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Opinnaytetyon toimeksiantajana oli Limingan kunta. Opinndytetyon tarkoituksena oli talous- ja
henkiléstéhallinnon palvelujen ulkoistamisen ja kunnassa kayttoon otettavan uuden toimintatavan
my6ta ohjeistuksen laatiminen esimiehille ja tyontekijéille. Opinnaytety rajattiin koskemaan vain
henkilostGhallintoa (palkkahallinto). Opinnaytetydssa tehtiin liséksi tutkimus esimiesten tydajan-
kaytsta kayttden toimintolaskentaa valineena. Tutkimuksen paaasiallisena tavoitteena oli saada
selville, oliko palkkahallinnon ulkoistamisella vaikutusta esimiesten tyéajankayttoon.

Opinnaytetyssa on kaytetty kahta eri 1ahestymistapaa. Toisaalta se on konstruktiivinen tutkimus,
jonka lopputuloksena syntyi konkreettinen tuotos eli ohjeet esimiehille ja tyontekijéille. Toisaalta
opinnaytetyd on tapaustutkimus. Tutkimuksen kohteena oli pieni joukko esimiehia, joiden tys-
aikaa seurattiin neljan viikon ajan. Tutkimus on toteutettu laadullisena tutkimuksena ja sen aineis-
to on koottu tydajanseurantalomakkeella seka Webropol - kyselylla.

Opinnaytety6n tietoperustana on kaytetty paaasiassa toimintolaskennan ja ulkoistamisen teorioita
seka kirjallisuudessa esiintyvaa aineistoa esimiehille kuuluvista tehtavista.

TyOajanseuranta toteutettiin esimiehilla Limingan kunnassa yhteensa neljan viikon aikana, joista
kaksi viikkoa toteutettiin ennen ulkoistamista ja kaksi ulkoistamisen jalkeen. Tutkimuksen mukaan
esimiesten tybajasta 48 % kului oman yksikén hallinnollisiin tehtaviin, 26 % henkildstéhallinnon,
10 % taloushallinnon, 9 % muihin tehtaviin sek& 7 % muuhun kuin esimiestyéhén. Palkkahallin-
non ulkoistamisella ei tdman tutkimuksen perusteella voitu sanoa olevan vaikutusta esimiesten
ty6ajankayttéon.

Tutkimuksen tuloksia voidaan kayttaa hyvaksi kunnassa prosessien kehittamisen lisaksi esimies-
ten oman tyGajan hallinnassa. Esimiehet saivat tydajanseurannalla tietoa siitd, mihin heidan tyo-
aikansa kuluu. He pystyvat tulevaisuudessa muuttamaan toimintatapojansa, tehostamaan toimin-
taansa ja kayttdméaan enemman aikaa tarkeiden tehtavien tekemiseen.

Asiasanat: esimies, tybaika, palkkahallinto, ulkoistaminen
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The assigner of the thesis was the municipality of Liminka. The purpose of the thesis was to draw
up instructions to the superiors and employees. The reason for this was that financial
management and human resources management was outsourced and the new cause of action
was introduced in the municipality. The thesis was determined off to only apply to the human
resource management (payroll administration). In the thesis a study on the superiors' use of
working hours was conducted using activity-based cost accounting as a tool. The main objective
of the study was to find out if the outsourcing had an effect on the superiors' working hours.

In the thesis two different approaches have been used. On one hand, it is a constructive study the
final result of which is a concrete output, in other words the instructions to the superiors and
employees. On the other hand, the thesis is a case study. The object of the study was a small
group of superiors whose working hours were followed for four weeks. The study has been
carried out as a qualitative study and its material has been collected with the help of Webropol
inquiry and working hour form.

The main sources in the theoretical background included theories of activity-based cost
accounting and outsourcing. In addition the background discusses literature about superiors’
tasks.

The uses of working hours of the superiors in the municipality of Liminka were monitored for four
weeks; two weeks before and two weeks after the outsourcing. According to the study, 48% of
the superiors' working hours were spent on the administrative tasks of their own unit, 26% on
human resources management, 10% on financial management, 9% on other tasks and 7% on
other than superior work. Based on this study, outsourcings of the payroll administration do not
seem to have affected on the superiors' working hours.

The results of the study can be utilized in the municipality in the control of the superiors' use of
their own working hours. The superiors received the information about where their work time is
spent. They are able to change their methods of action in the future, they are able to rationalize
their operations and they are able to use more time to do important tasks.

Key words: superior, working hours, payroll administration, outsourcing
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1 JOHDANTO

Opinnéytetydn toimeksiantajana oli Limingan kunta. Limingan kunta on noin 9500 asukkaan kun-
ta. Kunta tuottaa asukkailleen sosiaali- ja terveyspalveluita (sosiaalityd, vanhusten palvelut, eri-
koissairaanhoito, terveyskeskussairaala, terveyskeskuksen avosairaanhoito ja terveysneuvonta
sekd suun terveydenhuolto), sivistyspalveluita (varhaiskasvatus-, koulutus-, kulttuuri- ja vapaa-
aikapalvelut) seka teknisia palveluita kuten rakentaminen, asuminen ja ympérist6 (Limingan kun-
nan virasto-organisaatio, hakupéaiva 6.4.2013). Yleishallinto tuottaa johtamis-, kaavoitus, hallinto-,
henkildsto-, talous-, viestinta-, tietotekniikka-, elinkeino- ja markkinointipalvelut ja se ohjaa kun-
nan strategian mukaisesti kuntakonsernin toimintaa ja koordinoi kunnan sidosryhmaty6t (Limin-

gan kunnan talousarvio 2013, 29).

Limingan kunnan paatoimisessa palvelussuhteessa olevien henkildiden maard mukaan lukien
ty6llisyysvaroin palkatut ja oppisopimussuhteiset henkilét oli vuoden 2012 lopussa 686 henkiloa.
Henkilstosta vakinaisia oli 526 eli 76,7 %. (Limingan kunnan henkildstéraportti 2012.) Esimiehia
ja asiantuntijatehtavissa toimivia Limingan kunnassa oli vuoden 2012 lopussa noin 40 henkilda.
Opinnaytetydn tekija toimii Limingan kunnassa asiantuntijatehtavissa ja vastaa mm. kunnan arkis-

totoimesta.

Opinnéytetyon eteneminen

Opinnaytetydn ensimmaisessa luvussa on kerrottu lyhyesti tutkimuksen kohdeorganisaatiosta. Se
sisaltad myds tyon lahtdkohdat ja tavoitteet seké opinndytetydssa kaytettavat [ahestymistavat ja
menetelmét. Luvussa kaksi on kasitelty Limingan kunnan palkkahallinnon prosesseja seké palk-
kahallinnon ohjeistuksen laatimista henkilékunnalle. Luku kolme siséltda tutkimukseen liittyvén
teoriaosuuden eli toimintolaskennan teorian. Luvussa kerrotaan liséksi miten toiminnot tutkimuk-
seen kartoitettiin seka mita esimiesten tehtéviin kuuluu. Luvussa nelja kuvataan esimiesten tyo-
ajankayttéa koskevan tutkimuksen toteuttamista. Viidennessa luvussa on kerrottu tutkimuksen tu-

lokset. Kuudennessa luvussa on opinnaytetyon johtopaatokset ja luvussa seitseman pohdinta.



1.1 Opinndytetydn lahtokohdat ja tavoitteet

Limingan kunta kartoitti useana vuonna mahdollisuuksia tuottaa talous- ja henkildstéhallinnon
palveluja yhteistydssa eri toimijoiden kanssa. Vaihtoehtoina olivat alueelliset ja valtakunnalliset
talous- ja henkildsthallinnon palvelukeskukset, kunnan oman tuotannon jatkaminen eri malleilla
ja mahdollisuus palvelun avoimeen kilpailutukseen. Keskeisia syita uuden tuottamistavan valmis-
telulle olivat talous- ja henkiléstdhallinnon jarjestelmien uusimistarve, aikaisemman toiminnan
haavoittuvuus ja vaikeus saada osaavia tyontekijita seka tarve automatisoida talous- ja henkilés-
téhallinnon prosesseja esimerkiksi sahkdisia palveluja lisaamalla. Kartoitusten jalkeen asian val-

mistelussa edettiin Monetra Oy:n kanssa. (Limingan kunnanvaltuusto 12.11.2012.)

Monetra Oy on palvelukeskus, jossa yhdistyvat maksuliikenne, kirjanpito seka osto- ja myyntires-
kontrapalvelut, palkanlaskenta, palkkajarjestelmien paakayttajyydet ja palkkakirjanpito sek& mat-
kahallintapalvelut (Monetra, hakupaiva 6.11.2012). Monetra Oy on Oulun kaupungin ja Pohjois-
Pohjanmaan sairaanhoitopiirin helmikuussa 2012 perustama voittoa tavoittelematon talous- ja
henkiléstohallinnon palveluita tuottava osakeyhtio. Siirtyvien tehtévien hoitamiseen tarvittava Li-
mingan kunnan henkildkunta (4 henkilda) siirtyi Monetra Oy:n palvelukseen 1.1.2013. Varsinai-
sesta palvelutuotannosta kirjanpito siirtyi 1.1.2013 alkaen ja palkanlaskenta 1.4.2013 alkaen. (Li-

mingan kunnanvaltuusto 12.11.2012.)

Opinnaytetyon tarkoituksena oli talous- ja henkildstohallinnon palvelujen ulkoistamisen ja kun-
nassa kayttédn otettavan uuden toimintatavan myéta henkiléstdhallinnon toimintojen uudelleen
organisoiminen prosesseja muuttamalla seka laatimalla ohjeistus esimiehille ja tydntekijille.
Opinnaytetyé rajattiin koskemaan vain henkilostéhallintoa (palkkahallinto). Opinnaytetydssa ku-
vattiin muutamia palkkahallinnon prosesseja, jolla pyrittin antamaan selkea kuva siita, mita esi-
miesten tehtéviin palkkahallinnon osalta uudessa toimintamallissa kuuluu. Myds ohjeet henkil-
kunnalle sisaltdd informaatiota tehtéavista. Opinndytetydhdn kuului lisaksi tutkimuksen tekeminen
esimiesten tydajankaytosta kayttaen toimintolaskentaa valineena. Tutkimus toteutettiin siten, etta
esimiehet pitivat kirjaa omasta tydajastaan ja merkitsivat tydaikansa toiminnoittain ja tehtavittain
kahden viikon ajan kevaallé ennen palkkahallinnon ulkoistamista seka kahden viikon ajan syksyl-
la ulkoistamisen jalkeen. Tutkimuksen tavoitteena oli saada selville oliko palkkahallinnon ulkois-
tamisella vaikutusta esimiesten tydajankéyttdon. Esimiehille tehtiin lisaksi kysely ulkoistamisen

vaikutuksista heidan tydhonsa.



1.2 Menetelmit

Opinnaytetydssa on kaytetty kahta eri |18hestymistapaa. Se on toisaalta konstruktiivinen tutkimus.
Opinnéytetydssa haetaan kuntaorganisaatiolle uudenlainen ja perusteltu ratkaisu kaytannén on-
gelmaan. Siind on tarkoitus muuttaa organisaation toimintaa. Opinndytetydn lopputuloksena syn-
tyy konkreettinen tuotos eli ohjeet esimiehille ja tyontekijdille. Toisaalta opinnéytetyé on myés ta-
paustutkimus. Opinndytety0ssa tutkitaan esimiesten tydajankayttéa. Tutkimus on toteutettu laa-
dullisena tutkimuksena. Tutkimuksessa on kaytetty harkinnanvaraista naytetta ja siina on tarkas-

teltu pienta joukkoa tapauksia.

Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritadn kaytannénlaheiseen ongelmanratkaisuun luomalla uusi
rakenne ja se muistuttaa l&hestymistapana innovaatioiden tuottamista (Ojasalo 2009, 65). Kaikki
ihmisen luomat artefaktit kuten mallit, suunnitelmat, kaupalliset tuotteet, tietojarjestelmat ovat
konstruktioita, joille on tunnusomaista se, etté ne eivat ole léydettyja vaan ne keksitaan ja kehite-
taan. Konstruktiivinen tutkimusote keskittyy tosielaman ongelmiin jotka koetaan kaytannéssa tar-
peellisiksi ratkaista, se tuottaa alkuperaisen tosielaman ongelman ratkaisemiseksi innovatiivisen
konstruktion, se siséltad kehitetyn konstruktion toteuttamisyrityksen jolla testataan sen soveltu-
vuutta kaytantdon, se merkitsee tutkijan ja kaytannon edustajien laheista timimaista yhteisty6ta
(kokemuksellinen oppiminen), se on huolellisesti kytketty olemassa olevaan teoreettiseen tieta-
mykseen ja se kiinnittaa erityista huomiota tutkimuksen tuottamaan teoreettisen kontribuutioon.
(Lukka 2006, 112-113.) Konstruktiivisessa tutkimuksessa kaytetaan useita eri menetelmia. Koska
tutkimuksen tavoitteena on kehittaa jotain uutta, kannattaa aineisto kerata monin tavoin esim. ha-
vainnoimalla, kyselyilld ja haastatteluilla, aivoriihitilaisuuksissa tai ryhmakeskusteluilla. (Ojasalo
2009, 68.) Konstruktiivisen tutkimuksen etuja tutkijan nakokulmasta on mahdollisuus paasta ka-
siksi mielenkiintoisiin tutkimuskohteisiin ja organisaation nakokulmasta saada merkittavia lik-
keenjohdon ongelmia huolellisen, kriittisen analyysin kohteeksi ja saada ne ratkaistuksi (Lukka,
2006, 125). Opinnaytetydssa on pyritty luomaan kaytanndnlaheiset ohjeet Limingan kunnan hen-
kilokunnalle otettaessa uusi toimintatapa kayttddn palkkahallinnon siirtyessa Monetra Oy:lle. Oh-
jeistuksen laatiminen oli tarkeaa, koska organisaatiossa tapahtuneella muutoksella oli vaikutusta

koko kunnan henkilostoon.

Tapaustutkimuksessa tarkastellaan pienté joukkoa tapauksia, usein vain yhta tiettya. Se sisaltaa

lahtokohtaisesti useita tutkimusmenetelmia. Padmaarana on lisata ymmarrysta tutkittavasta tapa-



uksesta ja olosuhteista. Tapaustutkimuksessa voidaan lahted likkeelle kiinnostavasta tapaukses-
ta ja pohtia, mitka kasitteet sopivat sen analysointiin ja miké on tutkimuksen kohde. Toisaalta voi-
daan etsid tapaus, jossa paastaan kayttamaan ja kehittdmaan tiettyja kasitteitd. Kéytannossa ta-
paustutkimus on jotain néiden kahden valilta. Tapaustutkimuksessa voidaan yhdistaa maarallista
ja laadullista aineistoa. (Laine ym. 2007, 9-11.) Esimiesten tydajankaytdn tutkimuksessa oli tar-
koitus saada tietoa siita, mihin tehtaviin kuntaorganisaatiossa esimiesten tybaika kuluu. Samalla
tutkittiin, miten palkkahallinnon ulkoistaminen vaikutti esimiesten tydajankayttdon. Tutkimus toteu-

tettiin kayttéen valineena toimintolaskentaa.

Laadullinen aineisto tarkoittaa aineistoa, joka on ilmiasultaan tekstia. Teksti voi syntya riippuen tai
riippumatta tutkijasta kuten haastattelut, havainnoinnit, kirjeet tai elokuvat. Laadullisessa tutki-
muksessa aineiston tieteellisyyden kriteeri on laatu eli tutkimuksessa keskitytdan usein pieneen
maaraan tapauksia ja pyritdan analysoimaan niita mahdollisimman perusteellisesti. Laadullisessa
tutkimuksessa tutkijalla ei ole ennakko-olettamuksia tutkimuksen tuloksista (hypoteesittomuus).
Uuden oppiminen kuitenkin edellyttad, etta ennakko-oletukset tiedostetaan ja néin ollen otetaan
huomioon tutkimuksen esioletuksina. (Eskola & Suoranta 2000, 15-20.) Laadullisen tutkimuksen
yksi luonnehtivista piirteist& on aineiston harkinnanvarainen nayte. Aineiston riittavyys eli kyllaan-
tyminen on hyva, kun tietty maara aineistoa riittda tuomaan esiin sen teoreettisen peruskuvion,
minké tutkimuskohteesta on mahdollisuus saada. Tutkijan on tutkimuskohtaisesti paatettava, mil-
loin aineistoa on riittavasti. Laadulliset tutkimukset ovat oikeastaan kaikki tapaustutkimuksia, joi-
den pohjalta ei ole tarkoitus tehda empiirisesti yleistettavia paatelmia. (sama, 61-65.) Esimiesten
tyGajankayttéd koskevaan tutkimukseen valittiin tietyin periaattein kolmetoista esimiesta, joista
ensimmaiseen tutkimukseen osallistui yhdeksan esimiesta. Toiseen tutkimukseen osallistui seit-
seman esimiesta. Tarkemmin néista valinnoista, joiden perusteella tutkimukseen osallistujat valit-

tiin, on kerrottu luvussa nelja.

Triangulaatio tarkoittaa erilaisten aineistojen, teorioiden ja/tai menetelmien kayttda samassa tut-
kimuksessa. Aineistotriangulaatio tarkoittaa useammanlaisten aineistojen yhdistamista keske-
naan yhdessa tutkimuksessa. Menetelmatriangulaatiossa tutkimuskohdetta tutkitaan eri aineis-
tonhankinta ja — tutkimusmeneteimilla. (Eskola & Suoranta 2000, 68-70.) Valmiiden aineistojen
maara voi olla suuri, jolloin tutkija joutuu keradmaan sita valikoiden ja kriittisesti. Valmiita aineisto-
ja voidaan analysoida monella tavalla. Tallaisia tapoja voivat olla aineiston kvantifiointi tai tapaus-

tutkimuksen keinot. (sama, 118-119.) Opinnaytetydssa on kéytetty sekd valmiita aineistoja etta



keratty aineistoa kyselylomakkeilla. Esimiesten tydajankayttda koskevan tutkimuksen tulokset on

ilmoitettu maarallisessa muodossa eli tulokset on kvantifioitu.

Kvalitatiivinen tutkimus tarvitsee teoriaa kvantitatiivista tutkimusta enemman. Laadullisessa tutki-
muksessa tarvitaan taustateoria, jota vasten aineistoa tarkastellaan seké aineistojen tarjpamat
lahes rajattomat tutkintamahdollisuudet edellyttavat, etta tutkijalla on mielessaéan kysymyksia, joi-
hin efsitdén vastauksia. (Eskola & Suoranta 2000, 81-82.) Opinnaytety6n teoriaosuus rakentuu
toimintolaskennan, prosessien kuvaamisen ja ulkoistamisen teorioista. Tydssa on kaytetty myds

kirjallisuudessa esiintyvéa aineistoa esimiehille kuuluvista tehtavista.

Laadullisen aineiston analyysin tarkoitus on tuottaa uutta tietoa tutkittavasta asiasta. Tarkat ana-
lyysisdannét on hyddyllistd maéritella ennen luokittelujen tekemista. Kvalitatiivisen aineiston ana-
lyysin arvicitavuutta parantaa aineiston luettelointi. Tutkimuksen lukijalle tulee antaa mahdolli-
simman tarkka kuva tutkimuksen eri vaiheista. (Eskola & Suoranta 2000, 137,165.) Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa tutkija joutuu pohtimaan tekemidan ratkaisuja ja ottamaan kantaa mm. te-
keméansa tyon luotettavuuteen. Laadullisessa tutkimuksessa tutkija on tutkimuksensa keskeinen
tutkimusvaline, joten paaasiallisin luotettavuuden kriteeri on tutkija itse ja luotettavuuden arviointi
koskee nain koko tutkimusprosessia. Kvalitatiivisen analyysin vaikutelmanvaraisuutta vahenne-
taan luetteloimalla aineisto, pilkkomalla tulkinnat pieniin vaiheisiin sekd nimenomaistamalla rat-
kaisu- ja tulkintasaannét. (sama, 209-216.) Tutkimuksen ja opinnaytetydn kulku on selostettu se-
k& palkkahallinnon ohjeistuksen laatimisen osalta ettd tutkimuksen etenemisen osalta tarkasti.
Esimiesten tydajankayton tutkimuksen tulokset perustuvat tydajanseurantalomakkeessa ilmoitet-
tuihin toimintoihin ja eri tehtavien suorittamiseen kuluviin tydaikoihin, jotka olivat ilmoitettu minuut-

teina.
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2 PALKKAHALLINON PROSESSIT JA OHJEISTUKSEN LAATIMINEN

Organisaation tulee pystya kohtaamaan muutoksia, silla ne ovat valttamattémia jotta organisaati-
ot sailyisivat elinvoimaisina. Muutosprosessin suunnitteluvaihe tulee tehda huolellisesti. Toteutus-
vaihe on vaativa ja se sisaltdd muutoksen vaatimien toimenpiteiden tekemisen, halutun toiminnan
vakiinnuttamisen, uusien rutiinien aikaansaamisen, muutoksen levittamisen sekd arvioinnin ja
seurannan. (Stenvall & Virtanen 2007, 43-49.) Limingan kunta valmisteli syksyn 2012 aikana ta-
lous- ja henkiléstéhallinnon palvelujen siirtoa Monetra Oy:n tuotettavaksi. Palvelujen tuottamises-
ta sovittiin palvelusopimuksella, joka laadittin maaraaikaiseksi ja se on voimassa 31.12.2017
saakka. Taman jalkeen sopimus on voimassa toistaiseksi 12 kk:n irtisanomisajalla. Limingan
kunnan henkildkunta siirtyi yhtién palvelukseen 1.1.2013 ja varsinaisesta palvelutuotannosta pal-
kanlaskenta siirtyi Monetra Oy:lle 1.4.2013 alkaen. (Limingan kunnanvaltuusto 12.11.2012.)

Organisaation muutos voi tapahtua nopeasti tai hitaasti ja se voi kohdistua koko organisaation
nakokulmasta suppealle toiminnan alueelle tai sitten koko organisaation toimintaan. Tama jaotte-
lu neljaén eri muutostyyppiin avaa nakékulman neljaén erilaiseen organisaatiomuutokseen. Muu-
tos voi olla sisalléllisesti inkrementaalinen, mutta se toteutetaan radikaalisti, nopeassa aikatau-
lussa. Muutoksella tahdataan laaja-alaisiin muutoksiin ja muutosten johtamiseen kohdistuu pai-
neita. Toista muutostyyppia voidaan kutsua inkrementaaliseksi muutokseksi, silld muutos toteute-
taan pitkélla aikajanteelld ja se kohdistuu vain osaan organisaation toiminnasta. Kolmatta muu-
tostyyppia voidaan kutsua radikaaliksi korkean riskin ja erityistd muutosjohtajuutta edellyttavaksi
muutostyypiksi. Siind muutos koskee koko organisaatiota. Muutostyyppi nelja toteutetaan hi-
taammin ja sit4 voidaan kutsua radikaaliksi pitkan aikajanteen muutokseksi. (Stenvall & Virtanen
2007, 24-26.) Limingan kunnassa tapahtunutta muutosta voidaan pitaa sisallollisesti (laajuudel-
taan) inkrementaalisena muutoksena (muutostyyppi 1). Talous- ja henkildstohallinnon tehtévien
siirtyminen Limingan kunnalta Monetra Oy:n hoidettavaksi tapahtui suhteellisen nopealla aikatau-
lulla ja se kohdistui organisaation nakdkulmasta suppealle toiminnan alueelle, sen tukiprosessiin.

Ulkoistamisella oli kuitenkin vaikutusta kunnan koko henkilostoon.

Muutosjohtamisen onnistumiselle on tarkeda maaritelld se muutos, joka halutaan. Muutosproses-
si tarvitsee viisi tekijaa onnistuakseen. Muutostarve tulee maaritella, yhteinen nakemys pitaa luo-

da, muutoskyvysta tulee huolehtia, ensimmaiset toimenpiteet ovat erittéin tarkeitd seka ankku-
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rointi kaytantéon. Muutostarve kertoo miksi muutos on tarpeellinen ja mitd sen avulla aiotaan
saada aikaan. Tarvitaan yhteinen nakemys milla ratkaisulla tavoiteltuun tulokseen pyritaan. Muu-
toskykyyn vaikuttavat organisaation historia, toimiala ja tytehtavat. Organisaatiot, joilla on ollut
hyvin turvalliset olot, tarvitsevat tukea muutostarpeiden hyvaksymiseen. Ensimmaiset toimenpi-
teet osoittavat, ettd muutosta on alettu toteuttaa ja ne ovat viestinnallisesti tarkeita. Ankkurointi
kaytantoon vie aikaa. (Valpola 2004, 27-33.) Limingan kunnan talous- ja henkiléstopalveluiden
ulkoistamisen taustalla oli talous- ja henkildstdhallinnon jarjestelmien uusimistarve, aikaisemman
toiminnan haavoittuvuus ja vaikeus saada osaavia tyontekijoita seka tarve automatisoida talous-
ja henkilostohallinnon prosesseja esimerkiksi sahkdisia palveluja lisaamalla. Palkkahallinnon ul-
koistaminen vaati Limingan kunnalta tehtdvien uudelleen organisointia, henkildkunnan tiedotta-

mista ja kouluttamista sekéa ohjeistuksen laatimista koko henkilékunnalle.

Palkkahallinnon paatehtévia ovat palkanlaskenta, palkkojen maksu ja tietojen antaminen niiden
muodostuksesta, palkansaajien ja esimiesten informointi ja palvelu palkkahallintoasioissa, palkka-
ja muiden henkildstokustannusten suunnittelu ja tarkkailu, yrityksen palkkatason ja sen kehityk-
sen seuranta seka palkkatilastointi ja vastaaminen ulkoisten sidosryhmien tiedontarpeisiin. Palk-
kahallinnon ulkoisia sidosryhmia ovat palkansaaja, pankki, verohallinto, ammattijarjestét, tapa-
turmavakuutusyhtiét, ulosottovirasto, tybelakelaitokset, tilastokeskus, ty6ttomyyskassat, vakuu-
tuskassat, tydvoimaviranomaiset, tydnantajajarjestét, Kela ja muut vastaavat. Tydnantajan on jar-
jestettdva palkanlaskentansa niin, etté palkka maksetaan ennalta maariteltyna paivana henkilon
kanssa sovitulla tavalla ja tydnantaja vastaa menettelyn oikeellisuudesta. Yrityksen taytyy luoda
erillinen palkkakirjanpito palkanlaskennan toteuttamiseksi. Vaikka palkanlaskenta ulkoistetaan,
tydnantaja vastaa kirjanpidon ja laskennan seka maksatuksen oikeellisuudesta. Ulkopuolinen
palveluyritys tarvitsee tietoa yrityksen palveluksessa olevista henkilbista, heidan tydskentelystaan
ja yrityksen palkanlaskentaan kohdistuvista vaateista. Palkkakirjanpito koostuu palkkakortista,
palkkalistasta, palkkasuoritusten yhdistelmasta, likekirjanpidon tileistd sek& menetelmakuvauk-
sesta. (Helsila 2004, 185-188.)

Ulkoistaminen voidaan jakaa kokonaisulkoistamiseen, osa-alueen ulkoistamiseen seké osittaisul-
koistamiseen. Kokonaisulkoistamisessa toiminta annetaan kokonaisuudessaan ulkopuoliselle
toimijalle tuotettavaksi ja kunta toimii palvelun jarjestajan ja valvojan roolissa. Osa-alueen ulkois-

tamisessa ulkoistettava toiminto on toiminnallisesti ja oikeudellisesti jarkevasti erotettava koko-
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naisuus ja siina palveluntuottaja on oikeudellisesti taysin itsendinen orgaani. Osittaisulkoistami-
sessa palveluntuottaja voi olla oikeudellisesti osa kunnan organisaatiota. (Komulainen 2010, 20).

Yleensé talous- ja henkilostdhallinnon toimintaprosesseista ulkoistetaan tai keskitetaan vain tietyt
osat organisaation sisalla. Ulkoistaminen vaatii organisaatiolle jgavan prosessin uudelleen arvi-
oimista ja jarjestamista. Ulkoistetun toiminnan ja oman toiminnan rajapintaan ja vastuukysymyk-
siin on tarked kiinnittda huomiota. Palvelukeskusten hoitamat prosessit jatkuvat kuntien puolella.
Vastuunjaosta on sovittava tarkasti siirtymasuunnitelmia tehtdessa. Kuntatoimija on viime kades-
sa vastuussa palvelukeskusten tekemisistd kuten palkan oikeellisuudesta ja tietojarjestelmien
toimivuudesta. (Ojanen 2010, 24.) Limingan kunnan ja Monetra Oy:n laatimassa vastuumatriisis-
sa sovittin molempien osapuolien tehtavat tarkasti. Henkildstéhallinnon palvelujen siirtyessé os-
topalveluna tuotettavaksi kuntaan jai paljon palkkahallintoon liittyvia tehtavia esimiesten ja tyonte-
kijbiden tehtévaksi. Vastuumatriisin pohjalta laadittiin palvelukuvaus Limingan kuntaan jaavista
tehtavista seka kuvattiin Limingan kunnan palkkahallinnon prosessit. Namé toimivat palkkahallin-
non ohjeistuksen laatimisen perustana. Tassa luvussa kuvataan nama prosessit seka kerrotaan,

miten palkkahallinnon ohjeistuksen laatiminen Limingan kunnan henkildstélle toteutettiin.

2.1 Palkkahallinnon prosessit

JHS suositus 152 (Juhta 2012, 2-4) on tarkoitettu prosessien kuvaamista varten julkisen sektorin
toimijoille. Prosessi on joukko toisiinsa liittyvia toistuvia toimintoja, joiden avulla syétteet muute-
taan tuotoksiksi. Prosessikaaviolla voidaan kuvata prosessin toiminnot graafisesti ja se auttaa
ymmartamaan toimintojen jarjestysta ja niiden valisia riippuvuuksia. Prosessin kehittamisella pyri-
taan yleensd mm. toiminnan tehostamiseen, toiminnan laadun parantamiseen seka ongelmatilan-
teiden hallintaan. Prosessien kehittaminen johtaa usein mm. uuteen tapaan organisoida proses-
sit. Prosessikuvauksia kaytetddn muutosjohtamisen vélineend organisaatioita yhdistettdessa,
tydnjaon ja vastuiden selkiyttamisessa seka palveluiden kehittamisessa. Prosessin kuvaamisen
vaiheet ovat prosessien tunnistaminen, kuvattavan prosessin valitseminen, kaytt6tarkoituksen ja
kuvaustason paattaminen, kuvaustavan ja — valineiden valitseminen, prosessin kuvaaminen seka
kuvausten sovittaminen kokonaisuuteen. Prosessien kuvaaminen palkkahallinnon osalta oli tar-
keaa selkean kuvan saamiseksi Limingan kunnan ja Monetran tydnjaosta ohjeistuksen laatimista
varten. Kuvattavaksi prosesseiksi valittiin palvelussuhteen aloittaminen, palkan perusteiden las-
keminen, palvelussuhteen hoitaminen (virkavapauden/tydloman hakeminen) seka palvelussuh-

teen paatyminen. Prosessit on kuvattu myés graafisesti.
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Prosessit jaetaan ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessi tarkoittaa julkishallinnon kontekstissa
yhteiskunnallisia vaikuttavuusprosesseja; ne iimaisevat mita varten se on olemassa. Tukiproses-
sit puolestaan luovat edellytyksia ydinprosessien toiminnalle ja ne ovat olemassa organisaatioi-
den toimintaa varten. (Virtanen & Wennberg 2005, 118.) Tukiprosesseilla on yleensa vain sisaisia
asiakkaita ja niita ovat mm. hallinnolliset toiminnot kuten henkildstéhallinto (Juhta 2012, 3). Ylei-
simmat henkildstéhallinnon prosessit ovat mm. rekrytointi, osaamisen kehittdminen ja tydsuhteen
purkaminen. Palkan maksamisen prosessi harvoin katsotaan avainprosessiksi. Henkiléstéhallin-
non prosessit ovat vaikutukseltaan laajoja, mutta niiden toteutus j&& usein henkiléstbammattilais-
ten tehtévaksi. (Laamanen 2003, 57.)

Limingan kunnassa palkkahallinnon nakokulmasta tarkeitd henkiléstdhallinnon prosesseja ovat
palvelussuhdeasiat (palvelussuhteen aloittaminen, palvelussuhteen hoitaminen seka palvelus-
suhteen paattyminen) seka palkan, palkkioiden ja korvausten perusteiden laskemi-
nen/maksaminen. Limingan kunnassa esimiehet toimittivat palkkoihin liittyvat asiakirjat kuten tyo-
sopimukset, tyd/virkavapauspaatokset, tuntilistat ym. palkkasihteereille paasaantoisesti paperise-
na ennen uuden toimintamallin kayttdénottoa. Limingan kunnassa ei ollut kaytdssa henkildstohal-
linnon sahkoista jarjestelmaa. Taman vuoksi kunnassa tehtiin kaksinkertaista tyota, koska palk-
kasihteerit joutuivat syottdmaan padsaantoisesti kaikki tiedot palkkahallinnon jarjestelmaan. Palk-
kasihteerit vastasivat palkanmaksun lisdksi mm. palkka-asiakirjojen tulostuksesta seka arkistoin-
nista. Palkanlaskennan siirryttya Monetralle Limingan kunnassa otettiin kayttédn uusi henkildsto-
hallinnon jarjestelma 1.4.2013 alkaen. Jarjestelmaan liittyi sahkéinen itsepalvelu, jossa tyontekija
kijaa vuosilomat, sairauslomat yms. itse sahkdiseen palveluun, jonka jalkeen hakemus tulee
sahkdisesti esimiehelle hyvaksyttavaksi ja siirtyy siita edelleen hyvaksymisen jalkeen palkanlas-

kentaan. Jarjestelmasséa tehdaan liséksi myds tydsopimukset seké virkamaaraykset.

Limingan kunnassa tehtavien, toimintatapojen ja prosessien uudelleenorganisointi oli valttama-
tonta, koska muutos koski koko henkilokuntaa. Palkanlaskennan siirryttya Monetralle palkkahal-

linnon prosessit kuvattiin uudelleen. Nama kuvaukset toimivat ohjeistuksen laatimisen perustana.

Palvelussuhteen aloittamisen prosessi (kuvio 1) muuttui uuden toimintatavan kaytté6noton jal-
keen siten, etta tyon vastaanottoilmoituksen saapumisen jalkeen esimies tekee tyésopimuksen

tydntekijélle tai virkamaarayksen viranhaltijalle sahkoisessa jarjestelmassa. Tiedot siirtyvat jarjes-
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telmasta suoraan palkanlaskentajarjestelmaan. Taman lisaksi tehdaén edelleen kuten aikaisem-
min viranhaltijapaatés asianhallintajarjestelmassa vakituisista tyontekijoista ja viranhaltijoista, yli
kuuden kuukauden pituisista tyosuhteista seka niista tydsuhteista, jotka laitettu avoimeksi Kunta-

rekryn (kuntatyépaikkojen julkaisujarjestelma) kautta.

—

- Tyontekija/ viranL);ijltri]'tae:(llrJ;\ééittaa Tydntekija
Tyontekija|| viranhattia | | tJan allekirjoittaa
valittu 4 . tyGsopimuksen
e vastaanottamisesta

—— Vi =
Alkuperéainen
tybsopimus /virkamairays

r -
Arkisto / / ° arkistoon
||" 4

£ /

.TletOfér: TraTE Tyssopimus Virkamaarays
jestelma
| =

R Esimies tekee
Esimies tydsopimuksen ja virkamaarayksen
Palkan

Palkan- Tyosoplmuksen/wrkamaarayksen tiedot siirtyvat maksamisen
laskenta palkanlaskentaan suoraan jarjestelman kautta _prosessi

KUVIO 1. Palvelussuhteen aloittamisen prosessi

Tiedot tehtavakohtaisesta palkasta siirtyvat sahkdisessa jarjestelméssa tehdyn tydsopimuk-
sen/virkamaarayksen perusteella palkanlaskentaan. Palkan perusteiden laskemista varten (kuvio
2) uudessa toimintamallissa tyontekija/viranhaltija toimittaa omalle esimiehelleen koulu- ja tyéto-
distukset, joka ottaa niista kopiot ja toimittaa ne Limingan kunnan palkka-asiamiehelle merkinnal-
la tydkokemus oleellistalei oleellista. Palkka-asiamies toimittaa taman jalkeen todistuskopiot pal-
kanlaskentaan lisien laskemista varten. Mikali palkka-asiamies on eri mieltd esimiehen kanssa
oleelliseksi tydkokemukseksi hyvaksymisesta, han on yhteydessa esimieheen. Paatokset henki-
I6kohtaisista lisista toimitetaan palkanlaskentaan joko séhképostilla tai paperisena. Tydntekijat ja
viranhaltijat toimittavat itse verokortin seka ay-jasenmaksuvaltakirjan palkanlaskentaan. Tuntilis-
tat/tydvuorotaulukot siirtyvat tietojarjestelmien kautta suoraan palkanlaskentajarjestelmaan. Muut
erilliskorvaukset ja palkasta tehtavat pidatykset toimitetaan palkanlaskentaan paperilomakkeella
tai sahképostilla. Lomaketallennukset otetaan kéyttéén mydhemmassa vaiheessa, jolloin tiedot

sybtetaan Limingassa ja ne siirtyvat palkanlaskentaan automaattisesti. Kokouspalkkioiden perus-
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tiedot syotetaan tili- ja verotietoja lukuun ottamatta Limingan kunnassa palkanlaskentajarjestel-

maan. Palkan- ja palkkioiden maksatus kuuluvat Monetran tehtaviin.

Koulu- ja tyé- Verokortti seka

Opettajien

Ty('jntekijé todistukset Ay-jasenmaksu- vuosisidonnaisen ;;nmt;le'i::‘e:;séréﬁ?\i’gi;
valtakirja lis&n hakeminen
1 [
\ /
Palkkakortit, palkkalistat
Arkisto Tyévuorotaulukko ja palkanlaskennan
pohja-aineisto
\ !/ 1
Tieto-
jérjestelmé Tyovuarotagilukko
f 8
Esimies ottaa kopiot koulu- P " : . . "
P : o : . N Tuntilistojen hyvdksyminen tietojarjestelman
Esimigy J:;\!:I:Z:;i::;selflz?rﬁ;ﬁll((e/; \ kautta tai sdhkopostilla/paperilla
i \ i
Palkka- Palkka-asiamies hyvédksyy oleellisen
asiamies tyokokemuksen
— ‘\‘ +* +
P = yosopimus/virkamadridys Palkan perusteiden :
Iazllfea:ta jarjestelmin kautta laskenta " Palkar;)gzl;z:msen
palkanlaskennassa Monteralla
-.______\_\_‘_\_-_ _'_'_'_____/

KUVIO 2. Palkan perusteiden laskemisen prosessi

Ty6lomalvirkavapaus haetaan sahkoisen itsepalvelujariestelman kautta (mm. sairausloma, tila-

painen hoitovapaa, vuosiloma, virkamatkamaarays, koulutuspaatds, vanhempainvapaa, opinto-

vapaa, sdastbvapaa, merkkipaivavapaa). Virkavapauden myéntamisesta on ohjeistus Limingan

kunnan hallintosdanndssa. Esimies myontaa virkavapauden ja tydloman jarjestelman kautta, jos-

ta se siirtyy suoraan palkanlaskentaan. Mahdolliset |adkarintodistukset esimies toimittaa hyvak-

symismerkinnalla palkanlaskentaan. Tyontekija voi seurata omia tietojaan sahkdisen itsepalvelu-

jarjestelman kautta. Mikali esimies ei hyvaksy virkavapautta/tydlomaa, han hylkaa sen jarjestel-

méassa ja tekee siita tarvittaessa paatoksen asianhallintajarjestelmassa. Palvelussuhteen hoitami-

sen prosessi virkavapauden/tydloman hakemisen osalta on avattu kuviossa 3. Sivutoimilupaa

haetaan myds sahkdisen itsepalvelujarjestelman kautta.
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Viranhaltija/tyontekija Viranhaltijan/tystekiis ) i pmrme "
Tyontekijé | ( anoo virkavapautta/tyslomaa 'rE:T..:..“.E? c)j/_ote jan Ote viranhaltijapa&toksesta
séhkoisen itsepalvelu- gakarniodisns tydntekijalle
Jarjestelméan kautta
/f N
A /
Tieto- Virkavapaus/ Sahképostiviesti paatdksesta Viranhaltijapasatss
jérjestelmé Tydlomahakemus tyontekijdlle
Esimies tekee Kielteinen paatés
- péétdksen
Esimies virkavapaudesta/
tySlomasta » Myénteinen paatos
\.\
Palkan- Esimies lahettaa laakarintodistukset Paats siirtyy suoraan
laskenta palkantaskentaan hyvaksymismerkinnalla palkanlaskentaan

KUVIO 3. Palvelussuhteen hoitamisen prosessi - virkavapauden/tydloman hakeminen

Palvelussuhteen paattyessa (kuvio 4) esimies tekee paatokset asianhallintajérjestelmassa eli vi-
ranhaltijalle/tydntekijalle myonnetaan ero tehtdvastaan tai viranhaltija/tydntekija saa paatoksen
elakkeelle siitymisesta. Paatokset toimitetaan sahkdpostilla tai paperisena palkanlaskentaan.
Maaraaikaiset tydsopimukset/vikamaaraykset paattyvat automaattisesti sopimuskauden loppuun
ja niista ei tarvitse tehda erillista paatdsta. Esimies kirjoittaa tyontekijélleen tyétodistuksen pyydet-

taessa ja esimies tai palkanlaskenta tulostaa palvelutodistuksen sahkéisesta jarjestelmasta.
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KUVIO 4. Palvelussuhteen paattymisen prosessi

Uuden toimintatavan kayttédnotolla oli vaikutusta Limingan kunnan esimiesten tehtaviin. Esimies-
ten tehtaviin palkkahallinnon osalta kuuluu liséksi paljon muita teht&via, jotka kaydaan tarkemmin

lapi palkkahallinnon ohjeistuksessa.

2.2 Palkkahallinnon ohjeistuksen laatiminen

Limingan kunnan ja Monetra Oy:n valilld tehtiin ensimméinen versio vastuumatriisista syksylla
2012, jossa kaytiin 1&pi molempien osapuolien vastuualueita talous- ja henkildstéhallinnon tehta-
vistd. Limingan kunta oli Monetran ns. ensimmainen asiakas, joten tehtavien 1apikdymiseen so-
pimuksen osalta meni aikaa niin paljon, ettd ohjeistuksen laatiminen henkildkunnalle valmistui

vasta uuden palkkahallinnon jarjestelman kayttdénoton jalkeen.

Helmikuussa Monetra Oy:sté kavi kolme henkiléa esimiespéivilla esittelemassa Monetran toimin-
taa seké kertomassa ajankohtaisia asioita talous- ja henkildstohallinnon palvelujen siitymisesta
palvelukeskukseen. Limingan kunnan palkkasihteerit siirtyivat helmikuussa Ouluun Monetran ti-
loihin, jolloin kunnan henkildsto ei pystynyt enaa olemaan yhteydessa suoraan palkkasihteereihin.
Yhteydenotot palkkasihteereihin tapahtui tdman jalkeen esimiesten valityksella paasaantoisesti

sahkopostilla.
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Tybyhteisétoimikunta kasitteli kokouksessaan 19.2.2013 palkanmaksupaivien ja lomarahojen
maksuajankohdan muuttamista. Palkanmaksupaivat muuttuivat kuukausipalkkalaisten (aikai-
semmin 16. paiva) seka kansalais- ja musiikkiopiston tuntiopettajien osalta 15. péivaan ja loma-
rahat paéatettin maksaa kesékuussa kun ne aikaisemmin oli maksettu heindkuussa. Toinen pal-
kanmaksupaiva on kuukauden viimeinen péiva. Samalla tybyhteisGtoimikunta paatti, etta verkko-
palkka otetaan kayttdon 1.7.2013 alkaen. Lahtékohtana taman jalkeen on verkkopalkka, mutta

palkansaajalla on jatkossa erikseen pyydettdessa mahdollisuus saada paperinen palkkalaskelma.

Vastuumatriisin pohjalta laadin maaliskuun puolessa valissa palvelukuvauksen, jossa kuvattiin
kaikki Limingan kuntaan jaavat tehtavat. Palvelukuvauksen siséllys jaettin kymmeneen eri kappa-
leeseen eli kuukausi- ja tuntipalkkojen laskenta ja maksatus, palkkioiden maksatus, poissaolojen
ja lomien kasittely, palvelussuhteen paattyminen, henkildstd- ja muut palvelut, palkkahallinnon
jarjestelmapalvelut, raportointi ja muut tehtavat, palkansaajan tehtavat, aikataulu ja Monetran

asiakaspalvelu seka erillisveloitteiset palvelut.

Limingan kunnan vastuulle kuuluvat palvelusopimuksen mukaan seuraavat tehtavat
o palkka-aineiston valmistelu, selvittely ja toimittaminen
e henkildstoperusteisiin tehtavat muutokset ja tallennukset
o alle 13 pv ts. tuntien laskenta
o palkkojen hyvaksynta
e maarittely onko palvelu ostopalkkaa vai tydkorvausta, YEL-tarkistamiset seka tarkasta-
minen, onko ennakkoperintarekisterissa
¢ |uottamuselinkokousten tallennus
e maksettavien tulospalkkioiden tietojen toimittaminen palkanlaskentaan
e poissaolojen kasittely sahkdisessa itsepalvelujarjestelmassa
e lomarahojen vapaaksivaihdon (14&kérit) ilmoittaminen palkanlaskentaan
e palvelussuhteen paattymisen ilmoittaminen (méaaraaikainen paattyy automaattisesti)
o tybtodistusten toimittaminen hyvaksymismerkinnalla
e palveluaikaperusteisten lisien palveluajan hyvaksyminen
¢ palvelutodistusten tulostaminen tai pyytdminen palkanlaskennasta
e arkistointivastuu
e kayttdoikeuksien pyytaminen seka kayttdoikeuksissa tapahtuvista muutoksista iimoitta-

minen
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palkka- ja henkildst6jarjestelmien kayton perehdytys uusille tyontekijoille

e uusien organisaationumeroiden suunnittelu Monetran kanssa

e jarjestelmasta saatavien raporttien tulostaminen

o palkkatukitilitysten tekeminen TE-keskukselle

o tyGehtosopimusten ja ty6lainsdadanndn tulkinta seka linjaukset ja siihen littyva kaytéan-
non ohjeistus

o virka- ja tydehtosopimuksista ja niiden muutoksista tiedottaminen

e paikallisesti sovittavista asioista tiedottaminen, tulkinta ja kéytannén ohjeistus

e uusien tydntekijoiden perehdyttdminen palkka- ja henkildstdasioihin liittyvien jarjestelmien
kayttoon

e palkansaajan tehtaviin kuuluvat verokortin seka ay-jasenmaksuvaltakirjan toimittaminen

seka opettajien vuosisidonnaisen lisan hakeminen

Limingan kunnan ja Monetra Oy:n vélisen vastuumatriisin viimeisin versio valmistui maaliskuussa
2013. Vastuumatriisiin/tehtavajakoon voi vield sopimuskauden aikana tulla muutoksia ja lisayksia.
Esimerkiksi arkistointi on tehtéva, joka kdydaan lapi kokonaisuudessaan myéhemmin. Vastuu-

matriisin pohjalta laadittu palvelukuvaus toimi palkkahallinnon ohjeistuksen laatimisen pohjana.

Maaliskuun lopussa vastuumatriisi seka henkildstohallinnon ja palkanlaskennan palvelukuvaus
kaytiin |api osastoittain esimiesten seka sihteerien kesken. Olin itse mukana yhdesséa palaverissa,
josta sain myGs hyvia vinkkeja ja tarkennuksia ohjeen tekemiseen. Opettajien piti alkuperadisessa
suunnitelmassa tulla mukaan sahkdisen itsepalvelujarjestelman kayttajiksi vasta elokuussa, mutta
palaverissa kavi ilmi, ettd myds opettajat tulevat mukaan 1.4.2013 yhdessé kaikkien muiden

kanssa.

Henkildst6jarjestelmaén integroidun henkilostén kéytdssa olevan séhkdisen asiointikanavan
(séhkdinen itsepalvelujarjestelmd) ohjeet esimiehille seka tyéntekijdille Monetra lahetti maalis-
kuun lopussa. Monetra jarjesti mys koulutukset jarjestelmén kayttédn huhtikuun alussa kahtena
paivana siten, etta koko henkilostoa koskeva koulutus kesti tunnin, jonka jalkeen koulutettiin viela
esimiehi&/avustajia mm. tydntekijoiden tietojen yllépidosta seka tydsopimusten tekemisesté. Toi-
nen koulutus jarjestelmén kayttédn jarjestettiin toukokuussa. Ensimmaisen koulutuksen jalkeen
kirjautumislinkki jarjestelmaan lahetettiin koko tydyhteisélle sahkdpostilla. Luottamushenkildpalk-

kioiden syéttamisesta henkildstojarjestelmaén jarjestettiin oma koulutus. Jarjestelmén ohjeet tuli-
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vat Monetralta suoraan ja tdman vuoksi tietojarjestelman kayttamiseen liittyvat ohjeet on jatetty

opinnaytetydssa kokonaan kasittelematta.

Palkkahallinnon ohjeistus henkilokunnalle on rakennettu siten, etta luku yksi siséltaa yleista asi-
aa. Yleisessa osassa kasitellddn mm. yleistd ESS-jarjestelmasta ja tunnuksien tilaamisesta, hal-
linnollisten paatdsten tekemista seka siita, miten ja kuka saa olla yhteydessa palkanlaskentaan.
Koska ohje on tarkoitettu seka esimiehille etta tydntekijéille, ohjeen alussa on kerrottu ne luvut,
joissa on tyotekijoita koskevia ohjeita, jotta heidan ei tarvitse lukea lapi koko ohjetta. Toisessa lu-
vussa kasitelldan palvelussuhdetietojen ilmoittamista kuten tydsopimuksen ja virkamaarayksen
tekemista, tyd/virkasuhteen muutoksista iimoittamista, tyévuorolistojen toimittamista Monetralle,
palkasta tehtdvien pidatysten ilmoittamista, sivutoimilupien mydntamista sek& palkanmaksun
keskeyttamista. Luvussa kolme on ohjeistusta palkkojen laskemista ja maksatusta kuten palkan-
maksumateriaalin toimittamispaivat Monetralle seka kunnan palkanmaksupaivat. Luvussa nelja
kasitellaan luottamushenkild- ja muiden palkkioiden perusteiden iimoittamista ja maksamista ja
luvussa viisi ty6- ja virkavapauksien kuten vuosilomien, sairauslomien, palkattomien virkavapauk-

sien seka muiden ty6- ja virkavapauksien anomista seké lomarahojen vaihtamista vapaaksi.

Palkkahallinnon ohjeistuksen luonnoksen sain valmiiksi huhtikuun puolessa valin, jolloin Iahetin
sen ensin hallintojohtajalle ja talousjohtajalle kommentointia varten. Kommenttien pohjalta tein
tarpeelliset muutokset/tarkennukset seka lahetin sen esimiehille kommentointia varten. Esimies-
ten kommentoinnin jalkeen tein vield yhden muutoksen ja julkaisin 22.4.2013 ohjeen Intrassa liit-
teineen (Henkildstdhallinto ja palkanlaskenta — ohjeet henkilékunnalle). Intrassa ohjeesta paasee
litteitd lukemaan suoraan linkeistd. Ohjetta paivitetdan jatkuvasti. Opinnaytetyon litteend 1 on

ohjeen marraskuussa 2013 paivitetty versio.
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3 TOIMINTOLASKENTA JA TOIMINTOJEN KARTOITTAMINEN

Esimiestyon tavoitteena on luoda edellytykset perustydssa onnistumiselle. Johtamistydlla on tar-
ked rooli siing, etta henkildstd voi onnistua omassa tyossaan. Edellytyksia perustyéssé onnistu-
miselle esimies luo mm. huolehtimalla tavoitteiden maarittelysta, toimivista ulkoisista suhteista,
tyopaikan siséisten asioiden hoidolla seka jamakalla paatdksenteolla. Parhaimmillaan hyva ja ja-
sentynyt esimiestyd antaa voimavaroja esimiehille myds itselleen. (Suomen kuntaliitto 2013, ha-
kupéivé 14.4.2013.) Esimiestydn viisi avaintehtavaa, joista jokainen on tarkea johtamistyon onnis-
tumiselle, ovat tavoitetietoisuuden yllapitaminen, ulkoisten suhteiden hoitaminen, sisdisen tyds-
kentelyn jasentdminen, paatksenteko seka arviointi ja omasta tyosta oppiminen (Suomen kunta-
liitto 2013, hakupaiva 15.4.2013).

Esimiesten tydajankayttéa koskeva tutkimus toteutettiin kayttden toimintolaskentaa valineena.
Esimiestydhén kuuluvat toiminnot kartoitettiin ja tdman jalkeen toiminnot jaettiin tehtaviin. Toimin-
toajurina kaytettiin aikaa eli esimiehet pitivat kirjaa eri tehtaviin kuluvasta ajasta. Tama luku sisal-
taa katsauksen toimintolaskennan teoriaan ja samalla kaydaan lapi se prosessi, miten toiminnot

ja tehtavét kartoitettiin Limingan kunnan esimiesten tydajanseurannan toteuttamista varten.

3.1 Toimintolaskenta

Perinteisessa laskennassa yleiskustannukset jaetaan tuotteille enimméakseen tuotanto- tai myyn-
tivolyymin perustuvilla tekijéilla. Nama kustannusten jakajat eivat ota huomioon, etta tuotteet ja
palvelut vaativat voimavaroja eri suhteessa. (Lumijarvi ym. 1995, 14.) Toimintolaskenta kiinnittaa
huomionsa organisaation tekemien toimintojen kustannuksiin ja se mahdollistaa naiden kohdis-
tamisen tekemistéd aiheuttaneille tuotteille, palveluille, asiakkaille tai muille toiminnoille. Kustan-
nukset voidaan kohdistaa sinne, mika tekemisen todellisuudessa aiheutti, eika kaikkia kustannuk-

sia ole pakko vyoryttaa tuotteille. (Kiuru 1997, 6).

Toimintolaskenta tarkoittaa (Kiuru 1997, 8)
o menetelmaa, joka mittaa toimintoketjuihin kuuluvien toimintojen kustannukset ja suoritusky-

vyn seka valittujen laskentakohteiden kustannukset
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e menetelmaa, joka kohdistaa ensin kustannukset toiminnoille niiden kayttdmien voimavarojen
(resurssien) perusteella ja kohdistaa sitten toimintojen kustannukset niita kayttaville laskenta-
kohteille

e menetelmaa, joka ottaa huomioon toimintoja aiheuttavat perussyyt eli kustannusajurit

Toimintolaskenta on tykalu, jonka avulla paatoksentekijat voivat esimerkiksi ymmartaa organi-
saation resurssien kulutuksen seka ryhtya kehittdmaan toimintoketjua/prosesseja. Se perustuu
kustannusten tarkasteluun toiminnoittain. Toiminto tarkoittaa sita, mita organisaatiossa tehdaan.
Kustannusajureita kayttamalla luodaan yhteys tuotteiden ja palveluiden seké niiden kuluttamien
resurssien valille. Niita kaytetaan toimintokustannusten kohdistamiseen halutulle laskentakohteel-
le. Toimintolaskennan vaiheita ovat valmistelu, toimintoanalyysi, kustannusajureiden maaritys,
toimintopohjaisten kustannusten laskenta, laskentatietojen hyvaksikayttd sekd toimintolaskennan

integrointi muuhun laskentaan. (Lumijarvi ym. 1995, 19-23.)

Toimintoanalyysi on menetelma ajankayton analysointiin. Sen avulla voidaan tunnistaa keskeiset
toiminnot. Toimintojen johtamisen tavoitteena on resurssien kayton jarjestdminen parhaalla taval-
la tavoitteiden saavuttamiseksi. Sen tarkoituksena on muuntaa suunnittelemattomat ja ulkoisten
vaikutteiden alaiset paivittaiset toimenpiteet tavoitteellisiksi. Toimintojen johtamisessa tyoaika jao-
tetaan uudelleen ja tydmenetelmat systematisoidaan toimintojen tehokkuuden parantamiseksi.
Yhdistelemisella toiminnot yhdistetaan toimintokokonaisuuksiksi. Hajottamisella eli toimintojen ja-
kamisella pienempiin osiin saadaan selville toimintoon siséltyvat yksittaiset tyotehtavat. Hajotta-
malla toiminnot tehtaviksi ja kokoamalla tehtavat sitten uudelleen toiminnoksi voidaan saavuttaa

parhaiten suorituskyvyn parantaminen. (Brimson 1992, 117-119.)

Kustannusajuri on tekija, jolla kohdistetaan kustannuksia ja se kertoo miksi toiminto vaatii kysei-
set resurssit. Kustannusaijurit voidaan jakaa laskenta-ajureihin ja toimintoajureihin. (Lumijarvi ym.
1995, 52-54.) Toimintoajurien (tekijat jotka vaikuttavat toiminnon suoritustiheyteen ja siihen, etta
toimintoa suoritetaan) avulla toiminnon kustannukset kohdistetaan toiminnoilta laskentakohtesille.
Taman lisaksi voidaan kayttaa yksikkoajureita (tekijat jotka vaikuttavat yksittéisen toiminnon kus-
tannuksiin/resurssikulutukseen ja siihen miten toiminto suoritetaan) (ks. kuvio 5). Esimerkiksi jos
toimintona on palkanlaskenta, toimintoajurina voi olla henkiléiden lukumaara ja yksikkoajurina
urakkapalkansaajien lukumaara. (Alhola 2008, 47-49.) Laskenta-ajurit selvittavat kuinka usein

toiminto tehdaan (Lumijarvi ym. 1995, 54).
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Resurssit (Yleis)kustannukset
1. tason ajurit Ajankayttd, kulutus, suora kohdistU\
Toiminto
Tydnumeroiden Tilausten Tybtuntien Laskujen Asiakkaiden
2. tason ajurit lkm lkm lkm lkm lkm
v \ A A \ 4
Laskentakohde Tuote, palvelu, projekti, asiakas, markkina-alue

KUVIO b. Toimintolaskentamalli (Lumijarvi ym. 1995, 53)

3.2 Toimintojen kartoittaminen

Toiminto on sarja toisiinsa liittyvia tyotehtavia, jotka pyrkivat saavuttamaan saman paamaaran.
Toimintojen kartoituksessa toiminnot seka toimintoketjut kuvataan ja maaritellaan, toiminto- ja
toimintoketjukustannukset lasketaan seka toiminnot luokitellaan ja taman liséksi eri vaiheet do-
kumentoidaan kunnolla. (Lumijarvi ym. 1995, 36-37.) Kustannusten kohdistamisen nékékulma
antaa informaatiota resursseista, toiminnoista ja laskentakohteista ja prosessin tehokkuuden na-
kékulma informaatiota siita, miten tiettyyn toimintoon liittyva tyd tehdaan ja kuinka se liittyy muihin
toimintoihin (Alhola 2008, 35). Toiminnot voidaan kehittamisen kannalta luokitella ydin- ja tukitoi-
mintoihin, toistuviin ja kertaluontoisiin toimintoihin ja lisdarvoa tuottaviin, tuottamattomiin ja havit-

taviin toimintoihin seka kuvata toimintojen valiset suhteet (Pellinen 2006, 191).

Toiminnot ja toimintoketjut kartoitetaan haastattelemalla avainhenkiléita eli niitd ihmisia, jotka
suorittavat toimintoja tai joilla on asiantuntemuksen puolesta riittavasti tietoa. Kaikkien henkil6i-
den kanssa ei kannata toimintoja kayda lapi eika tama yleensé ole kaytdnndssa mahdollista.
Toimintoketjuja kartoitettaessa on usein pyritty kuvaamaan toimintojen kytkeytyminen tietojarjes-
telmiin. Tdmé& on tarke&a, jos niiden avulla halutaan tehostaa toimintaa. Myds toimintojen ja toi-
mintoketjun lapimenoaika kannattaa kuvata. Toimintojen kartoituksen jalkeen selvitetdan kuinka

paljon voimavaroja kulutetaan eri toimintoihin. Taman takia tehdaén ajankayttoselvitys. Tama to-
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teutetaan lahettamalld toimintohakemisto ja lomake jokaiselle organisaatioon kuuluvalle henkildl-
le, jossa he kertovat mita tekevét ja kuinka paljon he kéyttavat ajastaan toimintoihin. Selvitys pe-
rustuu subjektiseen arvioon. (Lumijarvi ym. 1995, 40-42.) Toimintojen kartoittamisen aloitin tutus-
tumalla ensin kirjallisuuteen esimiehille kuuluvista tehtavista. Myés Limingan kunnassa kaytossa
olevasta tehtavaluokituksesta, joka pohjautuu kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen, sain hyvaa
taustatietoa organisaation toiminnoista. Tehtavaluokituksen lahtokohtana ovat organisaation teh-
tavat ja ne jaetaan paatehtaviin, tehtaviin ja alatehtaviin. Paatehtavia ovat mm. hallintoasiat, hen-
kildstoasiat, talousasiat seka sosiaalitoimi, terveydenhuolto, maankaytt6/rakentaminen/asuminen
seka opetus- ja sivistystoimi. Toiminnot, jotka lopulta valitsin tutkimukseen, kavin |api hallintojoh-

tajan kanssa.

Mielekkaan toimintolaskentamallin rakentamisen avain on ymmartaa toimintojen kasitteet ja nii-
den véliset yhteydet. Toiminnot muodostuvat toisiinsa liittyvista ty6tehtavista ja toisiinsa liittyvat
toiminnot muodostavat toimintoryhmia, toimintokeskuksia tai toimintoketjuja, jotka vastaavat luon-
teeltaan prosessijohtamisen prosesseja. (Jarvenpaa ym. 2003, 97.) Toiminnot voivat olla ensisi-
jaisia eli tekemisissa suoraan osaston tai organisaatioyksikon tavoitteiden kanssa tai toissijaisia
eli yleisia toimintoja kuten hallinto, johto, koulutus ja sihteerityd (Brimson 1992, 85). Limingan
kunnassa on esimiehia neljalla eri osastolla; hallinto-osastolla, perusturvaosastolia, sivistysosas-
tolla sek&d teknisella osastolla. Jokaiselle esimiehelle kuuluu jossain maarin oman yksi-
kon/toimipisteen toimintojen kehittamiseen liittyvia tehtavia. Henkildstdhallinto on olennainen osa
esimiesten tehtavia kuten usein myés taloushallinnon eri tehtévat. Nain on myés Limingan kun-
nassa. Osalle esimiehista kuuluu tyéhén myds muuta ty6ta kuin esimiesty6ta eli esimiestyo voi ol-
la osapaivaista. Toiminnoiksi tutkimuksessa maariteltiin henkiléstohallinto, taloushallinto, oman
yksikon hallinnolliset tehtavat, muu kuin esimiestyd seka muut tehtavat. Taman jélkeen kartoitet-

tiin toimintoihin liittyvia tehtavia.

Henkiléstohallinnon tehtévia ovat uusien tyontekijdiden palkkaaminen, tyontekijoiden koulutus,
tydsuoritusten arvottaminen, palkkahallinto, tydntekijdiden neuvonta, ty6terveysasioiden hallinto,
tydsopimusneuvotteluissa ja hallinnossa avustaminen (Brimson 1992, 152). Esimiehelle kuuluu
tydnantajan edustajana yleensd mm. tdiden ja tyGvuorojen suunnittelu, tydmenetelmien kehitta-
minen, tyétehtavien jakaminen ja tyéhdn opastus, tietojen valittdminen organisaatiossa ylhaalta
alaspéin ja painvastoin seka tydsuojelukysymyksista huolehtiminen. Esimiehen henkildstohallin-

nollisia tehtavia ovat mm. yleinen johtaminen ja henkiléstdn motivointi, tydsopimusten tekeminen
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ja viranhoitoméaaraysten antaminen, palkkausasioita koskevat paatdkset tai esitykset, vuosilomien
vahvistaminen tai niita koskevat esitykset, tySlomien ja virkavapauksien myontaminen tai lausun-
non antaminen asiasta ja huomautusten/varoitusten antaminen tyéntekijélle/viranhaltijalle tiden

laiminlydnneista tai muusta moitittavasta menettelysta. (Saipio 2003, 6-7.)

Esimies vastaa tyon ja toimintojen sujuvuudesta ja turvallisuudesta (t6iden suunnittelu ja organi-
sointi, tyon paivittainen valvonta), tydn tuottavuudesta (tyén tavoitteen selkeyttaminen tyontekiji-
den motivointi, luottamuksen rakentaminen, hyvan ilmapiirin turvaaminen), toiminnan kehittami-
sesta (idecimiseen kannustaminen), yhteistoiminnan mahdollisuuksista (yhteistoiminnan mahdol-
lisuuksien luominen, vuorovaikuttamiseen kannustaminen) seka hairiéihin puuttumisesta (ihmis-
ten valisiin ristiriitoihin puuttuminen, haitalliseen tydstressiin puuttuminen) (Ty6turvallisuuskeskus
2013, hakupaiva 15.4.2013). Esimiehen tyd jakaantuu kahteen toisistaan poikkeavaan tehtava-
alueeseen eli asiajohtamiseen ja ihmisjohtamiseen. Taulukossa 1 on lueteltu naihin tehtavaaluei-

siin kuuluvia esimiesten tehtavia. (Pentikdinen 2009, 13-14.)

TAULUKKO 1. Esimiesten tehtavat

Asiajohtaminen Ihmisjohtaminen

- tyon johtaminen | - alaisten vahvuuksien ja kehityskohteiden
- tavoitteiden asettaminen ja toteutuman mit- | analysointi

taaminen - henkiléston koulutus ja valmentaminen
- henkil6- ja tehtavajarjestelyt | - motivaatiotekijdista huolehtiminen

- tydnopastus - kannustejarjestelmat

- tyéohjeet - ryhmaétilanteiden johtaminen

- tyosuojelu | - kehityskeskustelut

- tyétuntien seuranta ja hyvaksyminen | - palautteen antaminen

- palkkatietojen tarkistaminen - palkitseminen

- tarviketilaukset - ristiriitojen selvittdminen

- laskujen tarkastus ja hyvaksyminen

- raportointi i

Toiminnot Limingan kunnan esimiesten tydajanseurantutkimuksessa jaettiin tehtaviin seuraavasti:

Henkiléstohallinto
o tyOntekijdiden/ sijaisten valinta
e tyGsopimusten laatiminen

e uusien tyontekijoiden perehdyttaminen
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o opiskelijoiden ohjaus

o henkiléstohallinnon péivittaisten paatdsten tekeminen (virkavapaat ja tydlomat)
o kehityskeskustelut

¢ palaverit henkilokunnan kanssa

e muut henkildstéhallinnon tehtavat

Taloushallinto

o laskujen kasittely/ hyvaksyminen ja maksaminen, yksikén oma laskutus
¢ kirjanpidolliset tehtavat

¢ budjetin laatiminen ja seuranta

e posti- ja pankkiasioiden hoitaminen

e muut taloushallinnon tehtavat

Oman yksikon hallinnolliset tehtavat

e tydvuorojen suunnittelu

e ty6n suunnittelu

o toimintojen kehittaminen

e p&atosten ja sopimusten tekeminen
e asiakaspalvelu

o asiakasneuvottelut

o  kokoukset

e muut tehtavat

Muu kuin esimiestyd jatettiin toimintojen tasolle eli sita ei jaettu tehtaviin. Muut tehtavat jatettiin
tehtavien kohdalta avoimeksi. Esimiehilla voi olla toisistaan poikkeavia erityistehtavia, joita ei ollut
mielestani tarvetta tarkkaan etukateen selvittaa vaan esimiehet pystyisivat tutkimuksessa ne lait-

tamaan kohtaan muut tehtavat seka luettelemaan naita muita tehtavia.

Toiminto- ja laskenta-ajurit saadaan selville haastatteluissa kysymalla esimerkiksi kuinka usein
toimintoa suoritetaan, mika aiheuttaa toiminnon suorittamisen, mista tekijdista toiminnon suorit-
taminen riippuu ja mihin toiminnon suorittaminen kohdistuu. Kustannusajureita kaytetdan myés
suorituksen mittareina, jolloin ajurit on valittava siten, etta ne rohkaisevat parempaan suorituk-

seen ja etta niihin voidaan vaikuttaa. (Lumijarvi 1995, 58-63.) Aikaperusteisessa toimintolasken-
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nassa toiminnot maaritellaén ja kustannukset kohdistetaan toiminnoille, mutta toimintoajurina kay-
tetdan ainoastaan aikaa (Pellinen 2008, 194). Tydajanseuranta muodostaa perustan henkil-
resurssien suunnittelulle. Tydajan seuraamisesta saadun tiedon avulla pystytdan méaarittamaan,
paljonko erilaisiin tdihin kuluu aikaa. Tieto tasta auttaa tuotteiden ja palveluiden hinnoittelun maa-
rittdmisessa. (Manka & Hakala 2011, 25.)
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4 TUTKIMUS

Limingan kunnan esimiehille toteutettiin tutkimus, jossa selvitettiin, kuinka paljon esimiehet kaytti-
vat tydaikaa eri toimintoihin ja tehtaviin. Tutkimus toteutettiin kayttdmalla toimintolaskentaa vali-

neend. Esimiesten tyotehtavat jaettiin ensin kategorioihin/toimintoihin ja sen jalkeen tehtaviin.

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa Limingan kunnan esimiesten tydajankayttoa toiminnoittain ja
tehtévittain. Tutkimus toteutettiin kahdessa eri osassa. Ensimmainen tutkimus toteutettiin ennen
palkkahallinnon toimintojen ulkoistamista seka sahkdiseen henkildstohallinnon jarjestelmaan siir-
tymista ja toinen tutkimus ulkoistamisen jalkeen. Paaasiallisena tavoitteena tutkimuksessa oli sel-
vittda, kuinka paljon esimiesten tydajasta palkkahallintoon/henkildstdhallintoon liittyvat tehtavat
veivat aikaa ennen palkkahallinnon toimintojen ulkoistamista ja kuinka paljon uudella toimintata-
valla ja tietojarjestelman kayttdonotolla oli vaikutusta tai oliko silla lainkaan vaikutusta esimiesten

tyGaikaan.

Limingan kunnan henkilostémaéré vuoden 2012 lopussa oli jakautunut osastoittain siten, etta
henkilostdsta vajaa 30 % tydskenteli perusturvaosastolla, vajaa 60 % sivistysosastolla, noin 10 %
tekniselld osastolla ja noin 2 % hallinto-osastolla. Limingan kunnassa oli helmikuussa 2013 yh-
teensa 29 esimiest, joilla oli alaisia ja joilla oli oikeus tehda henkiléstohallinnon paatdksia. Naista
esimiehista tutkimukseen valittiin ne esimiehet, jotka olivat tehneet vuonna 2012 yli 200 henkilGs-
téhallinnon paéatdsta, joita ovat tyé- ja virkavapauksien mydntaminen (vuosilomat, sairauslomat,
palkattomat virkavapaudet/tydlomat jne.) seké tydsopimusten laatiminen. Tutkimukseen valittiin

nadiden pohjalta yhteensa 13 esimiestd, joille lahetettiin tydéajanseurantalomake.

TyOajanseurantalomake pyydettiin téyttdméan kahden viikon ajalta ja merkitsemaan paivittéin
tehdyn tyajan tehtavittdin 15 minuutin tarkkuudella. Ty6ajanseurantalomake on litteena 2. Esi-
miehilld oli mahdollisuus tayttaa tydajanseurantalomake myds yhdelté viikolta, mikali kahden vii-
kon seurantajakso ei olisi onnistunut tai eri tyétehtaviin kayttdmé aika olisi tutkimukseen osallistu-

neiden mielesta viikoittain suunnilleen sama.

Ensimmainen tydajanseurantalomake lahetettiin tutkimukseen valituille esimiehille 15.2.2013 ja
viimeiseksi palautuspéivaksi merkittin 28.3.2013. Kaikki ensimmaiseen tutkimukseen osallistu-
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neet esimiehet olivat tayttaneet tydajanseurantalomakkeen kahdelta viikolta. Yksi esimies piti
tydajanseuranta-ajanjaksollaan kaksi ylityévapaapaivaa, joten hanen osaltaan tydajanseuranta
tapahtui kahdeksalta paivalta. Lomakkeen palautti yhdeksan esimiesta. Tutkimukseen osallistu-

neista kaksi oli perusturvaosaston, viisi sivistysosaston ja kaksi teknisen osaston esimiehia.

Toinen tydajanseuranta-ajanjakso ajoittui syksyyn 2013. Tydajanseurantalomake lahetettiin sa-
moille esimiehille kuin ensimmainen lomake. Lomake lahetettiin 3.10.2013 ja viimeiseksi palau-
tuspaivaksi merkittiin 4.11.2013. Yksi esimies taytti tydajanseurantalomakkeen yhdelta viikolta ja
muut kahdelta viikolta. Yksi esimies piti seurantajaksolla kaksi lomapaivaa. Lomakkeen palautti
seitseman esimiesta. Tutkimukseen osallistuneista yksi oli perusturvaosaston, nelja oli sivistys-

osaston ja kaksi teknisen osaston esimiehia.

Tutkimukseen valituille esimiehille |ahetettiin lisaksi Webropol -kysely palkanlaskennan ulkoista-
misen vaikutuksesta esimiesten tydhdn. Kyselyyn pystyi vastaamaan anonyymisti. Kysely oli
avoinna 3.10.-4.11.2013. Lomakkeen kysymykset olivat enimméakseen avoimia kysymyksia (ky-
selylomake liite 3). Esimiehilta kysyttiin kuinka paljon palkanlaskennan siityminen oli vaikuttanut
ty6hon esimiehena, oliko heidan tydmaaransa lisdantynyt, mita tehtavia uusi toimintatapa oli heil-
le tuonut tai oliko jotain tehtavia jaanyt pois, uuden toimintamallin positiiviset ja negatiiviset koke-

mukset seké kehittamisideoita toimintamalliin. Webropol -kyselyyn vastasi kuusi esimiesta.
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5 TULOKSET

Tassa luvussa esitellaan esimiesten tydajanseurannan tutkimustulokset. Lisaksi luku sisaltaa ky-
selytutkimuksen tulokset siita, miten esimiesten mielesta palkkahallinnon ulkoistaminen oli vaikut-
tanut heidan tydmaaraansa seka tydtehtaviinsa.

5.1 Ensimmaisen tydajanseurantatutkimuksen tulokset
Ensimmainen tyoajanseurantatutkimus toteutettiin kevaalla 2013. Tyénajanseurantaan osallistu-

vien esimiesten alaisten lukumaara vaihteli 21 ja 72 valilla. Tutkimukseen osallistuvilla esimiehilla
oli yhteensa 377 alaista (kuvio 6).
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KUVIO 6. Tutkimukseen osallistuneiden esimiesten alaisten mééra

Tyoaikalain mukaan saannollinen tydaika on enintaan kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tun-
tia vilkossa. Monien alojen tyoehtosopimuksissa on kuitenkin sovittu tata lyhyemmista tyopaivis-
ta/tyoviikoista, jolloin séanndllinen tydaika on kyseinen tydehtosopimuksessa mainittu tyoaika.
(Manka & Hakala 2011, 25-26.)
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Suurin osa kunnallisen alan henkildstdsta on seuraavien yleisen kunnallisen virka- ja ty6ehtoso-
pimuksen (KVTES) mukaisten tydaikamuotojen piirissa:
e yleistyGaika, jota sovelletaan henkildstdon, johon ei sovelleta muuta tydaika, sdénndllinen tyo-
aika on enintaan 9 tuntia vuorokaudessa ja 38 tuntia 15 minuuttia viikossa
o toimistotydaika, jota sovelletaan virasto- ja toimistotehtavissa tyskenteleviin, saannéllinen
tydaika on enintaan 9 tuntia vuorokaudessa ja 36 tuntia 15 minuuttia viikkossa
o jaksotydaika
e sadanndllinen tydaika 37 tuntia viikossa, jota sovelletaan vain KVTES:ssa luetelluissa tehtavis-

sa

Muun muassa opettajilla, 1dakareilla, perhepaivahoitajilla seka osalla palo- ja pelastuslaitoksen
henkilostda on erityismaarayksia tydajoista (Kuntatyonantajat 22.9.2011, hakupaivad 26.3.2013).
Joissakin yhteyksissa kokonaistydajalla tarkoitetaan tilannetta, jossa henkild on tydaikalain ulko-
puolella oleva johtuen esimerkiksi hanen johtavasta asemastaan organisaatiossa eikd hanelle
sen vuoksi makseta erikseen ylitydkorvauksia, vaan han on ns. kokonaispalkkainen. (Manka &
Hakala 2011, 29.) Rehtorin tydaika on kokonaistydaika, joka on soveltuvin osin peruskou-
lun/oppilaitoksen toiminnalliset vaatimukset huomioon ottava toimistotydaika (OVTES, 4.osio b,
hakupaiva 30.3.2013).

Tutkimukseen osallistuvien esimiesten viikoittainen saannéilinen tydaika vaihteli 36,25 tunnista
kokonaistyaikaan. Taulukoon 2 on merkitty tydajanseurantaan osallistuneiden esimiesten saén-
nollinen tyGaika, seurantajakson laskennalliset tyotunnit, tydajanseurannan todellinen kokonais-
tybaika seka erotus laskennalliseen tyoaikaan. Laskennalliset tunnit kasittavat tutkimukseen osal-
listuneiden henkildiden tyd- ja virkaehtosopimuksen laskennallisen viikoittaisen tydajan kahden
viikon jaksolta. Laskennallisia tyétunteja ei ole laskettu yhteen, koska kahdella tutkimukseen osal-
listuneella oli kaytossa kokonaistybaika. Mankan ja Hakalan (2011, 30) mukaan tehdyila tybajalla
tarkoitetaan yleensa sita tybaikaa, jonka tyéntekija todella on tydssa seka myos lisa- ja ylityoai-
kaa. Tehtya tydaikaa voidaan kayttaa esimerkiksi tyon tuottavuuden arviointiin.
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TAULUKKO 2. Tyéajanseurannan kokonaistybaika

Esimies Saanndllinen Seurantajakson las- [ Tybajanseurannan | Erotus
viikoittainen tydaika | kennalliset tydtunnit [ kokonaisaika (teh- | laskennalliseen
minuutteina ty tydaika) min tydaikaan min

esimies 1 36 h 15 min 4350 4440 90
esimies 2 38 h 15 min 4590 3980 610
esimies 3 36 h 15 min 4350 4335 -15
esimies 4 kokonaistydaika 4830

esimies 5 37h 4440 4500 60
esimies 6 36 h 15 min 4350 4335 -15
esimies 7 38 h 15 min 4590 5415 825
esimies 8 38 h 15 min 4590 4660 70
esimies 9 kokonaistydaika 4815

KAIKKI YHT. 41310 940

Esimiesten tydajanseurantajakson kokonaisaika, tehty tydaika, oli yhteensa 41310 minuuttia.

Esimiehittéin tarkasteltuna kokonaistydaika jakaantui toiminnoittain (kuvio 7) siten, ettd oman yk-

sikén hallinnolliset tehtavat olivat kuudella esimiehella eniten aikaa vienyt toiminto. Yhdelld esi-

miehistd eniten aikaa vei henkildstéhallinnon tehtavat ja yhdelld muu kuin esimiestyd. Yksi esi-

miehista kaytti yhta paljon aikaa oman yksikon hallinnollisiin ja henkilostohallinnon tehtaviin.

Kahden esimiehen tyohén kuului myds muuta kuin esimiesty6ta. Yhden esimiehen tydajasta kului

tdhan muuhun kuin esimiestyéhén 55 % tydajasta ja toisen noin 1,3 % hanen tybajasta.
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KUVIO 7. KokonaistyGajan jakautuminen esimiehittéin
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Lahes puolet esimiesten tydajasta, yhteensa 19715 minuuttia, ajallisesti vei oman yksikén hallin-

nolliset tehtavat. Henkiléstéhallinnon tehtéviin esimiehet kéyttivat noin 30 prosenttia tydajasta eli

12745 minuuttia. Muihin tehtaviin esimiehet kayttivat vajaa yndeksan prosenttia tyajasta eli 3615

minuuttia. Taloushallinnon tehtaviin kului 2985 minuuttia eli noin 7 prosenttia tydajasta. Kuviossa

8 on kuvattu esimiesten kokonaistydajan jakautuminen toiminnoittain.
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KUVIO 8. Kokonaistybajan jakautuminen toiminnoittain

Henkilésthallinnon tehtaviin esimiehet kayttivat 30,85 % kokonaistydajasta. Kuviossa 9 on kuvat-
tu, miten esimiesten ty6aika jakaantui eri henkiléstdhallinnon tehtaviin kokonaistydajasta. Henki-
I6stohallinnon tehtévista palavereihin kului 18hes kolmannes esimiesten henkildstohallinnon teh-
taviin kaytetystd tybajasta (8,6 % kokonaistydajasta). Muihin henkiléstohallinnon tehtaviin kului
lahes 7 % kokonaistyajasta. Kehityskeskusteluihin kaytettin vajaa 4,5 % kokonaistydajasta.
Henkiléstohallinnon paivittaisten paatosten tekemiseen kului noin 4,5 % esimiesten tydajasta.
Ty6sopimusten laatimiseen kului esimiesten tybajasta 1,3 %. Uusien tydntekijdiden perehdytta-
miseen on yhdistetty myds tyontekijan perehdyttaminen, joka oli yhdessa lomakkeessa merkitty
tahan kohtaan. Vahiten aikaa esimiehet kayttivat opiskelijoiden ohjaukseen. Opiskelijoiden ohja-

ukseen oli kayttanyt tydaikaansa vain kaksi esimiesta (0,4 % kokonaistydajasta).
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KUVIO 9. Tyéajankéaytté henkildstéhallinnon tehtavissé kokonaistybajasta

Muut henkildstéhallinnon tehtavat olivat henkildstéhallinnon toiseksi suurin tehtava. Naitad muita
esimiesten ilmoittamia henkildstdhallinnon tehtavia olivat mm. perhepéivéhoitajien palkkoihin liit-
tyvat valmistelut, toteutuneiden tydvuorojen tarkistaminen, paivahoito-ohjelmaan kuukausi-
ilmoitusten tulostaminen ja tallentaminen, kuntoutukseen liittyvien asioiden selvittely, asioiden
hoitaminen tyontekijoiden ja palkanlaskennan kanssa (puhelin, sahképosti), tydkyky-
kolmikantaneuvottelut, tydntekiian kanssa keskustelu kiperastd tyOasiasta seka tyOntekijasta
saadun negatiivisen palautteen kasittely ja toimenpiteiden suunnittelu. Kaikki tutkimukseen osal-

listuneet esimiehet eivat ilmoittaneet, mitd nama muut tehtavat sisalsivat.

Taloushallinnon tehtaviin kaytetty tydaika oli 7,23 % (2985 minuuttia) kokonaistybajasta (kuvio
10). Laskujen kasittelyyn kului noin puolet taloushallinnon tehtéviin kaytettavasta ajasta eli 3,6 %
kokonaistyGajasta. Budijetin laatimiseen ja seurantaan kaytettiin noin neljdsosa taloushallinnon

tehtaviin kaytettavasta ajasta eli 1,67 % kokonaistyoajasta.
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KUVIO 10. Tydajankaytto taloushallinnon tehtévissé kokonaistybajasta

Oman yksikén hallinnollisiin tehtéviin kaytetty tydaika oli 47,72 % eli 19715 minuuttia kokonais-
tyGajasta (kuvio 11) eli Iahes puolet esimiesten tydajasta menee oman yksikén tehtévien suunnit-
teluun ja toteuttamiseen. Kokouksiin esimiesten tydajasta meni noin 10,5 %. Lahes 9 % esimiehet
olivat merkinneet kuluvan muihin tehtaviin. Tyén suunnitteluun ja tyévuorojen suunnitteluun kului

noin 15 % ja toimintojen kehittamiseen noin 5 % tydajasta.
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KUVIO 11. Tybajan kaytto yksikén hallinnollisiin tehtéviin kokonaisty6ajasta

Muuhun kuin esimiestyéhon kului kokonaistydajasta 5,45 %. Muihin tehtaviin kaytetty tydaika oli
8,75 % (3615 min) tutkimukseen osallistuneiden esimiesten kokonaistydajasta. Naita muita tehta-
vid olivat mm. koulutuksiin osallistuminen, palaverin/koulutuksen valmistelu, kotikaynti, jarjestelyt
ja arkistointi, yhteistyd kunnassa ja muualla, sahképosti, tietojarjestelmén paakayttajatehtavat se-

k& suunnitelmien laatiminen.
5.2 Toisen ty6ajanseurantatutkimuksen tulokset

Toinen tydajanseurantatutkimus toteutettiin syksylla 2013. Tyénajanseurantaan osallistuvien esi-
miesten alaisten lukumaara vaihteli 21 ja 61 valilla. Tutkimukseen osallistuvien esimiesten viikoit-
tainen saanndllinen tydaika vaihteli 36,25 tunnista kokonaistydaikaan. Taulukkoon 3 on merkitty
tydajanseurantaan osallistuneiden esimiesten saanndllinen tydaika, seurantajakson laskennalliset

tyétunnit, tydajanseurannan todellinen kokonaistydaika seka erotus laskennalliseen tydaikaan.
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TAULUKKO 3. Ty8ajanseurannan kokonaistydaika

Esimies Saanndllinen Seurantajakson las- | Tybajanseurannan | Erotus
viikoittainen tydaika | kennalliset tybtunnit | kokonaisaika (teh- | laskennalliseen
minuutteina ty tydaika) min tybaikaan min

esimies 1 36 h 15 min 4350 min 4365 min + 15 min
esimies 2 36 h 15 min 2175 min 2340 min + 165 min
esimies 3 36 h 15 min 4350 min 4305 min - 45 min
esimies 4 38 h 15 min 4590 min 4965 min + 375 min
esimies 5 38 h 15 min 4590 min 4605 min + 15 min
esimies 6 kokonaistybaika 4680 min

esimies 7 38h15min| 4590 min -2 lomapv 3990 min

KAIKKI YHT, 29 250 min

Esimiesten tydajanseurantajakson kokonaisaika, tehty tydaika, oli yhteensa 29250 minuuttia. Ko-

konaistydajan jakautuminen esimiehittdin on kuvattu kuviossa 12. Oman yksikdn hallinnolliset

tehtavat olivat neljalla esimiehella eniten aikaa vienyt toiminto. Kahden esimiehen tydajasta vei

eniten henkildstdhallinnon tehtavat. Kolmen esimiehen tyéhén kuului myds muuta kuin esimies-

ty6ta. Yhden esimiehen tydajasta kului muuhun kuin esimiestydhdn 46,62 % ja toisen noin 1,39

% hanen tydajasta. Yksi esimiehista joutui poikkeuksellisesti tekemaén tydajanseurantajaksolla

my06s muuta kuin esimiestydta ylitydnaan 12,08 % tydajastaan.
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KUVIO 12. Kokonaistyéajan jakautuminen esimiehittéin

Vajaa puolet esimiesten tyoajasta, yhteensa 13915 minuuttia, ajallisesti vei oman yksikon hallin-
nolliset tehtavat. Henkildstohallinnon tehtaviin esimiehet kayttivat noin 20 prosenttia tybajasta eli
5770 minuuttia. Taloushallinnon tehtéviin kului noin 15 prosenttia tydajasta. Muihin tehtaviin esi-

miehet kayttivat noin 9 prosenttia tydajasta. Kuviossa 13 on kuvattu tyoajan jakautuminen toimin-

noittain.
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KUVIO 13. Kokonaistybajan jakautuminen toiminnoittain

Henkilést6hallinnon tehtaviin esimiehet kayttivat 19,73 % kokonaistydajasta. Kuviossa 14 on ku-
vattu, miten esimiesten tybaika jakaantui eri henkildsthallinnon tehtaviin kokonaistydajasta.
Henkilést6hallinnon tehtavista palavereihin kului noin 30 % esimiesten henkildstéhallinnon tehta-
viin kaytetysta tydajasta, noin 6 % kokonaistybajasta. Muihin henkilostéhallinnon tehtaviin kului
6,5 % kokonaistydajasta. Henkiléstéhallinnon paivittaisten paatdsten tekemiseen kului noin 3 % ja
tyésopimusten laatimiseen noin 1,3 % esimiesten tydajasta. Vahiten aikaa esimiehet kayttivat uu-

sien tydntekijdiden/tydntekijdiden perehdyttamiseen (0,31 %).
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KUVIO 14. Tybajankaytté henkiléstohallinnon tehtavissa kokonaistydajasta

Taloushallinnon tehtaviin kaytetty tydaika oli noin 15,09 % eli 4415 minuuttia kokonaistydajasta
(kuvio 15). Budjetin laatimiseen ja seurantaan kaytettiin yli puolet taloushallinnon tehtéviin kaytet-
tavasta ajasta eli noin 9 % kokonaistydajasta. Laskujen késittely oli taloushallinnon tehtavista toi-
seksi suurin ja tahan kului noin 3,6 % kokonaistydajasta.
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KUVIO 15. Tybajankaytto taloushallinnon tehtéavissa kokonaistydajasta

Oman yksikon hallinnollisiin tehtaviin kaytetty tybaika oli 47,57 % kokonaistydajasta (kuvio 16) eli
lahes puolet esimiesten tydajasta meni oman yksikdn tehtavien suunnitteluun ja toteuttamiseen.
Kokouksiin esimiesten tydajasta meni 14,87 %. Noin 8 % esimiehet olivat merkinneet kuluvan
muihin tehtaviin. Tydn suunnitteluun ja tydvuorojen suunnitteluun kului noin 13 % esimiesten ty6-

ajasta ja toimintojen kehittamiseen noin 4,8 % tydajasta.
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KUVIO 16. Tybajan kaytté yksikén hallinnollisiin tehtaviin kokonaistydajasta

Muihin tehtdviin kaytetty tydaika oli 8,99 % (2630 min) tutkimukseen osallistuneiden esimiesten
kokonaistybajasta. Naita muita tehtavia olivat mm. seutupalaveriin ja projektiin osallistuminen, ko-
tikaynti, hankinnat, verkostotapaaminen, koulutuksiin osallistuminen seka henkilékunnan virkisty-

siltaan osallistuminen.

5.3 Webropol -kyselyn tulokset

Webropolilla toteutetussa kyselyssa pyydettiin Limingan kunnan tydajanseurantatutkimukseen
osallistuneiden esimiesten mielipiteita siita, miten palkanlaskennan ulkoistaminen oli vaikuttanut
heidan tydhdnsa. Vastaukset on teemoiteltu kyselylomakkeen mukaisesti seuraavasti:

e esimiesten uudet tehtavat

e esimiehiltd poistuneet tehtavat

e esimiesten kouluttaminen

44



e positiivinen palaute
e negatiivinen palaute

e kehitettavaa toimintamallissa

Palkanlaskennan ulkoistamisella oli esimiesten mielesta ollut vaikutusta heidén tyéhdnsa. Kolmen
mielestd silla oli ollut paljon, kahden erittéin paljon ja yhden mielesté jonkin verran. Tyomaara
esimiehend oli kyselyn mukaan lisdantynyt paljon viiden esimiehen mielesta ja yhden mielesta

jonkin verran.

"Ensin oletin kaiken olevan alkukankeutta, mutta tyéllistava vaikutus nakyy yha."

Uudet tehtavat, joita esimiehille tullut uuden toimintatavan myota

Uusia tehtavia, joita esimiehille oli tullut uuden toimintatavan my6té lisaa, olivat mm. palkkojen
tarkistaminen ja selvittaminen, palvelutodistusten tulostaminen ja lahettdminen seka yhteydenpi-
tohenkildna toimiminen palkanlaskentaan pain. Esimiesten mielesta palkanlaskennan ulkoistami-
nen oli lisannyt palkanlaskentaan liittyvaa tyota ja he kokivat, ettd he joutuvat tekemaan palkan-

laskijan tyéta. Tydehtosopimuksen tuntemista varsinkin nyt pidettiin tarkeana.

"Valilla tuntuu, ettd joutuu tekeméaan tehtavia, jotka kuuluvat palkanlaskentaan. Palkan-
laskenta ei olekaan enéa tukipalvelu vaan taalla paassa pitaa jarjestelld asiat, etta pal-

koissa prosessit sujuvat.”

"Minun odotetaan olevan myds palkanlaskija. Ty6t, jotka oletan tehtavan Monetralla, siir-
tyikin minulle, kuten mm. palkkojen tarkistaminen! Talla hetkella pitaa olla tarkasti tietoi-

nen henkildstén lomista, koska ohjelmassa ne eivét ole ajantasaisia kaikkien kohdalla’

"Palvelulisahakemukset on laitettu esimiehen katsottavaksi: tehtdvan on aikaisemmin hoi-

tanut palkanlaskenta.”
Esimiehet kokivat olevansa viestin valittgjia, koska he joutuvat tyéntekijéiden puolesta kysymaan

kaikki asiat palkanlaskennasta sahkdpostilla. Ennen tydntekijat pystyivat itse hoitamaan paljon

asioita suoraan palkkatoimistossa.
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"Ennen tydntekijat saattoivat pistaytya palkkatoimistossa tai soittaa sinne, jolloin asiat tuli
silla selvaksi. Nyt joka kysymys taytyy menna esimiehen kautta sahképostilla ja tama ty

on uutta entiseen verrattuna.”

"Kaikki yhteydenpito tapahtuu esimiehen kautta palkanlaskentaan joka liséa paljon esi-

miehen ty6ta.”

Esimiehiltd poistuneet tehtdvit uuden toimintatavan myota

Tehtavid, jotka esimiehilta oli jdanyt pois uuden toimintatavan myéta, olivat kopioiminen ja pape-
rien arkistoiminen/paperityd, lomapéivien kysyminen ja odottaminen seka mydnnettyjen sairaus-
lomien/palkattomien/yms. tarkistaminen, joka on nyt huomattavasti nopeampaa ja helpompaa.
Kahden esimiehen mielesta mitaan tehtavia ei ole jaanyt pois, yhden mielesta ne ovat vain muut-

tuneet tai korostuneet eri tavalla.

Esimiesten saama koulutus

Esimiehiltd kysyttiin olivatko he saaneet mielestaan tarpeeksi ohjausta ja koulutusta tehtaviin.
Neljan esimiehen mielestd he eivat olleet saaneet tarpeeksi koulutusta kun taas kaksi piti saa-
mansa koulutuksen m&éaraa riittavana. Esimiesten mielesta tietojarjestelmén kayttdon perehdytys

oli fiian ylimalkainen ja kirjalliset ohjeet olivat puutteelliset. KVTES koulutusta toivottiin lisaa.

"Face to face tapaaminen olisi ehdottoman tarkea. Asiat selviavat helpommin ja nope-
ammin keskustelemalla, kuin sahképostilla! Toivottavasti yhteispalaveri tullaan jarjesta-
maan pian. Koulutuksessa ei ole hyddyllista nayttaa ohjelmaa, joka ei vastaa meidan
kayttdmé&a ohjelmaa "no, tama nakyma on teilla sitten erilainen, mutta..." . Lisaksi manu-

aalit ovat puutteelliset. Esim. tydsopimuksen tekeminen olisi pitanyt kdyda tarkasti 1api.”

Ohjausta koettiin kuitenkin saatavan kunnasta seka palkkasihteereilta, kun heilta kysyy.

"Yleensa vastauksen/ ohjeen saa joltakin: palkkasihteeriltd, hallintojohtajalta eli ohjausta

saa, kun uskaltaa ja jaksaa kysella"
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Positiivista uudessa toimintamallissa esimiesten mielesta
Esimiehet I0ysivat uudesta toimintamallista positiivisina asioina erityisesti s&hkéisen jarjestelman

kéyttdonoton, joka nopeuttaa ja helpottaa esimiesten tyéntekoa.

"Papereiden vekslaaminen on jaanyt pois, joten siind Essi selvasti saastaa aikaa, vaikka

samat hommat tehdaan.”

"Lomien my6ntaminen ja vahvistaminen helpompaal!! Kaikki asiat pyorii ess, ei tarvitse

monia lomakkeita, linkkeja, kopioita sinne ja tanne 1hettaa.”

"Tyésopimuksen tekeminen on nopeampaa, kunhan viela kaikki sinne kirjattavat asiat va-
kiintuvat. Kunhan kaikille saadaan tiedot sinne ajan tasalle, niin vuosilomien maarien ja

kulutettujen paivien nakeminen sielta saastaa huomattavasti aikaa!”

"Toimiva systeemi. Lomapaivat reaaliajassa loistava juttu.”

Hyvana asiana pidettiin lisaksi sita, etta palkanlaskijana ofi jatkanut sama henkild, joka oli aikai-

semmin laskenut heidan palkkojaan.

"Hyvaa on se, etta palkanlaskija on toistaiseksi sama kuin entisessa systeemissa.”

Negatiiviseksi koettuja asioita uudessa toimintamallissa esimiesten mielesta
Negatiiviseksi uudessa toimintamallissa esimiehet kokivat mm. sen etta siityminen uuteen toi-

mintamalliin tapahtui liian nopeasti.

"Siirtyma tehtiin aivan liian nopeasti. Palkanlaskijoiden olisi pitanyt ehtia rauhassa siirtaa
kaikkien tiedot jarjestelmaan. Puutteelliset tiedot ja uudet palkanlaskijat oli todella huono
yhdistelma. Pientenkin asioiden selvittdmiseen on mennyt suuri m&ara ty6tunteja! Nyt siir-
tymasta on jo puoli vuotta ja edelleen henkiléstén palkka- ja vuosilomatiedoissa on suh-

teellisen paljon virheita!

Virheita esiintyi esimiesten mielest erityisesti siitymavaiheessa. Virheiden selvittely oli esimies-

ten mielesta vienyt paljon heidén tydaikaansa. Palkanlaskennan ollessa kunnassa naiden selvit-
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taminen oli ollut sujuvampaa. Myés palkanlaskennan aikarajojen ja raamien maarittdminen koet-
tiin negatiivisena asiana. Joku oli kokenut negatiivisena etéisyyden eli sen, etta heille sanotaan,

etta tietyt asiat eivat kuulu palkanlaskennan tehtaviin ("ei kuulu heille "-asenne).

"Palkoissa on ollut tdhan mennessé paljon virheitd. Samoista virheista joutuu laittamaan
monta viestia palkkoihin eika sielté tule kuittausta, ettd asia on vireilla tai saati, etta se oli-

si korjattu.”

"Liian paljon virheita, joiden korjaaminen hidasta, kun yhteydenpito palkkoihin on rajoitettu
sahkopostiviesteihin ja esimies joutuu olemaan viela viestien vélittajanakin. Olen ollut
monessa palkkausjarjestelman muutoksessa mukana tai viemassa sita kaytantéén ja pal-
kanlaskijan kanssa tehnyt hyvaa yhteisty6ta, mutta nykymallissa se tuskin on samanlai-
sena mahdollista. Koko prosessi ainakin omalta osalta on hajanainen, kun on kaksi palk-

kapaivaa."

Osa esimiehista oli kokenut tietojarjestelmaan liittyvia ongelmia.

"Java ei toimi, tietotekniset ongelmat itselld ja henkilokunnalla. Tydsopimus pohja aina
tyhja, ei voi vain muutella paivamaaria vaan aina kaikki tehtava alusta jokaiseen sopi-
mukseen. Ja samalla sopimuksella ei voi tehda useille eri paiville tydsopimusta, koska ei

anna valita paivia."

"Ohjelman toimimattomuus, nyt mennyt paremmin. Joskus meni useita ty6tunteja huk-

kaan."
"Ohjelma ei pelaa kunnolla, ei paase tekemaan t6itd kun ohjelma herjaa jotain atk asiaa
josta ei itse ymmaérra ja joutuu ottamaan it-osastoon yhteytta joka vie taas aikaa eiké paa-

se tekemaan toitg"

Suurimpana ongelma esimiehet kokivat sen, etta yhteydenpito palkanlaskentaan taytyy hoitaa

sahkopostilla seka sen, etta tydntekijat eivat voi olla suoraan itse yhteydessa palkaniaskentaan.

48



"Tyéntekijdiden asioista pitad huolehtia huomattavasti enemman, kun eivét itse voi olla

yhteydessa."

"Se, ettei palkkasihteerille voi soittaa, vie tydaikaa, koska joutuu lahettdmaan sahkopos-

tia. Vastausta saa odottaa tai sita ei tule juuri siihen, mita olet kysynyt."

"Koska henkildkunta ei saa olla yhteydessa suoraan palkanlaskentaan, niin esimiehelle

jaa tyontekijdiden asioiden hoitamista omien tdiden ohella”

"Asioiden hoitaminen pelkastaan sahkopostilla on joissakin tapauksessa aikaa vievem-
paa, kuin jos voisi soittaa. Valissa tuntuu, kuin he joutuisivat alentumaan lapsi-aiti-
asemaan: "Voisitko kysya palkoista..." ja mina kirjoitan, mita he sanelevat. Ja kohta me-

nen kertomaan vastauksen ja taas kirjoitan heidan puolestaan.”

Kehitettdvaa uudessa toimintatavassa
Esimiehet 10ysivét kehitettavaa yhteydenpidosta palkanlaskennan seka kunnan tydntekijoiden va-
lill. Esimiehet toivoivat myds, ettéa he voisivat olla yhteydessa puhelimitse palkanlaskentaan.

"Toimintamalli taytyy kehittaa sellaiseksi ettd myds tyontekija voi ottaa yhteytta palkanlas-

kentaan. Esimies ei voi kaikkia asioita hoitaa.”

"Palkkasihteerin puhelinnumeron haluaisin, jotta tietaisin, kuka soittaa. Tuntemattomaan
numeroon ei aina kiireessa tule vastattua, kun voi olla mita tahansa... Tuskin hairikdisin

puhelimella, vaikka numero olisikin tiedossa!”

Kehitettavaa esimiehet [0ysivat myds tietojarjestelmasta. Lisaksi toivottiin lisad henkilékuntaa pal-

kanlaskentaan seka virheita vahemmaksi.

"Tyésopimus nimella valmis sapluuna, samaan tysopimukseen saisi laittaa useita pai-
vamaarid jotka ei perakkain esim. alkukuusta ja loppukuusta. Kesken tyépéivan lahtemi-
nen sairaslomalle pitaisi saada myds ess. Tyokierrossa olevien lomat pitdisi nakya mista

vahvistetaan”
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"Lis&4 henkildstda. Palkanlaskijamme tuntuvat olevan ylikuormitettuja. Jonkinlainen soit-
toaika olisi kullan arvoinen! Yhteispalaveri esimiesten ja palkanlaskijoiden ja kirjanpitajien
kanssa olisi todella tarpeellinen. Sellainen olisi pitanyt olla jo kauan sitten, jolloin monelta

séhkdpostiruuhkalta olisi valtytty.”
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6 JOHTOPAATOKSET

Vuonna 2012 Sari Vaahteran tekemassa opinnaytetydssa oli haastateltu 1400 tyntekijaa kasitta-
van yrityksen, jonka toimialana oli julkishallinto, hallintojohtajaa palkanlaskennan ulkoistamisesta.
Yrityksen palkanlaskenta oli ollut ulkoistettuna noin 20 vuoden ajan. Ulkoistamisen alussa asiat
olivat olleet kunnossa, mutta tyéntekijdiden vaihtuessa moneen kertaan niin asiakkaalla kuin pal-
veluntarjoajalla, oli kielteisyys palkanlaskennan ulkoistamista kohtaan kasvanut. Tama johtui suu-
rimmaksi osaksi siitd, ettd pelisaannét eivat olleet tarpeeksi selkeat. Vanhat tutut palkanlaskijat
olivat vain siirtyneet toiseen yritykseen, jolloin varsinaista muutosta ei koettu edes tapahtuvan.
Myohemmin tydntekijoiden vaihtuessa ongelmat olivat tulleet esille ja jouduttu kdymaan neuvotte-
lut uudestaan, jotta oli paasty yhteisymmarrykseen siita, mitka asiat kuuluvat kenenkin hoidetta-
vaksi. Yhteiset toimintatavat olivat I6ytyneet ja niita kehitetaan jatkuvasti paremmiksi. (20, 24-25.)
Limingan kunnassa palkkahallinnon ulkoistaminen tapahtui nopealla aikataululla. Kunnan ja pal-
veluntuottajan valilla kuitenkin kaytiin erittéin tarkasti vastuumatriisissa I&pi, mitd kummaltakin
osapuolelta odotetaan ja mita tehtavia he hoitavat. Mikaan toiminta, toteutetaan se omana tyéna
tai ostetaan palveluna, ei pysy vakaana vaan se muuttuu koko ajan. Toimintatapojen kehittami-

seen ja parantamiseen taytyy Limingassakin kiinnittaa erityista huomiota.

Palkanlaskentaan liittyvien toimintojen ulkoistaminen edellyttaa esimiestyon maaratietoista kehit-
tamista. Esimiesten hoidettavaksi voi tulla ulkoistamismallissa useita henkildstohallinnon palkan-
laskentaprosessin osia, jotka ovat olleet aikaisemmin palkanlaskennassa tyéskentelevien vastuul-
la. Esimiehille on tdméan vuoksi jarjestettava koulutusta palvelussuhdeasioiden hoitamiseksi ja
mahdollisesti lisda aikaa varsinaiseen esimiestyohén. Oma palkanlaskenta on kunnassa usein
toiminut viimeisend seulana asioissa, joiden korjaaminen jalkikateen on kuntasektorilla raskasta.
Vastuu lahetettavan tiedon oikeellisuudesta sailyy kunnalla ja tdma edellyttaa esimiesten osaami-

sen varmistamista. (Ojanen 2010, 24-25.)

Limingan kunnan esimiehille tehdyn kyselytutkimuksen mukaan palkanlaskennan ulkoistamisella
oli esimiesten mielesta ollut vaikutusta heidan tyéhénsa. He kokivat tydmaaransa lisaantyneen
uuden toimintatavan mydta. Positiivisena uudessa toimintamallissa esimiehet pitivat erityisesti
sahkaisen jarjestelman kayttdonottoa, joka nopeuttaa ja helpottaa esimiesten tydntekoa. Negatii-

viseksi uudessa toimintamallissa esimiehet kokivat mm. sen etta siityminen uuteen toimintamal-
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liin tapahtui liian nopeasti. Suurimpana ongelmana uudessa toimintatavassa koettiin erityisesti se,
etta yhteydenpito palkanlaskentaan pitaa tapahtua esimiesten kautta. Esimiehet kokivat, etta hei-

dan tybaikansa kuluu viestien valittamiseen.

Opinnéytety6hdn kuului tutkimuksen tekeminen esimiesten tydajankaytosta kayttéen toimintolas-
kentaa valineend. Tutkimuksen tavoitteena oli saada selville mihin toimintoihin ja tehtaviin esi-
miesten tydaika paivittéin kuluu. Ensimmaéinen tutkimus toteutettiin kevaalla ennen palkkahallin-
non ulkoistamista. Esimiesten tydajasta kului oman yksikdn hallinnollisiin tehtaviin lahes puolet

tydajasta. Henkildstohallinnon tehtaviin tybajasta kului noin 30 %.

Toiminto Tyo6aika min Tyoaika prosentteina
Henkiléstdhallinto 12745 30,85 %
Taloushallinto 2985 7,23 %
Oman yksikén hallinnolliset tehtavat 19715 47,72 %
Muu kuin esimiestyé’ 2250 5,45 %
Muut tehtavat 3615 8,75 %
Kaikki yhteensa 41310 100 %

Toinen tutkimus toteutettiin loppuvuodesta, noin puoli vuotta palkkahallinnon ulkoistamisen jal-
keen. TyGajanseurannan toteutuksen ajankohta vaikutti osittain tutkimuksen tuloksiin. Tamankin
tutkimuksen mukaan oman yksikén hallinnolliset tehtévat veivat [ahes puolet esimiesten tydajas-
ta. Henkildstohallinnon tehtéviin kului tydajasta enda 20 %. Taloushallinnon tehtaviin kaytettiin

loppuvuonna noin 15 % tydajasta, kun alkuvuonna siihen kaytettiin noin 7 %.

Toiminto Tyo6aika min Tyodaika prosentteina
Henkildstohallinto 5570 19,73 %
Taloushallinto 4415 15,09 %
Oman yksikdn hallinnolliset tehtavat 13915 47,57 %
Muu kuin esimiestyd 2520 8,62 %
Muut tehtavat 2630 8,99 %
Kaikki yhteensa 29250 100 %

Jos katsotaan esimiesten eri tehtaviin kayttdmia tybaikoja, voidaan tehdé seuraavia johtopaatok-
sia. Eniten esimiesten tydaikaa veivat kokoukset, palaverit henkilékunnan kanssa, tyon ja tyévuo-

rojen suunnittelu seka eri toimintojen sisalle kuuluvat muut tehtavat.

Kokouksista on tullut yritysten johtamistapa. Ty0péaivat tayttyvat jonkin asian arelle kokoontumi-

sista. Osa kokouksista on hyvia ja tehokkaita tilaisuuksia, joissa kuulee ajankohtaisista asioista ja
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osallistutaan yhteisten asioiden kehittamiseen. Toisinaan kokoukset ajautuvat keskusteluhetkiksi,
joiden anti ja& uhrattuun aikaan nahden vahaisiksi. Tehokas kokous kestaa korkeintaan 2-3 tuntia
ja se paattyy yhteenvetoon tehdyista paatoksista. (Pentikainen 2009, 20-21.) Limingan kunnan
esimiesten tybajasta palaverit henkildston kanssa seka kokoukseen osallistumiset veivat noin 20

% kokonaistytajasta molemmissa tutkimuksissa.

Osa tehtavista tehdaan tiettyna aikana vuodesta, joten talla on vaikutusta esimiesten tydajanseu-
rannan tuloksiin. Kehityskeskustelut kdydaan yleensa vuoden alussa. Suurin osa kehityskeskus-
teluista henkilostdn kanssa on jo maaliskuussa kayty. Esimiehet laativat budjettia loppuvuodesta,
minka vuoksi tahan ei ensimmaista tutkimusta tehdessa eli alkuvuodesta kaytetty paljon tydaikaa,
kun taas toista tutkimusta tehtdessa loppuvuodesta tydaikaa tahén tehtavaan kului [dhes 9 %

esimiesten ty6ajasta.

Opiskelijoiden ohjaukseen kaytetysta vahaisesta tydajasta voidaan todeta, ettd ohjaus samoin
kuin tyéntekijdiden perehdyttdminen kuuluvat ehka enemman suorittavan tason tehtaviin kuten
esimerkiksi tydparille. Tyontekijéiden perehdyttdmiseen kaytetty tydaika on my6s riippuvainen sii-

ta, kuinka paljon organisaatiossa uusia tydntekijGita valitaan.

Tutkimuksen paaasiallisena tarkoituksena oli tutkia palkkahallinnon ulkoistamisen vaikutusta esi-
miesten tydajankayttdon. Kyselyn mukaan esimiesten tyémaara oli heidan omasta mielestaan
palkkahallinnon ulkoistamisen my6ta lisdantynyt. Tutkimuksen tulokset eivat kuitenkaan tukeneet
tata. Henkildstohallinnon tehtéviin kaytettiin syksylla yli 10 prosenttiyksikkoa vahemman tydaikaa
kuin kevaalla. Jos katsotaan niiden esimiesten eri henkildstéhallinnon tehtaviin kayttdmia tydaiko-
ja, jotka osallistuivat molempiin tutkimuksiin, tulos on samanlainen. Tehtavat, joihin palkkahallin-
non ulkoistamisella saattoi olla vaikutusta, olivat tyésopimusten laatiminen sek& henkilostéhallin-
non paivittaisten paatosten tekeminen. Naita tuloksia vertailtaessa voidaan sanoa, etté esimies-
ten naihin tehtaviin kayttdma tydaika pysyi molemmissa tutkimuksissa suunnilleen samansuurui-
sena. Koska tybajanseurannassa oli myds kohta muut henkiléstohallinnon tehtavat, joihin voitiin
laittaa tehtavat, joille ei [6ytynyt sopivaa kohtaa tyajanseurantalomakkeessa, taytyy namakin tu-
loksia tarkasteltaessa ottaa huomioon. Muihin henkildstéhallinnon tehtdviin kaytetty tybaika oli
pysynyt my6s molemmissa tutkimuksessa samansuuruisena, joten voidaan sanoa, etta palkka-

hallinnon ulkoistamisella ei voitu todeta olevan vaikutusta esimiesten tyoajankayttoon. Ulkoista-
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minen tapahtui nopeassa aikataulussa, joten talla saattoi olla vaikutusta siihen, miksi esimiehet

kokivat uuden toimintatavan kayttédnoton ja uudet tehtavét edelleen kuormittavana.

Ajankéayttda voi hallita esimerkiksi panemalla taytantodn ajanhallinnan strategioita. Néita ovat ty-
tehtavien erittely erillisiin kategorioihin (esim. henkildjohtaminen, hallinnollisten téiden hoito) ja
paattaminen siitd, kuinka monta prosenttia ajasta voi kayttaa kuhunkin kategoriaan. Taman jal-
keen aika allokoidaan johtajan seka avainkollegoiden kanssa. Tydaikaseuranta voi paljastaa mil-
loin kaannat ajatukset pois merkityksellisista asioista. Kalenteriin merkitdan kuinka paljon aikaa
kukin tehtava vie. (Raffoni 2005, 20-25.) Tutkimuksen tuloksia voidaan kayttaa hyvaksi prosessi-
en kehittdmisen lisaksi myds esimiesten oman ty6ajan hallinnassa. Esimiehet saavat selville, mi-
hin heidén tybaikansa kuluu ja he pystyvat tulevaisuudessa muuttamaan toimintatapojansa voi-
dakseen kayttda enemman aikaa tarkeiden tehtavien tekemiseen. Esimerkiksi toimintojen kehit-
tamiseen esimiehet kéyttivat vain vajaa 5 % tydajastaan, joka on mielestani vahan suhteessa teh-

tavan tarkeyteen.

Limingan kunnassa tehtiin konserniselvitys syksylla 2013. Yhtena toimenpiteend selvityksessa
ehdotettiin tydajanseurannan toteuttamista. Tama tullaan toteuttamaan vuoden 2014 aikana. Tut-
kimuksen aineistoa voidaan kayttaa hyvaksi tdman tydajanseurannan toteuttamisessa esimiesten
osalta. Tyontekijoiden tydajanseurantaan taytyy kuitenkin tehda omat lomakkeet, koska tydtehta-
vat poikkeavat esimiesten tyétehtévista. Toimintolaskenta tydkaluna antaa lisaksi mahdollisuuden
tarkastella eri toimintojen ja tehtdvien kustannuksia seka saada néin tietoa palveluiden kustan-

nuksista.
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7 POHDINTA

Opinnaytety6n tarkoituksena oli palkkahallinnon ohjeistuksen laatiminen Limingan kunnan esi-
miehille ja tyontekijdille, kun henkildstéhallinnon palvelut ulkoistettiin. Opinndytetyén tuloksena
syntyivat ohjeet, jotka ovat henkildkunnan luettavissa kunnan Intranetissa. Opinnaytetyéhdn kuu-
lui liséksi tutkimuksen tekeminen esimiesten tydajankaytosta kayttden toimintolaskentaa valinee-

na. Tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena.

Opinndytetydn tekeminen oli erittain mielenkiintoinen ja haastava prosessi. Tehtavan aihe tuli
omassa organisaatiossani tapahtuneen muutoksen seurauksena. Palkkahallinnon, tai minka ta-
hansa tehtdvan, ulkoistaminen on mielia kuohuttava prosessi. Mielesténi ohjeiden tekeminen
henkildkunnalle oli erittdin tarkeaa, jotta siirtyminen uuteen toimintatapaan olisi mahdollisimman
helppoa ja etta tieto olisi helposti [ydettavissé. Esimiesten tydajankaytén tutkimuksen valitsemi-
sen tutkimusosioksi sain ehdotuksen ohjaavalta opettajalta. Mielestani ndiden kahden eli ohjeis-
tuksen laatiminen seka tutkimuksen tekeminen siita, ettd onko palkkahallinnon ulkoistamisella
vaikutusta esimiesten tydajankayttdon, pystyi hyvin yhdistdamaan samaan opinnaytetydéhdn. Oh-
jeistuksen laatiminen ja prosessien kuvaaminen antoi hyvan kuvan siita, mita esimiehiltd uudessa

toimintamallissa odotetaan ja mit heidan tehtaviin palkkahallinnon osalta kuuluu.

Palkkahallinnon ulkoistaminen Limingan kunnassa aiheutti muutoksia prosesseihin. Uusi palkka-
hallinnon prosessi on vanhaan prosessiin verrattuna toimivampi sahkoisen asiointikanavan kayt-
toonoton myota. Tiedot siirtyvat tietojarjestelman kautta suoraan palkanlaskentaan ja kaksinker-
taisen tyén tekeminen jaa huomattavasti vahemmalle. Prosessista tulee entista toimivampi, kun
lomaketallennukset saadaan otettua kayttéon ja palkanlaskennassa ei tarvitse syottad enaa tieto-
ja paperilomakkeilta, jotka vield kunnassa kaytdssa. Uusi prosessi tuo toisaalta tulleessaan haas-
teita. Uusi prosessi on esimiehille vaativampi, koska palkkahallinnon lahitukea ei ole saatavissa ja
esimiesten vastuu on kasvanut. Paatokset on toimitettava nopealla aikataululla myés tietojarjes-
telmien kautta, koska Monetran kanssa on sovittu vimeiset palkanmaksuaineiston toimituspéivat.
Esimiehiltd vaaditaan entistda enemman tydsuhdeasioiden ja erilaisten sopimusten osaamista.

Heidan jatkuvaan kouluttamiseen tulee kiinnittda huomiota tulevaisuudessa.

Tutkimuksessa esimiesten tehtavien jakaminen toimintoihin ja tehtéviin onnistui mielestani suh-

teellisen hyvin. Toimintojen sisélle muihin tehtéviin esimiehet laittoivat kuitenkin aika paljon ty6-
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aikaa (noin 15 %). Muut tehtavat olivat myds omana toimintona, johon esimiehet kuitenkin eritteli-
vat, mitd ndméa muut tehtavat olivat. Mikali tutkimuksen aloitusvaiheessa olisi kaytetty esitietolo-
maketta esimiesten tehtavistd, olisi ehka naitd muita tehtavia tullut esille ja niita olisi voitu lisata
tydajanseurantalomakkeeseen. Toisaalta esimiehet kayttivat nelja viikkoa aikaa tydajanseuran-
taan, joten jos he olisivat vield joutuneet tekemaan ns. kolmannen tutkimuksen, olisi se ehka ollut
liian raskasta muutosten keskella. Kaikkien tehtavien saaminen tydajanseurantalomakkeelle olisi
mielestani ollut mahdotonta, koska jokaisella esimiehelld on kuitenkin joitakin erityistehtévia, joita

muut eivat tee.

Vertailuaineistoa esimiesten tyajanseurantatutkimukseen en |6ytanyt yrityksistani huolimatta.
Olisi ollut mielenkiintoista vertailla saamiani tutkimustuloksia muissa organisaatioissa tehtyihin
tutkimuksiin. Kun Limingan kunnassa muut esimiehet tekevat tydajanseurannan vuoden 2014 ai-

kana, voidaan tdman tutkimuksen tuloksia kayttaa vertailuaineistona.

Palkkahallinnon ulkoistamisesta oli suhteellisen lyhyt aika, joten tutkimusta tehdessani tunnelmat
olivat ehk& enemmén negatiiviset kuin positiiviset. Taman vuoksi olisi mielenkiintoista uusia kyse-
ly palkkahallinnon ulkoistamisen vaikutuksesta esimiesten tydhon, kunhan aikaa on mennyt hie-
man kauemmin. Vastuutkin olisivat esimiehille selkiintyneet. Uudessa kyselyssa voitaisiin keskit-
tya nimenomaan toimintojen kehittdmiseen ja tehostamiseen. Tydajanseurantatutkimus Limingan
kunnan esimiehille kannattaisi mielesténi myds tehda myéhemmin uudestaan. Kun uudet toimin-
tatavat on opittu ja esimiehet perehtyneet riittvasti uusiin tehtaviinsa, olisi mahdollista tutkia mi-

ten palkkahallinnon ulkoistaminen on vaikuttanut esimiesten tydajankéyttoon pitkalla aikavalilla.
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1. YLEISTA

Limingan kunnan henkildstohallinto/palkanlaskenta siirtyivat 1.1.2013 alkaen Monetralle. Tama
dokumentti siséltda ohjeet Limingan kunnan tydntekijéille ja esimiehille henkiléstéhallinnon ja pal-
kanlaskennan tehtavien hoitamista varten. Ohje on luettavissa Intrassa ja sitd paivittaa tietohallin-
tosihteeri. ESS -jarjestelman kayttdohjeet ovat erillisina liitteina. Tydntekij6ita koskevia ohijeita on

ensisijaisesti luvuissa yksi ja viisi seka tietoa palkanmaksupaivista luvussa kolme.

ESS

Limingan kunnassa on 1.4.2013 alkaen kaytdssa henkildstojarjestelméan (Personec FK) integroi-
tu henkiloston kaytdssa oleva sahkoinen asiointikanava ESS. ESS:ssa henkild sybttda omia pe-
rustietojaan, kotiosoitteensa, pankkitilinsg, tekee loma-anomuksia ja sy6ttaa tapahtumia kuten

poissaolojaksoja.

Jokainen tydntekija nakee omat tietonsa ja voi jattaa itsedan koskevia ilmoituksia ESS:Ia. Esi-
mies nakee oman henkiléstdnsa tiedot ja saa hyvaksyttaviksi mm. henkildsténsa loma- ja poissa-
oloesitykset. Esimies voi hyvaksya esityksen, palauttaa sen muutettavaksi tai hylata esityksen.
Esimies saa sahkdpostiviestin tapahtumasta ja tydntekija saa viestin, kun esimies on kasitellyt il-

moituksen.

ESS:ssa

tehdaan tydésopimukset

o ilmoitetaan tydaikamuutokset
e ilmoitetaan poissaolot
e anotaan sivutoimiluvat

o tulostetaan palvelutodistukset

ESS -tunnukset tilaa esimies Monetran paakayttjiitd (hanna.sailapohja@monetra.fi ja rit-
va.koukkula@monetra.fi). ESS -tunnukset tulevat vakinaisille palkansaajalle automaattisesti pal-
velusuhteen alkaessa. ESS:iin kirjaudutaan osoitteessa http://monika.monetra.fi/moni.ess (kirjau-
tua voi vain limingan kunnan koneilta). Jos ESS:n salasana on unohtunut, jokainen tyontekija voi
itse tilata uuden salasanan lahettdmalla sahkdpostia Monetrallle (palkanlaskijan sahkoposti tai

palkanlaskennan sahkopostiosoitteet).



Monetran sé@hkopostiosoitteet 7.11.2013 alkaen ovat

Sosiaalipalvelut, terveyspalvelut, vanhuspalvelut:
liminka.hyvepalkat@monetrafi

Perusopetus, lukio, varhaiskasvatus, kulttuuri- ja vapaa-aika
liminka.sikupalkat@monetrafi

Tekniset palvelut, ruoka- ja puhdistuspalvelut, yleishallinto, tuntipalkat (TTES)

liminka.temupalkat@monetra.fi

Tunnuksia ei tilata lyhytaikaisissa tydsuhteissa oleville tydntekijdille. Esimiehet syéttavat naiden
tyontekijoiden poissaolotiedot suoraan jarjestelmaan. Pitkaaikaisille maaraaikaisille tunnukset saa

pyydettaessa.

ESS -ilmoituksia voi tehda juoksevasti, kohdekuukauden kaikki ilmoitukset on kuitenkin oltava
esimiehen hyvaksyttavana viimeistaan palkanmaksuaineiston toimittamispaivana (kts. luku 3 pal-

kanmaksupaivat).

HALLINNOLLISTEN PAATOSTEN TEKEMINEN

ESS:n kayttd ei muuta hallinnollisten paatésten tekemista vaan péatokset tehdaén edelleen Dy-
nasty -asianhallintajarjestelmassa. Henkilostohallinnon paatoksista Dynastyssa tehtavia paatok-
sia ovat rekrytointi vakituiseen tyosuhteeseen tai virkaan, rekrytointi yli 6 kk:n pituisiin palvelus-
suhteisiin (virka tai tydsuhde) seké rekrytointi kun tydsuhde tai virka on ollut julkisesti haettavana,
kun myénnetaan vuoden tai yli vuoden mittainen harkinnanvarainen virkavapaus, palkkausta kos-

kevat paatokset seka kaikki kielteiset henkildstohallinnon paatokset.

YHTEYDENOTTO PALKANLASKENTAAN

Esimiehet

Palkanlaskentaan Monetralle on yhteydessa paasaantoisesti esimies tai esimiehen maarittelema
yhdyshenkilo (avustaja) ensisijaisesti sahkdpostitse tai puhelimitse. Mikali asia edellyttaa tapaa-
mista, asiasta on sovittava Monetran kanssa erikseen. Palvelusopimuksen ulkopuolisten lisapal-

veluiden tilauksista on otettava yhteys Monetran palveluesimieheen.

Tyontekijat
Tyontekija ei ole itse suoraan yhteydessa palkkasihteereihin palkanlaskentaan liittyvissa asioissa,

vaan omaan esimieheensa, joka tarvittaessa on yhteydessa Monetraan sahkopostitse. Jos asia



koskee verokorttia, paperisen palkkalaskelman pyytamista, unohtunutta ESS -salasanaa, jasen-

maksuija tai ulosottoja, palkansaaja voi olla suoraan yhteydessa Monetraan.

MUUT TEHTAVAT

Palkansaajan tehtaviin kuuluvat verokorttien ja ay-jasenmaksuvaltakirjojen seka ensimmaisen
vuosisidonnaisen lisan hakemuksen toimittaminen Monetralle. Verokorttien toimittamisessa tulee
huolehtia aikatauluista (kts. luku 2 palkanmaksupaivat). Verokortit toimitetaan kunnantalon kir-

jaamoon, josta Monetralle viedaan noin 2 kertaa viikossa postit.

Esimiesten vastuulla on uusien tyontekijéiden perehdyttaminen palkka- ja henkildstojarjestelmien

kayttoon.
Esimiesten tehtaviin kuuluvat tyéehtosopimusten ja ty6lainsdaddanndn tulkinta seké linjaukset ja
siihen liittyva kaytannodn ohjeistus, virka- ja tydehtosopimuksista ja niiden muutoksista tiedottami-

nen seka paikallisesti sovittavista asioista tiedottaminen, tulkinta ja kdytannén ohjeistus.

Koulupaivat ilmoitetaan Monetralle sahkdpostilla ennen lukuvuoden alkamista.



2. PALVELUSSUHDETIETOJEN ILMOITTAMINEN

Esimiehet/yhdyshenkildt iimoittavat Monetralle séhkdpostitse toimintayksikké- ja laskentatunnis-
temuutokset, nimikemuutospaatokset, palkkausmuutospaatokset, hyvaksytyt varallaolotiedot, ha-
lytysty6t (voidaan siirtad myds jarjestelman kautta), erilliskorvaukset (ensisijaisesti iimoitetaan

lomaketallennuksen tai sahkéisten jarjestelmien kautta) seka palvelussuhteen paattymisen syyt.

ESS:n kautta tehdaan tydsopimukset ja virkamaaraykset, imoitetaan tydaikamuutokset seké tyo-

aikakorvaukset ja ylityot.

Tydsopimuksen/Virkamaarayksen tekeminen

Esimies tekee tydsopimuksen /virkamaarayksen ESS -jarjestelmassa. Tiedot palkanlaskentaan
siirtyvat ESS:n kautta. Esimies tulostaa tydsopimuksen/virkamaarayksen jarjestelmasta ja toimit-
taa allekirjoitetun (esimiehen ja tyéntekijén allekirjoitus tydsopimukseen, esimiehen virkamaara-
ykseen) alkuperdisen sopimuksen arkistoitavaksi tietohallintosihteerille. Tulostus taytyy tehda heti
kun tyésopimus/virkamaarays on tehty. Kun sopimus on hyvéksytty tilassa voi palkanlaskija kay-

dé sen poimimassa maksuun ja tmén jalkeen sopimusta ei voi enad Ess:n kautta tulostaa.

Esimies ottaa kopiot tyéntekijan/viranhaltijan alkuperaisista koulu- ja tyotodistuksista. Ensimmai-
sen kokemuslisan hakemiseksi esimies kay lapi tydtodistukset ja toimittaa ne hyvaksymis-
/hylkaadmismerkinnalla talousjohtajalle. Talousjohtaja toimittaa tdmén jélkeen tyotodistukset Mo-

netralle. Monetra suorittaa laskennan kokemuslisista ja valmistelee paétoksen.

Tyontekija nayttaa tarvittaessa rikosrekisteriotteen, ladkarintodistuksen ym. vaadittavat selvitykset

esimiehelle, joka tekee siitd merkinnan tydsopimukseen.

Tybsopimus on hyvaksyttdva ESS:ssa ennen kuin palkka menee maksuun.

Dynastyssa lisaksi tehtavista paatoksista on kerrottu Luvussa 1 seké Dynastyn toimintatapaoh-

Jeessa (ohje intrassa).



Tyd-Ivirkasuhteessa tapahtuvista muutoksista ilmoittaminen

Esimiehen on ilmoitettava kaikista tyd- tai virkasuhteessa tapahtuvista muutoksista Monetraan.
Esimiesten vastuulla on uusien ja muuttuneiden henkildtietojen toimittaminen Monetralle (kts. lu-
ku 1).

Mikali maaraaikainen palvelussuhde jatkuu keskeytyksetta edellisen palvelussuhteen paattymi-
sen jalkeen, esimies ilmoittaa valittémasti Monetralle, etta palvelussuhde tulee jatkumaan, jotta

katkosta tyontekijan palkanmaksuun ei tule.

Tyévuorolistat
Tyobaikakorvaukset ja ylity6t siirtyvat automaattisesti sahkoisten jarjestelmien, kuten Effica ja Tita-
nia, kautta (my®és erilliskorvaukset). Halytystyét siirtyvat Monetralle myds Titanian kautta. Monet-

ralle ei toimiteta allekirjoitettuja Titania - listoja vaan esimiehet sailyttavat Titania -listat itsellaan.

Muut erilliskorvaukset esimiehet ilmoittavat Monetralle sahkdpostilla. Hyvaksytyt varallaclotiedot

seka muut |ahetetaén sahkdpostin liitteend Monetralle

Palkasta tehtavat pidatykset
Ateriapidatykset iimoitetaan palkanlaskentaan kuukausittain sahkdpostilla. Autopaikkavuokrat il-

moitetaan palkanlaskentaan paperilomakkeella.

Esimies iimoittaa luontaiseturuokailut (paivahoitajat ja opettajat) Monetralle yhdelid lomakkeella

kerran kuukaudessa sahkdpostilla.

Takaisinperinnasta tehdaan paatds (Dynastyssa), paitsi jos palkanlaskija sopii likaa maksetun
summan perimisesta seuraavista palkanmaksuista tai jos summa on 1000 € tai pienempi. Paa-
toksenteon tukena on esitaytetty lomake, mista kay ilmi perittdva summa ja perustelut takaisinpe-
rinnalle. Mikali summa joudutaan laskuttamaan, esimies neuvottelee maksuaikataulun, tekee pe-
rinnasta paatoksen ja laittaa sen tiedoksi palkanlaskijalle Monetralle. Takaisinperinnasté palkan-
saajan kanssa sovittaessa maksuaikataulu neuvotellaan tapauskohtaisesti, huomioiden peritta-
van summan suuruus ja ulosottokaari. Paatés tehdaan Dynastyssa ja lahetetdan Monteralle. Ta-

kaisinperinnasta vastaavat esimiehet (Huom! takautuvat tydkyvyttdmyyselakkeet!).



Sivutoimilupien anominen ja myéntaminen
Sivutoimiluvan mydntamisesta seka sivutoimiluvan vastaanottamisen ja pitdmisen kieltamisesta
paattaa valinnasta paattava. (Hallintosaantd 10 §). Sivutoimiluvat haetaan ja myénnetaan ESS:n

kautta.

Palkanmaksun keskeyttdminen/paattdminen
Itisanomisesta, eron mydntamisesta ja lomauttamisesta paattaa se, joka valitsee viranhattijan tai

ottaa tyontekijan tyésopimussuhteeseen (Hallintosaantd 10§).

Palvelussuhteen paattyessé pidettyjen lomien sek& muiden tietojen tulee olla tallennettuna
ESS:ssa. Muista aikataulu (kts. luku 3)!

Vakituisen palvelussuhteen paattymisesta tehdaan paatos Dynastyssa (tyontekija toimittaa irtisa-

nomisilmoituksen). Paatds lahetetaan tiedoksi Monetralle.

Madraaikainen palvelussuhde paattyy sovittuna maaraaikana. Mikali palvelussuhde paattyy en-
nen sovittua maaraaikaa, imoitetaan paattymisen syy Monetralle. Mikali tydntekijan/ viranhaltijan
valinnasta on tehty paatds Dynastyyn, taytyy paatos palvelussuhteen paattymisesta tehdd myds

Dynastyssa.

Elakkeeseen liittyvissa asioissa otetaan yhteys Monetralle elakeasiamieheen (san-
na.ikonen@monetra.fi), joka kertoo menettelytavoista. Vanhuuselakkeelle jaavan tulee toimittaa
itisanomisilmoitus esimiehelle, joka tekee siita paatdksen (Dynasty) ja lahettaa sen tiedoksi Mo-
netralle. Tyokyvyttomyyselakkeelle ja@misesta tulee elakelaitokselta paatos, joka toimitetaan Mo-

netralle.

Palkkatuki
Palkkatukivastaava lahettaa palkkatukipaatéksen Monetralle paperisena.

Tyétodistukset
Palvelutodistuksen tulostaa esimies tyd/virkasuhteen paattyessa. Esimies kirjoittaa tyétodistuksen

pyydettaessa. Palvelutodistuksen voi pyytaa myds Monteralta.



Arkistointivastuu

Kaikki alkuperéiset tositteet arkistoidaan.
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3. PALKKOJEN LASKEMINEN JA MAKSATUS

Palkan maksaminen
Limingan kunnan palkanmaksupaivat ovat
 vakinaiset viranhaltijat / tyontekijat ja sivutoimiset musiikki- ja kansalaisopiston tuntiopet-
tajat seka perhepaivahoitajien peruspalkat 15. paiva
« méadraaikaisten ja sijaisten palkat seka perhepéaivahoitajien lisat kuukauden viimeinen ar-
kipaiva

e TTES:n tuntipalkat virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti

Lomarahat maksetaan kesakuun palkanmaksun yhteydessa ja lomaraha lasketaan kesékuun

palkkasummasta.

Palkkalaskelman oletustietona on verkkopalkka. Verkkopalkka on palvelu, jolla palkkalaskelmat
toimitetaan palkansaajille sahkdisessa muodossa siten, etté niité voi katsella omasta verkkopan-
kista. Verkkopalkkalaskelman kaytté edellyttaa, etta palkansaajalla on kéytdssa henkildkohtainen
verkkopankkitunnus. Palkansaajalla on erikseen pyydettdessa mahdollisuus saada paperinen

palkkalaskelma.

Palkanmaksumateriaalin toimittaminen

Kuukausipalkkalaisten 15. paivan palkanmaksumateriaali on toimitettava kuukauden 2. paivaan
mennessa, kuukausipalkkalaisten 31. paivan palkanmaksumateriaali toimitettava kuukauden 18.
paivadn mennessa ja tuntipalkkalaisten palkanmaksumateriaalin toimitus 2 ty6paivaa ansainta-
kauden paéattymisen jalkeen. Aineisto toimitetaan ensisijaisesti tietojarjestelmien kautta tai séhkd-
postitse. Paperilla Monetralle 1ahetettava aineisto on toimitettava kunnantalolle 1 pv ennen vii-

meisté palkanmaksumateriaalin toimittamispaivaa.

ESIMIESTEN ON TARKASTETTAVA KAIKKI ESS:SSA OLEVAT TIEDOT ENNEN
PALKANMAKSUMATERIAALIN TOIMITTAMISEN VIIMESTA PAIVAA!
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4. PALKKIOIDEN LASKEMINEN JA MAKSATUS

Esimiehet/yhdyshenkilot imoittavat Monetralle sahkdpostitse omaishoitopalkkiot (muutokset ja

keskeytykset) sekd muut palkkiot (hyvaksytty ja tilidity palkkiolaskulomake)

Paperisena Monetralle lahetetaan perhehoitopalkkiolistat, henkildkohtaisten avustajien palkkiot,

tukihenkildpalkkiot, tulkkien palkkiot seka luottamushenkildiden matkakorvaukset

Luottamushenkildpalkkiot syotetaan Personecin kautta.

Luottamushenkilopalkkiot

Luottamushenkilopalkkioiden maksamista varten luottamushenkiliden tulee tayttda luottamus-
henkildlomake, johon merkitaan yhteystiedot, edestakainen kokousmatka seka pankkiyhteystieto
(IBAN). Luottamushenkilélomakkeen, verokortin seka mahdolliset ansionmenetyskorvaushake-
mukset, erilliskorvaushakemukset ja matkalaskut luottamushenkild toimittaa Limingan kunnanta-

lon kirjaamoon.

Limingan kunnanvaltuuston hyvaksymassa palkkiosaanndssa on maaritelty luottamushenkildille
suoritettavan palkkion suuruus seka perusteet palkkion maksamiselle. Luottamushenkilokokouk-
set tallennetaan Limingan kunnassa (hallinto-osaston toimistosihteeri, varalla tietohallintosihteeri)

Personecin kautta.

Kokouspalkkioiden maksamista varten toimielinten sihteerit toimittavat kokouksen pdytakirjan

kansilehdet palkkion maksamista varten heti, kun kokouksen péytakirja on allekirjoitettu.

Kokouspalkkiot maksetaan neljannesvuosittain. Viranhaltijoiden kokouspalkkiot maksetaan nor-

maalin palkanmaksun yhteydessa.

Perhehoitopalkkiot, Omaishoitopalkkiot, Henkilokohtaisten avustajien palkkiot, Tukihenki-
I6palkkiot, Tulkkien palkkiot
Kuntaan saapuvat palkkiolaskut toimitetaan sosiaalitoimeen. Sosiaalitoimi tarkastaa palkkiot ja

lahettdd ne Monetralle maksettaviksi.



Muut palkkiot
Muut palkkiot toimitetaan hyvéksytylla ja tilididylla maksuosoituksella séhkdpostin liitteend. Esi-
miesten tulee tarkastaa kuuluuko tyokorvauksen saaja ennakkoperintérekisteriin (YTJ) ja onko

voimassa oleva yel-vakuutus (ohje intrassa).

12
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5. TYO- JA VIRKAVAPAUKSIEN ANOMINEN

Ty6- ja virkavapaudet anotaan ja hyvaksytaan ESS:n kautta.

Esimiehet/yhdyshenkilét imoittavat Monetralle sahkopostitse laakareiden lomarahojen vaihtami-
sen vapaaksi 2.6. mennessa seka |ahettavat sopimuksen vuosilomaoikeuden siirrosta seuraaval-

le palvelussuhteelle.

Kunnanjohtaja, osastopaallikké ja vastuuhenkild myéntavat sellaisen virkavapauden ja tyéloman,
jonka saamiseen viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdadannon tai virka- ja tydehtosopimuksen

nojalla ehdoton oikeus (Hallintosaanté 118§).

Sairauslomat
Sairauslomat anotaan ja hyvaksytaan ESS:n kautta. Laakarintodistukset toimitetaan esimiehelle,
joka lahettaa ne valittdmasti Monetralle OK -merkinnalla. Osasairauspoissaoloissa tydntekija te-

kee itse hakemuksen Kelalle.

Jos tyntekija sairastuu kesken tyopaivan, paivaa ei merkita ESS:iin.

Pitkat sairauslomat
e esimies iimoittaa tybterveyshuoltoon, jos tydkyvyttdmyys kestaa kuukauden tai tydntekija
on sairaana useita lyhyita jaksoja perékkain (30 pv)
e sairauspaivarahaa haettava Kelalta 60 pv:n kuluessa tyokyvyttdmyyden alkaessa
o tyoterveysladkarin B -lausunto jaljell olevasta tydkyvysta ja tydhon paluun mahdolli-
suuksista tarvitaan vimeistaan silloin, kun sairauspaivarahaa on maksettu (90pv) ja sai-
rauspoissaolo jatkuu

Tarkemmat toimintaohjeet pitkittyneisiin sairauspoissaoloihin Intrasta (30-60-90-p&ivaa).

Tapaturmailmoituksen tekevéat esimies tai muu osastolta nimetty henkild ja tyntekija yhdessa.

Vuosilomat
Vuosilomat seka saéstovapaat anotaan ja hyvaksytaan ESS:ssa.
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Kunnanjohtaja, osastopaallikké ja vastuuhenkild mydntavat vuosiloman; kunnanjohtajan vuosilo-

man myontaa kunnanhallituksen puheenjohtaja (Hallintos&anto 118§).

Palkattomat virkavapaudet
Kunnanjohtaja, osastopaallikké ja (vastuuhenkild) mydntavat harkinnanvaraisen palkattoman vir-
kavapauden tai tydloman seuraavasti (Hallintosaanté 11§)

yli vuosi kunnanjohtaja

yksi vuosi osastopaallikkd
tulosyksikén johtaja 6 kuukautta
|&hiesimies 2 viikkoa

Perhevapaat
Perhevapaat haetaan ja hyvaksytaan ESS:ssa

Tilapainen hoitovapaa haetaan ja hyvéksytaan ESS:ssa. Tydntekija toimittaa todistuksen lapsen
sairaudesta. Sairaan lapsen hoitovapaan palkallisuuden méaérittdmisen ohjeet intrassa. Todistus-
ta lapsen sairaudesta ei tarvitse lahettaa Monetralle, mutta esimiehen tulee sailyttaa todistus 2-3

kuukautta.

Muut ty6- ja virkavapaudet
Muut ty6- ja virkavapauden haetaan ja hyvaksytaan ESS:ssa.

Osapaivakoulutuksen voi iimoittaa ESS:ssa.

Kunnanjohtaja mydntaa harkinnanvaraisen palkallisen virkavapauden. Virkavapauden koulutuk-

seen myontaa lahin esimies (Hallintosaanto 118§).

Lomarahojen vaihtaminen vapaaksi (laédkaérit)
La&karit anovat lomarahojen vaihtamista vapaaksi 2.6. mennessa. Paatds lahetetaan tiedoksi

Monetralle. Lomarahavapaa haetaan ja hyvaksytaan ESS:ssa.



LITE 2

LIMINGAN KUNTA TYOAJANSEURANTALOMAKE ESIMIEHET Tydajanseurannan jakso
Tyoajankayttd toiminnoittain Nimi Osasto/Tyoyksikkd
Tehtavanimike Tybaika/vko
Alaisten lukumaéara (vakituiset)
PAATOIMINNOT
Tehtavat Ma Ti Ke To Pe Aika yhteensa
HENKILOSTOHALLINTO

tyontekijdiden/ sijaisten valinta

tybsopimusten laatiminen

uusien tydntekijoiden perehdyttaminen

opiskelijoiden ohjaus

henkilostohallinnon péivittisten paatosten tekeminen (virkavapaat ja tydlomat)

kehityskeskustelut

palaverit henkildkunnan kanssa

muut henkilostohallinnon tehtavat

TALOUSHALLINTO

laskujen kasittely, hyvaksyminen ja maksaminen, yksikon oma laskutus

kirjanpidolliset tehtavat

budietin laatiminen ja seuranta

posti- ja pankkiasioiden hoitaminen

muut taloushallinnon tehtavat

OMAN YKSIKON HALLINNOLLISET TEHTAVAT

tydvuorojen suunnittelu

tyén suunnittelu

toimintojen kehittéminen

paatosten ja sopimusten tekeminen

asiakaspalvelu

asiakasneuvottelut

kokoukset

muut tehtavat

MUU KUIN ESIMIESTYO (jos tyohon kuuluu muuta kuin esimiestyots;
esimiestyd osapaivaista) kis.lisétietoja

MUUT TEHTAVAT

LISATIETOJA:

Merkitse tahan kohtaan paatehtavasi mikali tyosi sisaltad myds muuta kuin esimiesty6té (esim. kulttuuritehtévien hoitaminen, sairaanhoitajan tehtévat)




LIITE 3

KYSELY PALKANLASKENNAN ULKOISTAMISEN VAIKUTUKSESTA ESIMIESTEN
TYOHON JA TYOAJANKAYTTOON

1. Palkanlaskennan siityminen Monetralle 1.4.2013 on vaikuttanut tyéhdni esimiehena
erittéin paljon
palion
jonkin verran
ei yhtéén

2. Lisatietoja

3. Tydmaarani esimiehené on
lisdantynyt erittain paljon
lisd&ntynyt paljon
lisdantynyt jonkin verran
ei ole yhtaan lisdéntynyt
vahentynyt

4, Lisatietoja

5. Mita tehtavia sinulle on tullut uuden toimintatavan myéta lisaa?

6. Mita tehtavia sinulta on jaanyt pois uuden toimintatavan myota?

7. Oletko saanut mielestasi tarpeeksi ohjausta ja koulutusta tehtaviin?
kylla
en

8. Lisatietoja

9. Mita positiivista [6ydat uudesta toimintamallista? Toimiiko joku prosessi nyt paremmin kuin ennen?

10. Mité negatiivista uudessa toimintamallissa mielestési on?

11. Mita kehitettavaa uudessa toimintamallissa mielestani on?

12. Avoin palaute



