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Abstract

The client of this thesis was Kuopio University Hospital (KUH). KUH has outsourced its payroll process ser-
vices since the beginning of 2019. Outsourcing payroll process services is beneficial to the company be-
cause it provides savings in costs by moving operation to other company.

Outsourcing creates challenges in the smooth running of operations. The aim of this thesis was to exam-
ine practical problems occurring in the functionality of the payroll management process. Based on this
thesis, a guide for superiors will later be made in order to streamline payroll management process.

The theory of this thesis consists of payroll management process and concepts related to it such as pay
determination, sick leave, resignation, and benefits. Lean management and outsourcing were introduced
in the theory. Introducing lean management in this thesis was justified because it was used to streamline
payroll management process.

Quialitative and quantitative methods were applied as research methods. Part of the material was col-
lected from a Surveypal questionnaire sent to superiors. Surveypal questionnaire was sent to approxi-
mately 300 KUH and Kysteri superiors in March 2021. 43 persons responded to the questionnaire. Re-
sponse rates and answers to open-ended questions were used to analyze the responses. Participant ob-
servation was used as qualitative method. Participant observation was conducted during three months in
KUH “s employment unit and observing the work of administration secretaries.

The results of the research were indicative because the number of responses to the Surveypal question-
naire remained small. The main subjects to attach in the superior’s guide were found by combining the
research results and theory. The results indicated that issues related to payment, working hours and clari-
fication of communication should be highlighted in the superior’s guide.
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1 JOHDANTO

1.1  Kuopion yliopistollinen sairaala

Kuopion yliopistollinen sairaala (KYS) on yksi Suomen viidesta yliopistosairaalasta, joka vastaa lahes
miljoonan Ita- ja Keski-Suomen asukkaan erityistason erikoissairaanhoidosta. KYS antaa korkeata-
soista hoitoa kaikilla 1adketieteen erikoisaloilla. KYSissa tehddan kansainvélisella tasolla arvostettua
tutkimusty6ta. KYS on suomen suurin ldakareiden kouluttaja ja yksi suurimmista terveydenhuollon

opetussairaaloista. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Pohjois-Savon sairaanhoitopiiri on kuntayhtymd, joka koostuu 18 kunnasta, ja ohjaa KYSin toimin-
taa. KYSin erityisvastuualueeseen kuuluu Pohjois-Savon sairaanhoitopiiri, Ita-Savon, Etela-Savon ja
Keski-Suomen sairaanhoitopiirit seka Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayh-
tyma. Pohjois-Savon sairaanhoitopiiri tuottaa Kysterin-alueelle eli seitsemélle Pohjois-Savon kunnalle

perusterveydenhuollon ja vanhusten laitoshoidon palvelut. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

KYS-uudistuu — hanke kaynnistyi vuonna 2015. Hankkeen tavoitteena on uudistaa toimintamalleja
siten, etta toiminta tehostuu ja tuottavuus liséantyy. Osana hanketta on KYS Uusi Sydan 2025 -

hanke, jonka avulla uudistetaan ja parannetaan palveluita. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)
Palvelussuhdeyksikko6

Kuopion yliopistollisessa sairaalassa toimii palvelussuhdeyksikk®, jonka tehtavana on asiantuntijan
roolissa neuvoa palvelussuhteisiin liittyvissa asioissa. Palvelussuhdeyksikdssa tydskentelee palvelus-
suhdepaallikkd, palvelussuhdesihteerit ja tietojarjestelmasihteeri. Palvelussuhdeyksikkd tydskentelee
yhteistydssa palkanlaskentapalveluja tuottavan yritys AB:n kanssa. (Kuopion yliopistollinen sairaala
2021.)

Palvelussuhdeyksikkd neuvoo KYSin henkildkuntaa ja on esimiesten tukena muun muassa palkan-
maksuun, virka- ja tyéehtosopimuksiin, paikallisiin virka- ja tydehtosopimuksiin, HR-jérjestelmiin
seka Iida-kdyttdoikeuksienhallintajarjestelmaan liittyvissa asioissa. Palvelussuhdeyksikon tehtaviin
kuuluu tuottaa ja valvoa tydnantajan henkilstohallinnollisiin tehtaviin liittyvat viranomaistehtavat ja

raportoinnit. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

1.2 Tavoitteet

Taman opinndytetyon tavoitteena on tehda selvitys esimiesten opasta varten Kysin ja Kysterin esi-
miehille palkanlaskentapalvelujen ulkoistamisen nakdkulmasta. Opinndytety6ni aihe ja ammatillinen
harjoitteluni liittyvdt vahvasti toisiinsa. Tarkoituksena on ammatillisen harjoittelun aikana syventya
tyotehtaviin, joista saadun kokemuksen pohjalta Iahden kasittelemaén aihetta. Aihe on tarkea, koska
KYSilla ei ole toteutettu vastaavaa ty6ta henkiléstohallinnon ja palkanlaskentapalveluiden nakokul-
masta ulkoistamisen jalkeen, joten opinnadytety6ta on tarkoitus hyédyntaa tulevaisuudessa esimies-

ten oppaan luomisessa.

Opinnaytety6n aihe on saatu toimeksiantona KYSiltd. Tassa opinndytetydssa palkanlaskentapalveluja

tarjoavasta yrityksestd kaytetadn nimea yritys AB. Esimiesten opasta tarvitaan, koska esimiehille ei
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aiemmin ole tehty toimintaohjeistusta palkkahallinnon prosessien suhteen. Oppaan tarkoituksena on
palkkahallinnon prosessien tehostaminen. Tavoitteena on saada selville ongelmakohtia palkkahallin-
toprosesseissa, seka saada oppaaseen tarkeita tietoja, jonka mukaan esimiesten tulee toimia. Talldin
saataisiin toimiva ohjeistus, jonka mukaan esimiehet voisivat ottaa huomioon ne asiat, joita tarvi-
taan palkkahallinnon prosessien tehostamiseen ja palkanmaksun oikea-aikaisuuden varmistamiseen.
KYS toimii Lean-mallin mukaan, joten Lean-ajattelun hyddyntdminen esimiesten oppaan suunnitte-

lussa on hyva ottaa huomioon.

1.3  Ulkoistaminen

Ulkoistaminen liittyy opinnaytetydn aiheeseen, koska KYS on vuoden 2019 alusta ulkoistanut palkan-
laskentapalvelujen ostamisen yritys AB:Ita. Ulkoistaminen on perusteltua silloin, kun tavoitteena on
saada kustannussaastdja siirtamalla toiminto toiselle yritykselle. Palvelujen ulkoistamisen avulla voi-

nukset ovat alhaisemmat kuin palvelut ulkoistavalla yrityksella. (Toyryld & Lehikoinen 2013, 21.)

Palvelun tarjoava yritys on usein tuottavampi, koska palvelukonsepti on mietitty tarkasti. Palvelu-
malli on kehitetty toimivaksi, jolloin palveluntarjoaja pystyy investoimaan esimerkiksi tehokkaisiin

tietojarjestelmiin ja tuotekehitykseen. (Toyryla & Lehikoinen 2013, 21-22.)

Muita taloudellisia perusteluita ulkoistamiselle ovat muun muassa kiinteiden kustannusten valttami-
nen ja taseen keventdminen. Kiinteiden kustannusten valttamisessa tarkoituksena on saada kustan-
nukset vaihtelemaan palveluiden oston volyymin mukaan, jotta yritykselle ei muodostuisi turhaan
kiinteita kustannuksia. Taseen keventamisessa ajatuksena on vahentda yrityksen pddaomaa sitovia

toimintoja, jolloin yritys pystyy parantamaan kannattavuuttaan. (Toyryla & Lehikoinen 2013, 24-25.)

Ei-taloudellisia perusteluita ulkoistamiselle ovat muun muassa ydintoimintoihin keskittyminen, laadun
parantaminen ja toimintatapojen yhtenaistaminen ja tydvoiman saatavuuden parantaminen. Yrityk-
sen sisdinen rekrytointikielto on myds yksi ei-taloudellisista syista ulkoistaa palveluita. Ydintoimintoi-
hin keskittymisen avulla yritys saa sitoutettua rahojaan muuhun tarkeaan toimintaan, vaikka pystyisi
itse tuottamaan palvelut edullisemmin kuin ostamalla ne toiselta palveluntarjoajalta. Laadun paran-
taminen ja toimintatapojen yhtenadistaminen taas auttavat saavuttamaan sovitut palvelutasotavoit-
teet, kun yritykselle jad enemman resursseja kayttdon. Tydvoiman saatavuus voi olla haasteellista,
jolloin on jarkevaa ulkoistaa palveluja toiselle yritykselle, jolla on resursseja kyseisten toimintojen
suorittamiseen. Yrityksen sisdinen rekrytointikielto pakottaa ostamaan palvelut muualta jopa kalliim-
malla, koska uusien tydntekijoiden palkkaaminen ei ole télléin mahdollista. (Toyrylé & Lehikoinen
2013, 24-25.)

1.4 Tydaikalainsdadanté palkkahallintoprosessissa

Tybaikalainsaadanto liittyy vahvasti palkkahallinnon prosesseihin, koska sen avulla voidaan maari-
telld yli- ja lisatybaika, jolloin tydntekijalle pystytdan maksamaan oikeudenmukainen palkka. Tydai-
kalaki (872/2019) maarittelee tyd- ja virkasuhteessa oleville enimmaistydajat ja vahimmaislepoajat.

Tyoaikalaki luetaan pakottaviin saannéksiin, mutta ty6- ja virkaehtosopimuksilla on mahdollista sopia
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toisin joistakin laissa saadetyista pykalistd, kuten maarittaa tydajaksi sellainen aika, joka ei tydaika-
laissa ole ty6aikaa. Tydaikalain toisen luvun ensimmaisessa pykalassa on kerrottu sellaiset tyétilan-
teet ja —tehtdvat, johon tydaikalakia ei sovelleta. Tallgin tulee tayttya tybaika-autonomian kriteerit,
jotka koskevat tyontekijaa. Kyseisia tyétilanteita ja —tehtavia ovat muun muassa yrityksen johtami-
seen rinnastettavat tehtdvat ja uskonnollisten toimituksien suorittaminen evankelisluterilaisessa kir-
kossa. Etatyd katsotaan kuuluvaksi normaalin tydajanseurannan piiriin, jolloin siihen sovelletaan ty6-
aikalakia. (Kondelin & Peltomaki 2021, 79.)

Tybajaksi lasketaan kaikki tydhdn kaytetty aika. Ty6aikaan kuluu my6s sellainen aika, jonka tyonte-
kija on velvoitettu olemaan ty6nantajan kaytettavissa tyotekopaikalla. Matkustaminen luetaan ty6-
ajaksi vain silloin, kun sita pidetdan tydsuorituksena. Kaikki tydajan ulkopuolelle jadva aika lasketaan
lepoajaksi. On térkead maarittaa raja tybéajan ja lepoajan vélille, jotta tyéajan enimmaismaara ja le-
poajan vahimmaismaara toteutuvat. Talldin pystytaan laskemaan myos yli- ja lisdtydaika. Tydsopi-
muksen avulla voidaan sopia myds varallaoloajasta ja siitd maksettavasta korvauksesta, jolloin tyén-
tekija suostuu samalla tekemaan lisa- ja ylityota. Samalla tulee selvittaa varallaolokorvauksen maara
tai sen maardytymisperusteet tyontekijalle. Varallaoloaika luetaan tydajaksi vain silloin, kun tyonte-
kija on tytpaikalla tai valittdmasti tydpaikan laheisyydessa. Matkaan kdytettya aikaa ei lasketa ty6-
ajaksi. Jos tyontekija joudutaan halyttamaan tydajan ulkopuolelta takaisin toihin, taytyy hanelle
virka- tai tydehtosopimuksessa sovituin perustein maksaa halytyskorvausta. (Kondelin & Peltomaki
2021, 79-80.)

Saanndllisesta tydajasta on sovittu tydaikalaissa, virka- ja tyéehtosopimuksessa tai paikallisesti sopi-
malla. Vuorokautinen lepoaika, viikkolepoaika ja tydajan tasoittumisjakso rajoittavat tyajasta sopi-
mista. Ty6ajan tasoittumisjakson mukaan sdannéllinen tydaika saa olla enintaan 40 tuntia viikossa
52 viikon ajanjakson aikana. Yleistydaika, vuorotyd, jaksoty®, yotyo ja moottoriajoneuvon kuljettajan

tydaika on erikseen madaritelty tyGaikalain perusteella. (Kondelin & Peltomaki 2021, 80-81.)

Tybaikalaki maérittelee saanndéllisen tydajan siten, etta se on korkeintaan kahdeksan tuntia vuoro-
kaudessa ja 40 tuntia viikossa, joka on maaritelty yleistybajaksi. Saénndllisella tydajalla tarkoitetaan
sellaista tyfaikaa, joka on sopimuksen mukaista, eika sisdlld vuosilomia, arkipyhia tai tyéajan lyhen-
nysvapaita. Virka — ja tydehtosopimuksissa on yleensa maarays tybajan jarjestamisesta, jonka pe-
rusteella tyéntekijalla tulee olla kaksi vapaapaivaa viikossa, sunnuntai ja mahdollisuuksien mukaan
lauantai. Tydaikalaissa ei ole maaritelty, etta tydviikon taytyy olla viisipadivainen. (Kondelin & Pelto-
maki 2021, 80-81.)

Tybaikalain 4 luku saataa saanndllisen tybajan jarjestelyista siten, ettd tyd- tai virkaehtosopimuksella
tai tyOpaikalla tehdylla sopimuksella voidaan niistd sopia. Valtakunnalliset tydnantaja- ja tydntekija-
littojen tydehtosopimukset antavat mahdollisuuden sopia paikallisesti saanndllisesta tydajasta, kun-
han ne ovat tydehtosopimuksien rajoissa. Tydnantaja ja tyontekija voivat sopia keskindisen sopi-
muksen avulla vuorokautisen saannéllisen tydajan pidentamisesta korkeintaan kahdella tunnilla. Tal-
I6in viikoittainen ty6aika voi olla korkeintaan 48 tuntia viikossa ja se voi jakaantua kuudelle paivalle
viikossa, mutta sen tulee neljan kuukauden tasoittumisjakson aikana tasoittua lakisdateiseen 40 tun-
tiin. (Kondelin & Peltomaki 2021, 80-81.)
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Tybehtosopimuksissa on sovittu alakohtaisesti tydajan lyhentamisesta. Tydmarkkinajarjestét sopivat
tydajan lyhentdmisesta 1980-luvulla, ja vuositydajan lyhennys on yleensa 100 tuntia tai 12,5 tyopai-
vaa. Sovittu tydajan lyhentdminen ei vaikuta heikentavasti tydntekijan ansioihin, koska ansionmene-
tys taytyy korvata esimerkiksi erilaisten lisien tai vapaapdivaltd saatavan palkan avulla. Kuukausi-
lyhentédmisesta voidaan sopia paikallisesti, antamalla tydntekijalle vapaata kokonaisina tai puolik-
kaina tyOpaivina, tai lyhentamallad paivittaista tydaikaa 8 tunnista 7,5 tuntiin. Kolmivuorotyéta teke-
vien tyontekijoiden viikoittaisen tybajan lyhentamisestad on sovittu erikseen tyéehtosopimuksissa,

koska saanndllinen tydaika on kolmivuorotydssa lyhyempi. (Kondelin & Peltoméki 2021, 81-82.)

Kilpailukykysopimus mahdollistaa sdanndllisen tydajan pidentdmisen vuosittain noin 24 tunnilla
muuttamatta tydntekijan ansiotasoa. Kilpailukykysopimuksen avulla sovitut saanndllisen tyéajan pi-
dentdmiset on poistettu lahes kaikilta aloilta vuonna 2020 voimaan tulleen uuden tyéehtosopimuk-
sen mukaisesti, ja niiden toteuttamisesta tai pois jattamisesta sovitaan erikseen tyd- ja virkaehtoso-
pimuksissa tyonantaja- ja tyontekijaliittojen kesken. (Kondelin & Peltomaki 2021, 82.)

Tybnantaja ja tyontekija voivat sopia keskenaan liukuvasta tydajasta, joka tarkoittaa tydntekijan
mahdollisuutta padttad oman tydnsa alkamis- ja paattymisajankohdasta sovittujen rajojen mukai-
sesti. Paivittdinen tydaika voi korkeintaan olla 12 tuntia, joten pidentava liukuma-aika voi korkein-
taan olla nelja tuntia. Talldin tydnantajan ja tyontekijan taytyy sopia kiintea tybaika, vuorokautinen
liukumaraja, lepoajoista sekd enimmaiskertyma saanndllisen tybajan ylityksista ja alituksista. Valta-
kunnallisen tydehtosopimuksen avulla voidaan sopia toisin tydaikalain maarittamista liukumista,
jonka mukaan ylitys voi olla korkeintaan 60 tuntia ja alitus 20 tuntia neljan kuukauden tasoittumis-
jakson aikana. Liukuman 60 tuntia ylittava tyd lasketaan ylitydksi, jota ei lueta ty6aikasaldoon kuulu-
vaksi. Talldin tarvitaan tydnantajan maarays ylityon tekemisesta. Lisatyosta ja ylitydsta on erikseen
sovittava. Ylityksista kertyvaa saldoa voidaan vahentaa tydntekijalle annettavalla vapaalla. Jos tyon-
tekijan tydsuhde paattyy, tyontekijan lopputilistéd korvataan tai vahennetaan liukumasaldojen maara
tuntipalkan mukaisesti. (Kondelin & Peltomaki 2021, 85.)

Joustotydajasta ja sen ehdoista tyontekija ja tydnantaja voivat keskenaan kirjallisesti sopia. Kirjalli-
sessa sopimuksessa tulee maarittaa paivat, joille tydaikaa voi sijoittaa, viikkolevosta ja sunnuntai-
tyosta, kiintedsta tybajasta, seka tybajasta joustotydsopimuksen paattymisen jalkeen. Tydaika ei voi
sijoittua kello 23 ja 06 valille. Joustotydajalla tarkoitetaan sellaista tydaikaa, jonka sijoittamisesta ja
tydntekopaikasta tyontekija voi itse maarittda. Joustotytajan maaradn patee tydaikalaissa maaritelty
40 viikkotunnin enimmaismaara neljan kuukauden tasoitusjakson aikana. Tietotyd on paaasiallinen
ala, johon joustotydaikaa sovelletaan, mutta joustotydn mahdollisuus voi toteutua myés sellaisessa
tydssd, joka ei ole tiettyyn paikkaan tai aikaan sidottua. Lisa- ja ylitydn tekemisesta taytyy sopia
joustotydajassa, seka niista aiheutuvien korvauksien maksamisesta. Joustotydsopimus voidaan irti-
sanoa molempien osapuolien toimesta ilman perusteluja seuraavan tasoittumisjakson lopussa. (Mat-
tinen, Orlando & Parnila 2020, 152.)
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2 PALKKAHALLINNON PROSESSI

2.1  Prosessin maaritelma

Prosessien tarkoituksena on kehittad organisaatioiden toimintaa. Prosessin avulla saadaan suoritet-
tua jokin tehtdva vaihe vaiheelta yhdistémalla tehtavat toimintaketjuksi. Prosesseissa on aina tavoite
eli lopputulos ja alku, ja ne voivat olla toistuvia ja jatkuvia. Prosessien kuvaamisen avulla organisaa-
tio pystyy kuvailemaan toimintaansa. Organisaation kehittamiseksi on tarkeaa kuvata ja tunnistaa eri
prosessit. (Laamanen 2009, 10, 19-20, 23, 39.)

Prosessiajattelun avulla voidaan tuottaa asiakkaalle lisdarvoa, saada organisaation jasenet ymmarta-
maan kokonaisuuden ja oman roolinsa asian suhteen, seka paasta tavoitteisiin ja tarpeisiin pohjau-
tuvaan toiminnan kehittdmiseen. Prosessiajattelun ideana on hahmottaa prosessi asiakkaan nakokul-
masta. Talléin lahdetaan liikkeelle kartoittamalla, millaisia palveluita ja tuotteita tarvitaan vastaa-
maan asiakkaan tarpeita. Seuraavaksi kehitetdan prosessi, jonka avulla luodaan asiakkaan tarvitse-
mat palvelut ja tuotteet. Prosessin kehittamisen jalkeen selvitetdéan muun muassa materiaalien ja

tietojen tarve prosessin toteuttamiseksi seka niiden hankinta. (Laamanen 2009, 21-22.)

Liiketoiminnan tulosta voidaan ohjata liiketoimintaprosessin avulla, joka voi ulottua esimerkiksi yli eri
organisaatioiden. Talldin tehtdvat kytketaan toisiinsa jatkuvaksi prosessiksi, jolloin asiakkaille syntyy
tuottoa. (Laamanen 2009, 19.)

Prosessit voivat olla ydinprosesseja tai tukiprosesseja. Ydinprosesseilla tarkoitetaan liiketoiminnan
kannalta keskeisia prosesseja, joiden avulla tuotetaan esimerkiksi lisdarvoa asiakkaille. Ydinproses-
seja ovat esimerkiksi tuotekehitys- toimitus- ja tuotantoprosessit. Tukiprosesseilla tarkoitetaan pro-
sesseja, jotka tukevat ydinprosessien onnistumista. Tukiprosesseja ovat esimerkiksi henkiléstéhal-

linto ja laadun parantaminen. (Laamanen 2009, 54-56.)

2.2 Palkkahallinnon maaritelma ja tehtavat

Palkkahallinnon katsotaan olevan tiiviisti sidoksissa taloushallintoon. Palkkahallinto liittyy myds vah-
vasti henkiléstohallintoon. Henkiléstohallintoon lukeutuvat kaikki sellaiset tehtavat, joihin liittyy hen-
kilbstdstrategista suunnittelua ja toteuttamista, henkiléstéraportoinnin hallinnointia ja erilaisten hen-

kiléstéhallinnon ohjeiden valmistelua. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 10.)

Palkan maksamisessa on noudatettava sopimuksia, soveltuvia lakeja ja asetuksia, jotta prosessi olisi
oikeudenmukainen. Palkkahallinnon tydtehtavid ovat muun muassa palkkojen laskeminen ja maksa-
minen oikein, sopimusten tulkinta ja tilastojen seka arkistojen kokoaminen palkkojen tiedoista. Myés
tarvittavien tietojen ja todistusten laatiminen erindisille tahoille, kuten vakuutusyhtidille ja Kelalle,

kuuluu palkkahallinnon tehtaviin. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 10-11.)
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2.3 Palkanmaksun periaatteet

Tyontekijéiden palkanmaksu pohjautuu ensisijaisesti lainsdadantoon, jonka jalkeen tulkitaan tybeh-
tosopimuksia, tydsopimuksia ja tyénantajan vakiintunutta kdytdntéa mainitussa jarjestyksessa. Pal-
kanmaksun ristiriitatilanteissa on erittdin tarkeaa tietda, missa jarjestyksessa maarayksia tulkitaan.
Tarkeimmat palkanmaksua saatelevat lainsaadannét ovat tydsopimuslaki, vuosilomalaki ja tybaika-
laki. Palkkahallinnossa tydskentelevien on ensisijaisen térkeda tuntea kyseiset lait, koska ne sisalta-
vat sellaisia pakottavia maarayksia, joita ei voi kumota esimerkiksi tydehtosopimuksien avulla. Pa-
kottaviin maarayksiin lukeutuu muun muassa koeajan enimmaispituus, lomautuksen enimmaisaika ja
palkanmaksun yhteydessa annettava laskelma, josta kay ilmi palkan maardytymisen perusteet ja sen
suuruus. (Tydsopimuslaki 55/2001 16§; Mattinen ym. 2020, 19.)

Tybehtosopimuksen avulla voidaan sopia joistain lainsaddanndn maarayksista toisin, ja kyseiset
saanndkset on maaritelty erikseen tydsopimuslain 13 luvun 7§:ssd. Naitd sadnndksia ovat muun mu-
assa palkanmaksuaika ja —kausi, sairausajan palkka ja tydsuhteen kestosta riippuvaiset tydsuhde-
etuudet. Usein tydsopimuksen ehdot pohjautuvat tyéehtosopimuksiin, jotka voivat olla yleissitovia tai
normaalisitovia. Yleissitovalla tydehtosopimuksella tarkoitetaan valtakunnallista ja asianmukaiselle
alalle kohdistuvaa sopimusta, joka velvoittaa myds jarjestaytymatonta tyénantajaa. Normaalisitova
tyoehtosopimus taas on tydnantajaliittojen tekema tydehtosopimus, joka velvoittaa tydnantajaa so-

pimuksen kaikkien maardyksien osalta. (Tydsopimuslaki 2001, luku 13, 7§; Mattinen ym. 2020, 19.)

Tybsopimuksen avulla tyontekija ja tydnantaja sopivat keskenadn ehdoista, joiden taytyy olla lain-
saadantéa ja tydehtosopimusta noudattavia. Osa lainsdadannéssa esiintyvista maarayksista on luon-
teeltaan sellaisia, joita tyontekija ja tydnantaja voivat sopia keskendan. Tallaisia maarayksia ovat
muun muassa vuosiloman ajankohta, tydaika ja tyttehtavat. Tydsopimus sitoo sen allekirjoittaneita
osapuolia, ja on lainvoimainen vasta silloin, kun ty6 tosiasiallisesti alkaa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
14.)

Tybnantajalla voi olla my6s vakiintuneita ja kauan jatkuneita kdytant6ja, jotka vastaavat tasoltaan
tydsopimuksia. Tallaisia vakiintuneita ehtoja voivat olla muun muassa rahaan liittyvat edut, kuten
lomarahat. Talléin ehdon katsotaan muuttuneen sellaiseksi, ettei tydnantaja voi sitd yksipuolisesti
muuttaa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 14.)
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3 PALKKAHALLINNON PROSESSIN VAIHEET

3.1 Tyobsuhteen alkaessa

Palkan maardytymisen periaatteet

Tydsopimus voi olla muodoltaan kirjallinen, suullinen tai séhkdinen, mutta tyontekijalle on annettava
kirjallisena tydsuhteen keskeisimmat ehdot, kuten palkan tai sen vastikkeen maardytymisen peruste
ja palkanmaksukausi. Palkan maaraytymisen perusteen avulla saadaan selville, kuinka usein palkka
maksetaan ja miten vuosilomapalkka lasketaan. Tydsuhteen on oltava toistaiseksi voimassa oleva tai
yli kuukauden kestdava maaraaikainen, jotta tydbnantajan on ilmoitettava tyontekijalle tiedot kirjalli-
sesti. Jos kyseessa on vuokratyontekija, tédytyy hanen pyynndstaan antaa tydsuhteen keskeisimmat

ehdot myo6s lyhyemman tydsuhteen ajalta. (Mattinen ym. 2020, 22.)

Muodoltaan palkka voi olla aikapalkka tai suorituspalkka. Aikapalkalla tarkoitetaan tunti- ja kuukausi-
palkkaa, kun taas suorituspalkalla tarkoitetaan provisio- tai urakkapalkkaa. Tyontekijan palkka voi
muodostua myds niiden yhdistelmasta, kuten kuukausipalkasta ja provisiopalkasta. Palkkaan voi
kuulua my®6s erilaisia luontoisetuja, kuten autoetu tai asuntoetu. Luontoisedut ovat tydntekijalle
muuna kuin rahana maksettavia korvauksia, joihin tydnantajalla on hallintaoikeus, ja joihin tyonte-

kija saa kayttdoikeuden tydnantajalta. (Mattinen ym. 2020, 22, 72-84.)

Lainsdadanto ei maarittele tydntekijalle véahimmaispalkkaa, eika korvauksia erilaisista lisistd, kuten
vuoro-, ilta- tai yotyodlisista. Kuitenkin edellytetdaan, etta tyontekijdlle tulee maksaa vahintaan koh-
tuullista ja tavanomaista palkkaa. Ty6ehtosopimuksien avulla on sovittu vahimmaispalkoista alakoh-
taisesti, joita tydnantajan on noudatettava. Tyontekijan palkasta voidaan sopia myds tyésopimuksen
avulla, kunhan se on pateva lakiin ja tydehtosopimukseen nahden. Erilaiset tydnantajalle maksetta-
vat lisat on velvoitettu maksettavaksi joko tydehtosopimuksessa, tydpaikkakohtaisessa sopimuk-

sessa, tydsopimuksessa tai tyonantajan kdytdannodn perusteella. (Mattinen ym. 2020, 22.)
Tydajan palkka

Tybsopimuslain 2 luku maarittelee palkan maksuun liittyvat sdannokset. Palkka on maksettava pal-
kanmaksukauden viimeisena paivana, ellei siita ole toisin sovittu esimerkiksi tydehtosopimuksessa.
Tybehtosopimuksien avulla tuntipalkka voidaan maarata maksettavaksi kerran kuukaudessa, muu-
toin tydsopimuslain mukaan tuntipalkka on maksettava kaksi kertaa kuukaudessa. Laki madrittelee
viikko- ja kuukausipalkan maksun vahintdan kerran kuukaudessa. Jos kyseessa on suorituspalkka,
voi maksukausi olla korkeintaan kaksi viikkoa, ellei suorituspalkkaa ole sovittu maksettavaksi kuu-
kausipalkan yhteydessa. Jos suorituspalkkauksen kesto on pidempi kuin yksi palkanmaksukausi,
maksetaan tyontekijalle palkkaa tydhon kaytetyn ajan perusteella. Osa palkasta voidaan maksaa
my6s esimerkiksi voitto-osuutena tai provisiona, jolloin maksuaika pitenee korkeintaan 12 kuukau-
teen. (Mattinen ym. 2020, 22.)

Tyontekijdlle palkka on maksettava sovittuna pdivand. Jos palkanmaksupadiva erdantyy sellaisena

paivana maksuun, joka on kirkollinen juhlapdiva, sunnuntai, arkilauantai tai juhlapyhd, taytyy palkka
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maksaa edellisena arkipdivand. Palkka on maksettava edellisend arkipdivana myos silloin, jos Euroo-
pan keskuspankin tai Suomen keskuspankin paatdksen vuoksi maksujarjestelmat eivat ole kaytossa.
(Mattinen ym. 2020, 22.)

Palkka on maksettava sovittuna palkanmaksupaivana pankkitilille, jonka tydntekija on ilmoittanut
tyonantajalle. Palkka on maksettava pankkitilille, ellei ole erityisen pakottavaa syyta maksaa palkkaa
kateiselld. Pakottavaksi syyksi voidaan katsoa esimerkiksi se, etta tyontekijalla ei ole pankkitilia kay-
tdssa. Tyonantajan velvollisuus on huolehtia palkanmaksuun liittyvistd kustannuksista. Tyontekijalla
on oikeus vaatia viivastyskorkoa palkan viivastyneelle maarélle, jos palkanmaksu viivastyy tydsuh-
teen aikana. (Mattinen ym. 2020, 22.)

Palkanmaksun yhteydessa tyontekijalle tulee toimittaa palkkalaskelma, josta kdy ilmi palkan maardy-
tymisen perusteet ja maksettavan palkan suuruus. Palkkalaskelma voidaan toimittaa tyontekijalle
joko paperisena tai sahkdisena versiona. Ulkopuolisen palveluntarjoajan kanssa tehty sopimus palk-
kalaskelman toimittamisesta sahkoisesti vaatii tydntekijéan suostumuksen. Jos palkka maksetaan ka-
teisend, on siita laadittava kirjanpitoon liitettava tosite, jossa on tyontekijan allekirjoitus. Kirjanpi-
toon liitettavan tositteen puuttuminen kateisend maksettavasta palkasta voi johtaa kirjanpitorikko-
mukseen. (Hallituksen esitys 24/2013 168§.)

Kuukausipalkka voidaan laskea osa-ajalle, jolloin kuukausipalkka jaetaan kuukaudessa tehtyjen ty6-
pdivien perusteella tydajan palkkaan ja poissaoloaikojen palkkaan. Osa-ajan palkan laskennalla saa-
daan myds laskettua tuntipalkan maard. Osa-ajan palkanlaskuperiaatetta tarvitaan esimerkiksi sil-
loin, kun tyontekijan tydsopimus pdattyy kesken palkanmaksukauden. Pdivapalkan maara saadaan
jakamalla kuukausipalkan maaré kuukaudessa olevien typaivien maaralla. Osa-ajan palkka voidaan
laskea kerrytysmenettelyn avulla, jolloin paivapalkan maara kerrotaan palkkakauden aikana tehtyjen
tyopaivien maaralld, tai vahennysmenettelyn avulla, jolloin vahennetaan pdivapalkan avulla kaiken

muun paitsi tehtyjen tydpadivien perusteella maksettava palkka. (Kondelin & Peltomaki 2021, 84.)
Luontoisedut ja muut henkilékuntaetuudet

Luontoisedulla tarkoitetaan tydntekijan saamia korvauksia, jotka maksetaan muulla tavoin kuin ra-
hana. Tyontekijalle voidaan esimerkiksi luovuttaa kayttdoikeus tydnantajan omistamaan hyédykkee-
seen. Jos tybntekija maksaa hyddykkeen itse ja tydnantaja maksaa siita koituvia kustannuksia, maa-
ritelldan se osaksi rahapalkkaa. Luontoisetu lasketaan Tuloverolain (1535/1992) 64 §:n mukaan ve-
ronalaiseksi tuloksi, joka arvostetaan sen kdypan arvon mukaan. Luontoisetu tulee ilmoittaa tulore-
kisteriin sen ajankohdan perusteella, jolloin se on ollut tydntekijan kaytettdvissa. Luontoisedusta ei
synny verotettavaa arvoa silloin, kun tyéntekija maksaa tyénantajalle vahintaan yhta suurta kor-

vausta, kuin mika edun verotusarvoksi on laskettu. (Mattinen ym. 2020, 72.)

Luontoisetuja voivat olla muun muassa autoetu, asuntoetu ja ravintoetu. Luontoisedut arvostetaan
eri tavoin. Esimerkiksi asuntoedun arvostamiseen vaikuttaa se, missa asunto sijaitsee, mika on sen
pinta-ala ja Helsingin postinumeroalue. Jos tyontekija kayttda luontoisetua alle kuukauden, laske-
taan edun maara paivakohtaisesti jakamalla kuukausiarvo luvulla 30,33, jonka jdlkeen saatu arvo
kerrotaan saatujen padivien lukumaaralla. Yleisesti luontoisetuarvot on vahvistettu kuukausiperustei-
sesti. (Mattinen ym. 2020, 72-80.)



13 (56)

Tyonantaja voi hallintacikeutensa perusteella asettaa rajoituksia luontoisedun kaytolle, kuten vaatia
autoedun saavaa tyontekijaa pitamaan ajopaivakirjaa. Talldin rajoitukset ylittdvasta kaytosta vastaa
tyontekija itse esimerkiksi nettopalkasta tehtavalla vahennykselld. Jos tyontekija on hankkinut hyo-
dykkeen itse ja tydnantaja maksaa hyddykkeestd aiheutuneet kustannukset, lasketaan luontoisetu
osaksi tyontekijan rahapalkkaa. Tyontekija voi myds itse paattda, ottaako han osan palkasta luon-

toisetuna, vai annetaanko se tydsta maksettavan rahapalkan lisénd. (Mattinen ym.2020, 73.)

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu jarjestad tyontekijalle tyoterveyshuolto, jotta saadaan ehkaistya
tyosta johtuvia vaaroja ja haittoja, seka suojeltua tyontekijdiden tydkykya ja terveytta. Tyoterveys-
huolto on lakisadteistd, mutta se voidaan jarjestaa tyontekijoille eri laajuisina ja sisaltoisina. Tyoter-
veyshuolto voidaan osaa palveluntarjoajalta, tai tydnantaja voi jarjestad oman tyoterveyshuollon
tyontekijoilleen. Tydnantajan on mahdollista ottaa tydntekijoilleen myds sairaanhoitovakuutus laa-
jentaakseen tyoterveyshuoltoa. Tydnantajalla on oikeus saada korvaus tyoterveyshuollon kohtuulli-
sista kustannuksista Kelalta, jotka jaetaan kahteen eri luokkaan. Ensimmaiseen korvausluokkaan
kuuluu ennaltaehkaisevat kustannukset, ja toiseen korvausluokkaan muun yleistasoisen terveyden-
huollon kustannukset. (Mattinen ym. 2020, 100-101.)

Tybnantaja voi antaa verottomana henkilékunnan jasenelle merkkipaivalahjan. Merkkipdivalahjan
arvo on vahdinen, kun se vastaa tydntekijan bruttopalkkaa 1-2 viikon ajalta, eika sitéd anneta rahana
tai siihen verrattavana. Merkkipdivdlahja voidaan antaa tyontekijan tayttdessa esimerkiksi 50-vuotta,

tai hanen siirtyessaan eldkkeelle. (Mattinen ym. 2020, 110-111.)

Tybnantajan tulee jarjestaa lakisaateinen tyoterveyshuolto myds poissaolojen aikana, mutta vapaa-
ehtoista laajempaa tydterveyshuoltoa ei tarvitse tarjota. Tydntekijan ollessa palkattomalla opintova-
paalla, vuorotteluvapaalla, lomautettuna tai palkattomalla perhevapaalla, tydnantaja ei ole velvolli-

nen tarjoamaan henkilékuntaetuja. (Mattinen ym. 2020, 128.)

3.2 Tydsuhteen aikana

Ennakonpidatys

Tybnantaja on velvollinen perimaan veroa tyéntekijan palkasta verolainsaadannén nojalla. Perittdva
vero voi olla ennakonpidatysveroa, joka peritadan Suomessa asuvalta yleisesti verovelvolliselta henki-
I6Ita tai Idhdeveroa, joka peritddn rajoitetusti Suomessa tydskentelevalta henkilélta. Ennakonpidatys
peritadn myos muusta kuin palkkaan liittyvasta tulosta, joihin kuuluu muun muassa tyokorvaukset ja
luontoisedut. Verolainsaddanndssa on maaritelty, milld perusteella vero peritdan tuloista, kenelta
vero voidaan peria, milloin ja minka suuruisena vero on perittdva, seka veroista tehtavat ilmoitukset.
(Mattinen ym. 2020, 31.)

Ennakonpidatysta varten tyontekija toimittaa hyvissa ajoin tydnantajalle Verohallinnolta saamansa
verokortin, jossa olevan ennakonpidatysprosentin perusteella vero peritdan palkasta. Jos tydntekijan
tydsuhde on ollut voimassa edellisen vuoden joulukuussa, saa ty6nantaja Palkka.fi-palvelusta tiedon
tyontekijan ennakonpidatysprosentista. Palvelun kautta tyontekija voi toimittaa tydnantajalle myds
muutosverokorttinsa. Jos tyontekija ei ole toimittanut verokorttiaan tynantajalle tai muulle palkan-

maksusta vastaavalle taholle, pidatetadn hanen palkastaan veroja ennakkoperintaasetuksessa tai
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Verohallinnon ennakonpidatyksen toimittamistavoista ja maarista — paatdksen mukaisesti. (Verohal-
linto 2020.)

Tyontekijan palkasta peritdadn ennakonpidatyksen lisaksi sairausvakuutusmaksua, jota kaytetaan Ke-
lan tarjoamien palveluiden, kuten sairaanhoidon, eldkkeen ja sairausajan perusturvaa varten. Tyon-

tekijan palkasta véhennetadn tydelakemaksu, jonka suuruus riippuu tyontekijan iasta:

- 7,15 prosenttia, jos tyontekija on 17-52 — vuotias;
- 8,65 prosenttia, jos tydntekija on 53-62 — vuotias; ja

- 7,15 prosenttia, jos tyontekija on yli 63- vuotias.

Tyottdmyysvakuutusmaksu peritdan seka tydnantajalta, etta tydntekijaltd, ja sen avulla rahoitetaan
tyottdmyysturvaan liittyvat maksut. Vuonna 2021 tydntekijan tyéttdmyysvakuutusmaksu on 1,4 pro-
senttia palkasta. Tyonantajan ty6ttomyysvakuutusmaksu 2 169 000 euroon asti 0,5 prosenttia, ja

palkkasumman ylittyessa 1,9 prosenttia. (Mattinen ym. 2020, 41-51; Palkanlaskijan opas 2021.)
Matkakorvaukset

Tyontekijdlle voidaan maksaa matkakustannuksista korvauksia, jotka aiheutuvat tyén tekemisesta
Suomessa tai ulkomailla. Tydnantajan maksamia matkakustannusten korvauksia ei lasketa ve-
ronalaiseksi tuloksi. Jos matkakorvausten maara kuitenkin ylittda Verohallinnon maaritteleman rajan,
tehdaan ylityksesta ennakonpidatys. Laki ei velvoita tydnantajaa maksamaan korvauksia matkakus-
tannuksista, vaan ne perustuvat tyéehtosopimuksen tai tydsuhteen maarayksiin. (Mattinen ym.
2020, 129-130.)

Tyontekijan varsinainen tyopaikka on paikka, jossa han tydskentelee vakituisesti. Varsinaisia tyénte-
kopaikkoja voi tyontekijalla olla useita, kuten tyéntekijan oma koti. Tydntekijan toissijaisella tybpai-
kalla tarkoitetaan paikkaa, joka on tyénantajan kanssa samaan organisaatioon kuuluva toimipaikka
tyontekijan vakituisen tydpaikan paikkakunnan ulkopuolella. Erityisella tydntekemispaikalla tarkoite-
taan paikkaa, joka on madritelty tyontekijalle tilapadiseksi tydntekopaikaksi. Tilapdisyys on madaritelty
siten, etta tyontekija suorittaa lyhytaikaisen tydtehtavan, tai pitempaan kestavan ennalta maaritellyn
tyotehtavan. Tyontekijalld taytyy kuitenkin olla varsinainen tydpaikka muualle sijoittuvassa tyénanta-
jan toimipaikassa. Sivutoimi voidaan laskea my®ds matkakustannusten korvauksiin, jos se on tilapai-
nen. (Mattinen ym. 2020, 130-132.)

Tyontekija voi saada tyématkoista matkakorvauksia. Tydmatkaksi ei lasketa varsinaiseen tyopaik-
kaan tehtyja matkoja, vaan tyontekija voi tehda niista vdhennyksen omassa veroilmoituksessaan.
Tydmatkalla tarkoitetaan tilapaisesti tehtya matkaa, joka tehdaan tyépaikan ulkopuoliselle tydnteke-
mispaikalle, sijaitsee yli 100 kilometrin paassa tydntekijan asunnosta, tai tydntekija joutuu tilapai-

sesti yopymaan matkan vuoksi tarpeellisiksi katsotuissa majoitustiloissa. (Mattinen ym. 2020, 130.)

Tyomatkan katsotaan alkavan silloin, kun tyontekija lahtee kotoaan, tydasunnoltaan tai varsinaiselta
tyopaikaltaan toiselle tydntekemispaikalle. Vastaavasti tydmatka paattyy silloin, kun tyéntekija palaa
takaisin edelld mainittuihin paikkoihin. Tyontekijén kdydessa hakemassa tyontekoon tarvittavia vali-
neitd tai hoitamassa valttdmattomia tyontekemiseen liittyvia tehtdvia ennen valitdnta siirtymista toi-

seen tyontekemispaikkaan, ei tydmatkaa katsota katkeavaksi. (Mattinen ym. 2020, 130.)
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Tyontekija voi saada korvauksia matkustamiskustannuksista kilometrikorvausten ja matkalippujen
korvauksen muodossa. Tyontekijan matkustaessa omalla tai hallitsemallaan autolla, voi han saada
kilometrikorvauksia tydnantajalta. Korvaus matkustamiskustannuksista vaihtelee vuosittain, ja on

riippuvainen siitd, kayttdako tyontekija omaa autoaan vai tydsuhdeautoa. Tydnantaja voi korvata

matkakustannukset esimerkiksi junalipun, lentolipun tai muun kulkuneuvon kaytésta, mutta talloin
tyontekijan tulee esittda luotettava selvitys niiden kdytdstd matkustamiseen. (Mattinen ym. 2020,
133-134.)

Tyontekijdlle tydmatkasta maksettavat paivarahat ja ateriakorvaukset eivat ole verovapaata tuloa.
Paivarahan avulla voidaan korvata tyontekijdlle kohtuullisia tyématkan aiheuttamia elinkustannuksia
matkavuorokausien perusteella joko kotimaassa tai ulkomailla. Pdivaraha voidaan maksaa verova-
paana, jos tytehtosopimuksessa maaritellyt ehdot tayttyvat. Yleensa verovapaan paivarahan maksa-
miseen vaaditaan vahintaan tietyn kilometrimdaran paassa oleva tyéntekopaikka. Pdivarahaa voi
saada kokopdivarahana tai osapdivarahana, ja sen maaraan vaikuttaa muun muassa tydntekijén
saamat ilmaiset ateriat, tyématkan kesto, seka tydmatkan suuntautuminen ulkomaille. Jos tydntekija
ei ole oikeutettu paivarahaan, voidaan hanelle maksaa yksi ateriakorvaus alle 10 tunnin ty6ajalta, ja
kaksi ateriakorvausta yli 10 tunnin tydajalta. Ateriakorvausta ei voida maksaa, jos ty6ntekijan ty6-

suhde-etuihin kuuluu lounassetelietu. (Mattinen ym. 2020, 133-137.)

Jos tyontekija tydskentelee osan tydviikosta etana ja osan tydnantajan madrittelemassa toimipis-
teessd, lasketaan tydmatkoiksi toimipisteen ja kodin valiset matkat. Talldin tyéntekija vahentaa
omassa verotuksessaan matkustamisesta aiheutuvat kustannukset. Jos tyontekija tydskentelee sa-
tunnaisesti tydnantajan maarittelemassa toimipisteessa, voi tydnantaja maksaa matkoista verova-
paita matkakustannuksia. (Mattinen ym. 2020, 142.)

Tyontekijan taytyy laatia matkakustannuksista matkalasku, jotta korvaukset voidaan maksaa verova-
paasti. Selvityksesta tulee kdyda ilmi matkan tarkoitus ja kohde, matkustamistapa, matkareitti, pai-
vamaarat ja kellonajat, seka mahdollisesta omalla autolla tehdystd matkustamisesta aiheutuvat kilo-
metrit. Jos kyseessa on ulkomaille suuntautunut tydmatka, tulee ilmoittaa maa tai alue, jossa matka-
vuorokausi paattyi. Liitteeksi tulee laittaa selvitykset tyématkan kustannuksista, kuten matkaliput.
(Mattinen ym. 2020, 143.)

Sairauspoissaolot

Sairauspoissaololla tarkoitetaan tydkyvyttémyyden perusteella poissaoloa tydstd, johon liittyy sairaus
tai tapaturma. Sairauspoissaolosta taytyy antaa tydnantajalle luotettava selvitys, kuten laékarintodis-
tus. Ladkarintodistuksessa tulee olla tiedot tydkyvyttdmyysajasta, sairauspoissaolon syystd, seka
Maailman terveysjarjesté WHO:n ICD 10-tautiluokituksen perusteella maaritelty diagnoosi, jotta
tydnantaja voi arvioida velvollisuutta palkanmaksuun. Jos tydntekija omaa yksityisyyttadn suojellak-
seen ei halua ladkarintodistuksesta kayvan ilmi diagnoositietoa, ei hdn ole oikeutettu sairauspoissa-
olon palkkaan, mutta voi ladkarintodistuksen perusteella varmentaa sairausajan poissaolonsa. Laa-
kdrintodistuksesta tulee kayda ilmi antopaiva, ladkarin nimi allekirjoituksella varustettuna seka yksi-

I6intitunnus. Tydnantaja voi antaa tyontekijalle sairaslomaa tydntekijan omalla ilmoituksella yhdesta
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kolmeen pdivaan. Sairaslomaa myodnnetdan tydntekijalle sellainen aika, jonka aikana tydntekija pa-
rantuu. Tydntekijan on noudatettava annettuja hoito-ohjeita, eika hén saa vaarantaa tervehtymis-

taan omalla toiminnallaan. (Mattinen ym. 2020, 230-233.)

Sairauspoissaolon ilmoittamisesta tyonantajalle madritelladn tydehtosopimuksissa. Tyontekijan on
mahdollisimman nopeasti ilmoitettava tydnantajalle sairauspoissaolosta ja sen kestosta. Tyontekijalla
ei ole velvollisuutta palata t6ihin sairausloman aikana. Ty6nantaja voi antaa luvan téihin paluuseen
tyontekijan aloitteesta tarkkaan harkiten, jos hdanen tydkykynsa katsotaan palautuneen sellaiselle
tasolle, jotta han selvida tydtehtavistaan ilman riskia terveyden vaarantamisesta. Tydntekijalle voi-
daan antaa ty6sopimuksen mukaisia korvaavia tehtavia samalla palkalla, jos ladkari on antanut ar-
vion osittaisesta tyokyvyttomyydesta, ja tydterveyshuolto on arvioinut tydntekijan tyokyvyn. (Matti-
nen ym. 2020, 230-232.)

Tyobntekija on oikeutettu saamaan tydsopimuslain perusteella sairauspoissaolon ajalta palkkaa.
Tybnantaja on velvollinen maksamaan sairausajan palkkaa, vaikka tapaturma tai sairastuminen olisi
tapahtunut vapaa-ajalla. Jos tyontekija on tahallaan tai térkedn huolimattomuutensa vuoksi aiheut-
tanut sairauspoissaolon perusteena olevan tapaturman, ei tydnantaja ole velvollinen maksamaan
sairausajan palkkaa. Tydnantajan palkanmaksuvelvollisuus sairauspoissaolon ajalta riippuu siitd,
kuinka kauan tyontekijan tydsuhde on kestanyt. Tyonteon ja tydsuhteen tulee kuitenkin alkaa ennen
sairastumista, jotta tyontekija on oikeutettu sairausajan palkkaan. Ty6ehtosopimuksilla on yleisesti
sovittu sairausajan palkanmaksuaika pidemmialle ajalle, kuin lakisaateinen 10 paivaa. Ty6ehtosopi-
muksissa voi olla madritelty sairasloman ensimmainen paiva palkattomaksi karenssipaivaksi, jos sai-
rastuminen tai tapaturma on aiheutunut vapaa-ajalla, ja tydsuhde on ollut lyhytkestoinen. (Mattinen
ym. 2020, 235-238.)

Tybehtosopimuksissa on alakohtaisesti sovittu sairasloman palkanmaksumaarayksista. Sairaslomalta
maksettavan palkan laskenta ja maksukauden pituus voivat vaihdella. Yleinen kaytanto on, etta

tydnantaja maksaa tyontekijalle palkan sairausajalta, ja hakee sairausajan paivarahan Kelalta. Ty6n-
tekija voi joidenkin tybehtosopimusten mukaan hakea paivarahan itse Kelasta, ja tydnantajan tehta-

vaksi jaa pdivarahan ja sairasloman palkan erotuksen maksaminen. (Mattinen ym. 2020, 238-239.)

Tyontekijé saa sairausloman ajalta palkan tydvuorolistalla olevien tuntien mukaan, tai tydsopimuk-
sessa sovittujen paivien mukaan. Jos kyseessa on tarvittaessa tdihin kutsuttava tydntekija, makse-
taan hanelle palkka tyGsopimuksessa olevien keskimaaraisten tyétuntien mukaan. Kuukausipalkkai-
nen tydntekija saa sairausajalta korvauksen palkan kuukausijakajan mukaan. Tydehtosopimuksissa
on maaritelty ansionmenetyksen korvauksen laskeminen eri tilanteiden perusteella. Jos tydehtosopi-
muksen madrdykset ovat epaselvia, etusijajarjestys on tyévuorolistan tunnit, tydsopimuksen mukai-
set tunnit ja keskimaaraiset tunnit. Jos ty6ntekija sairastuu samaan sairauteen 30 paivan kuluessa
edellisesta sairaslomasta, jatkuu sairausajan palkanmaksu siitd, mihin se edellisella sairaslomaker-
ralla jai. (Mattinen ym. 2020, 239, 241-242.)

Sairausajan palkassa ei makseta lakiin perustuvia lisia, kuten ylity6- ja sunnuntaikorvauksia. Yleisesti
tydehtosopimukseen perustuvat lisat maksetaan sairausajalta, kuten iltalisad ja lauantaitydstd mak-

settava korvaus, sekd mahdollinen provisio-osuus. Palkallisen sairauspoissaolon ajalta tydntekijat
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saavat kayttda tyonantajan tarjoamia luontoisetuja, kuten tydsuhdeasuntoa tai lounasseteleita. Hen-
kilokuntaetujen kdyttamisesta sairasloman aikana tydnantajan on erikseen annettava ohjeistukset.
(Mattinen ym. 2020, 239-242.)

Tyontekijén on mahdollista saada osasairauspdivarahaa, kun sairausvakuutuslain omavastuuaika
tayttyy, ja sopimus tehdaan vahintadn kahden viikon maardajaksi. Talldin tydntekija sopii tydnanta-
jan kanssa osa-aikatydstd, joka on vahintddn 40 prosenttia ja enintadn 60 prosenttia kokoaikaisesta
tybajasta. Tybajan lyhentaminen voidaan tehda paivittdisen tai viikoittaisen tydajan lyhennyksena.
Jos tyontekija ei ole kykeneva tekemaan tydsopimuksessa sovittuja tehtavid, on niista sovittava erik-
seen. Tyoterveyshuollon arvio tydntekijan tyokyvysta on valttamaton osa-aikaisen sairauspoissaolon
kayttdmiseksi. Osasairauspdivarahan madra on puolet sairauspadivarahan maarasta. Osa-aikatyon
sopimus on maardaikainen, joten tydntekijan tydkyvyn heikentyessa hén voi palata takaisin kokoai-
kaiselle sairaslomalle, tai palata takaisin kokoaikaiseen tydhon tydkyvyn sen salliessa. (Mattinen ym.
2020, 243-245.)

Muut poissaolot

Tyontekijalla on oikeus lain mukaan perhevapaille. Perhevapaiksi lasketaan aitiysvapaa, isyysvapaa,
osittainen tai kokonainen vanhempainvapaa, seka kokoaikainen, osittainen tai tilapdinen hoitovapaa.
Ilmoitus vanhempainvapaan pitdmisesté on sitova. Aitiysvapaa on pituudeltaan 105 arkipdivas, ja
siitd on ilmoitettava tydnantajalle kaksi kuukautta aikaisemmin. Laki maarittelee kaikki perhevapaat
palkattomiksi, mutta ty6ehtosopimuksissa on maarayksia palkan maksusta aitiysvapaan ajalta tietyin
ehdoin. Tyontekija voi tydskennella aitiysvapaan aikana toéita, jos tydnteko ei ajoitu kahden viikon
ajanjaksolle ennen laskettua aikaa, tai kahden viikon ajanjaksolle synnytyksen jalkeen. (Mattinen
ym. 2020, 247-249, 257.)

Isyysvapaan kesto on 54 arkipdivada. Isyysvapaan aikana tydntekijalla ei ole oikeutta olla ansio-
tyossa, ja vapaa voi alkaa vasta lapsen syntyman jalkeen. Isyysvapaasta tulee ilmoittaa tydnanta-
jalle kaksi kuukautta aikaisemmin, tai kuukautta aikaisemmin, jos kesto on korkeintaan 12 arkipai-
vaa. Vanhempainvapaan pituus on 158 arkipdivaad, ja sen voi pitaa lapsen aiti tai isd. Vanhempainva-
paa voi olla myds osittainen, jolloin vanhemmat kdyvat osa-aikaisesti tdissa vahintaan 40 prosenttia
tydajasta ja korkeintaan 60 prosenttia ty6ajasta. Tyontekija voi saada hoitovapaata korkeintaan
kolme vuotta tayttdneen lapsen hoitamiseen, tai laheisen hoitamiseen tekemalld keskindisen sopi-
muksen tyonantajan kanssa. Osittaista hoitovapaata voidaan tyontekijalle antaa lapsen toisen luku-
vuoden paadttymiseen saakka, tai pidennetyn oppimisvelvollisuuden piiriin kuuluvan lapsen hoitoon.
Tyodntekija voi saada tilapaista hoitovapaata toista korkeintaan nelja paivaa, jos alle 10-vuotias lapsi
sairastuu akillisesti. Tyontekija voi jaada pois toista tilapdisesti pakottavan perhesyyn vuoksi, joka
voi esimerkiksi johtua perheenjasenelle sattuneesta onnettomuudesta. (Mattinen ym. 2020, 249—
256.)

Tyontekija voi halutessaan anoa opintovapaata suorittaakseen opintovapaalaissa maariteltyja opin-
toja. Tydnantajalla ei ole palkanmaksuvelvoitetta opintovapaan ajalta. Tyohon liittyva opiskelu on
opintovapaata vain silloin, jos siitd erikseen sovitaan. Opintovapaata voi pitda korkeintaan kaksi

vuotta viiden vuoden aikana, ja se voidaan pitdaa osissa. Yli viisi pdivaa kestdva opintovapaa tulee
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hakea kirjallisesti véhintaan 45 pdivaa ennen opintovapaan alkua. Tyonantajan tulee ilmoittaa kirjal-
lisesti paatdksesta vahintdan 15 paivaa ennen opinvapaan alkamisajankohtaa. Tydnantajalla on oi-

keus siirtda opintovapaan alkamista korkeintaan kuusi kuukautta, jos sen katsotaan haittaavan mer-
kittavasti yrityksen toimintaa. Tyontekijalla on oikeus keskeyttaa yli 50 paivaksi myonnetty opintova-

paa vahintdan nelja viikkoa ennen kuin tydntekija palaa téihin. (Mattinen ym. 2020, 261-265.)

Kokoaikainen tyontekija voi hakea vuorotteluvapaata maaraajaksi tydnantajalta kirjallisen sopimuk-
sen avulla. Talldin tyontekija vapautetaan maaraajaksi tydtehtavistdan, ja tydnantaja sitoutuu palk-
kaamaan hanen tilalleen henkildn, joka on ty6ttdmana tydnhakijana. Vuorotteluvapaan kesto on va-
hintdan 100 paivaa, ja korkeintaan 180 pdivaa. Tyonantaja ei ole velvollinen maksamaan palkkaa
vuorotteluvapaan ajalta. Edellytyksena vuorotteluvapaan myéntamiselle on tydntekijan 20 vuoden
tyohistoria, ja edellisen vuorotteluvapaan jalkeen tydntekijan on taytynyt olla viisi vuotta tdissa. Vuo-
rotteluvapaan ylaikaraja madraytyy elakeian mukaan vahentamalla siitéd kolme vuotta, joten talla

hetkelld ylaikaraja vuorotteluvapaan aloittamiseen on 60 vuotta. (Mattinen ym. 2020, 267-270.)

Tybehtosopimuksissa on alakohtaisesti voitu maaritella tyontekijalle erilaisia palkallisia vapaita. Pal-
kalliset poissaolot voivat olla kestoltaan korkeintaan yhden paivén, ja syy niihin voi olla esimerkiksi
muuttopdivad, puolison synnytykseen osallistuminen, lahiomaisen hautajaiset, parisuhteen rekiste-

rointi tai vihkidiset, seka tydmarkkinajarjestdjen kokoukset. (Mattinen ym. 2020, 276.)

Tyontekijallda on mahdollisuus saada palkatonta vapaata kunnan luottamustehtavid, ase- tai siviilipal-
veluksen suorittamista, kertausharjoituksia, todistajana kuulemista tai muuta palkatonta vapaata
varten. Muu palkaton vapaa on edella mainituista ainoa vapaa, jota ei ole laissa saddetty. Muu pal-
katon vapaa perustuu tydntekijén ja tyénantajan valiseen sopimukseen, ja voi kestoltaan olla muu-
tamista tunneista useisiin viikkoihin. Jos kyseessa on pidempiaikainen poissaolo, tulee tydntekijan ja
tydnantajan sopia tydhon paluuseen liittyvistd ehdoista, kuten mahdollisesta tehtédvanmuutoksesta.
(Mattinen ym. 2020, 274-276, 279, 282.)

Tyodntekijélle voi tulla paallekkaisia poissaoloja, kuten sairasloma ja lomautus. Jos poissaolo johtuu
useasta syysta, ratkaistaan poissaolojen jarjestys aikaprioriteettiperiaatteen avulla, eli ensin alka-
neen poissaolon perusteella. Ensimmaisen poissaolosyyn lakkautuessa tulee toinen poissaolosyy voi-
maan. Poissaolon syylld on merkitysta, koska se vaikuttaa muun muassa vuosilomien kertymiseen ja

tydnantajan palkanmaksuvelvollisuuteen. (Mattinen ym. 2020, 282.)
Vuosiloma

Tyontekijd, joka on virka- tai tydsuhteessa, on oikeutettu vuosilomalain mukaan vuosilomaan. Vuosi-
lomaa kertyy taydeltd lomanmadraytymiskuukaudelta, eli 14 paivalta tai 35 tunnilta kuukaudessa,
2,5 arkipdivaa. Tyodssaolon veroiset padivat otetaan huomioon, jos tydntekija ei ole lomanmaarayty-
miskuukauden aikana ollut taytta 14 padivaa toissa. Alla olevassa taulukossa 1 on lueteltu esimerk-
keja tydssaolopaivien veroisista paivista. Jos tydsuhteen kesto on ollut lomanmaaraytymisvuonna
alle vuoden, vuosilomaa kertyy tdydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta 2 pdivaa. Tyontekijan voi

nain ollen saada lakisaateista vuosilomaa 30 arkipdivaa, tai 24 paivaa jos 14 paivan tai 35 tunnin
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ansaintasaanto ei tayty. Tyontekijdlle maaraytyy ansaintasadantd sen perusteella, mitd tydsopimuk-

sessa on maaritelty. Toihin kutsuttaessa tai nollatuntisopimuksella olevat tydntekijat kerryttavat vuo-

silomaa tehtyjen tydtuntien perusteella. (Kondelin & Peltomaki 2021, 94-95.)

TAULUKKO 1. Poissaolojen syyt (Kondelin & Peltomaki 2021, 96)

Poissaolon syy Tydssdolopéivien veroiset tybpéivat tai tydtunnit

Poissaolo, jolta tydnantajan on Lain mukaan maksettava palkka Poissaoloajalle sijoittuvat tydpaivat tai tystunnit

« itsendisyyspéiva, tySllistymisvapaa jne.

Tydntekijan vuosiloma Kaikki lomapdiviksi luettavat arkipaivit

Lakimadraista pidemmin vuosiloman paivat Kaikki lomapiiviksi luettavat arkipaivat
« my&s tynantajan ja tydntekijan sopimat paivat
Tydnteon estyminen tybnantajasta riippumattomasta syyst, tydpéaivit esteen ajalta = Tyopdivat esteen ajalta, kuitenkin enintaan 14 paivalta

« Toisten tydntekijoiden lakko, tydpiivit enintidn 7 paivan ajalta

TIrtisanomisaika Irtisanomisajalle sattuvat palkalliset tyopaivat
Tyéllistymisvapaa 5-20 tyspéivas tydsuhteen keston mukaan
Tyén edellyttdmé matkustaminen Tydpaivit matkustusajalta

Tybajan tasaamiseksi annettu vapaa +1piivé, jos vapaita § paivad/kuukausi

« kun viikkotybaika tasataan keskimaarin 40 tuntiin « 2 péivaé, jos vapaita 6 paivaa/kuukausi

« kaikki, jos yhdenjaksoisesti yli 6 paivia

Tyontekija on vuosilomalain mukaan oikeutettu lisdvapaapaiviin, jos vuosilomaa kertyy sairauspois-
saolon vuoksi vahemman kuin 24 pdivaa. Sairauspoissaoloista enintdén 75 padivaa 12 kuukauden
ajalta lasketaan tydssaolon veroisiksi pdiviksi, eika lisdvapaista kerry vuosilomaa. Muiden poissaolo-
jen, kuten lomautuksen ajalta ei kerry lisdvapaapaivid. Lisavapaapaivista maksetaan tydntekijan
saanndnmukaista tai keskimaardista palkkaa vastaavasti, mutta niista ei makseta vuosilomalaissa
maariteltya lomarahaa, ellei tydehtosopimus maarittele toisin. Lisdvapaapaivien korvaukseen otetaan
huomioon henkil6kohtaiset lisat ja luontoisedut. (Kondelin & Peltomaki 2021, 97-100.)

Tyontekija ja tydnantaja voivat sopia keskenaan loman ajankohdasta, mutta tydntekija ei voi itsenadi-
sesti paattda vuosilomansa ajankohtaa. Jos tydntekija ja tydnantaja eivat ole sopineet vuosiloman
ajankohdasta, voi tydnantaja paattda vuosilomien sijoituksen lomakautta koskevan sadanndksen ra-
joissa. Kesaloman 24 arkipdivaa on pidettéva lomakautena, joka on 2.5-30.9. Talviloma on 24 pai-
van ylittavat vuosilomapaivat, jotka on sijoitettava 1.10-30.4 valiselle ajanjaksolle. Lomaa on pidet-
tava 12 arkipdivaa yhdenjaksoisesti ennen kuin seuraavan vuoden lomakausi alkaa. Lisdvapaapaiviin

patevat samat sdaanndkset kuin vuosilomapaiviin. (Kondelin & Peltomaki 2021, 100-101.)

Arkipaivat ja lauantai annetaan lomapaivina tai lisdvapaapaivina. Talldin sunnuntait ja muut pyhapai-
vat, kuten esimerkiksi juhannuspaiva ja joulupdiva, eivat ole lomapaiviksi laskettavia. Vuosiloma al-
kaa padsaantodisesti tyépaivana, ellei tydntekija ja tydnantaja ole toisin sopineet. (Kondelin & Pelto-
maki 2021, 101.)

Tyontekijélld on oikeus siirtda sairausajalle sattuvat vuosilomapaivansa tai lisdvapaapaivansa myo-
hemmaksi, jos han on sairauden vuoksi tydkyvytdn, ja esittaa esimerkiksi laakarintodistuksen tydky-
vyttdmyydestaan. Jos tyontekija sairastuu kesken lomakauden, on hanella oikeus siirtda vuosilo-
maansa pyynnolla, jolloin hanelle maksetaan lomapalkan sijasta sairausajan palkkaa. Jos tyonteki-
jalle on kertynyt korkeintaan nelja viikkoa vuosilomaa, ei sairastumisen vuoksi siirrettyyn lomaan

kuulu omavastuupaivia. Yli neljan viikon vuosilomiin kuuluu korkeintaan kuuden paivdan omavastuu,
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joka tarkoittaa vuosiloman kulumista tyontekijan tyokyvyttdmyyden aikana. Tyontekijan tulee sairas-
tuessaan viivytyksettd pyytaa vuosilomansa siirtoa tydnantajalta. Tyontekijan tulee pitaa tyokyvytto-

myyden vuoksi siirretyn vuosiloman lomakauden aikana. (Kondelin & Peltomaki 2021, 102-105.)

Tyontekijan lomapalkan laskentasaanto perustuu vuosilomalaissa madariteltyihin kolmeen laskenta-
saantoon, jotka on esitetty taulukossa 2. Lomanmaaraytymisvuoden lopussa loma-ajan palkka laske-
taan sen perusteella, miten tyontekijan palkka muodostuu. Tydsuhteen paattyessa tyontekijalle kor-
vataan lomakorvauksen avulla pitémattdémat vuosilomapaivat. (Kondelin & Peltomaki 2021, 105-106,
114.)

TAULUKKO 2. Loman ansaintasaantd ja palkkaustapa (Kondelin & Peltomaki 2021, 106)

Loman ansaintasaanto ja palkkaustapa

maaliskuun viimeisena paivana

Loman ansaintasaanto Kuukausipalkkainen Tuntipalkkainen
. Kuukausipalkka Keskipaivapalkka

14 paivin a tasianto + lisapalkat x kerroin
35 tunnin ansaintasaanto jq Kuukausipalkka Prosentti-
tiysi lomaoikeus + lisapalkat perusteinen
35 tunnin ansaintasaanto, Prosentti- Prosentti-
ei taytta lomaoikeutta perusteinen perusteinen
Lyhyet t.ybsuhteet, joissa Lomakorvaus 9 %
lomaa ei kerry

Ty6- ja virkaehtosopimuksissa on alakohtaisesti sovittu lomarahasta ja siitd koskevista maardyksista.
Lomaraha voi olla muodoltaan lomapalkan korotus tai lomaltapaluuraha, ja on yleensé 50 prosenttia
vuosiloman ajalta maksettavasta palkasta. Lomaraha maksetaan silloin, kun tydntekija pitaa lomaa,
mutta sen maksamisen ajankohdasta ja useampana erana maksamisesta voidaan paikallisesti sopia.
Lomaraha voidaan maksaa loma-ajan palkan yhteydessa esimerkiksi silloin, kun tydntekijan tyo-
suhde loppuu. Lomaltapaluuraha maksetaan tyontekijalle, kun tyontekija palaa loman jalkeen valit-
tomasti toéihin, tai ennakkona ennen vuosilomaa. Tydehtosopimuksissa on paikallisesti voitu sopia
lomarahan vaihtamisesta vapaaksi tai joustovapaaksi, ja niiden vaihtamiseen liittyvistd ehdoista.
(Kondelin & Peltomaki 2021, 115-119.)

3.3 Tyo6suhteen paattyessa

TyOsuhteen irtisanominen

Tyontekijan tydsuhde voi paattyd maaraaikaisuuden, irtisanomisen, elakditymisen tai tydsuhteen
purkamisen vuoksi. Maaraaikainen tyésuhde on sitova sen paattymispadivaan saakka, eika sitd voida
irtisanoa, ellei tydsopimuksessa ole siita toisin sovittu. Jos maaraaikainen tydsuhde kestaa yli viisi

vuotta, patee siihen samat tydsuhteen paattymiseen liittyvat perusteet kuin toistaiseksi voimassa



21 (56)

olevaan tydsuhteeseen. Madraaikainen tydsopimus voidaan irtisanoa tietyin ehdoin, jos kyseessa on
esimerkiksi liikkkeenluovutus, yrityssaneeraus, konkurssi tai tyénantajan kuolema. Maaraaikainen tyo-
sopimus voidaan tehda myds sekamuotoisena, jolloin siihen on liitetty irtisanomisehto. (Mattinen
ym. 2020, 285-286.)

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus voidaan irtisanoa tyontekijan toimesta ilman erityista syyta,
mutta tydnantajan toimesta vain asianmukaisen ja painavan syyn vuoksi. Irtisanomisperusteet ovat
alakohtaisia. Tyonantaja voi irtisanoa tydsopimuksen tyontekijasta johtuvan syyn perusteella, jos
tyontekija on laiminlydnyt sovittuja velvoitteitaan varoituksesta huolimatta. Tydsopimus voidaan irti-
sanoa myos silloin, kun tyontekoedellytykset ovat muuttuneet siten, ettei tyontekija kykene selviyty-
maan tyotehtavistadn ja hanelle ei pystyta tarjoamaan muita tyotehtavia. Tydsopimus voidaan irtisa-
noa tyénantajan toimesta myos silloin, kun tyd on véhentynyt tuotannollisista, taloudellisista tai toi-

minnan uudelleenjarjestelyyn liittyvista syistd. (Mattinen ym. 2020, 286—288.)

Irtisanomisaika lasketaan alkavaksi vasta silloin, kun tyénantaja tai tydntekija on saanut irtisanomis-
ilmoituksen. Tyontekijalle tulee ilmoittaa irtisanomissyyt ja tydsuhteen paattymispaiva. Tydsuhteen
irtisanominen on tehtdva henkildkohtaisesti, ja se voidaan ilmoittaa suullisesti. Jos irtisanomisilmoi-
tus toimitetaan kirjeitse tai sahkopostilla, katsotaan sen tulleen vastaanottajan tietoon seitseman
paivan kuluessa ilmoituksen lahettdmisesta. Jos tyontekija on vahintdan kahden viikon pituisella lo-
malla tai muulla vapaalla, alkaa irtisanomisaika kulua vasta vapaan paatyttya, ellei irtisanomisesta

ilmoiteta henkilékohtaisesti, jolloin irtisanomisaika alkaa heti. (Mattinen ym. 2020, 288-289.)

Tyontekijan tydsuhde paattyy irtisanomisajan paattyessa. Irtisanomisajasta voidaan sopia esimer-
kiksi tyéehtosopimuksessa. Ellei tydéehtosopimuksessa ole toisin maaritelty, tydnantajan irtisanoessa
tyosopimuksen paattymisajat ovat alle vuoden pituisissa tydsuhteissa 14 pdivaa, vahintadn vuoden
mutta korkeintaan neljén vuoden tydsuhteissa kuukausi, vahintdén neljan vuoden mutta korkeintaan
kahdeksan vuoden ty6suhteissa kaksi kuukautta, yli kahdeksan vuoden tydsuhteissa nelja kuukautta
ja yli 12 vuoden tydsuhteissa kuusi kuukautta. Ellei tydehtosopimuksessa ole toisin maaritelty, tyon-
tekijan irtisanomisajat ovat korkeintaan viisi vuotta jatkuneessa tydsuhteessa 14 paivaa, ja yli viisi
vuotta jatkuneissa tydsuhteissa kuukausi. Tydnantaja voi vapauttaa tydntekijan tydvelvoitteesta en-
nen tydsuhteen paattymista. Jos tyontekija ei noudata irtisanomisaikaa, voidaan hanelle maarata
maksettavaksi tydnantajalle korvauksena irtisanomisajan palkkaa vastaava maard. Jos tydnantaja
laiminly6 irtisanomisajan, on hanen maksettava tyontekijélle irtisanomisajan palkkaa vastaava kor-
vaus. (Mattinen ym. 2020, 289-290, 291-292.)

Tyodntekijan tydsopimus voidaan purkaa vain erittdin painavasta syystd, jolloin tyésuhde paattyy va-
littdbmasti. Erittdin painava syy voi olla esimerkiksi paihtyneena esiintyminen tyopaikalla, tai muutoin
tydympariston vakava vaarantaminen. Jos tyéntekija on poissa tydpaikalta ilmoittamatta ja ilman
pdtevaa syyta seitseman kalenteripdivad, voidaan tydsuhdetta pitda purettuna. Tydsopimuksessa
voidaan sopia myos tydsuhteen alkuun sijoittuvasta koeajasta, jonka aikana tyésuhde voidaan pur-

kaa molempien osapuolien toimesta ilman patevaa syyta. (Mattinen ym. 2020, 284-285.)

Tyontekija voidaan lomauttaa tydnantajan toimesta, jolloin tyésuhde pysyy voimassa, mutta palkan-

maksu keskeytyy ilmoitusajan jéalkeen. Lomautus voi olla maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa
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oleva, sekd muodoltaan kokoaikainen tai osa-aikainen. Lomautusilmoitus tulee toimittaa tydntekijalle
vahintaan 14 paivaa ennen lomautuksen alkamista. Tyontekija voi irtisanoutua lomautuksen aikana
ilman irtisanoutumisaikaa, jos lomautuksen viimeinen padiva ei ole tiedossa. Talloin hanella ei ole oi-
keutta irtisanomisajan palkkaan, ellei lomautus ole kestanyt yhtajaksoisesti yli 200 paivaa. Jos tyon-
antaja irtisanoo tyodntekijan lomautuksen aikana, patee lomautusajan irtisanomiseen samat saannot

kuin lomautusajan ulkopuoliseen irtisanomiseen. (Mattinen ym. 2020, 298-301.)
Eldkoityminen

Tyontekija voi jaada eldkkeelle eroamisidn tayttyessa. Eroamisika ennen vuotta 1957 syntyneilla on
68 vuotta, 1958—-1961 syntyneilla 69 vuotta ja 1962 syntyneilla tai sen jalkeen 70 vuotta. Kun tyon-
tekija saavuttaa eroamisidn, tydsuhde paattyy ilman erillistd irtisanomista tai irtisanomisaikaa. Ty6n-
tekijan eroamisian jalkeen tyontekija ja tydnantaja voivat halutessaan jatkaa ty6suhdetta sopimuk-
sen avulla. (Mattinen ym. 2020, 295.)

Lopputili

Tyontekijdlle tulee maksaa lopputili, joka maksetaan tyésuhteen pdattyessa, ellei maksuajankoh-
dasta ole toisin ole sovittu. Lopputilin yhteydessa tulee maksaa maksamattomat palkat ja lomaetuu-
det. Palkkahallinnon tulee huomioida lopputilin osalta ulosottoon liittyvét asiat, tyénantajan saatavat
tyontekijalta, ennakkoperintdtositteen seka tydtodistuksen laatiminen pyydettdessa, esimerkiksi am-
mattiliitolle ilmoitettava ay-maksujen perinndn paattyminen, sekd mahdollisten luontaisetujen ja ty6-
suhde-etujen lopettaminen. (Mattinen ym. 2020, 292-295.)

Odotusajan palkka

Tybsopimuslain toisen luvun 148§:ssa séadetadn odotusajan palkasta. Tydntekijé on oikeutettu odo-
tusajan palkkaan, jos ty6nantajan toimesta lopputilin maksaminen viivastyy tyosuhteen paattyessa.
Muutoin ty6ntekijan tulisi saada lopputili kayttédnsa tydsuhteen paattyessa, ellei siitd ole sovittu toi-
sin. Tyontekija on oikeutettu vaatimaan odotusajan palkkaa myds siind tapauksessa, jos lopputili on
maksettu ajoissa, mutta osa lomakorvauksista puuttuu. Tydntekijd on oikeutettu saamaan viivastys-
korkoa mydhastyneeltd maaraltd. Odotusajan palkkaa ei makseta, jos palkanmaksu viivastyy tydsuh-
teen aikana, mutta tydntekija voi saada kyseiselta ajalta viivastyskorkoa. (Kondelin & Peltomaki
2021, 70.)

Odotusajan palkkaa voi saada enintdan kuudelta kalenteripdivaltd, jotka lasketaan tosiallisiksi odo-
tuspdiviksi. Odotusajan palkka lasketaan kuukausipalkalla olevalle tydntekijdlle jakamalla kuukausi-
palkan maara tehtyjen tydpaivien maaralla. Tuntipalkalla olevan tydntekijan odotusajan palkka las-
ketaan kertomalla tuntipalkka yhden tydpaivan keskimaaraisten tuntien perusteella. Jos tyontekija
on toissa suorituspalkalla, padivapalkan maara saadaan laskemalla keskiansio. Odotusajan palkan las-

kemisesta voidaan myés sopia toisin. (Kondelin & Peltomaki 2021, 70.)
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4 PALKKAHALLINNON PROSESSIT KYSISSA JA KYSTERISSA

4.1 Lean-ajattelu

KYSissa ja Kysterissa on kaytossa Lean-ajattelun malli. Lean-ajattelun tavoitteena on selkeyttda ja

uudistaa organisaatioissa olevia toimintamalleja.

Lean-ajattelun tavoitteena on pyrkia kohti taydellista flow-tilaa poistamalla hukkaa ja turhia toimen-
piteitd prosesseissa. Tarkeaa on pyrkia tekemaan enemman vahemmalla vaivalla, ja yksinkertaistaa
prosesseja. Lean-ajattelussa keskeistd on arvon korostaminen, ja lisdarvon luominen. Lean on asia-
kaslahtéinen filosofia, joka pyrkii tarjoamaan asiakkaille parhaan mahdollisen kokemuksen. (Bicheno
& Holweg 2016, 1.)

Lean-ajattelun avulla voidaan saavuttaa kustannussdastdja, parantaa palveluiden laatua ja poistaa
prosesseissa olevia virheitd. Lean-ajattelun avulla voidaan parhaimmassa tapauksessa paasta kohti
paamaaria kayttamalla vahemman resursseja. Lean-ajattelu vaatii onnistuakseen pitkdn aikavalin

muutosta prosesseissa. (Bicheno & Holweg 2016, 1.)

Lean Six Sigma - ongelmanratkaisumetodi on yksi tehokkaimmista metodeista prosessien muutok-
seen. Ongelmanratkaisumetodin avulla voidaan véhent&a prosessien vaihteluita, ja ymmartaa kuinka
eri prosessit toimivat. Lean Six Sigma — metodin tyokaluja ovat muun muassa Define, Measure, Ana-
lyze, Improve ja Control-prosessi (DMAIC) ja 5S. (Antony, Sunder M, Laux & Cudney 2019, 30;
Bicheno & Holweg 2016, 136.)

Define, Measure, Analyze, Improve ja Control-prosessi (DMAIC) on prosessi, joka koostuu viidesta
vaiheesta. Vaiheet ovat maarittely, mittaus, analysointi, parannus ja kontrolli. Vaiheiden lopputulok-

sena on toimiva prosessi, josta on karsittu hukat pois. (Antony ym. 2019, 30.)

5S on viidesta eri vaiheesta koostuva tydkalu, jonka avulla toimintaa saadaan organisoitua sujuvam-
maksi. 55:n avulla saadaan vahennettya hukkaa ja prosessien vaihtelua, sekd parannettua tuotta-
vuutta. 5S:n vaiheet ovat lajittelu, yksinkertaistaminen, tutkiminen, vakauttaminen ja yllapitéminen.
Lopputuloksena 5S — tydkalussa on sujuva prosessin, josta on karsittu kaikki turha pois. (Bicheno &
Holweg 2016, 136-137.)

4.2 Tybsuhteen alkaessa

KYSissa ja Kysterissa noudatetaan Kunnallista virka- ja tydehtosopimusta (KVTES), Ladkarisopimusta
(LS) ja Kunnallisen teknisen henkildstdn virka- ja tydehtosopimusta (TS), jotka maarittelevat ammat-
tiryhmasta riippuen tydntekijan tydsuhteeseen kuuluvat maaraykset. Esimies tayttda uuden tyonteki-
jan osalta henkil6tietolomakkeen, jos kyseinen henkil6 ei ole aiemmin ollut Pohjois-Savon sairaan-
hoitopiirin palveluksessa. Henkilétietolomake on edellytyksena tydsopimuksen tai virkamaarayksen
tekemiselle. Aiemmat tyotodistukset tulee toimittaa tydntekijan toimesta skannattuna palvelussuh-
deyksikkddn, joka laskee yhdessa palkanlaskentapalveluja tarjoavan yritys AB:n kanssa tydntekijélle
mahdollisen tydkokemuslisadn oikeuttavan ajan, seka vuosilomaoikeudet. Uuden ty6ntekijén tulee
itse huolehtia verokortin ja ay-jasenmaksuvaltakirjan toimittamisesta palkanlaskentapalveluja tarjoa-

valle yritys AB:lle. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)
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Tyosopimuksen uudelle tyontekijalle tekee KYSissa hallintosihteeri. Tydsopimus tai virkamaarays tu-
lee olla tehtyna ennen kuin uusi tyontekija aloittaa. Kysterissa uuden tydntekijan tyésopimuksen te-

kee tyontekijan esimies. Tydsopimukset tehddaan HR-tyopoydan kautta, josta ne siirtyvat Prima-palk-
kojenhallintajarjestelmaan. Hallintosihteerit kdyvat vahvistamassa esimiesten hyvaksymisen jalkeen

tydsopimukset Prima-palkkojenhallintajarjestelmassa, josta palkanlaskentapalveluja tarjoava yritys

AB saa tiedot henkilon palkkaukseen liittyvista asioista. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Tyosuhteen alkaessa esimiehen on maariteltdva uudelle tydntekijalle oikeudenmukainen ja tasa-ar-
voinen palkka. Oikeudenmukaisen palkkauksen tavoitteena on motivoida henkiléstéa suoriutumaan
hyvin tehtdvistaan, tarjota kilpailukykyinen palkka, sekd varmistaa tyontekijoiden oikeudenmukainen
ja tasa-arvoinen kohtelu. Uuden tyontekijan palkka arvioidaan tyétehtavien ja niiden vaatimustason,
palvelusajan ja kokemuslisan, seka ty6tuloksien ja ammatin hallinnan perusteella. Téma edellyttaa

sitd, etta tyotehtavista on tehty ajantasainen tehtavakuvaus. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Tyontekij6ille voidaan maksaa myds paikallisesti sovittuja kertapalkkioita erityisen hyvistd suorituk-
sista. Halytysrahasta on paikallisesti sovittu, ja se mukailee KVTESia, LS:aa ja TS:aa. Perehtymis-
ajalta, joka on korkeintaan kuusi kuukautta, voidaan maksaa perehtymisajan palkkaa, jolloin sen

taytyy kuvastua tyétehtavista. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Tyontekijan palkka voidaan maaritella peruspalkan, varsinaisen palkan tai kokonais- ja sopimuspal-
kan kautta. Peruspalkka on KVTESissd, LS:ssa ja TS:ssa maaritelty tehtdvakohtainen vahimmais-
palkka. Varsinainen palkka koostuu peruspalkasta, seka mahdollisista lisista, kuten tyékokemusli-
sista, henkilokohtaisista lisistd, maaravuosilisista ja rekrytointilisistd. Kokonais- eli sopimuspalkka on
poikkeuksellinen kasite, jota kaytetdan vain ylimman johdon palkkojen maarittelyssa. Tall6in palkka
maaritelldan kokonaisuutena, eika siita erotella tehtdvakohtaista ja henkilékohtaisen palkan osaa.

(Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Uuden tyontekijan palkan maarittelee viran tai toimen haltija, joka vastaa tyéhon ottamisesta, eli
tyontekijan tuleva esimies. Uudelle tydntekijélle maaritetdan KVTESissa, LS:ssa tai TS:ssé olevien
palkkaryhmien tai hinnoittelutunnuksien avulla tehtavakohtainen palkka. Palkkahinnoittelussa KYSilla
kaytetaén TVA-koreja eli tyén vaativuuden arviointi - koreja, joiden avulla saadaan maariteltya tydn-
tekijalle oikeudenmukainen palkka. TVA-koreilla tarkoitetaan tyén vaativuuden perusteella maarayty-

vaa tehtavékohtaista palkkaa. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Jos uuden tyontekijan tyétehtdava on muodoltaan sellainen, jolle ei voida suoraan maaritella tehtava-
kohtaista palkkaa TVA-palkkakorien tai palkkahinnoittelun avulla, kdytetdan palkan maarittdmiseen
rinnastusperiaatetta. Talldin verrataan tydnkuvaa sellaiseen palkkaryhmaan, jonka tyénkuva on ver-
rattavissa uuden tydntekijan tydnkuvaan. Sijaisten ja alle 13 paivan tyésopimuksella tydskentelevien
palkkaus maaraytyy palkan madraytymisperiaatteiden mukaan. Taulukossa 3 on esitelty esimerkki

palkkauskoreista. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)
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TAULUKKO 3. Esimerkki TVA-palkkakoreista (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021)

Lyhyt kuvaus mitd tehtévi sisiltii ko. tva- linnai TVA-kori a i Tehtivikohtainen palkka
palkkakorissa. e fso e IWE korotettupalkka 14202115
1.4.2021 ennen

yleiskorotusta

Sairaanhoitaja Perehtyjd valmistunut, keikkalainen 03HOI030 (1 2521,51 2546,72
{Sairaanhoitaja,jolla ei ladkeluvat voimassa)

Sairaanhoitaja Psykiatriset vuodeosastot, pdiviosastot, 03HQI030 |2 2 536,20 2 561,56
somaattiset poliklinikat, kuvantamiskeskus

Sairaanhoitaja tastenpsykiatrian vuodeosastot, psykiatriset  |03HOI030 |3 2573,63 2599,37

poliklinikat, laskehoitopoliklinikat,
dialyysiyksikkd, endoskopiayksikka, suu- ja
leukasairaudet

Epapétevyysalennusta on mahdollista kayttda KVTESin perusteella, jos samassa ty6tehtavassa toimi-
van tyontekijan tehtavat eivat ole yhtd vaativia kuin tehtavaan kelpoisen tydntekijan. Myods hoito-
henkiléna toimivan puutteellinen ladkehoidon koulutus on peruste palkan alennukselle. Epdpate-
vyysalennus voi olla korkeintaan kymmenen prosenttia, mutta palkan maara ei voi olla vahemman
kuin tehtévassa olevan hinnoitteluryhman alaraja on. Hinnoitteluryhméakohtaiset alarajat on maéari-
telty KVTESin hinnoitteluliitteissa. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Jos tydntekijan tydtehtdvien vaativuus muuttuu vahintéddn kahden viikon ajaksi, tulee hanen palk-
kansa tarkistaa esimiehen toimesta. Talloin kaytetadn madraaikaisen tehtavakohtaisen palkan koro-
tusta. Vaativammat lisatehtavat, tydn vaativuutta lisddvat kehittémishankkeet ja projektit ovat pe-
rusteena palkan korotukselle. Tyontekijan on mahdollista saada tehtavdkohtaisen palkan korotuksia,
joista paattaa KYSin sairaalanjohtaja, hoitotyénjohtaja, tai sairaanhoitopiirin johtaja. (Kuopion yli-

opistollinen sairaala 2021.)

Tyodntekijan on mahdollista saada myds harkinnanvaraista henkildkohtaista lisdd, jos joku seuraa-
vista ehdoista tayttyy: tuloksellisuus, monitaitoisuus ja luovuus, erityistiedot- ja taidot, hyva yhteis-
tyokyky, vastuuntunto, tai oma-aloitteisuus ja kehityshaluisuus. Noudatettavissa tyéehtosopimuk-
sissa on maaritelty henkilokohtaisen lisan vahimmaistaso, ja se myonnetdan useimmin toistaiseksi
voimassa olevaksi. Henkildkohtainen lisa on mahdollista poistaa tydntekijalta, jos tyétulokset huo-
nontuvat tuntuvasti, tai palkkausperusteet uudelleenarvioidaan tehtdvien muutoksen vuoksi. (Kuo-

pion yliopistollinen sairaala 2021.)

KYS jarjestaa tyontekijoilleen Jarviseudun tyéterveyden kautta tydterveyshuollon, jonka tehtavéna
on ensisijaisesti ennaltaehkaista tydperaisia sairauksia. Tydntekijéiden terveystarkastukset jarjeste-

taan tydterveyshuollon kautta. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Uusi tydntekija saa toihin tullessaan henkilokortin, josta 16ytyy tydntekijan valokuva, nimi, ammatti-
nimike, kulkutunniste, sekd osaamiskeskuksen nimi, jossa han tydskentelee. Henkildkortin kulkutun-
nisteeseen ohjelmoidaan tydntekijalle kulkuoikeudet, seka tybajanseurantajarjestelma ESMI. Kaytta-
jatunnukset uudelle tydntekijalle tydssa kaytettaviin jarjestelmiin muodostuvat lida--kayttoikeusjar-
jestelman kautta. Kayttéoikeudet luovutetaan uudelle tydntekijalle téiden alkaessa tunnuksia hallin-
noivan henkildn toimesta. Ladkarit saavat kayttdoikeudet infopisteesta. Iida-kdyttdoikeusjarjestel-
man kautta hallintosihteeri tai esimies voi kdyda lisadmassa tai poistamassa tyontekijan kayttooi-

keuksia. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)
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KYSilla on kaytdssa ePassi-palvelu tyéhyvinvoinnin ylldpitoon. Palveluun ladataan tydntekijan tydsuh-
teen keston mukaisesti maksimissaan 70 euroa vuodessa, joka on tarkoitettu kaytettévaksi kulttuu-
riin, urheiluun tai tydmatkaetuun maksuvalineeksi. Tyontekijan tulee toimittaa esimiehelle puhelin-
numero, jonka perusteella edun saa kayttéén. Edun voi ottaa kayttddn myds tyépaikan sahkdpostiin
liitettyna. Palvelua voi kayttda myos henkiloston muistamiseen merkkipdivana. Henkilon eldkodityessa
tai pitkan yli viisi vuotta kestdneen palvelussuhteen paattyessa voidaan jarjestaa tydyksikon kahviti-

laisuus, ja korkeintaan 50 euron muistaminen. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)
4.3 TyoOsuhteen aikana

Tyontekijéiden tekemat tyotunnit ilmoitetaan palkanlaskentapalveluista vastaavalle yritys AB:lle séh-
koisesti. Esimiehen tehtdva on vuorotydajassa tydskenteleville suunnitella tydvuorolistat. Kaikilla
tyontekijoilla tulee olla kulkukortti, jonka avulla leimataan sisdantulo ja uloslahté. KYSilla ja Kysterilla
on kaytdssa sahkdiset tydajanseurantajarjestelmat ESMI ja Titania, joiden avulla palkanlaskentapal-
veluja tuottava yritys AB saa tiedon tydajasta, jonka perusteella palkka maksetaan. Palvelussuhdeyk-
sikdn rooli on neuvoa ja ohjeistaa esimiehia tydsuhteeseen liittyvissa asioissa. (Kuopion yliopistolli-
nen sairaala 2021.)

ESMI-jarjestelmaa kaytetddn tydaikaleimauksiin ja tydajan seurantaan. ESMI-jarjestelmaa kaytetaan
my0s etatydskentelyn tydajan seuraamiseen. Titania suunnittelu- ja laskentaohjelmaa kaytetaan jak-
sotyOajassa tydskentelevien ladkdrihenkilostdn tybajan seurantaan kolmen viikon ajanjaksoissa. Esi-
mies suunnittelee kyseisten jarjestelmien avulla tydntekijéille tyévuorot. Titanialla suunnitellaan
my0s tydajat yleistydaikaan kuuluville ensihoitopalvelujen henkildstélle. ESMI-jarjestelmastd saadaan
tiedot tybaikaleimauksista siirrettya Titaniaan, jotta saadaan pohjatietoja ty6ajan toteumasta suun-
nittelun avuksi. Esimiehen tehtava on lahettad palkanlaskentapalveluja tarjoavalle yritys AB:lle mah-
dollisia tydvuorotaulukon takautuvia korjauksia, jotta tyéntekijan palkka maksetaan oikeudenmukai-
sesti. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Palkanmaksupaivat Pohjois-Savon sairaanhoitopiirilld ovat kuukauden 16. péiva ja kuukauden viimei-
nen paiva. Jos palkanmaksupaiva on viikonloppuna tai arkipyhand, palkka maksetaan palkanmaksu-
paivaa edeltavana paivand. Taulukossa 4 on esimerkki vuoden 2021 tarkoista palkanmaksupadivista.
Kuukauden ensimmaisessd ajossa eli 16. paiva maksetaan vakituisen henkilokunnan palkka, ja kuu-
kauden toisessa ajossa eli kuukauden viimeinen pdivda maksetaan madrdaikaisen henkilékunnan var-
sinainen palkka. Alla olevan taulukon ensimmaisessa sarakkeessa on kuvattu pdivamaarat, jolloin
palkkoihin liittyva aineisto on viimeistadn oltava palkanlaskentapalveluissa, jotta tyontekijan palkka
maksetaan sovittuna paivana. Palkanmaksuun liittyvissa poikkeustilanteissa, kuten tyéaikojen kor-
jauksessa, esimies on ensisijaisesti yhteydessa KYSin hallintosihteereihin, jotka selvittavat tarvitta-

van asian. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)
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TAULUKKO 4. Palkanlaskennan aikataulut vuodelle 2021 (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021)

AINEISTO LASKENTA- PANKKIIN MAKSUPAI
OLTAVA AJO AJO VA KK:N
PALKOISSA PVM PVYM PV MAKSUERA
05.01.2021 11.01.2021 13.01.2021 15.01.2021 1.tammi
20.01.2021 25.01.2021 27.01.2021 29.01.2021 2 tammi
05.02.2021 10.02.2021 12.02.2021 16.02.2021 1.helmi
17.02.2021 22.02.2021 24 02,2021 26.02.2021 2.helmi
05.03.2021 10.03.2021 12.03.2021 16.03.2021 1.maalis
22,03.2021 25.03.2021 29.03.2021 31.03.2021 2 maalis

Taulukosta 4 kay ilmi palkkojen laskenta-ajojen paivamaarat, jolloin tydntekijoiden palkat kirjataan
palkanmaksujdrjestelmdan. Kasin kasiteltdva aineisto on oltava palkanlaskentapalveluissa viimeis-
taan ensimmaisestad sarakkeesta I6ytyviin paivamaariin mennessa. Sahkdisen aineiston on oltava toi-
sesta sarakkeesta I0ytyviin pdivamaariin mennessa perilld palkanlaskentapalveluissa. (Kuopion yli-

opistollinen sairaala 2021.)

KYSilla ja Kysterilla on kadytéssa HR-tyOpoyta, jonka avulla voidaan hallinnoida palvelussuhteeseen
liittyvia asioita, ja jonka kautta tyontekijat voivat muuttaa omia yhteystietojaan, anoa poissaoloja
seka esittda toiveita vuosilomien ajankohdiksi. Esimies kdy hyvaksymadssa vuosilomat HR-ty6pdy-
dalla, jonka jalkeen palkanlaskentapalveluja tarjoava yritys AB kasittelee HR-tyopdydalle tulevat il-
moitukset tyéehtosopimuksien mukaisesti palkanlaskentaa varten. (Kuopion yliopistollinen sairaala
2021.)

Sairauspoissaolot esimiehen luvalla ilmoitetaan tydntekijan toimesta HR-ty6pdydan kautta, jolloin
lomake siirtyy esimiehelle hyvaksyttavaksi. Esimies voi myds tehda ilmoituksen sairauspoissaolosta
HR-ty6pdydalle, jos tydntekija pyytda sitéd puhelimitse. Ladkarin ja terveydenhoitajan todistuksella
olevat sairaspoissaolot ilmoitetaan myds tyontekijan toimesta HR-tyopdydalle. Tyontekija tekee ano-
muksen sairauspoissaolosta, jonka esimies hyvdksyy. Jos sairauspoissaolo on samaan aikaan kuin
tydntekijan vuosiloma ja siita on ilmoitettu, toimii sairauspoissaolotodistus anomuksena vuosiloman
perumiseen. Esimies toimittaa palkanlaskentapalveluja tarjoavalle yritys AB:lle tydntekijan sairaus-

poissaolotodistuksen Kelan kasittelya varten. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

4.4 TyoOsuhteen paattyessa

Tydntekijan tydsuhde paattyy maaraaikaisuuden tai sijaisuuden paattyessa, henkildn elakkeen
vuoksi irtisanoutumisen yhteydessa tai muun syyn vuoksi, joka voi olla esimerkiksi tyéntekijan irtisa-
nominen tyénantajan toimesta. Irtisanoutumista ei ole maaritelty maaramuotoiseksi. Tyontekija voi
irtisanoutua vapaamuotoisesti, kuten lahettdmalla irtisanoutumisilmoituksen esimiehen séhkdpostiin.
Irtisanoutumisilmoituksesta tulee kdyda selkeasti ilmi, milloin palvelussuhde loppuu. (Kuopion yli-

opistollinen sairaala 2021.)
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Tyontekijan tulee ottaa huomioon irtisanoutumisilmoitustaan tehdessa lain madritteleméat irtisanou-
tumisajat. Alle viiden vuoden yhdenjaksoisessa palvelussuhteessa irtisanoutumisaika on 14 kalenteri-
paivaa, ja yli viiden vuoden yhdenjaksoisessa palvelussuhteessa irtisanoutumisaika on yksi kuukausi.
Jos tyontekija haluaa irtisanoutua maaraaikaisesta tydsuhteesta, tulee hanen sopia siita tydnantajan
kanssa. Téma sitoo molempia osapuolia tydsuojelulain mukaan. (Kuopion yliopistollinen sairaala
2021.)

Tyontekijan tulee hyvissa ajoin irtisanoutua palvelussuhteesta eldkodidyttdessa. Irtisanoutumisilmoi-
tus suositellaan jatettavaksi jo silloin, kun tydntekija tietda eldkditymissuunnitelmansa. Talldin KEVA
eli tydelakevakuuttaja voi tehda eldkepaattksen. Esimies ilmoittaa aina tyontekijan tydsuhteen paat-
tymisesta hallinnollisille sihteereille, jotka tallentavat tiedon Prima-palkkojenhallintajarjestelmaan.
Palkkojenhallintajérjestelmasta siirtyy automaattisesti tulorekisteriin tieto palvelussuhteen paattymi-
sestd. KEVA saa tiedon tyontekijan eldkoitymisesta tulorekisterin kautta. Palvelussuhteen etuna saa-
tava oikeus kayttaa ePassia lakkaa palvelussuhteen paattymispaivana. (Kuopion yliopistollinen sai-
raala 2021.)

Tyontekija pyytaa palkka- ja tydtodistuksen HR-ty6pdydalta 16ytyvalla palkanlaskennan asiointilo-
makkeella, tai vaihtoehtoisesti Idhettamalla sahkdpostia palkanlaskentapalveluja tarjoavalle yritys
AB:lle. Tyontekija pyytaa tyotodistukseen tulevan tydsuorituksien arvioinnin esimieheltédan. (Kuopion
yliopistollinen sairaala 2021.)

Tyontekijélle maksetaan lopputili padsaantdisesti seuraavana kuukautena palvelussuhteen paattymi-
sestd. Lopputili maksetaan vakituisessa palvelussuhteessa olleelle henkillle kuukauden 16. paiva, ja
maaradaikaisessa palvelussuhteessa olleelle henkildlle kuukauden viimeinen paiva. Jos tieto palvelus-
suhteen paattymisesta ei tule ajoissa ehtidkseen sovittuun palkanmaksupaivaan, maksetaan lopputili
seuraavana mahdollisena palkanmaksupdivana. Vuorotydlisat maksetaan kaytéssa olevan aikataulun

mukaisesti. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)

Tyontekijan palvelussuhteen paattyessa tulee esimiehen huolehtia tydntekijan kayttdoikeuksien lak-
kauttamisesta erillisten lomakkeiden avulla, jotka toimitetaan kayttdoikeuksia hallinnoivalle taholle.
Kéyttdoikeudet tulee lakkauttaa kaikkiin tydhdn liittyviin jérjestelmiin. Tydntekijan tulee itse huoleh-
tia kulkukortin, pysdkdintipaikan irtisanomisen ja avaimien palauttamisesta asioimalla KYSin infopal-
veluissa. (Kuopion yliopistollinen sairaala 2021.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

5.1 Aineistonkeruun suunnitteleminen

Tybelaman kaytantdjen tutkimus auttaa kehittdmaan, muuttamaan, yllapitdmaan tai luomaan uusia
kdytantoja soveltamalla tutkimusta kdytantoén. Ammatillisuus on erittdin tarkea osa tydelaman kay-
tantdjen tutkimusta, ja helpottaa soveltamaan tuotettua tietoa. Tydeldman tutkimuksessa on tavoit-
teena yhdistad ammattikaytanto, teoria ja kokemus siten, ettd lopputulemana saadaan muutettua jo
olemassa olevia kaytantdja paremmiksi, tai luotua kokonaan uusia kaytantéja. Tutkimus voidaan
toteuttaa aineistonkeruun, kartoittamisen, oman tiedon soveltamisen tai toiminnallisuuden avulla.
Tutkimukseen kuuluu teoreettisen viitekehyksen liittdminen, ja mahdollisten aikaisempien tutkimus-
ten kartoittaminen. Tutkimusmenetelman valinta riippuu siitd, millainen muoto tutkimusongelmaan
ja tutkimuskysymyksiin on asetettu, seka kaytettavissa olevien resurssien maarasta. (Vilkka 2015,
18-19.)

Maarallinen tutkimus on suureen otantaan perustuvaa tutkimusta. Maarallisen tutkimuksen avulla
voidaan tutkittavaa asiaa kuvailla yleisesti, tai selvittda syy-seuraussuhteita eli kausaalisuutta. Maa-
rallisen tutkimuksen tavoitteena on selvittaa tutkimusongelmaa yleisen lainalaisuuden perusteella
keskihajonnan, keskiarvojen ja jakauman kautta. Maarallisen tutkimusmenetelman avulla voidaan
vastata kysymyksiin kuinka paljon ja miksi. Tarkeintd maarallisen tutkimusmenetelman toteuttami-
sessa on kyselylomakkeen suunnittelu, jolloin tutkijan tulee tietdd omat tavoitteensa tutkimuksen
suhteen. (Vilkka 2015, 66—67, 105.)

Laadullisen tutkimuksen toteuttamisen tarkoituksena on ymmartéa ihmisten toimintaa padmaarien
kautta. Laadullista tutkimusta tehdessa huomio kiinnittyy seké samankaltaisuuksiin etta poik-
keavuuksiin aineistossa. Tarkedaa on huomioida tutkimuksen subjektiivisuus, eli tutkijan oma ymmar-
rys asioista vaikuttaa tutkimuksen lopputulokseen, tulkintaan ja valintoihin. Laadullisen tutkimuksen

avulla voidaan vastata kysymyksiin, miten ja mita. (Vilkka 2015, 118-119.)

Tutkimusongelmaa voidaan tarkastella my6s triangulaation eli monimetodisen |ahestymistavan
avulla. Talléin tutkimusongelmaa voidaan tarkastella esimerkiksi yhdistamalla laadullisen ja maaralli-
sen tutkimuksen metodeja. Monimetodisen tutkimuksen kayttéa on syyta harkita, koska se on kallis
ja aikaa vieva tutkimustapa, mutta sen avulla voidaan vahentaa tutkimuksen luotettavuusvirheita ja
lisata tutkimuksen kattavuutta. (Vilkka 2015, 70.)

Yksi tavallisimmista maarallisen tutkimuksen aineistonkeruussa kaytetyisté metodeista on kyselylo-
make. Kyselylomake voi olla muodoltaan esimerkiksi joukkokysely tai informoitu kysely, joka riippuu
kyselyn toteutuksesta. Kyselysté voidaan puhua Survey-tutkimuksen nimelld. Survey-tutkimuksella
tarkoitetaan standardoitua kyselyd, joka tarkoittaa asiasisallon kysymista kaikilta osallistujilta taysin
samalla tavalla. (Vilkka 2015, 94.)

Opinndytetyoni alussa pohdimme tyon toimeksiantajan kanssa aineistonkeruuta ja sen toteutta-

mista. Sovimme, ettd paras tapa toteuttaa aineistonkeruu on yhdistamalla kvalitatiivisia ja kvantita-
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tiivisia menetelmia, jotta saisimme lisattya tutkimuksen kattavuutta ja luotettavuutta. Valitsin kvanti-
tatiiviseksi menetelmaksi kyselylomakkeen, ja kvalitatiiviseksi menetelmaksi osallistuvan havainnoin-

nin.

Kyselyn tavoitteena oli kartoittaa KYSin ja Kysterin esimiesten tietoisuutta omasta roolistaan ulkois-
tettujen palkanlaskentapalvelujen suhteen, seka selvittda palkkahallinnon prosessin toimivuutta pal-
velujen ulkoistamisen suhteen. Tarkoituksena oli myds saada selville mitka aiheet aiheuttavat epa-
selvyytta palkkahallintoprosessissa, jotta saataisiin mahdollisimman kattavasti ja selkeasti selvitettya
mitd tietoja esimiehen oppaaseen tarvitaan. Epakohtien selvittdminen kyselyn avulla oli térkedssa
asemassa, jotta tulevaisuudessa tarvittavien tietojen ilmoittaminen palkanlaskentapalveluja tarjoa-

vaan yritys AB:hen sujuisi mutkattomasti.

Osallistuvan havainnoinnin tarkoituksena oli kartoittaa niita asioita, joita esimiehet kysyvat palvelus-
suhdeyksikolta. Tarkoituksena oli myds selvittda ne asiat, joita esimiehen oppaaseen tulisi liittaa.
Opinnaytety6n alussa totesin, ettéd parhaimman kuvan esimiehen tehtdvista palkanlaskentapalvelu-

jen ulkoistamisen suhteen saa hyddyntamalla havainnointia Iahetetyn kyselyn tukena.

5.2 Kyselyn toteutus ja tulokset

Tein KYSin ja Kysterin esimiehille Surveypalin kautta kyselyn palkkahallintoprosessin toimivuu-
desta palvelujen ulkoistamisen suhteen. Kysely oli kokonaistutkimus, joka lahetettiin noin 300 KYSin

ja Kysterin esimiehelle.

Tutkimuksen toteuttaminen kyselylomakkeen avulla soveltuu hyvin silloin, kun aineistoa kerataén
hajalla olevalta ja suurelta joukolta vastaajia, tai arkaluontoisia kysymyksia kysyttdessa. Kyselylo-
makkeella aineistoa keratessa kyselyyn vastaajaa lukee ja vastaa kysymykseen itse, ja siihen vasta-
taan anonyymisti. Usein kyselylomake lahetetddn séhkdpostin valitykselld, mutta ongelmaksi voi
muodostua vastaajan henkildllisyyden paljastuminen s@hkdpostiosoitteen vuoksi. Kyselylomakkee-
seen liittyvia riskejé ovat muun muassa vastausprosentin jgaminen alhaiseksi, seké viiveet vastauk-
sien palautuksessa. (Vilkka 2015, 94-95.)

Valitsin kyseisen aineistonkeruumenetelman, koska kyselyn kohdejoukko oli suuri, ja kyselyyn vas-
taajat olivat hajautettuna suurelle alueelle. Surveypalin avulla oli kaikkein helpointa muodostaa kyse-
lypohja, koska KYSissa ja Kysterissa kaytetdan palvelua muun muassa henkilostdkyselyiden lahetta-
miseen. Sain kyselyn ulkoasusta virallisemman ndkdisen laatimalla sen KYSin logolla ja vareilla muo-

kattuun pohjaan.

Lahetin kyselyn KYSin sahkdpostilla jakelulistojen kautta, jotta sain varmistettua anonyymiyden ky-
selyyn vastaamisen suhteen. Kysely oli avoinna kaksi viikkoa, eli 8.3.2021 — 21.3.2021 valisen ajan.
Léhetin kyselysta 15.3.2021 muistutuksen sdhkdpostitse kohdejoukolle, jotta kyselyyn vastaisi mah-
dollisimman monta henkil6a kohdejoukosta. Liitteessa 1 on kuvattu sahkdpostin mukana laittamani
saateviesti. Kyselylomaketta ei voi laittaa opinndytetydhoni liitteeksi, koska se sisdltad salassa pidet-

tavaa tietoa yritys AB:sta.
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Kyselylomakkeen suunnittelu on tarked osa aineistonkeruuta. Kyselylomakkeeseen voidaan muotoilla
muun muassa monivalintakysymyksia tai avoimia kysymyksid. Monivalintakysymykset ovat muodol-
taan standardoituja, ja niihin muotoillaan vastaajille valmiita vastausvaihtoehtoja. Tavoitteena on
saada selville kysymysten vertailukelpoisuus. Avoimiin kysymyksiin vastaajalla on mahdollisuus ker-
toa oma mielipiteensa kyselylomakkeen aiheesta. Kysymyksida muotoillessa on tarkeaa tietad, mika
on tavoitteen kannalta oleellista. (Vilkka 2015, 106—-107.)

Muotoilin kyselyyn vaittamia, joiden perusteella esimiehet saivat vastata itselleen sopivan vaihtoeh-
don valilld 1-5. Kyselyyn lisdsin kohtia avoimelle palautteelle, jotta saisin mahdollisimman kattavia

vastauksia prosessin toimivuudesta. Valitsin kysymykset yhdessa toimeksiantajan kanssa siten, etta
vastauksista saataisiin selville mahdolliset ongelmakohdat palkkahallintoprosessissa esimiesten mie-
lestd. Kysymysten muotoiluun kaytin apuna teoriaa ja KYSin intranetin ohjeita palkkahallintoproses-

sista.

Kysely lahetettiin vastattavaksi noin 300 KYSin ja Kysterin esimiehelle. Kyselyn oli néhnyt 87 (25 %)
henkildd, joista kyselyyn vastasi 43 (12 %) henkil6a. Kyselyn nahneista 44 (13 %) henkilda jatti vas-
taamatta. Kyselya ei ollut nédhnyt 257 (75 %) henkil6a. Alla olevassa kuvassa on hahmotettu kyse-

lyyn vastanneiden maaraa. (kuva 1.)

Kyselyn tulokset

Kyselya ei ollut nahnyt (257)  Kyselyn néhneet, mutta ei  Kyselyn néhneet ja vastanneet
vastanneet (44) (43)

KUVA 1. Kyselyn tulokset

Jaottelin kyselyn kahteen eri aihealueeseen kysymysten perusteella, sekd avoimeen palautteeseen.
Aihealueiden sisdlla jaottelin kysymykset vield alaotsikoiden alle. Kasittelin tassa opinndytetydssa
kyselyn tulokset myos aihealueittain, koska se toi selkeytta kyselyssa olleeseen rakenteeseen ja saa-

tuihin vastauksiin. Vastausten avaamisen tueksi tein kuvioita.

Kyselyn ensimmaisessa aihealueessa kysyttiin palkkahallinnon prosessien toiminnan tuntemusta. Ai-

healueen alussa oli viisi monivalintakysymysta, joihin vastaamisen laitoin pakolliseksi. Aihealueessa
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oli myos kylla tai ei — vastattavia kysymyksia kaksi kappaletta, joiden alapuolella oli vastaajille an-

nettu mahdollisuus kertoa lisdtietoja kommenttikenttaan, jos kysymykseen vastattiin kylla.

Kyselyn toisessa aihealueessa kysyttiin palkkaelementtien maarittelya KYSin ohjeiden perusteella,
seka tuen tarvetta KYSin palvelussuhdeyksikostd. Aihealueessa oli kuusi monivalintakysymysta, joi-
hin vastaamisen olin laittanut pakolliseksi. Kysymyksista kolme oli palkkaelementtien maarittelysta ja
kolme palvelussuhdeyksikolta tarvittavan tuen tarpeesta. Aihealueen lopussa oli kylla tai ei- vastat-
tava kysymys, ja alapuolella oli vastaajille annettu mahdollisuus lisatietojen kertomiselle aiheesta.

Kyselyn viimeisella sivulla vastaajille oli annettu mahdollisuus antaa avointa palautetta.
Yritys AB

Yritys AB:n liittyvat kysymyksen muodostivat ensimmadisen aihealueen. Jaoin kysymykset kolmen

alaotsikon alle, jotta kyselyn rakenteesta tuli selkeampi. Alaotsikot olivat:

e  Prosessien toimivuuden tuntemus
e Olen ottanut viimeisen 12 kuukauden aikana yritys AB:hen yhteyttd palkanlaskentaan liitty-
vissa asioissa

e Minulle on selkedé se, mita tietoja minun taytyy ilmoittaa yritys AB:lle.

Ensimmaisen alaotsikon alla olevat kysymykset olivat vaittamia, joihin vastausvaihtoehdot olivat 1=
Taysin eri mieltd, 2= Jokseenkin eri mieltd, 3= Ei samaa eika eri mieltd, 4= Jokseenkin samaa

mielta ja 5= Taysin samaa mieltd. Alla on kerrottu alaotsikon kysymykset:
Prosessien toimivuuden tuntemus:

e Palkka-aineistojen toimittaminen yritys AB:lle on helppoa

e Toivoisin voivani toimittaa palkka-aineistot yritys AB:lle paperillisena
e Tiedostan roolini esimiehena palkka-asioiden suhteen

e Henkilostohallinnon ohjeet ovat selkeita ja helppoja soveltaa

e Minulle on selkeda se, mika on oma vastuualueeni
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Palkka-aineistojen toimittaminen yritys AB:lle
on helppoa

39,53%
32,56%
20,93%
O S

Taysin eri mielta  Jokseenkin eri  Ei samaa eika eri Jokseenkin samaa Taysin samaa
(1) mielta (2) mielta (9) mielta (14) mielta (17)

KUVA 2. Palkka-aineistojen toimittaminen yritys AB:lle on helppoa.

Ensimmaiseen kysymykseen kyselyyn vastanneista vastasi 43 henkil6a. Suurin osa kyselyyn vastan-
neista koki, ettéd palkka-aineistojen toimittaminen yritys AB:lle on helppoa. Kuten ylld olevasta ku-
vasta huomaa, yhteensa 31 henkiléa (72,09 %), on vastannut kysymykseen taysin samaa mieltg, tai
jokseenkin samaa mieltd. Vastanneista 9 (20,93 %) vastasi ei samaa eika eri mieltd, joten he koke-
vat kyselyn perusteella palkka-aineistojen toimittamisen kohtalaisen helpoksi. Vastanneista 3 (6,98
%) vastasi kysymykseen jokseenkin eri mieltd tai tdysin eri mieltd, eli pieni osa kyselyyn vastan-

neista koki palkka-aineistojen toimittamisen yritys AB:lle haastavaksi. (kuva 2.)

Toivoisin voivani toimittaa palkka-aineistot
paperillisena yritys AB:lle

72,09%

13,95%

Taysin eri mielta  Jokseenkin eri  Ei samaa eika eri Jokseenkin samaa Taysin samaa
(31) mielta (6) mielta (3) mielta (1) mielta (2)

KUVA 3. Toivoisin voivani toimittaa palkka-aineistot paperillisena yritys AB:lle.
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Toisessa kysymyksessa tiedusteltiin, kuinka moni toivoisi voivansa toimittaa palkka-aineistot paperil-
lisena yritys AB:lle. Kysymykseen vastasi 43 henkil6d. Huomattavasti suurin osa, eli 31 henkil6a
(72,09 %) vastasi taysin eri mielta. Tulosten perusteella suurin osa vastanneista ei halua toimittaa
palkka-aineistoja paperillisena yritys AB:lle. Kyselyyn vastanneista 6 henkiléa (13,95 %) vastasi jok-
seenkin eri mielta. Kysymykseen vastanneista 3 henkil6a (6,98 %) vastasi ei samaa eika eri mielta.
Vastanneista 3 henkilod (6,98 %) vastasi kysymykseen jokseenkin samaa mielta tai taysin samaa

mieltd, ja 3 henkil6a oli sitéd mielta, etta haluaisivat toimittaa palkka-aineistot paperillisena. (kuva 3.)

Tiedostan roolini esimiehena palkka-asioiden
suhteen

58,14%

30,23%

Taysin eri mielta  Jokseenkin eri  Ei samaa eika eri Jokseenkin samaa Taysin samaa
(2) mielta (0) mielta (3) mielta (13) mieltd (25)

KUVA 4. Tiedostan roolini esimiehend palkka-asioiden suhteen.

Vastausten perusteella enemmisté kyselyyn vastanneista tiedostaa oman roolinsa palkka-asioiden
suhteen. Kysymykseen vastasi 43 henkilda. Taysin samaa mielta oli 25 henkilda (58,14 %) kyselyyn
vastanneista. 13 henkilda (30,23 %) vastasi jokseenkin samaa mieltd, eli he kokivat pienta epavar-
muutta oman roolinsa tiedostamisesta palkka-asioiden suhteen. Kyselyyn vastanneista 3 henkiloa
(6,98 %) ei ollut samaa eika eri mielta. Vain 2 henkiloa (4,65 %) vastasi taysin eri mieltd, eli he ei-

vat tiedosta omaa rooliaan esimiehend palkka-asioiden suhteen. (kuva 4.)
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Henkilostohallinnon ohjeet ovat selkeita ja
helppoja soveltaa

46,51%

25,58%

13,95%

Taysin eri mielta  Jokseenkin eri  Ei samaa eika eri Jokseenkin samaa Taysin samaa
3) mielta (6) mielta (11) mielta (20) mielta (3)

KUVA 5. Henkildstéhallinnon ohjeet ovat selkeitd ja helppoja soveltaa.

Eniten vaihtelevuutta aihealueen saaduissa vastauksissa oli kysymyksessa henkildstéhallinnon ohjei-
den selkeydestd ja helposta sovellettavuudesta. Kysymykseen vastasi 43 henkiloa. Vain 3 henkilda
(6,98 %) koki ohjeet selkeiksi ja helpoiksi soveltaa. Eniten vastauksia tuli kohtaan jokseenkin samaa
mieltd, eli 20 henkil6a (46,51 %) koki ohjeet jokseenkin selkeiksi ja helpoiksi soveltaa. 11 henkil6a
(25,58 %) vastasi ei samaa eika eri mielta, joten he kokivat henkiléstéhallinnon ohjeet kohtalaisen
selkeiksi. Jokseenkin eri mieltd henkiléstéhallinnon ohjeiden selkeydesta ja helppoudesta soveltaa oli
6 henkilod (13,95 %) vastanneista. Henkilostdhallinnon ohjeet kokivat epaselviksi ja vaikeiksi sovel-

taa 3 henkilda (6,98 %) vastanneista, jotka vastasivat tdysin eri mielta. (kuva 5.)

Minulle on selkeaa se, mika on oma
vastuualueeni

0,
44,19% 41,86%
4 650 0,
messeen  BRAENCH e

Taysin eri mieltéa  Jokseenkin eri  Ei samaa eika eri Jokseenkin samaa Taysin samaa
(1) mielta (2) mielta (3) mielta (19) mieltad (18)

KUVA 6. Minulle on selkeda se, mikd on oma vastuualueeni.
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Suurimmalle osalle vastaajista oli selkeaa se, mika on oma vastuualue. Tahankin kysymykseen vas-
tasi 43 henkil6a. 18 henkiléa (41,86 %) vastasi kysymykseen taysin samaa mieltd. Jokseenkin sa-
maa mielta oli 19 henkiloa (44,19 %). 3 henkiloa (6,98 %) vastasi ei samaa eika eri mielta, joten he
kokivat hieman epaselvyytta omasta vastuualueestaan. Jokseenkin eri mieltd vastasi 2 henkiloa
(4,65 %). 1 henkild (2,33 %) koki, ettd oma vastuualue ei ole selkea. (kuva 6.)

Toisen alaotsikon alla oli kaksi kysymysta. Ensimmaisessa kohdassa kysyttiin, onko vastaaja ollut
yhteydessa yritys AB:hen palkanlaskentaan liittyvissa asioissa. Ensimmaisen kysymyksen vastaus-
vaihtoehdot olivat kylla tai ei. Jos kyselyyn vastaaja vastasi kysymykseen kyllg, oli hanelle annettu
mahdollisuus kertoa omin sanoin, millaisissa asioissa on ollut yhteydessa yritys AB:hen. Alla on ker-

rottu toisen alaotsikon kysymykset:

Olen ottanut viimeisen 12 kuukauden aikana yritys AB:hen yhteyttd palkanlaskentaan liittyvissé asi-

oissa:
e Kylla
e FEi

e Jos vastasit edelliseen kysymykseen kylla, kertoisitko millaisissa asioissa olet ottanut yh-

teytta:

Olen ottanut viimeisen 12 kuukauden aikana
yritys AB:hen yhteytta palkanlaskentaan
liittyvissa asioissa

62,79%

37,21%

Kylla (27) Ei (16)

KUVA 7. Olen ottanut viimeisen 12 kuukauden aikana yritys AB:hen yhteytta palkanlaskentaan liitty-

vissa asioissa.

43 henkil6d vastasi kysymykseen, jossa tiedusteltiin ovatko he olleet viimeisen 12 kuukauden aikana
yhteydessa yritys AB:hen palkanlaskentaan liittyvissa asioissa. Vastanneista 27 (62,79 %) henkil6a
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vastasi kylld. 16 henkil6a (37,21 %) vastasi, ettei ole ollut yhteydessa yritys AB:hen palkanlasken-

taan liittyvissa asioissa viimeisen 12 kuukauden aikana. (kuva 7.)

Edelliseen kysymykseen kylld vastanneista 27 henkilésta 26 vastasi avoimeen kysymykseen, millai-
sissa palkanlaskentaan liittyvissa asioissa on ollut yhteydessa yritys AB:hen. Eniten palkanlaskentaan
yhteydenottoja aiheuttaneita asioita olivat henkiléston palkkoihin liittyvat asiat, sairauspoissaolot ja
elakeasiat. Vastanneista 15 oli ottanut yhteytta henkiloston palkkoihin liittyvissa asioissa. 4 henkiloa
vastanneista oli ottanut yhteytta yritys AB:hen sairauspoissaoloihin liittyvissa asioissa. Elakkeeseen

liittyvissa asioissa 2 henkiléa oli ollut yhteydessa yritys AB:hen.

Kolmannen alaotsikon alla oli kaksi kysymysta. Ensimmaisessa kohdassa kysyttiin, onko vastaajalle
selkeda, mita tietoja hanen taytyy ilmoittaa yritys AB:lle. Kysymyksen vastausvaihtoehdot olivat kylla
tai ei. Jos kyselyyn vastaaja vastasi kylla, oli hdnelle annettu mahdollisuus kertoa omin sanoin, mil-
laiset asiat aiheuttavat epéaselvyytta tietojen ilmoittamisessa. Alla on kerrottu kolmannen alaotsikon

kysymykset:

Minulle on selkeda se, mita tietoja minun taytyy ilmoittaa yritys AB:lle:
e Kylla
e Ei

e Jos vastasit edelliseen kysymykseen ei, kertoisitko millaiset asiat aiheuttavat epdselvyytta

tietojen ilmoittamisen suhteen

Minulle on selkeda se, mita tietoja minun
taytyy ilmoittaa yritys AB:lle

88,37%

11,63%

Kyllg (38) Ei (5)

KUVA 8. Minulle on selkeda se, mita tietoja minun taytyy ilmoittaa yritys AB:lle.

Kolmannen alaotsikon kysymykseen yritys AB:lle ilmoitettavien tietojen selkeydesta vastasi 43 henki-

16a. Enemmistd vastanneista eli 38 henkiléa (88,37 %) koki selkedksi sen, mita tietoja heidan taytyy
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ilmoittaa yritys AB:lle. Vain 5 henkilda (11,63 %) koki, ettei tieda mitd tietoja heidan tulisi ilmoittaa
yritys AB:lle. (kuva 8.)

Kyselyssa niitd henkil6itd, jotka vastasivat edelliseen kysymykseen ei, pyydettiin kertomaan avoi-
messa kohdassa epaselvyyttd aiheuttavat asiat tietojen ilmoittamiseen liittyen. 4 henkilda 5:sta kysy-
mykseen ei — vastanneesta vastasi avoimeen kohtaan. Avoimeen kohtaan annettiin seuraavia vas-
tauksia:

" Ohjeistus saisi olla parempi.”

" Ei ole tullut tata tehtavaa vield vastaan.”

" Liian vahan aikaa hallintosihteeri hoitaa asian.”

" En ole yleensa ilmoittanut mitédan muita tietoja, kuin veroprosentin muutokset.”
KYS palvelussuhdeyksikko

KYSin palvelussuhdeyksikkoon liittyvat kysymykset muodostivat toisen aihealueen. Kysymykset jaoin

selkeyden vuoksi kolmen alaotsikon alle. Alaotsikot olivat:

e Palkkaelementtien madrittely itsenaisesti KYSin ohjeiden perusteella
e Tuen tarve palvelussuhdeyksikosta
e Olen ollut yhteydesséa palvelussuhdeyksikkdon tydaikaan ja palkkaukseen liittyvissa asioissa

viimeisen 12 kuukauden aikana.

Ensimmaisen alaotsikon alla oli vaittamid, joiden vastausvaihtoehdot olivat: 1= Taysin eri mielta, 2=
Jokseenkin eri mieltd, 3= Ei samaa eika eri mieltd, 4= Jokseenkin samaa mielta ja 5= Tdysin samaa

mielta. Alla on kerrottu ensimmaisen alaotsikon kysymykset:
Palkkaelementtien madrittely itsendisesti KYSin ohjeiden perusteella:

o Tydaikakorvauksiin/pdivystyskorvauksiin liittyvat asiat ovat minulle selkeaa
e Tehtdvakohtaisen palkan maarittely uudelle tyontekijalle on selkeaa

e Muiden palkkaelementtien maarittely on selkeaa
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TyOaikakorvauksiin/paivystyskorvauksiin
liittyvat asiat ovat minulle selkeaa

39,53%
27,91%
9,30%

Taysin eri mielta  Jokseenkin eri  Ei samaa eika eri Jokseenkin samaa Taysin samaa
3) mielta (4) mielta (7) mielta (12) mielta (17)

16,28%

KUVA 9. Tyb6aikakorvauksiin/paivystyskorvauksiin liittyvat asiat ovat minulle selkeda.

Tybaikakorvauksiin ja paivystyskorvauksiin liittyvat asiat olivat suurimmalle osalle vastaajista sel-
keitd. Kysymykseen vastasi 43 henkil6a. Tdysin samaa mielta oli 17 henkiléa (39,53 %), ja jokseen-
kin samaa mielta oli 12 henkilda (27,91 %). Hieman epaselvyytta tydaikakorvauksiin ja pdivystyskor-
vauksiin liittyvat asiat aiheuttivat 7 vastaajalle (16,28 %), jotka vastasivat ei samaa eika eri mielta.
Jokseenkin eri mieltd tydaikakorvauksien ja paivystyskorvauksien selkeydesta oli 4 henkiléa (9,30
%). 3 henkildlle (6,98 %) tydaikakorvauksiin ja pdivystyskorvauksiin liittyvat asiat olivat epaselvia.
(kuva 9.)

Tehtavakohtaisen palkan maarittely uudelle
tyontekijalle on selkeaa

46,51%

() o
16,28% 13,95% 16,28%
6,98%

Taysin eri mielta  Jokseenkin eri  Ei samaa eika eri Jokseenkin samaa Taysin samaa
3) mielta (7) mielta (6) mielta (7) mielta (20)

KUVA 10. Tehtdvakohtaisen palkan madarittely uudelle tyéntekijalle on selkeaa.
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Suurin osa 43 vastaajasta eli 20 henkiloa (46,51 %) koki, etta tehtavakohtaisen palkan maarittely on
uudelle tydntekijalle selkeda. Jokseenkin samaa mielta oli 7 henkiléa (16,28 %). Hieman haastavaksi
tehtavakohtaisen palkan maarittelyn uudelle tyontekijdlle koki 6 henkil6d (13,95 %), jotka vastasivat
ei samaa eika eri mielta. Jokseenkin eri mieltd vastasi 7 henkiléa (16,28 %). Epaselkedksi tehtava-

kohtaisen palkan madrittelyn uudelle tyontekijélle koki 3 henkilda (6,98 %). (kuva 10.)

Muiden palkkaelementtien maarittely on
selkead

25,58%
23,26% 23,26%
18,60%
9,30%

Taysin eri mieltda  Jokseenkin eri  Ei samaa eika eri Jokseenkin samaa Taysin samaa
4) mielta (11) mielta (10) mielta (8) mieltd (10)

KUVA 11. Muiden palkkaelementtien madrittely on selkeaa.

Muiden palkkaelementtien madrittely aiheutti aihealueen kysymyksissa eniten vaihtelua. Kysymyk-
seen vastasi 43 henkilda. Jokseenkin eri mieltd vastasi niukka enemmistd, eli 11 henkiléa (25,58 %).
4 (9,30 %) henkilta koki, ettd muiden palkkaelementtien maarittely uudelle tydntekijalle on epasel-
vda. Hieman epaselvaksi muiden palkkaelementtien maarittelyn koki 10 (23,26 %) henkiléa, jotka
vastasivat ei samaa eika eri mielta. Jokseenkin samaa mieltd palkkaelementtien maarittelyn selkey-
desta oli 8 (18,60 %) henkilda. Muiden palkkaelementtien maarittelyn koki selkedksi 10 (23,26 %)
henkiléa. (kuva 11.)

Toisen alaotsikon alla oli vaittamia, joiden vastausvaihtoehdot olivat 1= Viikoittain, 2= Harvemmin
kuin viikoittain, 3= Kerran kahdessa viikossa, 4= Kerran kolmessa viikossa, 5= Useamman kerran
kuukaudessa ja 6= Kuukausittain. Vastaajalla oli mahdollisuus valita numeroiden 1-6 valista vaihto-
ehtoja, jos he kokivat olevansa harvemmin kuin viikoittain mutta useammin kuin kuukausittain yh-

teydessa palvelussuhdeyksikkddn. Alla on kerrottu alaotsikon kysymykset:
Tuen tarve palvelussuhdeyksikdsta:

e Kysyn palvelussuhdeyksikoltd tydaikakorvauksista/paivystyskorvauksista
e Kysyn palvelussuhdeyksikolta palkkaan liittyvista asioista

e Kysyn palvelussuhdeyksikoltd palkkaelementtien maarittelysta
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Kysyn palvelussuhdeyksikdlta
tybaikakorvauksista/paivystyskorvauksista

65,12%

15,51

Viikoittain (1) Harvemmin Kerran Kerran Useamman Kuukausittain
kuin viikoittain,  kahdessa kolmessa kerran (28)
mutta viikossa (5) viikossa (1)  kuukaudessa
useammin kuin (8)
kerran
kahdessa
viikossa (0)

KUVA 12. Kysyn palvelussuhdeyksikdlta tydaikakorvauksista/paivystyskorvauksista.

Suurin osa 43 vastanneesta henkilosta kysyy palvelussuhdeyksikéltéa kuukausittain tydaikakorvauk-
sista/paivystyskorvauksista. 28 (65,12 %) henkil6a vastasi olevansa yhteydessa kuukausittain ja 8
(18,60 %) henkilda vastasi olevansa yhteydessa useamman kerran kuukaudessa. 1 (2,33 %) henkil®
kertoi olevansa yhteydessa kerran kolmessa viikossa. 5 (11,63 %) henkiloa vastasi kysyvansa tydai-
kakorvauksista/paivystyskorvauksista palvelussuhdeyksikélta kerran kahdessa viikossa. Viikoittain
palvelussuhdeyksikkdon tybaikakorvauksien/pdivystyskorvauksien vuoksi oli yhteydessa 1 (2,33 %)
henkild. (kuva 12.)

Kysyn palvelussuhdeyksikoélta palkkaan liittyvista

asioista
72,09%
AN W e I
Viikoittain (3)  Harvemmin Kerran Kerran Useamman  Kuukausittain
kuin viikoittain,  kahdessa kolmessa kerran (31)
mutta viikossa (6) viikossa (1) kuukaudessa
useammin kuin (2)
kerran
kahdessa
viikossa (0)

KUVA 13. Kysyn palvelussuhdeyksikéltd palkkaan liittyvista asioista.
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Enemmistd, eli 31 (72,09 %) henkil6a, kysyi kuukausittain palkkaan liittyvistd asioista palvelussuh-
deyksikolta. Kysymykseen vastasi 43 henkiléa. Useamman kerran kuukaudessa palkkaan liittyvista
asioista kysyi 2 (4,65 %) henkil6d, ja kerran kolmessa viikossa kysyi 1 (2,33 %) henkilé. 6 (13,95

%) vastaajaa kysyi palkkaan liittyvista asioista kerran kahdessa viikossa. Viikoittain palkkaan liitty-
vista asioista kysyi 3 (6,98 %) henkiloa. (kuva 13.)

Kysyn palvelussuhdeyksikolta
palkkaelementtien maarittelysta

69,77%

o
— e Buams
Viikoittain (2) Harvemmin Kerran Kerran Useamman  Kuukausittain
kuin viikoittain,  kahdessa kolmessa kerran (30)
mutta viikossa (3) viikossa (0)  kuukaudessa
useammin kuin (6)
kerran
kahdessa
viikossa (2)

KUVA 14. Kysyn palvelussuhdeyksikoéltd palkkaelementtien madrittelysta.

Palkkaelementtien maarittelysta kysyi palvelussuhdeyksikéltéd kuukausittain enemmisté vastaajista,
eli 30 (69,77 %) henkil6a. Kysymykseen vastasi 43 henkiléa. Useamman kerran kuukaudessa palk-
kaelementtien maarittelystd kysyi 6 (13,95 %) henkilda. Kerran kahdessa viikossa palkkaelementtien
maarittelysta kysyi 3 (6,98 %) henkiléa. Harvemmin kuin viikoittain, mutta useammin kuin kerran
kahdessa viikossa asiasta kysyi 2 (4,65 %) henkil6a. Viikoittain palkkaelementtien maarittelysta ky-
syi 2 (4,65 %) henkilda. (kuva 14.)

Toisen alaotsikon alla oli kaksi kysymysta. Ensimmaisessa kohdassa kysyttiin, onko vastaaja ollut
yhteydessa palvelussuhdeyksikkddn viimeisen 12 kuukauden aikana ty6aikaan ja palkkaukseen liitty-
vissa asioissa. Vastausvaihtoehdot olivat kylla tai ei. Jos vastaaja vastasi kylld, oli hanelle annettu
mahdollisuus toisessa kohdassa kertoa, millaisissa asioissa on ollut yhteydessa palvelussuhdeyksik-

kdon. Kysymykset on kerrottu alla:

Olen ollut yhteydessa palvelussuhdeyksikkddn tybaikaan ja palkkaukseen liittyvissa asioissa viimei-

sen 12 kuukauden aikana:

o Ei
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e Jos vastasit edelliseen kysymykseen kylla, millaisissa asioissa olet tarvinnut apua palvelus-
suhdeyksikolta?

Olen ollut yhteydessa palvelussuhdeyksikkdon
tyBaikaan ja palkkaukseen liittyvissa asioissa
viimeisen 12 kuukauden aikana

65,12%

34,88%

Kylla (28) Ei (15)

KUVA 15. Olen ollut yhteydessa palvelussuhdeyksikkddn tybaikaan ja palkkaukseen liittyvissa asi-

oissa viimeisen 12 kuukauden aikana.

Palvelussuhdeyksikkdon oli ollut yhteydessa viimeisen 12 kuukauden aikana ty6aikaan ja palkkauk-
seen liittyvissa asioissa 28 (65,12 %) henkiléa 43 vastanneesta. 15 (34,88 %) henkilda ei ole ollut

yhteydessa viimeisen 12 kuukauden aikana. (kuva 15.)

Henkildita, jotka vastasivat olleensa yhteydessa palvelussuhdeyksikkédn viimeisen 12 kuukauden
aikana tybaikaan ja palkkaukseen liittyvissa asioissa, pyydettiin kertomaan avoimeen kenttadn, mil-
laisten asioiden tiimoilta on ollut yhteydessa. Avoimeen kenttdan vastasi 27 henkil6a 28 kylla — vas-
tanneesta henkilosta. Kysymykseen vastanneista eniten oli tullut palkan maarittelyyn liittyvia kysy-
myksid, yhteensa 10 henkil6lta. Erilaisista lisistd, kuten henkildkohtaisesta lisésta ja tydkokemusli-
sastd, oli kysynyt 4 henkilda. Tydaikaan liittyvistd asioista oli kysynyt 4 henkiléa. Erilaisista korvauk-
sista, kuten halytysrahasta, oli kysynyt 4 henkiléa.

Avoin palaute

Kyselyn lopussa oli annettu mahdollisuus antaa avointa palautetta ulkoistetun palkkahallintoproses-
sin toimivuudesta. Kyselyyn vastaajalle annettiin mahdollisuus kertoa omin sanoin, miten han kokee
ulkoistetun palkkahallintoprosessin toimivuuden. Avoimeen palautteeseen oli vastannut 18 henkil6a

kyselyyn osallistuneista. Alla esimerkkeja avoimesta palautteesta:

" Olen joutunut esimiehena opettelemaan kaiken palkka-asioihin liittyvan kantapaan kautta, kun ei

ole ollut enda palkanlaskijaa, jolta olisi neuvoja saanut ja joka olisi toimistotyon tehnyt. Tama on
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lisannyt tydbmaaraani aivan oleellisesti ja virhemahdollisuudet ja niiden korjaustarpeet ovat lisadnty-

neet. En tykkaa yhtaan!!”

" Koen, etta saavutettavuus on heikkoa. Joskus yritat saada kiinni montaa paivaa, etta saa asian-

omaisen kiinni. Se vie aivan liian paljon tyaikaa.”
" Palvelussuhdeyksikdsta on saanut hyvin apua.”
" Puhelimella tavoittaminen tehty mahdottomaksi.”

" en tieda mitd minun pitdisi tietaa tai keneen pitdisi ottaa yhteytta- eika minulla ole resurssejaan

asian hoitamiseen sihteerini onneksi tietda enemman”

" Alkuun oli kovin hankalaa, kun oli tottunut asioimaan saman palkkasihteerin kanssa. Nyt homma
toimii ihan ok. Tosin olen antanutkin sinne palautetta siitd, ettd sahkdpostiviesteihin ei vastata tai

ns. kuitata asiaa valmiiksi.”

" Enimmadkseen pydrii taustalla hyvin. Hyva kun siellé ollaan ndissa asioissa tarkkana, kun me ter-

veydenhuollon ammattilaiset keskitymme potilaiden hoitamiseen.”

" Sahkoisesti helppoa, toivoisin "esimiehen kasikirjaa", jotta olisi ohjeet, miten toimia missakin tilan-

teessa”
" Ohjeistusta parannettava, jos toimintaa jatketaan samalla tavalla.”

" Palvelussuhdeyksikosta ei saa tarpeellista ohjausta ja neuvontaa. Ohjeet ovat vaikeaselkoisia ja
liian pitkid. Vastausajat ovat pitkia, jos yleensa saa vastausta. Palkkalaskentaprosessi on sindnsa toi-

miva, kun sinne asti padsee.”

" Monesti kysymyksiin sdhkdpostin valityksella saa tosi tympedn vastauksen. Helposti tulee tunne,
ettd ei edes kehtaa kysya asiasta. Sellaistakin on sattunut, ettd puhutaan ihan eri termeilld asioista
eli palkkahallinto puhuu esimerkiksi alle 13 péivadisen tuntilaisen tydsopimuksesta ihan eri termilla.

Aiheuttaa hamminkid ja turhaa epatietoisuutta.”

5.3  Havainnoinnin suunnitteleminen

Laadullista tutkimusta voidaan toteuttaa osallistuvan havainnoinnin avulla. Osallistuvassa havain-
noinnissa tutkija voi olla esimerkiksi osatydyhteisdd, jolloin hén tekee tutkittavasta ilmidsta havain-
toja ollessaan vuorovaikutuksessa muiden yhteisén jasenten kanssa. Osallistuva havainnointi voi olla
kohdistettua havainnointia, jolloin havainnointi kohdistetaan vain niihin asioihin, joita ennalta on
maaritelty. (Vilkka 2015, 142-144.)

Osallistuvaa havainnointia kannattaa kayttaa tutkimusaineiston keraamiseen, kun tieto ilmenee hil-
jaisena tietona, tai tutkimuksen kohteena olevasta yhteisdsté on ennalta vain vahan tietoa. Osallis-
tuva havainnointi on usein ty6lasta ja aikaa vievaa toteuttaa, joten sen toteuttaminen tulisi ennalta
miettia tarkkaan. Riskeiksi osallistuvassa havainnoinnissa voi muodostua luottamus tutkijaa kohtaan,

tai havainnoinnin kohteena olevan henkilén muuttuva kaytos. (Vilkka 2015, 144-145.)
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Opinnaytety6prosessin alussa valitsin havainnoinnin aineistonkeruumenetelméksi tukemaan teke-
maani kyselya KYSin ja Kysterin esimiehille. Olin opinndytety®éprosessin aikana harjoittelussa KYSin
palvelussuhdeyksikdssa, joten havainnointi oli helppo toteuttaa. Halusin rajoittaa havainnoinnin har-

joitteluni ajalle, jotta pystyisin toteuttamaan sen mahdollisimman hyvin.

Osallistuvan havainnoinnin aikana kiinnitin huomiota omaan puolueettomuuteeni. Riskina oli, etta
osana tyoyhteisda toimiminen vaikuttaa omiin mielipiteisiini ja kokemuksiini. Pyrin keskittymaan tut-
kimusongelman tarkastelemiseen ulkopuolisen nakdkulmasta.

Havainnoinnin toteuttamiseksi tulee laatia ennakkosuunnitelma, jotta havainnoinnista saadaan mah-
dollisimman paljon hyétya. Havainnoinnin tueksi voidaan tehda asiarunko, jonka avulla maaritelladn
mitd ja miten tullaan havainnoimaan. Tutkimussuunnitelmassa tulisi tehda kylladntymispiste, joka
tarkoittaa sita pistetta, jolloin tutkimusaineisto toistaa itsedan, eika silla saavuteta enda lisaarvoa.
(Vilkka 2015, 149, 152.)

Havainnointi oli osallistuvaa havainnointia, koska kuuluin tutkittavaan yhteisdé6n. Osallistuvan ha-
vainnoinnin suoritin KYSin palvelussuhdeyksikdssa. Rajasin havainnointia etukateen suunnittelemieni
kysymysten avulla, jotta havainnointi kohdistuisi suoraan tutkimusongelmaan. Suunnittelin havain-

noinnin avuksi seuraavat kysymykset:

e Mitka ovat yleisimpia ongelmia esimiehilld suhteessa ulkoistettuun palkanlaskentaprosessiin?

e Kuinka esimiesten toimintaa voisi parantaa ulkoistetun palkanlaskentaprosessin suhteen?

5.4  Havainnoinnin toteutus ja tulokset

Toteutin havainnoinnin KYSin palvelussuhdeyksikéssa aikavalilld 1.2.2021-30.4.2021. Valitsin kysei-

sen aikavalin, koska olin kolmen kuukauden ajan harjoittelussa KYSin palvelussuhdeyksikdssa.

Toteutin havainnoinnin osallistumalla KYSin palvelussuhdeyksikdn toimintaan tutustumalla henkil6-
kunnan tydnkuvaan seka palvelussuhdeyksikdssa, ettd osaamiskeskuksissa. Havainnoin tyopdivan

ajan, ja paivan aikana kirjasin itselleni ylos tutkimusongelmaan liittyvia havaintoja.

Havainnoinnin aikana esille nousi muutamia usein toistuvia asioita, jotka tulisi liittda esimiehen op-

paaseen. Seuraavat asiat nousivat erityisesti esille:

= Sahkoépostiviestit ovat usein epaselvia
= Palvelussuhdeyksikdstd kysytadan paljon tietoa, mika I6ytyisi jo valmiiksi KYSin Intranetista
= Asioiden suhteen tulisi ennakoida, koska asioita tehdaan monesti vaarassa jarjestyksessa

= Oma vastuualue tulisi olla selked, jotta valtettaisiin turhaa tyéta

Havainnoinnin aikana tuli esille, etté séhkdpostiviestit ovat usein epéselvid. Sahképostiviesteihin kir-
joitetaan usein kysymyksia, joissa on epatdydellistd tietoa. Taman vuoksi vastauksien saamiseen

menee turhaan paljon aikaa ja vaivaa, koska kysyttava asia ei ole selkeasti muotoiltu.

Esille nousi myos se, ettd palvelussuhdeyksikdsta kysytdaan paljon tietoa, mika I6ytyisi jo valmiiksi
KYSin intranetistd. Intranetissa on jo valmiiksi todella paljon ohjeita ja neuvoja palvelussuhteisiin

liittyvissa asioissa, jotka on tehty erityisesti esimiehen tai tyontekijan nakdkulmasta katsottuna.
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Ennakointi ja tietoisuus omasta vastuualueesta nousivat esille havainnoinnin aikana. Usein palvelus-
suhteisiin liittyvia asioita tehdaan vaarassa jarjestyksessa, jolloin asia joudutaan jalkikdteen korjaa-
maan. Oma vastuualue ei valttdmatta ole kaikille taysin selvd, jolloin joudutaan kdyttdmaan turhaa

aikaa ja vaivaa sen selvittdmiseksi.



47 (56)

6  JOHTOPAATOKSET

6.1 Tutkimuksen tulokset

Kyselylomakkeesta tuloksia tarkastellessa huomaa, etta vain 39,53 % vastaajista koki palkka-aineis-
tojen toimittamisen yritys AB:lle helpoksi. Selva enemmistd, eli 72,09 % vastaajista on sita mielta,
etta palkka-aineistot tulee lahettaa sahkoisessa muodossa. Noin puolet vastaajista, eli 58,14 % tie-
dostaa oman roolinsa esimiehena palkka-asioiden suhteen. 46,51 % vastaajista koki henkilstdhal-
linnon ohjeet jokseenkin selkeiksi ja helpoiksi soveltaa. Vajaa puolet, eli 44,19 % vastaajista koki
oman vastuualueensa jokseenkin selkeadksi. Yritys AB:hen palkanlaskentaan liittyvissa asioissa oli
ollut yhteydessa viimeisen 12 kuukauden aikana 62,79 % vastaajista. Selvalle enemmistolle, eli

88,37 %:lle vastaajista oli selkeda se, mita tietoja heidan taytyy ilmoittaa yritys AB:lle.

KYSilla palkka-aineistojen toimittaminen yritys AB:lle on tehty mahdollisimman helpoksi, koska tiedot
toimitetaan sahkopostin avulla. Henkilttietoja tai muuta arkaluontoista tietoa sisaltdvat sahkodpostit
lahetetdan turvapostilla, jolloin tietojen toimittaminen on luotettavaa. Vain pieni osa vastaajista koki
palkka-aineistojen toimittamisen yritys AB:lle helpoksi, joten johtopaatdksena on, etta epaselvyytta
aiheuttaa mita tietoja yritys AB:lle tulee toimittaa. KYSin intranetissa on kerrottu, mita kaikkea esi-
miehen tulee ottaa huomioon palvelussuhteen alkaessa, sen aikana ja paattyessa. Esimiesten tulee
ilmoittaa yritys AB:lle ainoastaan tyévuorotaulukoiden takautuvia korjauksia, seka lahettaa pitkien

sairauspoissaolojen ladkarintodistuksia.

Noin puolet vastaajista tiedosti oman roolinsa esimiehena palkka-asioiden suhteen. Esimiesten vas-
tuuseen KYSilla kuuluu, ettéd palvelussuhteen alkaessa uudelle tydntekijalle tulee maaritelld oikeu-
denmukainen palkka, seka arvioida jo palvelussuhteessa olevien tyontekijoiden palkkoja tehtavan
vaativuuden mukaan. Kyselyyn vastanneista vdhan alle puolet koki palkan maarittelyn uudelle tyon-
tekijalle selkedksi. Palkan madrittelemisen tukena KYSilla on kaytdssa TVA-palkkakorit, joissa on
maadritelty tydntekijéiden palkat ammattinimikkeen ja tydn vaativuuden perusteella. TVA-palkkako-
reja paasee tarkastelemaan nopeasti ja helposti KYSin intranetin kautta, josta useiden hakusanojen

avulla paasee tutkimaan kyseisté tiedostoa.

Vahan alle puolet vastaajista koki henkildstohallinnon ohjeet jokseenkin selkeiksi ja helpoiksi sovel-
taa. Monivalintakysymysten ja avoimen palautteen perusteella epaselvyyttéd ohjeissa aiheuttaa se,
ettd asioista puhutaan eri termeilla. Palkkahallintoprosessi on vahvasti lain maarittelemaa, joten sa-
moilla termeillda puhuminen on erittdin tarkeda asioiden selkeyttéamisen ja oikein tekemisen varmista-

miseksi.

Avoimen kysymyksen perusteella eniten yritys AB:hen yhteydenottoja aiheuttaneita asioita olivat
henkilostdn palkkoihin liittyvat asiat, sairauspoissaolot ja elakeasiat. Vastanneista 15 oli ottanut yh-
teytta henkiloston palkkoihin liittyvissa asioissa. 4 henkiléa vastanneista oli ottanut yhteytta yritys
AB:hen sairauspoissaoloihin liittyvissa asioissa. Eldkkeeseen liittyvissa asioissa 2 henkiléa oli ollut
yhteydessa yritys AB:hen. Avoimen kysymyksen perusteella epaselvyytta tietojen ilmoittamisessa

yritys AB:lle tuottaa se, etta ohjeistus ei ole hyva. Vastausten perusteella ne esimiehet, jotka olivat
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kyselyyn vastanneet, tietdavat oman tehtdvakuvauksensa ja millaisissa asioissa heiddn tulee olla yh-

teydessa yritys AB:hen.

Vain 39,53 % vastaajista koki tybaikakorvauksiin ja paivystyskorvauksiin liittyvat asiat selkeiksi. Teh-
tavakohtaisen palkan maarittelyn uudelle tyontekijélle koki selkedksi 46,51 % vastaajista. Eniten
epaselvyytta esimiesten mielestad kyselylomakkeen vastauksien perusteella oli muiden palkkaele-
menttien maarittelyssa, koska niukka enemmistd (25,58 %) koki niiden maarittelyn jokseenkin epa-

selvaksi.

Tyobaikakorvauksiin, padivystyskorvauksiin ja muiden palkkaelementtien maarittelyyn liittyvat asiat
koettiin esimiesten mielesta epaselviksi. Tybdaikakorvauksista ja paivystyskorvauksista sadanndkset
tulevat ty6aikalaista, tydehtosopimuksista ja tyésopimuksista, joissa maaritellddn muun muassa lisa-
ja ylityokorvaukset, lepoajat ja muut palkkaelementit, kuten halytysrahat ja kertapalkkiot. Palkkauk-
seen liittyvista asioista, kuten héalytysrahan maarasta ja sen maksamisesta, on tehty selkedt ohjeet

KYSin intranetiin.

Suurin osa vastaajista eli 65,12 % oli ollut viimeisen 12 kuukauden aikana palvelussuhdeyksikkdon
yhteydessa tydaikaan ja palkkaukseen liittyvissa asioissa. Tydaikakorvauksiin, paivystyskorvauksiin ja
palkkaukseen liittyvistd asioista enemmistd vastaajista oli ollut yhteydessa palvelussuhdeyksikkdon
kuukausittain. Avoimeen kenttdan vastanneilta eniten oli tullut palkan madarittelyyn liittyvia kysymyk-
sia, yhteensa 10 henkil6lta. Erilaisista lisistd, kuten henkilokohtaisesta lisdsta ja tydkokemuslisastd,
oli kysynyt 4 henkilda. Tydaikaan liittyvista asioista oli kysynyt 4 henkilda. Erilaisista korvauksista,

kuten hdlytysrahasta, oli kysynyt 4 henkiloa.

Suurin osa avoimeen kysymykseen vastaajista koki tarvitsevansa apua palvelussuhdeyksikoélta ty6ai-
kaan ja palkkaukseen liittyvissa asioissa. KYSin palvelussuhdeyksikkd neuvoo esimiehid asiantuntijan
roolissa erilaisissa palkkaukseen liittyvissa asioissa, ja josta esimiehet saavat vastauksia epaselvyytta

aiheuttaviin kysymyksiin.

Kyselyn lopussa oli annettu mahdollisuus kertoa avointa palautetta palkkahallintoprosessin toimivuu-
desta. 18 henkil6a oli antanut avointa palautetta, joista 9 henkil6a vastasi palkkahallintoprosessin

olevan toimiva. Avoimesta palautteesta oleellisimpia esille nousseita asioita olivat:

e Kantapaan kautta joutunut opettelemaan kaiken, ei ole tietoa mité pitdisi tietaa
e Saavutettavuus heikkoa, puhelimella tavoittaminen mahdotonta

e Sdhkoposteja ei kuitata ndhdyiksi yritys AB:Itd

e Esimiehen kasikirjaa toivottiin

e Ohjeistusta parannettava

e Ohjeet vaikeaselkoisia ja pitkid, sahkdposteihin tympeitd vastauksia

e Asioista puhutaan eri termeilla

Puolet avoimeen palautteeseen vastanneista koki palkkahallintoprosessin olevan toimiva KYSilla.
Puolet vastanneista taas antoi palautetta palkkahallintoprosessiin liittyvista asioista. Avoimesta pa-

lautteesta esille erityisesti nousi se, etta ohjeistusta on parannettava. Esimiesten oppaan luomisella
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ohjeistusta saa parannettua, ja selkeytettya palkkahallintoprosessin vaiheita. Esimiehet olivat toivo-
neetkin opasta esimiehille kyselyn avoimessa palautteessa. Esille nousi myds viestintdan liittyvat
asiat, kuten puhelimella tavoittamisen hankaluus, eri termeilla asioista puhuminen, sahkdposteihin
vastaamisen tyyli ja epatietoisuus siita, ovatko sahk&postiviestit tulleet perille. Avoimen palautteen

perusteella viestintaa on selkeytettdva, jotta prosessia saataisiin parannettua.

Havainnoinnin tuloksista samoja asioita nousi toistuvasti esille. Sahkopostiviestien epaselvyys, hel-
posti I6ydettavissa olevan tiedon kysyminen, ennakointi ja oman vastuualueen selkeyttdminen nousi-

vat erityisesti esille.

Havainnoinnin tulokset tukivat Surveypal-kyselyn kautta saatua aineistoa. Havainnoinnin aikana
esille nousi samoja asioita, jotka kyselyn tulosten perusteella aiheuttavat epaselvyytta. Sahkdposti-
viestien epdselvyys, helposti I6ydettavissa olevan tiedon kysyminen ja oman vastuualueen selkeytta-
minen ovat selkeasti niitd asioita, joita esimiesten opasta luodessa tulisi ottaa huomioon. Havain-
noinnin aikana esille nousi myds asioiden ennakointi. Ennakoinnin avulla asiat saataisiin tehtya oike-

assa jarjestyksessa oikeaan aikaan, jolloin virheiden ja korjauksien maaraa saataisiin véhennettya.

Tarkeimmat johtopdatokset nousivat selkedsti esille toteutetuista tutkimuksista. Esimiehille oman

roolin tiedostaminen palkkahallintoprosessin suhteen on vaihtelevaa, prosessia tulisi kehittda Lean-
ajattelun kautta ja sita saisi sujuvoitettua muutamilla muutoksilla, seka palkanlaskentaprosessin ul-
koistaminen on koettu paasaantdisesti hyvaksi asiaksi palkkahallintoprosessin toimivuuden kannalta
esimiesten nakdkulmasta. Kuitenkin tutkimusten tulosten perusteella térkein johtopaatds oli se, ettd

esimiesten oppaalle on todellista tarvetta.

6.2  Kehitysehdotukset

KYSilld on kaytéssa Lean-ajattelun malli, jonka avulla pyritdan selkeyttdmaan eri prosesseja. Tutki-
muksen tuloksien perusteella palkkahallintoprosessia tulisi selkeyttaa Lean-ajattelun avulla. Erityi-
sesti Lean Six Sigma-ongelmanratkaisumetodi on suunniteltu prosessien selkeyttédmista varten. Palk-
kahallintoprosessin selkeyttamiseksi Lean Six Sigma-ongelmanratkaisumetodin tydkalu 5S on sopiva,
koska sen avulla saadaan saastettya aikaa ja vahennettya prosessin vaihtelevuutta. 5S:n vaiheisiin

kuuluu lajittelu, yksinkertaistaminen, tutkiminen, vakauttaminen ja yllapitaminen.

Tutkimusongelmaa tutkittaessa jaoin palkkahallintoprosessin eri vaiheisiin, jotta saisin selville sel-
keitd ongelmakohtia. Kehitysehdotusten avulla pyrin yksinkertaistamaan palkkahallintoprosessia. 5S-
tyokalun vaiheista jatkokehitysideoiksi jaé palkkahallintoprosessin vakauttaminen ja yllapitdminen.
Palkkahallintoprosessia saataisiin vakautettua luomalla esimiesten opas, kuinka toimia ulkoistetun
palkanlaskentaprosessin suhteen. Ylldpitémisen voisi toteuttaa paivittamalla opasta tasaisin valiajoin,

jotta oppaan tiedot olisivat ajantasaiset ja oikeat.

Palkkahallintoprosessia saataisiin yksinkertaistettua ja selkeytettya kayttamalld samoja termeja. Tut-
kimustuloksissa nousi esiin se, ettd epdselvyytta aiheuttaa eri termien kdyttd samasta asiasta. Kehi-
tysehdotuksena onkin se, ettd yhdessa tulisi sopia ne termit, mitd kdytetdan. Talldin palkkahallinto-
prosessin suhteen annettavat ohjeet olisivat selkeitd, ja aikaa ei kuluisi turhaan eri termien merkityk-

sien selvittdmiseen. Samojen termien kdyttamisen avulla saataisiin selkeytettya viestintaa.
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Tutkimusten tulosten perusteella viestinndssa tulisi ensisijaisesti kdyttad sahkdpostia, koska puheli-
mella tavoittaminen on hankalampaa. Sahkopostiviestien avulla voidaan varmistaa, etta haluttuun
ongelmaan pystytdan antamaan oikeanlaisia neuvoja ja vastauksia. Tutkimuksen tuloksista kavi ilmi,
ettd sahkopostiviestit ovat usein epaselvia, ja vastausaikoihin tulisi kiinnittdd huomiota. Kehitysehdo-
tuksena onkin se, etta viestinnan selkeytta tulisi korostaa, seka kiinnittad huomiota vastausaikojen

kohtuullisuuteen esimerkiksi yhteisen ohjeistuksen avulla.

KYSin intranetissé on paljon helposti I6ydettavid ja sovellettavia ohjeita esimiesten tyon tueksi. Palk-
kahallintoprosessia saataisiin sujuvoitettua ja yksinkertaistettua ohjeistamalla entistéd vahvemmin
esimiehid etsimaan tietoa KYSin intranetistd. Tallin jo helposti [6ytyvia asioita ei kysyttdisi palvelus-

suhdeyksikéltd, vaan esimiehet saisivat tarvittavan tiedon selville itsendisesti ja nopeasti.
Esimiesten opas

Osallistuvasta havainnointia, kyselyn tuloksia ja teoriaa yhdistdmalla nousi esille tarkeimpia asioita,
joita esimiesten oppaaseen tulisi liittad. Esimiesten oppaan luomisen avulla saataisiin selkeytettya
esimiesten vastuualuetta, seka jaettua ja kehitettya osaamista. Tall6in saataisiin luotua selkea kasi-
tys siitd, mita omiin tehtaviin kuuluu, koska tutkimuksen tulosten perusteella omaa vastuualuetta
tulee selkeyttda. Esimiesten oppaan avulla saataisiin helposti jaettua ja kehitettyé osaamista, jolloin
voitaisiin varmistua siita, etta kaikki toimivat saman ohjeistuksen mukaan ja saavat tasapuolisen oh-

jeistuksen tyon tueksi.

Tutkimuksen tuloksista nousi esille ennakointi ja saman ohjeistuksen mukaan toimiminen, joita saa-
taisiin kehitettya oppaan avulla. Esimiesten opas auttaisi esimiehia ennakoimaan asioiden suhteen,
koska sen avulla saataisiin selked kuva siita, mitd missakin tydsuhteen vaiheessa tulee tehda. Talldin
saataisiin sadstettya aikaa, ja tarvittavat asiat saataisiin tehtya vaivattomasti. Esimiesten oppaan

avulla kaikille esimiehille saataisiin sama ohjeistus, jonka mukaan toimia.

Esimiesten opas olisi hyva luoda samassa muodossa kuin palkanlaskennan prosessit on kuvattu
tassa opinndytetydssa, eli tydsuhteen alkaessa, tydsuhteen aikana ja tydsuhteen paattyessa. Tallgin
oppaasta tulisi loogisesti eteneva ja selkea. Selked jarjestys edesauttaa tiedon etsimista paremmin

oppaasta.

Esimiesten opas olisi hyva tehda sahkdisessa muodossa esimerkiksi KYSin intranetiin, jotta se olisi
tasapuolisesti kaikkien saatavilla. Sdhkdinen opas olisi myds helppo paivittaa ajan tasalle, jos ohjeis-
tukseen tulee muutoksia. Esimiesten oppaaseen olisi hyva koota yhteen tarvittavia linkkeja, kuten
ohje palkkauksellisiin periaatteisiin KYSissa ja Kysterissa, seka linkit kdytdssa oleviin ajantasaisiin

tydehtosopimuksiin.

Oppaassa olisi hyva tuoda esille se, mita tietoja kysyttavasta asiasta sahkopostiviestiin tulee laittaa.
Talléin palvelussuhdeyksikdn henkildstoé saa heti selville ongelman asian suhteen, ja kysymykseen
saa nopeasti vastauksen. Sahkopostiviestien tulisi olla muodoltaan lyhyita ja selkeitd, jotta kysyttava

asia saadaan helposti ja nopeasti selville.
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Esimiesten oppaaseen tulisi laittaa ohjeistus, mita tietoja esimiesten taytyy itse ilmoittaa yritys
AB:lle. KYSin intranetista 16ytyvan ohjeistuksen mukaan esimiesten tulee ilmoittaa yritys AB:lle tyo-
vuorojen takautuvia korjauksia, seka lahettda pitkien sairauspoissaolojen todistukset. Oppaassa tulisi

olla myds muistilista, mitd esimiehen tulee ottaa huomioon uuden tydntekijan aloittaessa tyot.

Esimiesten oppaaseen olisi hyva liittdd kohta, jossa on vastauksia usein kysyttyihin kysymyksiin. Tal-
I6in esimiehet saisivat tavallisissa usein kysytyissa tapauksissa vastauksen suoraan oppaasta, eika
asian selvittamiseen tarvitsisi kdyttaa aikaa. Olisi tarkeda tuoda esille se, etta KYSin intranetista 16y-
tyy paljon ohjeita erilaisiin palkkahallintoprosessiin liittyviin tilanteisiin, ja kannustaa heita itsenai-

sessa tiedon etsimisessa.
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7 POHDINTA

7.1 Luotettavuus

Kvantitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan arvioida validiteetin ja reabiliteetin avulla. Validi-
teetin eli patevyyden avulla arvioidaan maarallisena tutkimusmenetelméana kaytetyn mittarein luotet-
tavuutta siltd kannalta, onko mittari mitannut juuri tutkimusongelmaa ja sen tarkoitusta. Arvioiminen
tulee aloittaa jo tutkimuksen suunnittelun yhteydessa. Validiuden avulla pohditaan sitd, kuinka tutki-
muksen kohdejoukko on ymmartanyt mittarin tarkoituksen ja siihen liittyvat kysymykset. Reabilitee-
tin avulla arvioidaan, ovatko mittaustulokset toistettavia. Arvioinnin kohteena on se, toistuvatko sa-
mat tulokset saman henkilén kohdalla, vaikka tutkija vaihtuisi. (Vilkka 2015, 193-194.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan arvioida yleistdmisen ja luotettavuuden avulla.
Yleisyys voi olla esitetty esimerkiksi vaitteena tai ohjeena. Yleistaminen tehdaan aina tulkinnasta,
joka on hyva ottaa huomioon jo tutkimusta tehdessa. Luotettavuutta tulee arvioida tutkijan luotetta-
vuuden kautta, koska tutkimuksen arviointi kohdistetaan tutkijan tekoihin ja valintoihin. Tutkimuksen
suunnittelussa tulee ottaa huomioon, ettd luotettavuutta tulee arvioida koko tutkimuksen ajan. Puo-
lueettomuus tulisi ottaa huomioon tutkimukset luotettavuutta arvioidessa, koska usein tutkija kuuluu
tutkittavaan yhteisoon. (Vilkka 2015, 195-198.)

Kyselyyn vastanneiden mdara jai pieneksi, koska noin 300 henkildsta kyselyyn vastasi vain 43 henki-
16a. Kyselyyn vastanneiden maaran vahyyteen voidaan ajatella vaikuttaneen se, ettd KYSilla oli sa-
maan aikaan toteutettu mittava henkilostdkysely. Kohdejoukko oli vastannut kyselyyn sen lahetta-
mispadivand, sekd muistutusviestin ldhettdmispdivana. Tasta voidaan paatelld, ettd kyselysta olisi
kannattanut laittaa useampi muistutus ja pidentaa kyselyn aukioloaikaa. Pienestd vastausmaarasta
johtuen kyselyn tuloksia ei voida suoraan yleistda edustamaan koko kohdejoukon mielipidettd, mutta

kyselyn avulla saa hyvid suuntaviivoja.

Tutkimuksen alussa péaatin, etta haluan kayttaa osallistuvaa havainnointia kyselyn tukena. Osallis-
tuva havainnointi oli helppo suorittaa harjoittelun aikana. Osallistuvassa havainnoinnissa tulee ottaa
huomioon tutkijan puolueettomuus. Kuuluin opinndytetydprosessin ajan tutkittavaan tydyhteisdon.
Sain kuitenkin toteutettua tutkimuksen puolueettomasti, koska tutustuin samaan aikaan KYSin palk-
kahallintoprosessiin. En ennen opinndytetydprosessin alkua kuulunut tyéyhteisodn, mika omalta

osaltaan vaikutti palkkahallintoprosessin tarkasteluun puolueettomasti.

7.2 Opinndytetydn prosessi

OpinndytetyOni prosessi eteni nopealla aikataululla, koska tein opinnaytety6ta aktiivisesti 4 kuukau-
den ajan. Asetin itselleni tiukan aikataulun, koska halusin saada opinnadytetydprosessin valmiiksi sina
aikana, kun olin harjoittelussa KYSin palvelussuhdeyksikéssa. Opinndytety6 oli koko ajan aktiivisesti
tyon alla, koska harjoitteluni liittyi vahvasti opinndytetydn aiheeseen. Tasta johtuen minun oli helppo
tydstad aihetta, koska asiat olivat koko ajan tuoreessa muistissa. Aikataulun tiukkuudesta huolimatta
opinnadytetydprosessi eteni mielestani sujuvasti, koska minulla oli mahdollisuus keskittya tiiviisti ai-

heeseen.
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OpinndytetyOprosessin alussa tarkoituksena oli luoda toimeksiantajalle valmis esimiesten opas. Tu-
limme kuitenkin opinndytetydprosessin edetessa toimeksiantajan kanssa siihen tulokseen, etta opin-
naytetyosta tulisi liian laaja ja aikaa vieva, jos loisin konkreettisen esimiesten oppaan. Paddyimme
yhteisymmarryksessa siihen tulokseen, etta teen esiselvityksen esimiesten opasta varten opinndyte-

tydn pituuden rajaamiseksi.

Haastavinta opinnaytetyon tekemisessa oli KYSin palkkahallintoprosessien selvittdminen ja teorian
rajaaminen. Ymmarsin KYSin palkkahallintoprosessin tyon edetessa koko ajan paremmin, ja harjoit-
telusta oli todella paljon apua kokonaisuuden hahmottamiseen. Uskon, ettd ilman KYSin palvelus-
suhdeyksikossa toteutettua harjoittelua opinnaytetydprosessi olisi ollut paljon haastavampi, koska en

olisi pdassyt nakemaan kuinka asiat kaytannossa tehdaan.

Teorian rajaaminen aiheutti aluksi haasteita. Palkkahallintoprosessiin liittyvaa teoriaa on todella pal-
jon, joten oleellisen teorian liittdminen opinndytety6hdn oli alussa haastavaa. Tyon edetessa sain
selkedmman kuvan siitd, mitd aiheita teoriaan tulee liittdd, jotta se tukisi mahdollisimman hyvin ai-
hetta.

Opin paljon kyselylomakkeen ja osallistuvan havainnoinnin kayttémisesta tutkimusmetodeina. En
ollut aiemmin tehnyt kyselylomakkeita tai osallistuvaa havainnointia. Koen molemmat tutkimusmeto-
dit hyddyllisiksi tulevan tydelaman kannalta. Uskon opinndytetydhon tekemani tutkimuksen olevan
hyddyllistd tulevan tydelaman kannalta, koska opin tutkimaan puolueettomasti ja kriittisesti tutki-

musongelmaa.

Jalkeenpain ajateltuna kyselylomake olisi voinut olla kauemmin auki, jotta vastausmaara olisi saatu
isommaksi. Kyselyn ollessa pidempaan auki, olisin voinut laittaa viela toisen muistutuksen kyselysta,

jotta kaikki kyselyyn halukkaat vastaajat olisivat vastanneet.

Koen kasvaneeni ammatillisesti todella paljon opinndytetydprosessin aikana. Opin erityisen paljon
palkkahallintoprosessin teoriasta ja sen toimivuudesta kdytdnndssa, sekd KYSin kaytanndista palkka-
hallintoprosessin suhteen. Koen opinnaytetyon aiheen valinnan olleen onnistunut ratkaisu, koska

paasen konkreettisesti hyddyntamaan tydeldmassa opinndytetydprosessin aikana oppimiani asioita.
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LITTE 1: KYSELYN SAHKOPOSTIVIESTI

Hei!

Olen 3. vuoden Wellness-tradenomiopiskelija Savonia-ammattikorkeakoulussa, ja teen opinnayte-

tyota yhdessa KYSin palvelussuhdeyksikdn kanssa toimeksiantona. Ty6honi kuuluu tutkimusosuus,
jossa kartoitetaan KYSin ja Kysterin esimiesten toimintaa palkanlaskentapalvelujen suhteen. Tutki-
musta kdytetadn apuna henkilostdoppaan luomiseen palkanlaskentapalvelujen ulkoistamisen naké-
kulmasta, joten tutkimukseen osallistumalla voit vaikuttaa kehitystydhon. Tutkimukseen vastataan

nimettdmana ja vastauksia kasitellddn anonyymisti.

Kysely on avoinna 3.3.2021 — 21.3.2021.

Kyselyyn vastaaminen kestda 5 minuuttia.

Kyselyyn pdaset vastaamaan tasta: https://q.surveypal.com/Kysely-KYSin-esimiehille

Ystavallisin terveisin

Mirka Rdsanen
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