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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on laatia prosessikuvauksia eraan kaupan
alan yrityksen palkanlaskennan prosesseista ja kehittaa yrityksen prosesseja
kuvausten pohjalta. Opinnayte on toiminnallinen, ja sen menetelmana kaytetaan

osallista havainnointia.

Yritys X Oy on osa suomalaista kaupan alan konsernia. Kohdeyrityksen nimi
jatetaan toimeksiantajan pyynnosta kertomatta. Konsernissa on tarkoituksena
alkaa kuvata prosesseja, mika auttaa hallitsemaan ja kehittamaan niita.
Palkanlaskennan prosessien kuvaaminen on siis osa koko konsernin
prosessien kuvaamista. Palkkaprosessin pilkkominen pieniin osiin ja
saattaminen nakyville mahdollistaa sen tehostamisen ja kehittamisen.
Tehostamiselle on tarvetta, silla konsernissa lasketaan kuukausittain noin 2000
henkilon palkat, ja maara on uusien toimipaikkojen avaamisen takia kasvanut
nopeasti ja kasvaa tulevaisuudessakin. Viime vuonna konsernissa on otettu
kayttdoon uusi palkanlaskentaohjelma, joka mahdollistaa aiempaa
tehokkaamman palkanlaskennan, mutta jonka kayttoa on viela mahdollista

sujuvoittaa.

Tehokas ja toimiva palkanlaskentaprosessi on kaikkien etu: niin tyontekijan,
esimiesten, koko organisaation kuin koko yhteiskunnankin etu. Kun prosessi
etenee sujuvasti, tyontekija saa palkkansa ajoissa ja oikean suuruisena.
Esimiesten ja palkanlaskijoiden tyo on tehokasta: samoja tehtavia ei tarvitse
tehda moneen kertaan, ja mahdollisimman paljon hoidetaan automaattisesti.
Kun resurssit ovat tehokkaassa kaytdssa, organisaation kulut pienenevat. Myos
palkkatietojen sisainen ja ulkoinen raportointi seka sidosryhmille maksettavat
suoritukset ovat oikein ja ajoissa.



1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytety6 on toiminnallinen, ja sen menetelmana kaytetaan osallista
havainnointia. Tyon tuotoksena on Yritys X Oy:n palkanlaskennan prosessien
prosessikuvauksia. Niiden pohjalta on tarkoitus 10ytaa keinoja prosessien
kehittamiseen, joten tyolla on myods kehittamistavoite. Opinnaytetydssa halutaan
vastata kysymyksiin "Miten palkanlaskennan prosessit etenevat?” ja "Kuinka
palkanlaskennan prosessit voidaan saada mahdollisimman sujuvaksi?”
Prosessikuvausten on tarkoitus olla selkeita, loogisia ja ymmarrettavia, ja niiden

avulla tulee saada kokonaisvaltainen nakemys prosessin kulusta.

Prosessikuvaukset on rajattu tehtavaksi ynden konserniyhtion palkanlaskennan
nakokulmasta. Yritys X on palkansaajamaaraltaan suurin konserniyrityksista, ja
sen palkanlaskentaprosessit ovat suurelta osin yleistettavissa muihin
konserniyrityksiin. Konsernin palkat lasketaan palkka- ja henkildstdhallinnon
tiimissa, johon opinnaytetyon tekemisen aikana on tiimiesimiehen lisaksi
kuulunut kahdesta kolmeen palkka-asiantuntijaa, yksi HR-asiantuntija ja
palkkahallinnon assistentti, jotka kaikki osallistuvat Yritys X:n palkanlaskentaan.
Opinnaytetyon aloittamisen aikana suoritan harjoittelua palkka- ja
henkilostohallinnossa ja loppuvaiheessa tyoskentelen siella palkka-
asiantuntijana. Palkanlaskentaprosessiin keskeisimmin liittyvat jarjestelmat ovat
palkanlaskentaohjelma, HR master data -jarjestelma, palveluportaali ja
tydvuorosuunnitteluohjelma. Konsernissa noudatetaan Kaupan

tydehtosopimusta.

1.2 Aikaisemmat tutkimustulokset

Palkanlaskennan prosesseja on kuvattu opinnaytetdissa paljon, ja usein niissa
on ollut mukana myods kehittamisnakokulma. Palkanlaskennan prosessit eroavat
eri organisaatiossa muun muassa sen mukaan, kuinka paljon palkansaajia
yrityksessa on, mita jarjestelmia on kaytossa, mita tydosopimuksia noudatetaan,
onko palkansaajia eri maksuryhmissa ja hoidetaanko palkanlaskenta yrityksen

sisalla vai onko se ulkoistettu. Koska jokaisen yrityksen palkanlaskennan



prosessit ovat yksilOllisia eivatka prosessikaaviot ole yleistettavissa, aihe on

kuitenkin edelleen relevantti.

Yrityksen sisaista palkanlaskentaa ovat opinnaytetdissaan kuvanneet
prosessikaavioiden muodossa mm. Pellinen (2014) ja Uittomaki (2020). Pellinen
laati opinnaytetydssaan prosessikaavioita ja tydohjeistuksen vajaan 800
tyontekijan yritykselle. Pellinen laati yhteensa seitseman erilaista
prosessikaaviota palkanlaskennan eri prosesseista. Uittomaki tarkasteli
palkanlaskentaprosessia kohdeyrityksessa, jossa on sisainen palkanlaskenta ja
noin 2700 tyontekijaa. Han kaytti tutkimuksessaan osallistuvaa havainnointia ja
puolistrukturoitua haastattelua. Tyon tuotoksena oli prosessikaavio ja

kehitysideoita, jotka vastasivat I0ydettyihin haasteisiin.

Palkanlaskenta voi olla myos ulkoistettu tilitoimistoon. Esimerkki ulkoistetun
palkanlaskennan prosessikaaviosta on Huttusen (2019) opinnaytety0, joka
pyrkii kuvaamaan palkanlaskentaprosessia ja |I0ytamaan siita ongelmakohtia,
joita on mahdollista tehostaa automaation keinoin. Huttunen laati nelja

prosessikaaviota, jotka kuvaavat eri asiakkaiden palkanlaskentaprosessia.

Palkanlaskenta ja siina kaytettavat jarjestelmat ovat viime vuosina kehittyneet
paljon digitalisaation myo6ta, ja muutos jatkunee tulevaisuudessakin. Myos
lainsaadanndn muutokset, kuten Tulorekisterin kayttoonotto, ovat pakottaneet
palkkahallinnon prosesseja muuttumaan. Myds tasta syysta aihe on edelleen
kiinnostava, silla palkanlaskentaprosessit kehittyvat jatkuvasti niin

organisaatiokohtaisesti kuin yleisestikin.

Lindholm (2019) tutki pro gradussaan digitalisaation merkitysta
palkanlaskennalle ja palkanlaskijoiden tulevaisuudelle. Hdnen mukaansa
palkanlaskentaprosessi on automatisoitunut jo paljon, ja automatisaatio
lisaantyy tulevaisuudessa entisestaan, mika johtaa palkanlaskijan tyonkuvan
muuttumiseen (2019, 94-95). Automatisoinnin haasteena ovat kuitenkin
tydehtosopimukset, silla tydehtosopimusten maaraykset voivat olla niin kirjavia,
etta niitd on vaikea saada automatisoitua palkanlaskentajarjestelmaan. Lisaksi
tydehtosopimukset ovat keskenaan niin erilaisia, etta yksi

palkanlaskentaohjelma ei voi sopia kaikille yrityksille (2019, 96). Lindholmin



mukaan prosessin vaiheiden automatisoinnilla voitaisiin vahentaa virheiden
maaraa, silla palkanlaskennan virheet johtuvat yleensa ihmisen tekemista
muutoksista (2019, 97).

1.3 Opinnaytetyon rakenne

Toiminnallinen opinnaytetyo on kehittamistoimintaa, joka perustuu tutkimukseen
ja ammatilliseen kaytantdéon. Se koostuu ammatillisesta kaytanndsta ja
opinnaytetyoraportista, jolla perustellaan ratkaisut, joita ammatillisen kaytannon
tuottamisessa on tehty. Toiminnallinen opinnaytety6 on tydelamalahtdista ja sen
tuotoksena on itsenainen, tydelamaa palveleva kokonaisuus. (Vilkka 2021, 20—
21.) Tama opinnaytetyd koostuu opinnaytetydraportista ja tuotoksena
syntyneista palkanlaskennan prosessikaavioista, jotka edustavat ammatillista

kaytantoa.

Opinnaytetyoraportin teoriaosuudessa kasitellaan palkkahallintoa ja sen
saadoksia seka prosesseja ja niiden kuvaamista ja kehittamista. Seuraavaksi
raportissa kuvataan opinnaytetydssa kaytetyt menetelmat ja opinnaytetyon
toteutus. Opinnaytetyon tuloksissa esitetaan sanalliset kuvaukset prosesseista
seka johtopaatoksina kehitysideoita palkanlaskentaprosessien kehittamiseen.
Pohdintaosuudessa on arvioitu opinnaytetyon tuotoksia ja
jatkotutkimusmahdollisuuksia. Opinnaytetyon tuotoksina syntyneet

prosessikaaviot on esitetty raportin liitteissa 1-5.

2 Palkkahallinto

Palkkahallinto kattaa kaikki tydnantajan palkanmaksuun liittyvat velvollisuudet ja
varmistaa tyontekijan oikeuksien toteutumisen (Kondelin & Peltomaki 2020, luku
2.1). Palkkahallinnon ydintoiminto on palkanlaskenta: sen tarkein tehtava on
saada maksettua palkat tydntekijoille oikean suuruisina ja oikeaan aikaan.
Palkanlaskennan lisaksi palkkahallinnossa muun muassa tulkitaan
tydsopimuksia, tilastoidaan palkkoja, arkistoidaan tietoja seka autetaan ja
ohjeistetaan esimiehia ja johtoa. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera &



Turunen 2017, 11.) Palkkahallinnossa on siis tunnettava tyooikeuden
oikeuslahteet, osattava tulkita ja soveltaa niita seka osattava selittaa niita myos

asiakkaille.

2.1 Tyosuhde ja tyooikeuden oikeuslahteet

Tyooikeus koostuu useista eri oikeuslahteista, joita ovat
soveltamisjarjestyksessa pakottava lainsaadanto, tydehtosopimus, tydsopimus,
tydpaikan saannot ja kaytannot, tydnantajan maaraykset ja tahdonvaltainen
lainsdadantd. Naista tarkein on pakottava lainsaadanto: sita on noudatettava

sellaisenaan ja joka tilanteessa. (Hyttinen & Korte 2019, 9.)

Tybehtosopimuksessa tyontekija- ja tyonantajajarjesto sopivat alan tydéehdoista.
Joistakin tydsuhteen ehdoista voidaan tydehtosopimuksessa sopia toisin kuin
tydlainsdadanndssa. Tallaiset ehdot on listattu lainsaadannossa.
Tybehtosopimusten maaraykset ovat vahimmaispakottavia, eli tydsopimuksella
ei voida heikentaa tyontekijan etuja, vaan ainoastaan parantaa niita. (Hyttinen &
Korte 2019, 10.)

TyOsopimus on tydnantajan ja tyontekijan valinen, molempia osapuolia sitova
sopimus tyOsuhteen keskeisista ehdoista. Tyosopimuksella tydosuhteen ehdoista
voidaan sopia tahdonvaltaisesta lainsdadannoésta poikkeavasti. (Hyttinen &
Korte 2019, 12—-13.) Sopimus voi olla kirjallinen, suullinen tai sdhkdinen, mutta
tydntekijalle on annettava kirjallisena aina vahintaan selvitys tydsuhteen
keskeisistd ehdoista (Mattinen, Orlando & Parnila 2020, 22).

TyOsopimus voi olla voimassa toistaiseksi, jolloin kyse on vakituisesta
tydsuhteesta eli se jatkuu, kunnes se irtisanotaan tai puretaan. Maaraaikainen
tydsopimus on voimassa tiettyyn ajankohtaan saakka eika sita voi irtisanoa, jos
irtisanomisoikeudesta ei ole erikseen sovittu. Tyosopimuksen
maaraaikaisuudelle on aina oltava perusteltu syy, kuten sijaisuus tai tyon
luonne. (Hyttinen & Korte 2019, 33-34.)
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TyOsuhteen ehtoja voidaan muuttaa yhteisesti sopimalla, tydnantajan
maarayksella tai irtisanomismenettelylla. Tyonantaja voi muuttaa yksipuolisesti
vain epaolennaisia ehtoja. Irtisanomismenettelylla voidaan muuttaa tyosuhteen
ehtoja, jos tydsuhteelle on irtisanomisperuste. (Hyttinen & Korte 2019, 42.)
Yhteisesti sopimalla alkuperaisen tydosopimuksen ehtoja voidaan muuttaa
vapaasti lainsaadannon ja tydehtosopimuksen rajoissa. Talloin solmitaan

muutostyosopimus.

Tyosuhde voi paattya tydsopimuksen irtisanomiseen tai purkamiseen.
Tyobantaja voi irtisanoa tydsopimuksen vain hyvaksyttavista syista, joita ovat
esimerkiksi taloudelliset ja tuotannolliset perusteet, jos tyd on vahentynyt
olennaisesti ja pysyvasti. Kun tyosopimus irtisanotaan, se paattyy
itisanomisajan jalkeen. Painavilla perusteilla tydsuhde voidaan myds purkaa

valittdmasti irtisanomisaikaa noudattamatta. (Hyttinen & Korte 2019, 170-171.)

2.2 Palkka

TyOnantaja maksaa tyontekijalle tydon tekemisesta palkkaa tai muuta vastiketta.
Useimmiten palkan suuruudesta on sovittu tydehtosopimuksesta, mutta
tydnantaja ja -tekija voivat sopia palkasta myos tyosopimuksessa. (Hyttinen &
Korte 2019, 50). Jos palkasta ei ole sovittu tydsopimuksessa eika tydsuhteessa
sovelleta tydehtosopimusta, on Tydsopimuslain (55/2001, 2. luku 10 §) mukaan

maksettava tavanomainen ja kohtuullinen palkka.

Maksettava palkka voi olla aika- tai suorituspalkkaa tai naiden yhdistelma.
Aikapalkan perusteena voi olla esimerkiksi tunti- tai kuukausipalkka,
suorituspalkkaa voidaan maksaa esimerkiksi urakka- tai provisiopalkkana.
(Mattinen ym. 2019, 22.)

Tydsopimuslain (55/2001, 2. luku, 3 §) mukaan palkka maksetaan viimeistaan
palkanmaksukauden viimeisena paivana, ellei ole sovittu muuta. Jos
palkkauksen peruste on tuntipalkka, tulee palkka maksaa kahdesti kuussa,
kuukausipalkka puolestaan tulee maksaa kerran kuussa. Tybehtosopimuksella

voidaan maarata, etta tuntipalkkakin voidaan maksaa kerran kuussa (Mattinen
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ym. 2019, 22). Palkanmaksukausi paattyy tydsuhteen paattyessa, eli lopputili on
maksettava tyOsuhteen viimeisena paivana, ellei ole sovittu muuta
(Tyosopimuslaki 55/2001, 14 §).

Palkka maksetaan tyontekijan ilmoittamalle pankkitilille, ja sen on oltava
kaytettavissa palkan eraantymispaivan eli palkanmaksupaivana. Samalla
tyontekijan on saatava palkkalaskelma, jonka on sisallettava ainakin palkan

suuruus ja sen maaraytymisen perusteet. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2. luku, 16

§)

Rahapalkan lisaksi palkkaan voi kuulua luontoisetuja eli muuna kuin rahana
maksettuja korvauksia, jotka ovat tyontekijalle veronalaista tuloa. Luontoisedut
arvostetaan verotuksessa kaypaan arvoon Verohallinnon vuosittaisen
paatoksen mukaan. Verotettavaa etua ei kuitenkaan muodostu, jos tyontekija
maksaa edun kaytosta vahintdan edun verotusarvon verran korvausta
tydantajalle. (Mattinen ym. 2019, 72.) Luontoisetuja ovat muun muassa

puhelinetu, asuntoetu, ravintoetu ja autoetu.

Kaupan tydehtosopimuksen (2020, 11 §) mukaan palkan maaraytymiseen
vaikuttavat tyotehtavat, koulutus, palvelusvuodet, lisat ja paikkakunta.
Tyotehtavien vaativuustasojen ja palvelusvuosien yhdistelmat muodostavat
palkkataulukon, jonka mukaan tyontekijan kuukausi- tai tuntipalkka maaraytyy.
Paakaupunkiseudulle ja muulle Suomelle on omat palkkataulukkonsa. Alan
koulutuksella saa kaksi kokemusvuotta, jos niita ei ole viela kertynyt alalla
tyoskentelysta. Lisilla tarkoitetaan vuoro-, vastuu-, kieli- ja olosuhdelisia. Jos
tyontekija tekee valiaikaisesti vaativampaa tyotehtavaa yli kahden viikon ajan,
maksetaan hanelle vaativamman tehtavan mukaista palkkaa kahden viikon
ylittavalta ajalta. Jos tyontekijan tydtehtava muuttuu pysyvasti korkeamman
vaatimustason tehtavaan, uusi taulukkopalkka valitaan uudesta
vaativuustasosta siita vuosiportaasta, joka on entisesta taulukkopalkasta

euromaaraisesti seuraava.

Tyosopimuslain (565/2001, 2. luku, 11 §) mukaan tyontekijalla on oikeus saada
sairausajan palkkaa, jos han ei pysty tekemaan tyotaan sairauden tai

tapaturman vuoksi. Yli kuukauden kestaneessa tyosuhteessa oikeus tayteen
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sairausajan palkkaan on sairastumispaivalta ja sita seuraavilta yhdeksalta
arkipaivalta eli sairausvakuutuslain omavastuuajalta. Palkkaan on kuitenkin
oikeus vain siihen saakka, kunnes tyontekija voi saada sairauspaivarahaa. Jos
tydsuhde on kestanyt alle kuukauden, tyontekijalla on oikeus 50-prosenttiseen
palkkaan vastaavalta ajalta. Oikeus sairausajan palkkaan edellyttaa, etta
tyontekija toimittaa luotettavan selvityksen tyokyvyttomyydestaan, jos
tyonantaja sita pyytaa. Tyokyvyttomyys ei saa myodskaan olla tahallaan tai

torkealla huolimattomuudella aiheutettu.

Sairausajan palkan maksamisesta voidaan maarata myos tyoehtosopimuksissa,
jolloin tydnantajan on maksettava sairausajan palkka noudattamansa
tyoehtosopimuksen maaraysten mukaan. Tyoehtosopimuksella voidaan
pidentaa palkallisen sairausloman pituutta. Tama voi tapahtua myds portaittain
niin, ettda mita kauemmin tydsuhde on sairastumishetkelld kestanyt, sita
pidempaan sairausajan palkkaa maksetaan. Tyoehtosopimuksessa voidaan
myos sopia myos tyosopimuslakia heikommista ehdoista, ja tydnantajalla on

oikeus noudattaa myds naita ehtoja. (Mattinen ym. 2019, 237.)

Sairauden uusiutuessa 30 kalenteripaivan kuluessa siita, kun edellinen
sairauspaivarahajakso on paattynyt, vain sairastumispaiva on
sairausvakuutuslain omavastuuaikaa, minka jalkeen tyontekijalla on oikeus
sairauspaivarahaan, eli tydbnantajan palkanmaksuvelvollisuus kestaa vain
sairastumispaivan. Jos tyontekija sairastuu samaan sairauteen uudestaan 30
kalenteripaivan sisalla, mutta ensimmainen jakso ei ole ylittanyt
sairausvakuutuslain omavastuuaikaa, maksetaan sairausajan palkkaa
omavastuuaika. Tydehtosopimuksissa voi olla maarayksia saman sairauden
uusiutumisesta esimerkiksi siten, ettd sairauden uusiutuessa poissaolojaksot
lasketaan yhteen palkallisen sairauspoissaolon kestoa laskettaessa. (Mattinen
ym. 2019, 242.)

Sairausajan palkkaa maksetaan Kaupan tyéehtosopimuksessa tydsuhteen
keston mukaan. Alle kuukauden ja vahintaan kuukauden kestaneissa
tydsuhteissa sairausajan palkka maksetaan Tydsopimuslain mukaisesti, mutta

kun tyosuhteen kesto ylittaa kolme kuukautta, alkaa palkallisen sairausajan
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pituus nousta portaittain. llta-, yo- ja lauantailisdt maksetaan sairausajalta
suunniteltujen tydvuorojen mukaisesti. Jos sama sairaus uusiutuu 30 paivan
sisalla tyohon paluusta, sairauspoissaolot lasketaan yhteen palkallisuuden
kestoa tarkasteltaessa. Sairausvakuutuslain omavastuuajalta maksetaan
kuitenkin aina palkka. Sairausajan palkka maksetaan tydehtosopimuksen
mukaan myos silloin, kun poissaolo johtuu tartuntatautilain mukaisesta
karanteenista tai eristyksesta. (Kaupan tyéehtosopimus 2020, 16 §.) Tilapainen
hoitovapaa alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti on palkallista kolmen

kalenteripaivan ajan sairauden alusta (Kaupan tyoehtosopimus 2020, 17 §).

Kaupan tyoehtosopimuksen mukaan tyontekijalle maksetaan aitiys- tai
adoptiovapaan kolmen ensimmaisen kuukauden ajalta palkka tai palkan ja
aitiysrahan erotus, jos tydsuhde on kestanyt yhdeksan kuukautta vapaan alkuun
mennessa ja tyontekija palaa tydbhon perhevapaiden jalkeen. Isyysvapaalle
jaavalle tyontekijalle palkka tai palkan ja isyysrahan erotus maksetaan kuudelta
ensimmaiselta isyysrahapaivalta samoin edellytyksin. (Kaupan tyéehtosopimus
2020, 19 §). Erotuspalkkaan on oikeus myds kertausharjoitusten ajalta, jolloin
tydntekijalle maksetaan palkan ja reservilaispalkan erotus, seka tiettyjen
yhteiskunnallisten luottamustoimien ajalta, jolloin maksetaan palkan ja

ansiomenetyskorvauksen erotus (Kaupan tyéehtosopimus 2020, 17 §).

2.3 Tyoaika

Tybaikalaissa (872/2019) saadetaan erilaisista tydaikajarjestelyista.
Tybehtosopimuksilla voidaan kuitenkin sopia tyoajan jarjestamisesta
tydaikalaista poikkeavasti. Tybaikalain mukaisessa yleistybajassa saanndllinen
tydaika vuorokaudessa voi olla korkeintaan kahdeksan tuntia ja viikossa
enintaan 40 tuntia. Jaksotydssa saanndllinen tyoaika voi olla enintaan 80 tuntia
kahden viikon jaksolla tai 120 tuntia kolmen viikon jaksolla. (Tyésopimuslaki
872/2019,58§,78§.)

Tybehtosopimuksella tai tydntekijan ja tydnantajan valisella sopimuksella
voidaan sopia yleisesta poikkeavasta saannollisesta tydajasta. Tydsopimuslaki

mahdollistaa my6s muista tyoaikajarjestelyista sopimisen. Liukuvassa tybajassa
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tyontekija voi itse sijoittaa paivittaisen tydaikansa liukuma-aikojen puitteissa.
Joustotyodaikaa kaytettaessa tyontekija voi vahintaan puolet tydajastaan itse
paattaa tydajan sijoittelusta ja tyontekopaikasta. Tyodaikapankista sovittaessa
tyontekija voi saastaa tyoaikaa, vapaita tai aikamaaraisiksi muutettuja
rahamaaraisia etuuksia myohempaa kayttoa varten. (Tyoaikalaki 872/2019, 10—

14 §.)

Tyo6aikalain (872/2019, 16—17 §) mukaan yleistybaikaa kaytettdessa
vuorokautista ylity6ta on kahdeksan tuntia vuorokaudessa ylittava tyo, ja
viikoittaisesta ylityosta taas on kyse, jos tydaika ylittaa 40 tuntia viikossa. Jos
viikkotybaika on alle 40 tuntia, on kaikki saannollisen tydajan ylittava tyo
lisatyota. Muita tydaikajarjestelyja noudatettaessa sovelletaan niista saadettyja
lisa- ja ylitydmaarayksia. Lisa- ja ylityota tehdaan vain tybantajan aloitteesta, ja
tydntekijan on annettava niihin suostumuksensa niiden tekemiseen. Lisatydsta
maksetaan vahintaan perusosa eli palkka sovitulta ajalta. Ylityosta maksetaan
perusosan lisaksi 50 tai 100 prosentilla korotettu korvaus ylityksen suuruuden ja

ajankohdan mukaan.

Kaupan tydehtosopimuksen (2020, 6 §) mukaan tydsopimuksella on sovittava
keskimaaraisesta vahimmaisviikkotyoajasta. Toteutunutta viikkotyoaikaa on
tarkasteltava saannollisesti, ja jos se jaa perusteetta alle sopimuksella sovitun
viikkotybajan, on sopimustunteja nostettava. Saanndllinen viikkotybaika voidaan
jarjestaa viikon jaksossa, jolloin se on korkeintaan yhdeksan tuntia

vuorokaudessa ja 37,5 tuntia viikossa.

Saannollisen tydajan jarjestamisessa voidaan kaupan alalla kuitenkin kayttaa
myds tasoittumisjarjestelmaa, jolloin keskimaarainen viikkotyoaika tasoittuu
jakson aikana 37,5 tuntiin tai sita alempaan, tydsopimuksella sovittuun
viikkotyOaikaan. Talloin sdanndllinen tydaika nousee enintaan 48 tuntiin
viilkossa. Tybantaja voi ottaa kayttoon 2—26 viikon tasoittumisjakson ilman
erillista sopimista. Tata pidempi tasoittumisjakso aina 52 tuntiin saakka on

sovittava tydpaikkakohtaisesti. (Kaupan tydehtosopimus 2020, 6 §.)

Kaupan alalla 50 prosentilla korotettua palkkaa maksetaan tunneista, jotka

ylittavat vuorokaudessa 10 tuntia tai viikossa 37,5 tuntia. Jos kaytossa on
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tasoittumisjakso, jakson paattyessa vahennetaan jakson kokonaistyotunneista
vuorokaudessa yli 10 tuntia tehty tyo, josta on maksettu korotettu palkka, ja
jakson enimmaistunnit eli 37,5 tuntia viikkoa kohti, ja saadusta erotuksesta

maksetaan 50 prosentilla korotettu palkka. (Kaupan tyoehtosopimus 2020, 9 §.)

2.4 Vuosiloma

Vuosilomasta saadetaan Vuosilomalaissa (162/2005), mutta
tydehtosopimuksissa voi olla laista poikkeavia maarayksia. Vuosiloman
kertymista tarkastellaan lomanmaaraytymisvuosittain eli vuosittain 1.4.—31.3.
valisella ajalla. Vuosilomaa kertyy 2,5 arkipaivaa jokaiselta taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta, jos tyosuhde on 31.3. mennessa kestanyt
vahintaan vuoden. Alle vuoden kestaneessa tydosuhteessa lomaoikeus on 2
arkipaivaa jokaiselta taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta. Taysi
lomanmaaraytymiskuukausi tarkoittaa kalenterikuukautta, jossa tyontekijalla on
ollut vahintaan 14 tyossaolopaivaa tai tydssaolon veroista paivaa, tai jos tama ei
tydsopimuksen mukaan ole mahdollista, 35 tydssaolotuntia tai sen veroista
tuntia. (Vuosilomalaki 162/2005, 56 §.)

Vuosilomalain (162/2005 9 §) mukaan vuosiloman ajalta maksetaan tyontekijan
saannonmukainen tai keskimaarainen palkka ja luontoisedut annetaan taysina,
tai jos niita ei voi kayttaa, ne korvataan rahana. Paasaantoisesti viikko- tai
kuukausipalkkainen tyontekija saa vuosilomansa ajalta sopimuksen mukaisen
palkkansa. Tunti- ja suorituspalkkaisen tyontekijan vuosilomapalkka lasketaan
keskipaivapalkan perusteella, jos hanen lomaoikeutensa maaraytyy 14 paivan
saannon perusteella. Jos tunti- ja suorituspalkkaisen tydntekijan lomapalkka
maaraytyy 35 tunnin ansaintasaannon perusteella, on lomapalkka tyosuhteen
kestosta riippuen 9 tai 11,5 prosenttia loma-ansiosta. (Vuosilomalaki 162/2005,
10-12 §.) Kun tyésuhde paattyy, tydntekijalle maksetaan lomakorvausta
kaikista ansaituista vuosilomista, joita ei ole pidetty tai maksettu (Vuosilomalaki
162/2005, 17 §).

Kaupan alalla kuukausipalkkaisen vuosilomapalkka saadaan jakamalla

kuukausipalkka jakajalla 25 ja kertomalla tulos lomapaivien maaralla.
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Vuosilomapalkka lisien osalta lasketaan prosenttiperusteisesti
lomanmaaraytymisvuoden aikana kertyneista tydehtosopimuksen mukaisista
vuorolisista. Jos tyosuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa
kestanyt vahintaan vuoden, lomapalkka lisista on 12,5 prosenttia lisista,

muutoin 10 prosenttia. (Kaupan tyoehtosopimus 2020, 20 §.)

Tuntipalkkaisilla, suhteutettua kuukausipalkkaa saavilla ja
lomanmaaraytymisvuoden aikana kuukausipalkkaisiksi siirtyneilla
vuosilomapalkka lasketaan prosenttiperusteisesti lomanmaaraytymisvuoden
ansioista. Prosentit maaraytyvat tyosuhteen keston perusteella kuten edella on
esitetty. Lomavuoden ansioon lasketaan tyossaoloajan palkka ilman yli- ja
hatatyota, poissaoloajan palkka ja laskennallista palkkaa tiettyjen poissaolojen,
kuten sairauspoissaolojen, aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaiden ja lomautusten

ajalta. (Kaupan tydehtosopimus 2020, 20 §.)

Vuosilomalaissa ei sdadeta lomarahasta, vaan oikeus lomarahaan, sen maara
ja maksamisedellytykset perustuvat eri alojen tyoehtosopimuksiin. Kaupan
tydehtosopimuksen (2020, 21 §) mukaan lomaraha on puolet lomapalkasta.
Lomarahan maksamisen edellytyksena on, etta tyontekija pitaa vuosilomansa
sovitusti ja palaa toihin loman paatyttya. Vuosilomalain mukainen tydossaolon
veroinen poissaoloaika tai poissaolo tyonantajan suostumuksella loman
paattymisen jalkeen ei poista oikeutta lomarahaan. Hoitovapaan ja ase- tai
siviilipalveluksen jalkeen lomaraha maksetaan vasta toihin palatessa. Jos
tyosuhde paattyy elakkeelle siirtymiseen, maksetaan lomaraha seka
lomapalkasta etta -korvauksesta. Lomarahan maksuajankohta on loman alku,
mutta asiasta voidaan sopia tydehtosopimuksesta poikkeavasti

tydpaikkakohtaisella sopimuksella.

2.5 Ennakonpidatys ja vahennykset

Palkanmaksajan on toimitettava ennakonpidatys maksamastaan rahapalkasta,
luontoiseduista ja verotettavista korvauksista ja tilitettava se Verohallinnolle.
Ennakko pidatetaan tyontekijan esittdman verokortin ennakonpidatysprosentin

mukaisesti verokortin tulorajaan asti, minka jalkeen otetaan kayttoon verokortin
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lisaprosentti, jos tyontekija ei toimita muutosverokorttia. Jos tyontekija ei toimita
verokorttia tyonantajalle, ennakkoa pidatetaan 60 prosenttia suorituksesta.
(Mattinen ym. 2020, 31-32.)

TyOnantaja voi halutessaan hakea verokortit Verohallinnon sahkdisen
rajapinnan kautta, jolloin tyontekijan ei tarvitse esittda verokorttia. Suorasiirto
tehdaan vuoden alussa, joten tietopyynnon tekemisen jalkeen aloittaneiden
tyontekijoiden on toimitettava verokorttinsa. Myos muutosverokortit on
toimitettava, silla suorasiirrossa saadaan vain perusverokortit. (Mattinen ym.
2020, 33.)

Vero API on Verohallinnon uusi rajapinta, joka mahdollistaa verokorttitietojen
reaaliaikaisen hakemisen. Tama tarkoittaa sita, etta tyonantaja voi hakea
voimassa olevat ennakonpidatystiedot aina ennen jokaista palkanmaksua.
(Verohallinto 2021a.) Nain ollen myds uusien tyontekijoiden verokortit ja
muutosverokortit ovat tydnantajan saatavilla, toisin kuin edella kuvatun

ApitamoPKI-rajapinnan kautta tehdyssa suorasiirrossa.

Ennakonpidatyksen lisaksi palkasta vahennetaan tyontekijan osuus
tybelakevakuutusmaksusta ja tyottomyysvakuutusmaksusta vuosittain
vahvistettavan prosentin mukaisesti. TyEL- ja tyva-maksujen vahennykset
tehdaan bruttopalkasta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 58-59.)

Ulosottopidatys on palkasta maksukiellon perusteella toimitettava vahennys.
Pidatys tehdaan nettotulosta, ja siind huomioidaan velallisen suojaosuus ja
maksukiellon muut maaraykset. Palkasta tehty ulosottopidatys tilitetaan heti
Ulosottovirastoon. (Mattinen ym. 2020, 63—-64.)

Tybnantajalla on oikeus kuitata palkasta oma saatavansa, kunhan saatava on
eraantynyt, selva ja riidaton. Kuittausoikeutta on rajoitettu niin, etta
ulosmittauksen alaisia eria voidaan kuitata enintdan saman verran kuin niista
voi pidattaa ulosottoa. Maksetun palkkaennakon saa vahentaa palkasta
taysimaaraisena. Tyonantajalla on myos oikeus peria takaisin virheellisesti liian
suurena maksettu palkka kuittausrajoitusten mukaisesti. Jos virhe on kestanyt

kauan, ei koko liikkaa maksettua summaa valttamatta voida peria takaisin. Jos
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kyse on taysin perusteettomasta maksusta, jonka virheellisyys tyontekijan on

taytynyt ymmartaa, kuittausoikeutta ei rajoiteta. (Mattinen ym. 2020, 68—-69.)

Jos tybantajan noudattamassa tyoehtosopimuksessa on sovittu
ammattiyhdistyksen jasenmaksun perimisesta, voivat tyoantaja ja tyontekija
solmia keskenaan jasenmaksun perintasopimuksen. Talloin tydantaja pidattaa
jasenmaksun bruttopalkasta ja tilittaa sen suoraan ammattiyhdistykselle.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 63—-64.)

Palkasta tehtavat vahennykset tehdaan etuoikeusjarjestyksessa alkaen
palkkaennakosta ja liikaa maksetusta palkasta. Naiden jalkeen pidatetaan
ennakonpidatys ja tyontekijan osuudet TyEL- ja tyva-maksuista. Nettopalkasta
vahennetaan ulosottopidatys, elatusmaksupidatys ja tydnantajan saatavat.
Viimeisena vahennysvuorossa ovat tydnantajan ja tyontekijan valiseen
sopimukseen perustuvat maksut, kuten ay-jasenmaksut. (Mattinen ym. 2020,
69-70.)

2.6 Palkkakirjanpito ja raportointi

Palkkakirjanpidosta saadetaan Valtioneuvoston asetuksessa oma-aloitteisten
verojen verotusmenettelysta (1355/2016). Palkkakirjanpitoon kuuluvat
palkkakortti, palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma. Palkkakortti on
tydntekija- ja kalenterivuosikohtainen, palkkalista sen sijaan laaditaan jokaiselta
palkanmaksukerralta erikseen, ja siina esitetaan kootusti kaikkien tyontekijoiden
palkkatiedot. Palkkasuoritusten yhdistelmasta kay ilmi oma-aloitteisten verojen
tiedot. Palkkojen ja muiden ennakonpidatysten alaisten suoritusten on oltava
palkkakirjanpidossa riittavasti eritelty, ja ennakonpidatykset on
palkkakirjanpidossa kirjattava ennakonpidatysten tilille. Palkkakirjanpidon on
oltava selkeaa, ja siita on voitava selvasti nahda palkkakortin ja -listan
kirjausten yhteydet veroilmoituksiin ja maksettujen verojen maaraan.
Palkkakirjanpito voidaan toteuttaa sahkoisesti, mutta se on tarvittaessa voitava
tuottaa myos kirjalliseen muotoon. (Valtioneuvoston asetus oma-aloitteisten
verojen verotusmenettelysta 1355/2016, 3—11 §.) Tyontekijalle on toimitettava

palkkalaskelma, josta nakyy palkan maara ja sen maaraytymisen perusteet
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(Tyosopimuslaki 55/2001, 16 §). Palkkalaskelma voidaan antaa paperisena tai

sahkoisena.

Vuodesta 2019 tyénantajasuoritukset on ilmoitettu Tulorekisteriin. Se on
kansallinen tulotietojarjestelma, jonne palkan-, elakkeen- ja etuudenmaksajat
ilmoittavat tulonsaajille maksamansa suoritukset reaaliaikaisesti ja josta
viranomaiset ja muut tietoja kayttavat voivat saada tulotietoja. Tydantaja voi
tarkastella Tulorekisterista sinne ilmoittamiaan tietoja ja tulonsaaja voi
puolestaan tarkastella kaikkia hanesta annettuja ilmoituksia. Palkanmaksajan
on tehtava palkkatietoilmoitus Tulorekisteriin viiden paivan kuluessa
maksupaivasta, jolloin tulotiedot ovat jatkuvasti ajantasaisia. (Laitinen &
Peltomaki 2021, 12. luku.)

TyOnantaja voi ilmoittaa tiedot sahkoisesti rajapinnan kautta tai Tulorekisterin
asiointipalvelussa. Tulorekisterista tietoja saavat kayttoonsa mm. Verohallinto,
Kela, tyoelakelaitokset, vakuutusyhtiot, tyottomyyskassat ja Ulosottolaitos. Nain
ollen tydnantajan ei tarvitse tehda monia erillisia ilmoituksia eri tahoille.
(Verohallinto 2021b.)

3 Prosessit

Laamanen ja Tinnilad (2009, 121) maarittelevat prosessin joukoksi "toisiinsa
liittyvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla
syotteet muutetaan tuotoksiksi.” Prosesseja voidaan luokitella sen mukaan,
kenelle ne tuottavat arvoa. Ydinprosessit palvelevat ulkoisia asiakkaita ja ovat
kriittisia organisaation menetykselle. Niitd ovat esimerkiksi tuotekehitys- ja
toimitusprosessit. Tukiprosessien tarkoitus on puolestaan mahdollistaa
ydinprosessit. Esimerkiksi erilaiset suunnitteluprosessit ovat tukiprosesseja.
(Laamanen & Tinnila 2009, 121-122.)
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3.1 Prosessien kuvaaminen

Prosessin kuvauksen tai maarittelyn tarkoituksena on esittaa prosessin kulku
ymmarrettavasti kriittisimpien toimintojen ja keskeisimpien tekijoiden avulla.
Prosessin kuvaamisen tarkkuus riippuu siita, mita tarkoitusta varten kuvaus on.
Prosessikaavio on graafinen prosessikuvaus, joka sisaltaa toiminnot, tietovirrat
ja toimijat. (Laamanen & Tinnila 2009, 123—124.) Prosessikartassa puolestaan
esitetaan graafisesti eri prosessien valisia yhteyksia, esimerkiksi organisaation
ja asiakkaiden prosessit tai organisaation ydin- ja tukiprosessit (Laamanen &
Tinnila 2009, 126).

Prosessikuvaukset auttavat johtamaan ja kehittamaan prosesseja, silla niiden
avulla kokonaisuuksien hahmottaminen ja tehostamistarpeiden I6ytaminen
helpottuu. Prosessikuvauksia voidaan kayttaa organisaatiossa myos esimerkiksi
perehdyttamiseen ja tietojarjestelmien kehittamiseen. (Julkisen hallinnon
tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 1.) Prosessien dokumentointi auttaa myoés
hallitsemaan riskeja, tuo lapinakyvyytta ja on osa laadunvarmistusta (Kaarlejarvi
& Salminen, 2018, 6. luku).

JHS-suosituksen (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 4)
mukainen prosessin kuvaaminen lahtee siita, etta prosessikuvauksen on oltava
hyodyllinen. Jotta prosessien kuvaamisesta olisi hyotya, on oltava selvaa,
minka takia prosesseja kuvataan, silla ndin kuvaaminen on
tarkoituksenmukaista. Aluksi prosessit on tunnistettava ja kuvattavat prosessit
on valittava, minka jalkeen paatetaan prosessin kuvaustaso. Taman jalkeen

laaditaan prosessikaavio, joka sitten lisataan organisaation prosessikarttaan.

Tunnistamisvaiheessa prosessit tunnistetaan, niiden omistajat maaritetaan ja
kullekin prosessille maaritetaan alku- ja loppupiste. Tassa vaiheessa
tunnistetaan myos prosessin syotteet, tulokset ja kayttotarkoitus, minka jalkeen
prosessit ryhmitellaan. (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012,
4.)

Tunnistamisvaiheen jalkeen valitaan kuvattavat prosessit. Ennen kuvaamisen

aloittamista prosessit rajataan, jotta prosessi olisi hyodyllinen ja hallittava, ja
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jotta prosessikokonaisuus olisi ehea. Prosessin kuvaustaso on huomioitava jo
tassa vaiheessa, jotta kuvauksesta tulisi tarkoituksenmukainen. Valitusta
kuvaustasosta riippuu myos kuvauksen tapa ja tarkkuus. Tassa vaiheessa
paatetdan myds milla ja miten prosessikuvaus dokumentoidaan. (Julkisen

hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 4-5.)

Prosessin kuvaus voi koostua eri osista. JHS 152 -suosituksen (Julkisen
hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 5) mukainen kuvaus koostuu
prosessin perustietolomakkeesta, sanallisesta kuvauksesta ja kaaviosta. Nama
taydentavat toisiaan: perustietolomakkeesta 16ytyvat prosessin kriittiset tiedot,
sanallisessa kuvauksessa kuvataan muun muassa prosessin vaiheet, toimijat ja

toiminnot, kun taas kaavio on graafinen kuvaus prosessin kulusta.

JHS 152 Prosessien kuvaaminen -suositus (Julkisen hallinnon tietohallinnon
neuvottelukunta 2012, 6) jakaa prosessien kuvaamisen neljaan eri tasoon, jotka
ovat prosessikartta, toimintamalli, prosessin kulku ja tydnkulku. Suosituksen
mukaiset kuvaustasot on esitetty kuviossa 1. Prosessikartta antaa yleiskuvan
organisaation prosesseista, toimintamalli kuvaa prosessihierarkian, prosessin
kulku kuvaa toimintaa ja tydnkulku kuvaa toiminnan tyovaiheita. Kuvauksen
tarkkuus siis lisaantyy siirtyessa alemmalle kuvaustasolle, mutta erot tasojen
valilla voivat kuitenkin olla pienia tai kuvaustasot voivat menna myos
paallekkain toistensa kanssa. Kuvaustasoa valittaessa on otettava huomioon,

mihin tarkoitukseen kuvausta kaytetaan.
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Kuvio 1. Prosessien kuvaustasot JHS 152 -suosituksen mukaan. (Mukailtu

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 6.)

Prosessien kuvaamisessa kaytetaan usein symboleita. JHS 152 -suositus
(Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 10) suosittelee
kayttamaan BPMN (Business Process Modeling Notation) -maarityksen
mukaisia symboleita, joita nakyy kuviossa 1. Kaavion tulisi edeta
horisontaalisesti tai vertikaalisesti riippuen siita, mika on tarkoituksenmukaista.
Varikoodausta ei suosituksen mukaan tulisi kayttaa, silla silloin

prosessikuvausten kaytettavyys heikkenee.

3.2 Prosessien kehittaminen

Prosessien kehittaminen on osa koko organisaation kehittamista, ja siksi
organisaation prosessien kehittamisen pohjana ovat organisaation visio,
strategia ja toimintaperiaatteet. Kehittamistydn on oltava jatkuvaa, silla on

oltava selkeat tavoitteet ja riittavat resurssit ja sen vaikutuksia on myds
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mitattava. Kehittdmisprosessi voidaan tarvittaessa toistaan useita kertoja.

(Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 3—4.)

Kehittamisella voidaan tavoitella esimerkiksi toiminnan tehostamista, laadun
parantamista tai kustannussaastoja. Kehittamisen keinoina voidaan kayttaa
esimerkiksi keskittamista, tyovaiheiden poistamista tai jarjestamista uudelleen.
(Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 3.) Kehitystyon
tavoitteena on helppokayttoinen ja tehokas prosessi. Prosessien
yhdenmukaistaminen seka lisda tehokkuutta ettd helpottaa automatisaatiota.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 6. luku.)

Prosessien kehittamisessa voi hydodyntaa automaatiota, silla se voi nopeuttaa ja
tehostaa liiketoimintaprosesseja. Tietotekniikka voi kuitenkin tehostaa toimintaa
vain tiettyyn pisteeseen saakka, ja automatisointi on tehokkainta silloin, kun sita

kaytetaan tehokkaisiin prosesseihin (Jeston 2018, 52).

Prosessien automatisoinnissa on otettava huomioon, etta yleensa kehitystyo
tulisi tehda ennen automatisointia. Jarjestelmat ovat lahtokohtaisesti hyvin
muokattavissa erilaisiin tarpeisiin, mutta kun ne kayttdonottoprojektissa
muokataan kohdeorganisaation tarpeisiin, ei muokkaaminen jatkossa enaa ole
yhta yksinkertaista. Taman vuoksi jarjestelmat tulisi ottaa kayttoon

prosessijohtoisesti. (Jeston 2018, 54.)

Automatisoinnista voi usein aiheutua organisaatiolle erilaisia haasteita, kuten
tydomaaran lisdantymista tai virheiden maaran kasvua. Kayttdonottoprojektien
aikataulu ja budjetti voivat venya, jos seka uuden teknologian kayttoonotto etta
kehitysty6 tehdaan yhta aikaa. (Jeston 2018, 53.) Prosesseja voi tehostaa
merkittavasti kokonaan ilman automatisaatiota, mutta toimiva ja
prosessijohtoisesti kayttdonotettu teknologia voi tuoda paljon hyotya

organisaatiolle (Jeston 2018, 56).
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3.3 Palkanlaskentaprosessit

Palkanlaskentaprosessi on monivaiheinen ja se vaatii suuren tydmaaran. Siksi
sen kehittamiseen on kannattavaa panostaa, silla palkanlaskennan
automatisaatio ja digitaaliset prosessit ovat huomattavasti tehokkaampia kuin

manuaalinen palkanlaskenta. (Lahti & Salminen 2014, 135-136.)

Palkanlaskentaprosessissa on monta toimijaa: tyontekijat, esimiehet ja
palkkahallinto. Lisaksi prosessiin kuuluu raportointi taloushallintoon ja
viranomaisilmoitukset. Tama on otettava huomioon prosessia kehittdessa: jos
kehittaminen koskee vain itse palkanlaskentaa, mutta ei muita prosessin osia,

voi kehitys jaada osaoptimoinniksi. (Lahti & Salminen 2014, 138.)

Lahti ja Salminen (2014, 138) jakavat palkanlaskentaprosessin neljaan paaosa-
alueeseen: palkka- ja tydaika-aineiston keraaminen, tietojen tulkinta,
palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka raportointi. Palkka-aineisto tarkoittaa
tietoa tyontekijoiden tyOsuoritteista ja muista palkanlaskentaan liittyvista
tapahtumista, kuten sairauspoissaoloista ja lomista. Palkka-aineistoon kuuluvat
siis esimerkiksi tehdyt tyotunnit, suoritelisat ja erilaiset raportointi- ja
kohdistustiedot. Yleensa esimies tarkistaa ja hyvaksyy palkka-aineiston ennen
sen lahettamista palkkahallintoon. Palkka-aineiston keradminen on olennaista
palkkaprosessin tehokkuudelle, silla sen tulisi olla mahdollisimman taydellinen
ja virheeton jo ennen varsinaisen palkanlaskennan alkamista, silla silloin sen

korjaaminen on ty6laampaa. (Lahti & Salminen 2014, 138-139.)

Tyobaikatapahtumatietojen tulkintavaiheessa tapahtumat tulkitaan ja ne
jasennellaan palkkalajeiksi varsinaista palkanlaskentaa varten. Tulkinta voi
tapahtua esimerkiksi tydajanhallinta- tai palkanlaskentaohjelmistossa tai sita
voidaan tehda manuaalisesti. Automatisoidussa palkanlaskentaprosessissa
tulkintavaiheella on tarkea merkitys, silla puutteellinen tulkinta lisaa manuaalista
tyota. (Lahti & Salminen 2014, 139.)

Automatisoidussa palkanlaskentaprosessissa varsinainen palkanlaskenta on

yksinkertainen vaihe, jos edeltavat vaiheet on toteutettu oikein. Silloin
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palkanlaskentaohjelmassa on valmiina kaikki palkanlaskentaan tarvittava data.
Palkanlaskentaohjelmistossa suoritetaan ajo, jolloin ohjelma osaa laskea palkan
ja siita tehtavat vahennykset. My0s tarkistukset ja korjaukset tehdaan
ohjelmassa. (Lahti & Salminen 2014, 140.)

Palkkakirjanpito ja raportointi kuuluvat palkanlaskentaprosessin
loppuvaiheeseen. Palkanlaskennasta raportoidaan monille eri tahoille
kuukausittain, palkkakausittain tai vuosittain. Yrityksen sisalla palkkatietoja
siirretaan esimerkiksi kirjanpitoon ja maksuliikennejarjestelmaan. Kirjanpitoa
varten lasketaan lomapalkkavaraus ja jaksotetaan palkkakustannukset ja
sivukulut seka kohdistetaan ne oikeille kustannuspaikoille. Nama tiedonsiirrot

ovat helposti automatisoitavissa. (Lahti & Salminen 2014, 141-142.)

Palkanlaskentaprosessiin kuuluu olennaisesti myds henkilo- ja tydsuhdetietojen
yllapito seka tydsuhteen elinkaaren vaiheet, silla nama vaikuttavat myos
palkanlaskentaan. Palkanlaskentaprosessin sujuvuuden kannalta naiden
tietojen siirtyminen palkanlaskentaohjelmaan oikein ja sujuvasti ilman
paallekkaisia tyovaiheita on olennaista. Tietojen tallennuksen ja yllapidon
ratkaisut vaikuttavat prosessin automatisointiin ja toimivuuteen. (Lahti &
Salminen 2014, 142-143.)

Kuviossa 2 on esitetty palkanlaskentaprosessi Lahden ja Salmisen mukaan.
Henkilo- ja tydsuhdetiedot vaikuttavat kaikkiin prosessin osa-alueisiin. Ylarivilla
on varsinaisen palkanlaskentaprosessin vaiheet, alarivilla tydsuhteen elinkaaren

vaiheet.
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Kuvio 2. Palkanlaskentaprosessi Lahden ja Salmisen (2014, 142) mukaan.

4 Opinnaytetyon menetelmat ja toteutus

4.1 Opinnaytetyossa kaytetyt menetelmat

Opinnaytetyon lahestymistapa on tapaus- eli case-tutkimus.
Tapaustutkimuksessa keskitytaan yhteen tapaukseen, jonka avulla pyritaan
saamaan monipuolinen ymmarrys ilmiosta. Tapaustutkimus on usein
monimenetelmallista ja se voi yhdistella laadullisen ja maarallisen tutkimuksen
menetelmia. (Kananen 2015, 76). Tassa opinnaytetydssa kaytetaan laadullisia

menetelmia.

Tapaustutkimus sopii opinnaytetyon lahestymistavaksi, silla tarkoitus on
ymmartaa tietyn organisaation tiettya toimintoa, eli kyse on siis rajatusta
kokonaisuudesta. Tarkoitus on saada selkea ja todenmukainen kuva
kohdeyrityksen palkanlaskentaprosessista, mikd mahdollistaa todenmukaisten,
kuvaavien prosessikaavioiden laatimisen. Lisaksi se mahdollistaa
kehittamiskohteiden etsimisen, silla kehittdminen vaatii aina nykytilan

kartoittamisen. Tapaustutkimuksen tuloksia ei voi yleistaa laajempaa
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kontekstiin, mutta tassa tapauksessa sille ei ole tarvekaan: kyse on vain

tiettyjen prosessien todenmukaisesta kuvaamisesta ja kehittamisesta.

Opinnaytetyon aineistonhankintamenetelmana kaytetadan havainnointia.
Paalumaen ja Vahamaen (2020, 131-132) mukaan havainnointi on
jarjestelmallista, aistienvaraista tiedonkeruuta. Se on autenttista ja
reaaliaikaista. Havainnointia voi kayttaa joko itsenaisena aineistonhankinnan

menetelmana tai siihen voi yhdistaa muita menetelmia.

Havainnointia voidaan luokitella sen mukaan, mika on havainnoijan suhde
tutkimuksen kohteeseen. Havainnointi voi olla osallista, osallistuvaa tai taysin
ulkopuolista. Osallisessa havainnoinnissa tutkija on osa havainnoitavaa ilmiéta,
han voi olla esimerkiksi tdissa tutkittavassa organisaatiossa. Osallistuvassa
havainnoinnissa tutkija on ilmion ulkopuolinen, mutta hanen lasnaolonsa
kuitenkin vaikuttaa tutkittavaan ilmiédn. Ulkopuolisesta havainnoinnista on kyse
silloin, kun tutkija pyrkii olemaan vaikuttamatta havainnoinnin kohteeseen.
(Paalumaki & Vahamaki 2020, 132-133.)

Koska olen itse osallinen tutkittavaan ilmioon eli palkanlaskentaprosessiin, kyse
on osallisesta havainnoinnista. Monimenetelmallisyytta tydhon tuo se, etta
aineiston keraamisessa on lisaksi hyodynnetty konsernissa olevia
palkanlaskennan jarjestelmaohijeita, jotka kasittelevat esimerkiksi

palkanlaskentaohjelman kayttoa.

Laadullisessa tutkimuksessa aineiston hankinta ja analyysi limittyvat toisiinsa,
silla aineistoa voidaan joutumaan hankkimaan lisaa tai eri keinoin analyysin
perusteella. Tiedonkeruuta ja analyysia tehdaan siis vuorotellen ja rinnakkain, ja
tutkimus etenee syklisesti. (Kananen 2010, 50; Puusa 2020, 146.) Kaytettdessa
havainnointia menetelmana tama tarkoittaa sita, etta aineistoa analysoidaan
jatkuvasti sen kertyessa. Nain havainnoija oppii ymmartamaan ilmiéta koko ajan
paremmin, jolloin han myos osaa kohdistaa havainnointia yha
tarkoituksenmukaisemmin prosessin edetessa. (Kananen 2010, 51.)
Toiminnallisessa opinnaytetydssa aineisto on riittava, kun silla pystyy
perustelemaan tuotoksessa kaytetyt ratkaisut (Vilkka 2021, 94). Aineiston

riittavyytta ja kuvaavuutta arvioidaan siis jatkuvasti.
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Havainnoinnissa kaytettavat tyokalut ja havainnoinnin suunnitelmallisuus riippuu
tutkittavasta ilmiosta ja siita, kuinka tarkasti tiedetaan, mita havainnoidaan. Kun
havainnoinnin kohde on tiedossa, on mahdollista suunnitella havainnointi
tarkemmin etukateen ja havainnointi voidaan kohdistaa haluttuihin seikkoihin.
Keskeinen tyovaline on tutkimuspaivakirja, johon havainnoinnit kirjoitetaan ylos.
(Kananen 2010, 51.)

Aineistolahtoisessa analyysissa aineisto ohjaa tutkimuksen etenemista. Aluksi
ymmarretaan ilmiéta aineiston erittelyn ja kasittelyn avulla ja sitten edetaan
teorian ja tutkimuskysymyksen avulla tulkinnassa kohti paattelya. (Vilkka 2021,
112-113.) Toiminnallisessa opinnaytetydssa aineiston analyysin tarkoitus on
tuottaa tietoa, joka auttaa tekemaan perusteltuja ratkaisuja tuotosta tehdessa
(Vilkka 2021,109). Aineistolahtoisen analyysin avulla on pyritty ymmartamaan
palkanlaskennan prosesseja ilmiona ja I6ytamaan ne prosessien toimijat ja

toiminnot, joiden avulla prosessit voi kuvata kaaviona.

4.2 Toteuttamisen lahtokohdat

Tarve palkanlaskennan prosessikuvauksille tuli toimeksiantajalta, silla niiden
ajateltiin olevan hyoddyksi palkanlaskentaprosessin kehittamiselle.
Opinnaytetyon suunnittelu alkoi kevaalla 2021. Prosessien kuvaamisen
kohteeksi valittiin suurin konserniyrityksista, silla palkansaajien maaran vuoksi
yhtion palkanlaskennassa tulee esiin koko palkanlaskennan kirjo. Tuotokset
ovat nain myds yleistettavissa muiden konserniyritysten palkanlaskentaan.

Palkanlaskentaprosessiin perehtyminen alkoi palkanlaskennan seuraamisella jo
harjoittelun alussa tammikuussa ennen kuin opinnaytetyon aihe oli valittu. Kun
opinnaytetyon aihe tasmentyi, prosessiin perehtyminen muuttui
suunnitelmalliseksi. Havainnointi on ollut jatkuvaa, ja se on jakautunut muiden
tyon ja oman tyon havainnointiin. Havainnointia on dokumentoitu jatkuvasti
kirjoittamalla muistiinpanoja joko havainnoinnin aikana tai jalkeenpain. Tiimin
jasenten havainnointi on liittynyt perehdytystilanteisiin, ja niihin on aina liittynyt

selitys siita, mita tehdaan ja miksi niin tehdaan. Naista tilanteista on syntynyt
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muistiinpanoja, joihin on kuvattu, missa jarjestyksessa asiat tehdaan ja mihin on
erityisesti kiinnitettdva huomiota. Oman tyén havainnointi on tapahtunut
kirjoittamalla muistiinpanoja ja piirtamalla kaavioita eri tehtavien tekemisesta ja
erityisesti haastaviksi koetuista osa-alueista. Lisaksi palkanlaskennan
prosesseihin perehtymiseen on kuulunut HR-jarjestelmaohjeiden ja
palkanlaskentaohjelman ohjeiden lukeminen havainnoinnin tukena.
Havainnointimuistiinpanot, kaavioluonnokset ja niista tehdyt paatelmat

muodostavat yhdessa tutkimuspaivakirjan.

Aineiston keraaminen alkoi opinnaytetyon suunnitteluvaiheessa ja siina on
nakynyt laadullisen tutkimuksen syklisyys, silla muistiinpanot ovat jatkuvasti
tarkentuneet havainnoinnin myota, kun aineistoa analysoidessa on kaynyt ilmi,
mika kohta prosessin kulussa tarvitsee viela tarkennusta. Nain tuohon osa-
alueeseen on voinut palata viela uudestaan ja havainnointia on voinut kohdistaa
siihen tarkemmin. Palkanlaskennan prosessit ovat myos muuttuneet aineiston
keraamisen aikana, kun esimerkiksi ylimaaraisista tyovaiheista on paasty eroon,

joten aineistoa on keratty uudestaan myos siksi.

Koska palkanlaskentaprosessi toistuu kuukausittain, oli mahdollista tehda
prosesseista alustavat luonnokset, joita pystyi taydentamaan jatkuvasti tiedon
lisaantyessa. Useamman kuukauden havainnointiaika osoittautui hyvaksi, koska
siten oli mahdollista kohdistaa havainnointia tarkemmin ja saada jatkuvasti
laajempi kuva siita, mitka kohdat palkanlaskentaprosessissa ovat
haasteellisimpia. Kun kaaviot olivat valmiit, pystyi niita myos testaamaan
kaytannodssa prosessin vaiheiden toistuessa. Kaavioiden valmistumisen jalkeen
prosesseissa tapahtuneita muutoksia ei ole enaa otettu huomioon

opinnaytetydssa.

4.3 Prosessikuvausten laatiminen

Kuvattavat prosessit valittiin palaverissa, johon osallistui opinnaytetyon tekijan
lisaksi tiimiesimies, henkildstopaallikko ja yksi palkka-asiantuntija. Kuvattavat
palkanlaskennan prosessit on jaettu tydsuhteen elinkaareen liittyviin

prosesseihin ja palkanlaskentaan liittyviin prosesseihin. Niita ovat uusi
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tyontekija, tydosuhteen muutostilanne, lopputili, palkanlaskenta ja maksatus.
Kuvattavien prosessien ulkopuolelle jaivat esimerkiksi kuun vaiheen tyot seka

Kela- ja vakuutusyhtibhakemusten ja -ilmoitusten tekeminen.

Prosessit on luonnosteltu muistiinpanojen pohjalta ensin paperille prosessista
riippuen 2-3 kertaa, jolloin niitd on ollut mahdollista testata, korjata ja
taydentaa. Luonnosteluvaiheessa on haettu selkeinta tapaa rajata ja kuvata
prosessi. Osassa prosesseista on tapahtunut muutoksia opinnaytetyon
tekemisen aikana, esimerkiksi uuden tyontekijan perustamisprosessista on
jaanyt pois kokonainen jarjestelma, joten uusimista on tehty myds siksi.
Sanallisia prosessikuvauksia on tehty kaavioluonnosten rinnalla.
Paperiluonnoksien jalkeen prosessikaaviot on laadittu draw.io-tyokalulla

suoraan konsernin intranetiin.

Prosessikaavioiden laadinnassa on kaytetty pohjana JHS 152 -suositusta, jotta
kaavioista tulisi selkeita ja yhdenmukaisia. Kaaviossa on kaytetty JHS 152-
suosituksen mukaisesti BPMN-maarityksen mukaisia symboleita kaavioiden

tulkinnan helpottamiseksi.

Prosessin kuvauksen taso riippuu sen kayttotarkoituksesta, kuten luvussa 3.1
kerrottiin. Prosessikaavioita on tarkoitus kayttaa palkanlaskennan prosessien
kehittamisen pohjana, joten prosessin toimijoiden toiminnot on kuvattava
selkeasti ja riittavalla tarkkuudella. Prosesseista on kaavioiden perusteella
saatava kokonaiskuva prosessien etenemisesta, mutta kaaviot eivat saa olla
liian yksityiskohtaisia, jotta niiden helppolukuisuus ja kokonaiskuvan saaminen
eivat karsi. Taman vuoksi kuvaustasoksi on valittu JHS 152-suosituksen
mukainen prosessin kulku -taso, josta kay ilmi kunkin toimijan suorittamat

toiminnot.

Prosessin kulku -tason kaaviossa eri toimijat eli roolit sijoitetaan omille
uimaradoilleen (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 9). Rooli
ei tarkoita tiettya henkil6a, vaan vastuualuetta, jolle tehtavat ja toiminnot
kuuluvat, jolloin roolia voi hoitaa organisaatiossa kuka vain, jolla on siihen
patevyys (Laamanen 2009, 132). Toimijoiksi on valittu tyontekija, paallikko,
palkkahallinto, HR-jarjestelma ja palkanlaskentaohjelma, joista kaikkia ei ole
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jokaisessa prosessikaaviossa. Tyontekija ja paallikko ovat prosessien
asiakkaita, mutta myos toimijoita osassa prosesseista. Palkkahallinto ja
paallikko eivat ole tietty henkild, vaan rooleissa voi olla yhden prosessin aikana

useita eri henkil6ita tai henkilo voi vaihtua prosessista toiseen.

Opinnaytetyon tuotoksina syntyneet prosessikaaviot on esitetty opinnaytetyon

litteissa 1-5. Luvussa 5 on esitetty sanalliset kuvaukset samoista prosesseista.

5 Opinnaytetyon tulokset

5.1 Uusi tyontekija

Uusi tyontekija on perustettava palkkahallinnon jarjestelmiin ennen tyosuhteen
aloittamista. Tama prosessi on kuvattu Uusi tydntekija -prosessikaaviossa
litteessa 1. Tavaratalopaallikko lahettaa uudelle tyontekijalle sahkopostitse
linkin perustietolomakkeeseen ja tekee HR-palveluportaaliin uuden tyontekijan
perustamispyynnon. Kun tyontekija on tayttanyt perustietolomakkeen,
palkkahallinto kay perustamassa tydntekijan HR-jarjestelmaan siirtamalla
perustietolomakkeen tiedot henkilostoon. Palkkahallinto lisaa tietokortille
esimies- ja aluepaallikkotiedot ja kay kuittaamassa portaaliin, etta tyontekija on

perustettu HR-jarjestelmaan.

Taman jalkeen tavaratalopaallikkod tekee HR-jarjestelmaan tydsuhderivin seka
tayttaa palkka- ja tyoterveystiedot. Tietojen tayttamisen jalkeen han tekee
sahkoisen tyosopimuksen, jonka lahettaa tyontekijalle allekirjoitettavaksi.
Palkkahallinto tarkistaa ja hyvaksyy HR-jarjestelman muutokset paivittain. Jos
tiedoissa on puutteita tai virheitd, muutokset hylataan ja ohjeistetaan, kuinka
tiedot tulee tayttaa. Samalla tarkistetaan, etta tydsopimus on tehty, allekirjoitettu
ja etta siina on kaikki tarvittavat tiedot. HR-jarjestelman tietojen ja
tydsopimusten tarkistamisessa huomioidaan siis tydehtosopimuksen ja
lainsdadannon vaatimukset. HR-jarjestelmasta tiedot siirtyvat integraatiolla eri
jarjestelmiin, kuten tydvuoronsuunnitteluun, tyéterveyshuoltoon ja IT-

jarjestelmiin.
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Seuraavana aamuna HR-jarjestelman tiedot siirtyvat automaattiajossa
palkanlaskentaohjelmaan, josta palkkahallinto hyvaksyy ne. Uuden tyosuhteen
tietokorttia verrataan HR-jarjestelman tietoihin, ja tietokortille taydennetaan
tarvittavat tiedot. Jotta tyontekijan palkkatiedot saadaan perustettua ohjelmaan,
kokemus- ja palvelusvuodet on lasketettava ajan tasaisiksi, minka jalkeen
palkkaperusteet paivitetaan kokemusvuosien mukaisiksi ja viikkotyoaika
tallennetaan. Palkkaperusteille lisataan myos mahdolliset kieli- ja vastuulisat,
henkilokohtaiset lisat, luontoisedut ynna muut tydsopimuksen mukaiset
palkkaperusteet. Uusi tyontekija toimittaa verokortin HR-palveluportaaliin joko
itse tai tavaratalopaallikon valitykselld, ja palkkahallinto tallentaa sen tiedot

palkanlaskentaohjelmaan.

5.2 Tyosuhteen muutostilanne

Tyosuhteen elinkaareen voi kuulua erilaisia muutostilanteita: maaraaikainen
tyosuhde voidaan vakinaistaa, sita voidaan jatkaa samalla perusteella tai
maaraaikaisen tyosuhteen jalkeen voidaan solmia uusi maaraaikainen tyosuhde

eri perusteella.

Muutostilanteet voivat johtua liiketoiminnan tarpeesta: esimerkiksi kun
resursseja tarvitaan lisaa, voidaan sopimustunteja nostaa ja samalla tyontekija
voi muuttua kuukausipalkkaiseksi. Sopimustuntien nosto voi tapahtua myos
silloin, jos keskimaaraista viikkotyOaikaa tarkasteltaessa on huomattu, etta
tydmaaran tarve on alkuperaista sopimusta suurempi. Palkkaus voi muuttua, jos
tehtavanimike ja tyotehtavan vaativuustaso muuttuu, silla Kaupan
tydehtosopimuksen mukaan palkka maaraytyy kokemusvuosien ja
vaativuusluokan yhdistelmasta. Tyontekija voi saada myds vastuutehtavan,
jolloin hanelle maksetaan vastuulisaa. Muutokset voivat lahtea myos tyontekijan
aloitteesta, silla tyontekija voi esimerkiksi pyytaa sopimustuntien vahentamista.

Muutostilanteita voi olla niin monia erilaisia, etta niitd kuvatessa
prosessikaaviossa on tehtava kompromisseja: kaaviossa ei ole kayty lapi
kaikkia mahdollisia vaihtoehtoja, vaan prosessin yleiskuvaus. Muutostilanteita

kuvaava prosessikaavio on liitteessa 2.
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Kun tydsuhteessa tapahtuu jokin muutos, tavaratalopaallikké paattaa silla
hetkella voimassa olevan tyosuhderivin HR-jarjestelmasta ja tekee uuden rivin.
Jos palkkatiedot muuttuvat, paatetaan vanhat palkkatietorivit ja lisataan uudet
seka tarvittaessa paivitetaan myos kokemusvuodet. Muutoksesta tehdaan
sahkoinen dokumentti, joka lahetetaan tyontekijalle allekirjoitettavaksi. Jos
kyseessa on uusi maaraaikainen tyosuhde eri perusteella, solmitaan uusi
tyosopimus. Jos taas voimassa olevan tydosuhteen ehtoja muutetaan, tehdaan

muutossopimus. Vastuutehtava annetaan vastuulisaliitteella.

Palkkahallinto tarkistaa ja hyvaksyy tyosuhderivit ja muut HR-jarjestelmassa
muutetut tiedot. Jos tiedoissa on puutteita tai virheita, ne hylataan ja samalla
ohjeistetaan, kuinka ne tulee korjata. Samalla tarkistetaan, etta on tehty
oikeanlainen sopimus ja etta siita 10ytyy kaikki tarvittava tieto. Muutostilanteissa

huomioidaan lainsaadannon ja tydehtosopimuksen vaatimukset.

HR-jarjestelman henkilo-, tydsuhde- ja palkkatietojen muutokset siirtyvat
palkanlaskentaohjelmaan seuraavana aamuna automaattiajossa. Samassa
tydsuhteessa samassa maksuryhmassa tapahtuvat muutokset, kuten
tydsuhteen vakinaistaminen, maaraaikaisuuden jatkaminen samalla perusteella,
sopimustuntien muutos tai tehtavanimikkeen ja palkkataulukon muutos ovat
kohtuullisen yksinkertaisia, silla ne vain hyvaksytaan ja tarvittaessa kaydaan

muuttamassa tietokortin tietoja oikealla lokipaivalla.

Kun maaraaikaisuus jatkuu eri perusteella, on kyseessa uusi tydsuhde. Tallbin
hyvaksytaan ensin entisen tydsuhteen paattymispaiva, sitten uusi tydsuhde ja
sitten muut muutokset. Samalla on tarkkailtava sita, ettd muutokset siirtyvat
oikealle tydsuhteelle. Tyosuhteiden valissa ei makseta lopputilia, ellei tydntekija
sita pyyda tai ellei paattyva tydsuhde ole puitesopimus, eli paattyvassa
tyosuhteessa kertyneet vuosilomat siirretaan siis uuteen tydsuhteeseen. Uusi
tyosuhde perustetaan palkanlaskentaohjelmaan samalla tavalla kuin kokonaan
uusi tyontekija. Kertyneet lomakertymat ja -saldot on kuitenkin vietava
tydsuhteelle kasin, samoin edellisen tydsuhteen aikana kertyneet kumulatiiviset
verotiedot. Vaihtoehtoisena tapana on vanhan tydsuhteen kopioiminen ja

muuttuneiden tietojen paivittaminen manuaalisesti. Jos muutos ajoittuu keskelle
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palkkajaksoa, maksetaan tyontekijalle palkkaa kahdelta eri tydsuhteelta. Talldin
loma- ja verokorttitiedot voidaan siirtaa vasta, kun paattyvan tyosuhteen

viimeiset palkkatapahtumat ovat tiedossa.

Maksuryhman vaihto tapahtuu kopioimalla tydsuhde ryhmasta toiseen. HR-
jarjestelmasta siirtyvia tietoja ei siis hyvaksyta, vaan ne tarkistetaan ja
poistetaan. Ennen kopiointia tyontekijan tiedot silmaillaan lapi silta varalta, etta
hanella olisi esimerkiksi aikaisempi ryhmanvaihdos, pitamattomia lomapaivia tai
tulevia poissaoloja. Tydsuhteelta kopioidaan uuteen maksuryhmaan tietokortin
tiedot, saldot, lomaoikeudet, verokortti kumulatiivisine tietoineen,
palkkaperusteet, poissaolot ja maksamattomat tapahtumat. Tydsuhteen
alkupaiva pysyy samana uudessa maksuryhmassa. Kopioinnin jalkeen vanhalle

tydsuhteelle kdydaan tallentamassa paattymispaiva ja -syy.

Uuden maksuryhman tietokortin tiedot kdydaan muuttamassa kasin uuden
maksuryhman mukaiseksi lokipaivaa kayttaen. Kaytannossa siis jokainen
tietokentta on tarkistettava HR-jarjestelmasta, silla maksuryhman vaihdoksen
yhteydessa muutkin kuin maksuryhmaan liittyvat tiedot voivat muuttua. Vanhan
maksuryhman mukaisille palkkaperusteille viedaan paattymispaiva ja
paivitetaan viikkotyoaika seka uuden maksuryhman palkkaperusteet ja
tarvittaessa lisataan muut sopimuksen mukaiset lisat. Jos tyontekijalla on ollut
vanhassa maksuryhmassa ulosotto tai ay-jasenmaksun perinta, tarkistetaan,
ettd ne ovat siirtyneet mukaan. Lisaksi tarkistetaan, etta verokortti

kumulatiivisine tietoineen on siirtynyt oikein.

Vanhasta ryhmasta siirtyneet lomakertymat tarkistetaan ja kuluvana
lomanmaaraytymisvuonna jo kertyneet lomaoikeudet kaydaan lukitsemassa,
jotta ohjelma ei tee niihin enaa muutoksia. Kuluvan lomamaaraytymisvuoden
lomasaldot eli lomavuoden ansiot viedaan kasin palkkatapahtumille, josta
palkanlaskentaohjelma vie ne seuraavassa loma-ansion paivityksessa henkilon
taakse lomakertymiin. Menneet saldot siirtyvat kopioinnissa, joten niita ei
tarvitse tallentaa. Palkanmaksun jalkeen kaydaan viela tarkistamassa, etta

saldo on siirtynyt oikein. Maksuryhmanvaihdos kirjataan
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palkanlaskentaohjelmaan henkildn lisatietoihin, silla se on olennainen tieto aina,

kun henkilon palkkatietoja tarkastellaan.

Moni muutos aiheuttaa toimenpiteita ainakin seuraavassa palkanmaksussa
jollei pidempaankin, joten useimmista muutoksista otetaan tuloste yksikon
mappiin. Esimerkiksi kun tyontekija muuttuu tuntipalkkaisesta
kuukausipalkkaiseksi, maksetaan hanelle kuukausipalkkaa muutoksesta alkaen,
mutta samassa palkassa maksetaan viela tunnit palkkajakson alusta
muutokseen saakka. Seuraavissa palkoissa tarkistetaan, ettei tunteja enaa
siirry tydvuoronsuunnittelusta. Tuntipalkkaisille vuosilomapalkka maksetaan
toukokuussa, kuukausipalkkaisille loman pitamisen yhteydessa, joten
ryhmanvaihtajien lomien pitamista on tarkkailtava jatkuvasti, jotta lomapalkkaa

ei maksettaisi kahteen kertaan tai jotta se ei jaisi maksamatta.

5.3 Lopputili

Tyodsuhteen paattymista ja lopputilin maksamista on kuvattu Lopputili-
prosessikaaviossa, joka loytyy liitteesta 3. Kun tydsuhde on paattymassa,
paallikko kay tallentamassa tydsuhteen paattymispaivan ja tydsuhderivin
voimassaolon paattymispaivan HR-jarjestelmaan ja tayttamassa
lopputililomakkeen, jonne kirjataan edellisen palkkakauden jalkeiset tapahtumat.
Palkkahallinto hyvaksyy muutokset ja lopputililomakkeen. Tieto tydsuhteen
paattymisesta siirtyy palkanlaskentaohjelmaan, josta se hyvaksytaan

Seuraavana aamuna.

Lopputileja maksetaan normaalin palkanmaksupaivan lisaksi kuun 15. paiva.
Tyosopimuksilla on sovittu, etta tydsuhteen paattyessa lopputili maksetaan
viimeistaan tavallisena palkanmaksupaivana, eli niita ei tarvitse maksaa
tyosuhteen viimeisena paivana. Tyosuhteen paattyessa kertynyt lomaoikeus,
pidetyt lomat ja ennakkoon maksetut lomapalkat ja -rahat tarkistetaan. Jos
tyontekijalle on maksettu etukateen lomarahaa, johon han ei ole pitamattoman
vuosiloman vuoksi oikeutettu, se peritaan pois lopputilissa. Tydehtosopimuksen

mukaisesti lomarahat kuitenkin maksetaan, jos tydsuhde paattyy elakkeelle
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siirtymiseen. Etukateen maksettu vuosilomapalkka peritdan pois ja sama

summa maksetaan uudelleen vuosilomakorvauksena.

Palkkatapahtumat tallennetaan kasin lopputililomakkeen mukaisesti, minka
jalkeen voidaan ajaa lopputiliajojono. Ajojono paivittaa lomakertymat ja -saldot
ja tuo tapahtumille vuosilomakorvaukset, jotka tarkistetaan viela manuaalisesti.
Lopputilien maksaminen 15. paivana tapahtuu palkanmaksatusprosessin (liite
5) mukaisesti. Ainoa ero on, etta tydntekijat, joille on menossa tapahtumia

maksuun, on poimittava kasin ajojonossa 2.

5.4 Palkanlaskenta

Konsernissa tuntipalkkaisten palkkajakso on 16.-15. paiva ja
kuukausipalkkaisten kalenterikuukausi, mutta vuorolisat maksetaan heillekin
ajalta 16.—15. paiva. Niinpa palkanlaskenta alkaa 16. paiva, kun edellisen
palkkajakson palkka-aineistot lahetetaan yksikoista palkkahallintoon.
Palkanlaskentaa ja palkkojen tarkastusta on kuvattu Palkanlaskenta-

prosessikaaviossa liitteessa 4.

Ennen palkka-aineiston lahetysta tavaratalopaallikko tarkistaa, etta kaikki
palkkajaksoon tulevat muutokset on tehty HR-jarjestelmaan,
tyovuoronsuunnitteluohjelman toteumat ovat kunnossa ja poissaolotodistukset
ja omailmoitteiset poissaloilmoitukset on toimitettu palveluportaaliin. Jokainen
yksikko lahettaa tydvuoronsuunnitteluohjelmasta loma-, palkkio- seka
poissaolo- ja tapahtumatiedostot integraation kautta. Lisaksi yksikot tekevat
vapaamuotoisen palkkasaatteen eli palkkatiketin palveluportaaliin.

Ennen palkanlaskentaa ajetaan jokaiseen maksuryhmaan erikseen nolla-ajo el
Ajojono 0, joka paivittaa kokemusvuodet, ajaa palkkaperusteiden kaavojen
laskennan ja kokemusvuosikorotukset. Palkkahallinnossa yksittaisen yksikon
palkanlaskenta alkaa HR-jarjestelman ja palkanlaskentaohjelman henkilolistoja
vertailemalla, jotta nahdaan, etta tyontekijoita on molemmissa oikea maara.
Samalla katsotaan lapi "seuraavaan ajoon” -valilehti yksikdn mapista, jotta

nahdaan, etta kaikki etukateen huomioitava on jo tehty.
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Palkanlaskentaohjelman liittymatiedostojen hallinnasta tarkistetaan, ovatko
kaikki tiedostot siirtyneet, minka jalkeen tiedostot voidaan ajaa sisaan yksi
kerrallaan. Mahdolliset virhelistat avataan, tulostetaan ja tutkitaan. Poissaolo- ja
lomatiedostoja ei voi perua, eli mahdolliset virheet on korjattava kasin.
Tapahtuma- ja palkkiotiedostojen ajot voi tarvittaessa palauttaa ja pyytaa
yksikkoa lahettamaan uudet tiedostot. Jos on kyse yksittaisista virheista, ne
voidaan korjata myos manuaalisesti. Heti tiedostojen sisaanajon jalkeen
voidaan ajaa yksikoittain ja maksuryhmittain ajojono 1 eli bruttopalkka-ajo, joka

ajaa henkilo- ja palkkaperustehistorian seka toistuvaistapahtumat.

Toistuvaistapahtumien ajon jalkeen kaydaan lapi mapin "seuraavaan ajoon” -
valilehti ja tallennetaan kasin lisattavat palkkatapahtumat ja muut tarvittavat
muutokset. Valilehdella voi olla esimerkiksi tieto valiaikaisesta
palkkamuutoksesta kuten sijaisuuskorvauksesta, muistutus ryhmanvaihtajasta,
maksukielto, tieto oikaisusta edelliseen palkkaan tai tieto erilaisista palkallisista
tai palkattomista poissaoloista. Kasin tallennettava palkkatapahtuma voi olla
esimerkiksi sijaisuuskorvaus, erotuspalkka tai konsernin tarjoaman

ammattitutkinnon suorittaneille maksettava ammattitutkintolisa.

Tassa vaiheessa kasitellaan myos keikkalistat eli erilaisiin projekteihin
osallistuneiden tyontekijoiden tuntilistat. Talloin tyontekijan kuukausipalkka tai
tyétunnit seka mahdolliset vuorolisat jaetaan keikkalistan mukaisesti oman
tulospaikan ja projektin kohteena olevan tulospaikan kustannuksiksi. Projektin
ajalta kertyy yleensa lisa- ja ylitoita, joiden perus- ja korotusosat tallennetaan
manuaalisesti. Palkkatapahtumille lisataan myos selitekentat, jotta palkansaaja
erottaa palkkalaskelmaltaan projektin ajalta maksetut palkat tavanomaisesta

palkastaan.

Maksuun tuleviin lopputileihin lisataan kasin viimeiset palkkatapahtumat, minka
jalkeen lopputiliajot ajetaan ja tarkastetaan. Joissakin yksikdissa on mahdollista
kayttaa tyopaikkaruokalaa, jossa syodyista lounaista tehdaan

lounasvahennykset. Lounaslistat ajetaan sisaan palkanlaskentaohjelmaan, joka

tekee niista vahennykset automaattisesti.
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Kun palkkatapahtumille on tehty tarvittavat muutokset, ajetaan tarkistusajo
maksuryhmittain. Tarkastusajo palautetaan heti, kun se on tehty, silla se on
tarkoitettu vain palkkojen tarkistamiseen ja varsinainen palkka-ajo tehdaan
kaikista yksikoista kerralla. Tarkistusajo tekee tulosteina palkkalistan,
palkkalaskelmat, virhelistan, tapahtumat henkildittain, maksetut ennakkotunnit
ja rastilistan. Palkkalista tasmaytetaan henkildluetteloon ja maksettava summat
silmaillaan lapi, jotta nahdaan, onko maksuun menossa huomiota herattavan
pienia tai suuria summia. Laskelmien ja nollalaskelmien maara kirjataan ylos,
jotta niiden maarat voidaan tarkastaa maksatusvaiheessa. Virhelista kdydaan
lapi ja mahdolliset poikkeamat tutkitaan ja tarvittaessa korjataan.
Ennakkotuntien vahennyslistasta tarkistetaan, etta vahennykset pitavat

paikkansa.

Palkkalaskelmat silmaillaan lapi ja niista katsotaan, etta taulukkopalkka on
oikein ja etta maksettava palkka on vahintaan taulukkopalkan suuruinen.
Tuntipalkkaisten sopimustuntien on tasmattava HR-jarjestelman
viikkotyOaikaan. Lisaksi palkkalaskelmilta tarkastetaan, etta samalle
tyontekijalle ei makseta seka kuukausi- etta tuntipalkkaa ilman syyta. Ulosotot
tarkastetaan ja tasmataan maksukieltoon. Kuukaudesta riippuen palkoista
voidaan lisaksi tarkistaa erilaisia tavallisesta poikkeavia asioita: esimerkiksi
lomarahoja, kun ne ovat maksussa tai lisatoita, kun tasausjakso paattyy. Naita
voidaan tarkistaa palkkalaskelmilta tai kayttamalla palkanlaskentaohjelman

hakutoimintoa.

Tarkistusvaiheeseen ollaan ottamassa kayttoon tarkistusraportteja, jotka
tekevat naita tarkistuksia automaattisesti. Nain saastyy aikaa ja virheiden
mahdollisuus pienenee, silla satoja laskelmia tarkistaessa voi jaada jotakin

huomaamatta.

Sairauspoissaoloja on voitu kdyda lapi jo ennen palkanlaskennan aloittamista,
mutta ne tarkistetaan viimeistaan palkkalaskelmia lapikaydessa.
Sairauspoissaoloista tarkistetaan, onko poissaolo palkallinen vai palkaton ja
ylittdaako se sairausvakuutuslain omavastuuajan eli voidaanko siita tehda

sairauspaivarahahakemus Kelalle. Jos tydntekija on koronapandemian takia
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maaratty pois tyosta taudin leviamisen ehkaisemiseksi, tehdaan Kelalle
tartuntatautipaivarahahakemus. Jos sairauspoissaolo johtuu tyotapaturmasta,

ilmoitetaan poissaolo- ja palkanmaksutiedot vakuutusyhtiolle.

Jos palkkalistalta, -laskelmista tai virhelistalta 10ytyy jotakin poikkeavaa,
kaydaan tekemassa tarvittavat korjaukset. Usein viimeistaan tassa vaiheessa
on herannyt kysymyksia, ja silloin kysymykset kaydaan esittamassa
palkkatiketille tai tarvittaessa soitetaan paallikolle. Kun vastaukset ja puuttuvat
dokumentit on saatu ja kaikki muutokset on tallennettu, kirjataan yksikon
palkkalaskelmien lukumaara ja tarvittaessa lisatiedot Excel-taulukkoon, jossa on
kootusti koko konsernin palkkalaskelmien lukumaara kuukausittain. Kaikki
palkka-aineisto, eli palkkasaate, tyontekijalistat, lopputilit, keikkalistat, kasin
tallennetut tapahtumat, korjaukset, virhelistat ja kaikki muut palkanmaksun

perusteena kaytetyt dokumentit viedaan sivukulumappiin.

5.5 Maksatus

Kun kaikkien yksikdiden palkat ovat valmiita, alkaa palkkojen maksatus
maksuryhma kerrallaan. Tama maksatusprosessi on kuvattu liitteessa 5.
Ensimmaisena ajetaan ajojono 2 eli nettopalkat, joka tekee maksettujen
ennakkotuntien vahennyksen, poissaolotapahtumien taydennyshinnoittelun,
ajaa palkat, ajaa tapahtumat henkildittain, luo palkkalaskelmat ja palkkalistan.
Palkka-ajon virhelista kdydaan 1api ja palkkalista silmaillaan viela kertaalleen
poikkeamien varalta. Palkkalaskelmien ja nollalaskelmien maara tarkistetaan ja
niita verrataan palkanlaskentataulukkoon. Jos tassa vaiheessa huomataan
virhe, ajojono on peruttava, silla tapahtumat ovat jo ajettu-tilassa, eika niita voi
muuttaa palauttamatta ajojonoa. Palkkalistan summa otetaan yl6s ja palkkalista

tallennetaan HR-kansioon ja tulostetaan.

Seuraavana ajettava ajojono 3 eli palkka-ajon raportit -ajo on tarkistusajo, eli se
ei viela maksa mitaan. Ajojono ajaa maksuluettelon, ulosottotilityksen ja
kirjanpidon tositteen. Mahdollinen virhelista kdydaan taas lapi ja samalla
tarkistetaan, ettd maksuluettelon summa ja kirjanpidon tositteen palkkavelkatilin

summa tasmaavat palkkalistan summaan. Maksujen maaran puolestaan on
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tasmattava palkanlaskentataulukkoon. Jos kaikki on kunnossa, maksuluettelo ja
ulosottotilitys tulostetaan ja niihin seka palkkalistaan haetaan
hyvaksyntakuittaus tiimin esimiehelta tai henkilostopaallikolta. Jos jotakin taytyy

viela tassa vaiheessa korjata, on peruttava seka ajojono 3 etta ajojono 2.

Ajojono 3.1 eli palkka-ajon raportit ja tiedostot muodostaa verkkopalkka-
aineiston ja maksuaineiston, muodostaa ulosottotilityksen, ajaa kirjanpidon
aineiston ja luo kirjanpidon tositteen. Tassa vaiheessa ajon luomat raportit ja
tiedostot tallennetaan. Verkkopalkka-aineisto tallennetaan T-asemalle, josta se
lahtee automaattisesti integraatiolla eteenpain verkkopalkkaoperaattorille.

Ajosta muodostuvat tiedostot ovat lakisaateista palkkakirjanpitoa.

Palkkalaskelmat tallennetaan HR-kansioon, maksuluettelo ja ulosottotilitys
tallennetaan HR-kansioon ja tulostetaan. Maksutiedostot lIahtevat
automaattisesti eteenpain eli niita ei tarvitse erikseen tallentaa. Kirjanpidon
tosite tallennetaan pdf-tiedostona seka HR-kansioon etta L-asemalle ja csv-
tiedostona HR-kansioon ja U-asemalle. Kaikki nimetaan sovitulla tavalla

tallennuspaikasta riippuen, jotta ne on helppo Ioytaa.

Palkkojen maksamisen jalkeen tehdaan viela palkkatietoilmoitus Tulorekisteriin
ajojonolla 4 eli Katre-ajolla. Ajojono ajetaan kahteen kertaan, jotta varmistetaan
etta aineisto muodostuu oikein: ensin ajetaan palkkatietoaineiston
muodostaminen ja sitten palkkatietoaineiston lahetys. Katre-ajossa palkkatiedot
siis siirtyvat Tulorekisteriin rajapinnan kautta, eikd muita ilmoituksia tarvita.
Katre-ilmoitus voidaan tehda heti palkkojen maksamisen jalkeen tai viimeistaan

viiden paivan kuluessa maksusta.

5.6 Prosessikartta

Kuvatut prosessit ovat osa palkkahallinnon prosessikarttaa. Niita voi verrata
Lahden ja Salmisen (2014, 142) kaavioon palkanlaskentaprosessista, joka on
esitetty myos luvussa 3.3. Kuviossa 3 tassa tydssa kuvattujen prosessien
muodostama prosessikartta on sijoitettu Lahden ja Salmisen

palkanlaskentaprosessiin.
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TyOsuhteen elinkaaren prosesseja ovat tassa tyossa Uusi tyontekija,
Ty6suhteen muutostilanne ja Lopputili-prosessit. Lahti ja Salminen sisallyttavat
kaavioonsa myos rekrytoinnin osana tyosuhteen alun toimenpiteita, mutta tassa
tydssa sita ei kuvata, silla se ei tapahdu palkkahallinnossa. Muilta osin
tyosuhteen elinkaaren prosessit vastaavat Lahden ja Salmisen

palkanlaskentaprosessin osa-alueita.

Palkanlaskenta Maksatus

.

Henkil6- ja tydsuhdetietojen yllapito

N\
J

Tybsuhteen

Uusi tyontekija Muutostilanne o .
paattyminen

Kuvio 3. Kuvattujen prosessien prosessikartta Lahden ja Salmisen (2014, 142)

palkanlaskentaprosessiin sijoitettuna.

Lahden ja Salmisen (2014, 138) mukaan palkanlaskentaprosessin paaosa-
alueet ovat palkka- ja tydaika-aineiston keraaminen, tietojen tulkinta,
palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka raportointi. Naista tyoaika- ja palkka-
aineiston keradminen jaa kokonaan taman tyon ulkopuolelle, silla sekaan ei
tapahdu palkkahallinnossa. Lahden ja Salmisen kaaviossa tietojen tulkinta on
oma osa-alueensa, tassa tydssa se sisaltyy Palkanlaskenta-prosessiin.
Palkkakirjanpito ja raportointi sisaltyvat osittain Maksatus-prosessiin, mutta osa
raportoinnista tapahtuu viela kuun vaihteen ajoissa, jotka jaavat tassa tyossa

kuvattujen prosessien ulkopuolelle.
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Henkild- ja tydsuhdetietojen yllapito kuuluu kaikkiin prosesseihin niin taman tyon
prosesseissa kuin Lahdella ja Salmisellakin. Tassa sita ei ole eritelty omaksi
prosessikseen, vaan jarjestelmat, joissa henkilo- ja tyosuhdetietoja yllapidetaan,

ovat lahes kaikkien prosessien toimijoita.

6 Johtopaatokset ja kehitysideat

6.1 Johtopaatokset tuloksista

Prosessien etenemista on kuvattu luvun 5 sanallisissa kuvauksissa ja liitteena
olevissa prosessikaaviossa. Prosessit etenevat kaavioiden mukaisesti, mutta
niissa on tyovaiheita, jotka ovat tydlaita tai joita taytyy toistaa useita kertoja.
Tassa luvussa esitetaan kehitysideoita eli vastataan kysymykseen, kuinka

prosessit voisivat edeta sujuvammin.

Kehittamisen lahtokohtana on aina kysymys siitd, mika on kehittdmisen
tarkoitus. Kohdeyrityksessa prosessi halutaan saada kehittamisella
mahdollisimman sujuvaksi ja tehokkaaksi, jolloin manuaalinen tyo vahenee ja
resursseja saastyy. Talloin prosessi olisi nopeampi eli palkat saataisiin
maksuun lyhyemmassa ajassa, jolloin tyontekijat saisivat palkkalaskelmat
nykyista aiemmin, ja siten heilla olisi mahdollisuus tutustua laskelmiin hyvissa
ajoin etukateen. Sujuvampi prosessi tarkoittaa my0ds resurssien tehokkaampaa
kayttda: samoja asioita ei tarvitse toistaa moneen kertaan. Kaikkien etu on
myds se, etta virheitad sattuu mahdollisimman vahan, jolloin niita ei tarvitse

korjata jalkikateen.

Kehittamista tulee myds mitata. Jos kehityksen tavoitteena on saada prosessin
lapimenoajasta nopeampi, olisi helppo mittari se, kuinka nopeasti palkat
saadaan maksuun. Tata voitaisiin mitata niin, etta asetetaan tavoite, kuinka
monta paivaa ennen maksupaivaa palkkojen on oltava maksussa, ja seurataan,

kuinka tama tavoite toteutuu.
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Kehittamista voisi siis Iahestya miettimalla, mihin prosessien vaiheisiin kuluu
paljon aikaa ja mita vaiheita taytyy toistaa useita kertoja. Tallaisia ovat
esimerkiksi sairauspoissaolojen kasittely ja lisaselvitykset puutteellisista palkka-

aineistoista, joita kasitellaan seuraavissa kappaleissa.

6.2 Poissaolot

Sairauspoissaolojen kasittely vie aikaa, silla etenkin suurissa yksikdissa
poissaoloja voi olla paljon. Sairauspoissaolotodistukset ja omailmoitukset
toimitetaan palveluportaaliin, josta ne kaydaan yksitellen 1api. Kokonaiskuvan
saaminen yhden henkilon poissaoloista voi olla haastavaa etenkin, jos
poissaolot ovat lyhyita, mutta niita on paljon. Jos tyontekijalla on paljon
poissaoloja, taytyy selvittaa, niiden syyt ja yhdenjaksoisuus, jotta tiedetaan,

tehdaanko niista hakemus Kelalle ja meneeko poissaolo palkattomaksi.

Poissaoloja on tarkastettava myos palkanlaskentaohjelmassa, silla se ei aina
osaa tulkita oikein palkallisuuden kestoa. Jos palkattomuuden ajankohta on
merkitty tydvuoronsuunnitteluohjelmaan oikein, se alkaa oikein
palkanlaskentaohjelmassakin. Palkanlaskentaohjelma ei kuitenkaan osaa
laskea palkattomuuden ajankohtaa, jos poissaoloa ei ole merkitty
tydvuoronsuunnitteluohjelmaan yhdenjaksoisesti tai jos se merkitty sinne
kokonaan sairauspoissaolona, ei palkattomana sairauspoissaolona. Poissaolot
on kaytava yhdistamassa toisiinsa manuaalisesti tai muokkaamassa
palkattomuuden alkamisaikaa kasin. Tuntipalkkaisten 50-prosenttiset
sairausajan palkat ja palkattomaksi muuttuvat sairauspoissaolot on joka kerta
tarkistettava erikseen, silla palkanlaskentaohjelma saattaa muuttaa niiden
keston tyovuoronsuunnitteluohjelmasta tulevan tuntimaaran sijaan tyontekijan
sopimustuntien mukaiseksi, jolloin tuntimaara on korjattava todellisuutta

vastaavaksi.

Sairauspoissaolotiketteja tarvitaan monessa kohtaa: esimerkiksi kun palkkoja
tarkistetaan ja kun tehdaan hakemuksia Kelaan ja vakuutusyhtidlle. Tiketteja voi

hakea esimerkiksi henkil6ittain ja yksikoittain. Haku henkilGittain tehdaan talla
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hetkella "asiakkaat’-kentan avulla, mutta tekstimuotoinen haku olisi
nopeampaa, koska "asiakkaat’-haun asiakas taytyy erikseen vaihtaa joka kerta,
ja asiakkaan kayttajatunnuksen muoto saattaa vaihdella, jolloin henkiloa

hakiessa on kokeiltava eri variaatioita.

Poissaolotiketeille voisi ottaa kayttoon automaattisen nimeamisen, jolloin kaikki
tiketit olisivat muotoa "Sukunimi Etunimi poissaolon alkupaivamaara —
poissaolon paattymispaivamaara”. Talla hetkella tallainen nimeaminen on vain
suositus, eivatka kaikki noudata sita. Nain haku olisi nopeampaa, kun aina ei
tarvitsisi kayttaa erikseen "asiakkaat”-hakua. Samalla poissaolon paivamaarat
voisi nahda nopealla silmayksella, jolloin kokonaiskuvan saisi nopeammin. Talla
hetkella ajankohdan nakee, jos ottaa kayttoon paivamaarasarakkeet, mutta

silloin kaikki tieto ei mahdu kerralla naytolle.

Poissaolotiketeille voisi myos lisata pakollisia lisatietokenttia, joiden avulla voisi
heti nahda, etta kyseinen tiketti vaatii enemman huomiota. Lisatietokenttien
aiheita voisivat olla "poissaolo johtuu tyétapaturmasta / kylla — ei”, "tydntekija on
ollut samasta syysta poissa aiemmin 30 pv sisalla / kylla - ei”. Talla hetkella

naita tietoja on mahdollista tayttaa, mutta ne eivat ole pakollisia.

Toistaiseksi tiketilla voisi olla myos lisatieto "poissaolo johtuu tartuntatautilain
mukaisesta karanteenista tai eristyksesta” ja jos rasti tulee ruutuun kylla, olisi
my0s pakollista antaa lisatieto, olisiko tyontekijalla ollut sunnuntaivuoroja. Tama
johtuu siita, ettd Kaupan tydéehtosopimuksen mukaan sairausajalta ei makseta
sunnuntaityokorvausta. Tartuntatautilain mukaan tyontekijalla on kuitenkin
oikeus tayteen ansionmenetyskorvaukseen karanteenin ja eristyksen ajalta,
minka vuoksi tartuntatautipaivarahahakemukseen ilmoitetaan myos
ansionmenetys sunnuntailta. Naita sunnuntaitunteja joudutaan kysymaan aina

erikseen, mika hidastaa hakemusten tekemista.

Jos kaytossa olisi kenttia erilaisille lisatiedoille, niita voisi kayttaa myos tikettien
suodattamiseen, esimerkiksi hakea kaikki tyotapaturmista johtuvat poissaolot.
Tallaisia hakuja voisi myds tallentaa niin, etta yhdistettyna tikettien
tydvaihestatusten kayttamiseen niita voisi kayttdaa oman tydlistan

hallitsemiseen. Tyotapaturmapoissaolot ja HR-jarjestelman tyotapaturmarivit
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voisi myos linkittaa toisiinsa, jolloin nakisi helposti, mihin tydtapaturmaan

poissaolo liittyy.

6.3 Muut toimijat

Jos palkanlaskentaprosessin kehitystyossa ei kiinniteta huomioita koko
prosessiin ja sen toimijoihin, on vaarana, etta kehitys jaa osaoptimoinniksi (Lahti
& Salminen 2014, 138). Taman vuoksi tulisi myds pohtia, voisiko kehitystyota

ulottaa palkkahallinnon ulkopuolellekin.

Palkkahallinnon paivittaisiin rutiineihin kuuluu HR-jarjestelman tydsuhde-,
palkka- ja tyoterveystietojen seka sopimusten tarkistaminen. Riveissa on usein
pienia, toistuvia virheita, jolloin palkkahallinnossa kuluu toistuvasti paljon aikaa
siihen, etta tiedot pyydetaan korjaamaan. HR-jarjestelmiin on intranetissa
tarjolla kattavasti ohjeita, joista I16ytyy apua moneen tilanteeseen.
Toimipaikoissa on kuitenkin Kiireista, ja juuri sen tarvittavan tiedon etsiminen
kaiken muun keskelta voi olla joskus haastavaa. Tyosuhteen muutostilanteissa
toiminen voi olla monimutkaista, silla eri muutoksiin tarvitaan erilainen sopimus
ja HR-jarjestelmassa paivitetaan eri asioita eri tavoilla. Tatd ongelmaa voisi
lahted helpottamaan selkealla ja yksinkertaisella infografiikalla muutamaan
yleisempaan muutostilanteeseen. Kaytannossa nama voisivat olla yksinkertaisia
kaaviokuvia, joilla ohjataan oikeaan ohjeeseen, jolloin tarvittavaan tietoon

paasisi kasiksi nopealla vilkaisulla.

Usein palkanlaskennan aikaan huomataan, etta tarvitaan lisatietoa tai joitakin
tarvittavia dokumentteja puuttuu viela. Talloin niita taytyy erikseen pyytaa ja
odotella. Puuttuvia dokumentteja voivat olla esimerkiksi verokortit, aitiys- ja
isyysrahapaatokset tai sairauspoissaolotodistukset. On olemassa ohjeistus siita,
mita ennen palkkoja tulee olla tehtyna, mutta ohjeistus ei ehka ole aktiivisessa
kaytdssa. Tahan voisi rakentaa tarkistuslistan yksikon paallikdille. Se voisi
toimia muistutuksena siita, mitka kaikki toimenpiteet tulee olla tehtyna ennen

palkkojen lahettamista.
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Palkka-aineisto on kaiken perusta: tiedon on oltava oikeaa ja riittavaa.
Palkkasaatteet vaihtelevat yksikoittain: joissakin on kerrottu hyvin kattavasti
yksikoin palkkoihin vaikuttavat asiat, joissakin tietoa on hyvin suppeasti.
Perusteellinen palkkasaate kuitenkin hyodyttaisi kaikkia, silla se helpottaisi
palkanlaskentaa ja pienentaisi virheiden mahdollisuutta. Palkkasaatteen
sisaltoon on olemassa ohje, mutta se voisi olla nykyista aktiivisemmassa

kaytossa.

Palkkasaatteelle voisi kehittaa vakiorungon, johon voisi lisata aina kunkin
palkkakauden tiedot, kuten aloittaneet ja lopettaneet tyontekijat,
ryhmanvaihtajat, palkkamuutokset, pitkat sairauslomat, muut poissaolot ja muut
tarvittavat tiedot. Jos kaytossa olisi valmiit listat siita, mita taytyy olla tehtyna
ennen palkkoja ja mita palkkasaatteessa on oltava mukana, olisi palkkojen
lahettaminen mahdollisimman helppoa. Asiat ovat kylla tuttuja ja tiedossa
palkkoja usein lahettaville, mutta esimerkiksi silloin, kun palkkoja lahettaakin
sijainen, voisi tallaisesta tarkistuslistasta olla apua. Nain myos palkanlaskennan
aikaisten lisatietopyyntdjen maara saattaisi vahentya ja prosessi siten tehostua
ja nopeutua, kun tietoja ei tarvitsi odotella ja yksikdon palkat saataisiin tehtya

kerralla valmiiksi.

Samaan yhteyteen voisi lisatd muistilistan kussakin kuussa erityistd huomiota
vaativista asioista ja toimenpiteista, joita ne vaativat. Tallaisia voisivat olla
esimerkiksi maksettavat lisatyotunnit tasoitusjakson paattyessa,

kvartaalibonukset ja lomarahat.

6.4 Palkanlaskentaohjelma

Kaytdssa olevan palkanlaskentaohjelman hyvia puolia on, etta sita voi
raataloida laajasti yrityksen omaan tarpeeseen. Ohjelman muokkaaminen on
kuitenkin vaativaa, silla sen toimintaperiaatteet on tunnettava hyvin. Siksi
vaativat muutokset eivat valttamatta onnistu itse tehden, ilman konsulttien apua.
Kehitystyota tehdaan jatkuvasti yndessa ohjelmatoimittajan kanssa. Joitakin

parannuksia olisi kuitenkin melko yksinkertaista tehda itse.
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Uuden tyosuhteen perustaminen palkanlaskentaohjelmaan nopeutuisi, jos
mietittaisiin, voisiko kayttamattomia kenttia piilottaa tietokortilta, silla nyt
nakyvilla on paljon tarpeettomia kenttia. Nain tietoja syottaessa nakisi heti,
mitka kohdat on taytettava. Kun nakyvilla olisi vain tarvittavat kohdat, tietojen

tarkistaminen helpottuisi.

Palkkatapahtuma-nakymaa olisi mahdollista muokata niin, etta siihen saisi
nakyville lisaa tietoja tyontekijasta. Esimerkiksi konserniin tulopaivan voisi lisata
nakymaan. Nyt nakyvilla on vain tydsuhteen alkupaiva, minka vuoksi konserniin
tulopaivan joutuu aina tarkistamaan HR-jarjestelmasta, silla henkildlla on voinut
olla esimerkiksi perakkaisia tyosuhteita. Nakymaan voisi mahdollisesti tuoda
myo0s palkkaperusteita, esimerkiksi tuntipalkkaiselle tuntipalkan ja
kuukausipalkkaiselle rahapalkan, jolloin naita ei tarvitsisi kayda tarkistamassa
henkilon takaa. Naiden tietojen nakyminen nopeuttaisi montaa eri tydvaihetta,

kun tietoja ei tarvitsisi kayda tarkistamassa eri paikoista.

Palkanlaskentaohjelmassa on mahdollista ottaa kayttoon halytysraportteja,
joiden perusteella lahetaan kayttajalle ohjelman sisainen viesti tai sahkdposti.
Valmiita malliraportteja on mm. maaraaikaisuuden paattymisen tai
syntymapaivan lahestymisesta seka sairauspoissaoloista, mutta
halytysraportteja voi myos tehda muihinkin tarpeisiin. Yrityksessa voitaisiin
miettia, olisiko niitd mahdollista hyddyntaa esimerkiksi sairauspoissaolojen tai
lomien kasittelyssa. Esimerkiksi pitkat poissaolot, tuntipalkkaisen 50-
prosenttiset tai palkattomat poissaolot tai vaaran lomavuoden loma voisi
lahettaa halytysviestin yksikon palkanlaskennasta vastaavalle.

Kehitystydssa voi hyddyntaa myds sidosryhmien uusia palveluita.
Palkanlaskentaohjelmassa on mahdollista ottaa kayttaa Verohallinnon uusi
rajapintapalvelu Vero API, joka mahdollistaa palkansaajan
ennakonpidatystietojen hakemisen ennen jokaista suoritusta. Talla hetkella
verokortit haetaan Verohallinnosta suorasiirtona vuoden alussa, el
muutosverokortit ja vuodenvaihteen jalkeen aloittaneiden tydntekijdiden
verokortit on kuitenkin toimitettava palkkahallintoon. Ennakonpidatystietojen

hakeminen kuukausittain vahentaisi tydomaaraa monessa kohtaa prosessia, silla
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tyontekijan eika paallikon ei tarvitsisi huolehtia verokortin toimittamisesta,
puuttuvia verokortteja ei tarvitsisi pyytaa eika verokorttia tarvitsisi tallentaa
palkkaohjelmaan. Nain saastyisi aikaa ja myos virheiden mahdollisuus
pienenisi, kun tietoja ei tallennettaisi kasin eika verokortin toimittaminen

unohtuisi.

6.5 Keikat

Yrityksessa on lahes koko ajan kaynnissa useita projekteja, joihin osallistuu
tyontekijoita eri yksikoista. Projektityontekijoiden tuntilistat, eli keikkalistat,
syoOtetaan palkanlaskentaohjelmaan kasin. Kun keikkalistoja voi kuukausittain
olla kymmenia, kertaantuu niiden viema aika. Ne on kasiteltava manuaalisesti,
silla tydvuoronsuunnitteluohjelmalla ei pysty lahettamaan toiselle tulospaikalle

kuuluvia tapahtumia.

Keikkalistat ovat Excel-taulukoita, joissa on paivakohtaisesti tyotekijan tyovuorot
seka lisa- ja ylityot. Tamanhetkinen taulukko ei laske lisa- ja ylitydon maaraa
oikein. Keikkalistoille voisi tehda uuden Excel-pohjan tai muuttaa vanhaa niin,
etta se laskisi tunnit automaattisesti oikein, jolloin yksi tydvaihe jaisi pois.
Lisaksi lisa- ja ylitdiden perus- ja korotusosat voisi ketjuttaa, jolloin niiden

tallentaminen kasin olisi nopeampaa

6.6 Maksatus

Maksuvaiheessa kay usein niin, etta laskelmien, nollalaskelmien tai maksujen
maara ei tasmaa palkanlaskentataulukkoon, jonne kaikki laskelmat on merkitty,
jolloin selvittelyyn kuluu aikaa. Jotta maksuvaiheessa tahan selvittelyyn ei
kuluisi ylimaaraista aikaa, voisi ennen maksamisen aloittamista tehda
rutiininomaisesti tarkistuksen, jossa palkanlaskentataulukon maaria verrattaisiin
sivukulumapin tyontekijalistoihin merkittyihin maariin. Lisaksi otettaisiin aina
listat myos paattyneille tydsuhteille tehdyista sotuvahennyksista silta varalta,
etta vahennys olisi tallennettu yksikon tarkistusajon jalkeen, jolloin

vahennyksesta syntyva nollalaskenta olisi jaanyt merkkaamatta taulukkoon.
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Maksuvaiheessa tallennus vie paljon aikaa, silla tulosteita tallennetaan eri
paikkoihin eri tiedostomuodoissa ja eri nimisina. Tahan hyva olla tarkistuslista,
josta nakisi helposti, mita tallennetaan mihinkin ja minka nimisena. Nain
varmistettaisiin, etta kaikki tulee tehtya ja tyovaihe sujuisi myos nopeammin.
Jossakin vaiheessa my0s automaattinen arkistointi otettaneen kayttoon, mika

sujuvoittaa prosessia, kun tallennus- ja nimeamisvaiheet jaavat pois.

7 Pohdinta

7.1 Tulosten soveltaminen kohdeyrityksessa

Opinnaytetyon tuotokset ovat kuvaus yhden yrityksen palkanlaskennan
prosesseista eivatka ne sellaisenaan ole yleistettavissa eivatka
hyodynnettavissa muissa organisaatiossa. Ne ovat kuitenkin yleistettavissa
konsernitasolla, silla Yritys X:n palkanlaskennassa ei ole olennaisia eroja
muihin konserniyrityksiin nahden, joten prosessikaaviot voidaan yleistaa

koskemaan koko konsernin palkanlaskentaa.

Toimeksiantajayritykselle prosessikaaviot tarjoavat myos mahdollisuuden
palkanlaskentaprosessin jatkokehittdmiseen kehitysideoiden pohjalta tai niiden
ulkopuolelta. Prosessikaavioita on tarkoitus kayda lapi koko palkkatiimin
kesken, jotta keskustella niistd yhdessa. Tuttujen prosessien nakeminen
visuaalisessa muodossa voi tuoda niihin uusia nakokulmia ja siten auttaa

kehittdmaan prosesseja entista sujuvammiksi.

Kohdeyrityksen palkanlaskentaprosessit ovat kokeneet muodonmuutoksen
muutaman viime vuoden aikana uuden palkanlaskentaohjelman kayttdonoton
myota. Uuteen ohjelmaan siirtyminen on kuitenkin pitka projekti, eika se ole
vield kokonaan paattynyt, silla ohjelman yksityiskohtia hiotaan edelleen. Uuteen
ohjelmaan siirtyminen on hidastanut palkanlaskentaa niin, etta toistaiseksi
palkanlaskenta on hitaampaa kuin vanhalla jarjestelmalla. Samalla yritys on

avannut uusia toimipisteista ja sen tyontekijamaara on kasvanut. Kaikki tama
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asettaa palkanlaskennalle paineita. Virheita kuitenkin sattuu melko vahan, ja
konsernin sisaiset asiakkaat ovat sisaisen palvelun mittauksen perusteella

tyytyvaisia.

Yrityksessa hyodynnetaan jo palkanlaskennan automatisointia, ja
tulevaisuudessa palkanlaskennan on tarkoitus olla yha automaattisempaa.
Tavoitteena on, etta pian palkkalaskelmia ei tarvitse tarkistaa yksitellen, vaan
tarkistus voidaan hoitaa kokonaan tarkistusraporteilla. Prosessikaaviot tukevat
automatisoinnin tavoitetta, silla kun prosessin kulku on esitetty visuaalisesti, se

avaa uuden nakokulman automatisoinnin pullonkaulojen havaitsemiseen.

Prosessin kehittaminen uuden jarjestelman kayttoonoton jalkeen voi olla
haasteellisempaa, mutta toisaalta uusi jarjestelma ominaisuuksineen ja
haasteineen on tullut selvaksi vasta kayton myaota, joten prosessien

muuttaminen etukateen olisi tuskin ollut tarkoituksenmukaista.

Sahkdiseen muotoon laadittuja prosessikaavioita on tulevaisuudessa
yksinkertaista muokata ja paivittaa ajan tasalle aina, kun prosesseissa tapahtuu
muutoksia. Prosessikaavioita voidaan kayttaa organisaation sisaisessa
viestinnassa intranetissa, jossa organisaation jasenten on mahdollista perehtya
palkanlaskentaprosessiin niiden avulla. Prosessien nakeminen visuaalisena
kaaviona voi helpottaa hahmottamaan prosessin kulkua ja nain jokainen voi
hahmottaa omaa rooliaan prosessissa, mika voi olla hyodyksi niin uusille
tydntekijoille kuin pidempaankin talossa olleille. Palkanlaskennan
prosessikuvaukset ovat aikanaan myos osa koko konsernin laajuista

prosessikarttaa.

Kehitysideoiden avulla on pohdittu sita, miten palkanlaskennan prosesseja
voitaisiin saada sujuvammiksi. Tassa tyossa esitetyt kehitysehdotukset ovat
yksinkertaisia toteuttaa ja niiden pohjalta lienee mahdollista sujuvoittaa joitakin
prosessin vaiheita. Ehdotukset voivat tarjota apukeinoja prosessin toimijoille
my0s palkkahallinnon ulkopuolella ja siten sujuvoittaa prosessien kulkua

palkkahallinnossa.
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Osaa esitetyista kehitysideoista on jo lahdetty jatkokehittdmaan, ja jotkin ideat
ovat siirtyneet toteutukseenkin saakka. Poissaolotiketteihin ehdotetut
muokkaukset on toteutettu niin, etta niissa on nyt kaytdssa automaattinen
nimeaminen ja pakolliset lisatietokentat. Tama on parantanut haun
kaytettavyytta ja siten nopeuttanut tikettien kasittelya. Teknisista syista
paivamaaria ei kuitenkaan saatu sisallytettya automaattiseen otsikkoon. Myos
tartuntatautipaivarahahakemusten tekemisesta on jaanyt pois yksi tyovaihe, kun
sunnuntaityotunteja ei tarvitse pyytaa enaa erikseen, vaan tieto saadaan yhta

aikaa karanteenipaatoksen kanssa.

Tyosuhteen muutostilanteista ja erilaisista sopimuksista on laadittu kaavio,
jonka jokainen osa on linkitetty kyseista asiaa kasittelevaan ohjeeseen, jolloin
tarvittavan ohjeen 16ytaa helposti. Kaavio |0ytyy konsernin intranetista, ja se on
tarkoitus lisatd myods HR-jarjestelmaan niin, etta kaavio on helposti saatavilla

silloin, kun tydsuhdemuutosta ollaan tekemassa.

Palkkasaatteen sisaltoon on laadittu paivitetty ohjeistus, johon on listattu
palkkasaatteelle ilmoitettavat tiedot. Osassa yksikoita palkkasaatteiden sisaltd
muuttui kattavammaksi ohjeen kayttoonoton myota. Listausta kaytetaan
pohjana kehitteilla olevaan vakiorunkoiseen palkkasaatetikettiin, jonka toivotaan

parantavan palkkasaatteiden laatua edelleen.

Vaikka jokaisen organisaation palkanlaskennan prosessit ovat omanlaisiaan,
|6ytyi prosessin haasteissa yhtalaisyyksia muiden organisaatioiden haasteisiin.
Esimerkiksi myds Uittomaki (2020, 69, 71) kuvaa palkanlaskentaprosessin
ongelmakohdiksi virheet henkildtiedoissa ja palkka-aineistossa seka viiveen
dokumenttien toimittamisessa, jotka aiheuttavat virheita, selvittelya ja aikataulun
venymista palkanlaskennassa. Myos Lindholm (2019, 96) nostaa esiin sen, etta
vaikka tydaika-aineisto voidaan siirtaa tydajanseurantaohjelmasta suoraan
palkanlaskentaohjelmaan, tarvitaan ihmista kuitenkin korjaamaan
poikkeustapaukset, jotka voivat johtua inhimillisista unohduksista, tahallisista
virhemerkinnoista, osaamisen puutteesta tai jalkikateisesta korjauksesta.
Tallaiset ongelmat haitannevat mita tahansa palkanlaskentaprosessia, silla

palkka-aineiston seka henkilo- ja tydosuhdetietojen oikeellisuus on olennaisen
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tarkeaa palkanlaskentaprosessille myos Lahden ja Salmisen (2014, 138, 142)

mukaan.

7.2 Luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta kuvaavia kasitteita ovat uskottavuus,
luotettavuus ja eettisyys. Uskottavuus tarkoittaa sita, etta tutkimus on
vakuuttava ja sen lukijat hyvaksyvat, etta aineisto, analyysi ja tulokset ovat
todenmukaisia. Luotettavuus tarkoittaa sita, etta tutkija on dokumentoinut kaikki
tutkimuksen vaiheet niin kattavasti, etta lukija vakuuttuu siita, etta tutkimus on
toteutettu ammattitaitoisesti, perusteellisesti ja oikein. Eettisyys puolestaan
tarkoittaa sita, etta tutkimus on toteutettu eettisten ohjeiden mukaisesti alusta
loppuun saakka. (Puusa & Juuti 2020, 175.)

Luotettavuuden varmistamiseksi opinnaytetyon kaikki vaiheet on
dokumentoitava huolellisesti ja tehdyt valinnat on perusteltava. Opinnaytetyon
tekemisen vaiheet on dokumentoitu tutkimuspaivakirjaan muistiinpanoina ja
prosessikaavioluonnoksina. Toimeksiantajan toiveesta toimeksiantajayritys on
jatetty opinnaytetydssa nimettdmaksi, jolloin prosessikuvauksia ei tarvitse salata
osittain tai kokonaan. Toimeksiantajayrityksesta on kuitenkin esitetty prosessin

kannalta olennaiset tiedot.

7.3 Jatkotutkimuskohteita

Kehitysehdotusten toteutuskelpoisuuden arvioiminen, niiden mahdollisen
toteuttamisen kuvaus ja toteuttamisen vaikutukset jaavat taman tyon
ulkopuolelle. Kehittamissuunnitelman laatiminen ja kehitystydn vaikutusten
arviointi voisi siis olla mahdollinen jatkotutkimuksen aihe. Organisaatiossa voisi
jatkossa tutkia myos palkkaohjelman kehittamisen mahdollisuuksia

palkanlaskennan prosessien sujuvoittamiseksi.

Palkkahallinnon prosessikartan tdydentaminen olisi myos mielenkiintoinen

jatkotutkimuksen kohde. Prosessikaavioita voisi siis laatia my6s taman
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opinnaytetyon ulkopuolelle jaaneista palkanlaskennan prosesseista, kuten
sairauspaivaraha- ja vakuutuskorvaushakemusten tekemisesta seka
kuukaudenvaihteen toista. Nama taydentaisivat palkkahallinnon prosessikarttaa
ja siten osaltaan tukisivat kehitystyota.
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