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Ammatillinen kehittyminen ja kehitysideoiden lIoytaminen
palkanlaskijan ty0ssa

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa omaa ammatillista
osaamista seka loytaa uusia kehitysideoita tyopaikalle palkanlaskijan tyossa.
Ammatillisen osaamisen osalta tavoitteena oli oppia hallitsemaan koko uuden
palkanlaskennan alueen palkkaprosessi seka siihen liittyvat uudet tyotehtavat ja
kehittaa omaa tietamysta kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksesta seka
palkanlaskentaan liittyvasta teoriatiedosta.

Paivakirjaa pidettiin kiinteistopalvelualan yrityksessa toimivan palkanlaskijan
tyotehtavista 10 viikon ajan aikavalilla 05.06.-13.08.2023. Jokaisesta paivasta
tehtiin paivakirjaraportointi ja viikosta viikkoanalyysi, jossa analysoitiin omaa
ammatillista kehittymista, viikon aikana ilmenneita haasteita ja tarkasteltiin
viikkon aikana ilmennytta teemaa lahdemateriaalien pohjalta.

Opinnaytetyodlle asetetut tavoitteet saavutettiin. Palkanlaskenta-alueen
palkkaprosessi opittiin kokonaisvaltaisesti seka siihen liittyvat uudet tyotehtavat.
Palkanlaskennan- seka kiinteistopalvelualan tyoehtosopimuksen teoriatietamys
kasvoi. Palkkojen tarkistamiseen, sairauspoissaolojen kasittelemiseen seka
tydsuhdedokumenttien hyvaksymiseen kului vahemman aikaa ja niista
suoriuduttiin itsenaisesti seurantaviikkojen edetessa. Opinnaytetyon johdosta
myaQs jarjestelmaosaaminen kehittyi Mepcon paakayttajan sijaisuuden myota ja
opinnaytetyon avulla I0ydettiin uusia kehitysideoita, joista kehitysidea lopputilien
kasittelemisesta otettiin kayttoon tyopaikalla. Opinnaytetydn avulla huomattiin,
etta tulevaisuudessa voidaan hyotya oman tydon analysoinnista, muistiinpanojen
kirjoittamisesta seka kehitysideoiden kirjallisesta jasentamisesta.

Asiasanat: Mepco, palkanlaskenta, palkka-ajot, palkkahallinto, palkkaprosessi
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Kaytetyt lyhenteet tai sanasto

Lyhenne

Ajojono

KATRE-ilmoitus
KTA

Mepco Web

Mepco

Nomentia

Palkka-ajo

Quinyx
RV-lisa
Telia Sign

Vero API

Lyhenteen selitys (Lahdeviite)

Palkkakausittain tehtavat tyotehtavat pystytaan

ketjuttamaan ajojonoiksi (Mepco 2023a).
Tulorekisteri-ilmoitus
Keskituntiansio

Selainpohjainen tydkalu, jossa on mahdollista
tarkastella tyontekijatietoja, lomakertymia seka tayttaa

erilaisia lomakkeita ja ajaa raportteja (Mepco 2023b).

Palkanlaskentajarjestelma Mepco Client
Opinnaytetydssa Mepco Clientista kaytetaan nimitysta
Mepco.

Maksujen kasittely -ohjelma

Palkka-ajojen avulla jokaisesta laskennasta saadaan
esimerkiksi palkkalista, maksutiedosto, palkkalaskelmat

seka kirjanpidon yhteenveto (Taloushallintoliitto 2023).
Tyo6ajanhallintajarjestelma

Ryhmanvanhimman vastuulisa

Sahkdisen allekirjoituksen -palvelu

Onhjelmistorajapinta, jonka avulla tietoja on mahdollistaa
ilmoittaa ohjelmistojen valityksella suoraan
Verohallinnolle (Verohallinto 2023).



1 Johdanto

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena on oma ammatillinen
kehittyminen palkanlaskijana seka uusien kehitysideoiden I6ytaminen
palkanlaskijan tydssa ilmenneisiin haasteisiin. Opinnaytetydn tavoitteita
ammatillisen kehittymisen osalta on minulle nimetyn uuden palkanlaskenta-
alueen koko palkkaprosessin hallitseminen seka siihen liittyvien uusien
tyotehtavien oppiminen. Lisaksi ammatillisen kehittymisen tavoitteita ovat
kiinteistopalvelualan tyoehtosopimuksen tiedon- ja palkanlaskennan

teoriatiedon kasvattaminen.

Paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa kuvataan siivouspalveluyrityksessa
tydskentelevan palkanlaskijan tyotehtavia. Palkanlaskijan tydtehtavista pidetaan
paivakirjaa aikavalilla 05.06.-13.08.2023 yhteensa kymmenen viikon ajan. Olen
kyseisella ajanjaksolla kokoaikatydssa palkanlaskijana. Paivakirjaa pidetaan
maanantaista perjantaihin ja jokaisesta viikosta tehdaan myos viikoittainen

analyysi.

Palkanlaskijalta vaaditaan palkkaohjelmien kayttotaidon ohella myos lakien ja
saanndsten tuntemista, jonka lisaksi edellytetaan myos niissa tapahtuvien
muutosten seuraamista (Eklund & Hakonen 2019, 7). Kun tydntekijalle
maksetaan palkkaa, tarvitaan tieto siita, mita tyontekijalle taytyy maksaa, minka
suuruisena seka milla perusteella. Mikali maaraykset ovat ristiriidassa toistensa
kanssa, on oleellista tietda niiden etusijajarjestys. Palkanlaskijan tarkein ja
paaasiallisin tietolahde on lainsdadanto esimerkiksi tydsopimuslaki, tydaikalaki
seka vuosilomalaki. (Mattinen ym. 2022, 19.) Koska palkanlaskijan tyossa
yllapidetaan henkilotietoja, vaatii se tietosuojaa seka henkildtietojen
kasittelemiseen liittyvan lainsdéddannon noudattamista (Eklund & Hakonen
2019, 7). Lainsaadanto pitaa sisallaan pakottavia maarayksia, joista ei voida
tyoehtosopimuksessa poiketa. Joistakin maarayksista on kuitenkin mahdollista
sopia toisella tavalla valtakunnallisella tydehtosopimuksella. (Mattinen ym.
2022, 19.)
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Tassa opinnaytetydssa kaytan tietopohjana alan ammattikirjallisuutta,
palkanlaskentaan liittyvaa lainsaadantoa, kiinteistopalvelualan
tydehtosopimusta, viranomaisten ohjeistuksia seka muita tietolahteita. Kaksi
tarkeinta alan ammattikirjallisuuteen liittyvaa teosta, jota kaytan
opinnaytetyossani ovat Mattisen, Parnilan ja Vaisasen vuonna 2022 kirjoittama
kirja nimeltaan Palkanlaskenta kaytannonlaheisesti seka Kouhia-Kuusiston,
Mikkosen ja Turusen 2017 vuonna kirjoitettu kirja Palkkavuosi. Valitsin kyseiset
kirjat tarkeimmaksi ammattikirjallisuuden tietolahteeksi, koska molemmat

sisaltavat kattavasti palkanlaskentaan liittyvaa ajankohtaista teoriatietoa.

Palkkahallinnon tydtehtaviin kuuluvat muun muassa palkanlaskennan
perustietojen yllapito, palkkojen laskeminen, palkasta perittyjen erien tilitys
viranomaisille, palkkakirjanpidon arkistoiminen seka erilaisten todistusten ja
hakemusten tekeminen erilaisille sidosryhmille esimerkiksi Kelalle,
ulosottovirastolle ja vakuutusyhtidille (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11).
Palkanlaskennan tyotehtavat vaativat palkanlaskijalta tydehtosopimusten,
lainsaadannon ja saannosten tulkitsemista. Palkanlaskennan tyossa tarvitaan
myds hyvaa tietoteknistd osaamista seka asiakaspalvelutaitoja. Palkkojen
laskenta, tarkistaminen ja maksaminen edellyttda palkanlaskijalta huolellisuutta

ja tarkkuutta.

Tyoskentelen siivouspalvelualan yrityksessa palkanlaskijana. Olen tydskennellyt
yrityksessa 20.12.2021 Iahtien osa-aikaisena tyontekijana ja kesaisin
kokoaikaisena. Siivouspalvelualan yrityksessa noudatetaan
kiinteistopalvelualan tydehtosopimusta. Yritys tyollistaa yli 2000 tydntekijaa.
Tyoskentelen osana palkkahallinnon tiimia, johon kuuluu talla hetkella nelja
palkanlaskijaa seka palkanlaskentapaallikko. Jokaiselle palkanlaskijalle on
maaratty oma palkanlaskenta-alue. Tydpaikalla maksetaan palkkaa tunti- ja
kuukausipalkkaisille tyontekijoille kaksi kertaa kuukaudessa. Palkanmaksukausi
1.-15. paiva maksetaan joka kuukauden viimeinen paiva ja palkanmaksukausi
16.- kuukauden viimeinen paiva maksetaan joka kuukauden 15. paiva.
TyoOntekijat, joiden palkkoja lasketaan, tekevat jaksotyota ja ylityot lasketaan

kolmiviikkoisjaksojen mukaisesti.
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2 Lahtotilanteen kuvaus

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Ennen seurantaviikkojen alkua tyoskentelen siivouspalvelualan yrityksessa osa-
aikaisena tyontekijana. Tyotehtaviani ovat lopputilien laskenta seka niiden
palkka-ajot ja KATRE-ilmoitukset. Taman lisaksi hoidan pienen palkanlaskenta-
alueen palkkoja, jonka tyotehtaviin kuuluvat muun muassa
tyosuhdelomakkeiden hyvaksyminen Mepco Webissa, sahkoposteihin
vastaaminen, palkkakorjaukset, erilaiset hakemukset Kelalle seka
vakuutusyhtidille, palkkojen tarkistaminen, palkkalaskelmien lahettaminen ja ay-

perintasopimusten tallettaminen.

Seurantajakson alkaessa tyotehtavani pysyvat samoina, mutta siirryn
hoitamaan uutta palkanlaskenta-aluetta, joka on maarallisesti huomattavasti
isompi palkanlaskennan alue, jota en ole hoitanut aiemmin. Lopputilien osalta
hoidan vain oman palkanlaskenta-alueeni lopputilien laskennan. Isomman
palkanlaskenta-alueen tyotehtavat ovat samoja kuin pienemmassakin, mutta
uusi palkanlaskennan alue tulee pitamaan sisallaan myos sellaisia tyotehtavia,
joita en ole aiemmin tehnyt. En ole esimerkiksi hoitanut aiemmin
asiakaspalvelupuheluita. Uudessa palkanlaskenta-alueessa
asiakaspalvelupuheluita tulee olemaan saanndllisesti. Muita uusia tyotehtavia
ovat esimerkiksi vuosilomakorvauskustannusten- seka perhevapaakorvausten
hakeminen Kelalta, perhevapaiden ja muiden poissaolojen tallentaminen, Enter

Finland -tyontekijailmoitukset seka loma-ajankohtien siirrot.

Jos arvioin omaa osaamistani suhteessa uuden palkanlaskenta-alueen
tydtehtavien osaamisvaatimuksiin, koen, etta tyotehtavista suoriutuminen vaatii
minulta viela tydkavereiden antamaa ohjeistusta. Osa tyotehtavista on kuitenkin
sellaisia, joita olen hoitanut monia kertoja ja joista suoriudun hyvin itsenaisesti.
Minulla on esimerkiksi syvallinen ymmarrys lopputilien hoitamisesta, koska olen
hoitanut yrityksessa lopputileja viikoittain. Myds erilaiset rutiinitehtavat, kuten

palkkakorjaukset, Kelan sairauspaivarahahakemusten lahettaminen,
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palkkatodistusten lahettaminen, ay-perintamaksusopimusten tallettaminen

sujuvat minulta itsenaisesti.

Oman ammatillisen kehittymiseni osalta koen, ettd minulla on kuitenkin viela
paljon opittavaa. Seurantaviikkojen aikana hoitamani palkanlaskenta-alue on
huomattavasti osaamistasoltaan vaativampi palkanlaskennan alue. En ole
aiemmin tehnyt ison palkkaeran tuntien siirtoa, palkka-ajoja, maksatusta seka
KATRE-ilmoituksia, joista haluan kartuttaa tyokokemusta. Minun tulee myos
oppia, miten isomman palkanlaskenta-alueen palkkoja tarkistetaan. Palkkojen
tarkistaminen ei eroa pienemman palkanlaskennan alueen palkkojen
tarkistamisesta, mutta koska alue on maarallisesti paljon isompi, tulee alueen
palkkojen tarkistamisessa varmasti vastaan asioita, joita en ole kohdannut
aiemmassa palkanlaskennan alueessa. Haluan myods oppia, miten perhevapaita
kasitelladn, miten haetaan vuosilomakustannus- seka perhevapaakorvauksia ja

miten tehdaan Enter Finland -tydontekijailmoituksia.

2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Palkanlaskijan tydhon kuuluu yhteistyd monien eri sidosryhmien kanssa.
Yrityksen sisaisiin sidosryhmiin kuuluvat kuvion 1 mukaisesti yrityksen johto,

myynti, taloushallinto; henkilostohallinto, jonka alapuolelle palkkahallinto kuuluu

Yrityksen
johto

Taloushallinto Liiketoiminta

seka liiketoiminta.

Kuvio 1. Organisaatiokaavio
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Palkkahallinnon oman tiimin ohella henkiléstéhallinto on tarkea sidosryhma

tydpaikalla ja palkkahallinto tekee myds henkildstohallintoon liittyvia tyotehtavia.

Palveluorganisaatio on yksi tydpaikan tarkeimmista sisaisista sidosryhmista.
Palveluorganisaatioon kuuluu kuvion 2 mukaisesti palvelujohtajat,
palveluesimiehet, kohde-esimiehet, kohde- seka palveluohjaajat. Palkanlaskija

on paivittain yhteydessa etenkin kohde-esimiesten ja ohjaajien kanssa.

veluohjaaja

| Palvelujohtaja | ' Kohdeohjaa]a/pa||

Kuvio 2. Palveluorganisaatio

Tyopaikan ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat taas Kela, Ulosottolaitos,
vakuutusyhtiot, Verohallinto, ammattiliitto ja tyottomyyskassat,
Maahanmuuttovirasto seka IT-tuki. Tydpaikan ulkoisia sidosryhmia

havainnollistaa kuvio 3.

— / p—

WWEELELS
Ulosotto-
muutto-

laitos .
\ ) \masto

B —

— Ulkoiset

1 sidosryhmat
Vakuutus- \ '
\y htidt

’lr

Ammattiliitto
IE]

tyottomyys-
Vassat 4

Kuvio 3. Ulkoiset sidosryhmat

Verohallinto
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Ulkoisista sidosryhmista palkanlaskija lahettaa esimerkiksi Kelaan ja
vakuutusyhtidille saanndllisesti erilaisia hakemuksia ja ilmoituksia. Ammattiliiton
kanssa ollaan yhteydessa ay-jasenmaksujen perintasopimuksiin liittyvissa
asioissa. Ulosottolaitokseen ollaan taas yhteydessa esimerkiksi, kun ilmoitetaan

tyontekijan tyosuhteen paattymisesta.

2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Tyopaikalla kommunikointi palkkahallinnon tiimin jasenten kanssa on isossa
roolissa. Osa palkkahallinnon tiiminjasenista tekee myos etatoita. Etatdissa
kommunikointi tapahtuu Microsoft Teams -sovelluksen avulla. Etenkin etatoissa
on tarkeaa, etta tydtehtavistda kommunikoidaan jokaiselle tiiminjasenelle. Jos
esimerkiksi etatoita tekeva henkilo suorittaa ison palkkaeran palkka-ajot, on
tarkeaa kommunikoida, kun palkat on saatu maksuun ja jos palkka-ajoissa tai

maksatuksessa ilmenee jotain ongelmia.

Palkanlaskija on vuorovaikutuksessa paivittain etenkin oman palkanlaskenta-
alueensa ohjaajien ja kohde-esimiesten kanssa. Heidan kanssaan ollaan
yhteydessa puhelimitse tai sdhkopostitse kaikesta palkanlaskentaan liittyvista
asioista. Palkanlaskijan tehtavana on myos opastaa ja ohjeistaa esimiesta
palkanmaksuun liittyvissa asioissa. Esimiehet ovat esimerkiksi usein
yhteydessa palkanlaskentaan liittyen tyontekijoiden tydsopimuksiin,

palkkakorjauksiin ja lomiin.
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3 Paivakirjaraportointi
3.1 Seurantaviikko 1

05.06.2023

Palaan toihin lomalta ja luen heti ensimmaisena tyosahkopostiini tulleet
ohjeistukset seka tiedotteet. Taman jalkeen merkitsen tyokalenteriini muutaman
paivan ajalle kyseisille paiville suunnittelemani tyotehtavat. Kdytamme toissa
paivittain kalenteria, johon tulee merkita jokaiselle tyopaivalle suunnitellut
tyotehtavat. Kalenterin kayttd auttaa muistamaan, mita tyotehtavia kunakin
tydpaivana tulisi tehda. Tydssa on kalenterin tayton lisdksi paljon muitakin
tyotehtavia, jotka toistuvat Iahes paivittain. Naita ovat esimerkiksi sahkopostien
lahettaminen ja puheluihin vastaaminen, palkkakorjaukset, arkistointi, Kela-
hakemukset, ilmoitukset vakuutusyhtioille, palkkojen tarkistus, lomien
korjaaminen, lopputilien laskenta, Enter Finland -tyontekijailmoitukset ja
tydsuhdelomakkeiden hyvaksyminen Mepco Webissa, joita en kirjoita joka

paivalta toiston valttamiseksi.

Kalenterin tayttamisen jalkeen muodostan Mepcosta Excel-taulukon
palkanlaskenta-alueeni kuukausipalkkaisista seka tuntipalkkaisista
tyontekijoista. Kasittelemme nyt 16.05.-31.05.2023 palkkakauden palkkoja,
joiden maksupaiva on 15.06.2023. Kun olen muodostanut Excel-taulukot, alan
tarkistamaan kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkkoja. Kuukausipalkkaisia
tyontekijoita ei ole lahellekaan niin paljon kuin tuntipalkkaisia, joten
kuukausipalkkaisten tyontekijoiden tarkastaminen on huomattavasti
nopeampaa. Ehdin tarkistamaan kuukausipalkkaisten tydntekijoiden palkat
paivan aikana, mutta laitan merkinnat muutaman tyontekijan kohdalle, joiden

palkoissa on viela korjattavaa.

Kuukausipalkkaisten palkkojen tarkistamisen jalkeen kayn lapi oman
palkanlaskenta-alueeni sahkopostiviesteja ja hyvaksyn Mepco Webista
tydntekijoiden uusittuja tydsopimuksia seka uusien tydntekijoiden

tydsopimuksia. Sahkoposteissa ei ilmennyt haasteellisia viesteja, silla suurin
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osa sahkdpostiviesteista oli sellaisia, joissa esimies pyysi avaamaan Quinyxista
eraiden tyontekijoiden osalta 16.05.-31.05.2023 palkkakauden, jotta esimies
voisi tehda kyseiseen palkkakauteen viela korjauksia. Esimiesten tehtavana on
ilmoittaa palkkahallintoon sahkdpostitse, jos palkoissa ilmenee korjattavaa.
Jotta esimies voi tehda korjauksen, palkanlaskijan tulee avata Quinyxista
palkkakauden lukitus niiden paivien osalta, jota palkkakorjaus koskee.
Korjauksen jalkeen esimiehen tulee lahettaa palkkahallintoon palkan tiedot -
raportti, jonka mukaisesti palkanlaskija tekee korjauksen Mepcoon.
Palkkakorjauksen jalkeen palkanlaskijan tulee lukita Quinyxista se palkkakausi,

jota korjaus on koskenut.

Kysyn tyokaveriltani neuvoa hyvaksyessani tyontekijoiden uusittuja- seka
uusien tyontekijoiden tydsopimuksia ja kirjoitan itselleni muistiinpanoja
tydsopimusten hyvaksynnasta. Olen aiemminkin hyvaksynyt uusia- seka
uusittuja tydsopimuksia, mutta en ole hyvaksynyt niita kovin paljon ja niiden
hyvaksymiseen liittyen on tullut uusia tyotehtavia. Aiemmin tyopaikan HR-
osaston tyotehtaviin kuului ulkomaalaisen tyontekijan tydlupadokumenttien
tarkistaminen, mutta nykyaan se kuuluu palkkahallinnon tyoétehtaviin, kun

uusien tyontekijoiden tydsopimuksia hyvaksytaan.

Aloitin tydpaivan aikana myos tarkistamaan tuntipalkkaisten tyontekijoiden
sairauspoissaoloja ja tein tarkistamista varten Mepcossa haun, jonka avulla sain
jokaisen palkanlaskenta-alueelleni kuuluvan tuntipalkkaisen tyontekijan 16.05.-
31.05.2023 palkanlaskentakauden ajalla olevat sairauspoissaolot.
Sairauspoissaolojen tarkistaminen on haasteellista siina mielessa, etta niihin
liittyy paljon erilaisia saantgja, jotka palkanlaskijan tulee tietaa.
Sairauspoissaoloista pitda esimerkiksi tarkistaa, tuleeko kiinteistépalvelualan
tydehtosopimuksen mukaisesti ensimmainen sairauspaiva korjata Mepcoon
karenssipaivaksi, onko laakarin tai hoitajan todistus palkanmaksuun oikeuttava,
onko sairausajanjakso yli 1 + 9 paivaa kestava tai onko kyseessa sama sairaus

kuin aiempi sairausjakso.

06.06.2023
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Seurantaviikon toisena tydpaivana jatkoin tuntipalkkaisten tyontekijdiden
palkkakauden 16.05.-31.05.2023 sairauspoissaolojen tarkistamista ja lahetin
kyselyita esimiehille niista sairastodistuksista, jotka puuttuivat. Laskin tyopaivan

aikana myos oman palkanlaskenta-alueeni tyontekijoiden lopputileja.

Aiempiin tyotehtaviini kuului saanndllisesti lopputilien laskenta, joten minulla on
paljon kokemusta lopputilien laskemisesta. Yrityksessa maksetaan lopputileja
tyontekijoille joka viikko. Lopputilien palkanmaksupaiva on aina joka viikon
torstai. Mepco laskee vuosilomakorvauksen automaattisesti lopputilipainikkeen
avulla. Koska minulla on lopputilien laskemisesta paljon tyokokemusta,
lopputilien laskeminen sujui minulta hyvin. Joidenkin tyontekijoiden lopputilien
laskeminen oli aikaa vievaa siita syysta, etta heille oli suunniteltu loma
tyosuhteen paattymisen jalkeen, mutta vuosilomapalkka ja lomaraha oli
maksettu jo aiemmalla palkkakaudella. Tallaisten tyontekijoiden osalta Mepcoon
piti tehda miinuskirjaus jo maksetusta vuosilomapalkasta ja lomarahasta ennen

lopputilipainikkeen painamista.
07.06.2023

Tulostin aamulla Mepco Webista oman palkanlaskenta-alueeni paattyneiden
tyosuhteiden lomakkeita. Esimiehet tekevat tydosuhteen paattymislomakkeen
Mepco Webissa. Palkanlaskijan tehtava on tarkistaa, etta lomakkeessa on
kaikki tiedot oikein. Taman jalkeen lomakkeen voi hyvaksya ja tulostaa.
Tulostettujen lomakkeiden perusteella lasketaan lopettaneiden tyontekijoiden
lopputili joka viikko. Lopputillomakkeelle on merkitty tyosuhteen paattymissyy ja
paattymispaiva. Lomakkeella on myds mahdollinen irtisanomisaika ja koeajan
paattymispaiva, jos tyontekijalla on koeaika. Lomakkeella ilmoitetaan myads,
onko kaikki tydnantajan omaisuus palautettu. Esimies voi myos ilmoittaa

lomakkeen lisatiedoissa muuta tyosuhteen paattymisessa huomioitavaa.

Lopputillomakkeiden hyvaksyminen on valilla aikaa vievaa siita syysta, etta
usein lopputililomake taytyy palauttaa Mepco Webissa esimiehelle korjattavaksi,
koska lomakkeet on voitu tehda virheellisesti. Lomakkeissa voi olla usein

esimerkiksi sellainen virhe, etta esimies on valinnut tydsuhteen paattymissyyksi
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oman pyynnon, vaikka tyontekija on irtisanoutunut koeajalla, jolloin tydsuhteen

paattymissyyn tulisi olla koeaikapurku.

Pidimme tyopaivan aikana myos kuukausittaisen palaverin palkkahallinnon
tiimin kesken. Palaverissa ei talla kertaa kayty lapi isompaa asiakokonaisuutta.
Yksi palaverin aihe oli muun muassa sahkoinen arkistointi.
Palkkahallintopaallikkd pyysi jokaista tiimin jasenta miettimaan ehdotuksia,
miten palkkaosasto voisi siitya enemman sahkoiseen arkistointiin paperisen
arkistoinnin sijasta. Palkkaosastolla on pystytty vahentamaan lahiaikoina
tulostamista, mutta edelleen esimerkiksi paattyneiden tydsuhteiden lomakkeita
tulostetaan paivittain, josta kertyy paljon paperitulosteita. Seuraava

kuukausipalaveri pidetaan vasta elokuun aikana kesalomapoissaolojen vuoksi.

Tein tyopaivan aikana myos pari sairauspaivarahahakemusta Kelaan.
Normaalisti palkkaosastolla on tapana tehda Kela-hakemuksia vasta sen
jalkeen, kun palkkakauden palkat ovat menneet maksuun. Tein Kela-
hakemukset sen vuoksi, etta niissa oli vimeisen lahetyspaivan paivamaara
umpeutumassa. Tyonantajan tulee hakea sairauspaivarahaa kahden

kuukauden paasta siitd paivasta, kun tyokyvyttdomyys on alkanut (Kela 2023a).

Aloitin lisaksi tyopaivan aikana oman palkanlaskenta-alueeni tuntipalkkaisten
palkkojen tarkistamisen. Palkkojen tarkistuksessa jokaisen tyontekijan
palkkalaskelma kaydaan yksitellen lapi. Tarkistettavia asioita palkkojen osalta
sairauspoissaolojen lisaksi ovat muun muassa arkipyhakorvausten-, matka-
aikojen-, RV-lisien-, ylitdiden- seka lomarahojen oikeellisuuden varmistaminen.
Palkkojen tarkistamista helpottaa Mepcossa tehtavat haut. Mepcossa voi tehda
esimerkiksi haun matka-ajoista, jonka avulla on mahdollista saada listaus
kaikista tyontekijoista, joille maksetaan matka-aikaa. Listan avulla pystyy
nopeasti tarkistamaan, ovatko matka-ajat merkitty oikein. Kaikkea Mepco
hakujen kautta ei kuitenkaan pysty tarkistamaan, jonka vuoksi tyopaikalla

kaydaan viela erikseen jokainen palkkalaskelma lapi.

08.06.2023
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Jatkoin tyopaivan aikana oman palkanlaskennan alueeni tuntipalkkaisten
tyontekijoiden palkkojen tarkistamista kaymalla lapi tyontekijoiden
palkkalaskelmia. Merkitsin laatimaani Excel-listaan merkinnan niiden

tyontekijoiden kohdalle, joiden palkoissa on viela korjattavaa.

Kavin tyopaivan aikana myos lapi oman palkanlaskenta-alueeni virhelistan,
negatiiviset maksut seka maksuluettelon virhelistan. Kun Mepcossa suorittaa
palkka-ajot, niiden avulla on mahdollista saada palkanlaskennan virhelista, lista
negatiivisista maksuista seka maksuluettelon virhelista. Jokainen
palkkahallinnon tiimin jasen kday oman palkanlaskenta-alueensa listat lapi ja
tarkistavat, etta niissa on kaikki kunnossa ennen kuin palkat laitetaan maksuun.
Maksuluettelon virhelistalle tulee sellaiset tyontekijat, joiden tiedoista puuttuvat
pankkitilitiedot. Virhelistalle tulee esimerkiksi sellaiset tyontekijat, joiden
verokortti puuttuu. Verokortit saadaan suoraan Vero APIn kautta, mutta
joidenkin tyontekijoiden osalta verokorttia ei saada automaattisesti. Virhelistalle
tulee myos esimerkiksi joitain palkkalajeja, kuten matka-aika tai vuosiloma,
joiden arvo voi olla nolla. Palkanlaskijan tulee kayda lapi nolla-arvot ja kayda
korjaamassa ne maksaviksi arvoiksi Mepcoon. Joidenkin palkkalajien osalta
nolla-arvo ei kuitenkaan haittaa. Tallaisia ovat esimerkiksi palkaton vapaa,

koska se ei kerryta vuosilomaa.

Tyopaivan aikana pyysin myos esimiehia toimittamaan verokortit seka
pankkitilitiedot niiden tyontekijoiden osalta, joilta ne viela puuttuivat.
Sahkoposteissa oli muutama viesti, jossa esimies ilmoitti, etta tyontekija ei ole
saanut tydsopimuksen sahkoisen allekirjoituksen linkkia. Kirjauduin Telia Sign -
palveluun, jonka kautta kavin lahettamassa tyontekijoille uuden linkin
tyosopimuksen sahkoisesta allekirjoittamisesta. Yksi esimies kertoi
sahkopostissa, etta tyontekijan sahkdpostiosoite on ollut tydsopimuksessa
virheellinen, jonka vuoksi han ei ole saanut sahkoisen tydosopimuksen
allekirjoituslinkkia. Kavin korjaamassa Telia Sign -palvelussa tydntekijan
sahkopostiosoitteen ja lahetin uuden sahkoisen tyosopimuksen tyontekijalle.

Hyvaksyin tyopaivan aikana myods tuttuun tapaan uusien tyontekijoiden
tyosopimuksia Mepco Webissa. Palautin eraan uuden tuntipalkkaisen
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tyontekijan tydsopimuksen takaisin esimiehelle korjattavaksi, koska
tyosopimuksen liitteista puuttui tyontekijan oleskeluluvan etuosa. Jos tyontekija
on EU:n ulkopuolisen maan kansalainen, tulee uusien tydsopimusten
hyvaksynnassa tarkistaa, ettd lomakkeen liitteissa on tyontekijan
passi/henkildokortti seka voimassa oleva oleskelulupa tai vireilldolotodistus.
Lomakkeelta on my0s tarkistettava, etta oleskeluluvan myodntamispaiva,
oleskelulupaperuste ja voimassaolopaivat ovat merkitty lomakkeelle oikein. Jos
tyontekija on EU-maan kansalainen, tulee lomakkeelta tarkistaa, etta sen

liitteissa on EU-kansalaisen rekisterointitodistus.
09.06.2023

Kasittelin tydpaivan aikana maksuryhmamuutos-lomakkeen Mepco Webissa.
Maksuryhmamuutos-lomakkeiden kasittely on minulle suhteellisen uusi
tyotehtava, johon minut on perehdytetty. Tyontekijat voivat vaihtaa
maksuryhmaa tuntipalkkaisesta kuukausipalkkaiseksi tai painvastoin, jonka
vuoksi maksuryhman muutos tulee tehdad Mepcoon. Maksuryhmamuutos-
lomakkeiden kasittelya varten esimies tayttaa Mepco Webissa
maksuryhmamuutos-lomakkeen, johon han tayttaa kaikki tarvittavat tiedot.
Tarvittavia tietoja ovat esimerkiksi, mika palkkaryhma tyontekijalla tulee
olemaan, kun han siirtyy kuukausipalkkaiseksi ja se maksetaanko hanelle
liukumaa, puhelinkorvausta tai kohdelisaa. Naiden tietojen perusteella tein
kirjallisen tyosopimuksen, jonka lahetin esimiehelle tarkistettavaksi ja tiedoksi
sen palkanlaskennan alueen sahkopostiin, jota maksuryhman muutos koskee.
Maksuryhman muutokset tulee tallentaa Mepcoon tydsopimuksen tietojen
pohjalta vasta, kun edeltava palkkakausi on maksettu. Maksuryhmamuutos-
lomakkeiden tayttamisessa tulee olla tarkkana, etta tydosopimukseen tulee

varmasti kaikki tiedot oikein.

Kasitellessani sahkoposteja lahetin eraalle tyontekijalle palkkatodistuksen.
Palkkatodistuspyynnét kuuluvat niihin tyotehtaviin, joita tehdaan, kun
palkkakauden palkat on saatu maksuun. Lahetin kuitenkin palkkatodistukset,
koska niita oli pyydetty jo kahteen otteeseen ja palkkatodistuksen saa ajettua
Mepcosta katevan nopeasti.
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Sain tyopaivan aikana palkanlaskenta-alueeni tuntipalkkaisten tydntekijdiden
palkkalaskelmat tarkistettua, mutta minun tulee viela kayda lapi myohemmin ne
tyontekijat, joiden palkoissa on viela korjattavaa. Tarkistin tyopaivan aikana
my0s tyontekijoiden sairauspoissaoloja, joista esimiehet olivat [ahettaneet
sairastodistukset myohemmin pyydettyani niita. Tyopaivan aikana palautin
esimiehelle korjattavaksi Mepco Webissa uusien tyontekijoiden tydsopimuksia,
koska osassa niista puuttui passi/henkilokortti niilta tyontekijoilta, jotka olivat

EU:n ulkopuolisten maiden kansalaisia.
Viikkoanalyysi

Osaamiseni kehittyi viikon aikana, silla opin uusia asioita tyontekijoiden
tydsopimusten hyvaksyntaan liittyen. Uusien tydntekijoiden tydsopimusten
hyvaksyntaan on tullut uusia tyotehtavia, joita ei ollut aiemmin silloin, kun olen
hyvaksynyt tydsopimuksia. Kysyin neuvoa tyOkavereilta useaan otteeseen
tydsopimusten hyvaksynnasta, mutta uskon, etta seurantajakson aikana

osaamiseni kehittyy, koska tydsopimuksia tulee hyvaksya joka paiva.

Viikon aikana eteen tulleita haasteita oli esimerkiksi se, etta lopputilien
laskennassa eraan lopputilin osalta Mepco ei antanut automaattisesti
vuosilomakorvaukselle maksavaa arvoa. Tama johtui siita, etta tyontekijan
loman ansaintasaanto oli muuttunut 35 tunnin saannodsta 14 paivan saannon
piiriin kuuluvaksi. Asia ratkaistiin siten, etta vuosilomakorvaus laskettiin

tyontekijalle kasin.

Koska sain taysin uuden palkanlaskennan alueen, jota en ole hoitanut aiemmin,
oli tyon tekeminen osin haastavaa, koska opin paljon uutta. Koin tyoskentelyn
hitaammaksi, koska en ole viela rutinoitunut kyseisen alueen palkanlaskentaan.
Koin haastavaksi tydviikon aikana myos sairauspoissaolojen tarkistamisen,
koska palkanlaskenta-alueella tuli vastaan paljon sellaisia
sairauspoissaolotapauksia, joita en ole aiemmin kohdannut edellisessa
palkanlaskennan alueessa. Uskon, etta seurantaviikkojen aikana myos

sairauspoissaolojen kasittely nopeutuu, kun saan lisaa tyokokemusta.
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Tyodsopimuslain mukaan tyontekija, joka ei pysty sairauden tai tapaturman takia
tekemaan tyota, on oikeutettu saamaan sairausajan palkkaa. Mikali tydsuhde
on kestanyt vahintaan kuukauden, on tyontekijalla oikeus saada taysi palkka 1
+ 9 arkipaivalta korkeintaan siihen asti, kun han alkaa saamaan
sairausvakuutuslain mukaista paivarahaa. Jos tyontekija on kuitenkin
aiheuttanut tyokyvyttomyytensa tahallaan tai torkean huolimattomuuden takia,
han ei ole oikeutettu saamaan sairausajan palkkaa. Tyontekijan on myos
pyynnosta naytettava tyonantajalle asianmukainen selvitys hanen

tyokyvyttomyydestaan. (Tyésopimuslaki 26.1.2001/55, 2:11.)

Laakarintodistus antaa yleensa oikeuden tydntekijan poissaoloon mainitulla
ajalla. Laakarintodistuksesta pitaa kayda selville tyontekijan
tyokyvyttomyysaika, diagnoosi ja se aiheutuuko tyokyvyttomyys sairaudesta tai
vammasta seka se, mista paivasta lahtien laakarintodistus on kirjoitettu.
Laakarintodistuksessa taytyy myds olla yksildintitunnus eli leima, laakarin
allekirjoitus seka nimenselvennys. Laakarin kirjaamalle diagnoosille on myos
l6ydyttava ICD-10-koodi. Jotkut naista koodeista eivat ole varsinaisia
sairauksia, vaan pelkkia oireita ja yleisesti tallaisessa tilanteessa tyonantajalla
ei ole velvollisuutta maksaa palkkaa. Oirekoodiryhmista yleisimpia ovat koodit,
jotka alkavat Z-kirjaimella. (Mattinen ym. 2022, 252-255.)

Tybehtosopimuksilla on iso rooli siina, miten sairausajan palkka lasketaan.
Joissain tyoehtosopimuksissa saattaa olla maarayksia siita, etta sairausajan
palkkaa ei tarvitse maksaa, jos tydsuhde on kestanyt vain vahan aikaa. Joissain
tydehtosopimuksissa voi my0Os olla maarayksia siita, etta sairausajan palkkaa ei
makseta ensimmaiselta taydelta poissaolopaivalta. Karenssipaiva asetetaan
yleensa niille tydsuhteilla, jotka ovat kestaneet lyhyen ajan. (Mattinen ym. 2022,
259.) Kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksessa ovat vastaavanlaiset
maaraykset, silla kyseisen tydehtosopimuksen mukaan sairausajan palkkaa
maksetaan, mikali tyontekijan tydsuhde on kestanyt vahintaan kuukauden ja
tyontekija ei pysty tekemaan tyota sairauden tai tapaturman takia. Ehtoihin
kuuluu my0s se, etta sairausajan palkkaa ei makseta, jos tyontekija on

aiheuttanut tyokyvyttdmyyden tahallaan, rikollisella toiminnalla, kevytmielisella
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elamalla tai muun térkean huolimattomuuden vuoksi. (Kiinteistépalvelualan
tydehtosopimus 2023, 5:11.)

Karenssipaivaa ei ole, jos tyontekijan tydsuhde on kestanyt ennen sairauden
alkua yhdenjaksoisesti vahintaan kaksi vuotta tai jos tyokyvyttomyys johtuu
tyotapaturmasta. Karenssipaivaa ei ole myoskaan, jos tyokyvyttomyys on
kestanyt niin kauan, etta tyontekijalla on oikeus sairausvakuutuslain mukaiseen
paivarahaan, jonka karenssiaika on 1 + 9 arkipaivaa. (Kiinteistopalvelualan
tydehtosopimus 2023, 5:11.) Sairausajan palkka maksetaan kiinteistdpalvelun

tydehtosopimuksessa taulukon 1 mukaisesti.

Taulukko 1. Sairausajan palkka (Kiinteistopalvelualan tydehtosopimus 2023,
5:11).

Tyosuhteen kesto Palkallisen jakson pituus

sairastumishetkella

vahintaan 1 kk, mutta alle 3 v 28 kalenteripaivaa
vahintaan 3 v, mutta alle 5 v 35 kalenteripaivaa
vahintaan 5 v, mutta alle 10 v 42 kalenteripaivaa
vahintaan 10 v 56 kalenteripaivaa

Jos tydntekija sairastuu samaan sairauteen 30 kalenteripaivan paasta siita, kun
han on palannut tihin, maksetaan sairausajan palkka niin, etta poissaolojaksot
lasketaan yhteen ja niiden ajalta maksetaan palkkaa kuin kyseessa olisi yksi
sairastumisjakso. Palkkaa maksetaan heti ensimmaisesta sairastumispaivasta,
joka olisi ollut tyontekijan tydpaiva, eika tallaisessa tilanteessa ole
karenssipaivaa. Jos taas sama sairaus uusiutuu yli 30 kalenteripaivan paasta
toihin paluusta, maksetaan sairausajan palkka niin kuin kyseessa olisi uusi
sairaus. (Kiinteistdpalvelualan tyéehtosopimus 2023, 5:11.)

3.2 Seurantaviikko 2

12.06.2023
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Viimeistelin tanaan kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkat. Esimerkiksi
yhdella kuukausipalkkaisella tyontekijalla oli vanhempainvapaa ja se oli
Mepcossa virheellisesti palkallisena. Vanhempainvapaa piti kuitenkin muuttaa
palkattomaksi, koska tyontekijan tydsuhde oli kestanyt alle vuoden.
Kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksen mukaan palkanmaksun edellytyksena
vanhempainrahaan on se, etta tyontekijan tydsuhde on kestanyt
yhdenjaksoisesti vahintaan vuoden vanhempainvapaan alkamisesta

(Kiinteistopalvelualan tydehtosopimus 2023, 5:14).

Tein Mepcossa haun tuntipalkkaisten tyontekijoiden arkipyhakorvauksista ja
laitoin merkinnan Excel-listaan niiden tydntekijoiden kohdalle, joiden
arkipyhakorvaus tulee korjata. Kavin myos lapi ne tuntipalkkaiset tyontekijat,
joilta puuttuivat pankkitilitiedot. Osalle tydntekijoista oli tullut jo pankkitilinumero,
mutta osalle ei. Ne tydntekijat, joilta puuttuvat yha pankkitilitiedot ennen kuin
palkat laitetaan maksuun, heidan tyétuntinsa tulee siirtaa seuraavalle
palkkakaudelle. Tyotunnit pitaa siirtaa seuraavalle palkkakaudelle siita syysta,

etta palkka-ajot kaatuvat, jos tyontekijalta puuttuu pankkitilitiedot.

Paivan aikana minulla meni paljon aikaa uusien tyontekijoiden tyosopimusten
hyvaksynnassa ja kysyin niistd myos neuvoa tyokavereiltani ja kirjoitin itselleni
ylés muistiinpanoja. Esitin paivan aikana myos kehitysehdotukseni
palkanlaskentapaallikdlle lopputilien kasittelysta. Ehdotukseni avulla lopputileja
ei tarvitsisi enaa tulostaa. Palkanlaskentapaallikkd pyysi minua lahettamaan

hanelle ehdotukseni viela kirjallisena.
13.06.2023

Viimeistelin tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkkoja. Esimiehet olivat
iimoittaneet joidenkin tyontekijoiden osalta, ettd he eivat ole toimittaneet
sairastodistusta. Muutin Mepcossa sairauspaivat naiden osalta kasin
palkattomiksi vapaiksi ja tein muutoksen myds Quinyxiin. Quinyx on
paajarjestelma ja aina, jos tekee muutoksia palkkatapahtumiin Mepcossa, tulee
muutokset tehda myds Quinyxiin. Esimiesten tehtava on tehda muutokset

Quinyxiin, mutta kiireisen aikataulun vuoksi tein ne itse.
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Kavin myos lapi arkipyhakorvaukset, joista olin laittanut Excel-listaani
merkinnan, etta ne tulee viela korjata. Esimerkiksi yhdelle tyontekijalle
maksettiin arkipyhakorvaus, mutta hanelle oli menossa maksuun myos
tyoaikalisia. Tyoaikalisat piti poistaa kasin, koska kyseinen tyontekija ei ollut
toissa arkipyhana. Jos tyontekija oli ollut toissa ja hanelle maksettiin
arkipyhakorvausta, niiden osalta piti varmistaa, etta arkipyhaa ei makseta liikaa.
Muutin kaikkien niiden tyontekijoiden arkipyhakorvauksen kasin, joille olisi

mennyt liikkaa arkipyhakorvausta maksuun.

Sahkopostiviesteissa oli paljon esimiesten lahettamia loman korjauspyyntgja,
joista kasittelin kiireellisimmat. Tydpaikalla on talla hetkella vahvistettu
tyontekijoiden lomat 01.10.2023 saakka ja esimiehet eivat saa tehda niihin enaa
muutoksia Quinyxissa. Jos tydntekija haluaa muuttaa omaa loman ajankohtaa
esimiehet Iahettavat siita viestin palkanlaskentaan ja palkanlaskijan tulee

korjata loma Quinyxiin seka Mepcoon.
14.06.2023

Tanaan 16.05.-31.05.2023 palkkakauden palkat laitetaan maksuun. Viimeistelin
tyopaivan aikana tunti- ja kuukausipalkkaisten palkat. Tuntipalkkaisissa oli
esimerkiksi yksi haastavampi tapaus, kun tyontekija oli tehnyt t6ita loman
aikana. Tasta syysta lomaan piti tehda miinuskirjauksia ja korjauksia

palkkatapahtumille.

Tein my&s pari palkkakorjausta ennen kuin tunti- ja kuukausipalkkaisten palkat
laitettiin maksuun. Tyopaikalla tulee paljon palkkakorjauksia ja niiden tekeminen
voi olla aikaa vievaa. Talla palkkakaudella sain kuitenkin apua palkkakorjauksiin
myos tyOkaveriltani, jonka vuoksi niita ei ollut paljon tehtavana.
Palkkakorjauksissa tulee tarkistaa aina, onko se paiva, johon korjauksia
tehdaan ollut pyhapaiva. Pyhapaivan palkkalaji ei tule automaattisesti, kun
esimerkiksi lisaa kasin jonkun tyopaivan tyotunnit, jotka ovat puuttuneet, vaan
palkanlaskijan tulee itse lisata pyhatyo-palkkalaji kasin Mepcoon.
Palkkakorjauksen jalkeen tulee tarvittaessa ajaa myos uudestaan

kolmiviikkoisjakson ylityotulkinta.
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Tyopaivan aikana 16.05.-31.05.2023 palkkakausi saatiin paatokseen, kun
palkat lahetettiin maksuun. Kuvio 4 havainnollistaa koko palkkaprosessin eri

vaiheita.

I Tuntien siirto

Palkkojen

jalkeiset .
J tarkistus

Palkanmaksun
tyotehtavat

palkkojen
maksatus

I Palkka-ajot ja

Kuvio 4. Palkkaprosessi

Tyopaivan aikana hyvaksyessani lomakkeita Mepco Webissa, palautin
tyontekijan uuden tyosopimuksen esimiehelle korjattavaksi, koska tyontekijan
oleskelulupa oli umpeutunut. Pyysin esimiesta toimittamaan tyontekijan
voimassa olevan oleskeluluvan tai todistuksen jatkoluvan vireilldolosta. Kun
16.05.-31.05.2023 palkkakauden palkat oli saatu maksuun, aloin tekemaan
Kela-hakemuksia. Hakemuksien tekemisessa ei ilmennyt haasteita, vaan niiden
tekeminen sujui minulta hyvin. Hakemuksien tekemista hidasti kuitenkin se, etta

Mepco toimi tanaan hitaammin.
15.06.2023

Suurin osa tydpaivasta meni sahkdpostien kasittelemiseen. Sahkodposteissa oli
monia Kelan selvityspyyntdja tyontekijoiden perhevapaisiin liittyen, joista Iahetin
selvityksen Kelaan. Vastasin myos esimiesten lahettamiin tiedusteluihin.
Esimerkiksi yndessa sahkopostiviestissa esimies tiedusteli, kuinka paljon
tydntekijalla on 2023 lomavuoden lomia jaljella. Tarkistin tiedon katevasti

Mepcon lomat-valilehdelta. Eras esimies pyysi tarkistamaan tyontekijoiden
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palkkojen oikeellisuuden. Kerroin esimiehelle, etta han pystyy myos itse
ottamaan raportin tyontekijan palkkatapahtumista Mepco Webin kautta. Liitin

esimiehelle myos ohjeistuksen, miten raportin ottaminen tapahtuu.
16.06.2023

Aloitin tyopaivan tekemalla tyontekijan maksuryhman muutoksen Mepcoon.
Maksuryhman muutos taytyy tehda Mepcoon palkkakauden alussa joko
kuukauden ensimmainen paiva tai kuudestoista paiva. Maksuryhman
muutoksen tekemiseen liittyy monta eri vaihetta, mutta tyopaikalla on kattava
palkanlaskijan kasikirja, jossa kerrotaan vaihe vaiheelta, miten maksuryhman

muutos tulee tehda Mepcoon.

Tarkistaessani tyopaivan aikana eraan uuden tuntipalkkaisen tyontekijan
tydsopimusta Mepco Webissa huomasin, etta lomakkeelta puuttui
ulkomaalaisen tilinumeron BIC-koodi. Hyvaksyin lomakkeen, mutta lahetin
esimiehelle viestia, etta tarvitsemme myds oikean BIC-koodin. Jos
ulkomaalaisen pankkitilin BIC-koodi on virheellinen, palkka-ajo kaatuu, joten on

tarkeaa, etta se on tallennettu Mepcoon oikein.

Korjasin tyopaivan aikana monen eri tyontekijan loma-ajankohdan esimiesten
pyynndsta Mepcoon seka Quinyxiin. Lahetin myds monia palkkalaskelmia
tyontekijoille, jotka eivat olleet niitd saaneet. Sahkdpostiin tulee usein monia
pyyntoja lahettaa palkkalaskelmat uudestaan tyontekijalle. Niiden tekemisessa
voi valilld menna paljon aikaa, silla jokainen palkkalaskelma pitaa tallentaa
erikseen ja lahettaa tyontekijalle. Yhdessa sahkopostiviestissa pyydettiin
kuitenkin lahettamaan tyontekijalle lista hanen tekemistaan tyotunneista, jonka

sain tehtya nopeasti ajamalla Mepcossa viikkotuntitoteumat-ajon.

Eras esimies soitti paivan aikana ja ilmoitti paattaneensa tyontekijan tyosuhteen
paivalle 15.06.2023, mutta han kertoi, etta ei pysty enaa lisdamaan Quinyxiin
tyétunteja tyontekijalle paiville 14.06.-15.06.2023. Kerroin esimiehelle tdman
johtuvan siita, etta Mepcossa tyosuhteen paattymispaiva oli toukokuussa ja
taman vuoksi tunteja ei ollut mahdollista lisata tyontekijalle paiville 14.06.-
15.06.2023. Kerroin, ettd voimme korjata tydsuhteen paattymispaivan Mepcoon,
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jolloin kyseiset tydpaivat on mahdollista lisata tyontekijalle Quinyxissa.
Varmistin esimiehelta viela, mika on tyontekijan oikea tydsuhteen

paattymispaiva.

TyoOpaivan aikana tulleissa sahkoposteissa esimies tiedusteli, miksi tyontekijalle
ei ole maksettu palkkaa ollenkaan 16.05.-31.05.2023 palkkakaudella, jossa
maksupaivana oli 15.06.2023 ja miksi hanelle ei olla maksettu lomarahaa.
Kerroin esimiehelle, etta tama johtuu siita, etta tuntipalkkainen tyontekija on
ollut lomalla koko palkkakauden. Tuntipalkkaisille tyontekijoille maksetaan
vuosilomapalkka ennen lomalle menoa seka lomaraha maksetaan kahdessa
osassa ennen lomalle menoa seka loman jalkeen. Kerroin, ettd lomarahaa ei

olla maksettu, koska tyontekija ei ole viela palannut toihin lomalta.
Viikkoanalyysi

Osaamiseni kehittyi myds talla viikolla, koska opin paljon uutta tietoa.
Esimerkiksi aiemmalla palkanlaskenta-alueella, jota olen hoitanut, ei ollut
ilmennyt virheita arkipyhakorvauksissa. Opin talla viikolla tunnistamaan, mita
virheita arkipyhakorvauksissa voi tulla vastaan ja miten ne korjataan. En ollut
tehnyt myodskaan aiemmin hoitamalla palkanlaskennan alueella loma-
ajankohtien siirtoja Quinyxiin ja Mepcoon, joten myo6s tama tuli minulle tutuksi

viikon aikana.

Viikon aikana minulle tuli mieleen kehitysidea lopputilien kasittelyyn liittyen,
josta saattaisi olla apua tydpaikalla lopputilien nopeampaan kasittelemiseen ja
ehdotuksen avulla lopputililomakkeita ei tarvitsisi enaa tulostaa. Kehitysidean
kayttoonottaminen vaatii viela harkintaa, mutta ideaa voidaan my0s kehittaa
eteenpain tyopaikalla. Viikon aikana ei iimennyt mitaan suurempia haasteita.
Koin edelleen haastavaksi uusien tydsopimusten hyvaksynnan, mutta huomasin
jo oppineeni niista paljon kirjoittamieni muistiinpanojen avulla. Viikon aikana

minulla meni kuitenkin paljon aikaa uusien tyosopimusten kasittelemiseen.

Tyosopimuksista saadetaan tyosopimuslaissa. Tyosopimuslain mukaisesti
tyosopimus on mahdollista tehda kirjallisesti, suullisesti tai sahkdisesti.

Tyodsopimuksen tulee olla toistaiseksi voimassa oleva, ellei sita ole perustellun
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syyn mukaan tehty maaraaikaiseksi. (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55, 1:3.)
Perusteltuja syita maaraaikaiselle tydsopimukselle voivat olla esimerkiksi
projektiluontoiset tyot, perhevapaiden seka sairausajan lomien sijaisuudet,
yritystoiminnan vakiintumattomuus ja opiskelu tai muu harjoittelu (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 25). Tyésopimusta taytyy pitaa toistaiseksi voimassa
olevana, jos tyOnantaja on tehnyt sen ilman perusteltua syyta. Toistuvia
maaraaikaisia tydsopimuksia ei ole sallittua tehda, jos maaraaikaisten
tydsopimusten lukumaara, niiden yhteenlaskettu kesto tai niistda muodostuva
kokonaisuus osoittaa sen, etta tydonantajan tydvoimatarve on pysyva.
(Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 1:3.)

Tyonantaja seka tyontekija saavat sopia korkeintaan kuuden kuukauden
pituisen koeajan, joka alkaa ty0suhteen ensimmaisesta tyopaivasta. Koeaika
saa maaraaikaisessa tyosuhteessa kuitenkin olla enintaan puolet
tydsopimuksen kestosta. Koeaika ei saa maaraaikaisessa tydosopimuksessa olla
enempaa kuin kuusi kuukautta. Koeajan voimassa ollessa tyosopimus on
mahdollista purkaa heti kummankin osapuolen johdosta. Tyosopimusta ei voida
kuitenkaan purkaa syrjivista tai koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisista
syista. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 1:4.) Asiallisia perusteita ovat tyontekijan
tyosuorituksesta johtuvat syyt, joiden vuoksi tehty tydosopimus ei tayta sille
asetettuja vaatimuksia. Epaasiallinen peruste voi olla esimerkiksi koeajan

purkaminen tyontekijan terveydentilan takia. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 26.)

Kirjalliseen tydsopimukseen on suotavaa kirjata ainakin sopimuksen osapuolet
seka heidan yksildintiedot, tydnteon alkamispaiva, tydsopimuksen
voimassaoloaika, maaraaikaisuuden peruste seka mahdollinen koeaika,
tyonsuorittamispaikka, paasaantoiset tyotehtavat, vastike ja palkan peruste,
palkanmaksukausi, saanndllinen tyoaika, vuosilomaa koskevat saannot,
itisanomisaika ja tydsuhteessa noudatettava tyoehtosopimus (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 23).
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3.3 Seurantaviikko 3

19.06.2023

Tyopaivan alkua hidasti internet-yhteys ongelma, joka korjaantui kuitenkin
melko nopeasti. Kasitellessani lomakkeita tyopaivan aikana, lahetin yhdesta
uudesta tyosopimuksesta sahkopostiviestin sen laatineelle esimiehelle. Esimies
oli kirjoittanut uuden tydosopimuksen lomakkeelle, etta tyontekijalla on kaytdossa
toisen henkilon pankkitilinumero. Kerroin esimiehelle kirjoittamassani
sahkopostissa, etta jos tyontekijalla on kaytdssa toisen henkildon
pankkitilinumero, tulee tayttaa valtakirja. Liitin sahkopostiin esimiehelle

valtakirjapohjan.

Kavin tyopaivan aikana rutiinitehtavien lisaksi Iapi oman palkanlaskenta-alueeni
tyétapaturmat. Eras tyotapaturma oli maksettu tyontekijalle tavallisena
sairautena, vaikka siina olisi pitanyt kayttaa tyotapaturma-palkkalajia. Tein
Mepcossa miinuskirjaukset sairauspoissaolon palkkalajeista ja korjasin tilalle
tyotapaturma-palkkalajit. Taman jalkeen lahetin vakuutusyhtidlle tiedon
maksetusta sairausajan palkasta. Vakuutusyhtidille lahetettavat ilmoitukset
kuuluvat myds niihin tyotehtaviin, jotka tydpaikalla on tapana tehda sen jalkeen,

kun palkkakauden palkat ovat menneet maksuun.

TyoOpaivan aikana tyokaverini haki 01.06.-15.06.2023 palkkakauden tyotunnit.
Uuden palkkakauden tyotunnit haetaan aina 1,5 arkipaivan paasta
palkkakauden paattymisesta klo 12.00 jalkeen. Esimiehet pystyvat tekemaan
korjauksia katkopaivien aikana vield haettavan palkkakauden tyétunteihin. Kun
01.06.-15.06.2023 palkkakauden tyotunnit saatiin haettua, aloin tarkistamaan
oman palkanlaskenta-alueeni kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkkoja.

20.06.2023

Tyopaivan aikana tulleessa sahkopostissa esimies tiedusteli, onko tyontekijan
lomaraha maksettu oikein. Kerroin, ettd lomaraha on maksettu oikein ja selvitin
esimiehelle, miten lomaraha on maksettu ja laskettu. Kiinteistdpalvelualan

tydehtosopimuksen mukaisesti lomaraha on viisikymmenta prosenttia
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lomapalkasta. Puolet lomarahasta maksetaan samaan aikaan kuin
vuosilomapalkka ja puolet sen palkanmaksun yhteydessa, jolloin tyontekija on
hyvaksyttavasta syysta palannut toihin. (Kiinteistopalvelualan tydehtosopimus
2023, 6:16.)

Minulla meni talla kertaa paljon aikaa tyopaivan aikana lopputilien laskemiseen.
Lopputileja oli omalla palkanlaskenta-alueella maarallisesti enemman kuin viime
viikolla, mutta hitauteen vaikutti myos se, etta tyopaikalla oli myos tanaan
internet-yhteys ongelmia, jotka saatiin korjattua vasta myohaan iltapaivalla.
Kavin tydpaivan aikana myods oman palkanlaskenta-alueeni virhelistan lapi.
Talla kertaa virhelistalla oli tydntekijoita, joilla ei ollut maksavaa arvoa ylitdiden
palkkalajeissa. Kavin korjaamassa jokaisen palkkalajin maksavaksi kasin

Mepcossa.
21.06.2023

Suurin osa tydpaivasta meni 01.05-15.06.2023 palkkakauden
sairauspoissaolojen tarkistamiseen. Merkitsin tuttuun tapaan Excel-listaan
merkinnan niiden tyontekijoiden kohdalle, joilta viela puuttuu sairastodistus.
Sairauksien lapikayminen tuntui aikaa vievalta ja moniin sairaustapauksiin taytyi
muuttaa kasin Mepcossa ensimmainen sairauspaiva karenssipaivaksi.
Karenssipaiva muutetaan Mepcossa poistamalla sairauspaivan maksava
palkkalaji ja muuttamalle tilalle karenssipaivan palkkalaji, joka ei maksata

palkkaa, mutta kerryttda kuitenkin vuosilomaa.
22.06.2023

Sahkopostissa esimies pyysi tarkistamaan tyontekijan palkan, koska tyontekijan
mielesta palkka vaikutti liian pienelta. Kerroin esimiehelle, etta tyontekijan
palkka on siitakin syysta pieni, koska tyontekija on ollut palkkajaksolla kahtena
paivana sairaana, mutta yksi naista paivista on ollut karenssipaiva, koska
tydntekijan tydsuhde on kestanyt alle kaksi vuotta. Kerroin myds esimiehelle,
etta tyontekijalla ei ole myoskaan kahden kolmiviikkoisjakson aikana tayttyneet

sopimustunnit.
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Yhdessa toisessa tyOpaivan aikana tulleessa sahkopostissa esimies pyysi
selvittamaan, miksi kuukausipalkkaiselle tyontekijalle ei olla maksettu
vuosilomapalkkaa hanen vuosilomastaan. Kerroin esimiehelle, etta
tuntipalkkaisille tyontekijoille maksetaan vuosilomapalkka ennen vuosiloman
pitamista, mutta kuukausipalkkaisille tyontekijoille ei makseta vuosilomapalkkaa
ennen vuosilomalle menoa, vaan he saavat normaalin kuukausipalkan

vuosiloman aikana.

Jatkoin tyopaivan aikana sairauspoissaolojen tarkistamista ja lahetin kyselyita
esimiehille niiden sairaustodistusten peraan, jotka puuttuivat. Aloitin myds
tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkkalaskelmien tarkistamisen. Sain tarkistettua
yli puolet oman palkanlaskenta-alueeni tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkoista.
Suurimmassa osassa palkkoja ei ollut mitaan korjattavaa, mutta esimerkiksi

eraan tyontekijan osalta RV-lisaa oli kirjattu tyontekijalle liian paljon.

TyOpaivan aikana eras esimies oli myos puhelimitse yhteydessa ja pyysi minua
kiireellisesti hyvaksymaan yhden tyontekijan uuden tydsopimuksen. Kerroin
esimiehelle, etta kyseisen tyontekijan tydsopimus on palautunut meille
sahkoisesta allekirjoituksesta, koska tyontekijan matkapuhelinnumero on
virheellinen. Pyysin esimiesta tarkistamaan tyontekijan matkapuhelinnumeron.
Korjasin matkapuhelinnumeron lomakkeelle ja lahetin lomakkeen uudestaan

sahkoiseen allekirjoitukseen.
Viikkoanalyysi

Talla viikolla uusien tuntipalkkaisten- seka tyontekijoiden uusittujen
tyosopimusten hyvaksyminen sujui minulta paljon paremmin kuin aikaisemmilla
viikoilla, koska olen jo oppinut paljon niiden hyvaksyntaan liittyvia saantoja.
Opin kuitenkin talla viikolla myods lisda tydsopimusten hyvaksynnasta. Opin
esimerkiksi sen, miten toimitaan niiden uusien tydntekijoiden tydosopimusten

kohdalla, jotka ovat palautuneet Mepco Webiin sahkoisesta allekirjoituksesta.

Viikon aikana haasteita aiheutti internet-yhteys ongelmat, jotka hidastivat
tyontekoa. Eras ongelma, joka tyoviikon aikana tuli vastaan oli se, etta
hyvaksyin virheellisesti yhden tyontekijan uusitun tydsopimuslomakkeen.
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Lomakkeella oli virheellinen lomanansaintasaantd. Sain kuitenkin ongelman
korjattua helposti, koska silloin, kun hyvaksytaan uusittuja tydsopimuksia,
lomakkeen tiedot paivittyvat heti Mepcoon. Virheen huomattuani kavin heti
vaihtamassa Mepcossa tyontekijan lomanansaintasaannon oikeaksi henkilon

lisatiedoista.

Taman viikon aikana sahkoposteissa oli paljon esimiesten lahettamia kyselyita
tyontekijoiden vuosilomapalkkoihin liittyen. Vuosilomalaki pitaa sisallaan
vuosilomaa koskevat saannokset, mutta tyoehtosopimuksilla voidaan kuitenkin
sopia vuosilomista toisella tavalla kuin laissa on maaratty (Mattinen ym. 2022,
194).

Lomanmaaraytymisvuosi on 01.04.20xx-31.03.20xx ja lomaa kertyy kaikkien
niiden kuukausien ajalta, jotka ovat taysia lomanmaaraytymiskuukausia.
Taytena lomanmaaraytymiskuukautena pidetaan sellaista kuukautta, jonka
aikana tyontekijalle on kertynyt vahintaan 14 tydpaivaa tai vuosilomalain 7 §:ssa
saadettya tydssaolon veroista paivaa. Mikali tyontekija tekee tdita niin vahan,
ettei hanelle kerry lainkaan 14 tyopaivan kuukautta tai vain osa
kalenterikuukausista pitaa sisallaan 14 tyossaolopaivaa, pidetaan taytena
lomanmaaraytymiskuukautena niitéd kuukausia, joiden aikana tydntekijalle on
kertynyt vahintaan 35 tydtuntia tai tydssaolon veroista tuntia. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 124.)

Tyossaolon veroinen aika kerryttda myos vuosilomaa. Tydssaoloa vastaa aika,
jolta tyontekijalle tulee maksaa palkkaa siita huolimatta, etta han ei olisikaan
toissa. Tyontekijalle kertyy kyseiselta ajalta vuosilomaa samalla tavalla kuin
tydssaoloajaltakin. Tydssaolon veroista aikaa ovat esimerkiksi perhevapaat,
oma vuosiloma, sairauden tai tapaturman aiheuttavat poissaolot seka
lomautukset. Lomaa kertyy lomanmaaraytymisvuoden ajalta tydsuhteen keston
perusteella taulukon 2 mukaisesti. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 126.)
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Taulukko 2. Lomapaivien maaraytyminen (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 126).

Tyosuhde 31.3 Lomapaivia/kk Lomapaivia enintaan
mennessa

Alle 1 vuosi 2 12kk x 2 pv =24
Vahintaan 1 vuosi 2,5 12 kk x 2,5 pv =30

TyoGsuhteessa sovellettava loman ansaintasaantd maaraytyy tyosopimuksen ja
toteutuneen tyoajan perusteella. 14 paivan ansaintasaannon mukaisesti
palkallista lomaa kertyy tyontekijalle niilta lomanmaaraytymisvuoden
kuukausilta, joina han on ollut téissa vahintaan 14 tyopaivaa ja/tai tydssaolon

veroista paivaa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 125-126.)

Mikali tybaika on jonkun kuukauden aikana alle 14 paivaa, mutta kaikkina
kuukausina kuitenkin vahintaan 35 tuntia, tyontekijan katsotaan kuuluvan 35
tunnin ansaintasaannon piiriin. 35 tunnin ansaintasaannon mukaisesti
palkallista lomaa kertyy niiden kuukausien ajalta, joissa tydskentelyaika ja/tai
tydssaolon veroinen aika on yli 35 tuntia kuukaudessa. (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 127.)

Tyontekija ei kuuluu kumpaankaan ansaintasaantoon, jos hanen tydaikansa on
alle 14 paivaa ja 35 tuntia joka kuukautena. Tassa tapauksessa han on
kuitenkin oikeutettu vapaaseen seka vuosilomakorvaukseen. Jokaiselta
kuukaudelta kertyy vapaata tydsuhteen keston mukaisesti kaksi paivaa.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 127.)

Vuosilomalain mukaan keskipaivapalkkaan perustuva vuosilomapalkka
lasketaan tuntipalkkaisille tyontekijoille, jotka tekevat toita vahintaan 14 paivana
kalenterikuukaudessa niin, etta heidan keskipaivapalkkansa kerrotaan
lomapaivien maaran perusteella maaraytyvalla kertoimella (Vuosilomalaki
18.3.2005/162, 3:11).

Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka lasketaan vuosilomalain mukaan taas

niille tuntipalkkaisille tyontekijoille, jotka tekevat toita alle 14 paivaa
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kalenterikuukaudessa. Vuosilomapalkka on 9 prosenttia tyossaolon ajalta
maksetusta tai maksettavaksi eraantyneesta palkasta, jos tyontekijan tyosuhde
on kestanyt alle vuoden ja 11,5 prosenttia jos tydosuhde on kestanyt vahintaan
vuoden lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa. Hatatyosta ja lain tai
sopimuksen mukaisesta ylityosta maksettavaa korotusta ei kuitenkaan lasketa
mukaan. (Vuosilomalaki 18.3.2005/162, 3:12.)

Kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksen mukaan kuukausipalkkaisille
tyontekijoille, jotka kuuluvat 14 paivan tai 35 tunnin ansaintasaannon piiriin,
lasketaan loma-ajan paivapalkka siten, ettd voimassa oleva kuukausipalkka
jaetaan luvulla 25. Vuosilomapalkka saadaan kertomalla paivapalkka
ansaittujen lomapaivien maaralla. (Kiinteistopalvelualan tydehtosopimus 2023,
6:15.)

3.4 Seurantaviikko 4

26.06.2023

Jatkoin tyopaivan aikana tuntipalkkaisten tyontekijoiden 01.06.-15.06.2023
palkkakauden palkkalaskelmien tarkistamista ja sain ne tyopaivan aikana
tarkistettua. Eras esimies ilmoitti sahkopostiviestissa tallentaneensa tyontekijan
pankkitilitiedot Mepcoon. Kavin Mepcossa tarkistamassa esimiehen lisaaman
pankkitilinumeron, mutta huomasin, etta pankkitilitiedoista puuttui BIC-koodi.
Suomalaisten pankkitilien BIC-koodi tulee Mepcoon automaattisesti, kun on
lisannyt tyontekijan IBAN-muotoisen pankkitilinumeron. Jos tyontekijalla on
ulkomaalainen pankkitilinumero, BIC-koodi ei tule Mepcoon automaattisesti,
vaan se pitaa syottaa kasin. Selvitin tydntekijan pankkitilinumeron oikean BIC-

koodin ja tallensin sen Mepcoon.
27.06.2023

Mepco Webin lomakkeissa oli muutama poissaololomake, jotka hyvaksyin.
Poissaololomakkeessa esimies voi ilmoittaa esimerkiksi tyontekijan

palkattomasta vapaasta. Kun palkanlaskija hyvaksyy poissaololomakkeen,
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poissaoloajanjakso siirtyy Mepcoon. Poissaololomakkeissa oli myos merkitty
tyontekijan kuntoutuspoissaolo. Lahetin esimiehelle viestin, onko kyseessa
laakinnallinen kuntoutus, koska laakinnallinen kuntoutus on vuosilomaa
kerryttavaa. Laakinnallisen kuntoutuksen osalta tydssaolon veroisiksi paiviksi
lasketaan lomanmaaraytymisvuoden aikana korkeintaan 75 kuntoutuspaivaa
(Mattinen ym. 2022, 201).

Suurin osa tydpaivasta meni tuntipalkkaisten tyéntekijoiden palkkojen
viimeistelyyn. Tein Mepcossa myos haun tuntipalkkaisten tyontekijoiden ylitdista
ja kavin lapi, onko ylitdissa mitdan korjattavaa. Mepco voi laskea joskus vaarin
ylity6t esimerkiksi sellaisessa tilanteessa, jossa Mepcoon on siirtynyt
virheellisesti tuplana tyontekijan sairauspaivan tunnit tai loman tunnit. Ylitoissa

ei ollut kuitenkaan mitaan korjattavaa.
28.06.2023

Jatkoin kuukausi- ja tuntipalkkaisten tyontekijoiden 01.06.-15.06.2023 palkkojen
viimeistelya. Tuntipalkkaisten tyontekijoiden osalta pyysin esimerkiksi esimiehia
korjaamaan tyontekijoiden liian suuret RV-lisat Quinyxiin ja esimiesten korjattua
ne, tein korjaukset myds Mepcoon. Korjasin eraan tuntipalkkaisen

sairausjakson Mepcoon, koska sairausjakso oli menossa maksuun virheellisesti

tuplana.

Kuukausipalkkaisten palkkojen viimeistelyssa korjasin esimerkiksi yhden
sairausjakson Quinyxiin ja Mepcoon tydtapaturmaksi, koska laakarintodistuksen
mukaan sairaus oli tyétapaturma. Korjasin myos esimerkiksi yhden
kuukausipalkkaisen tyontekijan osalta hanen palkkaansa, koska tyontekijan
kolmiviikkoisjakson tunnit olivat vajaat. Vahensin kuukausipalkasta vahentavalla

palkkalajilla kolmeviikkoisjakson vajaat tyotunnit.

Lahetin myds tyopaivan aikana eraan tydntekijan palkan uudestaan maksuun
Nomentiassa, koska tyontekijan 16.05.-31.05.2023 palkkakauden palkka oli
palautunut yrityksen pankkitilille. Tyontekijan pankkitilitiedoissa ei kuitenkaan
ollut mitaan virheita, jonka vuoksi hanen palkkansa tuli [ahettaa uudestaan
maksuun Nomentian kautta. En ollut aiemmin lahettanyt palautunutta palkkaa
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uudelleen maksuun Nomentiassa, joten kysyin neuvoa tyokaveriltani ja kirjoitin

muistiinpanot itselleni ylos.
29.06.2023

Tanaan 01.06.-15.06.2023 palkkakauden palkat laitetaan maksuun. Ennen
maksuun laittamista viimeistelin viela tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkkoja.
Esimerkiksi yhdella tyontekijalla ei ollut palkkatapahtumia palkkakaudella ja
huomasin Mepcossa tyontekijan poissaolot-valilehdelta, etta tyontekijan olisi

kuulunut olla opintovapaalla. Tein korjauksen Mepcoon.

Ennen palkkojen maksuun laittoa, kavin myos lapi parin tyontekijan
vanhempainvapaat. Minulla ei ole kertynyt paljon tyokokemusta
vanhempainvapaiden tallentamisesta Mepcoon, joten palkanlaskentapaallikko
opasti minua, miten kyseiset vanhempainvapaat tulee tehda. Toista
vanhempainvapaata ei tarvinnut tallettaa Mepcoon lainkaan, koska esimies oli
tayttanyt virheellisen vanhempainvapaa-lomakkeen ja merkinnyt lomakkeeseen
virheellisen vanhempainvapaan aloituspaivamaaran. Kyseessa oli lapsen toinen
vanhempi. Lapsen toinen vanhempi voi kuitenkin saada vanhempainrahaa
vasta siita hetkesta alkaen, kun lapsi syntyy (Kela 2023b). Toinen
vanhempainvapaa tuli tallettaa Mepcoon ja palkanlaskentapaallikké opasti
minua, miten talletus Mepcoon kyseisessa tapauksessa tuli tehda. Tyontekija oli
aiemmin pitanyt kuusi palkallista vanhempainvapaata, mutta han oli viela

oikeutettu kolmeenkymmeneen palkalliseen vanhempainvapaaseen.

Tyopaivan aikana tulleissa sahkoposteissa esimerkiksi yksi esimies tiedusteli,
mita tulisi tehda, kun tyontekijan tydosuhde on paatetty virheellisesti. Huomasin,
etta Mepco Webin lomakkeissa oli kyseisen tyontekijan tyosuhteen
paattymislomake, jota ei ollut viela hyvaksytty. Poistin vain virheellisen
lomakkeen Mepco Webista ja kerroin esimiehelle, etta virheellinen lomake on

poistettu.

30.06.2023
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Tein tyopaivan aikana muutamia palkkakorjauksia, jotka oli toimitettu sen
jalkeen, kun 01.06.-15.06.2023 palkkakauden palkat olivat menneet maksuun.
Esimerkiksi yhdelta tyontekijalta puuttui tydtunteja toukokuulta, jotka kavin
korjaamassa Mepcoon. Paivan aikana tulleissa sahkoposteissa oli paljon
esimiesten lahettamia tiedusteluita maksuun menneista 01.06.-15.06.2023
palkkakauden palkoista. Esimerkiksi yhdessa sahkopostissa esimies kertoi, etta
tyontekija oli pyytanyt selvitysta hanelle maksettuihin ylitdihin. Tarkistin
tyontekijan ylityot ja Mepco oli laskenut ne oikein. Selvitin esimiehelle, miten
ylityot on laskettu. Ylityot lasketaan tyOpaikalla kolmeviikkoisjaksojen mukaan.
Jaksoylity0ssa, jossa ylityot lasketaan kolmeviikkoisjakson mukaan, 112,5 tuntia
ylittdva tyo on lisatyota 120 tuntiin asti. Jaksoylityossa ei lasketa vuorokautista
eika viikoittaista ylityota vaan jaksoylityota. Kun ylityot lasketaan
kolmeviikkoisjakson mukaisesti, ylityota on 120 tuntia ylittava tyo. Kahden- tai
kolmeviikkoisjakson mukaan lasketussa ylityossa 12:Ita tai 18:Ita ensimmaiselta
saanndllisen tyoajan ylittavalta tunnilta maksetaan 50 prosenttia korotettu
palkka ja seuraavilta tyotunneilta 100 prosenttia. (Mattinen ym. 2022, 179-180.)
Tyopaikalla 50 prosentin korotettu palkka maksetaan 18:Ilta ensimmaiselta

saannollisen tydajan ylittavalta tunnilta.

Katsoin tyopaivan aikana myos noin tunnin verran Mepcon hakuihin liittyvia
verkkokoulutuksia. TyOpaikalla on mahdollista katsoa Eduhousen
verkkokoulutuksia. Eduhousessa on laaja valikoima verkkokoulutuksia, joiden
avulla on mahdollista syventdd omaa ammatillista osaamista. Eduhousella on
esimerkiksi monipuolisesti verkkokoulutuksia aihealueista digitaidot, HR &

palkka seka tydelamataidot (Eduhouse 2023).
Viikkoanalyysi

Opin viikon aikana, miten Nomentiassa lahetetdan uudelleen maksuun
tyéntekijan palautunut palkka. Opin my6és, miten perhevapaita talletetaan
Mepcoon. Minusta tuntui viikon aikana silta, etta minulla menee edelleen paljon
aikaa palkkojen tarkistamiseen. Uskon, etta se nopeutuu koko ajan, mita

enemman minulle kertyy tyokokemusta.
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Viikon aikana ilmenneita ongelmia oli esimerkiksi se, etta opintovapaa ei ollut
eraan tyontekijan osalta siirtynyt automaattisesti palkkatapahtumiin. Tama
saatiin kuitenkin korjattua Mepcossa helposti poissaoloa klikkaamalla ja
poistamalla ruksi kohdasta "ala tee tapahtumia”, jolloin Mepco muodosti

automaattisesti palkkatapahtumat opintovapaasta.

Haastavaksi viikon aikana koin perhevapaiden kasittelemisen. Palkanlaskijan
tulee huomioida monta eri asiaa tallettaessa perhevapaita Mepcoon ja koen,
etta minulla on viela paljon opittavaa niiden kasittelemiseen liittyen.
Palkanlaskijan tulee pysya ajan tasalla perhevapaita koskevista saannoksista ja
niihin tulleista uudistuksista. Perhevapaauudistus astui voimaan 01.08.2022.
Perhevapaauudistuksen uudet saannokset koskevat niita lapsia, joiden laskettu
syntymaaika on 04.09.2022 tai sen jalkeen. Uuden perhevapaauudistuksen
myota poistui ditiysvapaa seka isyysvapaa ja niiden tilalle tulivat raskausvapaa

seka kiintiot vanhempainvapaaseen. (Mattinen ym. 2022, 269.)

Synnyttavalla vanhemmalla on oikeus saada raskausvapaata 40 arkipaivaa ja
se alkaa usein 30 arkipaivaa ennen lapsen laskettua syntymaaikaa. Tyontekija
saa sopia tyonantajan kanssa siita, etta han jaa raskausvapaalle myohemmin,
mutta vapaa tulee aloittaa kuitenkin viimeistaan 14 arkipaivaa ennen laskettua
aikaa. Arkipaivina pidetaan viikonpaivia maanantaista lauantaihin, mutta

mukaan ei kuitenkaan lasketa arkipyhia. (Kela 2023c.)

Vanhempainvapaaseen oikeuttaa usein se lasta hoitava vanhempi, joka on
lapsen huoltaja. Kestoltaan vanhempainvapaa on yhteensa 320 arkipaivaa.
Mikali lapsella on kaksi vanhempaa, on molemmilla vanhemmilla oikeus
korkeintaan 160 arkipaivaan. Vanhemmalla on oikeus luovuttaa omaa
vanhempainvapaata maksimissaan 63 arkipaivaa toiselle vanhemmalle tai
muulle huoltajalle, avio- tai avopuolisolle tai lapsen toisen vanhemman
puolisolle. Jos lapsia syntyy tai adoptoidaan kerralla useampi, on
vanhempainvapaaseen mahdollista saada toisesta lapsesta alkaen 84
arkipaivan kestoinen pidennys. Mikali vanhempia on kaksi, pidennyksesta on

mahdollista luovuttaa koko oma osuus 42 arkipaivaa. (Mattinen ym. 2022, 269.)
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Vanhempainvapaa tulee pitaa siihen mennessa, kun lapsi tayttaa kaksi vuotta
tai kun adoptiolapsen hoitoon ottamisesta on kulunut kaksi vuotta.
Vanhempainvapaa on mahdollista pitaa korkeintaan neljassa vahintaan 12
arkipaivan jaksossa, jos tydnantajan kanssa ei muusta sovita. Tyontekija seka
tyonantaja pystyvat sopimaan myos osittaisesta vanhempainvapaasta.
(Mattinen ym. 2022, 270.)

Ty6sopimuslain mukaisesti vanhempainvapaa on palkatonta ja velvollisuus
maksaa palkkaa pohjautuu tydehtosopimuksessa annettuihin maarayksiin
(Mattinen ym. 2022, 270). Kiinteistopalvelualan tyéehtosopimuksen mukaan
tyotekijalle, joka on oikeutettu sairausvakuutuslaissa saadettyyn raskausrahaan,
maksetaan keskituntiansion perusteella saanndllisen tydajan palkka
raskausvapaan alusta lahtien yhdenjaksoisen 40 raskausrahapaivan ajalta.
Vanhemmalle, joka on taas oikeutettu sairausvakuutuslaissa saadettyyn
vanhempainrahaan, maksetaan keskituntiansion mukaisesti sdanndllisen
tyoajan palkka vanhempainvapaan alusta lahtien 36 ensimmaisen
vanhempainrahapaivan ajalta. (Kiinteistépalvelualan tydehtosopimus 2023,
5:14.)

Palkanmaksun edellytyksiin kuuluvat se, etta tyontekija on oikeutettu raskaus-
tai vanhempainrahaan seka se, ettd han noudattaa sen nostamiseen liittyvia
saannoksia. Tyontekijan tyosuhteen on pitanyt myos kestaa yhdenjaksoisesti
vahintaan vuoden raskaus- ja vanhempainvapaan alkaessa seka tyontekijan
tulee palata t6ihin perhevapaan jalkeen. (Kiinteistopalvelualan tydehtosopimus
2023, 5:14.)

3.5 Seurantaviikko 5

03.07.2023

TyOpaivan aikana eras esimies oli puhelimitse yhteydessa ja pyysi tekemaan
tyontekijalle palkkakorjaukset. Tydntekijalta oli puuttunut monelta paivalta parilta
aikaisemmalta palkkakaudelta tyGtunteja. Esimies pyysi maksamaan tyotunnit

tyontekijalle mahdollisimman nopeasti. Kerroin esimiehelle, ettd voimme
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maksaa tekemattomat tyotunnit lopputilien yhteydessa. Kuten olen ylapuolella
kertonut, lopputileja maksetaan yrityksessa joka viikon torstai. TyOpaikalla on
sovittu, etta lopputilien yhteydessa voidaan maksaa esimerkiksi sellaisia
palkkakorjauksia, jos tyontekijalta on jaanyt palkka puuttumaan monelta paivalta
tai esimerkiksi jos tyontekijalle on maksettu liilan vahan palkkaa palkanlaskijan

tekeman virheen takia.

Tyopaivan aikana monia oman palkanlaskenta-alueeni tydosopimuksia palautui,
koska niissa luki, etta tyontekijalla on virhe matkapuhelinnumerossa. Esimies
pyysi hyvaksymaan kyseiset tydsopimukset nopeasti. Kerroin, etta ne ovat
palautuneet meille virheellisen matkapuhelinnumeron vuoksi. Esimies kuitenkin
kertoi, etta matkapuhelinnumerot ovat ihan oikeat ja kysyi voiko tama johtua
siita, etta puhelinnumeroissa ei ole suuntakoodia. Selvitin kollegaltani, mista
tama voi johtua. Sain selville, etta virhe voi johtua siita, etta tyontekijan
esimiehelta puuttui Mepcossa tydmatkapuhelinnumero. Tiedustelin
sahkopostitse, mika tyontekijan esimiehen tydomatkapuhelinnumero on. Esimies
paivitti tydomatkapuhelinnumeron Mepcoon. Taman jalkeen lahetin

tydsopimukset uudestaan sahkoiseen allekirjoitukseen.

Loppupaivasta siirsin paattyneiden tydsuhteiden tyontekijoiden tyétunnit
Quinyxista Mepcoon ja aloin laskemaan oman palkanlaskenta-alueeni
lopputileja. Kun tyontekijat lopettaa, Quinyxissd muodostetaan lopettaneiden
tyontekijoiden tunneista palkkatiedostot. Palkkatiedostot tulee lopputilien tuntien
siirrossa nimeta uudestaan, jonka jalkeen palkkatiedostot siirretdan ensin
Lataamo-ohjelmaan. Taman jalkeen tyotunnit ajetaan Mepcoon palkkajonolla:
2.1 bruttopalkat lopputili. Mikali paattyneissa tyosuhteissa on tuntipalkkaisten
tyontekijoiden lisaksi kuukausipalkkaisia tyontekijoita, tulee tunnit ajaa
Mepcossa maksuryhmakohtaisesti jokaisessa maksuryhmassa erikseen. Kun
palkka-aineisto muodostetaan Quinyxissa, jokainen lopettanut tyontekija pitaa
poimia erikseen mukaan Quinyxissa ja Mepcon ajossa, mika on valilla aikaa
vievaa, jos lopettaneita tyontekijoita on paljon.

04.07.2023
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Tanaan siirsin ensimmaista kertaa ison palkkaeran kuukausipalkkaisten ja
tuntipalkkaisten 16.6.-30.06.2023 palkkakauden tunnit Quinyxista Mepcoon.
Ison palkkaeran tuntien siirto ei ollut minulle kovin vaikeaa ja se poikkeaa
lopputilien tuntien siirrosta silla, etta ison palkkaeran tuntien siirrossa, ei
tydntekijoita tarvitse erikseen poimia Quinyxissa ja Mepcossa, kuten lopputilien
tuntien siirrossa taytyy. Quinyxistd muodostuneita palkkatiedostoja ei mydskaan
ison palkkaeran tuntien siirrossa tarvitse nimeta uudestaan. Kun ison
palkkaeran tunnit siirretdan Mepcoon, poikkeaa se myos lopputilien tuntien
siirrosta siten, etta kun tunnit ajetaan Mepcoon, tulee kayttaa eri ajojonoa:
ajonumeroa 2 bruttopalkat. Ison palkkaeran tuntien siirrossa ajonumerossa 2
bruttopalkat, on myds kolmiviikkoisjakson ylityotulkinta kohta, jota ei ole
lopputilien ajojonossa. Kolmiviikkoisjakson ylitydtulkinta tulee tehda tuntien ajon
yhteydessa, jos kolmiviikkoisjakso paattyy maksukaudella. 16.06.-30.06.2023
palkkakaudella kolmiviikkoisjakso paattyi, joten tein kolmiviikkoisjakson

ylityotulkinnan.

[Imoitin tyopaivan aikana ensimmaista kertaa Kelaan, kuinka paljon eraalle
tyontekijalle on maksettu palkkaa vanhempainvapaan ajalta. limoittaminen oli
hyvin yksinkertaista ja se sujui minulta hyvin. Aloitin tyopaivan aikana myos
kuukausipalkkaisten tyontekijoiden 16.06.-30.06.2023 palkkakauden palkkojen
tarkistamisen. Loppupaivasta minulla oli Teams-palaveri kollegoiden kanssa
Mepco-sahkopostin hoitamisesta. Tydpaikalla on Mepco-sahkdposti, johon tulee
Mepco-jarjestelmaan liittyvia sahkdposteja. Mepco-sahkdpostia hoitaa Mepcon
paakayttaja, mutta hoidan sahkopostia Mepcon paakayttajan loman aikana
10.07.-30.07.2023 valisena aikana. Minulle on aiemmin kevaalla annettu
perehdytys seka kirjalliset ohjeet Mepco-sahkopostin hoitamisesta.
Perehdytyksesta on kuitenkin aikaa, enka ole hoitanut Mepco-sahkopostia
kertaakaan itsenaisesti. Teams-palaverissa ohjeistettiin minua uudestaan,
minkalaisia sahkopostiviesteja Mepco-sahkopostiin tulee. Minulle naytettiin

palaverin aikana myds, miten massapaivitys tehdaan Mepcossa.

05.07.2023
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Ajoin tyopaivan aikana Mepcossa tuntipalkkaisista tyontekijoista palkkajonon 3
seka 4, joiden avulla saatiin 16.06.-30.06.2023 palkkakauden tuntipalkkaisten
tyontekijoiden palkkalaskelmat, virhelista, negatiivisten maksujen lista seka
maksuluettelon virhelista. Ajot suoritettuani kavin palauttamassa ajot Mepcossa.
Ajojono 3 ja 4 ajetaan joka kerta sen jalkeen, kun tunti- ja kuukausipalkkaisten
tyontekijoiden tunnit on ajettu Mepcoon ja ajot kaydaan palauttamassa
Mepcossa sen jalkeen. Kavin paivan aikana lapi kyseiset listat. Virhelistalla ol
talla kertaa oman palkanlaskenta-alueeni osalta monta tyontekijaa, joiden
vuosilomapalkka oli nolla-arvoinen. En ollut varma, miten nama saa korjattua

automaattisesti Mepcossa, joten jatin ne viela korjaamatta.

Aloitin tyopaivan aikana myos tuntipalkkaisten tyontekijoiden 16.06.-30.06.2023
palkkakauden sairauspoissaolojen tarkistamisen. Huomasin kuitenkin, etta
monien tyontekijoiden osalta sairastodistuksia ei ollut viela toimitettu
palkanlaskentaan. Tydpaivan aikana pidettiin myos pikainen tiimipalaveri
tyotehtavien muutoksista. Tyotehtavien muutokset eivat kuitenkaan koskeneet

minulle nimettya palkanlaskennan aluetta.
06.07.2023

Yhdessa paivan aikana tulleessa sahkopostissa esimies ilmoitti laittaneensa
yhteen tyosuhteen paattymislomakkeeseen virheellisen tydsuhteen
paattymispaivan. Huomasin, etta paattymispaivaa ei pystynyt enaa korjaamaan
lomakkeella. Hyvaksyin lomakkeen ja kavin korjaamassa oikean tydsuhteen

paattymispaivan Mepcoon tyontekijan tydsuhde-valilehdella.

Eraassa toisessa sahkopostissa esimies ilmoitti, etta tyontekijan sahkoposti on
virheellinen, jonka vuoksi Telia Signin sahkdinen allekirjoitus ei ole onnistunut.
Kavin jo edellisena paivana peruuttamassa Telia Signissa kyseisen sopimuksen
sahkoisen allekirjoituksen. Kun Telia Signissa kay peruuttamassa sahkoisen
allekirjoituksen, tyosopimus palautuu Mepco Webiin. Tyosopimus ei kuitenkaan
ollut tanaan palautunut Mepco Webiin ja esimies pyysi hyvaksymaan
tydsopimuksen pikaisesti. Poistin Telia Signista tyontekijan keskeneraisen

tydsopimuksen ja pyysin esimiesta tekemaan tydsopimuksen uudestaan
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oikealla sahkopostiosoitteella. Tyosopimuksen saavuttua tarkistin, etta kaikki
tiedot olivat oikein ja lahetin tydsopimuksen uudestaan sahkoiseen
allekirjoitukseen. Normaalisti virheellinen sahkoposti on mahdollista korjata
suoraan Telia Signissa, mutta talla hetkella tama toiminto ei toimi, jonka vuoksi

tydsopimus pitaa kayda peruuttamassa Telia Signissa.

Yhdessa sahkopostissa, joka olisi kuulunut lahettaa Mepco-sahkopostiin, mutta
oli saapunut oman palkanlaskenta-alueeni sahkopostiin, kerrottiin, etta eras
esimies ei nae omia alaisiaan Mepcossa. Ongelma johtui siita, etta kyseiset
tyontekijat olivat kuukausipalkkaisia tyontekijoita ja Mepcossa esimiehella oli
valittuna rooli, jossa esimies nakee vain tuntipalkkaiset tyontekijat. Kavin
korjaamassa taman kayttamalla Mepcossa emoryhma paakayttaja -roolia ja
kavin lisaamassa kyseiselle esimiehelle tuntipalkkaisten tyontekijoiden lisaksi

my0s kuukausipalkkaisten tyontekijoiden roolin.
07.07.2023

Sain tyopaivan aikana kaytya lapi tuntipalkkaisten tyontekijdiden
palkkalaskelmat. Suurimassa osassa ei ollut mitaan korjattavaa.
Tuntipalkkaisten palkkalaskelmien tarkistamisen jalkeen kavin lapi
tuntipalkkaisten arkipyhakorvaukset, matka-ajat ja ylityot. Matka-ajoissa ja
ylitdissa ei ollut mitaan korjattavaa. Arkipyhakorvauksiin tein kuitenkin
korjauksia. Kysyin myods palkanlaskentapaallikolta tydpaivan aikana, miten
virhelistalla olevat vuosilomapalkan ja lomarahan nolla-arvot saadaan korjattua

ja kavin korjaamassa ne.
Viikkoanalyysi

Sain tydkokemusta viikon aikana ison palkkaeran tyétuntien hakemisesta ja
opin viikon aikana myos paljon uutta Mepco-sahkopostin hoitamisesta, johon
sain perehdytysta Teams-palaverissa. Viikon aikana ilmenneita haasteita oli
esimerkiksi se, etta en ollut varma, miten virhelistalla olevat vuosilomapalkan ja
lomarahan nolla-arvot saadaan korjattua. Opin, ettd lomapalkan nolla-arvo
johtuu usein siita, etta tyontekijan loman-ansaintasaanté on muuttunut 35 tunnin

ansaintasaannosta 14 paivan ansaintasaannon piiriin, jonka vuoksi Mepco ei
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osaa automaattisesti laskea vuosilomapalkkaa ja lomarahaa. Ongelma saatiin
korjattua siten, etta kavin muuttamassa Mepcossa 2023 lomavuoden
ansaintasaannoksi 35 tunnin ansaintasaannon ja kavin painamassa loma-
ajankohtaa Mepcon lomat-valilehdelta ja painoin tallenna-painiketta, jonka
jalkeen vuosilomapalkkaan ja lomarahaan tuli automaattisesti maksava-arvo.
Tyoviikkoon toi myos haasteita se, etta monet uusien tyontekijan tyosopimukset
olivat palautuneet sahkoisesta allekirjoituksesta Mepco Webiin ja minun piti

selvittaa, mista tama johtui.

Talla viikolla minulla meni enemman aikaa lopputilien kasittelyssa, silla hain
my®0s lopputilien tunnit oman palkanlaskenta-alueeni lopettaneiden
tyontekijoiden lopputilien laskemisen ohella. Lopettaneita tyontekijoita oli melko
paljon talla viikolla, joten tuntien siirrossa kesti enemman aikaa. Tein myos

monia palkkakorjauksia, jotka laitettiin lopputilien yhteydessa maksuun.

Kun tydntekijan tydsuhde paattyy, taytyy laskea lopputili, jossa selvitetaan
tydntekijan ja tydnantajan velat seka saatavat molemmin puolin.
Palkkahallinnon osalta lopputilien yhteydessa huomioitavia asiakokonaisuuksia
ovat esimerkiksi: viimeisen palkkakauden tai palkkakausien aikana ansaitut
palkat niiltd osin kun ne ovat vield maksamatta; lomaetuudet, niiltd osin kun niita
ei ole viela annettu; mahdollinen ulosottopidatys viimeisesta palkasta ja
ulosoton keskeyttamisesta ilmoittaminen ulosottoviranomaiselle; tydnantajan
kuittausoikeuden kayttaminen, mikali tydnantajalla on eraantynyt saatava
tyontekijalta seka muut ilmoitukset tydosuhteen paattymisesta esimerkiksi
iimoitukset ammattiliitolle ay-jasenmaksujen perinnan paattymisesta. (Mattinen
ym. 2022, 307.)

Maaraaikainen tydsopimus paattyy maaratyn tydon paattymisen tai maaraajan
jalkeen ilman irtisanomista seka irtisanomisaikaa. Tyonantajan taytyy kuitenkin
ilmoittaa tyontekijalle tydsuhteen paattymisesta tarpeeksi ajoissa, jos tyontekija
ei ole viela tietoinen asiasta. Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus paattyy
taas irtisanomalla tydsopimus ja irtisanoutumisessa noudatetaan

itisanomisaikoja. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 27.)
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Kun tyOnantaja irtisanoo tydsopimuksen, tulee hanella olla irtisanomiseen
asiallinen ja painava syy, joita voivat olla tuotannolliset seka taloudelliset syyt ja
tyontekijan henkiloon liittyvat syyt. Tuotannollisten ja taloudellisten syiden
osalta, tydnantajan pitaa selvittda ensin ennen tydsuhteen irtisanomista, onko
tyontekijaa mahdollista sijoittaa uudelleen tai kouluttaa toisenlaisiin tyotehtaviin
saman tyonantajan alaisuudessa. Tyontekijan henkiloon liittyvina syina pidetaan
tyosuhteen osalta merkittavien velvoitteiden vakavaa rikkomista tai laiminlyontia
ja tyontekoedellytysten puuttumista silta osin, etta tyontekija ei selviydy
tyotehtavista. Tyonantajan taytyy antaa tyontekijalle varoitus seka mahdollisuus
korjata menettelynsa ennen kuin tydnantaja saa irtisanoa tydsopimuksen

tyontekijasta johtuvista syista. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 27-28.)

Kun tyosopimus puretaan ilman irtisanomisaikaa, vaati se erityisen painavan
syyn. Taman tyyppinen syy voi tulla kyseeseen, jos esimerkiksi tyotehtavia tai
vastuita laiminlyddaan, kayttaydytaan sopimattomasti tai olosuhteet muuttuvat
toisesta osapuolesta johtuen, jonka perusteella toiselta ei voida enaa edellyttaa
sopimussuhteen jatkamista. Molemmat tyontekija seka tyonantaja voivat purkaa
tydsopimuksen. Ennen kuin tyontekijan tydsopimus voidaan purkaa, tulee

hanelle varata tilaisuus tulla kuulluksi. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 28.)

3.6 Seurantaviikko 6

10.07.2023

Sain viimeisteltya tydpaivan aikana 15.06.-30.06.2023 kuukausipalkkaisten
tyontekijoiden palkat. Esimerkiksi eraalla kuukausipalkkaisella tyontekijalla oli
palkkatapahtumissa vanhempainvapaa, jonka kuului olla jo palkaton. Mepco
naytti kuitenkin, etta tyontekijalle olisi menossa palkkaa maksuun. Varmistin,
etta tyontekijalle ei menisi palkkaa maksuun ajamalla palkka-ajon 3 kyseiselle
tyontekijalle. Palkka-ajoon 3 kuuluu taydennyshinnoittelu ja sen ajettuani
huomasin, etta tyontekijan vanhempainvapaa menee oikein palkattomana

maksuun, joten palautin kyseisen palkka-ajon.
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Palautin tyopaivan aikana eraan Mepco Webiin saapuneen tyontekijan uusitun
tyosopimuksen, koska tyontekijalle oli laitettu koulutuslisa, mutta
tydsopimuslomakkeelta puuttui koulutuslisaan oikeuttava tutkintotodistus.
Kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksen mukaan koulutuslisa maksetaan
tyontekijalle hanen henkilokohtaisen palkkansa paalle, jos on suoritettu tyohon
littyva perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinto. Koulutuslisan saaminen vaatii
sen, etta tutkinto liittyy merkittavasti tyontekijan nykyisiin tyotehtaviin ja
tyontekijan on esitettava asianmukainen todistus tutkinnon suorittamisesta.
Koulutuslisa lasketaan taulukkopalkasta ja se maaraytyy tutkinnon mukaisesti
siten, etta perustutkinnon koulutuslisa on 2 prosenttia, ammattitutkinnon 3
prosenttia ja erikoisammattitutkinnon 5 prosenttia. (Kiinteistopalvelualan

tydehtosopimus 2023, liite 1.)

Kasittelin tandan ensimmaista kertaa Mepco-sahkopostia ja kavin lapi

sahkopostiin tulleita validaatiovirheita. Mepco-sahkdpostiin tulee saannollisesti
validaatiovirheita, jotka pitaa kayda lapi ja tarvittaessa korjata. Virheet johtuvat
usein siita, ettd Quinyxin ja Mepcon tiedot eivat tasmaa. Validaatiovirheissa ei

kuitenkaan ollut talle paivalle mitdan korjattavaa.
11.07.2023

Viimeistelin tyopaivan aikana tuntipalkkaisten tyontekijoiden 16.06.-30.06.2023
palkkakauden palkkoja ja sain ne korjattua valmiiksi palkanmaksua varten.
Loppupaivasta minut perehdytettiin siihen, miten tehdaan tyontekijailmoitus
Enter Finlandissa. Enter Finlandin tyontekijailmoitukset on palkkaosastolla
suhteellisen uusi tyotehtava, joka on kuulunut aiemmin henkilostohallinto-
osaston tydtehtaviin. Tydnantajan taytyy tehda tyontekijailmoitus, jos palkataan
tydntekijoita EU- ja ETA-maiden ulkopuolelta, joilla on jo voimassa oleva
oleskelulupa seka tyonteko-oikeus. Tyontekijailmoitus voidaan tehda Enter
Finlandissa ja sita varten tarvitaan kopio tyontekijan passista tai
oleskelulupakortista seka tiedot tyontekijasta, -tydnantajasta, -tydsuhteen
kestosta, -palkasta seka tiedot sovellettavasta tydehtosopimuksesta.

(Maahanmuuttovirasto 2023a.)
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Mepcoon on rakennettu tyOpaikalla valmiiksi Enter Finland -haku, jonka avulla
on mahdollista saada listaus tyontekijoista, jotka tulee ilmoittaa Enter Finlandiin.
Kollegani opasti minua, miten tyontekijailmoituksen tekeminen Enter Finlandiin
tehdaan. Enter Finlandin tyontekijailmoitus tuntui minusta helpolta ja opinkin

sen tekemisen hyvin nopeasti.
12.07.2023

Eras uuden tyontekijan tyosopimus oli palautunut sahkoisesta allekirjoituksesta
Mepco Webin lomakkeisiin. Palautumisen syyna oli, etta allekirjoituspyynto oli
vanhentunut. Lahetin esimiehelle viestia ja kysyin, onko tyontekija aloittanut
tyot. Esimies ilmoitti, etta tyontekija ei aloittanut koskaan t4ita, joten poistin

virheellisen lomakkeen Mepco Webista seka Telia Signista.

Eras esimies oli puhelimitse yhteydessa ja kertoi, etta tyontekija ei ole
vastaanottanut sahkopostitse tydosopimuksen sahkadisen allekirjoituksen linkkia.
Kavin tutkimassa asiaa Telia Signista ja huomasin, etta tyontekijalla oli
keinotekoinen sahkdpostiosoite. Mepcoon on mahdollista lisata keinotekoinen
sahkopostiosoite, mikali tydntekijalla ei ole sdhkopostiosoitetta tai hanen
sahkopostiosoitteensa ei ole tiedossa. Kerroin esimiehelle taman johtuvan
tyosopimuksella olleesta keinotekoisesta sahkopostiosoitteesta. Esimies ilmoitti
uuden sahkopostiosoitteen, jonka kavin korjaamassa Telia Signissa ja lahetin

uuden tydsopimuksen sahkoisen allekirjoituspyynnon tydntekijalle.

Paivan aikana tulleissa Mepco-sahkopostin validaatiovirheissa ilmoitettiin, etta
tydntekijan sahkodpostiosoite on jo kaytdssa. Tama on yleinen virheilmoitus, joka
tulee validaatiovirheisiin ja virheen vuoksi tyontekija ei siirry Quinyxiin. Kysyin

esimiehelta, onko hanella ilmoittaa tyontekijalle toista sahkopostiosoitetta.
13.07.2023

Tanaan 16.06.-30.06.2023 palkkakauden palkat laitetaan maksuun ja mina
suoritan ensimmaista kertaa tunti- ja kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkka-
ajot seka KATRE-ilmoitukset. Kun jokaisen tyontekijan palkanlaskenta-alueen

kuukausipalkkaiset tydntekijat olivat valmiita palkanmaksuun, aloitin
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kuukausipalkkaisten tydntekijdiden palkka-ajot Mepcossa ajamalla ensin
palkka-ajon numero 3. Palkka-ajosta 3 tuli virhelista, josta tarkistin, etta kaikki
on kunnossa. Virhelistalla ei ollut mitaan, mita olisi pitanyt korjata, joten jatkoin
heti palkka-ajoja ajamalla palkka-ajon 4: palkka-ajokohtaiset raportit. Palkka-
ajosta numero 4, tulee muun muassa maksuluettelo seka palkkalista, joiden
loppusummien tulee olla samansuuruiset. Palkkalista seka maksuluettelo
tasmasivat, joten ajoin maksavan palkka-ajon: 4.1 maksatus ja
verkkolaskelmien lahetys. Palkka-ajoa 4.1 ei ole enda mahdollista palauttaa, jos

palkoissa ilmenee viela jotain korjattavaa.

Taman jalkeen kavin painamassa maksuaineiston siirtopainiketta ja kavin
laittamassa palkat maksuun Nomentiassa. Kun palkat on saatu maksuun, tulee

tehda monia eri tyotehtavia, joita havainnollistaa kuvio 5.

sihkopostierittelyt
Hakemukset ja palkkalaskelmien
vakuutusyhtidille Iahettdminen
postitse

Kirjanpitoaineiston
ajot ja
Kela-hakemukset kirjanpitoerittelyn
lahettaminen
kirjanpitajille

KATRE-aineiston
Saldopéivitykset muodostaminen
jalahetys

Palkkaraporttien
arkistointi

Kuvio 5. Palkanmaksun jalkeiset tyotehtavat.
Kun olin laittanut palkat maksuun, kavin lahettamassa tyontekijoille

sahkopostierittelyt. Tyontekijoilla, joilla on valittu palkkalaskelmien
lahetystavaksi verkkopalkka, lahtevat palkkalaskelmat automaattisesti, mutta
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tyontekijoilla, joilla on palkkalaskelmien lahetystapana sahkoposti, pitaa lahettaa

sahkopostit erikseen Mepcossa laheta sahkopostit -painikkeesta.

Sahkdpostiansioerittelyjen lahettamisen jalkeen ajoin Mepcossa ajon, josta
muodostui kirjanpitoerittely. Tarkistin, etta kirjanpitoerittelyssé maksettu
palkkasumma ja ulosotot tasmasivat. Kirjanpitoerittely tdsmasi, joten ajoin viela
kirjanpidon siirtoajon ja kavin painamassa kirjanpitoaineiston siirtopainiketta.
Arkistoin taman jalkeen sahkoisesti tarvittavat palkkaraportit palkka-ajoista ja
lahetin kirjanpitajalle kirjanpitoerittelyn. Taman jalkeen ryhdyin tekemaan
KATRE-ilmoituksia, jotka tehdaan tydpaikalla rajapinnan kautta. Aloin tekemaan
KATRE-ilmoituksia tulorekisteriin ajamalla Mepcossa ensin ajon, joka
muodostaa KATRE-ilmoituksen. Ajossa ei tapahtunut mitaan virheita, joten
jatkoin ajamalla KATRE-ilmoituksen, joka lahettaa ilmoituksen tulorekisteriin.

Lahetyksessa ei myodskaan ilmennyt mitaan virheita.

Kun kuukausipalkkaisten kaikki palkka-ajot ja myos KATRE-ilmoitukset tuli
tehtya, aloin laittamaan tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkkoja maksuun.
Tuntipalkkaisten palkka-ajoissa tehdaan taysin samat vaiheet kuin
kuukausipalkkaistenkin. Aloitin ajot ajamalla palkka-ajon 3. Palkka-ajon 3
virhelistassa oli korjattavaa, joten ajo piti palauttaa. Osalla tyontekijoista ei ollut
esimerkiksi maksavaa arvoa palkkalajissa sairausajan karenssi. Kavin
korjaamassa kaikki nama arvot maksaviksi ja suoritin palkka-ajon 3 uudestaan.
Huomasin, etta palkka-ajosta tuli myos rastilista, jonka perusteella tyontekijalta
olisi pidatetty virheellisesti liilan suuri maara ulosottoa palkasta. Palkka-ajo 3 piti

palauttaa viela toiseen kertaan ja korjata virheellinen ulosottopidatys.

Korjauksen jalkeen ajoin jalleen uudestaan palkka-ajon 3 ja talla kertaa ei
iimennyt enaa mitdan korjattavaa, joten jatkoin ajoja ajamalla palkka-ajon 4
onnistuneesti ja taman jalkeen ajon 4.1. Laitoin palkat maksuun Nomentiassa ja
lahetin sahkopostierittelyt tyontekijoille. Ryhdyin ajamaan kirjanpitoerittelya,
mutta kirjanpitoerittely ei tasmannyt. Tama johtui siita, etta eraalla tyontekijalla
oli virheellinen kirjanpidon tili. Virhe pitaa korjata ja ajaa kirjanpitoaineiston
muodostava ajo uudestaan. En kuitenkaan voinut korjata virhetta, koska virheen
voi korjata vain Mepcon paakayttaja, joka ei ollut tanaan paikalla tdissa, joten
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jatin kirjanpitoaineiston ajot kesken. Paatin myos, etta teen tuntipalkkaisten
KATRE-ilmoitukset vasta huomenna, koska niiden tekemisessa saattaa menna
enemman aikaa kuin kuukausipalkkaisten. Lahetin my6s muutaman tyontekijan
osalta heidan palkkalaskelmansa postitse, koska heilla ei ole tiedossa

sahkopostiosoitetta.
14.07.2023

Tanaan tein tuntipalkkaisten KATRE-iimoitukset. Mepcon paakayttaja oli
korjannut kirjanpitoaineistossa ilmenneen virheen ja ajanut uudestaan
kirjanpitoaineiston. Myos saldopaivitykset oli ajettu tunti- ja kuukausipalkkaisista
tyontekijoista. Saldopaivitykset tulee ajaa jokaisena palkanmaksukautena

palkka-ajojen jalkeen.

Ennen kuin aloitin tekemaan KATRE-ilmoituksia. Kavin tarkistamassa
Mepcossa ne tyontekijat, joilla ei ole suomalaista henkilotunnusta, tuleeko heille
tayttaa Mepcoon kansainvaliset tilanteet -valilehdelle tulorekisterin kannalta
vaadittavat tiedot. Lisasin parille tydntekijalle kansainvaliset tilanteet -
valilehdelle tarvittavat tiedot. Taman jalkeen aloitin tuntipalkkaisten KATRE-
ilmoitukset ajamalla ajon, joka muodostaa KATRE-ilmoituksen. Ajossa ilmeni
virhe. Kavin tarkistamassa, keta tyontekijaa virhe koski Mepcon tyokalujen
KATRE-ilmoitusten hallinnasta. Eraalla tyontekijalla oli negatiivisia palkkalajeja
palkkakorjauksen takia, josta virhe johtui. Kavin korjaamassa taman Mepcossa
lisdamalla negatiivisille palkkalajeille alkuperaisen palkanmaksukauden ja ajoin

uudestaan KATRE-ilmoitusten muodostuksen.

Uudelleen ajon jalkeen ei ilmennyt virheita, joten ajoin ajon, joka lahettaa
KATRE-ilmoituksen tulorekisteriin. Lahetyksessa ilmeni kuitenkin virhe. Eraalta
tydntekijalta, jolle olin kaynyt lisddmassa kansainvaliset tilanteet, puuttui viela
osoitteen osalta postinumero. Kavin korjaamassa kansainvaliset tilanteet -
valilehdelle postinumeron ja ajoin ajon uudestaan, mutta ajon valmistuttua siina
ilmeni kuitenkin taas virhe. Yhdella tyontekijalla, jolla ei ollut suomalainen
henkilétunnus, puuttui kansainvaliset tilanteet -valilehdelta postiosoite. Osoite

tarkistettiin tyontekijan esimiehelta ja korjattiin Mepcoon, jonka jalkeen kavin
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ajamassa ajon uudestaan. Talla kertaa ajo meni lapi. Loppupaivasta katsoin

Eduhouse-koulutuksen tulorekisterista seka tein muita rutiinitehtavia.
Viikkoanalyysi

Viikon paatyttya huomasin, etta osaamiseni on kehittynyt paljon, silla mielestani
16.06.-30.06.2023 palkkakauden palkkojen tarkistaminen sujui minulta
paremmin kuin edellisten palkkakausien palkat. Palkkojen tarkistaminen on
nopeutunut, koska minun ei ole enaa tarvinnut kysya kollegoiltani niin paljon
apua palkkojen tarkistamiseen liittyvista asioista. Minulla jai myos paljon aikaa
ylimaaraisten tyotehtavien tekemiseen. Osaamiseni kehittyi talla viikolla myos
siten, etta opin uusia asioita Mepco-sahkopostien kasittelysta ja siita, miten
tyontekijailmoitus tehdaan Enter Finlandissa. Sain myos tyokokemusta ison
palkkaeran tunti- seka kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkka-ajoista ja
KATRE-ilmoituksista. Mielestani minulta sujui hyvin kuukausipalkkaisten
tyontekijan palkka-ajot ja KATRE-ilmoitukset. Yleensa kuukausipalkkaisten
tyontekijoiden palkka-ajot ja KATRE-ilmoitukset ovatkin helpompia siita syysta,
etta tyontekijoita on vahemman, jonka vuoksi palkka-ajoissa kestaa vahemman

aikaa.

Haastavana talla viikolla koin tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkka-ajot ja
KATRE-iimoitukset. Koska tuntipalkkaisia tyontekijoita on maarallisesti
huomattavasti enemman kuin kuukausipalkkaisia tydntekijoita, palkka-ajoissa
kestaa paljon enemman aikaa ennen kuin palkka-ajo on valmistunut.
Tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkka-ajoissa voi myoOs ilmeta herkemmin
virheita kuin kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkka-ajoissa, jotka pitaa
korjata. Virheen myota palkka-ajo pitda palauttaa ja ajaa uudestaan, jossa
menee taas aikaa. Jos virheita tulee monia, saattaa palkka-ajoissa kestaa
kauan ennen kuin palkat saadaan maksuun. Myos tuntipalkkaisten
tyontekijoiden KATRE-ilmoituksissa saattaa esiintya virheita usein paljon

herkemmin kuin kuukausipalkkaisten.

Tulorekisterilla tarkoitetaan sahkoista tietokantaa ja sinne tulee ilmoittaa tiedot

maksetuista palkoista, elakkeista seka etuuksista. Esimerkiksi tydnantajat seka
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etuuden maksajat ilmoittavat tulorekisteriin tiedot reaaliaikaisesti kaikista
henkiloista ja maksutapahtumista erikseen. Tulorekisteriin ilmoitetaan tiedot
sahkoisesti ja ne pystyvat siirtymaan maksujarjestelmasta suoraan rajapinnan
valityksella tai ne on my6s mahdollista ilmoittaa sahkoisessa asiointipalvelussa.
(Tulorekisteri 2023.)

Tulorekisterin tietoja voivat kayttaa pelkastaan ne viranomaiset ja muut tahot,
jotka ovat niihin lakisaateisesti oikeutettuja (Tulorekisteri 2023). Tietoa voi
kayttaa esimerkiksi Kela, elakevakuutuslaitokset, Elaketurvakeskus,
tapaturmavakuutuslaitokset, Tyollisyysrahasto seka Verohallinto (Mattinen ym.
2022, 56).

Tulorekisteriin ilmoitetaan tulotietojen ohella tyontekijan palvelusuhteeseen
seka poissaoloihin liittyvat tiedot. Rekisteriin tulee ilmoittaa myos tiedot
verovapaista elakkeista ja muista etuuksista. Tulorekisteriin ei kuitenkaan tule
ilmoittaa arkaluonteisia tietoja, joita ovat esimerkiksi tieto maksetusta

toimeentulotuesta. (Tulorekisteri 2023.)

Tiedot on ilmoitettava tulorekisteriin suorituksen saajaa kohden
palkanmaksupaivittain ja -kausittain. Yhdella palkkatietoilmoituksella on
mahdollista ilmoittaa yhden tai monen henkilon tiedot. limoitus tulee antaa
viiden kalenteripaivan paasta suorituksen maksupaivasta. Myos lauantait ja
sunnuntait seka arkipyhat lasketaan mukaan naihin viiteen kalenteripaivaan.
Mikali ilmoituksen maarapaiva on kuitenkin lauantai, sunnuntai tai arkipyha,
tiedot on mahdollista ilmoittaa myds seuraavana arkipaivana. Maksupaivana
pidetaan sita paivaa, kun suoritus on ollut palkansaajan kaytettavissa. (Mattinen
ym. 2022, 59.)

Se on tarkeaa, etta tulorekisteriin ilmoitetaan tiedot oikein seka oikea-aikaisesti,
koska talléin voidaan peria suoritusten maksamiseen liittyvat vakuutusmaksut
seka tilitykset oikeaan aikaan. Jos tulorekisteriin annettavat ilmoitukset ovat
myohassa maarataan myohastymismaksu, joka perustuu tulotietojarjestelmasta
annettuun lakiin. Myohastysmaksun maaraa maksettavaksi Verohallinto, mikali

tulorekisteriin ilmoitettavat pakolliset tiedot maksuista, jotka on tehty
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kalenterikuukauden aikana, ilmoitetaan tulorekisteriin myohemmin kuin
maksupaivaa seuraavan kalenterikuukauden kahdeksantena paivana. (Mattinen
ym. 2022, 69.)

Myohastysmaksu muodostuu paivakohtaisesta maksusta ja ilmoitettuun
ansioon liittyvasta maksusta. Myohastymismaksu on suuruudeltaan kolme
euroa paivassa ja sita peritaan korkeintaan 45 paivaa. Mikali iimoitus annetaan
yli 45 paivaa myohassa, joudutaan 135 euron myohastymismaksun ohella
maksamaan yhden prosentin myohassa ilmoitetun tulon tai sita suuremman
elakkeen perusteena olevan tydansion maarasta. Myohastymismaksu on
kuitenkin enintdan 15 000 euroa. (Mattinen ym. 2022, 69.) Mydhastymismaksua
ei kuitenkaan maarata, mikali ilmoituksen antaminen on viivastynyt suorituksen
maksajasta riippumattomasta syysta tai sen laiminlyonnille on olemassa pateva

tai muu erityinen syy (Laki tulotietojarjestelmasta 12.1.2018/53, 6:22).

3.7 Seurantaviikko 7

17.07.2023

Mepco-sahkoposteissa eras esimies ilmoitti, etta ei nae itseaan Mepcossa.
Tama johtui siita, etta hanelta puuttui esimiesrooli Mepcossa. Kavin lisdamassa
sen emoryhma paakayttaja -ryhman kautta hyodyntaen tyopaikan ohjeita, joissa

on vaihe vaiheelta selitetty, miten tama tulee tehda.

Hain paivan aikana myds lopettaneiden tyontekijoiden tydtunnit Quinyxista ja
ajoin tunnit Mepcoon. TyoOpaikalla otettiin ensimmaista kertaa kokeiluun
ehdottamani kehitysehdotus lopputilien kasittelemisesta, jonka avulla
lopputililomakkeita ei tarvitse enaa tulostaa. Kehitysidean mukaan lopputilien
tuntien hakemisessa hyodynnettiin paperitulosteiden sijasta Excel-taulukkoa.
Lopputilien tuntien siirto onnistui hyvin uuden kehitysidean avulla.

18.07.2023

Tanaan Mepco-sahkopostien kasittelemisessa meni enemman aikaa. Eras

esimies tarvitsi Mepcoon kayttajatunnukset. Minun piti kayda lisdamassa
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ohjaajan oikeudet emoryhma paakayttaja -ryhmasta. Tahankin tyotehtavaan oli
hyvat ohjeet siita, miten ohjaajan oikeudet tulee lisata, joten se onnistui minulta

hyvin.

Mepco-sahkoposteissa oli myds paljon paivan aikana validaatiovirheita. Suurin
osa validaatiovirheista johtui siita, etta eras tyontekijoiden esimies oli lopettanut.
Naille tyontekijoille pitaa vaihtaa massapaivityksen avulla uusi esimies.
Palkkahallintopaallikko ohjeisti, etta kyseisen esimiehen alue pitaisi jakaa
kahden uuden esimiehen kesken. Tiedustelin sahkopostilla, miten alue pitaisi

jakaa naiden kahden esimiehen kesken.

Lahetin muutaman oman palkanlaskenta-alueelle kuuluvan tyontekijan 16.6.-
30.6.2023 palkkakauden palkat uudestaan maksuun, koska ne olivat
palautuneet yrityksen pankkitilille. Esimerkiksi yhden tyontekijan palkka oli
palautunut siitd syysta, etta tyontekijan prepaid-kortin maksuraja oli ylittynyt.
Kysyin esimiehelta, haluaako tyontekija, etta palkka maksettaisiin kahdessa
erassa. Jos turvapaikanhakijalla ei ole pankkitilia, palkka on mahdollista
maksaa prepaid-kortille, jonka tyontekija saa silta vastaanottokeskukselta, jossa

han on kirjoilla (Maahanmuuttovirasto 2023b).

Eraassa Mepcon validaatiovirheessa tyontekijan sahkoposti oli virheellinen
Quinyxissa. En kuitenkaan pystynyt korjaamaan virheellistd sahkodpostiosoitetta
Quinyxiin, koska sen pystyi korjaamaan vain Quinyxin paakayttaja. limoitin
asiasta Quinyxin paakayttajalle, joka korjasi sahkdpostiosoitteen. Aloitin
tyopaivan aikana myos tarkistamaan 01.07.-15.07.2023 palkkakauden
kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkkoja ja sain kaikki tarkistettua.
Suurimmassa osassa kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkkoja ei ollut
mitaan korjattavaa, mutta laitoin merkinnan kahden tyontekijan kohdalle, etta ne

tulee korjata myohemmin. Esimerkiksi yhden tyontekijan loma on korjattava.
19.07.2023

Tanaan minulla meni taas enemman aikaa Mepco-sahkopostien
kasittelemiseen. Sahkdposteissa eras esimies ilmoitti toisen esimiehen

lopettavan ja minun piti tehda ensimmaista kertaa itse massapaivitys
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Mepcossa. Massapaivitin lopettavan esimiehen tyontekijat toisen esimiehen
alaisuuteen. Massapaivityksessa piti valita oikea kustannuspaikka, jota
massapaivitys koski. Lopettaneen esimiehen osalta minun piti myds tehda muut
toimenpiteet, jotka tehdaan Mepcossa silloin, kun esimies lopettaa. Muita
toimenpiteita oli lopettaneen esimiehen poistaminen lomarekisterista seka
parametristolta ja esimiehen Mepco-tunnusten deaktivointi. Massapaivitys seka
muut esimiehen lopettamiseen liittyvat toimenpiteet sujuivat minulta hyvin,
koska tyopaikan ohjeissa oli selkeasti kerrottu vaihe vaiheelta, miten nama tulee
tehda.

Tein paivan aikana myos toisen massapaivityksen toisen lopettaneen
esimiehen osalta. Lopettaneen esimiehen osalta oli sovittu, etta hanen
alueensa jaetaan kahden eri esimiesten kesken. Tein Mepcossa kaksi kertaa
massapaivityksen ja talla kertaa massapaivityksessa piti valita oikea Quinyx-

lista molemmille esimiehille.

Yhdessa Mepco-sahkopostissa ohjaaja ei pystynyt tallentamaan dokumentteja
tyosuhdedokumentteihin Mepco Webissa. Kysyin, oliko tydsuhdedokumentteja
yritetty tallentaa vanhoihin tydsuhdedokumentteihin, koska Mepco Webissa on
nakyvilla vield vanhat tydsuhdedokumentit kohta, jonne ei enaa pitaisi pystya
tallentamaan tydsuhdedokumentteja. Aloitin tydpaivan aikana myds
tuntipalkkaisten tyontekijoiden 01.07.-15.07.2023 palkkakauden

sairauspoissaolojen tarkistamisen.
20.07.2023

Palautin tyopaivan aikana eraan tyontekijan uuden tydsopimuksen, koska
tyosopimukseen oli valittu, etta tyontekijalle maksetaan kiintea tuntipalkkaa. Jos
tydsopimuslomakkeelle valitaan, etta tyontekijalle maksetaan kiinteaa
tuntipalkkaa, lomakkeelle pitaisi myds ilmoittaa kiintean tuntipalkan maara,

mutta tata ei ollut ilmoitettu.

Eras esimies oli puhelimitse yhteydessa ja kertoi, ettd hanen pitaa tuurata toista
esimiesta hanen lomansa aikana, mutta han ei nae kyseisen esimiehen alaisia

Mepcossa. Esimiehella oli monia eri rooleja Mepcossa, joten en heti
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ymmartanyt, mista ongelma voi johtua. Huomasin kuitenkin, etta Mepcoon on
myos mahdollista lisata sijaistava esimies -rooli. Vaihdon sijaistavan esimies -
roolin Mepcoon seka suodatin sijaisuuden koskemaan sita Quinyx-listaa, jolla
alaiset tyoskentelivat. Taman jalkeen esimies kertoi, etta nyt han nakee

sijaistettavan esimiehen alaiset.

Edellisena paivana olin lahettanyt viestia esimiehelle, joka ei pystynyt
lisaamaan tyosuhdedokumentteja Mepcoon. Esimies vastasi tanaan, etta tama
ei johdu siita, etta niita olisi yritetty lisata vanhaan tyésuhdedokumentit
kansioon. Esimies lahetti myos kuvakaappauksen ongelmasta. Asiaa piti kysya

teknisesta tuesta, jonka avulla ongelma saatiin korjattua.
21.07.2023

Suurin osa tydpaivasta meni 01.07.-15.07.2023 palkkakauden tuntipalkkaisten
tydntekijoiden palkkalaskelmien tarkistamiseen. Sain tydpaivan aikana
palkanlaskenta-alueeni tuntipalkkaisten tyontekijoiden palkkalaskelmat
tarkistettua. Tein tyopaivan aikana myos Excel-listauksen ohjaajien ja kohde-
esimiesten palkoista liiketoimintajohtajalle. Normaalisti vastaavat Excel-listat
tekee palkanlaskentapaallikkd, mutta tein ne hanen lomansa vuoksi. En aluksi
ollut varma, miten kyseiset raportit on mahdollista saada Mepcosta. Sain
kuitenkin kollegalta tietoa, etta Mepcossa on rakennettu valmis haku kyseista

Excel-listaa varten. Valmiin haun avulla sain katevasti Excel-listan tehtya.

Palautin tydpaivan aikana eraan tyontekijan uuden tydsopimuksen, koska
tydntekija oli ulkomaan kansalainen, mutta lomakkeelta puuttui ruksi kohdasta
ulkomaan kansalainen. En pystynyt itse laittamaan ruksia ulkomaan
kansalainen -kohtaan, koska muuten tyontekijan kolmiviikkoisjakson tyotunnit
olisivat havinneet lomakkeelta, joten palautin lomakkeen esimiehelle

korjattavaksi.
Viikkoanalyysi

Osaamiseni kehittyi talla viikolla paljon, koska opin monia uusia asioita Mepco-

sahkopostin tydtehtavista. Opin miten tehdaan massapaivitys Mepcossa, miten
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rooleja lisataan ja mita toimenpiteita Mepcossa tulee tehda, kun esimies
lopettaa. Suoriuduin hyvin kyseisista tyotehtavista, koska tydpaikalla on hyva
ohjeistus naihin tyotehtaviin liittyen. Opin myds, miten Mepco haun kautta on

mahdollista tehda Excel-listaus ohjaajien ja kohde-esimiesten palkoista.

Mepco-sahkdposteissa oli myds haastavia sahkoposteja viikon aikana. En
esimerkiksi tiennyt mista johtuu, kun tyosuhdedokumentteja ei pystynyt
lisaamaan Mepco Webiin. Asia saatiin kuitenkin selvitettya ja ratkaistua
teknisen tuen avulla. En mydskaan aluksi tiennyt, mista johtuu se, etta esimies
ei nae sijaistettavan esimiehen alaisia. Sain kuitenkin asian ratkaistua

lisdamalla sijaisuus roolin kyseiselle esimiehelle Mepcoon.

Talla viikolla hyvaksyin paljon uusien tyontekijoiden tydsopimuksia. TyOpaikalla
uusien tyosopimusten hyvaksymisessa, on tarkeaa tuntea kansainvaliseen
tyoskentelyyn liittyvia saannoksia, joten taman viikon teoria-aiheena onkin
kansainvalinen tyoskentely. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekijalla
on tarvittava tyontekijan oleskelulupa tai siita, jos oleskelulupaa ei tarvita.
Tyontekijan kansalaisuus vaikuttaa siihen, tarvitaanko oleskelulupa vai ei.
Pohjoismaan kansalaiset eivat tarvitse tyo- ja oleskelulupaa, mutta heidan
taytyy ilmoittaa muutosta digi- ja vaestdvirastolle. EU-maan, Sveitsin ja
Liechtensteinin kansalaisilta ei vaadita oleskelulupaa, mutta heidan taytyy
kuitenkin rekisteroida oleskelu viimeistaan kolmen kuukauden paasta siita, kun
he ovat saapuneet Suomeen. Muiden maiden kansalaiset tarvitsevat
paasaantoisesti aina oleskeluluvan, mutta ulkomaalaislaissa on kuitenkin
saadetty erityistilanteita, joiden perusteella oleskelulupaa ei tarvita. (Mattinen
ym. 2022, 341.)

Oleskelulupa voi olla pysyva tai maaraaikainen. Maaraaikainen oleskelulupa on
mahdollista myontaa jatkuvana tai tilapaisena oleskelulupana.
Oleskelulupakortissa on merkitty oleskelulupatyyppi kirjaintunnuksella. Jatkuvan
oleskeluluvan kirjantunnus on A ja tilapaisen oleskeluluvan B. Kirjaintunnus on
pysyvassa oleskeluluvassa P. Kolmannen maan kansalaisella, joka on
oleskellut pitkdan Suomessa, kirjaintunnus on taas P-EU tai P-EY.
(Maahanmuuttovirasto 2023c.)
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Turvapaikanhakijan tyonteko-oikeudesta saadetaan ulkomaalaislaissa.
Turvapaikanhakija saa tehda toita vain silloin, jos tyonteko-oikeus on voimassa.
Turvapaikanhakija voi tehda ansioty6ta kolmen tai kuuden kuukauden paasta
turvapaikan hakemisesta. Raja on kolme kuukautta, mikali turvapaikanhakija on
esittanyt voimassa olevan seka aidoksi todetun passin tai muun
matkustusasiakirjan viranomaiselle ja kuusi kuukautta, jos matkustusasiakirjaa
ei olla esitetty. Tydonantajan on mahdollista kysya sahkopostilla
maahanmuuttovirastolta maksutta tyontekijan tyonteko-oikeudesta.
(Maahanmuuttovirasto 2023d.)

Tamanhetkisen paatoksen mukaan Ukrainasta paenneiden tilapaisen suojelun
oleskelulupakortti on voimassa 04.03.2024 saakka, vaikka kortin paivamaara
olisikin umpeutunut. Tilapaisen suojelun oleskelulupakortin erottaa muista
oleskelulupakorteista tyonteko-oikeusmerkinnan mukaan, silla tilapaisen
suojelun asiakkaan oleskelulupakorteissa on merkinta UIkL 78 § 3 mom. 3 k. tai
UlkL 81 a § 1 mom. 3 k. (Maahanmuuttovirasto 2023e.)

3.8 Seurantaviikko 8

24.07.2023

Kyselin tanaan esimiehilta palkkakauden 01.07.-15.07.2023 tuntipalkkaisten
tyontekijoiden puuttuvia sairastodistuksia ja kasittelin ne sairaudet, joista
todistus toimitettiin. Suurimman osan paivasta tein erilaisia rutiinitehtavia, joihin
kaytin enemman aikaa. Minulla meni tanaan aikaa enemman esimerkiksi
palkkakorjauksien tekemiseen, koska niita oli tullut monta. Sahkdposteissa oli

myos monta tyontekijan lomaa, joiden loma-ajankohta piti siirtaa.
25.07.2023

Tein tanaan Excel-listauksen maaraaikaisista tyontekijoista henkilostojohtajalle.
En ollut aiemmin tehnyt vastaavaa Excel-listausta, mutta sain sen tehtya
katevasti Mepcon haun avulla ja henkildstojohtaja oli kertonut, mita rajauksia

hakuun pitaa sisallyttaa. Viimeistelin myds tuntipalkkaisten tyontekijoiden

Turun AMK:n opinnaytety6 | Noora Mannelin



58

01.07.-15.07.2023 palkkakauden palkkoja. Korjasin esimerkiksi niiden
tyontekijoiden perhevapaiden KTA:n, joilla oli palkallinen perhevapaa,
vastaamaan 01.07.2023 paivitettya KTA:ta.

26.07.2023

Mepco-sahkoposteissa pyydettiin muuttamaan yhdelle tyontekijalle esimies.
Tein taman kasin ilman massapaivitysta, koska kyseessa oli vain yksi
tyontekija. Mepco-sahkopostin validaatiovirheiden osalta korjasin yhdelle
tyontekijalle keinotekoisen sahkopostiosoitteen Mepcoon, koska tyontekija ei
ollut siirtynyt Quinyxiin hanen nykyisen jo kaytdssa olleen sahkdpostin vuoksi,
eikd esimies ollut ilmoittanut kyselysta huolimatta toista sahkopostiosoitetta

tyontekijalle.

Sain viimeisteltya tyopaivan aikana 01.07.-15.07.2023 palkkakauden
kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkat. Esimerkiksi yhden
kuukausipalkkaisen tyontekijan loma piti korjata, koska tyontekija oli muuttanut
maksuryhmaa tuntipalkkaisesta tyontekijasta kuukausipalkkaiseksi ja tasta

syysta hanen lomansa ei ollut oikein.

Eraassa paivan aikana tulleessa sahkopostissa esimies kysyi, voidaanko
kuukausipalkkaiselle tyontekijalle maksaa ylimaarainen kohdelisa 15.07.2023
paivalta. Hanen kohdelisansa oli noussut ja nousu oli alkanut 16.07.2023
paivasta alkaen. Esimies kuitenkin ilmoitti, etta kohdelisan nousun olisi pitanyt
alkaa 15.07.2023 paivasta lahtien. Kerroin, ettd yhden paivan ylimaarainen
kohdelisa voidaan maksaa. Laskin yhden paivan kohdelisan kayttamalla apuna
kiinteistopalvelualan tyoehtosopimuksessa sovittua kuukausipalkan jakajaa ja
lisasin laskemani summan mukaisen maaran kohdelisa-palkkalajilla
palkkatapahtumille. Kiinteistdpalvelualan tydehtosopimuksessa on sovittu, etta
paivapalkka saadaan, kun kuukausipalkka jaetaan luvulla 21,5

(Kiinteistdpalvelualan tyéehtosopimus 2023, 4:9).

27.07.2023
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Eraassa paivan aikana tulleessa Mepco-sahkopostissa esimies kysyi, miten
tehdaan tyosopimus, jos tyontekijan tyonkuva muuttuu, mutta tyontekija pysyy
kuitenkin kuukausipalkkaisena. Kerroin, etta esimiehen pitaa tehda
kuukausipalkkaisen uusittu tydsopimus ja lomakkeelle pitaa ruksia kohta:
tehtavan muutos. Eraassa toisessa tyopaivan aikana tulleessa Mepco-
sahkopostissa esimies kysyi tyontekijoiden aiempien tyosuhteiden
alkupaivamaaraa seka paattymispaivaa. Taman pystyi tarkistamaan Mepcosta

helposti, nayttamalla kyseisen tyontekijan kaikki tyosuhteet.

Kasittelin tydpaivan aikana myos perhevapaita. Yhdelle tydntekijalle oli jo
aiemmin tallennettu perhevapaa Mepcoon, mutta perhevapaa alkoi 01.07.-
15.07.2023 palkkakaudesta, eika palkkatapahtumille tullut automaattisesti
perhevapaata. Kyseisesta perhevapaasta piti ajaa Mepcossa keskimaaraisen
tydpaivan pituuden -ajo ja taman jalkeen perhevapaa piti tallentaa uudestaan
Mepcossa, jotta maksavat arvot paivittyivat oikein palkkatapahtumille. Toisessa
perhevapaassa vanhempainvapaa oli myos jo aiemmin tallennettu Mepcoon,
mutta vanhempainvapaaseen piti tallettaa uusi vanhempainvapaajakso. Ensin
piti tarkistaa Kelan raskaus ja vanhempainrahapaiva -laskurin avulla, voiko
tyontekija pitda perhevapaata kyseiseen ajanjaksoon saakka. Tyontekija sai
pitaa perhevapaata perhevapaalomakkeella ilmoitettuun ajanjaksoon saakka,
joten kyseinen ajanjakso lisattiin Mepcoon. Vanhempainvapaa ei enaa
kerryttanyt vuosilomaa, joten Mepcossa piti tarkistaa, etta palkkatapahtumille

tulee perhevapaa oikein ei vuosilomaa kerryttavaksi.
28.07.2023

Tanaan laitettiin 01.07.-15.07.2023 palkkakauden kuukausi- ja tuntipalkkaisten
tydntekijoiden palkat maksuun ja mina suoritin molemmista palkka-ajot. Aloitin
tekemaan kuukausipalkkaisten palkka-ajoja. Palkka-ajoissa ei ilmennyt mitaan
virheita, joita olisi pitanyt korjata, joten palkka-ajoja ei tarvinnut palauttaa. Kun
olin saanut laitettua kuukausipalkkaisten tyontekijoiden palkat maksuun, tein

niista heti KATRE-ilmoitukset. KATRE-ilmoituksen muodostus ajossa tuli virhe,
joka johtui tyontekijan loman miinuskirjauksista. Kavin korjaamassa Mepcon

palkkatapahtumille miinuskirjauksien osalta lomien alkuperaisen
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palkanmaksukauden ja taman jalkeen KATRE-aineiston muodostus seka

lahetys -ajot onnistuivat ilman virheita.

Seuraavaksi aloin tekemaan tuntipalkkaisten tyéntekijoiden palkka-ajoja.
Palkka-ajot menivat talla kertaa ilman virheita lapi ja sain palkat hyvissa ajoin
maksuun. Palkka-ajojen jalkeen tein ensimmaista kertaa tyokaverin
opastuksella myos saldopaivitykset kuukausi- seka tuntipalkkaisille
tyontekijoille. Paatin, etta teen tuntipalkkaisten tyontekijoiden KATRE-
ilmoitukset vasta ensi vikkon maanantaina. Loppupaivasta katsoin tietosuojaan

liittyvan koulutusvideon.
Viikkoanalyysi

Talla viikolla hoidin itsenaisesti Mepco-sahkopostia Mepcon paakayttajan loman
ajan. Ensi viikolla Mepcon paakayttaja palaa lomaltaan, joten sijaistaminen
paattyi talla viikolla. Mielestani onnistuin hyvin hoitamaan Mepco-sahkopostia.
Validaatiovirheiden hoitaminen sujui minulta hyvin. Sain hoidettua monta
sahkopostia itsenaisesti ja opin paljon uusia asioita Mepco-sahkdpostin
hoitamiseen liittyvista tyotehtavista. Jotkut Mepco-sahkdpostit olivat
haasteellisempia, mutta sain myos haastavampia tyotehtavia tehtya joko itse

selvittamalla tai kollegan opastuksen avulla.

Haastavaksi koin myos talla viikolla edelleen perhevapaiden kasittelyn ja
tarvitsin viela tydkaverin opastusta niiden kasittelemiseen. Sain kuitenkin taas
kokemusta niiden kasittelemisesta ja osaamiseni kehittyy koko ajan, mita

enemman perhevapaita kasittelen.

Katsoin viikon aikana tietotosuojaan liittyvan koulutusvideon ja se on myos
taman viikon teoriaosuuden aihe. Palkanlaskija joutuu tydnsa puolesta
kasittelemaan henkilbtietoja paivittain, joten henkilotietojen kasittelyyn liittyvien
saanndsten tunteminen on erityisen tarkeaa. Henkilotietojen kasittelysta
saadetaan tietosuojalaissa. Tyoelaman tietosuojaan liittyy taas oma erityislaki
nimeltaan laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa. Lisaksi henkilotietojen
kasittelysta saadetaan Euroopan unionin yleisessa tietosuoja-asetuksessa.
(Mattinen ym. 2022, 347.)
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Tietosuoja-asetuksen mukaisia henkilotietoja ovat ne tiedot, jotka liittyvat
tunnistettavissa olevaan tai tunnistettuun henkiloon. Tallaisia henkilotietoja ovat
muun muassa tyontekijan nimi, osoite seka muut yhteystiedot ja palkkaan,
tydaikaan tai vuosilomiin liittyvat tiedot. Tietosuoja-asetuksessa on maaritelty
periaatteet, joita on noudatettava henkilotietojen kasittelyssa. Naita periaatteita
ovat lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys; kayttotarkoitussidonnaisuus,
tietojen minimointi, tasmallisyys, sailytyksen rajoittaminen seka eheys ja
luottamuksellisuus. TyOnantaja on oikeutettu kasittelemaan tyontekijan
henkilotietoja esimerkiksi sopimussuhteen perusteella ja lakisaateisten
velvoitteiden tayttamiseksi. Tyontekijoiden henkilotietoja on lupa kasitella vain
siltd osin kuin se on tydsuhteen kannalta tarpeellista ja, kun tiedot liittyvat

suoraan tyosuhteeseen. (Mattinen ym. 2022, 347-349.)

Kun kasitellaan henkilon terveydentilaa koskevia tietoja, tassa on kyse
tietosuoja-asetuksessa saadetysta erityisia henkildtietoryhmia koskevasta
kasittelysta. Terveydentilatietojen kasitteleminen edellyttaa sita, etta tiedot ovat
keratty tyontekijalta itselta tai hanen suostumuksellaan kolmannelta taholta ja
lisdksi yhden seuraavista ehdoista pitaa tayttya: tiedot ovat tarpeellisia
sairausajan palkanmaksun tai muun etuuden selvittamiseksi, - poissaolo-
oikeuden, -tyontekijan tyokykyisyyden selvittamiseksi tai tietojen kasittelyyn on
olemassa jokin muu laissa mainittu syy. Terveydentilatietoja saa kasitella vain
ne henkildt, jotka valmistelevat tai tekevat tydsuhdetta koskevia paatoksia tai
panevat niita toimeen. Terveydentilatietoja kasittelevaa henkil6a koskee
salassapitovelvollisuus, jonka mukaisesti han ei saa kertoa tietoja sivullisille
tydsuhteensa aikana eika sen paattymisen jalkeen. (Mattinen ym. 2022, 351—
352.)

TyOnantajan tulee sailyttaa tyontekijan terveydentilatietoja erillaan muista
keratyista henkilotiedoista. Tydntekijan terveydentilaan liittyvat tiedot taytyy
poistaa heti, kun niiden kasittelylle ei ole enaa laissa saadettya perustetta.
Kasittelyn tarvetta ja perustetta pitaa arvioida viiden vuoden valein.
Tietosuojavaltuutetun suosituksen mukaisesti laakarintodistuksia seka

tydntekijan terveydentilatietoja voi sailyttaa korkeintaan kaksi vuotta. Tasta on

Turun AMK:n opinnaytety6 | Noora Mannelin



62

kuitenkin mahdollista poiketa, jos se on tarpeellisuusvaatimus huomioon ottaen
tyontekijan seka tyonantajan oikeuksien ja velvollisuuksien vuoksi perusteltua.
(Mattinen ym. 2022, 352.)

3.9 Seurantaviikko 9

31.07.2023

Tein tanaan tuntipalkkaisten KATRE-iimoitukset 01.07.-15.07.2023
palkkakauden palkoista. Kun ajoin KATRE-ilmoitusten muodostuksen
Mepcossa, se ei mennyt lapi. Tama johtui taas siita, etta eraalla tyontekijalla oli
negatiivisia palkkalajeja palkkakorjauksen takia. Kavin lisaamassa negatiivisiin
palkkalajeihin alkuperaisen maksukauden, jonka jalkeen KATRE-ilmoitusten
muodostusajo onnistui. Taman jalkeen ajoin KATRE-ilmoitusten lahetysajon,

joka onnistui myos.

Eras esimies ilmoitti sdhkdpostitse, etta ei pysty tekemaan tyontekijalle
kuukausipalkkaisen uusittua tyosopimusta. Tyontekija oli tuntipalkkainen ja
muuttui kuukausipalkkaiseksi. Kerroin, etta tassa tapauksessa pitaa tehda
maksuryhman muutoslomake. Loppupaivasta tein paljon rutiinitehtavia, kuten

lomien siirtoja, Kela-ilmoituksia ja lopputilien laskentaa.
01.08.2023

Tein tanaan rutiinitehtavien lisaksi ensimmaista kertaa Kelaan
vuosilomakustannuskorvaushakemuksia seka perhevapaakorvaushakemuksia.
Tyokaveri opasti minua, miten niita tehdaan. Huomasin kuitenkin, etta niiden
tekeminen oli hyvin yksinkertaista. Vuosilomakustannuskorvaushakemuksessa
ilmoitettiin vuosiloman kertymaaika seka kertyman suuruus perhevapaan ajalta
ja perhevapaakorvaushakemuksessa ilmoitettiin taas, milloin tydsuhde on
alkanut, milta ajalta perhevapaakorvaus haetaan seka onko tyontekija osa-

aikainen vai kokoaikainen.

02.08.2023
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Eraassa paivan aikana tulleessa sahkopostissa esimies lahetti tyontekijan
sairausajanjaksosta ajanvarauspaperin ja kysyi, voidaanko taman perusteella
maksaa tyontekijalle sairausajan palkkaa. Kerroin, etta ei voida maksaa, vaan

tyontekijan tulee toimittaa sairausajasta laakarintodistus.

Lahetin muutamien tyontekijan osalta kyselyita esimiehille, koska Mepcossa
luki, etta tyontekijalla on toistaiseksi voimassa oleva tyosopimus, mutta jostain
syysta Mepcoon oli silti iimestynyt myos maaraaikaisuuden paattymispaiva.
Kysyin esimiehilta, tuleeko tyosuhteiden olla maaraaikaiset vai toistaiseksi

voimassa olevat.

Tallensin tyOpaivan aikana eraan vanhempainvapaan seka hoitovapaan.
Vanhempainvapaassa oli kyse toisesta vanhemmasta, mutta vanhempainvapaa
oli palkaton, koska tyosuhde oli kestanyt alle vuoden. Minun piti ajaa Mepcossa
vanhempainvapaan tallennusta varten perhevapaan keskimaaraisen tyopaivan
pituuden -ajo ja taman jalkeen varmistaa, etta vanhempainvapaan palkkalajit
olivat oikean suuruiset. Hoitovapaata ei voinut tallentaa koko jaksoa, koska
Mepcossa oli palkkakausia vain 2024 vuoteen saakka. Tallensin hoitovapaan
2024 vuoden loppuun saakka ja laitoin kommentin kyseiseen poissaoloon, etta

pitaa tallentaa seuraava patka, kun Mepcossa on lisaa kausia.

Eraassa toisessa tyopaivan aikana tulleessa sahkopostissa esimies kysyi, miksi
tyontekijalle ei olla maksettu sunnuntailisaa, kun tydvuoro on alkanut lauantaina
kello 23.00 ja jatkunut sunnuntaille kello 6.00 saakka. En ollut itse varma, mista
tama johtuu. Selvitettyani asiaa kollegani kanssa, kerroin esimiehelle tdman
johtuvan siita, etta tydvuoro olisi pitanyt tallentaa Quinyxiin kahdessa osassa.
Tyovuoro oli tallennettu pelkastaan lauantaille kello 23.00-06.00. Kerroin, etta
vuoro pitaa tallentaa niin, ettd lauantaivuoron kesto on 23.00-00.00 ja
sunnuntain tydvuoron kesto 00.00-06.00. Avasin Quinyxissa korjattavien

paivien lukituksen ja pyysin esimiesta korjaamaan vuorot.
03.08.2023

Aloitin kuukausipalkkaisten 16.07-31.07.2023 palkkakauden palkkojen
tarkistamisen ja sain palkat tarkistettua. Tyopaivan aikana tulleissa
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sahkoposteissa oli monia esimiesten lahettamia viesteja, jossa he pyysivat
minua avaamaan Quinyxissa palkkakauden lukituksen palkkakorjauksia varten.

Eras esimies halusi korjata yhden Quinyx-listan jokaisen tydntekijan palkat.

Aloitin tydpaivan aikana 16.07.-31.07.2023 palkkakauden tuntipalkkaisten
sairauksien tarkastuksen. Esimerkiksi yhdessa saraistodistuksessa luki, etta
kyseessa on tyotapaturma ja esimies oli myos ilmoittanut, etta han on tehnyt
vakuutustodistuksen tyotapaturmasta. Kyseinen sairausajanjakso oli kuitenkin
Quinyxissa tavallisella sairauskoodilla, joten pyysin esimiestad korjaamaan
Quinyxissa poissaolokoodiksi tyétapaturman ja korjasin palkkalajit kasin

Mepcoon tyotapaturma-palkkalajeiksi.
04.08.2023

Jatkoin tuntipalkkaisten palkkakauden 16.07.-31.07.2023 palkkojen sairauksien
tarkistamista. Sain sairaudet tarkistettua, mutta monien tyontekijéiden osalta
sairastodistus puuttui viela. Monet sairaudet olivat myos vaaralla koodilla

Quinyxissa, jotka pitda korjata mydhemmin.

Aloitin tyopaivan aikana tuntipalkkaisten tyontekijoiden 16.07.-31.07.2023
palkkakauden palkkalaskelmien tarkistamisen. Sain suurimman osan kaytya
tydpaivan aikana lapi. Huomasin esimerkiksi, ettd monilla tydntekijoilla naytti
olevan ylityot virheellisen suuret. Tarkistettuani asiaa huomasin, etta kyseisille
tydntekijoille on tallennettu Quinyxiin loma virheellisesti tuplana, jonka vuoksi
myds lomien tunnit ovat siirtyneet Mepcoon tuplana ja tama on vaikuttanut

virheellisesti ylityolaskentaan. Aion korjata virheelliset ylityét myohemmin.
Viikkoanalyysi

Osaamiseni kehittyi talla viikolla siten, etta opin miten tehdaan
perhevapaakorvaus- seka vuosilomakustannuskorvaushakemuksia Kelaan.
Huomasin talla viikolla, etta 16.07.-31.07.2023 palkkakausi tulee olemaan
aiempia palkkakausia haasteellisempi, koska minun tulee tehda paljon
palkkakorjauksia sekd enemman myos sairauksiin ja ylitdihin liittyvia korjauksia.

Selvitin myds viikon aikana, mista johtui se, etta tyontekijalle ei ollut maksettu
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yoévuorosta tuplapalkkaa sunnuntailta. Sain kuitenkin kollegani avulla selville,

ettad yovuoro olisi pitanyt tallentaa Quinyxissa seka lauantaille ettéd sunnuntaille.

Koska opin talla viikolla, miten vuosilomakustannuskorvaus- seka
perhevapaakorvauksia haetaan Kelasta, aion kasitella aihetta taman viikon
teoriaosuudessa. Vuosilomakustannuskorvaus tulee hakea 6 kuukauden paasta
siita, kun vanhempainpaivarahakausi on paattynyt. Tama koskee vanhan lain
mukaisia erityisaitiys-, aitiys-, isyys- tai vanhempainvapaan ajalta kertyneita
vuosilomakustannuksia. Jos hakemuksen kertyneet vuosilomakustannukset
liittyvat uuden lain mukaisiin erityisraskaus-, raskaus-, tai vanhempainvapaisiin,
korvausta tulee hakea 2 vuoden paasta sen kalenterikuukauden alkamisesta,

jonka ajalta korvausta halutaan saada. (Kela 2023d.)

Korvaus on mahdollista hakea etukateen, mikali vuosilomakorvauksen ja -
palkan maara pystytaan arvioimaan. Kela alkaa kuitenkin kasittelemaan
hakemusta vasta sitten, kun vanhempainpaivarahaa on maksettu 156
arkipaivaa vanhan lain mukaisesti,160 arkipaivaa uuden lain perusteella tai
vasta silloin kun haettu yksittainen vanhempainpaivarahajakso on maksettu.
(Kela 2023d.)

Tyonantaja saa taas hakea perhevapaakorvausta sellaisista kustannuksista,
jotka liittyvat naispuolisen tyontekijan vanhemmuuteen. Kela voi myontaa
perhevapaakorvauksen silloin, kun tietyt ehdot tayttyvat. Naita ehtoja ovat, etta
tydntekija on saanut Kelasta raskausrahaa, aitiysrahaa tai adoptioaidin
vanhempainrahaa. Ehtoihin kuuluu myos se, etta tydnantajan on pitanyt
maksaa raskausrahan, aitiysrahan tai adoptioaidin vanhempainrahan ajalta
vahintadan kuukauden ajan palkkaa, joka pohjautuu tyo- tai
virkaehtosopimukseen tai tydsopimukseen. Ehtojen mukaisesti tyontekijan
tyosuhteen on pitanyt myos kestaa vahintaan 3 kuukautta ennen
raskausrahakauden, aitiysrahakauden tai adoptioaidin vanhempainrahakauden
alkamista ja sen pitaa perustua vahintaan vuodeksi tehtyyn tydsopimukseen
seka tyontekijan tydajan on pitanyt olla ennen aitiysrahakauden tai adoptioaidin

vanhempainrahakauden alkamista vahintaan 80 % alan kokoaikaisesta
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saannollisesta tydajasta. Perhevapaakorvauksen maara on 2500 euroa ja se on

raskaus- tai adoptiokohtainen. (Kela 2023e.)

3.10 Seurantaviikko 10

07.08.2023

Jatkoin viela tuntipalkkaisten 16.07.-31.07.2023 palkkojen tarkistamista ja sain
ne tarkistettua loppuun. Eras esimies oli puhelimitse yhteydessa ja kertoi, etta
yrittaa tehda tyontekijalle tyétodistusta Mepcossa, mutta tama ei onnistu, koska
ei l0yda enaa kyseista henkilod, koska hanen tydosuhteensa oli jo paattynyt.
Kerroin, etta selvitan asiaa ja sain selville taman johtuvan siita, etta esimiehen
olisi pitanyt hakea tyontekija Mepco Webissa passiivisista tyontekijoista, silla
tyontekija oli siirtynyt passiivisiin tyontekijoihin hanen tydsuhteensa paattymisen

vuoksi.

Minulla meni iso osa paivasta palkkakorjauksiin, koska niita oli talla
palkkakaudella maarallisesti huomattavasti enemman kuin aikaisemmilla
palkkakausilla. Sain kuitenkin tyépaivan aikana kaikki palkkakorjaukset tehtya,
enka tarvinnut niihin apua, joten selviydyin hyvin palkkakorjausten

kirjaamisesta.
08.08.2023

Suurin osa tyopaivasta meni edelleen sairauksien korjaamiseen. Esimerkiksi
yhdelle tyontekijalle, joka oli Iahtenyt toista kesken tyopaivaa omalla
ilmoituksella, oli merkitty Quinyxiin oma ilmoitus -koodi, vaikka sen olisi pitanyt
olla tyopaikan saantdjen mukaisesti sairauspoissaolokoodi. Eraan tyontekijan
sairaus oli siirtynyt Quinyxiin palkallisena, mutta sen olisi pitanyt olla palkaton
sairaus, koska kyseessa oli sama sairaus kuin aiemman palkkakauden sairaus,

joka oli ollut jo sairauden pituuden keston vuoksi palkaton.

09.08.2023
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Tanaan suurin osa tyopaivasta meni myos sairauksien tarkastamiseen. Moniin
sairauksiin piti tehda korjauksia. Esimerkiksi yhden sairauden osalta, esimies oli
laittanut Quinyxiin sairaudeksi todetun poissaolo -koodin, vaikka sen olisi
kuitenkin pitanyt olla tilapainen hoitovapaa, koska kyseessa oli lapsen sairaus
eika tydntekijan oma sairaus. Sairaus oli kuitenkin palkaton, joten tallensin
sairauden Mepcoon palkattomalla tilapainen hoitovapaa -palkkalajilla, koska
tyontekijan lapsi oli jo tayttanyt 10 vuotta. Kiinteistopalvelualan
tydehtosopimuksen mukaisesti tyontekijalle maksetaan palkkaa, jos tyontekijan
alle 10-vuotias lapsi sairastuu akillisesti (Kiinteistopalvelualan tyéehtosopimus
2023, 5:12).

10.08.2023

Iso osa paivasta meni tuntipalkkaisten tyontekijoiden virheellisten ylitoiden
korjaamiseen. Tein Mepcoon miinuskirjaukset virheellisista loman tyotunneista
ja ajoin Mepcossa uudestaan kolmiviikkoisjakson ylityotulkinta-ajon. Taman

jalkeen poistin virheelliset ylityopalkkalajit.

TyOpaikalla esimiehet suunnittelevat talla hetkella tyontekijoiden talvilomia ajalle
02.10.2023-30.04.2024. Eras esimies oli lahettanyt monia kysymyksia
talvilomiin liittyen. Esimerkiksi yhdella tyontekijalla oli talvilomapaivia
kaytettavana ja han kertoi tyontekijan olevan vanhempainvapaalla, joka paattyy
ensi vuoden tammikuussa. Esimies kysyi, voiko tyontekija pitaa talviloman
vanhempainvapaan jalkeen ja kerroin, etta tyontekija voi tehda nain. Eraassa
toisessa viestissa esimies tiedusteli voiko tyontekija olla pitamatta lomaa
ollenkaan. Kerroin, etta lomavuoden 2023 lomat tulee pitaa huhtikuun loppuun

mennessa.
11.08.2023

Iso osa tyopaivasta meni tuntipalkkaisten palkkojen 16.07.-31.07.2023
palkkakauden palkkojen viimeistelyyn. Tein esimerkiksi useamman tydntekijan
lomiin korjauksia. Esimerkiksi yhden tyontekijan loma oli aiemmin poistettu,
koska tyontekija halusi pitaa loman myohempana ajankohtana, mutta nyt
esimies ilmoitti loma-ajankohdan, jolloin tyontekija haluaa pitaa loman.
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Tyontekija halusi pitaa vahemman lomapaivia kuin aiemmin poistetussa
lomassa, jonka vuoksi Mepcoon piti tehda miinuskirjaukset kahdessa eri

patkassa ja tallentaa uudestaan loma tyontekijan haluamalle ajankohdalle.

Esitin palkanlaskentapaallikdlle myos kehitysehdotukseni Kela-hakemusten
seka tyotapaturmien kasittelemisesta. Kehitysehdotukseni avulla Kela-
hakemuksia ja tyotapaturmahakemuksia ei tarvitsisi enaa tulostaa, jolloin

saastyttaisiin papereiden mapitukselta.
Viikkoanalyysi

Opin talla viikolla, miten lomat pitda korjata sellaisessa tilanteessa, jossa loma
on aikaisemmin poistettu, mutta tyontekija pitaakin vahemman lomapaivia kuin
alun perin poistetussa loma-ajankohdassa. Koin viikon haastavaksi, koska
minun piti tehda paljon palkkakorjauksia seka korjauksia sairauksiin ja ylitoihin.
Huomasinkin talla viikolla, etta jotkut palkkakaudet voivat olla paljon
haasteellisempia kuin toiset. Aiemmat palkkakaudet olivat selvasti helpompia
kuin tama palkkakausi, mutta oli hyva, etta sain myos tyokokemusta

haasteellisemman palkkakauden hoitamisesta.

Esitin viikolla kehitysehdotukseni palkanlaskentapaallikdlle myds tyétapaturmien
seka Kela-hakemusten kasittelemisesta, joka auttaisi tydpaikkaa vahentamaan
paperitulosteita. Viimeisen viikon viikkoanalyysin aiheena onkin sahkoinen
arkistointi. Sahkoisessa arkistoinnissa tietoaineistoa sailytetdan sahkoisessa
muodossa ja se on jarjestelmallista seka suunnitelmallista. Tiedon sailyvyys
seka loydettavyys kuuluvat sahkoisen arkistoinnin perusasioihin. Sahkdinen
arkistointi vaati tietoaineiston tallentamisen sellaiseen muotoon, etta sen
asiakirjoihin pystytaan kohdistamaan hakuja ja ne on mahdollista siirtaa
jarjestelmasta toiseen. Sahkoinen arkistointi edellyttaa myos sen, etta tietoja
voidaan muuntaa erilaisiin tallennus- ja esitysmuotoihin koko sailytystarpeen

ajan niin, etta tiedon eheys varmistetaan. (Alm ym. 2018, 40.)

Jos sahkadinen arkistointi on huolellisesti suunniteltu ja toteutettu, sen avulla on
mahdollista saada huomattavia saastoja. Sahkdinen arkistointi on toimivaa
silloin, kun se on tehokasta, reaaliaikaista, luotettavaa, tietoturvallista ja tiedon
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saanti on vaivatonta seka paikasta riippumatonta. Sahkdisella arkistoinnilla on
monia merkittavia etuja, silla hyvin toteutettu ja suunniteltu sahkdinen
sailyttaminen saastaa tulostimia, paperia, kopiokoneita seka niiden musteita,
arkistotilaa, tydvoimaa aineiston havittamisessa, postikuluja seka aikaa ja

vaivaa tietopalvelussa. (Alm ym. 2018, 41.)

Sahkdinen arkistointi edellyttdd kuitenkin suunnittelua seka
ennakkovalmisteluja, ja arkistointitarpeet vaihtelevat riippuen organisaation
toimialasta. Sahkoisen arkiston asiakirjat olisi hyva liittda asiayhteyteen seka
asioihin perustuviin kasittelyprosesseihin. Kun suunnittelee sahkdista
arkistointia, on hyva pohtia esimerkiksi: mita asiakirjoja tullaan arkistoimaan,
missa tiedostomuodossa tieto tulee olla, mika on tietojen sailytystarve, miten
tieto havitetaan, kuinka paljon tiedon kayttajia on, halutaanko arkisto
pilvipalveluun tai omaan sisaverkkoon, tuleeko arkiston kayttooikeuksia rajata,
mita hakuominaisuuksia tullaan tarvitsemaan, kuinka paljon asiakirjojen
metatietojen tallentaminen vaatii tyota seka voidaanko se automatisoida. (Alm
ym. 2018, 42.)

Sahkdisen aineiston sailyttamista koskevat samat saannaét kuin
paperiasiakirjojenkin. Riittava salassapito pystytaan hoitamaan, kun
maaritelldan kayttdoikeudet sahkoiseen arkistoon. Kayttolokin luominen
sahkoiseen arkistoon saattaa olla tarpeellista vaarinkaytosten valttamiseksi tai
niiden selvittamiseksi. Kayttolokille olisi myds syyta maarittaa sailytysaika. (Alm
ym. 2018, 44.)
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4 Pohdinta ja paatelmat

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli oma ammatillinen kehittyminen seka
uusien kehitysideoiden lIoytaminen palkanlaskijan tyossa. Ammatillisen
kehittymisen tavoitteiden osalta halusin oppia minulle nimetyn uuden
palkanlaskenta-alueen palkkaprosessin ja siihen liittyvat uudet tyotehtavat.
Ennen seurantaviikkojen alkamista toivoin saavani tyokokemusta etenkin ison
palkkaeran tuntien siirrosta, palkka-ajoista, maksatuksesta seka KATRE-
ilmoituksista. Halusin myos oppia, miten isomman palkanlaskenta-alueen
palkkoja tarkistetaan, miten perhevapaita kasitellaan, miten haetaan
vuosilomakustannus- seka perhevapaakorvauksia ja miten tehdaan Enter
Finland -tyontekijailmoituksia. Taman lisaksi halusin myods kasvattaa
tietamystani kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksesta ja palkanlaskentaan

littyvasta teoriatiedosta.

Minulta sujui seurantaviikkojen ajan hyvin ison palkkaeran tuntien siirto, palkka-
ajot, maksatus sekda KATRE-ilmoitukset. Opin hyvin nopeasti Enter Finland -
tyontekijailmoitusten tekemisen, vuosilomakustannus- seka
perhevapaakorvausten hakemisen, eika naiden tyotehtavien tekeminen
tuottanut minulle suuria haasteita. Kasvatin myos osaamistani siita, miten
perhevapaita kasitelldaan. Seurantajakson aikana en kuitenkaan kasitellyt kovin
monta perhevapaatapausta, joten koen, etta tarvitsen viela lisaa tydkokemusta

niiden kasittelemisesta.

Seurantaviikkojen alussa koin haastavaksi isomman palkanlaskenta-alueen
palkkojen tarkistamisen. Minulla tuntui menevan paljon aikaa palkkojen
tarkistamiseen seka sairauspoissaolojen kasittelemiseen. Huomasin kuitenkin
seurantaviikkojen aikana, etta kehityin paljon palkkojen- seka
sairauspoissaolojen tarkistamisessa, enka tarvinnut enaa niin paljon
tyokavereiden ohjeistusta ja minulla jai myos aikaa enemman muiden
tyétehtavien tekemiseen. Seurantaviikkojen aikana opin kokonaisvaltaisesti
minulle nimetyn palkanlaskenta-alueen palkkaprosessin ja opin paljon uusia

asioita palkkojen tarkistamiseen ja sairauspoissaolojen kasittelemiseen liittyen.
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Kehityin myos tyosuhdedokumenttien hyvaksynnassa. Ensimmaisten
seurantaviikkojen aikana kysyin paljon neuvoa tyokavereiltani uusien- seka
uusittujen tydsopimusten hyvaksynnasta, mutta seurantaviikkojen kuluessa
minulla ei mennyt enda niin paljon aikaa dokumenttien kasittelemisessa ja

pystyin kasittelemaan niita itsenaisesti.

Sijaistin seurantaviikkojen aikana Mepcon paakayttajaa ja opin paljon uusia
asioita sijaisuuden aikana tyotehtavista, joita en ole hoitanut aikaisemmin. Opin
sijaisuuden aikana, miten kasitellaan validaatiovirheita, miten esimiehille
lisataan erilaisia rooleja, miten tehdaan massapaivitys ja mita toimenpiteita

tulee tehda, jos esimies lopettaa. Sijaisuus kehitti paljon jarjestelmaosaamistani.

Opinnaytetyon tavoitteena oli myos |0ytaa uusia kehitysehdotuksia tyopaikalla
ilmenneisiin haasteisiin. Esitin palkkahallintopaallikdlle kehitysehdotukseni
lopputilien- seka tyotapaturmien ja Kela-hakemusten kasittelemisesta, joiden
avulla pystyttaisiin vahentamaan paperitulosteiden maaraa tydpaikalla.
Kehitysideani lopputilien kasittelemisesta otettiin kayttdon tyopaikalla ja sen
ansiosta on saatu vahennettya tulostamista, joka puolestaan on saastanyt
tyoaikaa, koska tulosteita ei ole enaa tarvinnut mapittaa. Kehitysideani
tyotapaturmien seka Kela-hakemusten kasittelemisesta vaatii kuitenkin viela

tarkempaa suunnittelua tyopaikalla.

Opinnaytetyon myota myods tietamykseni kiinteistopalvelualan
tydehtosopimuksesta lisdantyi ja kasvatin osaamistani palkanlaskentaan
littyvasta teoriatiedosta, koska tutustuin opinnaytetyon kirjoitusprosessissa
laajasti eri ammattialan kirjallisuuteen, viranomaisten ohjeistuksiin ja
lainsdadantdodn. Opinnaytetyon kirjoittaminen vahvisti nakemystani siita, kuinka
tarkeaa palkanlaskijan tydssa on yllapitdad omaa ammattitaitoa seuraamalla
saannollisesti palkanlaskentaan liittyvia saadoksia ja saannoksia seka niihin

tulleita muutoksia.

Paivakirjan pitaminen omista tyotehtavista auttoi minua oppimaan syvemmin
uusia tyotehtavia, koska kirjoitin ylés oppimani asiat paivakirjaan ja perehdyin

seurantaviikkojen aikana esiin tulleisiin teemoihin myds lahdemateriaalin avulla.
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Paivakirjan kirjoittaminen auttoi minua myos huomaamaan, mitka tyotehtavat
vaativat minulta viela lisda tydkokemusta ja mitka sujuvat minulta hyvin. Oman
tyon analysoinnista voisi tulevaisuudessakin olla hyotya siing, etta se voisi
auttaa tarkemmin tunnistamaan, mita kehitettavaa on omassa ammatillisessa

osaamisessa.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon kirjoittamisen aikana huomasin, etta uusien
asioiden oppiminen on minulle helpointa silloin, kun minulla on kirjalliset ohjeet
tukena ja kun paasen niita hyodyntamalla kaytannossa harjoittelemaan
tyotehtavan tekemista. Jos tyotehtavista ei ole kirjallisia ohjeita, minua auttaa,
kun Kirjoitan itselleni muistiinpanoja tyotehtavista ja aion jatkaa muistiinpanojen

kirjoittamista tulevaisuudessakin.

Huomasin, etta oppimisen kannalta on tarkeaa, etta tyotehtavat toistuvat
saanndllisesti, koska opitut asiat unohtuvat helposti ilman toistoa. Olen tehnyt
yrityksessa toita palkanlaskijana kesaisin kokoaikaisena ja muina aikoina osa-
aikaisena. Olen aiemmin tehnyt osa-aikaisena tyontekijana paaosin lopputilien
laskentaa ja lopputiliajoja, jonka vuoksi minulla ei ole kertynyt toistuvasti
tydkokemusta koko palkkaprosessiin liittyvista tyotehtavista. Seurantaviikkojen
jalkeen siirryn taas osa-aikatyohon, mutta minulle on nimetty pienempi uusi
palkanlaskennan alue, jota tulen hoitamaan. Tama on oppimisen kannalta hyva,
koska oppimani asiat eivat paase unohtumaan, kun saan saannollisesti

tyokokemusta koko palkanlaskentaprosessin tyotehtavista.

Kehitysideoiden lIoytaminen tyopaikalle oli helpompaa opinnaytetyon ansiosta,
koska perehdyin tarkemmin tyotehtaviini paivakirjan avulla. Huomasin, etta
kehitysideoiden I6ytamiseen auttoi myos se, etta kirjoitin ideani kirjallisesti
paperille, koske se auttoi minua jasentamaan idean. Tulevaisuudessakin voisin
|Ooytaa uusia ratkaisuja tyopaikalle helpoiten siten, etta jasentaisin ideani ensin
kirjallisesti paperille, jota voitaisiin sen jalkeen lahtea kehittamaan eteenpain

tarkemmin tydpaikalla muiden tiiminjasenten kesken.

Saavutin opinnaytetydlle asettamani tavoitteet, koska oma ammatillinen

osaamiseni kehittyi paljon seurantaviikkojen aikana ja I0ysin uusia
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kehitysideoita tyopaikalle. Opin minulle nimetyn uuden palkanlaskenta-alueen
palkkaprosessin kokonaisvaltaisesti ja opin myos tekemaan tavoitteissani
maariteltyja uusia tyotehtavia. Opinnaytetyon myota tietamykseni
kiinteistOpalvelualan tydehtosopimuksesta ja palkanlaskennan teoriasta kasvoi.
Opin myos paljon asioita paivakirjamuotoisen opinnaytetydn kirjoittamisen

aikana, joita voin hyodyntaa tulevaisuudessa.
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