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Abstract

The aim of the thesis was to create clear process descriptions of different stages of the
payroll administration for the client. The client was a Finnish industrial company whose
organization consists of four subsidiaries. The study also examined, on a company-by-
company basis, how the personnel's payroll costs are allocated to the right cost centers
and how the nature of the personnel can affect the correct allocation of costs and possibly
the payment of salaries.

The client's payroll is outsourced, so the work is informative and relevant for them. Their
business is project-based, so cost allocation is a requirement for project monitoring and
budgeting. Personnel's payroll costs are generally one of the biggest cost items for a
company, so the correctness of the job is very important.

The thesis was carried out as a case study from the client's point of view. The material
was collected by using qualitative research methods, performing thematic interviews,
and interpreting written materials. Based on the collected data, it was possible to create
clear and detailed process descriptions that can be used by the client for familiarization
of new employees, auditing, and possible future ERP projects.

As a result of the thesis, it became clear that the allocation of the client's payroll costs is
well organized and there really aren't differences between the companies. However, there
were noticeable differences between the monthly and hourly paid employees. One of the
differences was in the timing of recording their actual working hours, which affects both,
the allocation of payroll costs and the payment of wages. One of the development prop-
ositions was to explain the importance of correct and timely recording to the organiza-
tion’s personnel.

Key words
payroll administration, processes, payroll computation, cost center



http://finto.fi/en/
http://finto.fi/en/

SISALLYS

L JOHDANTO .ottt ettt ettt este e e et e sseenseeneesneenes 6
2 OPINNAYTETYON TAVOITE JA MENETELMAT ......ooviiniiiiiinieneieeineeeene 7
2.1 TaUSEA JA TAVOILE .eeuvveeerieiieeiiieiie et eriie et e st e ete e st e ebeestreebeestaeesseessneenseeseeenseennns 7
2.2 TOtEUIUSTAPA ...veeeeeiiiieeeeiiee e ettt e ettt e e e et e e e et e e e et eeeentaeeesensaeeeennnseeesennnses 8
2.3 TutkimusSmMeENEteIMAL..........cceiriiriiriiiiiriereete e 9
2.3.1 HaaStattlUL .....ecueeiieieiiieieeeeeeeeee e 10

2.3.2 KirjalliSet QIN@IStOL......cuveeeeiieeiieeeiieeeiie et et e e e eree e e e 10

2.4 VIIEEKERYS .ottt ettt ettt e e e st eenbeesnaeens 11

3 PALKKAHALLINTO JA PALKKATIETOJEN RAPORTOINTI .............c......... 13
3.1 Sdhkoinen palkkahallinto ...........cccoiuiiiiiiiiiii e 13
3.2 Palkkahallinnon ProSeSSit..........ccveeiierieriieerieeirienieereesieesseeseeeseessneenseessneens 15
3.3 SiSAINEN TAPOTLOINT ...veeevierieeeieeieeeieeiee et erteeereeteeeteeseeeebeesaeeesseessaesnseenseeans 18
3.3.1 KustannuspaikKa...........ccccviieiiiieiiieeiie et 20

3.3.2 Muuttuvat ja kiintedt kustannukset..........c.cccveevvierieiiieniieeiienie e 20

3.4 UlKOINEN TAPOTEOINLL .eeuvvieerieeiieeieeeiieerieeeteesieeeteesteeeseesseeeseesseessseesseesseessneans 21

4 PROSESSIT JA NIIDEN KUVAAMINEN ......cooiiiiiiieeeeeee e 23
4.1 Prosessi KASTEEENA. ......cc.eeveruieiieieriierie ettt s 23
4.2 Prosessikuvausten hyOty ja tarkoitus ..........ccceeeieriienieiiiieiieeieeeecee e 23
4.3 Prosessien KUVAQAMINEN ........cocuiiiiieiiieniiieiie ettt ens 25
4.4 PrOSESSIKAAVIO ...eeutiiiiieiieeiie ettt ettt et ettt ettt et e sneeea 28

5 PALKKAHALLINNON PROSESSIKUVAUKSET KOHDEYRITYKSESSA ... 30
5.1 Aineiston kerddminen prosessikuvauksia varten ............ccoceeeeevieiiinnieenieene, 30
5.2 Palkka- ja tyOsuhdetietojen yIAPIto ......cccveeriiieriieeieeeieece e 31
5.2.1 UUSt tyOSUNAE ...ooueviieiiiieiie ettt 32

5.2.2 Henkil6- ja tydsuhdetietojen muutoKSet ........cceevveevenieerienveneenienienene 33

5.2.3 Palkkatapahtumart..........coceevuerieniinieniiieneeeee e 34

5.2.4 Poissaolot ja 1omat..........cceeeriiieiiieeiiieciee e 35

5.2.5 TyOsuhteen pAATTAMINEGI ......cceeervieeiieiieeieeiee ettt ens 37

5.3 PalKKa-aJOt.....ooiiiiiieiieieeeee ettt ens 38
5.3.1 Ennen palkka-ajoa .........cccveeiiiiiiiieeiiie e 38

5.3.2 Palkka-ajon JAIKEeN.........cccuieiiiiiieeieeieeieee et 39

5.3.3 MUUL TOIMET ..ottt st s 40

5.4 Jarjestelmien vilinen kommuniKointi .........c.cceceveeeriieeiieeeiieecieccee e 40

6 PALKKAKUSTANNUSTEN KOHDISTUMINEN KOHDEYRITYKSESSA ... 42

6.1 Aineiston kerddminen palkkakustannusten kohdistumista varten.................... 42



6.2 Kustannuspaikan mEaArittaminen .........ccceeveerieriinienienieneeneeeeseee e 43

6.3 Tuntien Kirjaaminen ..........ccoeecueeriieriieniieeieesee et eriee et seveeree st e ereesseeeseesaneens 44

6.4 Tytaryhtididen henkil0sto ja kustannuspaikat...........ccccceveeeeiieeciieencieeeieeeee, 45

0.4.1 YHEIO A oot 46

0.4.2 YHUIO Bo.oooniiiiiiieiieeeeeee e 47

0.4.3 YHUIO Cooeonieeeeeeeee ettt ettt 47

0.4.4 YHHIO D oot 48

0.5 YHIEENVELO ..ottt ettt st et st 48

T POHDINTA ...ttt ettt ettt et et e st e stesneesseenseeneenseensenneans 51
LAHTEET

LIITTEET



1 JOHDANTO

Palkkahallinto ja sen prosessit ovat taloushallinnon ydintoimintoja ja iso osa yrityksen
taloudellista toimintaa. Palkanlaskenta on yksi yleisimmistd toiminnoista, jonka yri-
tykset ulkoistavat. Palvelun ulkoistamisen seurauksena prosessien seuraaminen ja oh-
jaaminen voi olla hankalaa ja vastuualueet voivat jidda epaselviksi. Prosessien kuvaa-
misen avulla tdimé voidaan vilttda. Prosessikuvausten merkitys siis korostuu etenkin
ulkoistamisen yhteydessd. Prosessien kuvaaminen mahdollistaa myds prosessien ke-
hittdmisen, joka on ajankohtaista sdhkoisen palkanlaskennan ja jatkuvasti lisdéntyvin

automaation vuoksi.

Henkildston palkkakustannukset ovat yleisesti yksi suurimmista yrityksen kustannus-
eristd ja niitd usein seurataan ja analysoidaan yrityksen sisdisen raportoinnin puolella.
Palkkakustannusten aiheuttamisperiaatteen mukaisen kohdistumisen ansiosta voidaan
muun muassa seurata tarkalla tasolla tydstd aiheutuvia kustannuksia ja luoda entistdkin

tarkempia budjetteja.

Opinndytetyon aiheena on sidhkodisen palkkahallinnon prosessit ja palkkakustannusten
kohdistuminen kohdeyrityksessé. Ty toteutetaan siis toimeksiantona. Toimeksiantaja
on kiinnostunut tietdmadn miten palkkahallinnon prosessit etenevit kidytdnnon tasolla
ja miten henkil6ston palkkakustannukset kohdistuvat yrityksen sisdisen raportoinnin
puolella. Toimeksiantajan palkanlaskenta on ulkoistettu, joten aihe on heille erittdin

merkityksellinen ja ajankohtainen.

Tyon tavoitteena on luoda selkeét prosessikuvaukset sdhkdisen palkkahallinnon pro-
sesseista sekd selvittdd palkkakustannusten kohdistumista kustannuspaikoille. Tydssé
perehdytddn myds organisaation henkiloston rakenteeseen ja tutkitaan millaisia vaiku-
tuksia silld voi olla palkanmaksun ja palkkakustannusten kohdistumisen yhteydessa.
Tyon tuotos tulee selventdméén prosesseja sekd auttaa toimeksiantajaa tehostamaan ja

parantamaan kdytdntdjddn ja titen saavuttamaan varmempia tuloksia.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE JA MENETELMAT

2.1 Tausta ja tavoite

Opinndytetyon toimeksiantaja on suomalainen teollisuuden yritys, jonka toimialoja
ovat energia, tietoliikenne seké teollisuus. Toimeksiantaja toimii kohdeorganisaation
emoyhtioni ja on haluttu pitii tydssd nimettoméni. Tyon kohdeorganisaation konserni
muodostuu neljistd tytiryhtiostd, joita kaikkia tullaan tarkastelemaan tyon aikana. La-
hestyin toimeksiantajaa mahdollisen opinndytetydaiheen merkeissd ja muun muassa
palkkahallinnon prosessit seké palkkakustannusten kohdistuminen olivat heille ajan-
kohtainen aihe. Keskustelun edetessé ilmeni, ettd toimin tydeldmaissé palkka-asiantun-

tijana, joten aihetta ei tarvinnut sen enempda miettia.

Kohdeorganisaation liiketoiminta perustuu projektiluontoisiin tdihin, joten projekti-
kohtaisten katteiden seuraaminen ja budjettien seké ennusteiden luominen on osa yri-
tyksen arkea. Henkildston palkkakustannusten kohdistuminen oikeille kustannuspai-

koille on olennaista projektien seurannan ja analysoinnin kannalta.

Toimeksiantajan palkanlaskenta on ulkoistettu, joten aihe on heille erittdin merkittava
ja ajankohtainen. Toimeksiantajalla on kédytossd ERP- ja ty0ajanseurantajirjestelma,
joista henkiloston palkanmaksuun liittyvét tiedot kulkeutuvat ulkoiseen palkkajérjes-

telméaén.

Toimeksiantaja haluaa saada selkeédn kisityksen palkka- ja tydsuhdetietojen kirjautu-
misen etenemisestd heiddn ja ulkoisen palkkapalvelun vililld, sekd mité eri vaiheita
nidma prosessit sisdltdvat. Toimeksiantaja haluaa myos selvittdad kidytannon tasolla hen-
kiloston palkkakustannusten kohdistumista oikeille kustannuspaikoille ja mille kus-
tannuspaikoille ne todellisuudessa kohdistuvat. Tavoitteena on my0s tutkia millaisia
eroja tytiryhtididen henkildstorakenteessa, palkkakustannusten kohdistumisessa kus-
tannuspaikoille sekd palkkakustannusten kohdistumisessa kiinteisiin ja muuttuviin
kustannuksiin voidaan mahdollisesti havaita. Tyon tavoite voidaan jakaa seuraaviin

kysymyksiin:



e Millainen on palkka- ja tydsuhdetietojen kirjautumisprosessi?
e Miten palkkakustannukset kohdistuvat oikeille kustannuspaikoille?
e Onko henkilostorakenteessa ja palkkakustannusten kohdistumisessa eroja ty-

taryhtididen valilla?

Ty0sséd luodaan selkedt kirjalliset kdytdnndn tason prosessikuvaukset sekd visuaaliset
prosessikaaviot palkanlaskennan prosesseista, joita toimeksiantaja voi myohemmin
hyodyntdd muun muassa perehdytyksessd, tilintarkastuksessa sekd mahdollisissa tule-
vaisuuden ERP-projekteissa. Prosessikaavioiden avulla luodaan palkanlaskennan pro-
sesseista selked kuva, joka havainnollistaa sekd parantaa prosessien ymmaérrettavyytta.
Prosessikuvausten ja -kaavioiden avulla toimeksiantaja voi my0s tunnistaa mahdolli-

sia kehityskohtia ja minimoida virheita.

Ty0Ossd otetaan mukaan myds sisdisen raportoinnin ndkokulmaa ja selvitetdén, etti
mille kustannuspaikoille tytiryhtididen palkkakustannukset paétyvét ja onko kirjautu-
minen hyvin organisoitu. Ty0ssé ei siis perehdytd kustannuslaskentamenetelmiin tai
niiden kdytént6ihin, vaan selvitetddn miten palkkakustannukset kirjautuvat kustannus-

paikoille ja mika vaikutus silld on toimeksiantajan projektien seurantaan.

Yhteni osa-alueena on myos selvittdd yhtididen henkilston rakennetta ja palkkakus-
tannusten jakautumista muuttuviin ja kiinteisiin kustannuksiin sekd mitd eroja néissa
voidaan huomata. HenkilOstostd selvitetddn myds heiddn jakautumistansa esimerkiksi
toimihenkil6ihin ja tyontekijoihin sekd miten tima vaikuttaa heidén tyGtuntien kirjaa-

miseen, palkkakustannusten kohdistumiseen ja mahdollisesti palkanmaksuun.

2.2 Toteutustapa

Opinndytetyd toteutetaan tapaustutkimuksena. Tapaustutkimuksen tavoitteena on
tuottaa yksityiskohtaista ja syvéllisté tietoa tutkittavasta tapauksesta. Sen avulla voi-
daan ymmartdd kehittdmisen kohdetta tai yritystd kokonaisvaltaisesti. Tutkimuksen
kohteena voi olla esimerkiksi yrityksen palvelu, tuote tai prosessi ja se voidaan toteut-
taa my0s useamman tapauksen vertailuna, mutta oleellista on kuitenkin, etté tietty ko-

konaisuus sdilyy. Tapaustutkimuksen kohde voidaan rajata kategorisesti,



funktionaalisesti tai tilannekohtaisesti. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 52-53.)
Tapaustutkimus sopii hyvin tyon ldhestymistavaksi, koska tydssé tullaan luomaan sel-
ked kuva kohdeyrityksen tytdryhtididen palkka- ja tydsuhdetietojen kirjautumisproses-
seista. TyOssd tullaan my0s selvittdmadn miten henkildston palkkakustannukset koh-
distuvat oikeille kustannuspaikoilleen ja millainen vaikutus henkildston rakenteella on
tdhén prosessiin. Rajauksena tullaan siis kdyttdmain funktionaalista rajausta eli erote-

taan jokin toiminnallinen kokonaisuus tai prosessi tutkimuskohteeksi.

2.3 Tutkimusmenetelmat

Mitd vihemmain aiheesta tiedetdéin niin sitd todenndkdisemmin laadulliset tiedonke-
ruumenetelmit ovat oikea ldhestymistapa. Laadulliset tiedonkeruumenetelmaét sopivat
kiytettdvdksi varsinkin sellaisissa tilanteissa, kun halutaan saada kisiteltdviastd ai-
heesta syvillisempi ndkemys ja kuva. Laadullisessa tutkimuksessa tutkitaan padsééan-
toisesti prosesseja ja tavoitteena on ilmion ymmaértiminen, kuvaaminen ja selkedn tul-
kinnan antaminen. (Kananen 2017, 32-36.) Tapaustutkimukselle on tyypillistd, ettd
sen avulla saadaan luotua kokonaisvaltainen ja syvillinen kuva tutkittavasta tapauk-
sesta. Tapaustutkimus padsaantoisesti yhdistetdén laadullisiin tutkimusmenetelmiin,
vaikka siind voidaankin hyddyntdd méarallisid menetelmid, kuten esimerkiksi kyse-
lyja. Haastattelut ja kirjallisten aineistojen analysointi ovat laadullisia tutkimusmene-

telmid ja tapaustutkimukselle tyypillisid. (Ojasalo ym. 2014, 55.)

Laadullisella tutkimuksella voidaan saavuttaa selked ymmarrys tutkittavasta ilmidsta
ja se mahdollistaa tutkittavan ilmion syvéllisen kuvaamisen ja selittimisen (Flick
2009, 14). Opinndytetyossd kéytetddn laadullisia tiedonkeruumenetelmid tekemalla
haastatteluja ja kdyttdmailla kirjallisia aineistoja. Haastattelut sopivat hyvin tiedonke-
ruumenetelmiksi, koska haastateltavat ovat kyseisen aihealueen asiantuntijoita ja
osaavat selittdd sekd kuvata prosessien tapahtumia. Kirjalliset aineistot puolestaan tdy-
dentdvit haastatteluista saatuja tietoja ja antavat kokonaisvaltaista kuvaa tyén kan-

nalta.
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2.3.1 Haastattelut

Haastattelu on tiedonkeruumenetelménd hyvé tapa, varsinkin jos kehittimiskohde on
vahan tutkittu ja siitd halutaan saada kvalitatiivista tietoa. Haastatteluiden avulla voi-
daan saada selvempdd ja syvillisempai tietoa kuin esimerkiksi kyselyiden avulla.
Téstd syystd se soveltuukin kéytettdvaksi yrityksen toimintaa ja kirjauksia kehittavissa
opinndytetdissd. Haastattelun suurena etuna on myds sen joustavuus. Haastattelun ai-
kana voi toistaa kysymyksid, selventdd ilmauksia sekéd kdydd myos avoimempaa kes-

kustelua haastateltavan kanssa. (Ojasalo ym. 2014, 106; Pitkéranta 2014, 91.)

Tyon haastattelut toteutetaan toimeksiantajan yhteyshenkildiden kanssa videoyhteyk-
sin. Haastatteluiden tavoitteena on kerétd kvalitatiivista tietoa nykyisisti menetel-
mistd, kirjausten kulusta sekd kdytdnnoistd. Haastattelut nauhoitetaan, jotta niistd voi-
daan tehdd muistiinpanoja myos jilkikdteen. Haastattelutyyppiné tullaan kayttiméén
puolistrukturoitua haastattelua eli teemahaastattelua. Hirsjdrvi ja Hurme (2008, 48)
ovat todenneet, ettd teemahaastattelulle ei ole ennalta méiérattyd kaavaa tai jarjestel-
maéllisid kysymyksid. Teemahaastattelun luonne on vapaampi ja esittdmistavat voivat
vaihdella, mutta se ei ole kuitenkaan yhtd vapaamuotoinen kuin avoin haastattelu. Tee-
mahaastattelussa aihepiirit ja teemat ovat ennalta méadritty ja kaikille haastateltaville

samat.

2.3.2 Kirjalliset aineistot

Kirjallisilla aineistoilla saadaan tutkimukseen taustatietoa ja lisdnidkokulmia, joita voi
pohtia ja analysoida tyon edetessd. Kirjalliset aineistot toimivat hyvéné tukena haas-
tatteluille ja ovat usein myos luotettavampia. Yrityksiin liittyvit tapahtumasarjat ja
prosessit ovat usein niin monisyisid, ettd ne vaativat tuekseen kirjallisia aineistoja, jotta
niitd on helpompi ymmartié. Téstd syystd dokumenttianalyysia eli kirjallisista aineis-
toista tehtyjd padtelmid kdytetdéinkin usein haastattelujen tukena. Kirjallisia dokument-
teja ovat mm. vuosikertomukset, tilinpdétokset, séhkopostit, www-sivut ja organisaa-
tiokuvaukset eli kiytdnnossd kaikki dokumentoidut materiaalit, jotka liittyvét tutkitta-

vaan aiheeseen. (Kananen 2017, 120-122.)
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Haastatteluiden ohella tulen saamaan toimeksiantajalta myds kirjallista materiaalia ai-
heeseen liittyen, mikd mahdollistaa tyon ja itse tavoitteen saavuttamisen. Tyossé tul-
laan my0s kdyttdmaidn monipuolisesti ja harkiten muitakin kirjallisia aineistoja, joista
tiivistetddn olennaisia tietoja tyon kannalta ja saadaan luotua parempi nédkemys tyon
kokonaisuudesta. Kirjallisia aineistoja ja niistd syntyneitd tuotoksia vertaillaan keske-
néén, jotta niistd voidaan 10ytda ja selittdd yhteisid piirteitd tai eroja. Kirjallisten ai-
neistojen monipuolisen kdyton merkitys korostuu siind, ettd samaa aihetta koskevat
aineistot voivat tdydentda toisiaan ja titen luoda syvéllisemmin ymmarryksen aihee-

seen (Lapan, Quartaroli & Riemer 2012, 99).

2.4 Viitekehys

Opinndytety0 toteutetaan toimeksiantajan ndkokulmasta ja padaiheena on palkkahal-
linto seka siihen liittyvit prosessit. Tyossi tutkitaan myos palkkakustannusten kohdis-
tumista oikeille kustannuspaikoille projektien seurannan vuoksi sekéd palkkakustan-
nusten jakautumista muuttuviin ja kiinteisiin kustannuksiin yhtion raportointitarpeiden
vuoksi. Alustavien kisitteiden médrittely edesauttaa lukijan tiedon sisdistimisti ja aut-
taa lukijaa ymmartdméaan tyon merkityksen. Keskeisimpid késitteitd tydssd ovat pro-
sessikuvaus, palkkahallinto, yrityksen raportointi ja sdhkdiset jarjestelmit. Opinndy-

tetyon viitekehys on esitetty kuviossa 1.

[ Prosessi- }‘ Merkitys ‘
kaavio 7

Prosessikuvaus

Sahkoisen
palkkahallinnon
prosessit ja
palkkakustannusten
kohdistuminen

Automaatio

Kommuni-
kot

Palkan-
lagkenta

Prosessit

1 Palkkahallinto

Sihkoiset ,
Jjérjestelmat

Raportointi

Palkka-
kustannukset

Sidosryhmat

Kuvio 1. Viitekehys
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Kasiteltavin teorian tulee olla tyon kannalta oleellista, joten esimerkiksi kaikkia
palkka- ja taloushallinnon osa-alueita ei ole merkityksellistd tuoda tydssa esille. Palk-
kahallinnon osalta teoriaosuudessa kasitellddn palkanlaskentaan liittyvid prosesseja.
Palkanlaskentaprosessin mairittely on olennaista tyon kannalta, koska yhtend tyon
paitavoitteena on luoda prosessikuvaukset ja -kaaviot palkanlaskentaprosessin eri vai-
heista, jotka ovat médritelty toimeksiantajan kanssa. Koska ty0ssd luodaan prosessi-
kuvauksia ja -kaavioita, niin on aiheellista myds teorian pohjalta avata prosessien ku-

vaamista sekd sen merkitystd ja tuotosta.

Yrityksen raportointi on aiheena myds merkityksellinen tyon kannalta, koska tydssd
selvitetdin kohdeorganisaation henkildston palkkakustannusten kohdistumista. Yri-
tyksen ulkoinen raportointi koostuu kdytdnndssé kirjanpidosta ja ulkoisille sidosryh-
mille tarkoitetusta raportoinnista. Raportointia viranomaisille ja kirjanpitoon tapahtuu
palkanlaskentaprosessin yhteydessd, joten se on oleellista my0s prosessikuvausten
kannalta. Yrityksen sisdinen raportointi tuottaa puolestaan tietoa yrityksen siséisia tar-

peita varten.

Palkkakustannusten kohdistuminen kustannuspaikoille ja sen pohjalta tehtévi projek-
tien seuranta on osa yrityksen sisdistd raportointia. Ty0ssd avataan teorian pohjalta
sisdisen raportoinnin ja kustannuslaskennan késitteitd sekd maéritellddn mité tarkoittaa
kustannuspaikka. Ty0ssé tarkastellaan my0s toimeksiantajan henkildston palkkakus-
tannusten jakautumista muuttuviin ja kiinteisiin kustannuksiin, joten ndmé késitteet

avataan tarkemmin teoriaosuudessa.

Sdhkoiset jarjestelmat ja niiden védlinen kommunikointi toimii pohjana kaikissa tyon
osa-alueissa. TyOn teoreettiset osa-alueet luovat yhdessd kokonaisuuden, jonka poh-
jalta lukijan on helpompi ymmirtdd tyon empiirisessd osiossa késiteltivid asioita ja
tyon tuotosta. Teoriaosuuden yhteydessid on tuotu esille késiteltyjen asioiden vaikutus

toimeksiantajaan, ettd se ei jdisi omaksi irralliseksi osuudekseen.
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3 PALKKAHALLINTO JA PALKKATIETOJEN RAPORTOINTI

3.1 Séhkoinen palkkahallinto

Teknologian kehitys ja digitalisaatio ovat vaikuttaneet palkkahallinnon toimintaan
merkittavasti. Automaation avulla voidaan esimerkiksi tehostaa tiedon késittelyyn, ke-
rddmiseen ja maksamiseen liittyvid prosesseja. Toistuvia tyotehtivid automatisoimalla
vapautetaan itse tyontekijoiden aikaa muihin tehtiviin. Automaation avulla palkkaan
liittyvié tietoja saadaan siirrettyé eri jarjestelmien valilld luontevasti ja automaattisesti.
Sen avulla saadaan vdhennettyd myos paljon manuaalista ty6td, kuten raporttien ajo,
monet palkan tarkistukseen liittyvit tehtidvit seké lakisddteisten seurantojen tekemi-
nen. Automaation nopeuden lisdksi se my0Os vihentdd virheiden méiirdd ja parantaa

palkanlaskennan laatua. (Aditron www-sivut 2021.)

Sahkoiset jarjestelmét ovat nykypdivdna talous- ja palkkahallinnon toiminnan
edellytys. Automaation kannalta on olennaista, ettd tieto kulkeutuu digitaalisesti
organisaation eri jédrjestelmien vélilli. T&md voidaan toteuttaa integroimalla
jarjestelmid keskenddn, jolloin tieto liikkuu jirjestelmien vélilld liittymien ja
raporttiportaalien vilitykselld. Integraatio vdhentdd huomattavasti saman tiedon
syottdmistd ja késittelyd, koska kerran syoétetty tieto kulkeutuu myds muihin
integroituihin jirjestelmiin. Liittymid voidaan luoda yrityksen sisdisten jdrjestelmien
lisadksi myos ulkoisten sidosryhmien ja asiakkaiden jérjestelmien kanssa. Useissa
organisaatioissa on kdytossd toiminnanohjausjédrjestelmi eli ERP-jirjestelma, joka
toimii yrityksen ydin- ja perustietojen kotipaikkana. Yrityksen ydin ja perustietoja
voidaan kutsua master dataksi. Yleisimpid organisaation perustietoja ovat muun
muassa kirjanpidon, myynti- ja ostoreskontran sekd henkildstohallinnon perustiedot.

(Vire 2019, 101-103.)

ERP-jdrjestelmét ovat liiketoimintaprosessien hallintaohjelmistoja, joiden avulla
voidaan ylldpitdd organisaatioiden henkildsto- ja taloushallintoa, projektienhallintaa,
kaupankédyntid, toimitusketjuja, raportointia sekd logistitkkaa. Jarjestelméin eri
toimintaympadristot voidaan integroida keskenddn, jolloin tieto litkkuu sulavasti ja on

kaikkien jdrjestelmdn kéyttdjien ndhtdvissd reaaliaikaisesti. ERP-jérjestelméd voidaan
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integroida myds muiden jdrjestelmien kanssa, jolloin eri jérjestelmét pystyvit
kommunikoimaan keskenddn ja luovat dynaamisesti toimivan kokonaisuuden. Muita
yrityksen  jdrjestelmid voivat olla esimerkiksi ty0ajanseurantajirjestelma,

palkkajéarjestelma sekd muut operatiiviset jarjestelmét. (Nestell & Olson 2018, 2-5.)

Toimeksiantajalla on kéytossd ERP-jdrjestelmi ja ty0ajanseurantajirjestelmd, jotka
ovat integroitu sekd keskenddn ettdi myds ulkoisen palkkajirjestelmén kanssa.
Toimeksiantajan ydin- ja perustiedot sijaitsevat heiddn ERP-jdrjestelmissdén.
Toimeksiantajan henkiloston tyOsuhde- ja perustiedot syotetidn ERP-jirjestelméén,
josta ne siirtyvit liittymien vilitykselld muihin  jarjestelmiin.
Ty0dajanseurantajérjestelméstd henkil6ston kirjatut tunnit siirtyvdt ulkoiseen
palkkajirjestelmédin sekd my0Os yrityksen omaan ERP-jirjestelmédn projektien
seurantaan. Tietojen liikkumista palkanlaskennan prosessien vililldi on

havainnollistettu kuviossa 2.

Tyontekijid & esimies Palkkahallinto
Esijarjestelmat
Perus-
tietojen Leimaus/
1lapit Pankit
yiapro kellokortti |
Rapor- Pa“lk'r.m'
Tydévuoro- Tybajan Tietojen Palkan- | tointi & sadja
Tys- suunnittelu hallinta tulkinta laskenta | tietojen
suhteen siurot Tulo-
aikaiset rekisteri
muutok- Tysaika-
set seuranta ~
Arkistointi
Henkils- ja muut perustiedot (HR-masterdata) Kirjanpito Raportointi

Kuvio 2. Digitaalisen palkanlaskentaprosessin jdrjestelméat (Lahti & Salminen 2014,
145)

Yrityksen jirjestelmératkaisuista riippuen henkildstohallinnon master data sijaitsee
toiminnanohjausjdrjestelméssd tai jossain muussa operatiivisessa jarjestelméssia. Mo-
nissa organisaatioissa on kéytossé tydajanseurantajirjestelmd, johon henkildsto kirjaa
toteutuneet tydaikatietonsa. Myos lomatietojen kisittely tapahtuu tydajanseurantajér-

jestelmissd. Kehittyneemmissé tydajanseurantajirjestelmissé tydaikatiedot pystytddn
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siirtdmadn palkkajirjestelmién siten, ettd kertyvét ylityot ja muut lisét laskeutuvat au-
tomaattisesti tydehtosopimuksissa méériteltyjen kaavojen mukaisesti. Titd toimintoa
kutsutaan TES-tulkkaukseksi. Jarjestelmien helppokdyttdisyys on merkittdvasséd roo-
lissa valittaessa organisaatiolle operatiivisia ja muita jérjestelmid. (Lahti & Salminen

2014, 145-146.)

Toimeksiantajan tydajanseurantajirjestelmésti tydaikatiedot siirtyvét ulkoiseen palk-
kajarjestelmédén TES-tulkattuna. Toiminto sddstdd aikaa ja kustannuksia, koska ty0ai-
katietoja ei tarvitse tulkita ja laskea manuaalisesti. Vuosi- ja sairauslomien anominen
ja ilmoittaminen tapahtuu myo0s ty0ajanseurantajirjestelmissé, jossa esimiehet kayvit

hyviksymaissd lomat, minka jélkeen tieto kulkeutuu ulkoiseen palkkajérjestelméén.

3.2 Palkkahallinnon prosessit

Palkkahallinto on yksi taloushallinnon osa-alueista ja varsin merkittdvi osa yrityksen
hallintoa. Suurissa organisaatioissa se voi olla jopa rinnastettavissa taloushallintoon ja
organisoitu osaksi henkildstohallinnon eli HR:n toimintoja. Luokittelusta huolimatta
silld on aina merkittdvé rajapinta useisiin taloushallinnon prosesseihin, kuten paikir-
janpitoon ja raportointiin. Palkkakustannusten seuraaminen on merkittdvassd ase-
massa organisaation talouden tunnuslukujen ja operatiivisten mittareiden seurannan
kannalta. Palkkakustannukset ovatkin padsdintoisesti yritysten suurin yksittdinen kus-
tannuserd. Palkkahallinnon paitehtdvéna on palkanlaskentaprosessin osa-alueiden to-
teuttaminen ja ylldpitdminen. (Lahti & Salminen 2014, 135.) Palkanlaskentaprosessin

osa-alueita on havainnollistettu kuviossa 3.
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Tyoaika- ja
palkka- Tietojen Palkan- o
aineiston tulkinta laskenta Raportointi
kerddminen
Henkil6- ja tydsuhdetietojen yllédpito
Rekrytointi ja i
tyosuhteen Tyosuhteen aikaiset muutokset rlj.}'f.osuht.een
alku pdittyminen

Kuvio 3. Palkanlaskentaprosessi (Lahti & Salminen 2014, 142)

Palkanlaskentaprosessi usein ymmaérretddan ainoastaan palkkojen laskemisena ja mak-
samisena, mutta se on todellisuudessa paljon laajempi prosessi. Sdhkoisen palkkahal-
linnon kokonaisprosessia tarkasteltaessa on otettava huomioon tyontekijoiden, esi-
miesten ja palkkahallinnon toimenpiteet, taloushallinnon raportointi sekd myds yrityk-
sen ulkopuolelle ulottuva raportointi, kuten viranomaisilmoitukset ja muut tilitykset.
Palkanlaskentaprosessi voidaan jakaa palkka- ja tydaika-aineiston kerddmiseen ja tul-
kintaan, henkild ja tydsuhdetietojen ylldpitoon, palkanlaskentaan, palkkakirjanpitoon

sekd raportointiin. (Lahti & Salminen 2014, 138.)

Henkil6- ja tyosuhdetietojen ylldpito on yksi oleellisimmista asioista palkkahallin-
nossa. Suurin osa ndistd tiedoista tallentuu jérjestelmiin henkildiden tyosopimuksilta.
Yleisesti henkildstohallinto ja palkanlaskenta huolehtivat henkild- ja tydsuhdetietojen
yllapitdmisestd. Monilla yrityksilld on kiytossd tyOajanseurantajdrjestelmi, jonka
avulla saadaan keréttyd henkildiden palkka- ja tyOaika-aineistot. Toteutuneiden tyo-
tuntien aiheuttamisperiaatteen mukainen kirjaaminen on todella tirkeéa yrityksen kir-
janpidon ja projektien seurannan kannalta. Tunteja kirjattaessa tulee siis merkitd myos
mahdolliset kohdistustiedot, kuten projekti- tai tydnumerokoodit. Esimiehet tarkista-
vat ja hyviksyvit kirjatut tunnit, minka jélkeen ne siirtyvét palkanlaskentaan. Siirtyvid
palkka- ja tydaikatietoja ovat esimerkiksi rahapalkan osat, luontoisedut, verottomat
korvaukset, palkattomat ja palkalliset poissaolot sekd niiden syyt. Palkanlaskennassa
tyOaika- ja palkkatiedot tulkitaan ja laitetaan maksuun palkkalajeittain. (Lahti & Sal-
minen 2014, 138-139; Mattinen, Orlando & Parnila 2020, 326.)
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Automatisoidussa palkanlaskentaprosessissa, kun henkil6- ja tydsuhdetietojen muu-
tokset sekd palkka- ja tydaikatiedot on viety palkkajérjestelmiin, palkanlaskenta ta-
pahtuu palkkajarjestelmassa tehtdavilla palkka-ajolla, joka laskee automaattisesti muun
muassa ennakonpidétykset, nettopalkat ja muut vihennykset. Palkkoihin suoritetaan
tarvittavat tarkastukset ja ne laitetaan maksuun seki suoritetaan tarvittavat raportoinnit

ja tilitykset. (Lahti & Salminen 2014, 140.)

Palkanlaskentaprosessin yhtenéd osa-alueena on raportointi. Siihen liittyy paljon eri-
laista raportointia eri sidosryhmille. Tietoa toimitetaan muun muassa palkansaajille,
yrityksen sisdisiin toimintoihin sekd viranomaisille. Raportointi jactaankin ulkoiseen
ja sisdiseen raportointiin. (Lahti & Salminen 2014, 140.) Toimeksiantajan ulkoinen
palkkapalvelu vastaa yrityksen palkkahallinnon raportoinnista. Kirjanpitoa ja projek-
tikirjanpitoa varten tarvittavat tositteet toimitetaan toimeksiantajalle raporttiportaalin
vilitykselld. Henkil6ston palkkakustannukset kirjautuvat kustannuspaikoittain jo palk-
kajirjestelméssd, joten toimeksiantajan ei tarvitse itse tehdé niiden jaksotuksia ja siir-

toja ellei niité tarvitse takautuvasti korjata.

Raportoinnit, ilmoitukset ja muut tietojen siirrot tehddén padsiéntoisesti kerran kuu-
kaudessa tai palkkakausittain. Vuositasolla tehtdvié raportointeja ovat esimerkiksi va-
kuutusyhtioille tehtavit vuosi-ilmoitukset. Palkkahallinnon raportoinnissa tulee huo-
mioida my0s laissa madratyt arkistointivaatimukset. Raporttien siirto ja arkistointi hoi-
detaan nykyddn péddsddntoisesti sdhkdisissd jérjestelmissd automatisoidusti esimer-
kiksi liittymien tai raporttiportaalien vélitykselld. Tyypillisimpia tietoja, joita raportoi-
daan yrityksen sisdisiin jirjestelmiin, ovat palkkatiedot kirjanpitoon, maksuaineisto
maksuliikennejdrjestelméén sekd mahdollisten muiden tietojen siirto HR- tai rapor-

tointijdrjestelmiin. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.)

Organisaation jonkin toiminnan tai toiminnan osa-alueen siirtdmisté tuotettavaksi ul-
kopuoliselle toimijalle kutsutaan ulkoistamiseksi. Palvelun ulkoistaminen on nykypai-
vana todella yleistd. Talous- ja palkkahallinnon osa-alueita voidaan ulkoistaa kokonai-
suudessaan ja myds osittain ulkopuolisille toimijoille. Ulkoistaminen usein tuottaa yri-
tykselle sddst6jd ja ei sido yrityksen sisdisid tyontekijoitd vastaamaan palvelun tuotta-

misesta. Palkanlaskenta on yksi yleisimmin ulkoistetuista yrityksen toiminnoista.
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Ulkoinen toimija vastaa palkkojen tarkistuksesta ja oikeellisuudesta sekd myos rapor-
toinnista ja tilityksistd muille sidosryhmille. Ulkoisella toimijalla on myds suuri
joukko asiantuntijoita, jotka voivat vastata ja opastaa palkanlaskentaan liittyvissd ky-
symyksissé ja ongelmissa. Ulkoistamisen yhteydessd vastuunjaosta on sovittava huo-

lellisesti, ettd viltytddn epéselvilti tilanteilta. (Bragg 2013, 446.)

Tyon toimeksiantajan palkanlaskenta on ulkoistettu, jonka vuoksi tyo on toimeksian-
tajan kannalta merkittdva ja tietoa antava. Henkiloston tydsuhde- ja palkkatiedot toi-
mitetaan ulkoiselle palkkapalvelulle toimeksiantajan ERP-jérjestelmén ja tydajanseu-
rantajdrjestelmin vilitykselld. Braggin (2013, 446) mukaan yksi palkanlaskennan ul-
koistamisen ongelmista on, ettd palkkajdrjestelmii ei voida linkittdd yrityksen muihin
tietojdrjestelmiin. Sdhkoiset jirjestelmit ovat kuitenkin vuosien saatossa kehittyneet,
minka seurauksena sidhkdisten jérjestelmien vilinen kommunikointi on myds kehitty-
nyt. Yrityksen oma ERP- ja ty0ajanseurantajérjestelmé voivat nykypédivand kommu-
nikoida ja vélittai tietoa ulkoistetun palkkajérjestelman kanssa. Toimeksiantajan ERP-
jérjestelmai ja tyOajanseurantajdrjestelmi ovat integroitu sekd keskenéén ettd myos ul-
koisen palkkajirjestelmén kanssa, joten tieto jarjestelmien vélilla liikkkuu liittymien ja

raporttiportaalien valitykselld automatisoidusti.

Ty06ssd luodaan prosessikuvaukset palkka- ja tydsuhdetietojen ylldpidosta, palkka-
ajoista seka sdhkoisten jirjestelmien vilisestd kommunikoinnista, minka vuoksi niiden
alustava kaésittely teoriaan liittyen on merkityksellistd tyon ymmarrettdvyyden kan-
nalta. Sdhkoinen palkanlaskenta on jatkuvasti kehittyvéd prosessi. Sen vuoksi onkin
tarkedd, ettd prosessit ovat tarkasti kuvattu ja tieto prosessien muutoksista kulkeutuu
kaikille prosessin tahoille. Prosessikuvausten avulla prosessit saadaan helposti ymmir-

rettdvadn muotoon toimeksiantajan henkilostolle.

3.3 Sisdinen raportointi

Sisdinen raportointi eli johdon raportointi tukee yrityksen liiketoimintaa ja auttaa sen
analysointia sekd kehittimistd. Sen avulla voidaan tarkastella esimerkiksi yrityksen
taloudellista tilannetta ja seurata toteumia liiketoimintayksikko-, projekti- tai kustan-

nuspaikkatasolla. Merkittavésséd roolissa on my0s toteumien vertaaminen budjettiin ja



19

ennusteeseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 197-200.) Palkkakustannusten jaksotuk-
set ja tilidinnit kustannuspaikoittain on jérkevintd hoitaa jo palkkajdrjestelméassé. Si-
sdisen raportoinnin kannalta yksi merkittdvimmistad asioista on palkkakustannusten
kohdistaminen henkil6iden oikeille kustannuspaikoille (Lahti & Salminen 2014, 140—
141).

Sisdinen raportointi on organisaatioille vapaaehtoista ja sithen sisdltyy muun muassa
budjetointi, ennusteet sekd muut taloudellista toimintaa mittaavat laskelmat. Pohjana
kyseisille laskelmille toimii padsaantoisesti kustannuslaskenta. Kustannuslaskenta toi-
mii operatiivisen toiminnan mittarina. Kustannuslaskentaa kiytetdan yrityksen proses-
sien eri vaiheissa syntyvien kustannusten arviointiin ja seurantaan. Sen avulla saadaan
maidriteltyd tarkat kustannukset yrityksen toiminnan ja tuotannon eri laskentakohteille.
Kustannuslaskennan tuotokset toimivat vahvasti johdon laskentatoimen tukena esi-
merkiksi budjetoinnissa ja tuotteiden hinnoittelussa. Yhtend kustannuslaskennan koh-
teena voi olla esimerkiksi henkildstokustannusten kohdistaminen yrityksen projek-

teille. (Pellinen 2019, 102-103.)

Palkkojen aiheuttamisperiaatteen mukainen kirjaaminen on erittiin tiarkedi, jotta yri-
tyksen taloudellisesta asemasta saadaan mahdollisimman oikea kuva ja pystytdédn seu-
raamaan projektien todellisia kustannuksia. Kirjaukset tulee kirjata niiden syntyhetken
mukaan eli suoriteperusteisesti ja myds oikeille projekteille ja tydnumeroille, jotta kus-
tannukset kohdistuvat oikeille kustannuspaikoille. Muistiotositteiden avulla kirjanpi-
toon pystytddn tekemddn sisdisid kustannusten siirtoja sekd myds jaksotuksia ja tis-
maytyksid. Tositteilla tulee olla muun muassa otsikot, tilit, kustannuspaikat ja summat.
Jos esimerkiksi jokin tietty jaksotus toistuu kuukausittain, niin samaa tositetta voidaan
kayttdd pohjana, koska siind suurin osa tiedoista on jo valmiina. Tama sdéstaa erittdin
paljon manuaality6té, varsinkin jos jaksotuksia tehddidn monille eri kustannuspaikoille
ja laskelma on jo valmiiksi laadittuna Exceliin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 145;

Mattinen ym. 2020, 324.)

Palkkakustannusten kohdistuminen ja niiden pohjalta tehtava projektien seuranta kuu-
luu yrityksen sisdiseen raportointiin. Opinndytetyon yhtend tavoitteena on selvittaa toi-
meksiantajan konsernin palkkakustannusten kohdistumista kustannuspaikoille. Toi-

meksiantajan organisaatiossa tehddédn projektilaskentaa, jossa seurataan projektien
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katteita ja luodaan budjetteja. Palkkakustannusten aiheuttamisperiaatteen mukainen
kohdistuminen mahdollistaa projektilaskennan ja projektien seurannan. Siksi onkin
tiarkedd, ettd henkilostd kirjaa tuntinsa tydajanseurantajirjestelméédn oikeille projek-
teille ja tyonumeroille, koska ne madrittivét tarkan kustannuspaikan. Tydssd selvite-

tddn myos mille kustannuspaikoille konsernin yhtididen palkkakustannukset péatyvit.

3.3.1 Kustannuspaikka

Kustannuksia voidaan kirjata kustannuspaikoille. Kustannuspaikka on yrityksen sisii-
nen yksikkd, jossa siihen kohdistettuja kustannuksia voidaan seurata ja arvioida. Kus-
tannuksia voidaan my0s jakaa muiden yksikdiden kesken. Esimerkiksi yrityksen jokin
osasto tai projekti voi toimia kustannuspaikkana. Tdten kustannukset kirjautuvat la-
jeittain ja vastuualueittain, mink4 seurauksena kunkin vastuualueen esimies voi seu-
rata kustannusten kehitystd. Kyseisen osaston tai projektin alle voidaan luoda myos
useampia kustannuspaikkoja niiden syntytavan tai tarkennetun vastuualueen osan mu-
kaan, jolloin kustannukset saadaan jo kirjausvaiheessa kohdistettua entisti tarkemmin

osaston tai projektin eri osa-alueille. (Ikdheimo, Malmi & Walden 2019, 138.)

Kohdeorganisaation projektien eri osa-alueita ovat muun muassa kenttityd, suunnitte-
lutehtévit ja muut hallinnolliset tyot. Kun tyontekijdt ja toimihenkil6t kirjaavat toteu-
tuneita tuntejaan projektin eri osa-alueille, niin saadaan tarkalla tasolla seurattua pro-
jektin todellisia kustannuksia ja miltd projektin osa-alueilta ne muodostuvat. Néita tie-

toja voidaan verrata esimerkiksi kyseisen projektin budjettiin ja ennusteeseen.

3.3.2 Muuttuvat ja kiintedt kustannukset

Kustannusten jakaminen muuttuviin ja kiinteisiin kustannuksiin on yleisin tapa jakaa
kustannuksia. Jako perustuu kustannusten kéyttdytymiseen toiminta-asteen eli volyy-
min muuttuessa. Toiminta-aste kuvaa tuotannon tasoa suhteessa kapasiteettiin. Kus-
tannukset, jotka kasvavat tai pienenevit suhteessa toiminta-asteen muutoksiin, ovat
muuttuvia kustannuksia. Muuttuvia kustannuksia ovat esimerkiksi tuotannon raaka-
aine- ja tarvikekustannukset, tuotannon tyontekijéiden palkkakustannukset sekd mah-

dolliset alihankintapalvelut. Kiintedt kustannukset puolestaan pysyvdt samana
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toiminta-asteen muutoksista huolimatta. Kiinteitd kustannuksia ovat esimerkiksi ko-
neista, laitteista, toimitiloista ja tietojarjestelmistd aiheutuvat kustannukset sekd myos
johdon ja toimihenkildiden palkkakustannukset. Muuttuvien ja kiinteiden kustannus-

ten summa muodostaa kokonaiskustannuksen. (Atrill & McLaney 2018, 65-68.)

Kohdeorganisaation konserni muodostuu neljistd tytdryhtiostd. Tyossd tarkastellaan
konsernin henkiloston palkkakustannusten kohdistumista kustannuspaikoille ja sen
vaikutusta sisdiseen raportointiin. Toimeksiantajan kanssa on sovittu, ettd palkkakus-
tannusten osalta selvitetdin myds millé perusteella ne ohjautuvat raportoinnissa muut-
tuviin ja kiinteisiin kustannuksiin. Tastd ndkokulmasta tarkastellaan myds henkil6sto-

miirin jakaantumista.

Tulee kuitenkin huomata, ettd kustannusten jako muuttuviin ja kiinteisiin on melko
yksinkertaistettu malli kustannusten kéyttaytymisesti. Kustannuksia jaotellaan yrityk-
sissd tapauskohtaisesti niiden kdyttotarkoituksen ja yrityksen liikketoiminnan mukaan.
Eri toimialoilla ja yrityksissd kustannukset kdyttdytyvét hieman eri tavalla ja johdon
on osattava huomioida olennaiset kustannuksiin vaikuttavat tekijat. Kustannuksia voi-
daan luokitella myds esimerkiksi vilillisiin ja vilittdmiin sekd myds yhteis- ja erillis-
kustannuksiin. Luokittelu tehddén laskentakohteen ja -tilanteen perusteella. (Ikdheimo

ym. 2019, 135; Pellinen 2019, 52.)

3.4 Ulkoinen raportointi

Ulkoinen raportointi koostuu ldhinné virallisesta talousraportoinnista, viranomaisil-
moituksista sekd ulkoisille sidosryhmille tarkoitetusta raportoinnista. Sen tehtédvina on
tayttdd yrityksen lakisddteisen raportoinnin tarpeet. Ulkoiset raportit perustuvat
yleensd kirjanpitoon ja yleisimpid raportteja ovatkin tilikohtaiset tase- ja tuloslaskel-
maraportit. Kirjanpidon kirjaukset muodostuvat pédékirjanpitoon tehtévista tositteista,
osakirjanpitojen tapahtumista ja liiketoiminnan prosesseista syntyvistd kirjauksista.
Osakirjanpitoja ja liiketoimintaprosesseja ovat esimerkiksi osto- ja myyntireskontra,
projektikirjanpito sekd palkkakirjanpito. Palkkakirjanpito muodostuu padsiintoisesti
palkkakirjauksista ja lomapalkkaveloista. Osakirjanpidot voivat sijaita samassa jirjes-

telméssd padkirjanpidon kanssa tai ne voivat sijaita erillisjirjestelmissd, joista ne
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voidaan siirtdd automaattisesti jarjestelmien vilisilld liittymilld padkirjanpitoon. Osa-
kirjanpidon tapahtumat voidaan siirtdd tapahtumakohtaisesti tai esimerkiksi kuukausi-
kohtaisesti. Padkirjanpito kokoaa kaikki yrityksen liiketapahtumien kirjaukset. (Kaar-
lejérvi & Salminen 2018, 144—145.)

Nykypiivén sdhkoisen ja automatisoidun taloushallinnon ansiosta suurin osa kirjauk-
sista siirtyy kirjanpitoon liittymien tai muun automaation avulla. Kaikkia kirjanpidon
vaiheita ei kuitenkaan voida automatisoida ja manuaalisia tydvaiheita tulee myos
tehdd. Yrityksen kirjanpitéjét ja business controllerit ovat vastuussa esimerkiksi jak-
sotuksista, tdsmaytyksistd, analysoinnista sekd mahdollisten oikaisujen ja korjausten
kirjaamisesta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 146.) Toimeksiantajalla palkkakirjanpi-
don tositteet muodostetaan ulkoisessa palkkapalvelussa, josta ne siirretdén raporttipor-
taaliin. Toimeksiantajan kirjanpitijit noutavat tositteet raporttiportaalista. Business
controllerit voivat verrata ulkoisen raportoinnin tositteita yrityksen sisdisen raportoin-

nin budjetteihin ja ennusteisiin seké analysoida kohteiden katteita.

Viranomaisraportoinnin osalta palkkatietoja tulee ilmoittaa verottajalle, vakuutusyhti-
oille, eldkeyhtidille sekd tarpeen mukaan myds muille tahoille, kuten Kelaan. Kuten
muukin raportointi, niin ndmékin voidaan suorittaa sdhkoisesti tiedostosiirtoina taho-
jen asiointikanavien kautta. Liséksi my0s mahdolliset tilitykset tulee toimittaa muun

muassa ammattiliitoille ja ulosottolaitokselle. (Lahti & Salminen 2014, 141.)

Tulorekisterin kdyttoonoton mydta raporttien ja tietojen toimittaminen eri tahoille on
yksinkertaistunut. Tietoja ei tarvitse endd toimittaa niin moneen paikkaan. Tulorekis-
teri on sdhkoinen tietokanta, jonne ilmoitetaan palkansaajien tiedot maksetuista pal-
koista, etuuksista ja eldkkeistd. Tulotietojen lisdksi sinne ilmoitetaan myds tydsuhdetta
ja poissaoloja koskevia tietoja. Tiedot voidaan ilmoittaa tulorekisteriin maksujérjestel-
mén ja tulorekisterin sdhkdisen yhteyden eli rajapinnan kautta tai tulorekisterin sdh-
koisen asiointipalvelun kautta. Rajapinnan kdyttaminen on suositeltavaa, koska silloin
prosessi on automatisoitu. Kaytdnnon tasolla tulorekisteri automatisoi tiedon jakoa ja
hyodyntidmistd sidosryhmien vilillda. Muun muassa Kela, tydeldkelaitokset, verohal-
linto ja Eldketurvakeskus saavat tarvitsemansa tiedot tulorekisterin kautta. Myds yksi-
tyishenkilot voivat kdyda tarkastelemassa omia tietojaan tulorekisterin sdhkoisen asi-

ointipalvelun kautta. (Tulorekisterin www-sivut 2021.)
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4 PROSESSIT JA NIIDEN KUVAAMINEN

4.1 Prosessi kisitteend

Prosessilla tarkoitetaan jatkuvasti toimivaa menettelytapaa, jossa joukko loogisesti toi-
siinsa liittyvid toimintoja on esitetty toisiaan seuraavina tai limittyvind tapahtumina
(Méenpaa 2015, 12). Prosessit voidaan jakaa ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinproses-
seilla tuotetaan padsddntoisesti arvoa ulkoisille asiakkaille ja ne ovat keskeisia yrityk-
sen toiminnalle. Organisaation ydinprosesseja ovat esimerkiksi tuotteiden toimittami-
nen ja asiakastuki. Tukiprosessit puolestaan avustavat ydinprosesseja ja ovatkin edel-
lytys niiden toiminnalle. Tukiprosessit kohdistuvat organisaation sisdisiin toimiin ja
niitd ovat muun muassa rahoituksen suunnittelu, taloushallinnon osaprosessit seki

muut hallinnolliset toiminnot. (JUHTA 2012, 3.)

Prosessikuvaus kuvaa yrityksen jonkin tietyn prosessin tapahtumien kulun. Prosessi-
kuvaus asettaa prosessin helpommin ymmaérrettdviéin muotoon, josta on helpompi
hahmottaa mahdollisia kehityskohtia tai puutteita. Sen avulla saadaan yrityksen pro-
sessit ndkyviksi sekd ulkoisille ettd sisdisille sidosryhmille. Tarkeintd on, ettd prosessi
tulee kuvattua mahdollisimman tarkasti ja ymmarrettavisti. Usein prosessikuvaukset
ovat erittdin visuaalisia ja pitdvét sisdllddn monia kuvaajia, karttoja seki toiminta- ja
tyoohjeita. Yksinkertaisimmillaan kuvaus voidaan tehdé jopa ranskalaisilla viivoilla.
Sen péatarkoituksena on kuitenkin tismentéé tietty tapahtumasarja luettavaan ja ym-
marrettdvddn muotoon. Graafisen esityksen tueksi on kuitenkin suositeltavaa laatia
myos sanallinen yleiskuvaus prosessista, varsinkin jos prosessista halutaan tuottaa yk-

sityiskohtaisempi kuvaus. (Team Laamasen www-sivut 2020.)

4.2 Prosessikuvausten hyoty ja tarkoitus

Prosessikuvaukset selkeyttavit yrityksen prosesseja ja niiden tarkoituksena on kuvata
organisaation toimintoja sekd auttaa ymmairtdméién paremmin kokonaisuutta, mika
mahdollistaa tyon kehittdmisen ja itseohjautuvuuden. Prosessikuvaukset toimivat ke-
hittdjien ja palveluista vastaavien lisdksi myos johdon ty6kaluna organisaation hallin-

nassa, hahmottamisessa ja kehittimisessa. Niitd kdytetddnkin muun muassa ohjauksen,
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suunnittelun ja paitoksenteon vilineend. Prosessikuvausten avulla saadaan kuvattua
organisaation toimintatavat, minka avulla muutosten toteuttaminen ja jalkauttaminen
on sulavampaa. Prosessien kuvaamisella on siis mittavat vaikutukset koko organisaa-
tion tasolla ja niitd voidaan hyddyntdd my0s tyon kuormituksen mittaamisessa, tyon-
jaon ja vastuiden selkeyttimisessd, tyonohjauksessa sekd uusien tyontekijoiden pereh-
dyttdmisessd. (JUHTA 2012, 3; Laamanen 2007, 35.) Toimeksiantaja voi kayttda
tyOssd luotuja prosessikuvauksia perehdytyksessé, tilintarkastuksessa sekd mahdolli-

sissa tulevaisuuden ERP-projekteissa.

Prosessiajattelun yksi keskeisimmisté ajatuksista on toiminnan jatkuva kehittdminen
ja tehostaminen. Usein kehittdmiskohteena on jokin prosessin osa-alueen parantami-
nen. Kéytdnnon tasolla se voi olla esimerkiksi paéllekkiisten tydvaiheiden poistami-
nen, rinnakkaisvaiheiden lisdédminen tai tydvaiheen parempi keskittdminen. Tavoit-
teena on péadsdintoisesti parantaa prosessin kdytettdvyytti ja luotettavuutta. Kehitta-
mistarpeena voi olla myds prosessin nopeuttaminen, mitattavuuden lisddminen tai on-

gelmien ennakointi ja suorituskyvyn varmistaminen. (JUHTA 2012, 3.)

Prosessien kehittimisen tuloksena syntyy usein uusia toimintatapoja, jotka jalkaute-
taan osaksi prosessia. Jalkauttamisvaiheessa tulee antaa selkeét ohjeistukset muutok-
sesta prosessin eri tahoille. Grahamin (2004, 22) mukaan kehittimisvaiheessa kannat-
taa hyodyntdd organisaation sisdistd kokemustietoa ja ottaa kyseisen tyovaiheen teki-
j0itd mukaan suunnitteluun. Juuri tasti syystd haastattelut soveltuivat tyon tutkimus-
menetelméksi, jotta saadaan kerdttyd kvalitatiivista tietoa prosessien nykyisestd ku-
lusta organisaation henkilostoltd, jotka ovat tekemisissd kyseisten tydvaiheiden

kanssa. Prosessien toiminnan kehittdmistd on havainnollistettu kuviossa 4.
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1. Prosessien tunnistaminen ja

nimeiminen
\
> 2. Prosessien kuvaaminen

\

3. Toiminnan organisointi
prosessien mukaiseksi

!

4. Prosessien jatkuva
parantaminen

Kuvio 4. Prosessien toiminnan kehittimisen vaiheet (Laamanen 2007, 50)

Prosessikuvausten merkitys korostuu etenkin silloin, kun palvelu on ulkoistettu. Ko-
mulaisen (2010, 47) mukaan ulkoistamisen seurauksena voi muodostua useita rajapin-
toja ja sidosryhmien vastuut voivat olla epdselvid ja tulkinnallisia. Prosessien seuraa-
misesta ja ohjaamisesta voi tulla huomattavasti hankalampaa. Sen vuoksi onkin tér-
kedd, ettd ulkoistamisen yhteydessé sovittaisiin vastuunjaosta ja aikatauluista mahdol-

lisimman tarkasti.

Tastd ndkokulmasta katsottuna tyon tuotoksen merkitys korostuu. Toimeksiantajalla
ei ole ennestdin prosessikuvauksia heidén ja ulkoisen palkkapalvelun viélisistd proses-
seista. Prosessikuvaukset tulevat myohemmin toimimaan my®os pohjana prosessien ke-
hittdmiselle. Palkkahallintoon ja erityisesti palkanlaskentaan liittyvit prosessit ovat
jatkuvasti kehittyvid, joten prosessikuvauksia tulee myos paivittdd kehittdmisen ja

muutosten yhteydessa.

4.3 Prosessien kuvaaminen

Prosessien kuvaamisen ldhtokohta on prosessien tunnistaminen. Kun prosessit on tun-
nistettu niin niille médaritdan omistajat, jotka puolestaan méaarittelevit prosessin alun
ja lopun. Tunnistetuista prosesseista nimetéédn ja ryhmitelldédn ne, jotka vastaavat or-
ganisaation toimenkuvia. Vastuu prosessien kehittimisesti ja yllapidosta on prosessin

omistajalla. Tunnistamisen jdlkeen kuvattava prosessi rajataan. Arvioimisen ja
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mittaamisen kannalta on oleellista, ettd prosessi on rajattu riittdvén tarkasti. (Graham
2004, 17, 21.) Tyon prosessikuvauksien omistajana tulee toimimaan toimeksiantaja ja
kuvaukset tehdddn heiddn ndkokulmastansa. Ty0Ossd kuvattavat prosessit ovat mééri-
telty toimeksiantajan kanssa. Prosessikuvausten pohjalta toimeksiantaja voi pyrkié ke-

hittiméain prosesseja ja toimintatapoja prosessien eri vaiheissa.

Prosessikuvausten rajaus ei saa olla liian tiukka, koska silloin se ei vélttimaétti tuota
uutta tietoa eikd lisdarvoa. Jos prosessi on puolestaan rajattu liian laajasti, sen kuvaa-
minen voi olla vaikeasti hallittava ja hahmotettava. Prosessikuvaukselle tulee maarit-
tdd kuvaustaso, joka médrittyy sen kayttotarkoituksen mukaan. Jos kuvausta tullaan
kiyttdmadn kehittdmistyOssd tai esimerkiksi uuden tyontekijan perehdytyksessd niin
prosessikuvauksesta on syytd tehdd yksityiskohtainen. Kuvaustasoja ovat prosessi-
kartta, toimintamalli, prosessin kulku ja tyon kulku. Prosessikartta on kuvaustasoista
laajin ja tyon kulku puolestaan yksityiskohtaisin. Kaytettdvin kuvaustason ja -tavan
valitsemisen jilkeen toteutetaan itse prosessin kuvaaminen ja liitetddn se osaksi orga-
nisaation prosessikarttaa. (JUHTA 2012, 5-6.) Prosessien kuvaamisen etenemisti on

havainnollistettu kuviossa 5.

1. Prosessien > 2. Prosessin
tunnistaminen kuvaaminen
2.2 Kéytto- 2.3 Kuvaus-
2.1 Kuvattavan 1ark0itul£ en ia tanoien ia 5 4 Prosessin 2.5 Kuvausten
prosessin —>] ! —> pojen ] —>] i . —>| kokonaisuuteen
. . kuvaustason -vilineiden kuvaaminen . .
valitseminen i - : sovittaminen
pasttiminen valitseminen

Kuvio 5. Prosessien kuvaamisen eteneminen (JUHTA 2012, 4)

Lecklinin (2006, 138) mukaan kuvattavista prosesseista on suositeltavaa luoda seké
sanallinen kuvaus ettd visuaalinen kaavio. Prosessikuvauksen tulee siséltdd prosessin
kannalta keskeisimmat asiat ja kuvata asioiden vélisid riippuvuuksia sekd myos luoda
sen tulkitsijalle selked kuva kokonaisuudesta. Sanallisen kuvauksen tulee olla kattava

ja selittdd prosessikaavion vaiheita. (Laamanen 2001, 77.)

Laamasen ja Lecklinin nikemykset prosessikuvauksista ovat yhtenevit. Hyvén pro-
sessikuvauksen tulee sisdltdd visuaalinen prosessikaavio ja sitd tulkitseva sanallinen

kuvaus. Prosessikuvausten tulee noudattaa sovittua kaavaa ja késitteiden kédyton tulee
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olla yhtendistd sekd sanallisissa kuvauksissa ettd kaavioissa. Laamasen (2001, 78)
madrittelemdn mallin mukaan hyvéstd prosessikuvauksesta tulee ilmetd seuraavat

asiat:

e Soveltamisala

e Osallistujat

e Tavoite

e Syotteet ja palvelut
e Prosessikaavio

e Vastuut

Lecklinin (2006, 138) madrittelemd malli prosessikuvauksista on samankaltainen
mutta kuitenkin vield kattavampi. Hinen mukaansa edelld mainittujen kohtien lisdksi
kuvauksessa tulisi my0s ilmetd muun muassa, piivdys, prosessin omistaja ja mittari.
Esimerkiksi pdivéys ja mittari liittyvit prosessin kehittimisen toimenpiteisiin ja timéin
tyon tarkoituksena on luoda selked kuva prosesseista toimeksiantajalle. Mikili toimek-
siantaja aikoo tyon tuotoksen pohjalta pyrkid kehittdmain prosesseja niin silloin Lec-
klinin méérittelemd malli on siithen parempi vaihtoehto. Téssa tydssé tavoitteena on
kuitenkin prosessikuvausten luominen, joten prosessikuvauksissa tullaan hyddynta-

miin Laamasen (2001, 78) mééarittelemid mallia.

Toimeksiantajan kanssa on mééritelty, ettd kuvattavat prosessit ovat palkka- ja tydsuh-
detietojen ylldpito, palkka-ajot ja sédhkdisten jirjestelmien vélinen kommunikointi.
Kyseisistd prosesseista luodaan sanalliset prosessikuvaukset ja niitd havainnollistavat
prosessikaaviot. Toimeksiantaja haluaa, ettd prosessit kuvataan mahdollisimman yksi-
tyiskohtaisesti, joten sanalliset prosessikuvaukset luodaan tyon kulku -tasolla, joka on
kuvaustasoista yksityiskohtaisin. Toimeksiantajan liiketoimintaan liittyvét prosessiku-
vaukset sijaitsevat heiddn ERP-jdrjestelméssddn. Prosessikartta toimii yrityksen pro-
sessien pohjana ja se tiivistdd yrityksen toiminnot ja niiden etenemisen organisaa-
tiossa. Tyon tuotoksena syntyvit prosessikaaviot voidaan liittdd osaksi heidén proses-
sikarttaansa, jossa tieto palkkahallinnon prosesseista on kaikille jarjestelmén kéytta-

jille saatavilla.
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4.4 Prosessikaavio

Prosessikaaviosta tulee ilmeté prosessin kulku vaiheittain ja mitka tahot sithen osallis-
tuvat. Hyvi prosessikaavio nédyttdd my0s asioiden viliset riippuvuudet ja eri tahojen
roolit prosessissa. Sen tulee edistéé prosessin tahojen vilistd yhteistyoti ja olla helposti
ymmarrettdvd (Mdenpdd 2015, 12). Tulee kuitenkin muistaa, ettd kaikkia prosessin
vaiheita ei valttdmattd ole aina esitettyna prosessikaaviossa. Téllaisessa tilanteessa on
kuitenkin oleellista, ettd prosessin vaihe on selkedsti kuvattuna prosessin sanallisessa

kuvauksessa. (Lecklin 2006, 128—129.)

Tyon tavoitteena on luoda toimeksiantajalle selked kuva méiéritellyistd palkkahallin-
non prosesseista, joten yksityiskohtaisten sanallisten prosessikuvausten tueksi luodaan
niitd havainnollistavat prosessikaaviot. Tyon prosessikaaviot luodaan Excelin avulla

ja kuviossa 6 on esitetty malliesimerkki tyossd luotavista prosessikaavioista.

Johto Haastateltavien
] vnlim(a > Haastattelut [— Valintapiitos

Kutsuminen | |
haastatteluun

Paikka
taytetién
?

5| Uusi rekrytointi

Toimisto Hakemusten
alustava —
kasittely

Kuvio 6. Esimerkki prosessikaaviosta

Prosessikaavion avulla pystytddn visualisoimaan prosessin kulku graafisesti. Prosessi-
kaavio kuvaa kaikki prosessin kohdat vaiheittain ja miten ne vaikuttavat toisiinsa. Siitd
tulee ilmi myds tapahtumajérjestys prosessin aikana ja sithen osallistuvien tahojen teh-
tavit. Osaprosessit linkittyvét toisiinsa nuolilla tapahtumajérjestyksessd muodostaen
yhtendisen kuvan koko prosessista. Osaprosesseja voivat olla esimerkiksi aineiston 13-
hettdminen tai vastaanottaminen, tietojen tallentaminen tai hyvidksynnén antaminen.

Tarkoituksena on havainnollistaa kirjallisen prosessikuvauksen sisdltd. (Graham 2004,
31, 34.)

Tyon prosessikaavioissa prosessien tahot ovat merkitty kaavion vasempaan laitaan.

Prosessin kulku tapahtuu vasemmalta oikealle. Prosessin eri vaiheita on kuvattu
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erilaisilla symboleilla, joiden merkitys on avattu kuviossa 7. Tyon kaavioissa kdytet-
tyjd symboleita ovat ovaali, suorakulmio, vinonelid ja ympyrd. Vastuu prosessien vai-
heista méérittyy symbolien sijainnilla. Jos symboli sijaitsee samalla vaakatasolla kaa-
vion vasemmassa reunassa esitetyn tahon kanssa niin vastuu prosessin vaiheesta kuu-
luu kyseiselle taholle. Prosessien vaiheet linkittyvit toisiinsa nuolilla ja esittdvit pro-

sessien vaiheiden tapahtumajirjestyksen.

= Prosessin alku = Valinta

= Prosessin osa/vaihe = Prosessin loppu

Kuvio 7. Prosessikaavioiden symbolien merkitys
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5 PALKKAHALLINNON PROSESSIKUVAUKSET KOHDEYRI-
TYKSESSA

5.1 Aineiston kerddminen prosessikuvauksia varten

Opinndytetyon padtavoitteena oli luoda selkeét ja yksityiskohtaiset prosessikuvaukset
ja -kaaviot toimeksiantajan ulkoistetun palkkahallinnon prosessien eri vaiheista. Pro-
sessikuvaukset luovat selkedn ja yksityiskohtaisen kuvan palkanlaskentaprosesseista
kaytdnnon tasolla. Toimeksiantaja voi hyddyntia tyon tuotoksena tehtyjé prosessikaa-
vioita perehdytyksessd, tilintarkastuksessa sekd mahdollisissa tulevaisuuden ERP-pro-
jekteissa. Prosessikuvausten ja -kaavioiden selkeén tuottamisen mahdollisti kirjallinen
aineisto. Kirjallisena aineistona toimi ulkoistetun palkkapalvelun kanssa tehty vastuu-
matriisi. Vastuumatriisi oli Exceliin luotu taulukko, josta selvisi palkanlaskentapro-
sessin eri vaiheita ja vastuualueita toimeksiantajan ja ulkoisen palkkapalvelun vililla.
Suurena apuna matriisin tulkinnassa ja ymmaértimisessd toimi oma ammattitaitoni,

joka on karttunut toimiessani palkka-asiantuntijana tyoeldmassa.

Vastuumatriisia oli péivitetty viimeksi 2019 vuoden loppupuolella, joten sen ajankoh-
taisuus ja luotettavuus varmistettiin toimeksiantajan henkildstohallinnon asiantunti-
jalta. Matriisia tulkitsemalla sain luotua tyon prosessikuvaukset ja -kaaviot. Epésel-
viksi asioiksi kuitenkin jdi vield muun muassa yleiset toimintatavat ulkoisen palkka-
palvelun kanssa, tietojen kulkeutuminen jérjestelmien vililld ja henkildston rakenteen
vaikutukset palkanlaskennan prosesseihin. Koin siis tarpeelliseksi pitdd haastattelun
tyOn yleisen luotettavuuden kannalta ja selvittddkseni sekd varmistaakseni epéselviksi
jadneitd asioita. Haastattelusta sovittaessa haastateltavalle toimitettiin teemahaastatte-

lun yleiset aiheet, jotka 16ytyviit liitteestd 1.

Haastattelu toteutettiin teemahaastatteluna toimeksiantajan henkildstéhallinnon toimi-
henkilon kanssa. Haastateltava toimii pééllikon roolissa ja vastaa henkildston palkka-
ja tyosuhdetiedoista koko konsernin laajuisesti, joten hdn osasi hyvin perusteellisesti
selventdd asioita ja vastata haastattelun aikana esitettyihin kysymyksiin. Teemahaas-
tattelu toteutettiin Microsoft Teams -ohjelman vilitykselld ja se nauhoitettiin, jotta sitd

padsee tarvittaessa tulkitsemaan vield myohemmin uudelleen.
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Teemahaastattelun ansiosta sain selvén kasityksen tietojen kulkeutumisesta ulkoiseen
palkkajérjestelmdan. Kaikkia tietoja ei mydskédédn voida siirtdd liittymien valityksella.
Haastattelussa sain my0s varmistettua palkka-ajojen hyviaksymisvaiheeseen liittyvia
asioita ja henkiloston rakenteen vaikutuksia palkanmaksun yhteydessd. Vastuumatrii-
sin ja teemahaastattelun avulla prosessikuvauksista ja -kaavioista saatiin muodostettua

luotettava ja yhtendinen kuva.

Toimeksiantajan tytaryhtididen palkanlaskenta on ulkoistettu samalle yritykselle, jo-
ten prosessikuvaukset ja -kaaviot ovat yleispitevii ja soveltuvat kiytettidviksi kaikille
tytaryhtioille. Palkanlaskennan prosesseissa ei siis ole yhtiokohtaisia eroja. Prosessi-
kuvauksissa selvennetddn kdytdnnon tasolla ja syvéllisesti palkkojen sekéd tydsuhde-
tietojen kirjautumisen eri vaiheita ja niithin vaikuttavia tekijoité, ettd saadaan luotua
kokonaisvaltainen ja selked kuva prosesseista ja niiden kulusta. Prosessikuvaukset teh-
tiin palkka- ja tyOsuhdetietojen ylldpidosta, palkka-ajoista seki jarjestelmien vilisesta

kommunikoinnista. Prosessikaaviot luotiin Excelin avulla.

5.2 Palkka- ja tyosuhdetietojen ylldpito

Palkka- ja tyosuhdetietojen ylldpito on yksi palkkahallinnon tdrkeimmistéi osa-alueista.
Niiden tietojen ylldpito madrittdd palkan oikeellisen maksamisen. Keskeisessd roo-
lissa on automaatio ja sdhkoisten jérjestelmien vilinen kommunikointi. Toimeksianta-
jan ERP-jdrjestelmad, tydajanseurantajéirjestelma ja ulkoinen palkkajérjestelma kom-
munikoivat keskenédén siirtdmaillé tietoja ja tiedostoja liittymien seké raporttiportaalien
vilitykselld. Jarjestelmien vélinen kommunikointi on niin keskeisesséd osassa palkka-
hallinnon prosesseja, ettd siitd on tehty myods oma prosessikaavio, jota késitelldén lu-
vussa 5.4. Palkka- ja tyosuhdetietojen ylldpidon prosessikaavio on esitetty kuviossa 8

ja liitteessa 3.
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Kuvio 8. Palkka- ja tyosuhdetietojen ylldpidon prosessikaavio

Suurin osa tiedoista kulkeutuu liittymien vilitykselld palkkajarjestelmdin, mutta esi-
merkiksi henkiloston palkkatietoja ei ole toimeksiantajan ERP-jérjestelméassi. Palkka-
palvelulle voidaan toimittaa tietoja ja tarvittavia ilmoituksia heidén asiakassivujen
kautta tehtédvilld palvelupyynnoéilld ja -tilauksilla, joita kutsutaan tiketeiksi. Tdma on

osa palkkapalvelun ylldpitoprosessia.

5.2.1 Uusi tydsuhde

Henkilon esimies tai toimeksiantajan henkilostohallinto tdyttdd henkild- ja tyosuhde-
tiedot omaan ERP-jdrjestelmédin, josta tiedot kulkeutuvat palkkapalvelun palkkajirjes-
telméédn. TyGsopimus toimitetaan palkkapalvelulle asiakassivujen kautta, minkéd jal-
keen se tarkastetaan ja talletetaan palkkajérjestelmiin. Tydsuhteen alkupiiva tallen-
netaan yrityksen ERP-jirjestelmién, josta se siirtyy liittymda pitkin palkkapalvelulle.
Henkild toimittaa mahdolliset tydtodistukset ja verokortin. Ty6todistuksista mahdol-
lisesti hyviksi luettava tyokokemus voidaan ilmoittaa ty0sopimuksen yhteydessi,
josta palkanlaskija merkitsee palvelusvuosipdivin palkkajarjestelméén ja suorittaa ko-
kemusvuosien laskennan. Palkkapalvelu tallentaa verokortista palkkajérjestelméén en-
nakonpiditysprosentit, tulorajan ja veronumeron sekd huolehtii ennakonpidétyksen
toimittamisesta. Veronumero siirtyy palkkajérjestelmistd yrityksen ERP-jdrjestel-

madn ja tydajanseurantajirjestelmadn.
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Henkildiden mahdolliset jasenmaksunperintdvaltakirjat ja tieto sairauskassapidétyk-
sestd toimitetaan palkkapalvelulle, jossa huolehditaan niiden pidétyksistd ja tilityk-
sistd. Ulosottolaitos ldhettdd mahdollisen maksukiellon, joka toimitetaan palkanlas-
kentaan. Henkilon mahdollisista luontoiseduista ilmoitetaan palkanlaskentaan ja ne

huomioidaan palkanmaksujen yhteydessa.

5.2.2 Henkil6- ja tydsuhdetietojen muutokset

Henkildtietojen muutoksia voivat olla mm. tili- tai osoitetietojen muutokset, jotka tal-
lennetaan yrityksen ERP-jarjestelmién, josta ne siirtyvét sddnnollisin viliajoin palk-
kapalvelulle. Henkil6tietojen muutoksia voidaan tarvittaessa my0s toimittaa palkka-
palvelun asiakassivujen kautta. Mikili muutoksia ei saada luettua palkkajérjestelméédn
sdahkoisessd muodossa niin ne tallennetaan manuaalisesti, joka on puolestaan lisdve-
loitettavaa tyotd. Kuten henkil6tietojen niin myds tydsuhdetietojen muutokset kulkeu-

tuvat saman kaavan mukaan palkkajérjestelméén.

Osittaiselle hoitovapaalle jadmisestéd tehddén erillinen sopimus, joka toimitetaan palk-
kapalvelulle asiakassivujen kautta. Osittaisen hoitovapaan ajalta muuttuneet tydaika-
tiedot tallennetaan ERP-jirjestelméén, josta ne siirtyvét palkkajdrjestelmadn. Tyoai-
katietojen muuttuessa luonnollisesti palkkatiedot muutetaan vastaamaan muuttunutta
tyOaikaa. Palkanlaskija vastaanottaa asiakassivujen kautta tulleen lomakkeen ja tallen-
taa palkkatietoihin osa-aikavdhennyksen suhteessa tydaikaan. Tyontekiji kirjaa osa-
aikatuntinsa my0s tydajanseurantajirjestelmién, josta ne siirtyvit infotietona palkka-
tapahtumille. Osa-aikavihennystd kaytetddn kuukausipalkkaisille ja tuntipalkkaisille
puolestaan maksetaan vain toteutuneista tunneista tydajanseurantajarjestelmasté siir-

tyvien tuntitietojen perusteella.

Osasairauslomalle jdddessd palkkapalvelulle ldhetetddn taytetty Kelan osapdivéraha-
lomake, johon on kirjattu osasairausaikana tehtavé tydaika. Palkanlaskija vastaanottaa
lomakkeen ja tallentaa tiedot palkkajdrjestelméin, kuten osittaisen hoitovapaankin
kohdalla. Tyontekijan omalla vastuulla on hakea osasairausajan palkan osuus Kelasta.

Osa-aikaeldkkeen, osatyokyvyttomyyselidkkeen ja osakuntoutustuen tapauksissa
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toimitaan vastaavalla tavalla, eli toimitetaan palkanlaskentaan tarvittava lomake, josta
tallennetaan palkkajirjestelméédn tydajanmuutos ja osa-aikavihennys. Palkkapalvelu

huolehtii palkan oikeellisesta maksamisesta saamiensa tietojen perusteella.

Maiiraaikaista tyosuhdetta jatkettaessa toimitetaan uusi sopimus palkanlaskentaan ja
paivitetdén tiedot ERP-jéarjestelmddn. Palkanlaskennassa uusi tyosuhdetiedosto lue-
taan sisdén palkkajirjestelméén ja jatketaan palvelussuhdetta annettujen tietojen mu-
kaisesti. Jos palvelussuhteiden viliin tulee pidempi katko niin vanha palvelusuhde péa-
tetddn ja maksetaan lopputili; mikili ei erikseen pyydeti, ettd kertyneet lomat siirre-

tadn alkavalle palvelussuhteelle.

Uusi tydsopimus vaaditaan myds silloin, kun tapahtuu organisaatiomuutos eli tyonte-
kija siirtyy yrityksestd toiseen tytiryhtididen vélilld. Organisaatiomuutoksessa yrityk-
sen ERP-jérjestelmissé tyontekijian tyosuhde padtetddn yrityksessa ja luodaan toiseen.
Palkanlaskenta vastaanottaa uuden sopimuksen ja erillisen ilmoituksen siirrosta. Palk-
kajérjestelmédn laitetaan vanhalle tydsuhteelle loppu- ja sulkupéiva. Uusi tydsopimus
luetaan sisddn palkkajirjestelmién ja siirretdin lomakertymat sekd muut kertyneet sal-

dot uuteen yhtidon.

5.2.3 Palkkatapahtumat

Kustannuspaikka- ja osastomuutokset tallennetaan yrityksen ERP-jérjestelméin ja toi-
mitetaan my0s palkanlaskentaan, jossa ne piivitetddn tyosuhdetietoihin ja palkkajar-
jestelmén ohjaustietoihin. Ainoastaan kiinteét palkanerit ovat jaettu tydsuhdetiedoissa
eri kustannuspaikoille. Tiedostolla tai lomakkeella siirtyvilld palkkatapahtumilla on
oltava poikkeava kustannuspaikka ilmoitettuna. Siirtyvid palkkatapahtumia ovat mm.

tunnit, ylityot ja lisit.

Palkan yleiskorotuksista tehdain toimeksianto palkkapalvelulle. Toimeksiannolta tu-

Palkkapalvelu laskee palkankorotukset ja ne ldhetetddn asiakassivujen kautta hyvék-

syttaviksi erikseen sovitulle hyvéksyjélle toimeksiantajalle. Palkkojen hyviksyjd
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hyvéksyy palkankorotukset ja asiakassivuille jad merkintd hyvéksynnastd, minkd jél-

keen palkkatiedot péivitetddn palkkajirjestelméén.

Palvelusvuosilisdt madraytyvat tyontekijoiden tydehtosopimusten mukaan, joten pal-
kanlaskenta muodostaa listan tiyttyvistd palvelusvuosista, laskee palvelusvuosilisidn
korotukset ja toimittaa listan tarkistettavaksi ja hyvaksyttavéksi toimeksiantajan palk-
kojen hyvéksyjélle. Hyvédksynndn jéilkeen palkat péivitetddn palkkajirjestelméén.
Muut henkiloston palkan korotukset, lisdt ja luontoisedut ilmoitetaan palkkapalvelulle,
jossa ne péaivitetddn palkkajirjestelmidn. Muita lisid ja luontoisetuja ovat mm. henki-
l6kohtainen lisd, luottamusmiehen lisd, kielilisd sekd puhelinetu ja tydsuhdeauto.
Myds tieto mahdollisista bonuksista ja palkkioista toimitetaan palkkapalvelulle, jossa

ne luetaan sisddn palkkajirjestelméén palkka-aikataulun mukaisesti.

Kaikki tyontekijét kirjaavat tuntinsa tyoajanseurantajirjestelmiin. Sovittujen aikatau-
lujen mukaisesti esimiehet kdyvit hyviksyméssd tyOaikatapahtumat jérjestelmésti,
josta palkkatapahtumatiedosto siirretddn ja luetaan sisddn palkkajéirjestelméén palkka-
ajon aikataulun mukaisesti. Tatd kautta tulevat maksuun myo6s kaikki muut muuttuvat
palkanlisit, joita ovat mm. lisi- ja ylityo6t, ilta- ja yOvuorolisit, vuoronvaihtolisét, péi-
vérahat sekd muut tydehtosopimuksissa madritellyt lisat. Mikali tydaikatapahtumiin
tdytyy tehdd takautuvia korjauksia niin tarvittavat korjaukset tydaikatapahtumiin il-
moitetaan palkkapalvelulle asiakassivujen kautta, josta ne tallennetaan palkkajérjes-
telmain palkka-ajon aikataulun mukaisesti. Korjaukset tehdddan my0s tyoajanseuran-

tajdrjestelmain.

5.2.4 Poissaolot ja lomat

Sairauslomalle jditiessd poissaolo ilmoitetaan yrityksen tydajanseurantajdrjestelmain
ja hyviksytddn sekd toimitetaan lddkirintodistus palkkapalveluun. Taméan jéilkeen
poissaolotiedot siirtyvdt ty0ajanseurantajdrjestelmdstd liittymda pitkin tiedostona
palkkapalvelulle, josta ne luetaan sisddn palkkajarjestelméin. Palkanlaskenta vastaan-
ottaa lddkarintodistuksen, tarkistaa poissaolon palkallisuuden ja huolehtii palkanmak-
sun oikeellisuudesta seki ilmoittaa esimiehelle poissaolon palkallisuuden muutoksista.

Palkkapalvelu  huolehtii  myds  mahdollisten  sairauspédivdrahahakemusten
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toimittamisesta Kelaan. Sairausajan palkallisuudet madrdytyvét tyoehtosopimuksissa
ja palkkapalvelu huolehtii niiden oikeellisuudesta palkkojen maksussa. Ladkérik&yn-
nin yhteydessé toimitaan samalla tavalla. Ladkarissa kdynti -koodilla siirtyva poissa-
olo on palkallinen. Tuntipalkkaisten sairausajan tunnit siirtyvit tydaikatapahtumatie-

dostolla palkkajérjestelméén.

Tyotapaturman sattuessa esimies antaa henkilolle vakuutustodistuksen ladkérikdyntid
varten. Poissaolo kirjataan ty6ajanseurantajirjestelméén, josta se siirtyy palkkajarjes-
telméin ja kisitellddn seuraavassa palkanmaksussa. Henkilon esimies tayttdd verkossa
vakuutusyhtion pyytdmén tapaturmailmoituksen ja siirtdéd sen késittelyn palkanlaski-
jalle, joka ilmoittaa vakuutusyhtidlle tapaturmailmoituksen palkkatiedot, kun tapa-

turma-ajan palkka on maksettu.

Perhevapaalle jddtdessa taytetddn perhevapaailmoitus ja merkitddn poissaolo tydajan-
seurantajirjestelméidn. Henkilon tulee huolehtia itse pdivirahahakemus Kelaan. Esi-
mies hyvéksyy poissaolon ja toimittaa perhevapaailmoituksen palkanlaskennan asia-
kassivujen kautta palkkapalvelulle. Perhevapaa-ajan poissaolotiedot eivit siirry tyo-
ajanseurantajirjestelmasti liittymaa pitkin palkkapalvelulle. Palkanlaskenta vastaan-
ottaa perhevapaailmoituksen ja tallentaa poissaolot palkkajarjestelmain ja kisittelee
ne palkanmaksussa. Perhevapaaksi luetaan ditiys-, isyys-, vanhempain- sekd myds hoi-
tovapaa. Muut mahdolliset vapaat ja poissaolot kulkeutuvat palkanlaskentajérjestel-

madn liittymaa pitkin tydajanseurantajérjestelméista.

Vuosilomien kertyminen on mééritelty vuosilomalaissa ja tydehtosopimuksissa. Hen-
kilo anoo vuosilomaa ja merkitsee sen tydajanseurantajérjestelméén. Esimies hyvak-
syy lomat jérjestelmissa ja ne siirtyvét liittymia pitkin palkkapalveluun, josta ne lue-
taan sisddn palkkajérjestelmiin. Sekd kuukausi- ettd tuntipalkkaiset merkitsevit lo-
mansa samalla tavalla. Loma-ajan palkka maksetaan siind palkkakaudessa, johon
loma-aika kohdistuu. Lomarahoja on myds mahdollista vaihtaa vapaaksi. Esimies ja
henkil6 tekevét sopimuksen vapaapédiviksi vaihdettavista lomarahoista ja se toimite-
taan palkkapalvelulle. Palkanlaskija vastaanottaa tiedoston ja merkitsee lomarahava-
paat tyosuhteen lomatietoihin ja piivittdd lomarahavapaasaldon myds tydajanseuran-

tajarjestelmain. Kertyneitd vuosilomiaan voi halutessaan muuttaa myds sddstolomaksi
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eli kdytdnndssé jéttdd lomat sddstoon. Téssé tapauksessa toimitaan samalla tavalla kuin

edellda mainitussa.

5.2.5 Ty0Osuhteen paittdminen

Esimies pdittdd henkilon tydsuhteen yrityksen ERP-jdrjestelméssd, tiyttdd henkilon
kanssa irtisanoutumisilmoituksen ja tarkistaa henkilon saldot tybajanseurantajirjestel-
masti. Esimies ilmoittaa palkanlaskentaan, ettd saldot ovat oikein ja onko jotain muuta
huomioitavaa lopputilin laskennan yhteydessi. Palkkapalvelu saa ilmoituksen ERP-
jarjestelmistd tyosuhteen pdittymisestd ja se luetaan palkkajirjestelméédn sisddn. Il-
moituksessa on: yritys, organisaatio, maksuryhmé, henkilonumero, nimi, esimies ja
tyosuhteen pédittymispdiva. Palkanlaskija huolehtii henkil6lle lopputilin maksuun tyo-
ajanseuranjirjestelmén tietojen mukaisesti. Lopputili maksetaan péddsdédntoisesti seu-
raavan palkanmaksun yhteydess4, ellei muuta ole ilmoitettu. Tydsuhteen paédttymisen
jélkeen palkansaaja voi asiakassivujen kautta pyytdd palkanlaskennasta palkkatodis-
tusta, joka toimitetaan hénelle. Palkanlaskija palauttaa myds mahdollisen maksukiel-

lon ulosottolaitokselle tydsuhteen pédtyttya.

Mairdaikainen tyosuhde pdittyy ERP-jirjestelméssd automaattisesti, minka jilkeen
esimies tarkistaa henkilon saldot tydajanseurantajérjestelmésti ja lopputili saatetaan
maksuun edelld mainitulla tavalla. Mikéli mééraaikaisuus jatkuu, tehdddn uusi tydso-
pimus ja tydsuhteen suunniteltu padttymispdiva siirtyy tyosuhdemuutoksena liittymén

kautta palkkajarjestelméén.

Eldkkeelle jaddessd palkansaaja irtisanoo tydsuhteensa ja hakee itse eldkettd. Hin saa
elakepaitoksen lopputilin maksamisen jdlkeen, kun palkkapalvelu on toimittanut an-
siotiedot eldkeyhtioon. TyOsuhteen irtisanomisen tai purun yhteydessd tyosuhde paa-
tetddn ERP-jarjestelméstd, toimitetaan tyosuhteen irtisanomis- tai purkulomake pal-
kanlaskentaan ja kuitataan ty0ajanseurannasta saldot paikkansa pitdviksi, minka jal-

keen lopputili saatetaan maksuun.



38

5.3 Palkka-ajot

Kéytannon tasolla, kun kaikki tarvittavat tyosuhdetietojen muutokset seka palkka- ja
tyOaikatiedot ovat toimitettu palkkajérjestelmiin, todellinen palkanlaskenta tapahtuu
palkka-ajojen yhteydessd. Sen seurauksena muodostuu muun muassa maksettavat net-
topalkat seka tilitettavit ennakonpidétykset ja muut vihennykset. Palkka-ajot muodos-
tuvat tarkastusajosta ja lopullisesta ajosta. Niiden vélissé suoritetaan tarvittavat tarkas-

tukset ja hyvaksynnit.

Palkanmaksupdivét ovat 15. ja 30. pdivé, joten palkka-ajot tehddin kaksi kertaa kuu-
kaudessa. Kuukausipalkkaisten henkildiden palkat maksetaan kuun viimeisend péi-
vind ja tuntipalkkaisten kaksi kertaa kuukaudessa. Palkka-ajojen jdlkeen palkanlas-
kennasta suoritetaan tarvittavat raportoinnit ja tilitykset sekd ulkoisille etti sisdisille

sidosryhmille. Palkka-ajojen prosessikaavio on esitetty kuviossa 9 ja liitteessa 4.
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Kuvio 9. Palkka-ajojen prosessikaavio

5.3.1 Ennen palkka-ajoa

Palkka-ajot muodostuvat tarkastusajosta ja lopullisesta ajosta. Palkka-ajot suoritetaan
jo hyvissd ajoin ennen todellista palkanmaksupéivid, koska palkanmaksupéivina palk-
kojen tulee olla jo palkansaajien tileilld ja palkkalaskelmat tulee toimittaa ennen tili-
péivad. Ennen tarkastusajoa palkkajirjestelméén luetaan sisddn tiedostot tydajanseu-
rantajarjestelméstd sekd yrityksen ERP-jdrjestelméstd sovittujen ajoaikataulujen mu-
kaisesti. Tarkastusajon jélkeen palkkoihin tehdddn tarvittavat tarkastusvaiheet, jonka

jalkeen palkat hyviksytetdén toimeksiantajalla.



39

Palkkojen hyvéksyntdén kéytetdén 1-portaista hyviksyntdd, joka etenee seuraavalla
tavalla. Tarkastusajosta muodostuneet tapahtumaluettelo, palkkalista ja maksatustie-
dosto tallennetaan raporttiportaaliin palkka-ajon hyvéksyntidd varten. Toimeksianta-
jalla on nimetty tietyt henkil6t vastaamaan palkkojen hyviksynnistéd ja tarkastami-
sesta. Raporttiportaalista tulee ilmoitus tarkastusta odottavasta aineistosta, minka jal-
keen ne tarkastetaan. Tdmén jdlkeen ilmoitus tulee palkkojen hyviksyjille, joka hy-
vaksyy palkat. Hyvidksynnédn jidlkeen palkanlaskennassa suoritetaan lopullinen ajo,
jonka jilkeen palkat l&htevat maksuun pankkiin. Tarkastukset ja hyvéksynnit tulee

suorittaa palkka-aikataulun mukaisesti.

Henkiloston palkanlaskentaa varten toimitettavat materiaalit tulee toimittaa palkanlas-
kentaan sovittujen ajoaikataulujen mukaisesti. Esimiehet voivat kuitenkin tiedustella
asiakassivujen kautta palkkapalvelusta, onko mahdollista ottaa maksuun aikataulusta
myohéssad tullutta materiaalia ja toimittaa toimeksiannon ohjeet palkkapalvelulle.
Palkkapalvelussa arvioidaan, ettid voidaanko kyseinen toimeksianto suorittaa ennen lo-

pullista ajoa.

5.3.2 Palkka-ajon jéilkeen

Lopullisen palkka-ajon jdlkeen suoritetaan palkka-ajon jélkeiset tehtdvit. Palkkapal-
velu ldhettdd palkkatietoilmoituksen Tulorekisteriin ja toteuttaa Tulorekisterin vaati-
mat asiakasmateriaalista johtuvat korjaukset, kuten esimerkiksi korvaavat ilmoitukset
ja mitdtoinnit. Palkansaajille lahetetddn palkkalaskelmat. Palkka-ajon raportit ja listat,
joita kéytettiin palkkojen hyviksymisprosessissa, tallennetaan raporttiportaaliin, josta
ne voidaan tarpeen tullen noutaa. Yrityksen kirjanpitoon toimitetaan kirjanpitotosite
ja lomapalkkavaraus. Kirjanpidon tositteet tallennetaan raporttiportaaliin, josta yrityk-
sen kirjanpitdja noutaa ne ja tallentaa yrityksen kirjanpitoon. Myos lomapalkkavaraus
tallennetaan raporttiportaaliin kirjanpitdjdéd varten. Lomapalkkavaraus voidaan toimit-
taa myds vain kerran kuukaudessa viimeisen palkkapdivian yhteydessd. Ulosottotili-

tykset tilitetddn viranomaisille maksupiivittdin.

Mahdollisesta palkankorjauksesta esimies on yhteydessd palkkapalveluun asiakassi-

vujen kautta. Palkkapalvelu tekee tarvittavat korjaukset ja huolehtii ne oikein maksuun
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seuraavan palkanmaksun yhteydessi tai erikseen sovitulla tavalla. Esimerkiksi kuu-
kausipalkkaisten kohdalla, joiden maksupiivéd on kuukauden viimeinen péivi, loppu-
kuukausi on kdytdnndssd aina arviolaskentaa, koska palkka-ajot suoritetaan hyvissa
ajoin ennen todellista maksupdivdd. Téstd syystd ei voida ennalta tietdd mahdollisia
loppukuuhun sijoittuvia &killisid poissaoloja tai koulutuksia, joiden seurauksena palk-

kaa voidaan joutua korjaamaan takautuvasti.

5.3.3 Muut toimet

Palkkapalvelulle kuuluu my6s muita kuukausittain ja vuosittain tehtdvid toimia. Kuu-
kausittain tehtdvid toimia ovat muun muassa jisenmaksujen tilitykset ja selvitykset,
sairauskassamaksujen tilitykset, laadunseuranta, lomapalkkavaraus henkildtasolla, ve-
roilmoitus sekd oma-aloitteiset verot. Oma-aloitteiset verot tunnettiin ennen nimella
kausiverot. Lomapalkkavaraus henkil6tasolla -raportissa siirtyvét lomapalkat ja siirty-

vien erien sosiaalikulut ovat eritelty kustannuspaikoittain.

Vuosittain tehtévit toimet voidaan jakaa vuodenvaihteessa tehtiviin toimiin, lomavuo-
sittain tehtéviin toimiin ja muihin vuosittain tehtdviin toimiin. Vuoden vaihteessa teh-
tdvid toimia ovat esimerkiksi vuosi-ilmoitukset eldkeyhtiolle ja vakuutusyhtiolle, ja-
senmaksu- ja tyoeldkeprosenttien muutokset sekd tydajanlyhennysten nollaaminen.

Tieto jisenmaksu- ja tyoelékeprosenttien muutoksista tulee viranomaisilta.

Lomavuosittain tehtivid toimia ovat lomavuoden paéttiminen sekéd lomaoikeuslistojen
muodostaminen ja toimittaminen toimeksiantajalle. Namé tehtdvét toteutetaan huhti-
kuussa, kun viimeiset tapahtumat ovat maksettu. Lomanmaardytymisvuosi alkaa aina
huhtikuun alusta ja paittyy seuraavan vuoden maaliskuun loppuun. Muita vuosittain
tehtdvid toimenpiteitd ovat esimerkiksi verokorttien suorasiirto verottajalta palkkajér-

jestelmiddn, veronumerotietojen siirtdminen seké palkkakorttien muodostus.

5.4 Jérjestelmien vilinen kommunikointi

Sdhkoisten jarjestelmien vélinen kommunikointi on avainasemassa ldhes kaikissa

palkka- ja henkilostohallinnon toimenpiteissd. Yrityksen ERP-jérjestelmi ja
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tydajanseurantajirjestelmi kommunikoivat sekd keskenéddn ettd myos ulkoisen palk-
kajérjestelmén kanssa. Tieto jdrjestelmien valilld litkkuu liittymien valitykselld ja ra-
porttiportaalien avulla. Jarjestelmien kommunikointi ja sen automaatio ovat niin kes-
keisessd asemassa prosesseja, ettd siitd tehtiin myos prosessikaavio, joka on esitetty

kuviossa 10 sekd liitteessd 5.

ERP Henkllp iden Tyosuhdetiedot Projektien Kirj a}1p1d on
perustiedot seuranta tositteet
. . Tyosuhteiden . Palkat
Palkkajarjestelma yllpito Palkanlaskenta Palkka-ajot maksuun
——
Tybajanseuranta- Tiedot tyd- Vuosi- ja Tuntien
jarjestelma ajanseurantaan sairauslomat kirjaaminen

Kuvio 10. Jéarjestelmien vélisen kommunikoinnin prosessikaavio

Henkildiden perus- ja tyosuhdetiedot sekd niiden muutokset kirjataan yrityksen ERP-
jérjestelmiin, josta ne siirtyvét sddnnollisin véliajoin palkkajérjestelméin. Henkilo- ja
tyosuhdetietoihin lukeutuvat muun muassa pankkitili, osoite, tydaika, kustannus-
paikka seka osasto. Yksittdisten henkildiden palkkoja ei ole ERP-jarjestelméssd, mutta
muita palkkatietoihin liittyvid muutoksia voidaan ilmoittaa liittymén kautta, kuten esi-
merkiksi henkilokohtainen liséd tai muut palkan lisdt. Tiedot kulkeutuvat myos yrityk-

sen tydajanseurantajirjestelméain.

Henkil6t kirjaavat toteutuneet tuntinsa sekd vuosi- ja sairauslomansa tydajanseuranta-
jarjestelmain. Esimiehet kiyvét hyviksymassé toteutuneet tunnit ja lomat, minka jal-
keen tiedot siirtyvit palkkajdrjestelmddn palkanlaskentaa varten. Hyviksytyt tunnit
siirtyvit myo0s yrityksen sisdiseen projektikirjanpitoon seurantaa ja analysointia var-
ten. Palkka-ajojen jilkeen palkkajirjestelmastd toimitetaan tarvittavat kirjanpidon to-
sitteet raporttiportaaliin, josta ne noudetaan ja ajetaan sisdédn yrityksen ERP-jérjestel-

méén kirjanpitoon.
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6 PALKKAKUSTANNUSTEN KOHDISTUMINEN KOHDEYRITYK-
SESSA

6.1 Aineiston kerddminen palkkakustannusten kohdistumista varten

Toimeksiantaja hyodyntéa yrityksen sisdisen raportoinnin puolella kustannuslaskentaa
muun muassa projektien seurantaan ja budjetointiin. Palkkakustannusten aiheuttamis-
periaatteen mukaisella kohdistumisella on siis suuri merkitys budjetteja suunnitelta-
essa ja projektien tyokohtaisten katteiden seurannassa. Palkkakustannusten kohdistu-
mista varten aineisto keréttiin teemahaastatteluilla. Haastattelut suoritettiin kohdeor-
ganisaation neljille business controllerille. Jokaisesta tytaryhtiosta haastateltiin yhtion
sisdisestd raportoinnista vastaavaa business controlleria, koska heille palkkakustan-
nusten kohdistuminen ja projektien seuranta kuuluu péivittiisiin tyotehtaviin. Control-
lerit muun muassa analysoivat yrityksen taloudellisia ja projektikohtaisia tietoja, ra-

portoivat johdolle seké luovat budjetteja.

Teemahaastatteluilla keréttiin tietoa yhtidkohtaisesti yhtididen liiketoiminnasta, hen-
kiloston madrdstd ja rakenteesta, tyStuntien kirjauskdytdnnoistd, kustannuspaikoista
sekd kirjausten seurannasta sisdisen raportoinnin ndkdkulmasta. Kaikki teemahaastat-
telun aiheet olivat sidonnaisia palkkakustannusten kohdistumiseen kustannuspaikoille
ja tavoitteenani oli saada mahdollisimman kattava kuva prosessin kiytdnndista ja sii-
hen vaikuttavista tekijoistd. Henkiloston rakenteesta selvitettiin heiddn jakautumis-
vaikutuksia silld voi olla palkanmaksuun ja palkkakustannusten kohdistumiseen. Hen-
kilostosta selvitettiin myds, ettd milld periaatteella heiddn palkkakustannuksensa koh-
distuvat muuttuviin ja kiinteisiin kustannuksiin yrityksen raportointitarpeiden kan-

nalta. Haastateltaville ldhetetyt teemahaastatteluiden aiheet on esitetty liitteessi 2.

Haastattelut toteutettiin Microsoft Teamsin vilitykselld ja ne nauhoitettiin. Ensimmadi-
sen haastattelun yhteydessad unohdin kuitenkin laittaa nauhoituksen piille ja huomasin
tdmén vasta haastattelun loppuvaiheessa. Olin haastattelun aikana kuitenkin tehnyt ak-
tiivisesti muistiinpanoja, joten késitellyt asiat olivat kirjattuna. Haastattelun jélkeen
sain sdhkdpostien vélitykselld vield varmistettua haastateltavalta haastattelussa kési-

teltyjd asioita, koska halusin varmistaa, etti olen saanut ne oikein kirjattua.
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Haastattelut etenivit hyvin ja haastateltavat osasivat antaa todella selkeitd ja kattavia
vastauksia. Haastatteluiden pituus oli noin 40 minuuttia. Ylldtyin, ettd toimintatavat
yhtididen vililld olivat niin yhtendisid. Tdmén ansiosta asioiden ymmaértdminen ja si-
sdistiminen oli itselleni myds helpompaa, koska haastattelut etenivit saman kaavan
mukaan ja vastaukset olivat myos padsdantoisesti yhtenevid. Kaikki tissd kappaleessa
esitetyt asiat ovat teemahaastatteluihin pohjautuvia tietoja, johtopaéatoksid ja analy-

sointia seka niiden vertailua.

6.2 Kustannuspaikan méérittiminen

Henkil6iden perustiedot sekd tydsuhdetiedot perustetaan yrityksen ERP-jirjestelméén,
josta ne siirtyvit liittymaa pitkin palkkajérjestelméén sovituin véliajoin. Néihin tietoi-
hin sisdltyvit myos projektit ja kustannuspaikat. Jokaisella henkil6l114 on siis tietty kus-
tannuspaikka, johon hénet on médritelty. Henkilon kustannuspaikka médrittyy hénen
tyoskentely-yhtionsd perusteella ja tarkemmat kustannuspaikkatiedot siirtyvét tyo-
ajanseurantajirjestelmédsti henkilon kirjattujen tuntien projekti- ja tydnumerotietojen
perusteella. Kustannuspaikkamairityksen avulla palkkakustannuksia voidaan seurata

tarkalla tasolla yrityksen sisdisen laskennan puolella.

Kohdeyrityksen liiketoiminta pohjautuu péaédsdéntdisesti projektiluontoisiin tdihin.
Projektit perustetaan yrityksen ERP-jirjestelmddn ja niille mééritetddn kustannus-
paikka ja divisioona. Projektien alla on vield tarkennettuja tydnumeroita eli work order
-numeroita, jotka ovat vield tarkempia tasoja projekteista. Tehdyt tydtunnit kulkeutu-
vat tyGajanseuranjérjestelmaisti yrityksen ERP-jdrjestelméin projektilaskentaan, jossa

ne jakautuvat projekteille ja tydonumeroille keskituntiansiolaskennan mukaan.

Yrityksen sisdisen laskennan puolella kdytettdva keskituntiansiolaskenta eli KT A-las-
kenta mahdollistaa esimerkiksi budjetoinnin yhteydessé tiettyjen henkildstoryhmien
kustannusten arvioinnin. Siiné ei siis kdytetd henkildiden todellisia palkkoja, vaan ote-
taan tietyn henkilostoryhméan keskiméérdinen palkka, josta lasketaan keskituntiansio.
Tami laskettu keskituntiansio asetetaan tyOajanseurantajdrjestelmdidn controllerien

kayttoon tuntihinnaksi kyseiseen henkilostoryhmédn kuuluville henkil6ille. Téiten
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projektilaskentaan saadaan laskennallinen keskiarvo tehdysté tyostd, minka avulla saa-
daan riittdvilld tasolla kuva todellisten kustannusten muodostumisesta. KTA-lasken-
nassa otetaan huomioon myo6s mahdolliset palkan muutokset ja sivukulut. Projekteilta

ja tyonumeroilta kustannukset siis kohdistuvat niille méaaritetyille kustannuspaikoille.

6.3 Tuntien kirjaaminen

Yritykselld on kdytossd tydajanseurantajirjestelma, joka kommunikoi yrityksen sisdi-
sen ERP-jarjestelmén ja ulkoisen palkanlaskentajarjestelmén kanssa. Henkilot kirjaa-
vat toteutuneet tuntinsa tydajanseurantajirjestelméén niille kuuluville projekteille ja
tyonumeroille. Tuntien aiheuttamisperiaatteen mukainen kirjaaminen on erittdin tér-
kedd, koska projekti- ja tydonumero madrittdd tarkan kustannuspaikan, johon kirjaus
paityy. Kirjatut tunnit siirtyvit yrityksen ERP-jérjestelmddn projektien seurantaan
tuntimiérdisind controllerien havainnoitavaksi. Télloin voidaan seurata toteutuneita
tunteja ja palkkakustannuksia voidaan analysoida jo aiemmin mainitun keskituntian-

sion perusteella.

Esimiehet kdyvit hyviaksymaissd henkiloston kirjatut tunnit tydajanseurantajirjestel-
massd sovittujen aikataulujen mukaisesti. Tydajanseurantajdrjestelmain kirjatut tiedot
siirtyvit tiedostona liittyméa pitkin palkkajirjestelmién sovittujen ajoaikataulujen mu-
kaisesti. Tydajanseurantajirjestelmissad henkildiden tietoihin on ilmoitettu muun mu-
assa ty0aikamuoto, jonka seurauksena ylity6t ja muut mahdolliset lisdt muodostuvat
automatisoidusti, minké ansiosta palkanlaskijoiden ei tarvitse itse laskea tydstd muo-
dostuvia lisid ja ylitoitd tyoehtosopimuksissa méériteltyjen kaavojen mukaisesti. Tata
toimintoa kutsutaan TES-tulkkaukseksi. Siirtyvissé tiedostossa on myd0s tieto projek-
teista ja tydnumeroista, joihin tunnit on kirjattu, joten ne kohdistuvat oikeille kustan-

nuspaikoille.

Palkanlaskennassa palkat ja muut lisét saatetaan maksuun. Palkka-ajojen jélkeen pal-
kanlaskennasta toimitetaan tarvittavat kirjanpidon tositteet raporttiportaaliin, josta ne
noudetaan ja ajetaan sisddn yrityksen ERP-jérjestelmiin kirjanpitoon. Palkanlasken-
nasta tulevalla kirjanpitotositteella on siis todelliset maksetut palkat, joita voidaan ver-

rata yrityksen sisdiseen projektikirjanpitoon.
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Yhtididen henkil6sto jakaantuu kuukausi- ja tuntipalkkaisiin. Suurin ero heidin viélil-
laédn on, ettd kuukausipalkkaisille maksetaan tietty korvaus joka kuukausi ja tuntipalk-
kaisille puolestaan maksetaan heidén kirjattujen eli toteutuneiden tuntiensa mukaan.
Kuukausipalkkaisilla palkanmaksupéivd on kuun 30. pdivé ja tuntipalkkaisilla 15. seka
30. péivé. Tuntipalkkaisilla tydajanseuranjérjestelméédn kirjaaminen on siis palkan-
maksun ldhtokohta. Kirjausten kirjausajankohdassa voidaankin siis havaita pienid
eroja kuukausi- ja tuntipalkkaisten vélilld. Kuukausipalkkaiset voivat kirjata toteumi-
aan pienelld viiveelld, kun taas tuntipalkkaiset kirjaavat tuntejaan tihedmmin, koska
heilld palkanmaksu tapahtuu kaksi kertaa kuukaudessa ja palkka tulee maksuun kirjat-
tujen tuntien perusteella. Kuukausipalkkaisten kirjaukset ovat kuitenkin myos erittdin
tarkeitd, jotta palkkakustannukset saadaan kohdistettua oikeille kustannuspaikoille ja

saadaan pidettya kirjaa esimerkiksi kertyneisté saldoista.

6.4 Tytéaryhtioiden henkildsto ja kustannuspaikat

padsdantoisesti kuukausipalkkaisia ja tyontekijit tuntipalkkaisia, mutta poikkeusta-
pauksia tietenkin 16ytyy. Kaikkien tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkkakustannukset
lukeutuvat muuttuviksi kustannuksiksi. Tama ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettd kaikkien
kuukausipalkkaisten toimihenkildiden palkkakustannukset lukeutuisivat puolestaan
kiinteiksi. Henkildston palkkakustannukset jakaantuvat muuttuviin ja kiinteisiin kus-

tannuksiin heidin toimenkuvansa ja tyotehtdviensd mukaan.

Mikali henkild tekee vahintddn 50 % tydajastaan tditd tuotannon projekteille niin palk-
kakustannukset kohdistuvat muuttuviin kustannuksiin. Tuotannon projekteille kohdis-
tuvia t6itd voivat olla muun muassa kenttd- ja suunnittelutyot sekd operatiiviseen toi-
mintaan liittyvét asiakastyot ja sithen liittyva tyonohjaaminen. Kiinteisiin kustannuk-
siin mielletddn sellaisten henkildiden palkkakustannukset, joiden ty6ajasta alle 50 %
kohdistuu tuotannon tdihin. Henkilditd, joiden palkkakustannukset luetaan kiinteiksi
voivat olla muun muassa sellaiset, jotka tekevit sen tasoista johtamistyotd, ettd palk-
kakustannukset kohdistuvat kiinteisiin kustannuksiin. Henkil6itd, joiden palkkakus-

tannukset kohdistuvat kiinteisiin kustannuksiin eivdt ole kuitenkaan yksinomaan
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johtohenkil6t, vaan myds esimerkiksi myynnin, laskutuksen tai dokumentoinnin pa-
rissa tydskentelevdt henkilot. Heidédn palkkakustannuksensa voivat olla kiinteitd,
vaikka heilla ei olisi yhtdkaén alaista, koska néissé tapauksissa heiddan toimenkuvansa

on niin vakiintunut, ettd heidén palkkakustannuksensa voidaan lukea kiinteiksi.

Kohdeyritykselld on monia kymmenid tarkkoja operatiivisia kustannuspaikkoja. Toi-
meksiantajan mukaan kustannuspaikkojen tarkastelu tilld tasolla ei ole tarpeellista
tyon merkityksen kannalta. Kustannuspaikkajaon osalta toimeksiantajan kanssa on
sovittu, ettd tavoitteena on selvittdd minka alkuisille kustannuspaikoille palkkakustan-
nukset kohdistuvat yhtidtasolla, koska ndiden tasojen alla ovat my0s tarkemmat ope-

ratiiviset kustannuspaikat.

6.4.1 Yhtio A

Yhtié A toimii konsernin hallinnollisena yhtiond. Yhtion litketoiminta koostuu kon-
sernille tuotetuista hallinto- ja hankintapalveluista seké digiliiketoiminnasta. Konser-
nin hankinnat ovat keskitetty samaan paikkaan. Yhtié A:n henkildsto koostuu ainoas-
taan toimihenkil6istd ja poikkeuksellisesti muihin yhtidihin ndhden heiddn kaikkien
palkkakustannukset lukeutuvat myds kiinteiksi. Yhtiossd tydskentelee 50 kuukausi-

palkkaista toimihenkil 4.

Yhtion henkil6std koostuu ylemmistd toimihenkil6istd, johtajista sekd muista vakiin-
tuneista toimihenkil6istd. Heiddn ei ole pakko kirjata tuntejaan tydajanseurantajirjes-
telméddn, koska toimenkuvat ovat niin vakiintuneita, ettd palkkakustannukset kohdis-
tuvat suoraan heille médritellyille kustannuspaikoille. Tuntien kirjaaminen on kuiten-
kin suositeltavaa, ettd ty0ajanseurannan tiedot pysyvét ajan tasalla ja mahdollisesti
kertynyttd liukumasaldoa voi pitdd esimerkiksi vapaana. Poikkeuksena tdhédn ovat joh-
tajasopimuksella tyoskentelevit henkilot, koska heille ei ole mééritelty tydaikaa, joten
he eivit kirjaa tuntejansa. Yhtio A:n henkildston palkkakustannukset kirjataan 3-, 4-,

5- ja 9-alkuisille kustannuspaikoille.
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6.4.2 Yhtio B

Yhtié B tuottaa tietoliikenteen kiinteisiin ja langattomiin verkkoihin liittyvid palve-
luita, kuten rakentamista, suunnittelua, dokumentointia ja ylldpitoa. Liiketoiminta on
siis projektiluontoista. Yhtion henkildston mééra on 340, josta 130 on toimihenkil6ita
ja loput 210 on tyontekijoitd. Tyontekijat koostuvat padsidntdisesti tietoliikenneasen-
tajista. Toimihenkil6t ovat muun muassa suunnittelijoita, kenttédpaallikoitd, projekti-
padllikoita ja tuotannonohjaajia. Vaikka yhtiossd henkiloston madrd onkin konsernin
yhtidistd suurin, niin ainoastaan 20 henkil6é tekee sen tyyppisié tyotehtévid, ettd hei-

dén palkkakustannuksensa lukeutuvat kiinteiksi.

Kaikkien tyontekijoiden tulee kirjata tuntinsa tydajanseurantajirjestelméén niille kuu-
luville projekteille ja tydnumeroille. Valtaosaa toimihenkildistd myos velvoitetaan kir-
jaamaan tuntinsa projekteille, mutta kirjauksia ei valttaimétti tehdi aina tydnumerota-
solle asti, vaan ne jadvit projektinumeron tasolle, jolloin téiden katteiden analysointi
voi olla hieman haastavampaa. Toimihenkil6t kirjaavat esimerkiksi suunnittelutydsta
aitheutuvat tunnit tybajanseurantajirjestelmiin. Yhtio B:n henkiloston palkkakustan-

nukset kohdistuvat 12-alkuisille kustannuspaikoille.

Yhti6lla on ollut joskus jopa 150 eri kustannuspaikkaa, koska niité oli perustettu muun
muassa tiimikohtaisesti, mutta niitd on pyritty vdhentdmaéan ja télld hetkelld niitd on
noin 30 kappaletta. Eli jollekin tietylle kustannuspaikalle voi kohdistua kustannuksia
useaa eri reittid. Kustannuspaikat ovat jaoteltu tyon luonteen mukaan eli esimerkiksi
verkkojen rakentamisen, vian korjausten ja ylldpitopalveluiden mukaan, joiden alta

16ytyy vield tarkempia operatiivisia kustannuspaikkoja.

6.4.3 Yhtio C

Yhti6 C:n litketoiminta muodostuu sdhkon siirto- ja jakeluverkkojen seké tuulivoima-
puistojen rakennusprojekteista ja niihin liittyvistd yllépito- ja asiantuntijapalveluista.
Yhtiossd tydskentelee 95 toimihenkildd ja 73 tyontekijda eli yhteensd 168 henkil6a.
Toimihenkil6t ovat muun muassa johtohenkil6itd, projektipddllikoitd, insindorejd tai

muita toimistohenkil6itd. Tyontekijdt vastaavat padsadntdisesti tuotannon projektien
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rakennustdistd. Yhtion henkilostostd 32 henkilon palkkakustannukset luetaan kiin-

teiksi ja loppujen 136 henkilon muuttuviksi.

Péadsdantoisesti kaikkia henkil6itd velvoitetaan kirjaamaan tuntinsa tydajanseuranta-
jarjestelmdin. Tuntien aiheuttamisperiaatteen mukainen kirjaaminen on erittdin tér-
kedd, koska tarkka projekti- ja tydbnumero madrittdd tarkan kustannuspaikan. Tunti-
palkkaisille tyontekijoille tuntien kirjaaminen on palkanmaksun ldhtokohta, joten kir-
jaukset tehddén oikea-aikaisesti. Jotkut toimihenkilot saattavat kirjata tuntejaan takau-
tuvasti, joten projektien seurannassa voi olla kuukausitasolla pienié eroavaisuuksia.

Yhti6é C:n palkkakustannukset kohdistuvat 13-alkuisille kustannuspaikoille.

6.4.4 Yhtio D

Yhti6 D harjoittaa teollisuuden palvelu- ja projektilitketoimintaa. Liiketoiminta muo-
dostuu muun muassa teollisuuden kaytto- ja kunnossapitopalveluista sekd muista lait-
teistojen huoltopalveluista. Yhtion henkildstd koostuu 231 henkildstd, joten yhtio D
on henkilostoméadriltdin konsernin toiseksi suurin. Yhtidssé tyoskentelee 77 toimihen-
kiloa ja 154 tyontekijad. Kuten yhtio B:n kohdalla, suuresta henkilostoméérasta riip-
pumatta ainoastaan 15 henkilon palkkakustannukset luetaan kiinteiksi ja loput muut-

tuviksi.

Yhtio D:ssd kaikkien henkildiden tulee kirjata toteutuneet tuntinsa tydajanseurantajar-
jestelmddn lukuun ottamatta ylintd johtoa. Ylintd johtoa ei velvoiteta kirjaamaan tun-
tejansa. Muiden tulee kuitenkin kirjata projektien tydnumerotasolle asti, jotta voidaan
seurata projektien kulkua ja kustannuksia. Yhtioé D:n palkkakustannukset kohdistuvat

2-alkuisille kustannuspaikoille.

6.5 Yhteenveto

Palkkakustannusten aiheuttamisperiaatteen mukaisen kohdistumisen 1dhtokohtana on
tuntien kirjaaminen ty0ajanseurantajdrjestelmadn. Tunnit tulee kirjata oikeiden projek-
tien tarkoille tyonumeroille. Tuntien kirjauksissa voi tapahtua virheitd, mutta ndma

yleensd huomataan tuntien hyviksynnidn yhteydessd. Kirjatut tunnit kulkeutuvat
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yrityksen ERP-jirjestelméén projektien seurantaan, josta projektien kulkua seké tyo-
kohtaisia katteita ja tuntiméérid voidaan seurata ja analysoida. Hyvéksytyt tunnit kul-
keutuvat ty0ajanseurantajirjestelmasti ulkoiseen palkkajirjestelmédén palkanmaksua
varten. Palkanmaksun jélkeen ulkoinen palkkapalvelu toimittaa kirjanpidolle kirjanpi-
don tositteet, joissa on todelliset maksetut palkat. Niitd voidaan verrata yrityksen si-
sdiseen projektikirjanpitoon. Sisdisessd projektien seurannassa hintakdyttdytymisend
kaytetddn keskituntiansiolaskentaa, joten projekteille kohdistetut palkkakustannukset
voivat vidhén erota suhteessa kirjanpitoon, mutta ei niin merkittavésti, ettd se vaikut-

taisi tuloksen analysointiin.

Konsernissa tyoskentelee yhteensd 789 henkil6d, joista 352 on toimihenkilditd ja 437
tyontekijoitd. Hallinnollista yhtiotd lukuun ottamatta yhtio C on ainut, jossa toimihen-
kiloitd on enemmain kuin tyontekijoitd. Koko konsernin henkildstoméadrdstd 85 %:n
palkkakustannukset lukeutuvat muuttuviksi ja 15 % kiinteiksi kustannuksiksi. Kustan-
nusten jako kiinteisiin ja muuttuviin on kuitenkin melko yksinkertaistettu malli eikd
anna valttdmittd kokonaisvaltaista kuvaa kustannusten todellisesta kdyttdytymisesta.
Kustannuksia jaotellaan yrityksissé tapauskohtaisesti ja ottaen huomioon toimeksian-
tajan toimialan ja liiketoiminnan niin kustannusrakenteessa ei ole mitdén normaalista

poikkeavaa.

Toimialan vaikutus kustannusrakenteeseen on nihtévissd jopa konsernin sisdlld. Kon-
sernin tuotannolliset yhtiot tekevit projektiluontoisia toité, jolloin suurin osa palkka-
kustannuksista kohdistuu muuttuviin kustannuksiin. Konsernin hallinnollisen yhtio
A:n toimenkuva ei ole sidottu projekteihin. Heiddn kaikkien palkkakustannukset lue-
taan kiinteiksi ja ne kohdistuvat suoraan heille mééritellyille kustannuspaikoille, eika
heitd velvoiteta kirjaamaan tuntejansa tydajanseurantajdrjestelmiin. Mikéli henkil6
tekee esimerkiksi asiakaslaskutettavaa ty6té, niin kirjaus on kuitenkin oleellista tehda,

jotta kustannukset kohdistuvat aiheuttamisperiaatteen mukaisesti.

Tuotannollisissa yhtidissd B, C ja D palkkakustannusten kohdistuminen tapahtuu sa-
man kaavan mukaan ja on jdrkevésti organisoitu. Yhtiokohtaisesti eroja ei ole juuri-
kaan havaittavissa. Yhtiossd B valtaosaa toimihenkildstostd velvoitetaan kirjaamaan

tuntinsa ty0ajanseurantajdrjestelmddn, mutta ei kuitenkaan kaikkia. Toimintaa voisi
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pyrkid yhtendistimién siten, ettd kaikkia velvoitettaisiin kirjaamaan tuntinsa, kuten

muissakin tuotannollisissa yhtidissa.

Vaikka yhtiokohtaisesti eroja ei juurikaan ole havaittavissa niin henkil6tasolla kuiten-
kin on. ToimihenkilSt ovat padsdéntoisesti kuukausipalkkaisia ja tyOntekijét tuntipalk-
kaisia. Tuntipalkkaisille tuntien kirjaaminen on siis myds palkanmaksun ldhtokohta,
joten he kirjaavat tuntinsa aina oikea-aikaisesti. Kuukausipalkkaisille palkka tulee kui-
tenkin maksuun kirjauksista huolimatta. Kuukausi- ja tuntipalkkaisten kirjausten ajan-
kohdissa voidaankin siis havaita eroavaisuutta. Kuukausipalkkaiset voivat kirjata tun-
tejaan takautuvasti, josta voi aiheutua pienid eroja projektien seurantaan. Tami voi

antaa my0s védristyneen kuvan projektien edistymisesta.

Palkkakustannusten kohdistumisen kannalta avainasemassa on myd0s, ettd henkilos-
tolle on riittdvalla tasolla perehdytetty tuntien kirjaaminen tydajanseurantajirjestel-
miin, ettd he osaavat kirjata tuntinsa tarkoille projekteille ja tyonumeroille. Haastat-
teluissa tuli ilmi, ettéd kaikkien toimihenkildiden kirjaukset eivit vilttamatti aina 10yda
tyonumerotasolle asti, jolloin toiden katteiden analysointi voi olla hieman haastavam-

paa.
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7 POHDINTA

OpinnidytetyOn tavoitteena oli kuvata ja selventié palkanlaskennan prosesseja seké sel-
vittdd miten toimeksiantajan henkildston palkkakustannukset kohdistuvat oikeille kus-
tannuspaikoille. Ty0ssé tutkittiin myds konsernin henkildstod yhtiokohtaisesti ja mité
eroavaisuuksia voitiin huomata tydtuntien kirjaamisen, palkkakustannusten kohdistu-

misen ja mahdollisesti palkanmaksun yhteydessa.

Tyo6ssd luotiin kidytdnnonldheiset sanalliset prosessikuvaukset seki visuaaliset proses-
sikaaviot palkanlaskennan prosesseista. Prosessikuvaukset ja -kaaviot luotiin palkka-
ja tyosuhdetietojen ylldpidosta, palkka-ajoista seké sdhkoisten jarjestelmien vilisesti
kommunikoinnista. Luodut prosessikaaviot voidaan yhdistda osaksi organisaation pro-
sessikarttaa. Toimeksiantaja voi hyddyntdé prosessikuvauksia ja -kaavioita perehdy-
tyksessd, tilintarkastuksessa, mahdollisissa tulevaisuuden ERP-projekteissa seki nii-
den pohjalta voidaan pyrkid myos kehittdméén ja tehostamaan prosessien eri osa-alu-
eita. Konsernin yhtididen palkanlaskenta on ulkoistettu samalle toimijalle, joten pal-
kanlaskennan prosesseissa ei ole eroavaisuuksia yhtidtasolla. HenkilGtasolla eroavai-

suuksia kuitenkin havaittiin.

Oma ammattitaitoni auttoi todella paljon palkkahallinnon prosessikuvausten luomi-
sessa. Kirjallisen aineiston tulkinta oli luontevaa, koska palkanlaskentaprosessi on it-
selleni tydeldmén kautta jo ennestédn tuttu ja ymmarran alan termejd. Ty6 tehtiin kui-
tenkin toimeksiantajan nikokulmasta, joten ymmarrykseni laajeni tyon aikana ja nyt
osaan hahmottaa prosessit myds palkkapalvelun asiakkaan ndkokulmasta ja tieddn

minkd vaiheiden kautta tiedot paétyvit itse palkkajirjestelméén.

Prosessikuvauksille on tyypillistd, ettd ne luodaan yrityksen sisdisid tarpeita varten ja
eroavat hyvinkin paljon toisistaan. Tutkiessani prosesseihin liittyvaa kirjallisuutta huo-
masin, ettd yleiselld tasolla niitd on tutkittu paljon, mutta tarkempaa tietoa prosessien
kuvaamisesta ja niihin kdytettdvistd malleista on vdhin. Monissa ldhteissé kirjoittajat
esittelevit mahdollisia kuvausmalleja ja -tapoja, mutta eivit méadrittele oikeaa taikka

vadrdd tapaa. Prosessien kuvaamisen tutkimiselle olisi siis aihetta, jotta
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tulevaisuudessa voitaisiin mairitelld tarkempia malleja prosessien kuvaamiselle ja so-

veltamiselle esimerkiksi yrityksen toimialan, ympériston tai yleisesti tarpeen mukaan.

Toimeksiantajan litketoiminta perustuu projektiluontoisiin téihin. Johdon raportoinnin
puolella tehtidvin kustannuslaskennan avulla voidaan seurata ja analysoida projektien
palkkakustannuksia ja luoda budjetteja. Ty0ssa tutkittiin miten henkildston palkkakus-
tannukset kohdistuvat kustannuspaikoilleen ja voidaanko tdssd havaita eroavaisuuksia
yhtididen valilla. Tutkimuksen kohteena oli myds, ettd mille kustannuspaikoille palk-

kakustannukset pdétyvat yhtiokohtaisesti.

Palkkakustannusten kohdistumisen tuloksena oli, ettd prosessi on hyvin organisoitu ja
koko konsernin tasolla yhtendinen. Poikkeuksena tdhén oli konsernin hallinnollinen
yhtid, jonka henkildstod ei velvoiteta kirjaamaan tuntejansa tydajanseurantaan seki
my0s yhtid B, jonka kaikkia toimihenkil6iti ei velvoiteta kirjaamaan tuntejansa. Hen-
kilotasolla eroavaisuutta huomattiin kuukausi- ja tuntipalkkaisten valilld. Tuntipalk-
kaisille tuntien kirjaaminen on palkanmaksun l&ht6kohta, joten he kirjaavat tuntejansa
aktitvisemmin. Kuukausipalkkaisten takautuvista kirjauksista voi siis muodostua pro-

jektien seurantaan pienid eroja, jotka voivat vadristaa projektien todellista edistymista.

Vaikka palkkakustannusten kohdistuminen onkin organisaatiossa hyvalld tasolla niin
sen merkitystd voisi avata koko henkilostolle. Miksi tuntien kirjaaminen tyonumero-
tasolle asti on merkityksellistd ja minké takia kirjaukset on syytéd tehdd oikea-aikai-
sesti. Tdmén avulla organisaatio olisi vield entistékin yhtendisempi ja yrityksen sisdi-

sen raportoinnin puolella saavutettaisiin vield varmempia tuloksia.

Tydolle asetetut tavoitteet saavutettiin onnistuneesti. Vaikka yhtiokohtaisia eroavai-
suuksia ei juuri ollutkaan havaittavissa, joka on toimeksiantajan kannalta hyva asia,
niin olen kuitenkin tyytyvéinen, ettd henkildtasolla pystyttiin tunnistamaan eroavai-
suuksia sekd palkanlaskentaprosessissa ettd kustannusten kohdistumisessa. Henkilds-
ton palkkakustannusten kohdistuminen muuttuvien ja kiinteiden kustannusten osalta

ja yhtiokohtaiset kustannuspaikat saatiin myos selvitettyd.

Opinndytetyon tuotos esitettiin toimeksiantajalle ja sitd kaytiin yhdesséd yksityiskoh-

taisesti ldpi, jotta tyOn luotettavuus ja laatu saatiin varmistettua. Toimeksiantajan
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yhteyshenkil6t olivat hyvin tyytyviisid tyon tuotokseen ja rakenteellisia virheiti ei ol-
lut ollenkaan havaittavissa. Ainoastaan pienié sanallisia virheitd tuli ilmi, jotka pystyt-
tiin korjaamaan tyon lapikdynnin aikana. Toimeksiantajan palaute oli kiittdvaa ja tyon
tuotoksesta tulee heiddn mukaansa olemaan varmasti hyotya jatkossa. Lopputuote tu-
lee hyvin todennékdisesti kdyttoon erilaisissa perehdytystilanteissa ja lisdtddn mahdol-

lisesti soveltuvilta osilta osaksi konsernin Way of Working -manuaalia.

Toimeksiantaja oli myods mielissddn tyon tuotoksena selvinneestd palkkakustannusten
kohdistumisen yhtendisyydesti konsernin tasolla. Asiat olivat heiddn mukaansa esi-
tetty hyvin ja oikein seki saatu luotua selked ja ymmarrettidva kuva aiheesta ehké jopa
vihdn sekavankin materiaalin pohjalta. Tyodskentely ja kommunikointi toimeksianta-
jan yhteyshenkildiden kanssa tyon aikana oli selkedi ja yhteisty6haluista, josta olen
heille my06s hyvin kiitollinen. Positiivista palautetta sain myds omasta toiminnasta ja

asenteesta hoitaa asioita.

Hyvéni jatkotutkimusaiheena tdhén tyohon voisi olla palkkahallinnon prosessien ke-
hittdminen ulkoisen palkkapalvelun kanssa tai palkkakustannusten kohdistumisen yk-
sityiskohtaisempi tarkastelu ja sen vaikutus esimerkiksi yrityksen tuloslaskelmaan.
Palkkakustannusten kohdistumisen tutkiminen oli mielenkiintoista ja tyon osa-alueista
my0s se, jossa oma osaamiseni kehittyi eniten. Aiheena sisdinen raportointi oli tietysti
itselleni jo ennestédédn tuttu, mutta kiytdnnon tasolla e1 niink&én. Uusien asioiden oppi-
minen ja sisdistdminen on oleellista sekd tydon onnistumisen ettd myos itsensid kehittd-
misen kannalta. Uskonkin, ettd itsensé jatkuva kehittdminen on edellytys menestymi-

selle tyoeldméssa.
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