditaan laajaa tietdmysta palkkoihin liittyvista sdadok-
sista seka taitoa tulkita ja soveltaa sdadoksia. Edella mainittujen taitojen li-
saksi palkanlaskija tarvitsee myds hienotunteisuutta, luottamuksellisten tieto-
jen kasittelytaitoa, asiakaspalveluhenkisyytta ja hyvia vuorovaikutustaitoja.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11-12.)

Pienemmissa yrityksissé palkanlaskenta pystytdan hoitamaan halutessaan
manuaalisesti, mutta on olemassa myds verohallinnon yllapitama Palkka.fi-
palvelu, joka on ilmainen palkanlaskentaohjelma pientydnantajille ja Palkka.fi-
palvelussa on helppo laskea palkka ja sen sivukulut sek& muodostaa maksut
ja tarvittavat ilmoitukset viranomaiselle. Palvelu on tarkoitettu kuitenkin vain
pientydnantajille. Tyontekijamaaran kasvaessa tydnantaja todennakoisesti tar-
vitsee laajemman palkkahallinnon sovelluksen, joka toimii yhdessa muiden yri-

tyksen taloushallinnon ohjelmien kanssa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11.)

2.2 Palkanlaskentaan vaikuttavat saadokset

Palkanlaskijan laskiessa palkkaa tulee hdnen noudattaa monia eri sdadoksia
ja saantoja, jotka sisaltavat maarayksia tydsuhteen ehdoista. Naita saantoja
tulee noudattaa hierarkkisesti eli alempi s&&dnndsto ei saa kumota ylempéaa

sadnnostoa. Tassa listaus sadnnostoista:
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— Lainsdadanto

— Tybehtosopimus

— Tyb6sopimus

— Ty6saannét ja muut vastaavat sopimukset

— Tyopaikalla syntynyt kaytanto

— Tyo6nantajan kaskyt (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 12.)

Tyo6lainsaadantoon liittyy erilaisia sddnndstyyppeja, naita saannostyyppeja
ovat pakottava, puolipakottava ja tahdonvaltainen. Pakottavien sd&dnndsten
tarkoituksena on suojella tyontekijaa ja niiden avulla tyontekijan oikeuksia ja
etuja voidaan lisata, mutta ei vahentaa. Pakottavia sddnnoksia ovat esimer-
kiksi sdannokset tydsuhdeturvasta, ylitydn enimmaismaarasta ja palkanmak-
suvelvollisuudesta, silloin kun tyd on estynyt syista, johon tydntekija tai tyon-
antaja eivét voi vaikuttaa. Puolipakottavilla saannoksilla tarkoitetaan sellaisia
saannoksia, joissa valtakunnalliset tydmarkkinajarjestét voivat sopia laista poi-
keten, tallaisia sdadoksia ovat esimerkiksi sopimukset sairausajanpalkasta,
ylity6std maksettavasta korvauksesta ja lomapalkasta. Tahdonvaltaiset sdan-
nokset ovat sddnnoksia, joista voidaan poiketa tietyissa rajoissa. Esimerkiksi
tyontekija ja tydnantaja voivat sopia liukuvasta tydajasta ja vuosiloman ajan-
kohdasta. (Kondelin ym. 2013, 69.)

Tarkeimmat palkanlaskennassa huomioitavat lait ovat tydsopimuslaki, tydaika-
laki, vuosilomalaki, ennakkoperintalaki ja ennakkoperintaasetus seka kirjanpi-
tolaki ja ulosottolaki. Palkanlaskijan tulee my6s naiden lakien liséksi tietdd mil-
loin jostakin, laista on olemassa erityislaki, joka menee yleislain edelle eli ku-

moaa sen. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 13.)

Tyodsopimuslaissa sdadetadan tyésopimuksen osapuolen valisistéd oikeuksista
ja velvollisuuksista tydsuhteen aikana. Tata lakia sovelletaan silloin, kun osa-
puolet ovat sopineet tydsopimuksen eli tyontekijat sitoutuvat tekemaan tyota
tydnantajalle taman valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.
Tydsopimus voidaan tehdé suullisesti, kirjallisesti tai sahkdisesséa muodossa.
Tyobnantajan tarkein velvoite on palkanmaksuvelvollisuus eli tyénantajan on
maksettava palkka ajallaan tyontekijan osoittamalle pankkitilille ja palkan mak-

sun yhteydessa tyontekijan on saatava palkkalaskelma, jossa kay ilmi palkan
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suuruus ja sen maaraytymisen perusteet. Tyénantajan velvollisuuksiin kuuluu
my0s se, etté kaikkia tyontekijoitéd on kohdeltava tasapuolisesti eiké syrjintaa
saa tapahtua ja se, ettd tyopaikalla tydturvallisuus on huomioitu. Tyésopimus-
laissa tydntekijan velvollisuuksiin kuuluu ty6turvallisuus ohjeiden noudattami-
nen samalla, kun tydntekija tydskentelee tydnantajan ohjeiden mukaisesti.
Tydsopimuslaissa sdadetdan myds liikesalaisuuksien séilyttamisesta ja kilpai-
levaan toimintaan liittyvista asioista seka lisaksi tydsopimuslaissa on pykalia
littyen perhevapaisiin ja lomauttamiseen seka tydsopimuksen paattamiseen
liittyen. (Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyobaikalakia sovelletaan tydsopimuksen alaiseen tyéhon. Tybaikalaissa maa-
ritelladn, mika on tydaika ja mitd kuuluu tydaikaan. Tydaikalaissa sdadetdén
myo6s saddoksia saadnndallisen tydajan ylittymisesta sekd sunnuntaitydsta ja
sunnuntailta maksettavista lisdkorvauksista seka lepoaikaan liittyen. (Ty0Oaika-
laki 5.7.2019/872.)

Vuosilomalakia sovelletaan tydsopimuksen perusteella tehtyyn tyohon. Laissa
maaritellaan vuosiloman pituus, vuosilomapalkka, lomakorvaus ja vuosiloman
antaminen. Vuosilomaa kertyy lain mukaan tyontekijalle 2.5 arkipaivaa kulta-
kin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta kuitenkin, jos tydsuhde kestaa alle
vuoden tyontekija on oikeutettu saamaan kaksi arkipaivaa vuosilomaa. Taysi
lomanmaaraytymiskuukausi edellyttaa sita, etta tyontekijalle kertyy kuukau-
dessa vahintdan 14 tydssaolopaivaa tai tyontekijalle kertyy kuukaudessa va-
hintaan 35 tyotuntia. (Vuosilomalaki 18.3.2005/162.)

Ennakkoperintalakia sovelletaan ennakkoperintdén eli veronalaisen tulon pe-
rusteella on maksettava veroa valtiolle, kunnalle, seurakunnalle ja Kansanel&-
kelaitokselle. Ennakkoperintélaissa on sdadetty tydnantajan saannoksista liit-
tyen ennakkoperinndn toimittamistapoihin. Lisaksi laissa kasitelladn ennakon-
pidatysvelvollisuutta, ennakonpidatyksen toimittamista ja sen ajankohtaa seka
suorituksen maksajan ilmoittamisvelvollisuutta. Laki siséltdéd sdannok sia myos
koskien ennakonpidatysprosenttien maardamisesta, kohdistamisesta ja korot-
tamisesta seka virheellisen ennakonpidatyksen korjaamisesta. (Ennakkoperin-
talaki 1996.)
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Kirjanpitolaissa sdadetaan siitd, ketk& ovat kirjanpitovelvollisia. Lain mukaan
kirjanpitovelvollisia ovat: avoin yhtid, kommandiittiyhtid, osakeyhtio, osuus-
kunta, yhdistys, saatio ja muu yksityisoikeudellinen oikeushenkild. Kirjanpito-
velvollisuuden alle kuuluu myds rekisteroity uskonnollinen yhdyskunta eli
evankelisluterilainen kirkko seké ortodoksinen kirkkokunta. Kirjanpitolaissa on
saadetty siita, milloin tulee pitd& kahdenkertaista kirjanpitoa, miten pitka on tili-
kausi ja miten maaritellaan pienyritys, mikroyritys ja suuryritys. Kirjanpitolaissa
on myds sdadoksia liittyen liiketapahtumien kirjaamiseen, kirjaamisperustei-
siin, kirjausjarjestykseen ja —ajankohtaan seka kirjanpitoaineiston sailyttami-
seen seka tilipaatoksen ja toimintakertomuksen laatimiseen. (Kirjanpitolaki
1997.)

Toisin kuin useissa muissa maissa Suomessa ei ole kaytdssa minimipalkkala-
kia eli kaytossa ei ole mitdan tiettyd palkkaa, kirjattuna lakiin. Suomessa kui-
tenkin tydehtosopimukseen on kirjattu minimipalkka tietylle ammattinimik-
keelle. Kuitenkin, jos tilanne on sellainen, etta tydsuhteessa ei sovelleta tyoeh-
tosopimusta eikd palkasta ole erikseen sovittu, lain mukaan on maksettava ta-
vanomaista ja kohtuullista palkkaa. Tietoa minimipalkasta voi tiedustella ty6-

suojeluviranomaisilta. (Eskola 2005, 22.)

2.3 Palkan maaraytyminen ja maksaminen

Palkka on korvaus tehdysta tydsta ja padsaantoisesti palkka maksetaan ra-
hana, mutta rahan liséksi tyontekijalle voidaan antaa erilaisia luontoisetuja.
Palkka voidaan myos korvata kokonaan luontoiseduilla. Palkkaa maaritellessa
otetaan huomioon tydkohtainen osa, joka sisaltaa tiedon millaista tyd on ja
kuinka vaativasta ty6sté on kyse. Toinen osa palkan maarittelyssa on henkilo-
kohtainen osa eli miten pateva tyontekijd on ja miten han suoriutuu ty6sta eli
mitd vaativammasta tydsta on kyse ja mitd patevampi henkilé on niin sita, suu-
remmasta palkasta on kyse. Palkan maarittelyn lahtdkohtana on kuitenkin se,
ettd samasta tyosta ja tyosuorituksesta maksetaan sama palkka eli palkan
maarittelyssa tulee pyrkia noudattamaan samapalkkaisuuden ja oikeudenmu-
kaisuuden periaatteita. (Eskola 2005, 21-22.)
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Palkka on maksettava tyontekijan ilmoittamalle pankkitilille, mutta erittéain pa-
kottavasta syysta poikkeustapauksessa palkka voidaan maksaa myos katei-
sella. Tallainen pakottava poikkeuksellinen tapaus voi olla se, etta tyontekijalla
ei ole pankkitilia, silla ketdan ei voida velvoittaa ottamaan itselleen pankkitilia.
Tybnantaja vastaa kustannuksista, joita aiheutuu palkanmaksusta. Palkka tu-
lee maksaa tai sen on oltava nostettavissa palkan erdantymispaivana. (Matti-
nen & Orlando & Parnila 2020, 22-23.)

Tyopaikoilla voi olla myds kaytdssa erilaisia tulospalkkausjarjestelmia. Tulos-
palkkausjarjestelmien piiriin kuuluvat erilaiset tuotantopalkkiot seka tuotta-
vuuslisat. Yleisesti tulospalkkausjarjestelmat on sidottu vahvasti yrityksen voit-
toon, katteeseen tai muuhun helposti laskettavissa olevaan tulokseen. Ylei-
simmin tulospalkkausta kaytetdan metalliteollisuudessa, kaupan alalla seka
palvelusektorilla. Tydehtosopimukset eivét sisalla maarayksia tulospalkkauk-
sesta, vaan siita sovitaan yrityskohtaisesti tydsopimuksessa. (Eskola 2005,
22))

Tyodsopimuslaissa maaratadn palkanmaksuajasta ja sen mukaan kuukausi-
palkkaisille tyontekijoille palkka on maksettava vahintdéan kerran kuukaudessa
ja tunti- tai suorituspalkka on maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukau-
dessa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 18.)

Suomessa palkkaustavat jaetaan peruspalkkaustapoihin ja taydentaviin palk-
kaustapoihin. Peruspalkkaustapoja ovat aikapalkka, palkkio- ja provisiopalkat
ja urakkapalkat. Nama ovat peruspalkkaustapoja, koska ne tuovat paaosan
palkasta. Taydentévia palkkaustapoja ovat taas voitonjakoerat, tulos- ja voitto-
palkkiot ja osakepohjainen palkitseminen. Taydentavid palkkaustapoja on ai-
kaisemmin my6s nimitetty tdydentéavaksi palkkioeréksi. Peruspalkkaustavat
erotetaan taydentavista palkkaustavoista sen takia, etta tadydentavia palkkaus-
tapoja ei saadella tybehtosopimuksiin toisin, kuin peruspalkkaustapoja eli tay-
dentavét palkkaustavat ovat usein yrityskohtaisia. (Hakonen & Hakonen & Ny-
man & Ylikorkala 2014, 68-69.)

Tavanomaiset eli peruspalkkaustavat voidaan jakaa aikapalkkaan tai suoritus-
palkkaan. Suorituspalkka muodostuu aikaansaannoksen perusteella ja aika-

palkka on tavallisesti palkkaustapa, jossa palkanmaara maaraytyy tehtyjen
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tuntien myo6ta ja kiintea seka etukateen méaaritelty. Aikapalkan perusteena on
tyon vaativuus ja tyontekijan patevyys. Suorituspalkka on taas suorituksesta
etukateen sovittu yksikkohinta ja palkan maara riippuu suoraan tydsuorituk-
sesta. Suorituspalkka jaetaan kahteen ryhmé&an sen maksuperusteen mukaan
ja voidaan paattaa, onko kyseessa urakkapalkka, jonka perusteena on ty6-
maaréa vai palkkiopalkka, jonka perusteena on tyotulos. Urakkapalkassa tar-
keda on se, etta tyo tulee tehdyksi maaraaikaan mennessa, mutta tyontekija
voi itse sdadella tahdin, jolla tyoskentelee. Palkkiopalkkauksessa tarkedé on
siis tuloksen tuottaminen ja palkkiopalkkauksen yleisin muoto on provisio-
palkka, joka on yleisesti kadytossa myyntitydssa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
18-21.)

2.4 Palkasta pidatettavat vahennykset

Tybnantaja pidattaa tyontekijalle maksettavasta palkasta veron eli ennakonpi-
datyksen. Ennakonpidatys on ennakkoperinnan ensisijainen muoto ja sita saa-
televat ennakkoperintéalaki ja —asetus seka Verohallinnon antamat ohjeet. Ylei-
sesti ennakonpidatykseen sisaltyvat kaikki tulot, ellei laissa tai Verohallinnon
ohjeissa maarata muuta.

Ennakonpidatyksen alaista palkkaa ovat rahapalkat, rahanarvoiset edut ja
vastikkeet, esimerkiksi luontoisedut, matkustuskustannusten korvaukset ja
henkilokuntaedut, jos ne ylittavat tavanomaisen ja kohtuullisen maaran.
Ennakonpidatys tehd&an verokorttiin merkityn pidatysprosentin ja tulorajan pe-
rusteella ja jokaiselle ihmiselle on verokorttiin merkitty pidatysprosentti, joka
muodostuu viimeksi toimitetun verotuksen perusteella. Ennakonpidétyspro-
sentti koostuu valtion tuloverosta, kirkollisverosta, kunnallisverosta, sairaan-
hoitomaksusta, paivarahamaksusta ja YLE-verosta.

(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 35-37.)

Tyontekijan toivomuksesta ennakonpidatysprosenttia voidaan nostaa, mutta
ennakonpidatysprosentin alentamista varten tyotekijan tulee aina hankkia
muutosverokortti verotoimistosta. Tyontekijdn on aina toimitettava tydnanta-
jalle verokortti, silla jos tyontekija ei esita verokorttia ennakonpidétys toimite-
taan 60 % mukaan. (Eskola 2005, 50.)
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Palkasta tehtavat vahennykset on tehtava niin sanotussa etuoikeusjarjestyk-
sessa. Taman jarjestyksen noudattaminen on tarkeaa silta varalta, etta jos
palkansaajan palkkatulo ei ritakaan kattamaan kaikkia siita tehtéavia vahen-
nyksid. Kuitenkin oikeaoppisella etuoikeusjarjestyksen noudattamisella pal-
kanmaksaja turvaa vahennysten saajien oikeudet ja valttyy vahingonkorvauk-
silta muille edunsaajille. Vahennysten etuoikeusjarjestys on seuraava:
palkkaennakon / lilan suurena maksetun palkan oikaisu
ennakonpidatys

tyontekijan elakemaksu

tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu

ulosmittauspidatys

elatusmaksupidatys

tyonantajan kuittausoikeus palkasta

vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu tai elakekassamaksu

© © N o 00 b~ wDdNP

lisaelakevakuutusmaksu

=
o

. tybnantajan ja palkansaajan valiseen sopimukseen perustuvat maksut,
esimerkiksi ammattiyhdistysjasenmaksu (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
58.)

Etuoikeusjéarjestyksen mukaan ensimmainen vahennys on palkkaennakon ja
likaa maksetun palkan vdhentaminen. Palkkaennakko on rahasuoritus, joka
on maksettu tydntekijalle aikaisemmin tydntekijan ja tydnantajan yhteisesta
sopimuksesta. Tydnantajalla on tassa tapauksessa oikeus vahentda palkka-
ennakko kokonaisuudessaan tydntekijan bruttopalkasta. Palkkaennakosta on
toimitettava ennakonpidatys heti sen maksuajankohtana, minka vuoksi myos
ennakonpidéatyksen osuus vahennetaan bruttopalkasta. (Mattinen ym. 2020,
69.)

Jos palkanmaksun yhteydessa on tapahtunut virhe ja tyontekijélle on mak-
settu virheellisesti liikkaa palkkaa, tydnantajalla on oikeus perid se takaisin. Jos
palkkaa on maksettu virheellisesti pitkia ajanjaksoja, voidaan palkan palautus-
velvollisuudesta joutua sovittelemaan. Mikéali palkkaa on maksettu liikaa sen
takia, ettd tydntekijd on antanut virheellista tietoa palkanmaksun perusteeksi

yleensd, vaaditaan taytta palautusvelvollisuutta. (Mattinen ym. 2020, 69.)
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Ennakonpidatyksen jalkeen tyontekijan palkasta vahennetéaan siis ylla olevan
etuoikeusjarjestyksen mukaisesti tyontekijan eldkevakuutusmaksu ja ty6tto-
myysvakuutusmaksu. Elakevakuutusmaksun maksamisesta elakevakuutuslai-
tokselle huolehtii tydnantaja, eli tyontekijan maksama osuus eldkemaksuista
vahentaa tyonantajalle kertyvié eldkekustannuksia. Eldkevakuutusmaksu ja
tyottomyysvakuutusmaksu lasketaan tyontekijan bruttopalkasta, mutta vahen-
netddn ennakonpidatyksen toimittamisen jalkeen. Eldkevakuutusmaksu on
myo6s palkansaajalle verotuksessa vahennyskelpoinen eré ja se on huomioitu
siten, etta pidatysprosentteihin on laskettu valmiiksi palkansaajan elakemak-

sun vaikutus pidatysprosenttia pienentavana tekijana. (Eskola 2005, 58-59.)

Tyo6eldkevakuutus maksua maksavat kaikki 17—-68-vuotiaat henkil6t ja vakuut-
tamisvelvollisuuden paattyminen riippuu tyontekijdn syntymavuodesta. Alle
53-vuotiailla eldkevakuutusmaksun maara on pienempi eli henkilén ollessa
53-62-vuotias han maksaa palkastaan hieman suurempaa osuutta elakemak-
susta. Tyoelakevakuutuksen lisaksi tyontekija maksaa tyottomyysvakuutus-
maksua, jonka tarkoituksena on rahoittaa tyottomyysturva. Vuonna 2020 pal-
kansaajan tyottomyysvakuutusmaksu oli 1,25 prosenttia palkasta. (Mattinen
ym. 2020, 43-52.)

Tybnantaja voi joutua myos, joissakin tilanteissa vAhentaméaan tyontekijan pal-
kasta ulosottoa. Padsaantoisesti palkasta voidaan ulosmitata noin yksi kol-
masosa ja ulosmitattava maara lasketaan tyontekijan nettotulosta. Palkkatu-
loksi lasketaan palkan ja palkkioiden liséksi lomarahat ja luontoisedut. Tyon-
antajan tulee kuitenkin huomioida se, etta verovapaat matkakustannukset ja
paivarahat eivat ole palkkaa, joten niista ei voida suorittaa ulosmittausta. Ulos-
mittausta tehdessa velalliselle maaritellaan aina suojaosuus, jotta voidaan tur-
vata velallisen ja hdnen perheensa toimeentulo. Suojaosuus maaraytyy siten,
ettd otetaan huomioon velallisen elatuksen varassa oleva avio- tai avopuoliso
sekd samassa taloudessa asuvat alaikaiset lapset ja mahdolliset ottolapset.
(Mattinen ym. 2020, 63.)

Ulosotto suoritetaan niin, ettd ulosottomies l&hettdd ulosmittauksen jalkeen
palkanmaksajalle maksukiellon, jonka perusteella palkanmaksaja toimittaa

ulosottopidatyksen. Maksukiellon toimittamisen jalkeen tydnantaja on pidatys-
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ja tilitysvelvollinen ulosottomiehelle ja mikali tydnantaja laiminlyé ndma velvoit-
teet ulosottomiehell& on oikeus peria maksukiellon saajalta maéara, joka on
maksamatta ulosottomiehelle. Maksukielto on sitova maarays palkanmaksa-
jalle siita, kuinka paljon velallisen palkasta tulee tilittdd ulosottoon ja maksu-
kiellosta tulee ilmi my6s velallisen suojaosuus. Maksukielto voi olla joko tois-
taiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen kuitenkin niin, ettd myohempi mak-
sukielto kumoaa aikaisemman. Jos velallisen palkka jaa alle suojaosuuden ei

siité voida kuitenkaan tehda ulosottopidatysta. (Mattinen ym. 2020, 64.)

1.1.2021 l&htien suojaosuus ulosotossa on velallisen osalta 22,71 euroa péai-
vassa ja lisaksi 8,15 euroa paivassa elatuksen varassa olevan henkilon
osalta. Suojaosuus lasketaan my6s aina niin, etta paivien lukumaara on 30.
Kaytannossa tama siis tarkoittaa sita, ettd suojaosuus velallisella yksin on
681,30 euroa kuukaudessa. Jos velallisella on yksi elatuksen varassa elava
henkil6 niin suojaosuus on 925,80 euroa ja kahden elatuksen varassa elavan
henkilon kohdalla suojaosuus on 1170,30 euroa ja kolmen elatuksen varassa
elavéan kohdalla 1414,80 euroa. (Ulosottolaitos 1.1.2021)

Palkasta tehtava vahennys voi olla myds tydnantajan kuittausoikeus eli ty6n-
antajalla on oikeus vahentaa tyontekijan palkasta saataviaan, jos tyontekija on
kayttanyt esimerkiksi henkildstoravintolaa tai tehnyt muita henkilékuntaostoja.
Kuittausoikeuden edellytyksena on kuitenkin, etta palkasta vahennettava osa

on selvasti osoitettavissa ja riidaton. (Mattinen ym. 2020, 68.)

2.5 TyoOaikalain sdannoksia

Tyoaikalaki sdatelee tyontekijan tydajan pituutta ja tydsta ajan perusteella
maksettavia korvauksia. Tyoaikalaki sisaltad maarayksia ylitdiden enimmais-
rajoista, sdanndllisen ja paivittaisen tydajan enimmaismaarasta, ylityon ja sun-
nuntaitydn korvauksista seka lepoajoista ja yotyosta. Tydaikalain lisdksi tydai-
kaan loytyy myos maarayksia tydehtosopimuksista ja taméan vuoksi palkanlas-
kijan on tunnettava tyoaikalain lisdksi myos alalla kaytossa oleva tyéehtosopi-
mus. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 108-109.)

Lakisdateinen enimmaistydaika on kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tun-

tia viikkossa, mutta joillakin aloilla tydaikaa on lyhennetty tyéehtosopimuksiin ja
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siten viikoittainen tydaika voi olla esimerkiksi 37,5 tuntia. Tybaikaa voi vahen-
tdd myads erillisella sopimuksella eli tydntekija ja tydbnantaja voivat sopia kes-
kenaan esimerkiksi osa-aikatyon tekemisesta. TyOajan lyhentdmisen syyna
voi olla tyéntekijan osittainen hoitovapaa tai terveydelliset ja sosiaaliset syyt.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 109.)

Tyoaikaa on aika, jonka tyontekija kayttda sovittujen tyétehtaviensa suorittami-
seen tai, jonka han on velvollinen olemaan tydpaikalla tyénantajan kaytetta-
vissa. Tybajaksi lasketaan siis normaalin tyon liséksi tydmatkoihin kuuluva
aika, jos se on osa tyosuoritusta, uuden tyontekijan perehdyttamiseen ja opas-
tukseen kuluva aika ja erilaisiin koulutuksiin kuluva aika. Vastaavasti tyfaikaa
ei sen sijaan ole tyontekijan ruokatunti, tydpaikan ja kodin véliseen matkaan
kaytetty aika, ellei se ole osa tydsuoritusta ja tyotehtavien hoitamiseen liittyva

varallaoloaika. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 109.)

Tyovuorokausi alkaa kello 00.00 ja paattyy kello 24.00. Nain ollen tydviikon
katsotaan alkavan normaalisti maanantaina kello 00.00 ja paattyvan sunnun-
taina kello 24.00. Naista tydvuorokauden ja tyoviikon alkamis- ja paattymis-
ajoista voidaan tyontekijan ja tydnantajan kesken sopia myds toisin. Tydnanta-
jan ja tyontekijan tulee ottaa huomioon kuitenkin se, etta yotyon teettamisesta
on rajoittavia maarayksia tyodaikalaissa. Tydnantajan tulee myds huomioida
saannollista tydaikaa suunnitellessa tyoaikalain maaraykset paivittaisesta le-
poajasta, vuorokausilevosta ja viikoittaisen vapaa-ajan antamisesta. TyOaika-
lain liséksi tydehtosopimuksissa voi olla maarayksia koskien arkipyhia ja mah-

dollisia ty6ajan lyhennyksia. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 110.)

Vuorokautisen levon tarkoituksena on, etta tyontekijalle jaa lepoaikaa tyévuo-
rojen valille. Ennen seuraavaa tyovuoroa tyontekijalle on annettava 11 tunnin
mittainen keskeytyméaton lepoaika. Tasta 11 tunnin sédnngdsta voidaan poiketa
tilapaisesti sopimalla, mutta silti lepoaikaa tulee olla vahintdéan seitseman tun-
tia. Jotta lepoaikaa voidaan valvoa, tulee tydnantajan tehda tydvuorolista,
josta kay ilmi tydnalkamis- ja paattymisajankohdat seka lepoaikojen ajankoh-
dat. Tyovuoro listat tulee arkistoida osaksi tytaikakirjanpitoa ja tydvuorolista
tulee olla tyontekijdiden tiedossa ennen tydjakson alkua. Palkkakirjanpitoon

tulee merkita tyévuorolistan pohjalta toteutuneet normaalit ty6tunnit ja mahdol-
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liset lisé-, yli, hata, ja sunnuntaitydtunnit. Tydaikakirjanpito on hoidettava oi-
kein, silla jos jalkeenpdin joudutaan selvittimaan tyontekijan ja tybnantajan
valisia erimielisyyksia tyotunneista on tunnit helppo tarkastaa tydaikakirjanpi-
dosta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 111.)

Tyontekija on oikeutettu sunnuntailisaan, silloin kun han tyéskentelee sunnun-
taina, kirkollisena juhlapyhand, vapunpaivana tai itsenaisyyspaivana. Sunnun-
taitydstd on maksettava tyoaikalain mukaan sdanndllisen tydajan ja ylityéajan
palkan lisaksi erillinen sunnuntailiséa. Sunnuntailisd on samansuuruinen kuin

yhdelta ty6tunnilta maksettu palkka. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 117.)

Vuorokautisen levon liséksi tyontekijalle on annettava kerran viikossa vahin-
tddn 35 tuntia kestava yhtéjaksoinen vapaa, joka tulee sijoittaa ensisijaisesti
sunnuntain yhteyteen. Taman 35 tunnin viikkovapaavaatimuksen voi tayttaa
mya0s tyoviikolle sijoittuvalla lomapaivalla, arkipyhalla, tyéajan lyhennysva-

paalla tai muulla vastaavalla poissaololla. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 111.)

Tyotekija voi tehda myos ylitdita. Ylityot ovat ty6ta, jota tehdédan tydnantajan
aloitteesta saannollisen tydajan liséksi. Ylity6t voidaan jakaa kahteen ryhmaan
eli viikoittaiseen ylitydbhon ja vuorokautiseen ylityéhén. Vuorokautista ylityota
syntyy siten, etta tybaika ylittda kahdeksan tuntia vuorokaudessa. Tydaikalain
mukaisesti vuorokautisesta ylitydsta maksetaan kahdelta ensimmaiselta tun-
nilta 50 prosentilla korotettu palkka ja seuraavilta tunneilta 100 prosentilla ko-
rotettu palkka. Viikoittainen ylityd on taas tyota, joka ylittaa laissa sallitun
saannollisen viikoittaisen tydajan eli 40 tuntia viikossa. Viikoittaisilta ylity6tun-
neilta maksetaan ty6aikalain mukaan 50 prosentilla korotettu palkka ja palkan-
laskijan tulee huomioida, etta vuorokautinen ja viikoittainen ylityd eivat saa
menna paallekkain. Liséaksi viikoittaista ja vuorokautista ylity6ta saa yhteensa
teettdd enintddn 250 tuntia kalenterivuoden aikana ja 138 tuntia neljan kuu-
kauden aikana. Kalenterivuoden ylityon méaéaraa voidaan kuitenkin viela lisata

80 tunnilla sopimalla siita paikallisesti. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 113-116.)

Liukuva tyoaika on yksi mahdollinen tapa poiketa saanndllisesta tydajasta.
Liukuva tydaika on mahdollinen, jos siita sovitaan tyontekijan ja tydnantajan

kesken ja molemmat suostuvat siihen. Liukuvasta tydajasta sopiessa tulisi ai-
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nakin sopimuksen sisaltad maaraykset kiintedsta tydajasta, tydajan vuoro-
kautisesta liukumarajasta, lepoaikojen sijoittamisesta seka sdannollisen tyo-
ajan ylistysten ja alitusten enimmaismaarasta. Liukuma-aika saa olla nykyisin
enintdan nelja tuntia, kun ennen sen maksimi pituus on ollut kolme tuntia 1996
saadetyn tyodaikalain mukaan. Liukumat voidaan sijoittaa, joko tydpaivan al-
kuun tai valittbmasti kiintean tydajan paattymisen jalkeiseen aikaan eli tytpai-
van loppuun. Liukuvassa ty6ajassa tyoajan tulee olla keskimé&aérin 40 tuntia vii-
kossa neljan kuukauden seuranta jakson aikana ja taman jakson paattyessa
ylitysten kertyméa saa olla maksimissaan 60 tuntia ja alitusten maara enin-
tdan 20 tuntia. Tyonantajalla ja tyontekijalla on mahdollisuus myds sopia, etta
liukumien johdosta kertyneen tydajan ylityksen voi vaihtaa vapaa-ajaksi. (Hie-
tala ym. 2020, 35.)

2.6 TyoOsuhde jatybsopimus

Tybsopimuslaissa maaritellaan tyésuhde siten, etta tyontekija eli toinen sopija-
puoli sitoutuu tekemaan ty6ta tydnantajalle eli toiselle sopijapuolelle taman
johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tydsuh-
teen katsotaan alkavan silloin, kun tydntekija alkaa tehda t6ita tydsopimuksen
mukaisesti. (Eskola 2005, 11.)

Tydsopimuksen solmiminen on vapaamuotoinen oikeustoimi ja tydsopimus
voidaankin tehd& monella eri tapaa. Yleisin tapa, joilla tydésopimus tehdaan, on
kirjallisesti, mutta tydsopimus voidaan tehda myds suullisesti tai yrityksen va-
kiintuneen kaytannén mukaan jopa hiljaisesti. Kuitenkin suosituksena on se,
ettd tybsopimus tehdaan kirjallisena ja siitd jaa kopio molemmille sopijapuolille
epaselvyyksien valttamiseksi. Yli kuukauden kestavassa tydsuhteessa tyonan-
tajan on velvollisuus antaa tyontekijalle kirjallinen selvitys tyonteon keskeisista
ehdoista, jos niitd ei ole kaynyt ilmi kirjallisesta tydsopimuksesta.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 21.)

Syvanpera ja Turunen ovat kirjassaan kertoneet mita kirjallisessa tydsopimuk-
sessa olisi suositeltavaa maaritelld ja naita asioita ovat:

— sopimuksen osapuolet ja heidan yksildintitietonsa
— tyodnteon alkamisajankohta

— tydsopimuksen voimassaoloaika

— peruste maaraaikaisuudelle ja mahdollinen koeaika
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— tyonsuorittamispaikka

— pdaéaasialliset tyttehtavat

— vastike ja palkan peruste

— palkanmaksukausi

— saanndllinen tydaika

— vuosilomaa koskevat sdannokset
— irtisanomisaika

— tybsuhteessa noudatettava tydehtosopimus (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 23))

Tydsuhde voidaan solmia, joko toistaiseksi voimassa olevaksi tai paattymaan
tiettyyn maaréaaikaan mennessa. Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus
paattyy purkumenettelyn tai irtisanomismenettelyn seurauksena, kun taas
madaraaikainen tydsopimus paattyy ilman erillista irtisanomista voimassa-
oloajan paattyessa. Maaraaikaiseen tydsopimukseen tarvitaan perusteltu syy
ja téllaisia perusteltuja syita voivat olla muun muassa perhevapaiden ja sai-
rausajan lomien aiheuttamat sijaisuudet, projektiluontoiset ty6t, harjoittelu tai
muu opiskelu ja yritystoiminnan vakiintumattomuus. Maaraaikaisia tyosopi-
muksia voidaan solmia monta perakkain, jos jokaisella kerralla maéaraaikaisuu-
teen on olemassa aito syy. Kuitenkin toistuvien méaaraaikaisten sopimusten te-
keminen ei ole sallittua, jos voidaan osoittaa, etta tydvoiman tarve on pysyva.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 25.)

Tybsopimusta solmiessa voidaan sopia tydsuhteen alkuun sijoittuvasta koe-
ajasta. Koeajalla pyritdan varmistumaan siita, etta tyésuhde toimii ja molem-
mat sopijapuolet ovat tyytyvaisia tydésuhteeseen. Koeajan aikana tydsuhde
voidaan asiallisin perustein purkaa ilman irtisanomisaikaa ja ilman tydsopi-
mukseen saadettyja tydosuhteen purkamisen perusteita. Tydsopimuslain mu-
kaan koeaika voi olla enintddn puolet maaraaikaisen tydésuhteen kestosta ja
toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa koeaika voi olla maksimissaan
kuusi kuukautta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 26.)

Kouhia-Kuusisto, Syvanpera ja Turunen ovat kirjassaan listanneet patevia
syita purkaa tydsopimus.

Patevia syita purkaa tydosopimus (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 29.)

Tyobnantajalla on oikeus purkaa tyd- | Tyontekijalla on oikeus purkaa tyo-

sopimus, jos tyontekija: sopimus, jos tyonantaja:
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— on sopimusta tehdessaan tie- — on sopimusta tehdessa tietoi-
toisesti johtanut tybnantajaa sesti johtanut tyontekijaa har-
harhaan. haan.

— vaarantaa valinpitdmattomyy- — torkeasti loukkaa tyontekijan
delldan tyoéturvallisuuden. tai tAman perheenjasenten

— esiintyy tyOpaikalla paihty- kunniaa tai tekee heille vaki-
neena vastoin kieltoa. valtaa.

— loukkaa torkeasti tydnantajan, — valinpitaméattomyydellaan
tdman perheenjasenen tai vaarantaa tyoturvallisuuden
tyotoverinsa kunniaa tai kayt- tyopaikalla.
taytyy heita kohtaan vakival- — ei anna tyontekijalle riittavasti
taisesti. toita.

— rikkoo torkealla tavalla likesa- — ei maksa palkkaa sopimuksen
laisuuden ilmaisukieltoa. mukaisesti.

— harjoittaa kilpailevaa toimin- — kaytoksellaan aiheuttaa tyon-
taa. tekijdn hyvan maineen tai si-

- on jatkuvasta syysta kykene- veellisyyden vaarantumisen.
maton toihin.

— tahallaan tai huolimattomuu-
dellaan laiminly6 toitdan va-
roituksesta huolimatta.

— on ollut pois toista vahintaan
viikon, eika ole ilmoittanut
sina aikana patevaa estetta
poissaololle.

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus voi paattyd sen maaraaikaan tai se
voi paattya siten, ettd jompikumpi sopijapuoli paattad tydsopimuksen. Tydso-
pimus paatetaan irtisanomalla tai purkamalla tydsopimus ja jos tyésopimus ir-
tisanotaan siihen, sisaltyy irtisanomisaika vastaavasti, jos tydsopimus pure-
taan, se paattyy heti ilman irtisanomisaikaa. Tybnantajalla tulee kuitenkin aina
olla peruste, jolla purkaa tai irtisanoa tydsopimus. Tydsopimuksen paattamis-
perusteet voidaan karkeasti jaotella kahteen eri rynméaan. Ensimmainen ryh-
mista on tyontekijasta johtuvat perusteet, joita kutsutaan usein myos yksilope-
rusteiksi tai individuaalisiksi paattamisperusteiksi. Toinen ryhma on taas tyon-
antajaan liittyvat syyt eli taloudelliset ja tuotannolliset paattamisperusteet,
joista kaytetddn nimitysta kollektiiviperusteet. Tydsopimuksen purkaminen on
tyontekijan kannalta aina huono vaihtoehto sill&, siihen ei sisélly irtisanomisai-
kaa, joten tybnantajalla on oltava todella painavat perusteet tamén menettely-
tavan kayttamiseen, eikd tydsopimusta ole sallittua purkaa taloudellisista ja
tuotannollisista syistad vaan purkamiseen vaaditaan se, ettd tyontekija on rikko-
nut tydsopimusvelvoitettaan. Tyontekijalla puolestaan on paljon laajempi oi-
keus péaattaad tydosopimus ja tyontekija ei esimerkiksi tarvitse minkaanlaista pe-

rustetta irtisanoakseen tyosopimuksen. (Rautiainen & Aiméla 2007, 223-224.)
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3 PALKKAHALLINNON PROSESSIT

Kasitteena prosessi juontaa juurensa kemiallisiin tuotoksiin ja niiden synnytta-
miin prosesseihin, joiden reaktiot saavat halutun lopputuloksen aikaan. Toi-
siinsa liittyvien tehtavien joukkoa kuvataan lilkketoimintaprosessilla. Liiketoimin-
taprosessin eri tehtadvien avulla saadaan liiketoiminnan kannalta tuottava ja
hyodyllinen tulos. Yrityksell& tai organisaatiolla prosessi pitéaa sisallaan ulkoi-
sen ja sisdisen asiakkaan, joka saa prosessin avulla lisdarvoa omaan liiketoi-
mintaansa. Prosessi voidaan my6s kuvailla toimintoketjuksi, jossa yritys tai or-
ganisaatio muokkaa olemassa olevat panokset tuotoiksi, jotka menevat asiak-
kaalle. (Lecklin, 2006, 123.)

3.1 Prosessinajattelun perusteet

Laamanen ja Tinnila (2009, 121.) kuvailevat prosessia néin: “Prosessi on
joukko toisiinsa liittyvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia resurs-

seja, joiden avulla syottteet muutetaan tuotoksiksi.”

Prosessiajattelun perusideana on selvittaa ja tunnistaa asiakkaan tarpeet. Aja-
tellaan sitd, millaiset palvelut tai tuotteet saavat asiakkaan tarpeen tyydytettya.
Prosessiajattelun ydinkysymys on, se miten yritys voi luoda arvoa asiakkaalle.
Prosessiksi kutsutaan asiakkaalle luotua arvoa, joka syntyy eri tapahtumien

ketjussa. (Laamanen & Tinnila, 2009, 10.)

Lilketoimintaprosessia maarittaessa voidaan kayttaa useaa eri tapaa. Liiketoi-
mintaprosessin maaritelmana voi toimia esimerkiksi sen mieltdminen jalostus-
ketjuksi, jossa panokset muuttuvat tuotoksiksi erilaisten vuorovaikutteisten tai
sarjoittaisten toimintojen avulla. Koko prosessi alkaa usein panoksesta, joka
prosessin edetessd muokkaantuu tuotokseksi. Liiketoimintaprosessiin sisaltyy
erilaisten tydsuoritteiden sarjan ja siihen kuuluvat myos koneet, erilaiset tiedot
ja taidot, eri resurssit, ohjaus, menetelmat seka ihmiset. (Lecklin & Laine,
2009, 20.)

Prosessiajattelusta on hyoétya yritykselle tai organisaatiolla, silla koko proses-

sin toiminta on yhtenaista ja kaikilla prosessin osilla on oma tehtavansa. Pro-
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sessiajattelua hyodyntamalla vastuuhenkildiden johtaminen ja toiminnan kehit-
tdminen tapahtuu yhtendisella kokonaisuudella. Organisaation yhteiset kehit-
tdmistavoitteet tulevat prosessijohtamisen avulla tutuiksi kaikille prosessin
osallistujille, kun kommunikaatio kaikkien valilla toimii. Kehittamistavoitteita
voidaan kohdistaa tiettyihin ryhmiin, naité ryhmiéa voivat olla esimerkiksi kus-
tannusten pienentdminen, joustavuuden lisadminen, lapimenoaikojen lyhenta-
minen, palvelun ja laadun parantaminen seka tuottavuuden lisdaminen. (Leck-
lin, 2006, 128.)

Prosessiajattelu saa yrityksen tai organisaation tyontekijat tehokkaasti huo-
maamaan, kuinka paljon hyvéan lopputuloksen saaminen on riippuvainen siita,
miten hyvin prosessiin osallistuvien osaajien yhteistyd sujuu (Viitala & Jylha,
2011, 282).

Organisaation tai yrityksen menestymiseen johtaa myds asiakkaan kayttaman
prosessin tunteminen, silla arvo, jonka asiakas kokee ostaessaan yrityksen
tuotteita tai palveluita, muodostuu asiakkaan prosessista. Yrityksen on pystyt-
tava tyydyttdmaan asiakkaan kokemat tarpeet ja sen yritys voi hoitaa kahdella
tavalla, ensimmainen tapa on tuotteiden tai palveluiden toimittaminen asiak-
kaalle, joita asiakas kokee tarvitsevansa omassa prosessissaan ja sen lapi
viemisessa. Toinen mahdollinen arvon tuottaminen asiakkaalle on se, etta yri-
tys tai organisaatio pystyy auttamaan asiakkaan kulkeman prosessin muok-
kaamista, tasta esimerkkiné sijoitusneuvonta. (Laamanen & Tinnil&, 2009,
121-122))

3.2 Prosessilajit

Prosesseina voidaan esittad miké tahansa yrityksen tai organisaation kehitys-
kulku tai toiminta. Yrityksen tai organisaation puolesta kaikkein kiinnostavim-
mat sekda tarkeimmat prosessit ovat sellaisia, jotka ovat suoraan verrannollisia

yrityksen menestymisen kannalta. (Laamanen & Tinnil&a, 2009, 121.)

Ydinprosessit ovat paadsaantoisesti ulkoisesti palvelevia ja toimivia prosesseja,
jonka lahtokohta on yrityksen tai organisaation ydinkyvykkyys. Yrityksesta tai
organisaatiosta jalostetaan I6ydetyt osaamiset ja kyvyt tuotteiksi ydinprosessin

avulla, jotka sitten tuottavat lisdarvoa asiakkaalle. Asiakaspalvelu, tuotanto
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seka tuotekehitys ovat perinteisia ydinprosesseja. Yleisesti yrityksilla tai orga-
nisaatioilla maariteltyjen ydinprosessien maara on 3—-10, mutta niiden maara
voi olla myds pienempi. Ydinprosessien méaarittely on suotavaa tehda mahdol-
lisimman kattavasti, sisdltden asiakkaiden ja toimittajien liittymat yrityksen toi-
mintaan. (Lecklin, 2006, 130.)

Tukiprosessien tehtava on tukea yrityksen tai organisaation toimintaa sillé ta-
valla, etta ydinprosessien toimivuus olisi turvattu. Tukiprosessit ovat yrityksen
tai organisaation sisalla tapahtuvia prosesseja. Henkilost6-, talous- ja tietohal-

linto ovat yleisia yritysmaailman tukiprosessin toimia.

Avainprosessien lahtokohtana on se, ettéd ne ovat yrityksen tai organisaation
kaikista tarkeimmaét prosessit, seka ensisijaisia kehittamisprosesseja.
Avainprosessit voidaan ajatella tuki- tai ydinprosesseiksi tai niihin liittyviksi
osaprosesseiksi, ne kuitenkin ovat yrityksen tai organisaation menestyksen

kannalta avainasemassa. (Lecklin, 2006, 130.)

Paaprosessit miellettdan yleisesti ydinprosesseiksi, mutta nimellisesti niilla tar-
koitetaan laajoja ja keskeisia prosesseja kokonaisuuden nékokulmasta.
Prosessit voidaan jakaa viela pienempiin osiin eli osa- tai alaprosesseiksi, mi-
kali halutaan tarkentaa jotain tietty& prosessin osaa.

Vaihe tai tehtdva on prosessien alimmalla tasolla oleva tydaktiviteetti, jonka
voi suorittaa yleisesti kerralla. Prosessikuvauksessa tydvaiheeseen liitetaan

tyoohje, eika siitd tehda erillisté prosessikaaviota. (Lecklin, 2006, 130.)

3.3 Prosessin mallintaminen

Prosessisuunnitelma tehdaan tarkeimmista yrityksen kayttamista prosesseista
ja se auttaa yritysta selvittamaan sen, miten se mukautuu ja liittyy yrityksen
kayttamaan strategiaan ja miksi kyseinen prosessi on olemassa. Prosessin
paavaiheet kuvataan prosessisuunnitelmassa ja ne voidaan kuvata monella
eri tavalla, mutta sen tulisi olla sellainen kuvaus, mita yritys voisi kayttda apu-
valineena toiminnan kehittdmisessa, suunnittelemisessa ja ymmartamisessa.
Prosessin kuvaamisen toteutusvaiheessa voidaan liittd& graafinen esitys tai
toimintokaavio, josta yritykselle selviaa resurssit, litynnat seka tulokset. (Leck-
lin & Laine 2009, 42.)
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Prosessien kuvaamista kutsutaan usein mallintamiseksi. Parempien tulosten
toivossa yrityksen taytyy tehda muutoksia kaytantéihin, joita se kayttaa toimin-
nassaan. Arvonluonnin nakékulmasta kriittisia toimintoja pyritadn ymmarta-
mé&aéan mallintamisen avulla. Mik&li mallinnus on tehty hyvin ja oikeaoppisesti,

yritys voi nahda seuraavia hyotyja:

e pystytaan tuottamaan parempia tuotteita ja palveluita seké toimituk-
sesta saadaan tehokkaampaa, kun ymmarretdan asiakkaiden tarpeet ja
vahvistetaan niiden merkitysta kehittamispaatoksissa.

e asiakkaan halukkuus ostaa yritykselta samoja palveluita tai tuotteita
kasvaa, kun asiakas tuntee saavansa mieluisaa palvelua.

e organisaatiossa toimivien ihmisten motivaatio ja yhteistyokykynsa para-
nee, kun he ymmartavat oman roolinsa ja prosessin kokonaisuuden ar-
vonluomisessa. (Laamanen & Tinnil&, 2009, 10.)

Suorituskykyéd mittaavia asioita on hyva sisallyttaa prosessisuunnitelmaan,
nailla mittaavilla asioilla tarkoitetaan erilaisia tunnuslukuja ja niiden tavoitteita,
seka sitd miten tulokset jakelu, seuranta ja tallenteet hoidetaan prosessisuun-
nitelman aikana. Suorituskyvyn keskeisten asioiden mittaaminen ja seuraami-
nen tapahtuu prosessimittareiden avulla, mikali organisaatio ei kdyta asianmu-
kaisia mittareita on prosessin kehittdminen ja johtaminen epasaanndallista.
(Lecklin & Laine 2009, 43.)

Kun prosessikuvaus pidetdan yleiselld tasolla, saadaan niiden avulla selkeda
infoa ja koulutusta prosessien tarkeimmasta sisallosta. Tydohjeiden tarkenta-
minen prosessikuvauksessa on suositeltavaa, silla tyontekijoiden on helpompi
ymmartaa tyotehtavien suorittaminen kontrollien, vastuuhenkildiden seka aika-
taulutuksen kannalta. Ty6ohjeita voidaan selkeyttaa erilaisten kuvien voimin,
jolloin tydohjeista kay paremmin ilmi jarjestelm&n nédkymat ja toiminnot. Tyo-
ohjeiden tarkempi kuvaaminen auttaa myds toimintatapojen kertaamisessa,
uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa seka yhtenaisten kaytannon varmis-

tamisessa. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018.)

Prosessikartan avulla kuvataan yleensa liiketoiminnassa kaytdssa olevat
ydinprosessit. Prosessikartassa ylin prosessitaso on se, mista mallintaminen

alkaa ja siten prosessia aletaan pilkkoa osaprosesseihin ja siitd pienempiin
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prosessin tyovaiheisiin. Mallintamisen avulla voidaan selvittda jonkin tietyn yk-
sittéisen tuotteen koko valmistusprosessin ja kaikki siinen kéytetyt vaiheet.
Mallintaminen auttaa yritystd ymmartamaan tarkemmin, miten tietyt toimenpi-
teet vaikuttavat ja liittyvat tuotteen tai palvelun arvoon ja laatuun. Prosessikar-
tassa on vain ne yrityksen tehtavaalueet, vastuualueet ja osallistuvat toimijat,

joita prosessi koskee. (Viitala & Jylha, 2011, 281.)

Syotteet PROSESSI Suoritteet

_— _—
Toimintoketju

Asiakas

Tulokset

Toimittaja

Kuva 2. Liiketoimintaprosessin mallinnus Lecklinin (2006, 124.) mallia mukaillen

Kuva 2. esittaa lilketoiminnan prosessin perusteet. Prosessi alkaa silla, etta
yritys saa syo0tteitd, materiaaleja tai l&htotietoja ulkoiselta tai sisaiselta toimitta-
jaltaan. Prosessikartassa yksittdinen prosessi on se, jossa syoétteet jalostetaan
suoritteiksi prosessiin kuuluvien koneiden, tietojen, ihmisten ja ohjausmenetel-
mien avulla. (Lecklin, 2006, 124.)

Lecklin ja Laine (2009, 42.) kertovat, ettad prosessikartan avulla organisaatio
saa yleiskuvan omasta toiminnastaan sekd kommunikoinnista niin organisaa-
tion sisalla kuin ulkoisten sidosryhmien kanssa. Prosessikartan lisahyodtyna on
se, ettad sita voidaan kayttaa ja hyodyntéaa uusien tyontekijéiden koulutuksessa

sekd oman toiminnan kehittamisessa.

3.4 Prosessin kehittaminen

llman nykytilanteen kartoitusta ei prosessien kehitysta voi tapahtua. Yrityksen
tai organisaation on ymmarrettava lahtokohtansa ja se missa ollaan, jonka jal-
keen oikeaan suuntaan eteneminen on mahdollista. Nykytilan kartoituksen
padmaarind ovat prosessin toimivuuden arviointi, prosessikaavioiden ja —ku-
vausten suunnittelu ja laatiminen seka koko prosessityon jarjestelmallistami-
nen. (Lecklin, 2006, 134.)
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Prosessianalyysin tavoitteena on selvittad prosessissa olevat ongelmat ja nii-
den ratkaisemiset. Tassa vaiheessa tehdaan myoés benchmarking-vertailua ja
asetetaan erilaisia mittareita. Prosessianalyysi pitaa myos sisallaan prosessin
kannalta suoritettavien tytkalujen valintaa, analysoidaan laatukustannuksia
seka arvioidaan kehittamisvaihtoehtoja. Analyysin tuotoksena syntyy kehitta-
mistapa, jolla prosessin kehitysta aletaan tekemaén. Riippuen yrityksen tai or-
ganisaation lahtékohdista voidaan prosessia muokata pienilla muutoksilla tai
toisaalta koko prosessi voidaan uudistaa taysin. On myés mahdollista, etta
prosessi joudutaan lopettamaan ja sen toiminnot ulkoistamaan, mutta tama ta-
pahtuu vain daritapauksien johdosta. Prosessianalyysin avulla voi yritys tai or-
ganisaatio huomata, ettd prosessi laajentuu niin paljon, etté taytyy integroida
asiakkaiden ja toimittajien prosesseja. (Lecklin, 2006, 135.)

Prosessin parantamisen vaiheessa prosessi on saatu analysoitua ja sen kayt-
tAma toteutustapa l0ydetty ja valittu. Seuraavaksi vuorossa on parannussuun-
nitelman laatiminen ja sen hyvéaksyttaminen, jonka jalkeen voidaan ottaa kayt-

t6on uudistettu prosessi (Lecklin, 2006, 135).

Jatkuva kehittdminen on osa laatutydta, silloin kun prosessia on paranneltu
riittavasti, on palattava kehittdmisty6n alkuun ja aloitettava sama prosessi uu-
destaan. Sdanndllinen ja tarpeiden mukaisesti suoritettava arviointi maaritte-
lee prosessin toimivuuden ja sen, aloitetaanko edellistéa isompi tai pienempi
prosessin kehittamisty6. Erilaisia prosessimittareita ja laatukustannuksia seu-
rantaa suoritetaan maaratylla tavalla. Kehittamisen pohjaksi suoritetaan myos
erilaisia asiakastyytyvaisyyskyselyitd sek& benchmarking-vertailuja. (Lecklin,
2006, 135.)

Jatkuva kehittaminen

Prosessin

Nykytilan Prosessi-

aranta-
— ° kartoitus T~ analyysi — B

minen
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Kuva 3. 3-vaiheinen kehittdmismalli Lecklinin (2006, 134.) mukaisesti

Kuvassa 3 on mallinnettu 3-vaiheista kehittdmismallia, jota mukaillen yrityksen
tai organisaation prosessien kehittaminen toteutetaan muokkaamalla ja paran-
tamalla niitd asioita mista prosessien suoritteet, tuotteet ja palvelut saavat al-
kunsa (Lecklin, 2006, 134).

Yleisia taloushallinnollisten prosessien tavoitteita ovat tapahtuman laadun pa-
rantaminen, joka syntyy prosessin eri vaiheissa, tehokkuuden parantaminen ja
lisdaminen seka lapimenoaikojen nopeuttaminen. Paasaantoisesti prosesseja
kehitetd&dn mahdollisimman tehokkaiksi ja helppokayttoisiksi niin taloushallin-

nossa toimiville kuin kyseisiin prosesseihin osallistuville ulkopuolisten yritysten

tai organisaatioiden henkildille. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 167.)

Toimintatapojen kehittaminen tapahtuu suunnittelemalla prosessia ja sit&, mi-
ten prosessin eri tapahtumat kasitellaan. Tehokkuutta, sujuvuutta seka auto-
maation helpottamista saadaan aikaan, kun prosessit standardoidaan ja yhte-
naistetaan, jolloin niiden kayttaminen on sujuvampaa kaikkien prosessiin osal-
listuvien kannalta. Mahdolliset ongelmakohdat seka pullonkaulat tulevat esille,
kun prosesseja raportoidaan ja mittaillaan, samalla kehityspanokset voidaan
kohdistaa tiettyihin prosessien osiin, jolloin kehitys tapahtuu oikeassa pai-
kassa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168.)

Yrityksen tai organisaation ainoa kilpailuetu, joka on mahdollista pitaa pysy-
vana, on kyky kehittyd ja oppia nopeammin ja paremmin kuin kilpailijat. Kilpai-
levat yritykset ovat kiivaita kopioimaan minka tahansa tuotteen tai palvelun,
joka tuottaa yritykselle uutta arvoa. Yrityksia tai organisaatioita lahes pakote-
taan kehittymaan jatkuvasti, silla hintaeroosio seka eri sidosryhmien loputto-
mat tarpeet ovat jatkuvasti toiminnan keskiossa. Mikali yritys tai organisaatio
ei pysty kehittymaan ja jumittuu paikalleen, on silla edessaan hidas kuihtumi-

nen ja asiakkaiden siirtyminen kilpailijoille. (Laamanen & Tinnila, 2009, 39.)

Yksinkertaisin tapa kehittad on tunnistaa ensin mahdolliset ongelmat, pulmat
tai pullonkaulat ja sen jalkeen alkaa miettimaan ja sopimaan parantavia toi-

menpiteita. Edella mainittu lahestymistapa on varsin yleinen tapa toimia, silla
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yksinkertaisten ongelmien ratkaisu on tehokasta ja monet yritykset tai organi-
saatiot eivat yksinkertaisesti tiedd muuta tapaa toimintatapaa. Tassa lahesty-
mistavassa piilee kuitenkin riskinsa, silla tama tapa ohjaa yritykset reaktiivi-
seen toimintaan ja nain ollen usein ollaan tilanteessa, jossa itse ongelmien
syyt jdavat selvittamatta, silla niihin ei paneuduta riittavasti. Tallaista lahesty-
mistapaa noudattava organisaatio tai yritys ei pysty poistamaan mahdollisia
ongelmiaan omassa kehityksessaan, vaan ongelmat palaavat takaisin erilai-
sina ja niiden kanssa totutaan elamaan. Yritys tai organisaatio voi erilaisten
kehitysprojektien avustuksella saada aikaan tehokkaita muutoksia omassa toi-

minnassaan. (Laamanen & Tinnil&, 2009, 40.)

3.5 Prosessiajattelun hyoddyt

Yritys tai organisaatio, joka hoitaa taloushallinnollisia prosesseja eri yrityksille,
on huomattu, ettd keskittamalla jarjestelmat, voidaan lisata taloushallinnon
prosessien tehokkuutta, parantaa lapinakyvyytta seké saada suuriakin saéas-
toja it-kustannuksissa. Usealle eri yritykselle taloushallinnon prosesseja tuotta-
vassa yrityksessé voidaan esimerkiksi hoitaa jarjestelmien kunnossapito ja
huoltaminen keskitetysti hyodyntamalla yhtenaista prosessia. Kun yritys toimii
tiettyd prosessikaavaa noudattaen, on sen mahdollista suorittaa tarvittavat ke-
hitysprojektit keskitetysti, jolloin projektiin kaytettavat kustannukset ovat pie-
nemmat ja projektin lapimenoaika lyhenee. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
172.)

Mosion (2020.) Mukaan prosessijohtamisen ja eri prosessien kehittamisen

avulla voidaan saada seuraavanlaisia tuloksia aikaan:

e Lisamotivaatiota saadaan aikaan laajentamalla henkiléston vas-
tuualuetta seka tehtavankuvaa.

e Siirrytdan pois siilojen vain tehtavaan keskittyvasta toiminnasta
kohti tiimeja, jotka toteuttavat asiakastarpeet.

e Siirrytaan suurempiin toimintavaltuuksiin tehtavakeskeisesta toi-
mimisesta.

e Johdon tytkuva ja rooli siirtyy valvojasta enemman muutosten
ohjaajaksi ja valmentajaksi.

e Kohdistetaan huomio tehtavakeskeisesta toimimisesta enem-
man erilaisten organisaatio- seké asiakastavoitteiden tayttymi-
seen. 2009
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Lecklin (2009, 40.) kertoo, kun prosessit mielletaan jalostusketjuiksi, se auttaa
yrityksen tai organisaation kykya keskittya niihin asioihin, jotka tuottavat asiak-
kaalle lisdarvoa. Prosesseista pitaisi pystya karsimaan turhia vaiheita pois esi-
merkiksi varastointi, sisaiset kuljetukset ja papereiden siirtdmiset. Eri prosessi-

johtamisen hy6tyja ovat:

e tavoitteet voidaan kohdistaa oikeisiin asioihin.

e tehokkaan kustannusseurannan mahdollistaminen.

e helpompi kehittdmiskohteiden maaritys ja I6ytaminen.

e prosessissa ilmenevien rajapintaongelmien lIdytaminen ja niiden
rajaaminen on helpompaa.

e prosessin kokonaisndkemyksen maarittdminen ja toiminnan ko-
konaisuuden hahmottaminen on helpompaa.

e prosessi on riippumaton yrityksen kayttamasta organisaatiomuo-
dosta.

e strategisen mittariston kayttéonotto helpottuu, kun prosessissa
maaritellaan syy-seuraussuhde.

e prosessissa kaytettavia optimoitavia toimintoketjuja on mahdol-
lista pidentaa.

Visualisointi toimii yleisesti prosessiléhtdisen toiminnan hyotyna, eli kuvataan
tyon eteneminen vaiheittain alusta loppuun. Havainnollistamisen avulla voi-
daan saada vaikeasti hahmotettavat tai abstraktit asiat nakyviin ja nain tuoda
uusia nakokulmia seka saada prosessiin osallistuvat ajattelemaan eri tavalla.
Havainnollistaminen tarjoaa myds mahdollisuuden tunnistaa erilaiset puutteet
seka ongelmat ja auttaa ratkaisemaan ne. Testaukset ja tarkastukset ovat laa-
dunvarmistuksen nakodkulmasta hyva ja helppo sovittaa tiettyyn kohtaan tyon-
kulussa. Tulevaisuudessa prosessien mittaaminen, arviointi ja parantaminen
ovat helpompia suorittaa, kun prosessi on luonut hyvan pohjan sille. Yleinen
ajattelumalli on se, ettd prosessien avulla vastuiden selvittaminen on mahdol-
lista. (Prosessien merkitys osana arkea - selkeat mallit ja tytkalut. 2017. Ri-

tola.)

3.6 Palkanlaskentaprosessija sen séahkoistaminen

Palkanlaskentaprosessin tarve alkaa silloin, kun yrityksessa tydskentelevélle
tyontekijalle maksetaan tehtyjen téiden mukainen korvaus. Erilaiset sopimuk-
set sekd Suomen lainsaadanto saatelevat palkanlaskentaa. (Lahti & Salminen
2014, 137))
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Kasitteena palkka on hyvin monipuolinen, mutta kompaktisti katsoen se on
vain aikaan sidottu rahapalkka, joka on usein joko kuukausipalkka tai tunti-
palkka, joka perustuu tehtyihin tydmaariin. Kaikenlaiset lakisdateiset sosiaali-
ja vakuutusmaksut, loma- ja tyokasittely seka verotus liittyvat vahvasti palkan-
laskentaan. Ennakkoperintdasetukset velvoittavat yrityksen pitamé&an palkka-
kirjanpitoa silloin, kun palkkoja on maksettavana. Itse asiassa palkka koostuu
tydehtosopimuksen, tydsopimuslain, yritys sidonnaisten kaytantojen ja tydso-
pimuksen perusteella useista eri lajeista tai osista. Palkkaan kuuluu aikasidon-
naisen palkkion ohella eri suorituksista saatavia lisia. (Lahti & Salminen 2014,
137.)

Palkanlaskentaprosessi mielletdén usein pelkaksi palkan laskemiseksi ja mak-
samiseksi, todellisuudessa se on paljon monipuolisempi prosessi. Automati-
soiminen ja digitalisoiminen taytyy ottaa huomioon tarkastellessa palkanlas-
kentaprosessin kokonaisuutta, siihen tulee sisallyttaa esimiesten, tyontekijoi-
den sekd muiden organisaatiossa toimivien toimenpiteet, palkkahallinnon ty6-
tehtavat, taloushallinnon raporttien aiheellisuus seké yrityksen tai organisaa-
tion ulkopuolella olevat prosessit esimerkiksi viranomaisille toimitettavat ilmoi-
tukset. Tarkastelemalla yhta palkkatapahtumaa, voi siihen tarvittavan tyopa-
noksen maara olla suhteessa paljon suurempi palkanlaskennan ulkopuolella

kuin itse palkanlaskennassa. (Lahti & Salminen 2014, 138.)

3.6.1 Palkanlaskentaprosessin osa-alueet

Lahtisen ja Salmisen (2004, 138.) mukaan palkanlaskentaprosessi voidaan
jakaa erilaisiin osa-alueisiin ja tdssé esitetdan nelja paaosa-aluetta, jotka ovat
palkkatieto- ja tydaika-aineiston kokoaminen, kerattyjen tietojen tulkinta, palk-

kakirjanpito ja palkanlaskenta seka raportointi.

Palkkatieto- ja ty0aika-aineiston kokoaminen ja kerdaminen on usein palkan-
laskentaprosessin merkittavin ja haastavin vaihe. Aineistoa keratdan tyonteki-
joiden tehtyjen suoritteiden perusteella, esimerkiksi tyévuorolistan tai tehtyjen
tuntien perusteella, sekd mahdollisesti muista tapahtumista kuten lomat tai
sairaspoissaolot. Useilla toimialoilla osana tiedonkeruuprosessia on organi-

saation tyontekijdiden téiden suunnittelu, joka pitaa sisalladn muun muassa
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tyovuorojen suunnittelun. Palkanlaskentaan on tarkeda keréta tydtunnit, tyo-
vuorot seka suoritelisat tehokkaasti ja tietojen tulee olla oikein. Joissakin yri-
tyksissa tai organisaatioissa tybajan kerddmisvaiheessa tyontekijoiden tulee
itse muistaa merkitd muut mahdolliset kohdistus- tai raportointitiedot kuten
tyokoodit tai projektien tiedot, joihin tydntekija osallistuu. Esimiesten tehtava
on tarkistaa tietojen oikeellisuus ja hyvéksya tiedot ennen kuin ne voidaan siir-
tdd palkanlaskentaan. Palkanlaskentaprosessin tehokkuutta lisdd mahdollis-
ten puutteiden korjaaminen seka tdydennykset tapahtuvat ennen tietojen siir-
toa palkanlaskentaan. (Lahti & Salminen 2014, 138-139.)

Kun palkkatiedot on saatu koottua, tulee keratyt tiedot tulkita ja muokata ne
sellaiseen muotoon, ettd sen my6ta itse palkanlaskenta voidaan suorittaa.
Usein palkkatiedot muotoillaan erilaisiksi palkkalajeiksi. Useilla organisaatioilla
ja toimialoilla tietojen tulkinta on hyvin haastavaa ja vaikeaselkoinen vaihe, jo-
hon voidaan tarvittaessa kayttaa tulkintaohjelmistoa, joka voi olla osa tydajan-
hallinta- tai palkanlaskentaohjelmistoa tai siihen tarkoitukseen olevaa ohjel-
mistoa. Palkanlaskentaprosessin automatisointia tavoitellessa kerattyjen tieto-
jen tulkinta on yksi tarkeimmista ja keskeisimmisté vaiheista. Usein on kuiten-
Kin niin, etta tata vaihetta ei ole voitu digitalisoida tai sen toteutus on ollut huo-
noa, joten tapahtumien ja tietojen tulkintaa suorittavien assistenttien tai pal-
kanlaskijoiden on suoriuduttava tulkinnastaan pelkastaan manuaalisesti. Kay-
tannonléheisesti katsoen palkkatiedot taytyy kasitella manuaalisesti, keréttyjen
tietojen tulkintaa suoritetaan paattelemalld ja taman jalkeen kyseinen tieto

muokataan ja tallennetaan palkkaohjelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 139.)

Palkkakirjanpito ja palkanlaskenta alkaa silloin, kun palkanlaskentajarjestel-
maan on syotetty keratyt tiedot, kuten tydsuhteet ja niiden mahdolliset muu-
tokset seka tyontekijan tekemat tydtunnit, on palkanlaskenta hyvin automaatti-
nen ja sujuva toimenpide. Mikali palkanlaskenta voisi olla tehokasta vaatii se
keréttyjen tietojen paikkansapitavyytta, tarvittavien ominaisuuksien olemista
palkanlaskentajarjestelmassé seka sit, etta koko jarjestelma on tehty oikein.
Automatisoidussa palkanlaskentaprosessissa itse palkanlaskenta suoritetaan
tekemalla suoritus tai ajo palkanlaskentaohjelmistoon.
Palkanlaskentaohjelmiston tehtava on laskea automaattisesti tyontekijoiden
nettopalkan, muut vdhennykset seka ennakonpidatyksen automaattisesti.
(Lahti & Salminen 2014, 140.)
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Useille eri sidosryhmille ja toimijoille tuotettavat raportit ovat osa palkanlas-
kentaa ja sen raportointia. Palkanlaskennasta saatuja tietoja l&hetetdan esi-
merkiksi viranomaisille, palkansaajalle seka yrityksen tai organisaation sisai-
sesti useille eri toimijoille. Yleisesti palkanlaskennasta saadut raportit, tiedot
seka ilmoitukset siirretdén kuukausittain, eli silloin kun sen kuukauden palkan-
laskenta on saatu tehtya tai mikali se eroaa kalenterikuukaudesta, voidaan
siirrot suorittaa palkkakausittain. Raportointivelvoitteet liittyvat myds palkanlas-
kentaan, naita velvoitteita voi olla esimerkiksi vuosi-ilmoitukset vakuutusyhti-
Oille. Arkistointi ja raportointi on suositeltavaa hoitaa automatisoidusti tai digi-
taalisesti, jotta erilliset vaatimukset arkistoinnista tayttyvat. (Lahti & Salminen
2014, 140.)

3.6.2 Palkanlaskentaprosessin sahkoistyminen

Yksi meiddn aikamme suurimmista megatrendeista on taloushallinnon séh-
koistyminen eli digitalisaatio. Taloushallinnon toimiala tulee muuttumaan mer-
kittavasti digitalisaation ansiosta, silla jo nykyéaéan olemassa olevien pilvipalve-
luiden ansiosta automatisaatio on jo todella monipuolista ja laajaa. Lisdantyva
automatisaatio seka sahkdistyminen saavat aikaan sen, etta tilitoimistoissa
tydskentelevien tyontekijoiden tekema rutiinityé vahenee ja tydtehtavat uudis-
tuvat, mutta taloushallinnolliset tyopaikat sailyvat, silla todellisille osaajille on
kysyntaa. Taloushallinnon ammattilaisen osaamisvaatimukset kasvavat, silla
tehtavien ja tydn painopiste muuttuu tietojen manuaalisesta kasittelysta sen

soveltamiseen. (Siivola ym. 2015, 15.)

Séahkoisen taloushallinnon etuna verrattaessa perinteiseen taloushallintoon on
se, ettd sdhkoisessa toimintatavassa kaikki tieto mika liittyy palkanlaskentaan,
I8ytyy yhdesté ja samasta jarjestelmasta. Sahkoisen palkanlaskennan ja tieto-
jen keskittAmisen ansiosta voi esimerkiksi asiakasyrityksen johto néahda kaikki
tiedot suoraan tuloslaskelmasta ja tutkia misté luvut muodostuvat. Kun asia-
kasyritys on toimittanut tilitoimistoon kauden palkkatiedot, paésee tilitoimis-
tossa tytskentelevat osaajat tekeméaan palkkalistojen laadinnan, palkkalistan
lahetyksen seka yllapitamaan palkkatietoja. Kun edella mainittu prosessi on
saatu tehtyd, palkanlaskija siirtaa tiedot heidén kayttdmaan taloushallinto-oh-

jelmistoon, josta palkat l&hetetaan sahkoisesti kayttoliittyman kautta SEPA-
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palkkoina asiakasyrityksen tyontekijoille. Palkanmaksun tietojen erilliselle tal-
lentamiselle ei ole tarvetta, silla taustalle syntyvaan kirjanpitoon on mahdol-
lista automatisoida kaikki palkanmaksusta syntyvét sivukulut. (Siivola ym.
2015, 61-62.)

4 OMATORIESSOTE

Omatori on monitoimijakeskus ja se tarjoaa hyvinvointiin liittyvia palveluita asi-
akkailleen. Omatorin toiminta-ajatuksena on palvella asiakkaita kokonaisval-
taisesti ja toimia kynnyksettomané kohtaamispaikkana, jossa palvelut ja eri
ammattilaiset ovat saumattomasti saavutettavissa. Omatori pyrkii tarjoamaan
laajasti erilaisia hyvinvoinnin palveluita erilaisissa tilanteissa oleville ihmisille,
jotka tarvitsevat apua. Palvelun keskidssa ovat erityisesti ikdantyvat ja vam-
maiset henkil6t sekd omaishoitoperheet seka heidan laheisensa. Kuitenkin
Omatorilta [6ytyy myoés palveluita kenelle tahansa, kuten esimerkiksi elaméan-
tapaohjaus tai muut hyvinvointipalvelut. Omatorilla toimii myés henkilékohtai-
sen avun yksikko, joka laskee henkilokohtaisten avustajien palkat ja tarkastaa

ja tilioi henkilokohtaiseen apuun liittyvia laskuja.

Toimeksiantajalla palkkaprosessi on hieman erilainen kun, yleensa silla se toi-
mii sijaismaksajana ja maksaa palkan henkil6kohtaiselle avustajalle vammai-
sen henkilon puolesta. Palkanlaskentaprosessi alkaa siita, kun vammainen
henkil® ja avustaja solmivat tydsopimuksen ja toimittavat verokortin henkil6-
kohtaisen avun palkanlaskentaan. Tahan tyosuhteen solmimiseen on saata-
vissa apua palvelukoordinaattorilta. Kun tyésopimus on solmittu niin tydsopi-
mus toimitetaan Omatorille ja siella se laitetaan sdhkdiseen jarjestelmaan. Sa-
malla kun tydsuhde lisatd&n niin jarjestelmaan lisatdan myos tyontekijan vero-
kortti. Seuraava vaihe palkkaprosessissa on se, kun tyonantaja tai tyontekija
toimittavat Omatorille tuntilistan paperisena tai sdhkoisen, josta kay ilmi teh-
dyt tunnit. Taman tuntilistan mukaan palkanlaskija tarkastaa, etté tunnit vas-
taavat myonnettyja avustustunteja ja kirjaa tunnit jarjestelmaéan. Kirjaamisen
jalkeen palkanlaskentaohjelma laskee palkan ja muut korvaukset. Palkanlas-
kentaprosessi etenee taman jalkeen siten, ettd palkanlaskennasta vastuussa
olevat henkil6t vastaavat ja oikaisevat mahdollisia virheitd, joita tuntien syotta-

misen yhteydessa on tapahtunut.
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5 TUTKIMUSMENETELMAT JA TUTKIMUSAINEISTO

Tassa luvussa kdydaan lapi opinnaytetydssa kaytetyt tutkimusmenetelmat, ai-
neiston hankinta menetelmaét, aineiston analysointi ja tutkimuksen toteutus.
Tutkimus toteutettiin toimintatutkimuksena, ja sen kohteena oli Omatorilla toi-

miva henkildkohtaisen avun palkanlaskennan yksikko.

5.1 Tutkimusmenetelméa

Laadullisessa tutkimuksessa tavoitteena on aiheen syvéllinen kasittely ja tieto-
jen kerddminen. Laadullisen tutkimuksen yksi kulmakivista on havaintojen teo-
riapitoisuus ja silla tarkoitetaan sita, ettd millainen kasitys asiasta esimerkiksi
haastateltavalla on ja millaisia merkityksia tutkittavalle ilmidlle annetaan tai
millaisia valineita tutkimuksessa kaytetdan. Laadullisesta tutkimuksesta kayte-
tddn synonyymeina termeja laadullinen, kvalitatiivinen, pehmed, ymmartava ja
ihmistutkimus. Edella mainituista synonyymeista etenkin ihmistutkimus kuvaa
hyvin laadullista tutkimusta, silla laadullisessa tutkimuksessa pyritaan saa-
maan asioita selville ihmisen ajattelu- ja toimintatavoista, asenteista seka

luonteenpiirteista. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 58.)

Laadullinen tutkimus usein mielletddn aineistoléhtdiseksi ja maaréllinen tutki-
mus teorialdht6iseksi, mutta laadullinen tutkimus ei kuitenkaan aina ole puh-
taasti aineistolahtoista eik& vastaavasti maarallinen tutkimus ole aina teo-
rialahtdista. Lahtokohtaisesti teorialahtoisyytta ja aineistolahtoisyytté ei tulisi
pitaa toistensa vastakohtina eika laadullista- ja maarallista tutkimusta tulisi
nahda kilpailevina tai toisensa poissulkevina toimintatapoina. (Saaranen-

Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Laadullisessa tutkimuksessa puhutaan usein hypoteesittomuudesta ja silla tar-
koitetaan sita, etta tutkijalla ei saa olla vahvoja ennakko-oletuksia liittyen tutki-
mukseen, silla ne saattavat vaikuttaa tuloksiin. Luonnollisesti tutkijalla voi kui-
tenkin olla omakohtaisia kokemuksia tai hypoteeseja aiheeseen liittyen, mutta
nama kokemukset ja oletukset eivét kuitenkaan saisi vaikuttaa tutkimusasetel-
maan ja estaa tutkimuksen etenemista. Laadullisessa tutkimuksessa tutkijan
odotetaan oppivan uutta tai yllattymaan tutkimuksen edetessa. (Saaranen-

Kauppinen & Puusniekka 2006.)
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Toimintatutkimuksella tarkoitetaan kaytannon tydelamassa toimivien ihmisten
tyon tutkimista ja sen mahdollista kehittamista. Toimintatutkimuksessa toteutu-
vat samaan aikaan tutkimus ja toiminta. Toimintatutkimus ei ole pelkastaan
tutkijoiden tyotd, vaan kehittdmiseen otetaan mukaan ihmisia kaytannon tyo-
elamasta. Toimintatutkimuksen yksi eduista on se, etta toimintatutkimuksessa
tutkimus suoritetaan yrityksen sisalla niiden henkildiden kesken, joita asia kos-
kee, jolloin ratkaisu I16ytyy ongelman kohtaavien ihmisten kesken ja samalla

he sitoutuvat muutokseen. (Kananen, 2014, 11.)

Toimintatutkimuksen eras elementti on muutos, joka on pysyva. Toimintatutki-
mus pitaa siis sisallaan lupauksen paremmasta. Usein toimintatutkimus lahtee
myos liikkeelle heistda, joita ongelma koskee ja voimistaa heita toimimaan yh-
dessé ratkaistakseen ongelman.

Toimintatutkimus liittyy usein todella oleellisesti kaytannon tydelaméaan ja
siella oleviin ongelmiin seka ongelmien tiedostamiseen seka niiden ratkaise-
miseen ja poistamiseen. Toimintatutkimus pyrkii ratkaisemaan kaytannon on-
gelmia erilaisissa tyoyhteisoissa. Tallaisia tydyhteisdja ovat esimerkiksi yrityk-

set, julkisyhteisoét ja sairaalat jne. (Kananen, 2014, 11-12.)

5.2 Aineiston hankinta

Laadullisessa tutkimuksessa aineistoa keréataan haastattelulla, kyselylla, ha-
vainnoinnilla tai kokoamalla tietoa erilaisista dokumenteista. Kyseisia aineis-
tonkeruumenetelmiéa voidaan yhdistaa tai kayttaa rinnan tutkittavan ongelman
ja tutkimusresurssien mukaan. Haastattelu ja kysely sekd havainnointi eivat
ole yksindén laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmia, vaan niita
voidaan kayttaa myos maarallisessa tutkimuksessa. (Tuomi & Sarajarvi 2018,
62.)

Laadulliselle tutkimukselle tyypillista on myds se, etta aineistokoot ovat pienia
ja aineistoa tutkitaan sosiaalisesta todellisuudesta eli haastateltavat usein vali-
taan harkitusti ja siten, etta heilld varmasti on tietoa haastatteluun liittyen. Laa-
dullisessa tutkimuksessa korostuu aineistolahtoisyys ja paatelmia pyritaan te-

kemaan keratyn aineiston pohjalta sen sijaan, ettd paatelmat perusteltaisiin

jollakin teorialla. (Saaranen- Kauppinen & Puusniekka 2006.)
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Haastattelun etuna on sen joustavuus ja joustavuudella tarkoitetaan sita, etta
haastattelijalla on mahdollisuus kysya kysymys uudestaan ja oikaista mahdol-
lisia vaarinkasityksia seka selventaa ilmausten sanamuotoja. Vastaavaa mah-
dollisuutta ei ole, jos toteutetaan lomakekysely, jossa kaikki vastaajat saavat
samanlaisen lomakkeen. Joustavan tiedonkeruumenetelméan haastattelusta
tekee myo0s se, etté haastattelija voi vapaasti kysya kysymyksensa siina jar-
jestyksessa, kuin ne parhaaksi ndkee. Haastattelija voi samalla toimia myds
tarkkailijana eli tarkkailla ja kirjata ylos my6s haastateltavan kehonkielta ja sa-
namuotoja. Haastattelun tarkoituksena on saada mahdollisimman paljon tietoa
tutkittavasta asiasta ja ennen haastateltavien haastattelua kannattaa heille an-
taa haastattelukysymykset ja mahdollinen haastattelun aihe etukateen. Haas-
tattelun etuna on myds se, etta usein haastattelusta sovitaan henkilékohtai-
sella tasolla, jolloin siita ei kieltdydyté niin usein ja haastateltava saa usein va-
lita haastateltavat siten, etta heilld on varmasti tietoa aihetta koskien. (Tuomi
& Sarajarvi 2018, 62.)

Teemahaastattelu sijoittuu strukturoimattoman haastattelun sekd lomakehaas-
tattelun valille, jolloin siitéa voidaan kayttda nimitysté puolistrukturoitu tai puolis-
tandardoitu haastattelu. Haastattelumuodosta ei voida vetaa tarkkaa tai yhta
tiettyd maaritelmad. Haastattelussa kaytettavien kysymysten sanamuoto on
sama, kun kaytetadn puolistandardoitua haastattelumenetelmaa, mutta kysy-
mysten jarjestyksen voi haastattelija maaritella itse. Puolistrukturoidussa
haastattelussa haastateltavat voivat vastata kysymyksiin omin sanoin, silla
vastauksia ei sidota tiettyihin vaihtoehtoihin. Ominaista puolistrukturoiduille
haastatteluille on se, etta tietyt nakokohdat ovat maaratty ennalta, mutta ei
kaikkia. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 47.)

Teemahaastatteluun sopivien haastateltavien I6ytdminen ja kontaktien saami-
nen ovat tyolaita toteuttaa. Peruajatuksena olisi [6ytaa sellaiset haastateltavat,
joilla oletetaan olevan kokemusta, tietoa tai joiden tiedetdan olleen osallisina
yrityksen toiminnassa. Tarkempien kriteereiden maaraytyminen tapahtuu tutki-
mustehtavan mukaisesti, jonka jalkeen pyritaan loytamaan oikea lahestymis-
tapa halutuille haastateltaville. Haastattelujen maarélle ei ole olemassa yksin-
kertaistettua summaa, vaan se vaihtelee tutkimuksen laajuuden, tutkimusai-

heen, suositusten sekd analyysimenetelmien mukaan. Teemahaastattelua
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tehdessa on hyva pitdd mielessa kylladntyminen eli saturaatio ja sen tapahtu-
minen, eli silloin kun haastatteluista ei saada mitdan uutta tietoa ja ne alkavat

toistaa itsedadn, on niita suoritettu riittdvasti. (Valli & Aarnos 2018, 27-29.)

Haastatteluksi mielletd&én vuorovaikutustilanne, joka alkaa haastattelijan aloit-
teesta ja joka on samalla tavalla maaraytynyt kohtaaminen kuin mika sosiaali-
nen tilanne tahansa. Perusajatus haastattelun aloittamiselle voisi olla se, ettei
heti kysyta niitéa kaikista vaikeimpia ja mahdollisesti arkoja aiheita, vaan aloitus
kannattaa tehda muutamalla helpommalla kysymyksella. Haastateltavalle tut-
kimuksen aiheet voivat olla sellaisia, jotka eivat ole hAnen mielesséan juuri
haastattelun toteutuessa, joten aiheen siséistdmiseen ja muistuttamiseen voi-
daan paasta orientoituvien kysymyksien avulla. Haastattelu on tiedonhankinta-
prosessi, johon haastateltava tarvitsee haluamaansa tietoa, joten siina kaytet-
tavan kielen ja puhetavan on oltava sellaista, josta seka haastateltava etta
haastattelija saavat selvaa ja ymmartavat toisiaan. Erilaiset slangi-sanat tai
kasitteet eivat ole suositeltavia haastatteluissa, mutta mikali haastattelun mo-
lemmat osapuolet ymmartavat sanaston, ei sen kayttamiseen mitdan estetta
ole. (Valli & Aarnos 2018, 32-33.)

5.3 Aineiston analysointi

Aineiston analyysilla tarkoitetaan keratyn aineiston jarjestelya, kasittelya,
muokkaamista ja tiivistamista. Aineiston analysointia tehd&an, jotta aineistoa
olisi helpompaa kasitella. Aineiston kasittelyyn on olemassa monia erilaisia
menettelytapoja. Menetelmia voivat olla litterointi, koodaus, luokittelu tai tee-
moittelu. Joidenkin tutkijoiden mielesta analyysi tarkoittaa vasta sita vaihetta,
kun aineistoa tulkitaan ja sen pohjalta vastataan kysymykseen “mita tama tar-
koittaa” vastaavasti toinen nakokulma aineiston analyysissa pitaa sisallaan
kaikki vaiheet eli aineiston kasittelyn ja tulkinnan. Kirjassaan Kananen maarit-
telee analyysin seuraavalla tavalla “Analyysi tarkoittaa monimutkaisen ongel-
man pilkkomista pieniin, erillisiin osiin, jotka ratkaisemalla kokonaisongelma
toivotaan pystyttavan ratkaisemaan”.

(Kananen, 2014, 105.)
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Aineiston analysointia voidaan siis tehda luokittelemalla, teemoittelemalla ja
tyypittelemalla. Luokittelua pidetddn naista kaikista yksinkertaisimpana aineis-
ton jarjestdmisen muotona. Yksinkertaisimmillaan luokittelussa maaritellaan
luokkia ja lasketaan, kuinka monta kertaa jokainen luokka esiintyy keratyssa
aineistossa. Luokittelun tulos on helpointa esittaa taulukkona. Teemoittelu on
hyvin lahella luokittelua, mutta teemoittelussa painotus on siind mita eri tee-
moista on sanottu. Ennen varsinaista teemoittelua tutkijan olisi hyva ryhmitella
haastateltavia esimerkiksi sukupuolen tai ian mukaan. Kolmannessa aineiston
jarjestamisen muotona on usein mainittu tyypittely, joka on aineiston ryhmitte-
lya tietyiksi tyypeiksi ja tyyppien avulla pyritddn keraamaan yhteisia nakemyk-

sid ja niiden pohjalta muodostamaan yleistyksia. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 62.)

5.4 Tutkimuksen toteutus

Laadullinen tutkimus on hyvé tapa saada tietoa, siita mita ihminen ajattelee ja
miten se toimii ja siksi laadullinen tutkimus sopi siihen, etta selvitetaan, millai-
nen palkkahallintoprosessi on kaytdssa yrityksessa. Laadullinen tutkimus to-
teutettiin tekemalla teemahaastattelu Omatorin tyontekijoille opaskirjaan liit-
tyen eli millaisia asioita oppaan olisi hyva siséltda ja onko heilla mahdollisia
ehdotuksia oppaaseen liittyen. Tavoitteena on saada haastattelemalla syval-
lista tietoa, siitd millainen ohjekirja hyddyttaisi uusien ja vanhojen tydntekijoi-

den toimintaa mahdollisimman paljon.

Opinnaytetydn tavoitteena on selvittaa toimeksiantajan palkkahallintoproses-
sin siséltd ja mahdolliset kehityskohteet. Palkkahallintoprosessin sisallon ja
kehityskohteiden avulla laaditaan tulevaisuudessa tydntekijoille opas palkka-
hallinnon hoitamiseen.

Oppaan tarkoituksena on helpottaa uusien tyontekijoiden tyontekoa alkuvai-
heessa, mutta myds jo kokeneempien tyontekijéiden mielesta oppaasta olisi
hyotya erilaisissa ongelmatilanteissa. Yrityksessa oli havaittu, ettd jossain
maarin ty6tehtavat muuttuvat ja uusia tilanteita tulee vastaan, joten oppaan

avulla muutoksista paastaisi helposti yli.

Tutkimuksen toteutuksessa paadyttiin kayttamaan laadullista tutkimusmene-
telmaa. Jo tyon alkuvaiheessa tiedettiin, ettd haastateltavien tyontekijoiden lu-

kumaara on vahainen, joten laadullinen tutkimusmenetelma sopi tutkimuksen
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tarkoitukseen parhaiten. Laadullisena tiedonkeruumenetelména toimi teema-
haastattelu toimeksiantajayrityksen tyontekijdille, jonka toteutus kuitenkin
muuttui opinnéytetyon tekovaiheessa. Alkuperaisen suunnitelman mukaan oli
tarkoitus vierailla yrityksen toimitiloissa ja suorittaa jokaisen tydntekijan
kanssa oma haastattelu, mutta turvallisuussyista séhkdinen haastattelu oli

luontevampi ratkaisu.

Aineistonhankintamenetelmaksi valikoitui edella mainittu sdhkoépostihaastat-
telu, silla aikataulu oli melko tiukka ja haastattelujen ajankohta sattui kiireiseen
aikaan juuri kuun puoleen valiin, jolloin palkat laitetaan jarjestelm&an ja sen
kautta maksuun. Eli sdhkopostihaastattelulla pyrittiin minimoimaan sité aikaa,
joka tyontekijalla menee vastata esitettyihin kysymyksiin. Menetelman valin-
taan vaikutti myos nykyinen maailmantilanne, koronavirus ja oikeastaan vaih-
toehtoina oli joko sdhkdpostihaastattelu tai sitten Microsoft Teams-sovelluksen
avulla toteutettu haastattelu. Teamssin kautta toteutettu haastattelu olisi vienyt
varmasti pidemman ajan ja tyontekijat olisivat kiireidensa ohessa, joutuneet
sopimaan sopivaa haastattelu ajankohtaa sen sijaan, etta vastaavat lahetettyi-

hin kysymyksiin juuri silloin kun on sopiva hetki sdhkopostin valityksella.

Haastateltavien henkildiden valikoiminen oli hyvin yksinkertainen prosessi,
silla toimeksiantajayrityksessa tydskentelee tietty maara tyontekijoita palkan-
laskennassa. Haastattelukysymykset lahetettiin kaikille palkanlaskennassa
tyoskenteleville henkil6ille. Sahkoisesti lahetettavista kysymyksista haluttiin
tehda helppoja, mutta myds aiheeseen sopivia, jolloin tulisi ilmi mahdollisim-
man paljon lisétietoa oman tekemisen tueksi. Haastattelukysymykset ovat ko-

konaisuudessaan néhtavissa liitteessa. (Liite 3)

Haastateltavina oli 5 palkanmaksusta ja taloudesta vastaavaa tyontekijaa.
Haastattelun kysymyksia mietittiin pitkdan ja niitd muokattiin viela vastaamaan
paremmin tyon tarkoitusta. Vastauksia tuli jo samalla viikolla, mutta muuta-
malla vastaajalla kului hieman aikaa vastata kysymyksiin, joten muistutusvies-
tin [ahettdminen oli aiheellista. Muistutusviestin jalkeen vastaukset kuitenkin
saatiin hyvin nopealla aikataululla. Muistutusviesti on nahtavissa kokonaisuu-

dessaan liitteessa. (Liite 2)
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Toinen taman opinnaytetyon tekijoista on tydskennellyt toimeksiantajayrityk-
sessa4, jolloin teemahaastattelussa vaadittua aihepiirin tuntemusta I0ytyy sita
kautta. Alkuperaisen suunnitelman mukaisesti teemahaastattelun hyodyntami-
nen tiedonkeruussa olisi ollut tutkimuksen kannalta erittéain tarpeellinen, jolloin
haastattelun kulkuun olisi pystynyt vaikuttamaan ja esittamaan mahdollisia li-
sakysymyksia. Teemahaastattelun siirtyessé lahinna lomakekyselyn tyyliseksi
kunnollisen haastattelutilanteen toteuttaminen ei ollut mahdollista ja liséakysy-
mysten esittaminen olisi vienyt lisdéd aikaa, joten haastateltavan ajatus kysytta-

vasta kysymyksesté voi olla erilainen, kuin heti esitettdvassa kysymyksessa.

Toimintatutkimus sopii hyvin tdman tyon tarkoitukseen, silla toimintatutkimuk-
sen avulla pyritaan kehittdma&an ja muokkaamaan yrityksen toimintaa nyt sekéa
tulevaisuudessa. Taméan tyon tarkoituksena on saada aikaan se muutos, etta
toimeksiantajayrityksen toiminta olisi yhdenmukaista, jolloin koko palkanhallin-

taprosessi olisi kaikille samanlainen.

Aineiston analysointi tapahtui siten, etta vastaukset kerattiin yhteen Word tie-
dostoon ja saatuja vastauksia alettiin vertailemaan keskenaan ja niista koottiin
yhteen yhtélaisyyksia ja eroavaisuuksia Lisaksi yhtalaisyydet korostettiin tie-
dostoon erilaisella varillg, jotta niiden havaitseminen oli helpompaa. Aineiston
analysoinnissa kaytettiin luokittelua, silla aineistoa oli kohtalaisen vahéan ja
siité oli helposti havaittavissa yhtélaisyyksia. Luokittelun avulla pyrittiin havait-
semaan sanoja ja asioita, jotka toistuivat vastauksissa ja nain saatiin selvia

vastauksia siitd, millaiset asiat olivat tarkeita koskien opasta.

6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda toimeksiantajan palkkahallintoprosessin
sisaltd ja mahdolliset kehityskohteet. Haastatteluissa tuli paljon tietoa yrityk-
sessa toimivien tyontekijoiden tydtehtavistd seka mahdollisista haasteista,
joita he paivittdisessa tydskentelyssaan kohtaavat. Haastattelujen myota kavi

ilmi myos kattavasti tietoa siihen, mité itse oppaan tulisi siséltaa.

Suoritettujen haastattelujen perusteella taman poikkeusajan tydskentely on
synnyttanyt uusia haasteita, jo valmiiksi haastaviin tydtehtaviin. Haastatte-

luista kavi ilmi, etta lomautusten ja karanteenimaaraysten johdosta tyoskentely
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on hieman monimutkaisempaa, silla osa tyontekijoista joutuu kohtaamaan
omista ty6tehtavista poikkeavia tehtavia. Erikoistilanteiden myéta uusien tyo-
tehtavien oppiminen ja niistad suoriutuminen on vaatinut hieman ponnisteluja.
Kysyttdessa oppaan sisallosta, haastateltavat ilmoittivat haluavansa helpo-
tusta juuri tallaisten erikoistilanteiden hoitamiseen tarvittavaa tietoa. Esimer-
kiksi normaalia pidemmat sairauslomat, lomautukset ja lomien pitdminen
suunniteltua aiemmin vaativat ylimaaraista opastusta, joten oppaan sisallén
tulisi pitda sisallaan myos tallaiset normaalista poikkeavat tyotehtavat. Haas-
tattelun yhteydessa uusiksi ongelmakohdiksi nousivat myds nykyisen maail-
mantilanteen mukanaan tuomat haasteet kuten, erilaisiin karanteeniméarayk-

siin liittyvat saannot seka lomautuksiin liittyvat ongelmat.

Haastatteluista kavi ilmi myds se, ettéd henkil6kohtaisten avustajien tydnanta-
jien liiton eli Hetan ty6ehtosopimuksen ymmartaminen palkanlaskennan koko-
naisuudessa on haasteellista. Hetan ty6éehtosopimuksen mukaan tehtavéat pal-
kanlaskennat ja sen tyotehtavét ovat haasteellisia ymmartdd. Muun muassa
lomautus, sairauslomat ja erilaiset vapaat on pystyttava tekemaan tyéehtoso-
pimuksen mukaisesti. Haastateltavien mukaan Hetan ty6ehtosopimuksen tiet-
tyja erityiskysymyksia olisi hyva saada oppaaseen helppolukuisesti, jolloin
tyontekijan kohdatessa ongelmatilanteen, han voisi tarkistaa asian helposti

oppaan avustuksella.

Toimeksiantajayritys kayttda nimeltd mainitsematonta talous- ja palkkahallin-
non palvelua, johon haastateltavat toivoisivat hieman opastusta. Palvelua kay-
tetddn yrityksen palkka asioiden hoitamiseen, eli palvelu on paivittain kay-
t0ssd. Haastattelujen tuloksena kavi ilmi, se mita oppaan olisi hyva pitaa sisal-
l&&n palkanlaskennassa kaytettavan palvelun ohjeistusta. Haastateltavien toi-
veena oli saada yksinkertainen ja helppolukuinen opas palvelun kayttami-
sestd. Kun prosessin sisallén kuvauksen avustuksella kaytetdan palkanlas-

kennan palvelua, kaikki palkkahallinnon tydntekijat toimisivat samalla tavalla.

Tyontekijat kokivat myos haasteellisena sen, ettd kaikki tarvittavat tiedot eivat
I6ydy yhdesta tietysta paikasta vaan tietoa |0ytyy erilaisista lahteistd, joten op-
paan myo6ta tieto olisi yhdessa paikassa ja ohjeen |6ytaminen olisi nopeaa.
Sen sijaan, ettéd tyontekija joutuu etsimaan palkanlaskentapalvelun tuesta oh-

jeita ja soveltamaan niitd. Vastaajat pitivat myos todenndkoisena sita, etta kun
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tieto I0ytyy yhdesta paikasta niin palkanlaskijan tyo helpottuu ja nopeutuu

seka virheiden todennakdisyys myds pienenee samalla.

Kaikki vastaajista olivat yhta mielta siitd, etta oppaan mukana tuoma saman-
lainen ohjeistus kaikille olisi hyva asia ja yhtenaistetyn toimintamallin avulla
toiminta olisi varmasti tehokkaampaa ja kun kaikki toimisivat samalla tavalla
niin mahdollisen virhetilanteen kdydesséa toimintaa olisi helppo korjata siten,

ettd virhetta ei tulevaisuudessa enaa tapahtuisi.

Haastateltavien mukaan talous- ja palkkahallinnon palvelu, joka heill& on kay-
t0ssa, saattaa olla joskus hieman monimutkainen. Haastateltavista yksi mai-
nitsi, etta tietojen tallentaminen palkkahallinnon palveluun siten, etta tiedot
ovat oikein ja ohjelma toimii halutulla tavalla, on joskus haasteellista. Tietojen
tallentaminen talous- ja palkkahallinnon palveluun koettiin aikataulullisesti
haastavaksi, silla mikali palkanlaskennassa on jokin epaselva tilanne tai vas-

taava, jaa tallaisten tapausten selvittaminen viimeisten paivien ajalle.

Toimeksiantajayrityksessa palkanlaskentaprosessi on muuttunut siten, etta
muutama vuosi sitten yritys on siirtynyt itse hoitamaan palkkahallintoa ja sen
myo6ta kulut ovat vahentyneet ja toiminta on selkeytynyt jonkin verran, silla hei-
dan on helpompi etsia tarvittavat tiedot, jonkin asian oikaisemiseen, kun en-
nen heidan on taytynyt ottaa yhteytta ulkopuoliseen toimijaan, joka hoiti pal-
kanlaskennan. Liséksi palkanlaskentaprosessi kehittyy yrityksessa jatkuvasti,
silla palkanlaskentaohjelmaan tulee jatkuvasti lisaa paivityksia, joilla pyritaan

helpottamaan palkanlaskijan toimintaa.

7 JOHTOPAATOKSET, TOIMENPIDESUOSITUKSET

Edellisessé luvussa on kasitelty, millaisia tuloksia laadullisen tutkimuksen

kautta syntyi. Tassé luvussa kasitella&n, millaisia johtopéétoksia ja toimenpi-
desuosituksia saaduista tuloksista voidaan tehda oppaan luomista ajatellen.
Luvun toisessa otsikossa arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta ja eettisyytta

tdssa opinnaytetydssa.

7.1 Johtopaatdkset ja toimenpidesuositukset

Johtopéaatokset
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Haastatteluista kavi ilmi se, etta palkkahallinnon ty6tehtavat koetaan haasta-
vina, muttei ylitsepddsemattdmind. Maailmalla vallitseva epidemia vaikuttaa
my6s taloushallinnon osaajien tyotehtaviin. Erikoistilanteen ollessa ajankohtai-
nen on palkkahallinnon tydntekijdiden mukauduttava erilaisiin tydolosuhteisiin,
seka aikaisemmin l&hes kayttamattomiin tyotehtaviin. Sairauslomien, lomau-
tusten seka lomien ajankohtien muuttumisten kirjaaminen ei ole aikaisemmin
ollut yleista, mutta nyt ne ovat aiheellisia ja ndissa asioissa tyontekijat kokivat
haasteellisuuden tunnetta. Kouhia-Kuusisto ym. (2017, 11-12) toteavat, etta
palkkoihin liittyvat tiedot ovat usein ihmisille tarkeita ja henkildkohtaisia asioita,
joten niiden parissa tydskentelevilta henkil6iltéa vaaditaan laajaa tietamysta
palkkoihin liittyvista sdadoksista seka taitoa tulkita ja soveltaa sdadoksia.
Edellda mainittujen taitojen liséksi palkanlaskija tarvitsee myos hienotuntei-
suutta, luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa, asiakaspalveluhenkisyytta ja

hyvia vuorovaikutustaitoja.

Tybehtosopimuksien noudattaminen koetaan haasteellisena, silla siihen lu-
keutuu monta erilaista sdadosta, jotka on otettava huomioon ja niitd on nouda-
tettava tarkasti. Henkilokohtaisen avun tydehtosopimuksen tulkintaa koetaan
usean haastateltavan mukaan haasteellisena ja tdhan asiaan haluttaisiin muu-
tos. Tulevaan oppaaseen haastateltavat haluaisi sisallyttaa oleellisia asioita
henkilokohtaisen avun tyéehtosopimuksesta, jolloin tyontekijan ei tarvitse
muistaa automaattisesti mista pykalasta tai ohjeistuksesta tarvittava tieto l6y-
tyy. Kouhia-Kuusisto ym. (2017, 11-12) muistuttavat, ettd palkanlaskijan las-
kiessa palkkaa tulee hanen noudattaa monia eri sdadoksia ja sdantoja, jotka
siséltavat maarayksia tydsuhteen ehdoista. Naita saantoja tulee noudattaa

hierarkkisesti eli alempi sd&dnndsto ei saa kumota ylempéaa saannostoa.

Palkanlaskennassa on syyta muistaa tyon aikataulutus, palkat ja palkkiot tulee
maksaa aina ajallaan. Toimeksiantajayrityksen kayttamassa talouspalvelussa
on loydettavissa erilaisia ohjeita, mutta ilman yhtenéisté ja helppolukuista oh-
jeistusta tyontekijoiltéa kuluu ylimaaraista aikaa ohjeiden etsimiseen. Mikali
tyontekijat joutuvat kayttamaan tybaikaansa erilaisten ohjeiden etsimiseen ja
niiden tulkitsemiseen, ei se tekijoiden mielesté ole kovin tehokasta, joten sité
voisi helpottaa yhtenaisen ohjeistuksen luominen tyopaikalle. Tyésopimus-
laissa maarataan palkanmaksuajasta ja sen mukaan kuukausipalkkaisille

tyontekijoille palkka on maksettava vahintaan kerran kuukaudessa ja tunti- tai
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suorituspalkka on maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 18.) Mattinen & Orlando ja Parnila (2020, 23) muistuttavat
vield, etta tydbnantaja vastaa kustannuksista, joita aiheutuu palkanmaksusta.
Palkka tulee maksaa tai sen on oltava nostettavissa palkan erdantymispai-

vana.

Karanteenien pitdminen ja niiden kirjaaminen palkkajarjestelmaan nousi haas-
tatteluissa myds pinnalle. Puhuttaessa normaaliolosuhteista ei kyseisia karan-
teenimaarayksia ole aiemmin koettu, joten se vaatii tyontekijoilta valmiutta
muuttaa omaa toimintaansa, niin etatdiden kuin karanteenien kirjaamistenkin
suhteen. Karanteenimaarayksen myota tyontekijan on mahdollisuuksien mu-
kaan tyoskenneltava etana tai muuten erilaisessa tydpisteessa, kuin normaa-
listi. Mikali karanteenissa etaty6 ei ole mahdollista, kuormittaa se siten muiden

tyontekijoiden taakkaa, silla kuten aina palkat pitda lahtea ajallaan maksuun.

Toimenpidesuositukset

Toimeksiantajayritykselle tuotettavan oppaan toimivuutta voidaan arvioida riit-
tavasti sen jalkeen, kun sita on kaytetty tydnteon ohessa tarpeeksi pitkaan.
Suosituksena on se, etta yrityksen tydntekijat pyrkisivat hydodyntamaan tule-
vaa opasta omissa ongelmatilanteissaan. Opas tullaan luomaan helpottamaan
yrityksessa toimivien tydntekijoiden ongelma- ja erikoistilanteiden ratkaisua.
Mahdollista on myds se, etta yrityksen toiminta muokkaantuu oppaan kaytén
mukaisesti, kuitenkin siten, etta tyotehtavat tulevat suoritettua oikein ja vaadit-
tujen sdadosten mukaisesti. Taloushallinnon ammattilaisen osaamisvaatimuk-
set kasvavat, silla tehtavien ja tydn painopiste muuttuu tietojen manuaalisesta

kasittelystéd sen soveltamiseen. (Siivola ym. 2015, 15.)

Haastatteluissa nousi esiin tietojen tallentamisessa talous- ja palkkahallinnon
palveluun olevat haasteet ja tiukka aikataulu. Toimenpidesuosituksena on se,
ettd toimeksiantajayrityksen tyontekijat hyddyntaisivat tulevaa opasta myos
ohjeiden etsimiseen. Opas suunnitellaan ja toteutetaan yrityksessa toimivien
tyontekijoiden mukaiseksi, jolloin se tulee sisdltamaan myos kaytossa olevan
palvelun ohjeita, joka osaltaan helpottaa tyt6tehtavien tekemista. Aikataulutus
on palkkahallinnollisissa tehtavissa aina syyta huomioida tarkkaan ja palkko-

jen tulee olla maksettuna aina sovittuun aikaan, joten tuleva opas voisi no-
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peuttaa my6s ongelmatilanteiden ratkaisua. Palkanlaskentaprosessin tehok-
kuutta lisaa se, ettd mahdollisten puutteiden korjaaminen seka tadydennykset
tapahtuvat ennen tietojen siirtoa palkanlaskentaan. (Lahti & Salminen 2014,
139.)

Valmista opasta voisi kehittaa tulevaisuudessa tyontekijéiden toimesta, jolloin
uusimmat muutokset tai lakiuudistukset olisivat aina ajan tasalla. Oppaan
kayttod suositellaan toimeksiantajayrityksen tyéntekijdille, jolloin heilla on
mahdollisuus muokata opasta omaan tyéhon sopivaksi. Valmiin oppaan tar-
koitus on helpottaa tydntekijoiden tydtehtavia. Suosituksena on se, etta ty6-
tehtavien muuttuessa tai erilaisten muutoksien tullessa, opasta muokattaisi
yrityksen tyontekijéiden toimesta siten, etta siita saisi mahdollisimman suuren
hyoédyn. Taloushallinnon toimiala tulee muuttumaan merkittavasti digitalisaa-
tion ansiosta, silla jo nykyaén olemassa olevien pilvipalveluiden ansiosta auto-
matisaatio on jo todella monipuolista ja laajaa. Lisaantyva automatisaatio seka
sahkdoistyminen saavat aikaan sen, etta tilitoimistoissa tyoskentelevien tyénte-
kijoiden tekema rutiinityd vahenee ja tyotehtavat uudistuva. (Siivola ym. 2015,
15.)

7.2 Tutkimuksen luotettavuuden arvioiminen ja eettisyys

Laadullisen tutkimuksen luotettavuuskeskustelussa nousevat esiin kysymyk-
set totuudesta ja objektiivisuudesta eli puolueettomuudesta. Nakemykset to-
tuuden luonteesta vaikuttavat siihen, miten luotettavuuskysymyksiin suhtaudu-
taan. Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arviointiin ei ole olemassa yhtéa
oikeaa keinoa. Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuutta voidaan arvioida
sen uskottavuudella, siirrettavyydelld, luotettavuudella ja vahvistettavuudella.
(Tuomi & Sarajarvi 2018, 118.)

Kananen (2017, 173) tuo ilmi, etta arvioidessa laadullisen tutkimuksen luotet-
tavuutta on huomioitava tutkimustulosten luotettavuus. Mikali tutkija tuottaa
tyonsa ilman suunnitelmallisuutta ja laadun valvontaan perehtyminen on puut-

teellista, ei tyon luotettavuutta voida saavuttaa. Mitdan yksiselitteista luotetta-
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vuuden arviointia ei kvalitatiivisessa tutkimuksessa ole, joten tutkijan luotetta-
vuuden arviointi on riippuvainen kaytettavan koulukunnan menetelméop paista.
Kun luotettavuuden arviointi on hieman mutkikas, on tutkijan itse tehtéava valin-
tansa tietyn lahteen pohjalta ja perusteltava paatos. Vilkka (2021, 153) kertoo
tutkimuksen luotettavuuden ja patevyyden muodostavan yhdesséa kokonais-
luotettavuuden. Kokonaisluotettavuus on silloin hyva, kun mittaamisessa on

vahan satunnaisuutta ja mitattu otos tarkoittaa perusjoukkoa.

Kananen (2017, 177-178) kertoo, etta tiedon keraaminen ja vertaaminen eri
l[&hteista esimerkiksi tutkijan tulkintaan, voi parantaa laadullisen tutkimuksen
luotettavuutta. Tutkijan kayttamat lahteet, joihin vertailua tehdaan, voivat olla
tutkimuksen aikana keréttyja erilahteisia aineistoja tai muita tutkimuksia. To-
distusaineistolla, jota on keratty eri l&hteista, voidaan saavuttaa vahvistus tut-
kimuksessa esiin tuleville véitteille ja tulkinnalle. Mitd enemman todistusaineis-
toa tai todistajia on esitetyn vaitteen takana, sité luotettavampi ja pitdvampi
tulkinta on. Kananen (2017, 179) jatkaa, etta aikaisemmista tutkimuksista voi-
daan saada vahvistusta omalle tutkimustulokselle, mikali niissa on saavutettu
samanlaisia tuloksia. Aikaisempiin tutkimuksiin tukeutuminen vaatii kuitenkin

tarkkaa perehtymista tutkimuksen aihealueeseen.

Kun tarkastellaan luotettavuuden kriteereja, tarkoitetaan uskottavuudella sita,
ettd tutkijan on tarkistettava vastaavatko hanen omat tulkintansa ja kasityk-
sensa tutkittavien kasityksia. Tutkimuksen uskottavuutta ei kuitenkaan voida
lisata valttamatta siten, etta tulkinnat esitettaisiin tutkittaville inmisille arvioita-
vaksi silla he voivat olla sokeita kokemukselleen tai tilanteelleen eli eivat osaa
valttamatta kasitella tilannetta ulkopuolisen nakokulmasta. (Eskola & Suoranta
1998, 151.)

Uskottavuuteen liittyy myos luotettavuus, jonka osatekijoind ovat totuusarvo,
sovellettavuus, pysyvyys ja neutraalisuus. Eli jotta tutkimus on uskottava, tu-
lee tutkijan suhtautua tutkittavaan asiaan neutraalisti ja tutkimuksen on hyva
olla sellainen, etta sitd voidaan soveltaa mahdollisiin jatkotutkimuksiin. Uskot-
tavuutta parantaa myos se, etta tutkimukseen osallistuneet inmiset tai tahot on
kuvattu riittavasti ja keratyn aineiston pohjalta on tehty arvio sen totuudenmu-
kaisuudesta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 121.)
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Tuomi ja Sarajarvi ovat listanneet taulukkoon nelja erilaista tulkintaa liittyen
siirrettavyyteen. Naisté neljasta tulkinnasta kolme ovat melko samanlaisia, ja
niiden mukaan tutkimuksen luotettavuutta parantaa se, jos tutkimustulokset
voidaan siirtaa toiseen kontekstiin, jossa tutkimusymparist6 ja sovellusympéa-
ristd ovat samanlaisia, kuin alkuperaisessa tutkimuksessa. Toisaalta negatiivi-
sesti tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa se, etta jos tutkimustuloksia ei
voida kayttaa samanlaisissa tutkimuksissa hyddyksi. (Tuomi & Sarajarvi 2018,
121.)

Tutkimuksen luotettavuus tasséa opinnaytetyossa

Tassa opinnaytetydssa luotettavuus on hyva vastausprosentin osalta, silla
vastaukset saatiin kaikilta, joille kysymykset lahetettiin Luotettavuutta olisi kui-
tenkin lis&dnnyt se, etta vastaajia olisi ollut runsaammin silla nyt vastaajien
maara oli melko pieni. Tassa tutkimuksessa luotettavuutta tukee myos se, etta
tutkimusta varten on haastateltu uskottavia henkilitéa, kuten talouspaallikkéa
ja palvelukoordinaattoria. Tutkimuksen luotettavuutta ei kuitenkaan voida suo-
raan taata, silla samanlaisen tutkimuksen kohdalla voidaan saada erilaisia
vastauksia, jos haastatellaan toisella paikkakunnalla toimivaa henkilokohtai-

sen avun yksikkoa ja siella toimivia henkilgité.

Haastattelussa olleet kysymykset ja teemat laadittiin pohjautuen opinnayte-
tyon teoria osuuteen ja kysymyksilla pyrittin saamaan lisaa tietoa liittyen tutki-
musongelmiin. Luotettavuuteen vaikuttaa kuitenkin vahentavasti se, etta tie-
donkeruu menetelmana toimi sahkdpostin valityksella toteutettu haastattelu,
joten kaikki vastaukset eivét olleet niin monipuolisia seké laajoja kun olisi toi-
vottu seka haastattelijalla ei ollut mahdollisuutta tarkkailla vastaajan kehon-
kieltéa ja muita fyysisia eleitd haastattelutilanteen aikana. Haastattelukysymyk-
set lahetettiin myo6skin sen henkilén s&hkdposti osoitteesta, joka on tyésken-
nellyt yrityksessa, joten ei voida olla taysin varmoja siita vaikuttiko se, etté ky-
selyn l&hetti tuttu henkil ja olisivatko vastaukset olleet erilaisia, jos kysymyk-

set olisi lahettanyt joku muu ennalta tuntematon henkild.

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa positiivisesti se, etta tutkimus on siirret-

tavissa samanlaiseen toimintaymparistéon eli samanlainen tutkimus on mah-
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dollista tehda myds muualla ja samanlaisen palkkahallinnon oppaan tekemi-
sen ei tarvitse rajoittua henkilékohtaiseen apuun vaan sita voidaan hyédyntaa

my6s muissa palkkahallinnon alan yrityksissa.

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikutti myds se, etta tutkimuksen tekijoita ol
kaksi ja toisella heista oli kokemusta tydskentelystéa yrityksessa ja toisella ei,
joten tutkimukseen saatiin hyvin objektiivinen [&hestymistapa ja monenlaisia
nakokulmia. Objektiivisuus on hyva asia, silla onnistunut tutkimus on aina
mahdollisimman objektiivinen. Lisaksi kaikki tehdyt johtopaéatokset seka tulok-
set perustuvat haastateltavilta saatuihin tietoihin eika tietoja ole tdydennetty

omakohtaisilla kokemuksilla.

Tutkimuksen eettisyys

Molemmat taman tyon tekijat ovat henkilokohtaisesti vastuussa siita, etta opin-
naytetyo on toteutettu vastuullisesti. Eettisyyden nimissa tekijat ovat vas-
tuussa myos siitd, ettd haastateltavien ihmisten henkildtiedot, tarkat ty6tehta-
vat seka kaikki tutkimuksen ulkopuolella oleva toimeksiantajayrityksen toi-

minta on salassa pidettavaa tietoa.

Taman tyon tekijat ja toimeksiantajayrityksena toimiva Etela-Savon sosiaali- ja
terveyspalvelujen kuntayhtyma allekirjoittivat tutkimusluvan, joka osaltaan ta-
kaa sen, ettad tutkimusten aikana esiin nousevia seikkoja ja yksityiskohtia ei
paase tutkimukseen kuulumattomien tahojen haltuun. Haastatteluissa ilmi tul-
leita asioita hyddynnetdan vain opinnaytetyon jalkeen toteutettavassa op-

paassa, jonka jalkeen haastattelujen vastaukset tuhotaan pysyvasti.

8 LOPUKSI

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli selvittd& millainen olisi hyvéa opas palkka-
hallinnollisten tyotehtavien tueksi ja ratkaisemaan mahdollisia ongelmatilan-
teita Essoten OmaTorin toimipisteilld. Tyon aihe oli ajankohtainen, silla maail-
mantilanne huomioon ottaen ty6tehtavét ovat kokeneet edellisen vuoden ai-
kana suuria muutoksia, tuoden mukanaan karanteenimaarayksia ja taten

etdna tyoskentelyd. Yhtena tyon tavoitteena oli saada hyotya toimeksianta-
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jayrityksen tyodntekijdille tulevan oppaan avulla. Ty6n toteutus kokonaisuu-
dessa oli odotetusti pitkd, mutta myds opettavainen ja palkitseva. Opinnayte-
tyon valmistelu alkoi joulukuun alkupuolella 2020 ty6n suunnitelman laatimi-
sella. Teoriaosion kirjoittaminen alkoi vuoden 2021 tammikuussa ja tutkimus
osuus toteutettiin saman vuoden maalis- ja huhtikuussa. Aikataulutus onnistui
tekijoiden mielesta hyvin ja aikaa varattiin riittavasti jokaisen osion tekemi-

seen.

Opinnaytetyon alkuperainen tarkoitus oli selvittda ja luoda konkreettinen opas,
joka oli tarkoituksena liittaa tAman tyon jatkoksi. Haastattelun muuttuessa séh-
koisesti kaytavaan kanssakayntiin tekijat paatyivat muokkaamaan taman tyon
vastaamaan ainoastaan kysymyksiin, miten opas tuotetaan ja millainen op-
paan tulisi olla. Oppaan tekeminen sijoittuu opinnaytetydn valmistumisen jal-
keiseen aikaan, joten tekijat pd&sevat kohdistamaan keskittymisensa taysin
oppaan tekoon. Mikali opas olisi tuotettu hieman kiireellisella aikataululla, il-
man jatkokysymyksia, olisi se tekijoiden mielesta jaanyt hieman vajaaksi. Kun
tekijat tuottavat oppaan vasta taman tyon jalkeen, saadaan oppaasta tehtya

kerralla mieleinen niin sen tekijdille kuin tydntekijoillekin.

Opinnaytetyd kokonaisuudessa koettiin kiinnostavaksi, silla tydn tekijéiden
omat mielenkiinnon kohteet tulevaisuudessa ovat taloushallinnollisissa ty6teh-
tavissa. Tama tyo antoi tekijoilleen hyvin teoriaa palkkahallintoon seké proses-
seihin, mit& palkkahallintoon liittyy. Voidaan siis sanoa, etta tekijdille tama tyo
antoi reilusti uutta opittavaa seké vahvisti jo olemassa olevaa tietotaitoa. Tyon
tekijoista toinen on tydskennellyt toimeksiantajayrityksessa tehden jokapaivai-

sia tyotehtavia, joten sita tietoa oli helppo hyddyntaa tutkimuksen edetessa.

Opinnaytetydn tekeminen koettiin tekijéiden osalta haasteelliseksi, mutta ei
mitenkaan ylitsepadsemattomasti. Tyon tekemiseen tekijoiden taytyi sitoutua
tyon tekemiseen kurinalaisesti, seka noudattaa alussa laadittua aikataulua,
jotta ty6 saatiin ajallaan valmiiksi. Teorian kirjoittaminen ja tutkimuksen suorit-
taminen vaati myds hieman ponnisteluja toiselta tekijaltd, silla han tyéskente-
lee vakituisesti vuoroty0ssa, jolloin kirjoittamiseen kaytettavaa aikaa oli rajalli-

sesti. Kirjoittamista ja tutkimusta oli tehtava silloinkin, kun tekija oli juuri vapau-
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tunut omista tyotehtavistaan. Voidaan siis todeta, ettd vuorotydn ja opinnayte-
tyon yhdistdminen oli valilla rankkaa, mutta loppujen lopuksi hyvin palkitsevaa

aikaa.

Yksi tyon haasteellisuudessa koettiin siind vaiheessa, kun yrityksen toimipis-
teilla vierailu paatettiin jattaa toteuttamatta. Toisella tekijoista oli tietoa, millai-
sessa ymparistossa tyo tapahtuu, mutta toinen ei ollut aikaisemmin vieraillut
kyseisessa yrityksessa. Paatos olla vierailematta yrityksen toimitiloissa lahti
tekijoiden suunnalta ja oli tekijoiden mielesta oikea ratkaisu. Onneksi tekijoi-
den kehittdméat haastattelukysymykset avarsivat yllattavan hyvin toimeksianta-

jayrityksen tyotehtavia.

Tekijoiden mielesta toimeksiantajayrityksena toiminut Etela-Savon sosiaali- ja
terveyspalvelujen kuntayhtyman OmaTori toimipiste pdasee hyétymaan tule-
vaisuudessa luotavan oppaan kaytosta. Kuten aiemmin tekijat ovat maininneet
ja haastatteluista kavi ilmi, oppaan kayttd helpottaisi tyontekijéiden ongelmati-
lanteiden ratkaisua. Oppaan kayttdminen jokapaivaisessa toiminnassa mah-

dollistaisi yhdenmukaisen toimintamallin kaikkien tydntekijoiden kesken.

Ehdotus jatkotutkimukselle

Opinnaytetyota tehtdessa ja opasta suunnitellessa esiin nousi ajatus siitd, etta
opasta voisi kehittda vield entisestaan, jotta se tukisi vieldkin laajemmin tydn-
tekijoiden tydskentelya. Kehittamista ajatellen, tekijoéiden mielesta se tulisi to-
teuttaa kuitenkin siten, etta opas pysyisi helppolukuisena. Liian laaja ja moni-
mutkainen opas tekijoiden mukaan vaikeuttaisi edelleen ongelmatilanteiden
ratkaisua, jolloin oppaasta saatava hyoty olisi mitaton. Tuotettavan oppaan ke-
hittdminen ja muokkaaminen on lahes rajatonta ja siihen saadaan tyontekijoi-

den halutessa lisata tai poistaa tiettyja ohjeita tai vinkkeja.



53

LAHTEET

Ennakkoperintalaki 20.12.1996/1118.

Eskola, A. 2005. Palkka: Tydsuhteen ja palkanlaskennan perusteet. Helsinki:
Otava. Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.173248 [viitattu
18.1.2021].

Eskola, J. & Suoranta, J. 1998. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Tampere:
Vastapaino. Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.223596 [vii-
tattu 10.4.2021].

Hakonen, N., Hakonen, A., Hulkko-Nyman, K. & Ylikorkala, A. 2014. Palkitse
taitavammin: Palkitsemistavat esimiestyon ja johtamisen vélineina. Helsinki:
Talentum Media. Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.217967
[viitattu 1.2.2021].

Hakonen, M & Roos, M. 2014. Taloushallinnon taitajaksi. 3., painos. Helsinki:
Sanoma Pro.

Henkilokohtaisten avustajien tydnantajien liitto Ry:n tydehtosopimus.
Hietala, H., Hurmalainen, M. & Kaivanto, K. 2020. Tyoaika: Tybaikajarjestelyt

ja sopimusmallit. Helsinki: Alma Talent Oy. Saatavissa: https://kaak-
kuri.finna.fi/Record/kaakkuri.226563 [viitattu 5.3.2021].

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. 2008. Tutkimushaastattelu: Teemahaastattelun teo-
ria ja kaytant6. Helsinki: Gaudeamus. Saatavissa: https://www.el-
libslibrary.com/book/9789524958868 [viitattu 4.4.2021].

Kaarlejarvi, S. & Salminen, T. 2018. Alykas taloushallinto - automaation aika.
E-kirja. Helsinki: Alma Talent Oy. Saatavissa: https://verkkokirjahylly-almata-
lent-fi.ezproxy.xamk.fi/teos/BADBEXDTEB#kohta:((c4)lyk((e4)s((20)taloushal-
linto((20)((2013)((20)Automaation((20)aika [viitattu 24.2.2021].

Kananen, J. 2014. Toimintatutkimus kehittamistutkimuksen muotona: Miten
kirjoitan toimintatutkimuksen opinnaytetyond? Jyvaskyla: Jyvaskylan ammatti-
korkeakoulu. Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.225232 [vii-
tattu 15.4.2021].

Kananen, J. 2017. Laadullinen tutkimus pro graduna ja opinnaytetyona. Jy-
vaskylan ammattikorkeakoulu. Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Re-
cord/kaakkuri.225237 [viitattu 20.4.2021].

Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336.

Kondelin, A. & Peltoméaki, T. 2020. Palkkahallinnon sdadokset 2020. 14., uu-
distettu painos. Helsinki: Alma Talent Oy. Saatavissa: https://kaak-
kuri.finna.fi/Record/kaakkuri.225421 [viitattu 18.1.2021].

Kouhia-Kuusisto, K., Mikkonen, L., Syvanpera, O. & Turunen, L. 2017. Palkka-
vuosi. Helsinki: Edita Publishing Oy. Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Re-
cord/kaakkuri.224712 [viitattu 29.3.2021].



https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.173248
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.223596
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.217967
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.226563
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.226563
https://www.ellibslibrary.com/book/9789524958868
https://www.ellibslibrary.com/book/9789524958868
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.xamk.fi/teos/BADBEXDTEB#kohta:((c4)lyk((e4)s((20)taloushallinto((20)((2013)((20)Automaation((20)aika
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.xamk.fi/teos/BADBEXDTEB#kohta:((c4)lyk((e4)s((20)taloushallinto((20)((2013)((20)Automaation((20)aika
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.xamk.fi/teos/BADBEXDTEB#kohta:((c4)lyk((e4)s((20)taloushallinto((20)((2013)((20)Automaation((20)aika
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.225232
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.225237
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.225237
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.225421
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.225421
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.224712
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.224712

54

Laamanen, Kai & Tinnil&, Markku 2009. Prosessijohtamisen kasitteet. 4. uu-
distettu painos. Teknologiateollisuuden julkaisuja 2/2009. Teknologiainfo Tek-
nova, Helsinki.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Talentum
Media.

Lecklin, Olli & Laine Risto O. 2009. Laadunkehittajan tytkalupakki. Innovatii-
visen johtamisjarjestelman rakentaminen. Talentum, Helsinki.

Lecklin, Olli 2006. Laatu yrityksen menestystekijana. 5. uudistettu painos. Ta-
lentum, Helsinki.

Mattinen, K., Orlando, C. & Parnila, K. 2020. Palkanlaskenta kaytannonlahei-
sesti. 3., uudistettu painos. Helsinki: Kauppakamari. Saatavissa: https://kaup-
pakamaritieto-fi.ezproxy.xamk.fi/ammattikirjasto/teos/palkanlaskenta-kl-
2020#kohta:Palkanlaskenta((20)k((e4)yt((e4)nn((f6)nl((e4)heisesti [viitattu
10.2.2021].

Prosessien merkitys osana arkea - selkeat mallit ja tyokalut. 2017. Ritola.
https://www.arter.fi/prosessien-merkitys-osana-arkea-selkeat-mallit-ja-tyokalut/
[viitattu 5.2.2021].

Rautiainen, H. & Aiméala, M. 2008. Tyoésopimuslaki. 5. p. Helsinki: Talentum
Media. Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.218861 [viitattu
16.2.2021].

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2006. KvaliMOTV - Menetelma-
opetuksen tietovaranto. WWW-dokumentti. Saatavissa:
https://www.fsd.tuni.fi/menetelmaopetus/kvali/L1_2.html [viitattu 10.4.2021].

Siivola, M., Yli-Heikkuri, A., Helanto, L., Kaisaniemi, T., Koskinen, K., Kuntola,
K., ... Ignatius-Partanen, H. 2015. Ystavallinen taloushallinto: Ammattilaisen
kasikirja séahkdistymisesta. 2. p. Espoo: ProCountor.

Tomperi, S. 2018. Kaytannon kirjanpito. 26., uudistettu painos. Helsinki: Edita
Publishing Oy

Tuomi, J. & Sarajarvi, A. 2018. Laadullinen tutkimus ja siséllénanalyysi. Uudis-
tettu laitos. Helsinki: Kustannusosakeyhtio Tammi. Saatavissa: https://kaak-
kuri.finna.fi/Record/kaakkuri.223794 [viitattu 7.4.2021].

Tyoaikalaki 5.7.2019/872.
Tyosopimuslaki 26.1.2001/55
Ulosottolaitos. Miten palkasta ulosmitattava maara lasketaan.

2021. Saatavissa: https://www.ulosottolaitos.fi/fi/index/tietoaulosotosta/tie-
toavelalliselle/mitenulosmitattavamaaralasketaan.html [viitattu 13.3.2021].



https://kauppakamaritieto-fi.ezproxy.xamk.fi/ammattikirjasto/teos/palkanlaskenta-kl-2020#kohta:Palkanlaskenta((20)k((e4)yt((e4)nn((f6)nl((e4)heisesti
https://kauppakamaritieto-fi.ezproxy.xamk.fi/ammattikirjasto/teos/palkanlaskenta-kl-2020#kohta:Palkanlaskenta((20)k((e4)yt((e4)nn((f6)nl((e4)heisesti
https://kauppakamaritieto-fi.ezproxy.xamk.fi/ammattikirjasto/teos/palkanlaskenta-kl-2020#kohta:Palkanlaskenta((20)k((e4)yt((e4)nn((f6)nl((e4)heisesti
https://www.arter.fi/prosessien-merkitys-osana-arkea-selkeat-mallit-ja-tyokalut/
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.218861
https://www.fsd.tuni.fi/menetelmaopetus/kvali/L1_2.html
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.223794
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.223794
https://www.ulosottolaitos.fi/fi/index/tietoaulosotosta/tietoavelalliselle/mitenulosmitattavamaaralasketaan.html
https://www.ulosottolaitos.fi/fi/index/tietoaulosotosta/tietoavelalliselle/mitenulosmitattavamaaralasketaan.html

55

Valli, R. & Aarnos, E. 2018. Ikkunoita tutkimusmetodeihin: 1, Metodin valinta
ja aineistonkeruu: virikkeita aloittelevalle tutkijalle. 5., uudistettu painos. Jyvas-
kyla: PS-kustannus. Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaak-
kuri.223902#versions [viitattu 12.4.2021].

Vilkka, H. 2021. Tutki ja kehita. 5., paivitetty painos. Jyvaskyla: PS-kustannus.
Saatavissa: https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.227023 [viitattu
12.4.2021].

Vuosilomalaki 18.3.2005/162.


https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.223902#versions
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.223902#versions
https://kaakkuri.finna.fi/Record/kaakkuri.227023

Liite 1

Sahkoposti haastattelun saatekirje

Opinndytetydmme teoriaosuus alkaa olemaan valmis ja viel& tutkimuksen to-
teutus puuttuu. Muotoilimme haastattelukysymyksia, joihin toivoisimme vas-
taustanne. Palkanlaskennan oppaan tekeminen alkaa, kun saamme riittavasti
vastauksia, joiden pohjalta oppaan aiomme tehda.

Tyobmme on talla hetkella siind vaiheessa, etta opinnaytetydmme valmistuu
kesakuun loppuun mennessa ja saamme palkanhallinnon oppaan samaan ai-
kaan teidan kaytettavaksi.

Mikali sinulla ilmenee jotain kysyttavaa taikka ehdotuksia oppaaseen liittyen

niin otamme ne mielellamme vastaan.

Aurinkoista kevatta

T. Niko Rasa ja Niko Kallio



Liite 2

Muistutusviesti vastaajille

Hei, toivoisimme vield teiltd vastausta l&ahettamiimme kysymyksiin, jotta
saamme lisda materiaalia ja tietoa koskien opasta ja teiltd varmasti |0ytyy téar-
keitd konkreettisia asioita liittyen siihen mita oppaan tulisi sisaltaa.

T. Niko Rasa ja Niko Kallio

Alla viela kysymykset uudestaan



Liite 3
Haastattelukysymykset
Mika on tyotehtavasi OmaTorilla/Essotella?
Kuvaile lyhyesti OmaTorin palkanlaskentaprosessi ja sen ty6tehtavat vaiheit-
tain.

Mika palkanlaskentaprosessissa on haasteellisinta?

Kohtaatko paivittaisissa palkanlaskennan ty6tehtévissa haasteita, jotka op-
paan avulla voisi helpottua? Mikali kohtaat, millaisia ne haasteet ovat?

Mit& asioita erityisesti toivoisit palkkahallinnon oppaan kasittelevan ja sisalta-
van?

Miten koet uusien irtisanomis- ja tydaikataulukko lomakkeiden vaikuttaneen
toimintaanne?

Onko palkanlaskentaprosessia tai sen tyotehtavia pyritty kehittdmaan tai pa-
rantamaan aikaisemmin? Jos on, miten prosessia on muokattu?

Onko mielestési palkanlaskentaprosessia viela mahdollista kehittd&d oppaan
avulla?



