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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli havainnollistaa palkkahallinnon tarkeimmét tyévai-
heet seka niihin sisaltyvat vastuut, tehtavat ja jarjestelmien valiset rajapinnat prosessikaa-
vioiden avulla. Opinnaytetydn tavoitteena oli laatia myos tydohjeistus, joka antaa selkean
kokonaiskuvan palkkahallinnon tyotehtévista ja aikatauluista palkkavuoden aikana. Van-
hoja ty6ohjeita tuli lisaksi paivittaa ja tehda uusia ohjeita lisdd. Tydohjeet tuli siirtdd saman
verkkokansion alle. Opinnaytetydn tuotoksena syntyneet prosessikaaviot ja tyéohjeistus
tehtiin toimeksiantona Oy Hartwall Ab:lle.

Tama opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena tydna, joka sisalsi raportin ja tuotokset. Tut-
kimuksessa kaytettiin laadullista tutkimusmenetelméaéa. Opinnaytetydn raporttiosuudessa
syvennyttiin ammattikirjallisuuteen, joka kasitteli palkanlaskennan perusteita seka proses-
sijohtamisen ja -kuvaamisen eri vaiheita. Taman lisaksi raportissa selostettiin palkkahallin-
non prosessien kuvaamisen ja tydohjeistuksen laatimisen eteneminen. Teoriaan syventy-
misella luotiin pohja prosessikaavioiden ja tydohjeistuksen tulkitsemiselle.

Opinnaytetydn tuotoksena syntyi seitseman prosessikaaviota, jotka havainnollistavat sel-
kedasti palkkahallinnon tarkeimpien prosessien tydnkulun. Ty6ohjeistus laadittiin vuosikello-
malliseksi Excelilla. Vuosikellon ty6étehtaviin sisallytettiin hyperlinkki, joka mahdollistaa su-
juvan siirtymisen sahkoiseen yksityiskohtaisempaan tydohjeeseen. Yksittaiset tydohjeet
paivitettiin ja ne siirrettiin saman verkkokansion alle.

Prosessikaaviot antoivat vahvan perustan palkkahallinnon kehittdmisty6lle tulevaisuu-
dessa. Vuosikello toi helpotusta palkkahallinnon jokapéaivaiseen tyohon tukien aikataulujen
suunnittelua ja tydhon perehdyttamista seka tytohjeiden dokumentointia, kayttamista ja
paivittamista.

Avainsanat Prosessikuvaus, palkkahallinnon prosessit, palkanlaskenta, tyo-
ohje, vuosikello
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The purpose of the thesis was to describe the main payroll processes. Through the process
diagrams it was easier to understand the process flow including responsibilities, tasks and
interfaces between various systems. The aim of the thesis was also to prepare the work
instructions which provided an overall view of payroll tasks and schedules during the year.
Some of the current work instructions also had to be updated and new instructions were
needed. All separate work instructions had to be collected into the same network folder.
The output of the thesis was commissioned by a Finnish beverage company Oy Hartwall
Ab.

The focus of the thesis was on operational aspects, and it consists of a report and an
output. Qualitative research methods were used. The report was based on professional
payroll literature and starting points for process management and description of the
process were included. The report also included the steps in the description of the payroll
processes and preparation of the work instructions. The theoretical framework was used
to create a basis for reading the process diagrams and the work instructions.

The output of the thesis was seven process diagrams which clearly demonstrate how the
process steps are progressing in each payroll process. The work instructions were based
on the model of the annual activity calendar. It was made by Excel and tasks were included
by the hyperlink which allows a smooth transition to the electronic individual work
instructions which were updated and transferred into the same network folder.

The process diagrams provided a strong basis for further development work of payroll. The
annual activity calendar was taken into use by payroll department giving support for daily
basis work, work orientation and documentation of work instructions make them easy to
find, use and update in the future.

Keywords process description, payroll processes, payroll, work instruc-
tions, annual activity calendar
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1 Johdanto

1.1 Lahtokohdat

Tassa opinnaytetydssa selostetaan palkkahallinnon tarkeimpien prosessien kuvaaminen
seka tybohjeiden laatiminen. Prosessit kuvataan prosessikaavioilla ja tydohjeistus laadi-
taan Excel-taulukolla. Opinnédytetydn tuotoksena syntyvat prosessikaaviot ja tyéohjeis-
tus tehdaan toimeksiantona Oy Hartwall Ab:lle.

Palkkahallinnon prosessien kuvaaminen toimeksiantajalle on valttamatonta, koska pro-
sesseja ei ole aikaisemmin kuvattu. Prosessien havainnollistaminen piirroksin auttaa luo-
maan kokonaiskuvan palkkahallinnon tarkeimmista tyovaiheista seka niihin sisaltyvista
vastuista ja tehtavistd. Myos jarjestelmanakokulman huomioiminen prosessikaavioissa
on tarkedd, koska palkkahallinnolla on kaytdsséd useampi eri jarjestelmé, joiden valilla
tapahtuu tiedonsiirtoa. Jarjestelmien valiset rajapinnat on ymmarrettava kehitettdessa

palkkahallinnon toimintoja.

Palkkahallinnon ty6ohjeistuksen laatiminen on tarpeellista, koska palkkahallinnolta puut-
tuu vuosikellon tyyppinen yhteenveto koko vuoden tydtehtavista. Palkkahallinnolla on
ennestaan monia yksittaisia tyéohjeita palkanlaskennan eri tyévaiheista, mutta yhteen-
veto tydtehtavista ja niiden aikatauluista puuttuu. Taman lisdksi useissa tydohjeissa on
vanhentunutta tietoa. Ohjeiden paivittaminen on vaikeaa, koska kaikkia ohjeita ei ole
sahkoisessa muodossa. Palkkahallinnolla on myds tydvaiheita, joista tydohjetta ei ole
viela tehty. Hyvan tydohjeistuksen, jota mythemmin raportillani kutsun vuosikelloksi,

avulla aikataulujen suunnittelu seka tydohjeiden paivittaminen ja kayttaminen helpottuu.

1.2 TyoOn tavoite ja rajaaminen

Palkkahallinnon prosessien kuvaamisen tavoitteena on kuvata palkkahallinnon tarkeim-
mat prosessit riittdvan tarkalla tasolla prosessikaavioiden avulla. Prosessikaavioista tu-
lee ilmet& vastuut, tehtavat sekad kaytdssa olevat jarjestelmat ja niiden valiset rajapinnat
selkeésti. Prosessikaaviot rajataan koskemaan niité tehtavia, joilla on merkitysta palkka-

hallinnon toimintojen kannalta.



Vuosikellon tavoitteena on antaa selked kuva palkkahallinnon tydtehtévista palkkakau-
den ja vuoden aikana sek& helpottaa aikataulujen suunnittelua. Vuosikello toimii myds
dokumentoinnin apuna. Vuosikellon my6ta vanhoja tybohjeita paivitetdan ja tydohjeita
tehd&aan tarvittaessa lisaéa. Vuosikellossa olevien tydtehtéavien kohdalle siséllytetaan hy-
perlinkki, joka mahdollistaa sujuvan siirtymisen sahkodiseen tydohjeeseen. Sédhkoiset oh-
jeet siirretaan saman verkkokansion alle helpottaen nain tydohjeiden 16ytymista, kaytta-
mista ja paivittamista. Vuosikelloa voidaan lisaksi hyddyntdd uuden palkanlaskijan tyo-
hon perehdyttamisessa. Vuosikellon kokonaistavoitteena on tukea palkanlaskijan joka-

paivaista tyota.

1.3 TyoOn rakenne

Teen opinnaytetyoni toiminnallisena tydna, joka sisaltaa raportin ja tuotokset. Toiminnal-
lisen opinnaytetyon tavoitteena on, ettd sen toteutuksessa huomioidaan ammatillinen
nakokulma. Kéaytannossa tama voidaan toteuttaa toiminnan ohjeistamisella, opastami-
sella, toiminnan jarjestamisella tai jarkeistdmisella. Ammattikorkeakoulun toiminnalli-
sessa opinnaytetdissa tulee yhdistya kaytannon toteutus ja siita raportointi tutkimusvies-
tinnallisia menetelmia kayttaen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Kaytan opinnaytetydni tutkimusmenetelména laadullista tutkimusmenetelmaa. Laadulli-
nen tutkimus tehd&én aina luonnollisessa ymparistossa. Liiketalouden alalla hyvana ym-
paristona toimii esimerkiksi tyopaikka. Laadullinen tutkimus sisaltda arvoituksen ratkai-
semista, oivaltavaa havainnointia ja kuvailua. Tutkimuksen tarkoituksena on loytaa tut-
kimusta rikastuttavia asioita eika pelkastdan ratkoa ennalta asetettuja kysymyksia.
(Vilkka & Airaksinen 2000, 18.)

Tama opinnadytetyd koostuu raportista ja toiminnallisesta osuudesta. Toiminnallinen
osuus tarkoittaa toimeksiantajayritykselle tekemiéni tuotoksia, joita ovat palkkahallinnon
prosessikaaviot ja vuosikello (liitteet 1-11). Raportti koostuu teoriaosuudesta ja tuotos-
ten kuvaaminen osuudesta. Teoriaosuudessa kaydaan lapi palkanlaskennan perusteita
seka prosessijohtamisen ja -kuvaamisen eri vaiheita. Palkanlaskennan perusteiden ym-
martaminen luo pohjan vuosikellon ja prosessikaavioiden tulkitsemiselle. Prosessijohta-
misen ja -kuvaamisen eri vaiheiden lapikayminen auttaa ymmartamaan, miksi ja miten
prosesseja kuvataan. Tuotosten kuvaaminen osuudessa esitellaén ensin toimeksiantaja

ja sen palkkahallinto. Sen jalkeen kaydaan lapi palkkahallinnon prosessien piirtdmisen



ja vuosikellon laatimisen vaiheet. Lopuksi pohditaan tuotosten ja opinnaytetyoprosessin
onnistuneisuutta seka kehitysideoita.

2 Palkanlaskenta

2.1 Palkkahallinnon tehtavat

Perinteisesti palkkahallinnon on katsottu kuuluvan osaksi laskentatoimea ja taloushallin-
toa. On hyvin yleista, etta pienissa organisaatioissa talous- ja henkilostoasiat hoidetaan
saman henkilon toimesta. Mitd suuremmaksi organisaatio kasvaa, sité tavallisempaa on,
ettd palkkoihin ja ty6suhteisiin liittyvat tyotehtavat siirretddn osaksi henkildstdhallintoa
henkilostépaallikon tai -johtajan alaisuuteen. (Syvanperd & Turunen 2014, 12.)

Palkkahallinnon tehtdvana on hoitaa henkildstén palkkaukseen ja tydsuhteeseen liittyvia
asioita. Palkkahallinnon on huolehdittava siitd, etta palkat maksetaan laki- ja sopimus-
maarayksia noudattaen. Palkat on hoidettava virheettémasti ja aikataulun mukaisesti
maksuun. Palkkatilastoinnin osalta on noudatettava ulkopuolisten asettamia maarayksia,

samalla huomioiden organisaation omat tarpeet. (Stenbacka & Séderstrom 2012, 14.)

Palkkahallinnossa tydskentelevén tulee teknisen osaamisen lisaksi tuntea palkanlasken-
taan liittyvat keskeiset lait, sddnndkset ja tietokoneohjelmistot. Palkanlaskijan pitédéa myds
seurata niissa tapahtuvia muutoksia. Palkkahallinnon ty6tehtéviin varsinaisen palkanlas-
kennan liséksi sisaltyy palkanlaskennan perustietojen yllapitamista, palkasta perittyjen
erien tilittamista viranomaisille, palkkamateriaalin arkistointia, erilaisten todistusten ja ha-
kemusten laatimista seka palkkatietojen toimittamista useille sidosryhmille kuten Kelalle,

ulosottovirastoille ja vakuutusyhtidille. (Syvanpera & Turunen 2014, 13.)

Syvanpera ja Turunen (2014, 190) kuvaavat palkanlaskijan tyotehtavia tyosuhteen eri
vaiheissa seuraavasti: Tydsuhteen solmimisvaiheessa palkanlaskijan tyohon sisaltyy
usein tyonjohdon konsultointia. Palkanlaskija voi auttaa esimerkiksi tyontekijan tyo-
suhde- ja palkkatietojen maarittelyssa seka tydsopimuksen ja toimenkuvauskaavakkeen
laadinnassa. Palkanlaskija tehtdvana on keraté uuden tyontekijan perustiedot palkkajar-
jestelmaan, ja lahettdaa vakuutusilmoitus elakeyhtidlle. Palkkajarjestelmaan kerattavia
perustietoja ovat verokortti-, ay-jAsenmaksuperintdsopimus-, pankkiyhteys- ja muut tar-

vittavat tiedot. Pienemmissé yrityksissé palkanlaskijan tehtaviin voi kuulua myos uuden



tyontekijan perustaminen tydajanseurantaohjelmaan ja hanen perehdyttdminen ohjel-
man kayttamiseen tai tunti-ilmoituksen tayttamiseen. TyOsuhteen jatkuessa palkanlas-
kija huolehtii paivittaisten tydsuhdeasioiden hoitamisesta, tietojen paivittamisesta, palk-
kajarjestelmien kayttamisesta seka erilaisten lomakkeiden ja raporttien lahettamisesta
sidosryhmille. Tydsuhteen p&éattyessa palkanlaskija huolehtii lopputilin maksamisesta ja
tydsuhteen paattymisilmoituksen toimittamisesta vakuutusyhtiélle.

Palkkahallinnon tulee noudattaa palkanlaskennassa eri sdadoksia ja saantoja, jotka si-
saltavat maarayksia tydsuhteen ehdoista. Alla on listaus naista saannostoista, joita tulee
noudattaa hierarkkisesti. Hierarkkisuus tarkoittaa sitd, etta alempi saannosto ei saa ku-
mota ylempaa saannostoa:

- lainsdadanto

- tydehtosopimus

- tyOsopimus

- ty@saannot ja muut vastaavat sopimukset

- tyOpaikalla syntynyt kaytanto

- tyOnantajan kaskyt
(Syvanpera & Turunen 2014, 14.)

Keskeisimmat palkka-asioita sédatelevat lait ovat tydsopimuslaki, tyéaikalaki, vuosiloma-
laki sek& ennakonperintalaki ja -asetus. Oheisten lakien lisdksi Verohallinto julkaisee
vuosittain erilaisia soveltamisohjeita, jotka liittyvat esimerkiksi luontoisetujen verottami-
seen. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 11.)

Tyolainsdadantt sisaltdd pakottavia, puolipakottavia ja tahdonvaltaisia saannoksia. Pa-
kottavien sdannoksien tarkoituksena on suojella tyontekijaa. Pakottavan saddnndksen ol-
lessa kyseessa, tyontekijan hyvéksi voidaan laatia parempia etuja ja oikeuksia, mutta
niité ei voida koskaan huonontaa. Pakottaviin sd&nndksiin luetaan muun muassa saan-
nokset tydsuhdeturvasta, ylityGtuntien enimmaismaaristd ja palkanmaksuvelvollisuu-
desta, jos tydnteko on estynyt syistd, joihin tydnantaja tai tyontekijé ei ole voinut vaikut-
taa. Puolipakottava saannos antaa valtakunnallisille tydmarkkinajarjestoille mahdollisuu-
den sopia laista poiketen. Tydehtosopimukseen voidaan tehda maarayksia esimerkiksi
sairausajan palkasta, ylitydtkorvauksien maksamisesta ja lomapalkkojen laskemisesta.
Tahdonvaltaisiin sdannoksiin voidaan tehda joissakin mé&arin muutoksia tydsopimuk-
sella. Ty6nantajan ja tydntekijan kesken voidaan esimerkiksi sopia liukuvan tydajan kay-

tosta tai vuosiloma-ajasta. (Kondelin & Laitinen & Peltomaki 2013, 71.)



Tybehtosopimuksen tehtavana on taydentaa tydlainsdadantta. Tydehtosopimusneuvot-
telut kaydaan tyontekija- ja tyonantajajarjestojen valilla noin kahden — kolmen vuoden
valein. Tydehtosopimusneuvotteluissa sovitaan muun muassa tydajoista, palkanmaa-
raytymisperusteista, tydpalkoista, lisistd, keskituntiansion laskemisesta, sairausajan pal-
koista, vuosilomien pituudesta, lomarahoista ja irtisanomisajoista. (Stenbacka & Séder-
strém 2012, 11-13.)

Tybehtosopimus voi olla normaalisitova tai yleissitova. Tydnantaja- ja tyontekijajarjesto-
jen valilla laadittu tyéehtosopimus on yleissitova, jos sen allekirjoittaneiden tydnantajien
palveluksessa on vahintdan noin puolet alan tydvoimasta. Yleissitovuus velvoittaa myos
jarjestaytymattéman tydnantajan noudattamaan kyseisella alalla sovittuja tyéehtosopi-
muksen ehtoja. Normaalisitova tydehtosopimus on sitova ja velvoittava niille tydnanta-
jille, jotka kuuluvat sopimuksen solmineisiin jarjestéihin eli tydnantajaliittoon tai palkan-
saajajarjestdoon. Suomessa suurin osa tydnantajista on jarjestaytyneita ja ne noudattavat

tydehtosopimuksia niiden normaalisitovuuden perusteella. (Tydehtosopimukset.)

Tyopaikkojen toimintatapoja on voitu tarkentaa tydehtosopimuksen lisaksi paikallisesti
tehdyilla tyds&danndilla ja sopimuksilla. Jokin toimintatapa on saattanut my6s vakiintua
tietynlaiseksi kirjoittamattomaksi kaytannoksi, jota kumpikaan osapuoli ei saa yksipuoli-
sesti muuttaa. Nama muodostuneet tydsaannot ja kaytannot eivat saa kuitenkaan ai-
heuttaa ristiriitaa lainsdaadannon ja tydehtosopimusten kanssa. (Syvanpera & Turunen
2014, 15.)

2.2 Palkan maaraytyminen

Tyosuhteen solmimisen yhteydesséa laaditaan tydsopimus, jossa sovitaan tydsuhteen
keskeisista ehdoista. Tydsopimus sitouttaa tydntekijan tekemé&an tyota tydnantajalle ta-
man johdon ja valvonnan alaisuudessa palkkaa tai muuta korvausta vastaan. Tois-
taiseksi voimassa oleva tydsopimus voidaan p&attda irtisanomisen tai tydsuhteen pur-
kamisen seurauksena. Maardaikainen tydsopimus voidaan tehda, jos tyénantajalla on
siihen perusteltu syy. Maardaikainen tydsuhde paattyy ilman irtisanomista tydsopimuk-
sen voimassaoloajan paattyessa. (Stenbacka & Sdderstrém 2012, 7; Syvanpera & Tu-
runen 2014, 23.)

Kuviossa 1 on esitetty Suomessa kaytdssa olevat peruspalkkaustavat ja tdydentavat

palkkaustavat. Peruspalkkaustapoja ovat aika-, urakka- seka palkkio- ja provisiopalkat.



Peruspalkkaustapa muodostaa paaosan tyontekijalle maksettavasta palkasta. Perus-
palkkauksen lisdksi tydntekijdlle voidaan maksaa taydentavia palkkaustapoja, joita ovat
esimerkiksi tulos- ja voittopalkkiot, voitonjakoerét seka erilaiset osakepohjaiset palkitse-
misjarjestelméat. Taydentavat palkkaustavat eroavat peruspalkkauksesta silta osin, ettei
niitéd saadella tydehtosopimuksin. Niitd ei mydskaan yleensa makseta, jos tavoitteet jaa-
vat saavuttamatta. (Hakonen & Hakonen & Nyman & Ylikorkala 2014, 68-69, 124.)

Peruspalkkaustavat

|
| | |
Palkkio- ja

Aikapalkat provisiopalkat Urakkapalkat
Tdydentdvat palkkaustavat
| | |
Voitonjakoerat Tulos- ja voittopalkkiot Osakepohjainen

palkitseminen

| |
Maksetaan Maksetaan
rahana henkildstdrahastoon

Kuvio 1. Perus- ja tdydentavat palkkaustavat (Hakonen ym. 2014, 69).

Yleisin peruspalkkaustavoista on aikapalkat, joihin kuuluvat esimerkiksi toimihenkildiden
ja virkamiesten kuukausipalkat. Tyéehtosopimusten palkkausjarjestelmissa aikapalkka
koostuu usein tehtdvakohtaisesta ja henkilokohtaisesta palkanosasta. Henkilokohtainen
palkanosa perustuu henkilén patevyyteen. Patevyydessa tulee huomioida tydntekijan
osaaminen ja tydsuoritus. Henkildkohtaisen palkanosan maarittelyt toteutetaan yritys- ja
tyopaikkakohtaisesti. Tehtdvakohtainen palkanosa méaarittyy tyon vaativuuden arviointiin
perustuvan palkanosan mukaan. Tehtavakohtainen palkanosa voidaan selvittaa esimer-
kiksi taulukkopalkan, palkkaluokkaryhmittelyn tai vaativuuden arvioinnin kautta. Jalkim-
maisessé vaihtoehdossa joudutaan kayttdmaan apuna vaativuustekijoiden pisteytta-
mista. Sen kayttaminen vaatii myos erillisen arviointijarjestelman rakentamista, joka si-
saltdd muun muassa tehtavan- ja tyonkuvausten valmistelemista. (Hakonen ym. 2014,
69, 77.)

Urakka-, palkkio- ja provisiopalkkoja kaytetdan paljon esimerkiksi myyntitehtavissa ja

teollisuuden tyontekijoissé. Urakka- ja palkkiopalkkoja kutsutaan teollisuudessa usein



suorituspalkoiksi. Myyjien palkkiopalkkoja kutsutaan yleisesti provisiopalkoiksi. Urakka-,
palkkio- ja provisiopalkat sisaltavat kiintean palkanosan lisaksi muuttuvan palkanosan,
jolloin osa palkasta muodostuu saavutetun tyétuloksen mukaan. Nykyisin on yleista, etta
myds urakka-, palkkio- ja provisiopalkkojen kiinted palkanosa jaetaan henkild- ja tehta-
vakohtaisiin palkanosiin. Jos palkka ei sisélla laisinkaan kiinteda palkanosaa, puhutaan
usein suorasta urakasta. Urakkapalkoissa muuttuva palkanosa méaaraytyy tyomaaran
perusteella. Palkkiopalkkaus siséltaa aina kiintedn palkanosan ja palkkio-osa vaihtelee
saavutetun tyon tuloksen mukaan. Palkkiopalkassa tyon tuloksia mitataan esimerkiksi
tuottavuuden, toimitusvarmuuden ja tuotannon laadun avulla. Provisiopalkoissa seura-
taan myyntimaaraa tai -tulosta. Myyntiprovisio sisaltaa usein kiintean palkanosan, mutta
on myos tavallista, ettd palkka muodostuu pelkastd muuttuvasta palkanosasta. (Hako-
nen ym. 2014, 70, 116-118.)

Kaytossa olevat palkkausjarjestelmat voivat olla yrityksen omia, ty6- tai virkaehtosopi-
muksen tai kaupallisten palveluntarjoajien maarittelemid. Suomessa yleisin on tydehto-
sopimusten palkkausjarjestelma. Ylempien toimihenkildiden palkkojen méaéarittelyssa
kaytetaan laajasti IPE-, Hay- ja Palkkavaaka-jarjestelmid. Palkkausjarjestelmét rakenne-
taan tiettyjen palkkaperusteiden varaan, joista yleisimpéana on kayttssa palkkaluokka-
maarittely. (Hakonen ym. 2014, 73-75.)

Palkkaluokkamaarittelyssé huomioidaan tehtavien vaativuus. Lahtbkohtana on, etta
tydnantaja ei saa alittaa tydehtosopimuksen mukaisia vahimmaispalkkoja maksaessaan
tyontekijalle palkkaa. Vahimmaispalkkojen alittaminen on mahdollista vain, jos laki tai
tybehtosopimus antaa siihen mahdollisuuden. Tama mahdollisuus voi tulla kysymykseen
esimerkiksi harjoittelijoiden ja alle 18-vuotiaiden kohdalla. Jos tydsuhteeseen ei 16ydy
sovellettavaa tydehtosopimusta eika palkasta ole sovittu tydnantajan ja tyontekijan kes-
ken, tulee tyOnantajan maksaa tyontekijalle tydésopimuslain mukaan kuitenkin tavan-

omaista ja kohtuullista palkkaa. (Hakonen ym. 2014, 73-75.)

Yritykset kayttavat palkkamaarittelyissaan apuna myads palkkavertailutietoa, jolloin puhu-
taan yleisesti markkinapalkoista. Markkinapalkkatietoja tarjoavat kaupallisen tyén vaati-
vuuden arviointijarjestelmat, joita ovat Alfa-, Bas-, ECA-, Hay-, IPE ja Palkkavaaka -jar-
jestelmét. Palkkavertailutiedon hyddyntdminen auttaa yritysta sen suunnitellessa palk-

kapolitikkaa ja laatiessa palkitsemisstrategiaa. (Hakonen ym. 2014, 85.)



Palkka maksetaan palkanmaksukauden viimeisena paivana, ellei toisin sovita. Jos tyon-
tekija tyoskentelee aikatuntipalkalla ja aikatuntipalkan perusteena on viikkoa lyhempi
aika, palkka maksetaan vahintdan kaksi kertaa kuukaudessa. Muussa tapauksessa ai-
kapalkka voidaan maksaa kerran kuukaudessa. Suorituspalkkatytssa palkanmaksu-
kausi voi olla enintaan kahden viikon pituinen, ellei suorituspalkkaa makseta kuukausit-
tain maksussa olevan palkan yhteydessa. Jos suorituspalkkaty® kestda kauemmin, kuin
yhden palkanmaksukauden, tulee osa palkasta maksaa kunakin palkanmaksukautena

tyéhon kaytetyn ajan perusteella. (Tydsopimuslaki.)

2.3 Tyobajalta maksettava palkka

Tybnantajan ja tyontekijan valilla solmittu tydsopimus maarittelee palkan, joka makse-
taan tyontekijalle saanndlliselta tehdylta tydajalta. Tydaikalain mukaan tydvuorokauden
pituus saa olla enintddn kahdeksan tuntia ja tyoviikon pituus 40 tuntia. Jos ty6viikko on
kuusipdaivainen, ei viikoittainen tydaika saa ylittda 40 tuntia. Ty6aikalaki on puolipakot-
tava laki ja tasta johtuen tydsopimuksella ja tydehtosopimuksella voidaan sopia myos
toisenlaisesta ratkaisusta. Tyosopimuksella ei saa kuitenkaan huonontaa tyontekijan eh-
toja. (Stenbacka & Sdderstrém 2012, 111.)

Tydehtosopimuksessa on voitu sopia keskimaaraisesta 40 tunnin tyoviikosta, joka jak-
sottuu enintdan 52 viikon ajalle. Vuorokautisen tyfajan tulee kuitenkin olla 8 tuntia. Kes-
kimaaraisen tydajan kaytto edellyttdd tytnantajalta tydajan tasoittumisjarjestelman kayt-
t6a, jonka avulla seurataan tehdyn ty6ajan toteutumista. Tydnantajan on laadittava li-
saksi tydvuoroluettelo, vaikka sen kaytdssa ei ole keskimaaraista tydajan jarjestelmaa.
Tyovuoroluettelosta ilmenevat tyévuorojen alkamis- ja paattymispaivat seka paivittaiset
lepoajat. Tybajan tasoittumisjarjestelma ja tydvuoroluettelo tehdaan usein samalle ajan-
jaksolle. Tybehtosopimuksessa on voitu sopia myds jaksotydsta, jossa sdanndllinen tyo-
aika on kolmen viikon ajanjaksolla 120 tuntia tai kahden viikon ajanjaksolla 80 tuntia.
Jaksotydssa vuorokautista ja viikoittaista ty0aikaa ei ole rajoitettu. Ty6aikalaki kuitenkin
maarittelee alat, joissa jaksotydta saa soveltaa. (Stenbacka & Séderstrom 2012, 111—
112.)

Joidenkin alojen tybehtosopimuksissa on voitu sopia lyhemmasta tydajasta. Viikoittainen
tydaika voi olla 37,5 tuntia tai tybaikaa on voitu lyhentad 12,5 vapaapaivalla vuodessa.

Tyontekija ja tydnantaja voivat myds keskendén sopimalla lyhentéé tyontekijan tytaikaa.



Tybajan lyhentdmisen syita voivat olla esimerkiksi osittainen hoitovapaa tai sosiaaliset
ja terveydelliset syyt. (Syvanpera & Turunen 2014, 109.)

Tyontekijalle maksettava palkka voi muodostua varsinaisesta peruspalkasta, palkkioista,
erilaisista palkanlisistéd, bonuksista, provisioista ja ylityokorvauksista. Palkanlisid ovat
muun muassa palvelusvuosilisat, vuorolisat, varallaololisat ja kielilisat. Palkkioita ovat
esimerkiksi aloitepalkkiot. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 22—-23.)

Ylity6ta on saanndllisen tydajan ylittava tydaika. Ylitydsta sovitaan etukateen ja sitéa teh-
daan tybnantajan aloitteesta ja tyontekijan suostumuksesta. TyoOaikalaki maarittelee
enimmaisrajat ylityon tekemiselle. Ylitydn maara saa olla enintaan 138 tuntia neljan kuu-
kauden aikana ja 250 tuntia kalenterivuoden aikana. Paikallisesti sopimalla kalenterivuo-

den ylitydrajaa voidaan nostaa 80 tunnilla. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 112.)

Vuorokautista ylitydta on tydaika, joka ylittda 8 tuntia vuorokaudessa. TyOaikalain mu-
kaan tyontekijalle korvataan kahdelta ensimmaiselta tunnilta 50 prosentilla korotettu
palkka ja sen ylittavilta tunneilta 100 prosentilla korotettu palkka. Viikoittaista ylitytté syn-
tyy vapaapaivina tehdyista tydtunneista, jos tydviikko ylittdd 40 tuntia. Vuorokautisia yli-
toita ei lasketa mukaan viikkotyotunteja laskettaessa. TyOaikalain mukaan viikkoylityd
korvataan 50 prosentilla korotettuna. (Stenbacka & Séderstrém 2012, 113; Syvanpera &
Turunen 2014, 113.)

Tybehtosopimuksissa voidaan sopia ylitydokorvauksista tytaikalaista poiketen. Lauan-
taina ja pyh&péaivan aattona tehdysta vuorokautisesta ylitydsta voi saada 100 prosentilla
korotetun palkan. Viikkoylityd voidaan kahdeksan ensimmaisen tunnin jalkeen maksaa
100 prosentilla korotettuna. (Stenbacka & Sdderstrém 2012, 114.)

Jos tyOntekijan vuorokautiseksi tyOajaksi on sovittu alle kahdeksan tuntia ja viikoit-
taiseksi tytajaksi alle 40 tuntia, katsotaan sovitun tydajan ja lakisdéateisen tybajan erotus
lisatyoksi. Lain mukaan lisatyosta maksetaan perustuntipalkan mukainen korvaus, mutta
useat tybehtosopimukset ovat sopineet listydsta 50 prosentilla korotetun palkan. (Sten-
backa & Soderstrém 2012, 114-115.)

Jos tyontekija tekee t6itd sunnuntaisin, kirkollisina juhlapyhing, vapunpaivana tai itsenai-

syyspaivana, on siita tydaikalain mukaan maksettava saannéllisen tydajan ja ylitydajan
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palkan liséksi erillinen lisd. Sunnuntaitytkorvauksen suuruus vastaa tehdyiltéa ty6tun-
neilta maksettua yhdenkertaista palkanosaa. (Syvanpera & Turunen 2014, 117.)

Tydntekijalle voi tulla maksettavaksi myos viikkolepokorvaus, jos tyontekija ei ole saanut
kalenteriviikon aikana vahintdan 35 tunnin kestavaa yhtajaksoista vapaata tehtyjen tyo-
vuorojen valissé. Tyovuoroluetteloon merkitty lomapéaiva, arkipyha, tydajan lyhennysva-
paa tai muu vastaava poissaolopdiva voi tayttaa vilkkkovapaavaatimuksen, mutta sairaus-

poissaoloa ei katsota lepoajaksi. (Syvanpera & Turunen 2014, 111.)

Syvanpera ja Turunen (2014, 109) toteavat, ettd tydajaksi luettava aika on maaritelty
tybaikalaissa. Tybdaikaa on aika, joka kohdistuu sovittujen ty6tehtavien suorittamiseen tai
jonka tydntekija on velvollinen olemaan ty6paikalla tybnantajansa kaytettavissa. Tydai-
kaa ovat esimerkiksi tydsuoritukseen liittyva tydmatka, uuden tyontekijan tyénopastus,
lakisadateinen koulutus kuten tyéturvallisuuskoulutus, tydntekijan tybajalle sattuva tyon-
antajan tiloissa tapahtuva tyéterveyshuollon joukkotarkastus seka paivystysaika, joka ta-
pahtuu tydnantajan tai sen maaraamissa tiloissa. Tybdajaksi luettavaa aikaa ei ole ruoka-
tunti, jonka aikana tyontekija voi esteettomasti poistua tydpaikalta tai kodin ja ty6paikan
valiset matkat, jos ne eivét liity osaksi tydsuoritusta. Tydaikaa ei mytdskaéan ole asunto-

varallaoloaika, jonka tyontekija kayttaa sovittujen tydtehtévien hoitamiseen.

Syvanperan ja Turusen mukaan (2014, 109-110) tybaikaan rinnastettavasta ajasta on
kyse, jos tyOntekija saa vapautusta sovittujen tydtehtavien hoitamisesta ja han saa talta
ajalta palkkaa. Tyoaikaan rinnastettavaksi ajaksi luetaan esimerkiksi ammattiin tai oman
ammattitaidon yllapitamiseen kaytetty aika, sairauden hoitoon tai ehkaisemiseen liittyvat
terveystarkastukset, luottamusmies- ja tydsuojeluvaltuutetun tehtavat, YT-menettelyn
kokoukset sekéa tydnantajan jarjestamat tiedotustilaisuudet. Tybajan jakamisella ty6ai-
kaan ja siihen rinnastettavaan aikaan on vaikutusta esimerkiksi ylitybn maéaraan ja kes-

kituntiansion laskemiseen.

Tyontekija voi saada osan palkasta luontoisedun muodossa. Luontoisedusta on kyse,
kun tybnantaja luovuttaa tyontekijalle jonkun edun kayttdon ilmaiseksi. Luontoisedusta
aiheutuu tyontekijalle veronalaista palkkatuloa. Yleisimpien luontoisetujen raha-arvot
vahvistetaan vuosittain Verohallinnon toimesta. Luontoisedusta, joka on tyontekijan kay-
tettavissa saanndllisesti kuten asunto-, ravinto-, auto- tai puhelinetu, tydntekija maksaa

palkkajaksoittain ennakonpidatyksen. (Syvanpera & Turunen 2014, 68.)
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2.4 Muulta kuin tydajalta maksettava palkka

Tyontekijalla on tydsopimuslain mukaan oikeus saada sairausajan palkkaa sairauden tai
tydtapaturman vuoksi, jos tydsuhde on kestanyt vahintdan kuukauden. Jos tydsuhde on
kestanyt alle kuukauden, on sairausajan palkan suuruus 50 prosenttia tyontekijan hen-
kilokohtaisesta palkasta. Tydntekijalla on oikeus sairausajan palkkaan sairastumispai-
van + 9 seuraavaa arkipdivaa. Taman jalkeen tyéntekijan on mahdollista hakea sairaus-
paivarahaa Kelalta. Ty0nantaja voi maksaa tyOontekijalle sairausajan palkkaa myds pi-
demmalta ajanjaksolta. Tassa tapauksessa tydnantaja hakee Kelalta korvauksen mak-
setuista sairausajan palkoista. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 120.)

Tyosopimuslain mukaan tyontekija voi olla lapsen sairauden vuoksi poissa tdista enin-
taan nelja tyopaivaa. Tama tilapainen hoitovapaa on palkatonta, mutta useissa tydehto-
sopimuksissa on méaaritelty, etta lapsen vanhemmilla on oikeus sairausajan palkkaan
siltd ajalta, kunnes lapsen hoitaminen tai hoidon jarjestaminen on saatu jarjestettya.
(Stenbacka & Soderstrom 2012, 121.)

Tyontekijalle kertyy tydsuhteen ajalta vuosilomaa. Lomanmaaraytymisvuosi, jolta vuosi-
loma kertyy, on 1.4.—-31.3. Jos tydsuhde on kestanyt lomanmaaraytymisvuoden paat-
tyessa vahintaan vuoden, tyontekija ansaitsee lomaa 2,5 paivaa kutakin lomanmaaray-
tymiskuukautta kohti. Jos tydsuhde on kestényt alle vuoden, lomaa kertyy kaksi paivaa
kutakin lomanmaaraytymiskuukautta kohti. Lomapaivien kertymiseen vaikuttavat tyo-
suhteen keston liséksi tydsséaoloaika eli tydpaivien tai -tuntien lukumaara ja vuosiloma-
lain 7 8:n mukaisten tydssaolon veroisten paivien tai -tuntien lukumaara kunkin loman-
maaraytymiskuukauden aikana. Myds tyéehtosopimus voi vaikuttaa lomapaivien kerty-

miseen. (Syvanpera & Turunen 2014, 124.)

Tybsopimus maarittelee, mitd vuosilomalain ansaintasdantfa tyésuhteeseen tulee so-
veltaa. Ensisijaisesti tydsuhteeseen sovelletaan 14 paivan saantoa, jossa lomaa kertyy
kaikilta niiltd lomaan oikeuttavilta kuukausilta, joiden aikana tyontekijalla on vahintaan 14
tyopdivaa tai tydssaolon veroista paivaa. Jos tydaika on yhtenakin kuukautena alle 14
tyopdaivaa, mutta on kuitenkin jokaisena kuukautena véahintaan 35 tuntia, noudatetaan
tyosuhteeseen 35 tunnin sdantda. 35 tunnin sddnndssé lomaa kertyy kaikilta niilté lo-
maan oikeuttavilta kuukausilta, joiden aikana tydtunnit tai tydssaolon veroiset tunnit ylit-
tavat 35 tuntia. (Syvanpera & Turunen 2014, 125, 127.)
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Tyodntekijan lomapalkan laskemistapa maaraytyy sen mukaan, mika tydsopimuksen mu-
kainen loman ansaintaperuste (14 paivan tai 35 tunnin sdanto) ja palkkausperuste (kuu-
kausi-, tunti- ja suoritepalkka) ovat. Luontoisedut pitd& antaa taysiméaaraisena tyénteki-
jan kayttoon loman aikana. Jos jokin luontoisetu, kuten ravintoetu, ei ole tydntekijan kay-
tettdvissa loman aikana, maksetaan se hanelle rahana. (Syvanpera & Turunen 2014,
129-130.)

Viikko- ja kuukausipalkka 14 paivan ja 35 tunnin saanndéssa tyontekijan lomapalkka on
samansuuruinen, mikd se olisi loman aikana tyossa ollessa. Kiintean palkan jakajana
kaytetaan kalenterikuukauden teoreettisia tyopaivia loma-ajan kalenterikuukaudelta ja
kertoimena loma-ajan tydpaivia kalenterikuukaudelta. Tydsuhteen paattyessa lomakor-
vauksen jakajana kaytetaan kuitenkin viikkopalkkalaisilla 6 ja kuukausipalkkalaisilla 25.
Jos tybehtosopimuksessa on maaritelty kaytettavan vanhan vuosilomalain mukaisia ker-
toimia, jotka ovat edella mainitut 6 ja 25, tulee loma-ajan palkka tasata seuraavan pal-
kanmaksun yhteydessa, jotta tyontekijan lomapalkka vastaa vuosilomalain mukaista ta-
vanomaista palkkaa. Jos kuukausipalkkalaiselle maksetaan kiinteén palkan lisaksi muut-
tuvia lisépalkkoja, tulee namé huomioida erikseen loma-ajan palkassa. Muuttuvia lisa-
palkkoja ovat tydsopimukseen tai tydehtosopimukseen perustuvat saannéllisesti toistu-
vat lisat kuten vuorotydkorvaukset, provisiot ja tuotantopalkkiot. Lis&palkkojen loma-
palkka saadaan jakamalla lomanmaaraytymisvuoden lisdpalkat vastaavan ajan tyOpai-
vien lukumaaralla. Saatu tulos kerrotaan vuosilomalain mukaisella kertoimella. (Syvan-
perd & Turunen 2014, 130-132.)

Tunti- ja suorituspalkka 14 paivan sdanndssa tyontekijan lomapalkka saadaan jakamalla
lomanmaaraytymisvuoden tehdyn tydajan ansiot vastaavan ajan kertyneilla tyopaivilla.
Saatu tulos kerrotaan vuosilomalain mukaisella kertoimella. Tehdyn ty6ajan ansioon ei
lasketa mukaan poissaoloajan palkkoja, halytysrahoja tai haté- ja ylity6korotuksia. Teol-
lisuuden ja tydnantajain keskusliiton jasenliittoihin kuuluvat useat toimialat soveltavat
loma-ajan palkan laskennassa teollisuuden lomapalkkasopimusta, jonka pohjana on lo-
makeskituntiansio. Lomakeskituntiansio saadaan jakamalla lomanmaaraytymisvuoden
tehdyn tybajan ansio vastaavan ajan tehdyilla tydtunneilla. Saatu tulos kerrotaan ty6eh-

tosopimuksen lomakertoimella. (Syvanpera & Turunen 2014, 134, 136-137.)

Tunti- ja suorituspalkka 35 tunnin saannéssa lomapalkka lasketaan prosenttiperustei-

sesti lomanmaaraytymisvuoden aikana kertyneista ansioista. Jos tydsuhde on kestanyt



13

alle vuoden, lomapalkka on yhdeksan prosenttia. Vahintdén vuoden kestaneesséa tyo-
suhteessa lomapalkka on 11,5 prosenttia. Ansioihin ei lasketa mukaan héata- ja ylitydko-
rotuksia. Sen sijaan ansiokertymiin on huomioitava mukaan vuosilomalain 7 §:n mukai-
set poissaolon vuoksi saamatta jaaneet laskennalliset palkat. Laskennalliset palkat on
maaritelty tydehtosopimuksessa tai niistd voidaan sopia tydnantajan ja tyontekijan kes-
ken. (Syvanpera & Turunen 2014, 137.)

Syvanpera ja Turunen (2014, 138) toteavat, etta vuosilomalain mukaan loma pidetaan
paasaantoisesti vapaana. Vuosiloma voidaan kuitenkin korvata rahana tydsuhteen jat-
kuessa, jos tyontekijan tehdyt tyétunnit ovat jaaneet alle 35 tuntia jokaisena lomanmaa-
raytymiskuukautena. Vuosilomakorvauksen maara on tydsuhteen keston perusteella
joko yhdeksan tai 11,5 prosenttia. Loma voidaan maksaa rahana myds tydsuhteen péaat-

tyessa tai pitkan sairasloman yhteydessa.

Vuosilomalakiin tulleiden muutosten vuoksi kuukausipalkkalaisen lomapalkan laskemis-
tapa muuttui merkittavasti vuonna 2013. Palkkahallinnon asiantuntija Antti Kondelin sek&
Silta Oy:n toimitusjohtaja Kari Partanen ja henkilostdjohtaja Jaana Hagelin (2014) ovat
kritisoineet vuosilomalain muutosta sen monimutkaisuuden ja tulkinnanvaraisuuden
vuoksi. Pelkk& lainsaannds ei ole ollut tarpeeksi riittava antamaan tydnantajille ja tyon-
tekijoille vastauksia siitd, kuinka lakia pitéisi tydajan muutostilanteissa soveltaa. Lain
muutoksen seurauksena kuukausipalkkalaisen lomapalkka voidaan maksaa kokoaika-
tyon kuukausipalkasta, osa-aikatyon kuukausipalkasta tai prosenttiperusteisesti. Naiden
lisdksi voidaan joutua kayttamaan keskipaivapalkkaa koskevaa laskentatapaa, jos hen-
kilolle on maksettu kuukausipalkan ohella lisdpalkkoja. Lahtdkohtaisesti lomapalkka
maksetaan sen mukaan, miké henkilén kuukausipalkka on lomalle lahtiessa. Jos henki-
I6n tybaika ja palkka muuttuvat ansaintavuoden (1.4.—31.3.) aikana, on lomapalkka las-
kettava kuitenkin prosenttiperusteisesti. Jos henkildén tyGaika muuttuu lomanmaarayty-
misvuoden jalkeen, on lomapalkka laskettava ansaintavuoden tydaikaa vastaavasta pal-
kasta. Liséksi laki sisdltaa erityistilanteen, jonka seurauksena lomapalkka on laskettava

prosenttiperusteisesti. (Partanen & Kondelin & Hagelin 2014.)

Useimpien tydehtosopimusten mukaan tyontekijalle maksetaan lomaraha, joka on 50
prosenttia loma-ajan palkasta. Lomaraha voidaan maksaa joko kokonaan tai osittain en-
nen vuosiloman alkamista. Joidenkin tydehtosopimusten ehtona voi olla, ettd lomaraha
maksetaan vain, jos tyontekija palaa téihin vuosiloman jalkeen. (Syvanpera & Turunen
2014, 140.)
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Tyontekijalle voi tulla maksettavaksi arkipyhakorvaus, joka turvaa tyontekijan ansiotason
silloin, kun tyoviikolle sattuu kirkollisia juhlapaivia tai muita yleisia vapaapaivia. Tunti-
palkkalaisen arkipyhakorvauksen maard saadaan kertomalla tyontekijan paivatydaika
hanen keskituntiansion mukaisella tuntipalkalla. Tyontekijan keskituntiansio saadaan
laskemalla yhteen tietyn ajanjakson tehdysta tydstéa ansaitut eurot. Saatu tulos jaetaan
saman ajanjakson tehdyilla tydtunneilla. (Stenbacka & Séderstrom 2012, 119.)

Tyontekijalle, jonka tydaika on 40 tuntia viikossa, kertyy tydajanlyhennysvapaita 100 tun-
tia tai 12,5 paivaa vuodessa. Tybajanlyhennysvapaita kerryttaa tehty tyodaika, vuosiloma
ja palkallinen poissaoloaika. Tarkemmat maaraykset tybajanlyhennysvapaiden kertymi-
sestad loytyvat kunkin alan tydehtosopimuksesta. Pidetty tydajanlyhennyspaiva korva-
taan tuntipalkkalaiselle keskituntiansion mukaan ja kuukausipalkkalaiselle normaalin
kuukausipalkan mukaan. (Stenbacka & Séderstrom 2012, 119-120.)

2.5 Palkasta tehtavat vahennykset

Tyontekijalle maksettavat rahapalkka, luontoisedut, erilaiset palkanlisat, bonukset ja pro-
visiot ovat ennakonpidatyksen alaista palkkaa. Ennakonpidatyksen alaisesta palkasta
pidatetddn ennakonpidatys verokorttiin merkityn pidatysprosentin ja tulorajan perus-
teella. Veroprosentin suuruuteen vaikuttaa viimeksi valmistuneen verotuksen ansiot. Esi-
merkiksi vuoden 2014 verokorttien laskemiseen on kaytetty vuoden 2012 ansioita. Ta-
man lisaksi pidatysprosenttiin vaikuttaa kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtavat vahen-
nykset. Tyontekijan palkasta pidatetty ennakonpidatys on verojen ennakkoperintaa. Ve-
rohallinto selvittaa lopullisen veronmaaran seuraavan vuoden aikana. (Stenbacka & S6-
derstrom 2012, 46; Syvanpera & Turunen 2014, 35.)

Ennakonpidatyksen lisaksi tyontekijan palkasta vahennetdaan tyontekijan elakevakuutus-
maksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Elakevakuutusmaksua peritddn 18—68-vuotiailta ja
tyottdmyysvakuutusmaksua 17—64-vuotiailta tyontekijoiltéa. Alle 53-vuotiailta elakemak-
sun mé&ara on pienempi. Elake- ja tydttdmyysvakuutusmaksun maarét vahvistetaan vuo-
sittain. (Hakonen & Roos 2014, 193.)

Tyontekija voi kuulua myds ammattiyhdistykseen, jolloin tyontekijan pyytaessa palkasta
pidatetddn ammattiyhdistyksen jdsenmaksu, jonka tydnantaja tilittda eteenpéin ammat-

tiyhdistykselle. Tydnantaja voi joutua vahentamaan tyontekijan palkasta myos ulosottoa,
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jos se on vastaanottanut tyontekijaéa koskevan maksukiellon ulosottovirastosta. Tydnte-
kijan palkasta voi tulla véahennettavaksi myos palkka- tai matkaennakko, jos tyonantaja
on maksanut tyontekijalleen palkkaa etukateen. (Hakonen & Roos 2014, 193.)

Palkasta tehtaviin véhennyksiin on noudatettava etuoikeusjarjestysta. Bruttopalkasta va-
hennetdan ensin pakolliset ja lakisaateiset maksut, joita ovat ennakonpidatys, tyonteki-
jan tyoelakevakuutusmaksu ja tyéttomyysvakuutusmaksu. Taman jalkeen palkasta pida-
tetdan ulosottopidatys, tydnantajan kuittaus palkasta ja viimeisena muut vahennykset,

kuten ammattiyhdistysjasenmaksu. (Stenbacka & Sdderstrém 2012, 69, 72.)

Syvanperaa ja Turusta mukaillen kuviossa 2 on esimerkki yksittdisen palkan laskemi-
sesta. Esimerkista selvidvat rahapalkan ja ennakonpidatyksen alaisen ansion muodos-

tuminen seka vahennyserien etuoikeusjarjestys.

Luonne Palkkalaji Vaikutus palkkaan
- Aika-, urakka-, palkkio- ja provisiopalkat +
Hel
o Lisatyot +
o =§ Ylityon perusosat +
2 £ Ylityon korotusosat +
S :
= 2 Sunnuntaikorvaukset +
£ § Viikkolepokorvaukset +
© =~ Olosuhdelisit +
= X
o § Poissaoloajan palkat +
v
% = Veronalaiset matkakustannusten korvaukset +
8 o
Tg_ Ennakot +/-
s ko Luontoisedut +
£ | £s
c + D
c ST
i o o
> ~
z Verolliset henkilokuntaedut +
S o
4
‘©
[a
Ennakonpidatys -
Tyontekijan eldkemaksu -
Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu -
Ulosmittaus -
Verovapaat kustannusten korvaukset +
Palkasta tehtavat muut vahennykset, esim. ostot, ay-maksut -
Maksettava rahapalkka =

Kuvio 2. Yksittdisen palkan laskeminen (Syvanperéd & Turunen 2014, 188).
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2.6 Palkkakauden tehtavat

Syvanperan ja Turusen Palkkavuosi-kirjassa on esitetty prosessimaisesti mita eri tehta-
vid palkkahallinto tekee palkkakauden aikana. Ennen varsinaista palkkatapahtumien ka-
sittelya palkkahallinto yllapitaa palkkajarjestelméassa tyontekijdiden henkilttietoja ja palk-
kalajitietoja, sekd varmistaa palkkakauden alku-, paattymis- ja palkanmaksupaivan oi-
keellisuuden. Perustietojen yllapitamisen jalkeen palkkahallinto syottaa palkkaohjel-
maan palkkakauden tapahtumat, joita ovat esimerkiksi aika- ja suorituspalkat seka kiin-
teat erat. Seuraavaksi palkkahallinto tulostaa palkkatapahtumien tarkistuslistan. (Syvan-
perd & Turunen 2014, 189.)

Tarkastuksen jalkeen palkkahallinto tekee lopullisen palkkakauden laskenta-ajon. Las-
kenta-ajosta syntyvat raportit palkkahallinto tulostaa joko sahkdisesti tai paperiversiona.
Tulostettavia raportteja ovat hyvaksynta- ja maksatuslistat, palkkaerittelyt tydntekijoille
ja yrityksen palkkakirjanpitoon, palkkalistat, maksuyhdistelméat, ulosottolistat seka kirjan-
pitoerittelyt. Taman liséksi palkkahallinto tekee erilaisia raportteja organisaation sisaisiin
tarpeisiin. Palkkakauden laskenta-ajon yhteydessa palkkahallinto siirtdéé palkanmaksu-
tiedot maksatukseen ja kirjanpitoon. Jos palkkakaudella on ulosmittauksia, palkkahal-
linto siirtda ulosmittaustiedot maksatukseen ja toimittaa niista ilmoitukset ulosottoviran-

omaisille. (Syvanperéa & Turunen 2014, 189.)

Kuukauden alussa palkkahallinto ajaa palkkasuoritusten yhdistelmatulosteen, joka sisal-
taa palkkalistoilta keratyt tiedot edellisen kuukauden maksetuista palkoista, pidatetyista
ennakonpidatyksista seka bruttopalkkojen perusteella lasketuista sosiaaliturvamak-
suista. Palkkasuoritusten yhdistelmasta palkkahallinto saa tiedot ennakonpidatysten ja
sosiaaliturvamaksujen tilittmista seka kausiveroilmoituksen laatimista varten. Ennakon-
pidatysten ja sosiaaliturvamaksujen tilitykset sekéa kausiveroilmoituksen toimittaminen
tulee tehda Verohallinnolle palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paivaan
mennessa. (Hakonen & Roos 2014, 199; Stenbacka & Sdderstrom 2012, 159.)

Kausiveroilmoitus toimitetaan Verohallinnolle Katso-tunnuksia kayttaen esimerkiksi Ve-
rotilipalvelussa, Tyvi-palvelussa tai limoitin-palvelussa. Katso-tunniste on Verohallinnon
antama sahkoéinen tunniste, jota hyddyntamalla yritykset voivat kayttda esimerkiksi Ve-

rohallinnon ja Kela:n tarjoamia séhkdisia palveluita. (Syvanpera & Turunen 2014, 150.)
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Kuukausittain palkkahallinto siirtad myos TyEL-tilitysten tiedot maksatukseen, jos yritys
kayttaa tilityksissaan kuukausimenettelya. Kuukausittain palkkahallinto tilittad myos ay-
jasenmaksut eteenpain liitoille. (Syvanperé & Turunen 2014, 189.)

2.7 Vuoden vaihteen ja muut saanndlliset tehtavat

Palkkahallinnon kiireisintd aikaa on vuodenvaihde. Edellisen vuoden palkkakirjanpito
sulkeutuu vuoden vaihteessa ja palkkahallinto tydstaa silloin erilaisia tietoja tilinpaatok-
sen valmistamista varten. Vuoden vaihteessa palkkahallinto toimittaa myds vuosi-ilmoi-
tuksen Verohallinnolle seké palkkailmoitukset vakuutusyhtidille ja etujarjestoille. (Syvan-
pera & Turunen 2014, 190.)

Verottajan vuosi-ilmoitus sisaltaé tiedot palkansaajittain maksetuista palkoista, muista
suorituksista ja ennakonpidatyksista. Vuosi-ilmoitus toimitetaan Verohallinnolle tammi-
kuun viimeiseen paivaan mennessa. Verohallinto suosittelee, etté vuosi-ilmoitus lahete-
tad&n sahkoisesti esimerkiksi Tyvi-palveluntarjoajan lomakkeen tai ohjelmistotoimittajan
linkin kautta. Alle 15 henkilda tyollistavat yritykset, voivat lahettdd vuosi-ilmoituksen pa-
perilomakkeella. lImoitettujen palkka- ja ennakonpidétystietojen perusteella toimitetaan
palkansaajien henkilokohtainen verotus. (Hakonen & Roos 2014, 230; Syvanpera & Tu-
runen 2014, 155.)

Vakuutusyhtidille annettavat vuosi-ilmoitukset sisaltavat tietoja tyontekijoiden elékeva-
kuutusta ja muita sosiaalivakuutuksia eli tapaturma-, tyéttémyys- ja ryhmahenkivakuu-
tusta varten. TyEL-vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan palkansaajittain tydsuhde- ja ansiotie-
dot elakeyhtidlle. limoitetut bruttopalkkatiedot on oltava huolellisesti tarkastettu, koska
ilmoitetun tiedon perusteella karttuu tyéntekijan eldke. TyEL-vuosi-ilmoitus toimitetaan
elakeyhtitlle sdhkoisesti tai esitdytetylla lomakkeella tammikuun viimeiseen paivaan
mennessa. Jos tyOnantajalla on kaytossdan kuukausi-ilmoitusmenettely, tytnantaja ei
tayta vuosi-ilmoitusta, vaan ilmoittaa tyéntekijoiden ansio- ja tydsuhdetiedot vakuutusyh-
tidlle palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 20. paivaan mennessa. (Hakonen &
Roos 2014, 230-231.)

Tapaturma-, tyottomyys- ja ryhmahenkivakuutuksen vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan tyon-
tekijoiden lukumaara, tehdyt tybtunnit ja maksetut palkat ammattiryhmittéin jaoteltuna

vakuutusyhtidlle. Palkansaajien jakaminen eri ammattiryhmiin on tarke&a, koska tapa-
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turma-alttius eroaa eri ammattiryhmissa. Vuosi-ilmoitus toimitetaan sahkdisesti tammi-
kuun viimeiseen paivaan mennessa. Vakuutusyhtitille toimitettujen vuosi-ilmoitusten pe-
rusteella vakuutusyhtiot laskevat lopullisen tyonantajan maksaman vakuutusmaksun
maaran. Jos tyonantajan maksama vakuutusmaksuennakko eroaa lopullisesta vakuu-
tusmaksun maarasta, joka on laskettu toteutuneesta palkkasummasta, lahettad vakuu-

tusyhtio joko hyvityksen tai lisamaksun tydnantajalle. (Hakonen & Roos 2014, 231.)

Vuoden vaihteessa palkkahallintoa tydllistavat helmikuussa voimaan astuvat uudet ve-
rokortit. Vuoden vaihteessa péivitetddn lisaksi Verohallinnon vahvistamat uudet luon-
toisetujen raha-arvot ja verovapaiden matkakustannusten korvausten enimmaismaarat.
Vuoden alussa tulee usein myds muutoksia palkasta laskettavaan tytnantajan sosiaali-
turvamaksuprosenttiin seka lakisaateisten tyontekijoilta perittavien tybelake- ja tyotto-

myysvakuutusmaksuprosentteihin. (Syvanpera & Turunen 2014, 190-191.)

Huhtikuussa palkkahallinto selvittaa tyontekijoiden kertyneet vuosilomapaivat ja vuosilo-
mapalkkojen maarat edelliseltd lomanmaaraytymisvuodelta sekd keraa lomatoiveet ylos
lomalistojen avulla. Vuosilomapalkkojen maksaminen tydllistdd palkkahallintoa pitkin
vuotta, koska lomia pidetaan eripituisissa jaksoissa ympari vuoden. Myos budijetoinnissa
tarvitaan usein palkkahallinnon apua arvioitaessa palkka- ja henkilostokustannuksia seu-
raavalle vuodelle. Muita vuosittain toistuvia tapahtumia Palkkavuosi-kirjassa esitetyn
vuosikellon mukaan ovat muun muassa tilastokeskuksen palkkakyselyt, palkankorotuk-
set ja neljannesvuoden keskituntiansioiden laskeminen. (Syvénperéa & Turunen 2014,
187, 191.)

3 Prosessit

3.1 Prosessijohtamisen lahtékohdat

Prosessiajattelun lahtékohtana on, ettd olemassa olevan toimintojen ketjun avulla orga-
nisaatio luo arvoa asiakkaalle. Arvon luominen vaatii johtamista ja prosessin seurauk-
sena syntyy organisaation operatiivinen tulos. Prosessijohtamisen peruskysymys on,
kuinka organisaatio saa luotua arvoa asiakkaalle. Asiakkaalle luotu arvo syntyy tapahtu-

mien ketjussa, jota voidaan kutsua prosessiksi. (Laamanen & Tinnila 2009, 10.)
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Prosessilla on aina alku ja loppu. Prosessi kaynnistyy panoksella eli syétteelld ja loppuu
tulokseen eli tuotokseen. Prosessi koostuu eri tyévaiheiden sarjasta, jossa osallisena
ovat henkilot, koneet, erilaiset resurssit kuten tiedot ja taidot, menetelmét ja ohjaus.
(Lecklin & Laine 2009, 40.)

Prosessijohtamisen hyotyna on, etté organisaation ja kaytannon toiminta yhtendistyvat.
Prosessijohtaminen luo paremmat mahdollisuudet prosessin vastuuhenkilélle johtaa ja
kehittaa toimintaa yhtena kokonaisuutena. Kommunikointi helpottuu prosessin osallistu-
jien vélilla ja yhteiset tavoitteet tulevat tunnetuiksi. Kehittdmistavoitteet voivat kohdistua
esimerkiksi kustannusten pienentamiseen, tuottavuuden lisddmiseen, joustavuuden li-
saamiseen, lapimenoaikojen lyhentamiseen sekéd laadun ja palvelun parantamiseen.
(Lecklin 2006, 128.)

3.2 Prosessijohtamisen vaiheet

Prosessijohtamisen onnistuminen vaatii prosessien tunnistamista. Prosessien tunnista-
minen tarkoittaa, etta organisaatio I6ytaa ja ryhmittelee ne toistettavat tydnkulut, joilla on
merkitysta organisaation toiminnan kannalta. Tyon tuloksena organisaatio laatii proses-
sikartan ja prosessipuun, joista selviavat toiminnan ja asiakkaan kannalta oleellisimmat
prosessit. Prosessien tunnistamisessa tulee huomioida organisaation tulevaisuuden ta-
voitteet ja asiakkaiden tarpeet optimaalisimmalla tavalla kuitenkin nykyiset toimintatavat

huomioiden. Prosessien tunnistaminen on johdon vastuulla. (Jalonen 2012, 8.)

Kuviossa 3 esitetaan prosessien tunnistamisen vaiheet. Prosessien tunnistamisen lah-
tokohtana ovat organisaation toiminta-ajatus, visio, eettiset periaatteet, arvot ja politiikat.
Taman lisaksi organisaation on huomioita asiakkaiden ja sidosryhmien vaatimukset, tar-
peet ja odotukset. Prosessien tunnistamista helpottaa, kun organisaatio selvittdd, mika
on sen ydinosaamista, mitd tehtdvaa se on tayttamassa, ketkd ovat sen tarkeimpia
asiakkaita, mita siltd odotetaan ja vaaditaan, ja milla prosesseilla se toteuttaa odotukset.
(Jalonen 2012, 9-10.)

Edella mainittujen peruslahtokohtien selvittdmisen jalkeen organisaatio tekee strategiset
valintansa, joilla se lahtee tavoittelemaan paamaaraansa. Samalla se valitsee prosessit,
joilla se toteuttaa strategiaansa. Seuraavaksi organisaatio selvittda prosessien valiset

litantapinnat. Organisaation tulee huomioida myds ne prosessit, joilla se liittyy asiakkai-
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den prosesseihin. Lopuksi organisaatio laatii prosessikartan, joka antaa yleiskuvan or-
ganisaation toiminnasta ja prosessien vdlisistd yhteyksista organisaation siséalla ja
asiakkaiden valilla. (Jalonen 2012, 9-10.)

Asiakkaiden ja
sidosryhmien
vaatimukset,

tarpeet ja
odotukset Tavoitteet,

strategiat (myds Prosessit ja

tuotteet ja prosessien valiset
palvelut) ja yhteydet

EEIEETE]S

visio, eettiset
periaatteet, arvot
ja "julistukset”
(politiikat)

Kuvio 3. Prosessien tunnistaminen ja maarittdminen (Jalonen 2012, 10).

Prosessikartan piirtamisen jalkeen prosessikartalla olevat paaprosessit jaetaan proses-
sihierarkian avulla alemman tason osaprosesseiksi. Kuviossa 4 esitetaan, kuinka kaksi
prosessikartalla esitettya paaprosessia jaetaan alemman tason osaprosesseiksi proses-
sipuun avulla. Prosessien lukumaéra vaihtelee organisaatioittain ja niita voi olla jopa sa-
toja tai tuhansia suurissa organisaatioissa. Pienissékin organisaatioissa prosessien
maara voi usein olla kaksinumeroinen. Prosessien hallinta helpottuu, kun prosessit ryh-
mitelld&n hierarkkisesti osaprosesseiksi. (Lecklin 2006, 132-133.)

- -

W—ﬁ
—

Kuvio 4. Prosessipuu (Jalonen 2012, 23).
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Prosessikartan piirtdmisen jalkeen tarkeimmisté prosesseista laaditaan yleensa proses-
sisuunnitelmat. Prosessisuunnitelmassa esitetaan vain prosessin paavaiheet. Suunnitel-
masta selvida prosessin tarkoitus, mihin prosessia kaytetdan ja mika merkitys prosessilla
on organisaation strategian kannalta. Suunnitelmaa kaytetaan toiminnan suunnittelemi-
sen, ymmartamisen ja kehittamisen apuvalineena. Prosessisuunnitelma voidaan kuvata
usealla eri tavalla ja sen liitteeksi piirretd&n usein toimintokaavio, joka selvittaa tarkem-
min prosessin liitAntapinnat, resurssit ja tulokset. Prosessisuunnitelmaan on mahdollista
siséllyttaa suorituskykyd seuraavia mittareita, joilla seurataan prosessin suorituskyvyn
kannalta keskeisia asioita. (Lecklin & Laine 2009, 42—-43.)

Edella esitetyt prosessien tunnistaminen ja suunnittelu liittyvat prosessijohtamisen suun-
nitteluvaiheeseen. Prosessien kautta organisaatio arvioi, oppii ja kehittaa toimintaansa.
Prosesseja kehittdessa on tarkedd, ettd prosessissa tydskentelevat henkilét otetaan
alusta alkaen mukaan prosessien madrittdmiseen ja kuvaamiseen, koska heilla on paras
tieto ja taito tyon kulusta ja siihen liittyvistd ongelmista. Kehittamistoimet voidaan jakaa
jatkuvaan parantamiseen, jolloin prosessin kehittamista tapahtuu pikku hiljaa normaalin
tydnteon rinnalla tai prosessin uudistamiseen, joka vaatii mittaavamman muutoksen. Jal-
kimmainen kehitystoimi vaatii yleensé projektin muodostamisen. (Lecklin & Laine 2009,
43-44.)

Prosesseille on tarke&é nimeté prosessinomistaja. Prosessinomistaja vastaa prosessin
ja siihen liittyvien tydmenetelmien ja tietojarjestelmien suunnittelusta, osaamisen kartoit-
tamisesta, prosessin ja sen suorituskyvyn kehittdmisesta, mittaamisesta, poikkeamiin
reagoinnista seké raportoinnista. Prosessinomistaja toimii usein myos kehitystiimin ve-
tajana kehittden toimintaa organisaation tavoitteiden mukaiseksi. Prosessin kehitystiimi
vastaa prosessin kehittdmistydsta ja toimii prosessinomistajan tukena. (Laamanen &
Tinnil& 2009, 127.)

3.3 Prosessilajit

Prosessien nimedmisen tulee lahtea organisaation tarpeista. Organisaation tulee nimeta
ja maaritella prosessinsa niin, ettd oma henkildstd hyvaksyy nimet ja ymmartaa proses-

sien tehtavat, syotteet, tuotokset ja asiakkaat selkeasti. (Lecklin & Laine 2009, 144.)
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Ydinprosessit palvelevat ulkoista asiakasta. Ydinprosessit liittyvat organisaation ydintoi-
mintaan. Ydinprosesseilla organisaatio toteuttaa perustehtdvddnsa ja strategian mu-
kaista toimintaansa. Ydinprosesseilla synnytetddn organisaatiolle kassavirtaa ja asiak-
kaalle lisdarvoa. Ydinprosessit ylittavat usein eri toiminnot ja funktiorajat. Tavallisimpia
ydinprosesseja ovat tuotteen valmistaminen, palvelun tuottaminen, tuotteen toimittami-
nen, myynti, markkinointi, asiakaspalvelu ja uuden tuotteen tai palvelun kehittdminen.
(Jalonen 2012, 11.)

Tukiprosessit kohdistuvat yleensa henkiléstdon, resurssien hallintaan ja sisdiseen toi-
mintaan. Tukiprosessien tehtavana on tukea ja avustaa ydinprosesseja. Tukiprosessien
avulla luodaan resursseja ydinprosessien onnistumiselle. Tavallisimpia tukiprosesseja

ovat rekrytointi, osaamisen kehittdminen ja kirjanpito. (Jalonen 2012, 15.)

Johtamisen prosessit liittyvéat toiminnan suunnitteluun, ohjaamiseen ja johtamiseen. Ne
antavat organisaation toiminnalle suunnan ja tavoitteet. Johtamisen prosesseja ovat esi-
merkiksi strateginen suunnittelu, vuosisuunnittelu, suorituskyvyn seuranta, budjetointi,

arvojen ja eettisten periaatteiden yllapito ja muutoksen hallinta. (Jalonen 2012, 17.)

Kuvio 5 havainnollistaa, kuinka johtamisen prosessit ohjaavat ja antavat suuntaa
ydinprosesseille seké kuinka tukiprosessit tukevat ydinprosesseja. Tama rakenne mah-

dollistaa kannattavan liiketoiminnan samalla tuottaen asiakkaalle lisdarvoa.

Asiakkaat Asiakkaat

Ydinprosessit

Sidosryhmat Sidosryhmat
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Kuvio 5. Prosessikartta (Jalonen 2012, 20).

Kirjallisuudessa ndhdaan hyvin vaihtelevasti nimikkeitd p&a-, ydin-, avain- ja tukipro-
sessi, koska prosessien kehittdmisen yhteydessa kaytetty sanasto ei ole vakiintunutta.
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Avainprosessit ovat yrityksen tarkeimpié prosesseja, koska ne liittyvat sen menestyste-
kijoihin. Ne voivat olla ydin- tai tukiprosesseja, mutta myds ndiden osaprosesseja.
Avainprosessit ovat kohteita, joita yritys ensisijaisesti kehittd&. Paaprosessit ovat tavalli-
sesti ydinprosesseja. Yrityksen toiminnan kokonaisuuden kannalta ne ovat keskeisia ja
laajoja. Laajat prosessit on usein hyva jakaa pienempiin prosessikokonaisuuksiin, joita
kutsutaan osaprosessiksi tai alaprosessiksi. (Lecklin 2006, 129-130; Laamanen & Tin-
nila 2009, 122.)

3.4 Prosessien kuvaaminen

Jokainen toiminta tai kehityskulku on mahdollista kuvata prosessina. Organisaation kan-
nattaa kuitenkin kuvata tarkemmalla tasolla vain ne prosessit, jotka ovat kriittisia sen
menestymisen kannalta. Kriittiset prosessit ovat usein organisaation liiketoimintaproses-

seja, padprosesseja tai avainprosesseja. (Laamanen & Tinnila 2009, 121.)

Kuvaamisen kannalta tarkeité prosesseja ovat myds ulkoistetut, kehitettavét ja avainpro-
sessit seka prosessit, joissa on rajapintoja tai riskeja. Organisaation kannalta saattaa
olla hyva kuvata myds sellaiset prosessit, jotka ylittavat toimintorajoja tai jotka on mah-
dollista yhdistaa. (Jalonen 2012, 28.)

Viime vuosina prosessien kuvaaminen on yleistynyt myds siitd syysta, etta sisdisen val-
vonnan jarjestamiseen ja kehittamiseen on alettu kiinnittimaén organisaatioissa enem-
man huomiota. Sisaisen valvonnan on katsottu olevan tehokkainta silloin, kun se on huo-
mioitu osaksi liikketoimintaprosessia. Organisaation on tunnistettava ne sisaiset proses-
sit, jotka ovat yhteydessa sen taloudelliseen raportointiin. Sisaisen valvonnan kontrollit
voivat liittyd esimerkiksi kirjanpidon ja henkilést6hallinnon prosesseihin. Yksittaiseen
prosessiin sisaltyva kontrollitoimi voidaan tunnistaa osana prosessikuvausta. (Ahokas
2012, 14, 69, 71.)

Prosessien kuvaaminen auttaa mallintamaan organisaation toimintaa. Sopivaan mallin-
nustapaan tulee kiinnittdd huomiota organisaatiossa. Kuvaamisen tavoitteena on kuvata
yhteinen ndkemys tekemisestd, toiminnasta ja tavoitteista. Mallinnustapa tulee valita
niin, etta se palvelee organisaation toimintaa ja kehittamista riittdvan hyvin. Liiketoimin-
taprosessien kuvaamiseen kaytetdan yleisesti vuokaaviotekniikkaa. (Jalonen 2012, 4, 6,
31.)
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Kuviossa 6 on esimerkki prosessikaaviosta. Prosessin osallistujat kuvataan kaavion pys-
tytasolla vasemman puoleisella reunalla. Prosessin alku kuvataan soikiolla. Tassa pro-
sessi alkaa asiakkaan tekemasta tilauksesta. Prosessi jatkuu eri prosessivaiheilla, jotka
prosessikaaviossa kuvataan suorakulmiolla. Prosessivaiheet yhdistetdan nuolella. Jos
prosessivaihe vaatii valinnan tekemistd, kuvataan valinta salmiakkikuviolla. Prosessin
paatds kuvataan soikiolla. Tasséa kaaviossa prosessi paattyy asiakkaan vastaanotta-
maan tuotteeseen. Kuviossa esitettava vihred symboli tarkoittaa prosessista syntyvaa
dokumenttia. Valkoharmaa ympyra tarkoittaa prosessilinkkia eli yhteyksia muihin pro-
sesseihin. (Jalonen 2012, 6, 53.)
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Kuvio 6. Prosessikaavio (Jalonen 2012, 27).

Prosessikaavion kuvaustarkkuuden valinta on usein yksi vaikeimmista asioista proses-
sien piirtdAmisessa. Prosessikaavion lukemista helpottaa, jos tehtavien maara pysyy 15
ja 20:n valilla. Laamanen kuitenkin suosittelee, etta prosessi kuvataan niin yksityiskoh-
taisesti, ettd sen toimintalogiikka selviaa. Jos kuvaus liittyy prosessin ja tietojarjestelmien
kehittamiseen tai se on osana ongelmanratkaisuprojektia, on tarkempi kuvaus suositel-
tavaa. Liian tarkka kuvaaminen saattaa kuitenkin johtaa monien alaprosessien kuvaami-
seen, joka ei edesauta prosessin ymmartamista. Kuvaamisen pddméaarana on tunnistaa
ja edistaa niita toimintoja ja paatoksia, jotka ovat kriittisi& organisaation toiminnan kan-
nalta. (Laamanen 2004, 81.)
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Laamanen (2004, 77) korostaa prosessikuvauksen tarkeyttd. Pelkk& prosessikaavio ei
valttamatta anna riittavan tarkkaa kuvaa prosessista. Organisaation kannattaa miettia
millainen prosessikuvaus tukee parhaiten prosessikaaviota, jotta siitd selvidd prosessin
kannalta kriittisimmat ja oleellisimmat asiat. Jalonen (2012, 58—-60) mainitsee myos kei-
noja, joilla prosessikaavioiden sanomaa saadaan taydennettya. Prosessikaaviosta voi
tehda kirjallisen yhteenvedon, jossa on kerrottu oleellisimmat asiat kuvatusta proses-
sista. Prosessikaaviota taydentamaan voi liséksi laatia lomakkeen, jossa esitetaan pro-
sessien eri vaiheet, vaiheisiin liittyvat vastuut, kriittiset tekijat, menetelmaét, ohjeet ja mallit

tarkemmalla tasolla.

Prosessikuvausten valmistuttua prosessit on hyva arvioida. Arviointi auttaa henkiloita
tiedostamaan, ymmartamaan ja hyvaksymaan prosessin mukaisen toiminnan. Prosessia
arvioidessa henkildt voivat analysoida prosessikuvauksen loogisuutta, realistisuutta,
kaytannon toimivuutta ja ristiriidattomuutta. On myds tarkeaa tarkastaa sisaltaakod ku-
vaus kaiken oleellisen tiedon ja onko kaytetyt kasitteet tarpeeksi ymmarrettavia. (Laa-
manen 2004, 97, 104.)

Prosessissa toimivien henkildiden tulee antaa palautetta prosessikuvauksesta ja esittaa
mahdollisia parantamisideoita prosessin omistajalle ja esimiehelle. Heidan vastuulla on
kertoa poikkeamista, joita he havaitsevat seka antaa palautetta tyokaluista ja ohjeista.
Prosessissa toimivien henkildiden tulee kehittdd omaa tyotaan, jotta tavoitteet ja toimin-
taperiaatteet toteutuvat. Heidan tulee myos osallistua prosessiin liittyviin kehittdmispro-
jekteihin. (Laamanen 2004, 129.)

Prosessien kuvaaminen edistaa organisaation toimintaa monella tapaa. Prosessien ku-
vaaminen vahentaa toiminnoista aiheutuvia kustannuksia, lisaa lapinakyvyytta, vahen-
taa virheitd, lyhentda lapimenoaikoja, nopeuttaa perehdyttamista, auttaa ymmartdmaan
oman roolin kokonaisuudessa, auttaa rajapintaongelmien ja syy-seuraus suhteiden tun-
nistamisessa, parantaa ennustettavuutta ja yhteisen tavoitteen ymmartamista. (Jalonen
2012, 27.)
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4 Toimeksiantajan esittely

41 Hartwall

Hartwall toimii juoma-alalla innovatiivisena suunnannéyttajana. Sen tunnetuimpia tuote-
merkkeja ovat Hartwall Jaffa, Hartwall Novelle, Upcider, Hartwall Original Long Drink
seka Lapin Kulta-, Karjala-, Foster’s- ja Heineken-oluet. Hartwallin tuotevalikoimaa tay-
dentaa tytaryhtion Hartwa-Traden kautta viinit ja muut alkoholijuomat. (Hartwall.)

Hartwallin henkilostomaara vuonna 2013 oli keskimaarin 779. Hartwallin tuotantolaitos,
joka on Euroopan suurimpia, moderneimpia ja vihreimpi&, sijaitsee Lahdessa. Lahdeve-
sipullottamo sijaitsee Eteldpohjanmaalla Karijoella. Hartwall vastaa myos Pepsi-tuottei-
den valmistuksesta ja myymisesta sekd monien erikoisoluiden, viinien ja vékevien alko-
holijuomien jakelusta Suomessa. Liikevaihto vuonna 2013 oli 264,6 miljoonaa euroa.
(Vastuullisuusraportti 2013, 12; Tasekirja 2013, 1, 3.)

Hartwallin omistajan, tanskalaisen Royal Unibrew:n, tuotevalikoimaan kuuluu oluita, vir-
voitusjuomia, kivennaisvesia ja hedelmamehuja. Yhti6lla on johtava markkina-asema
useilla markkinoilla Lansi- ja Itd-Euroopassa, kuten Tanskassa, Saksassa, Italiassa, Liet-
tuassa ja Latviassa seka kansainvalisilla mallasjuomamarkkinoilla. Tunnetuimpia tuote-
merkkeja ovat Royal, Ceres Strong Ale, Cido, Kalnapilis, Faxe Premium ja Vitamalt.
Royal Unibrew:n liikkevaihto vuonna 2013 oli 4,5 miljardia Tanskan kruunua. Yhtid tyollisti
vuonna 2013 maailmanlaajuisesti keskimaéarin 2600 tyontekijaa. (Royal Unibrew; Royal

Unibrew in brief.)

4.2 Palkkahallinto

Hartwallilla palkanlaskenta kuuluu organisaatiossa henkilostdhallinnon alle. Palkkahal-
linnossa tytskentelee kaksi kokoaikaista palkka-asiainhoitajaa, joista toinen hoitaa li-
saksi palkkahallinnon tiiminvetdjan tehtavid. Lisaksi palkkahallinnon apuna tydskentelee

kiire- ja kausiapuna yksi tuntityontekija.

Palkka-asiainhoitajana toimiminen sisaltdd monipuolisia tydtehtavid Hartwallilla. Paateh-

tavana on hoitaa palkat virheettomasti ja oikea-aikaisesti maksuun. Palkanlaskennan li-
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saksi tydhon siséltyy muun muassa tydsuhde- ja palkka-asioiden neuvontaa, palkkahal-
linnon jarjestelmien ohjaustietojen paivittdmista, erilaisten raporttien tydostamista ja pro-

jekteihin osallistumista.

Hartwallin henkilostd koostuu tunti- ja kuukausipalkkalaisista tyontekijoista. Tuntipalkka-
laiset tyontekijat tydskentelevat aikatuntipalkalla tai suorituspalkalla. Suorituspalkalla
tydskentelevéat tyontekijat kuuluvat palkkiojarjestelmén piiriin. Kuukausipalkkalaiset tyon-
tekijat ovat toimihenkildita tai ylempia toimihenkilditd. Tuntipalkkalaisiin noudatetaan
Elintarviketeollisuusliitto ry:n ja Suomen Elintarvikety6laisten Liitto SEL ry:n valista Pani-
moiden ja virvoitusjuomatehtaiden tyéehtosopimusta. Toimihenkil6ihin noudatetaan
Elintarviketeollisuusliitto ry:n ja Ammattiliitto Pro ry:n valista Elintarviketeollisuuden toi-

mihenkildiden tybehtosopimusta.

Palkanmaksupaivia Hartwallilla on kolme kuukaudessa. Tuntipalkkojen maksupéiva on
kaksi kertaa kuukaudessa, 9. ja 24. paiva ja kuukausipalkkojen kerran kuukaudessa,

joka kuukauden 15. paiva.

Kuukauden vaihde on palkkahallinnossa kiireisinté aikaa, koska edellisen kuukauden
kirjanpito sulkeutuu kuukauden 3. arkipaiva. Tyo sisaltda paljon erilaista raportointia, jota
tehdéan paaosin palkanlaskentajarjestelméé ja Excelia hyddyntden. Kuun vaihteessa
ajetaan edellisen kuukauden kausiveroilmoitus Verohallinnolle ja tehddan varaukset kir-
janpito-osastolle. Taman lisaksi tehdaan erilaisia raportteja talon sisaisiin tarpeisiin. Ta-
lon sisainen kuukausiraportointi sisdltdd muun muassa sairauspoissaolo-, tydtapa-
turma-, henkilémaara-, ylityd-, tydajanlyhennysvapaakertyma- ja erilaiset kustannusten

seurantaraportit.

Vuoden vaihteessa palkkahallinnon ty6hon siséaltyy eri viranomaisten vaatimien raport-
tien tyostamista, joita ovat Verottajan vuosi-ilmoitus, TyEL-vuosi-ilmoitus, tapaturmava-
kuutusilmoitus, ty6ttémyysvakuutusrahastoilmoitus seka Tilastokeskuksen ja EK:n palk-
kailmoitukset. Lisdksi vuoden vaihteessa paivitetdan palkansaajien uudet verokorttitiedot
sekd muutetaan palkasta pidatettavien vahennyserien, verovapaiden matkakustannus-
ten korvausten ja luontoisetujen verotusarvot palkanlaskentajarjestelman ohjaustietoi-
hin. Vuoden vaihteessa péaivitetdédan myds seuraavan vuoden palkanmaksukaudet pal-

kanlaskentajarjestelméaéan ja siirretdan edellisen vuoden tydajanlyhennysvapaakerty-
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masaldot seuraavan vuoden alkusaldoihin. Muita vuosittain toistuvia tehtavia ovat loma-
vuoden paatokseen liittyvat tehtavét, yleiskorotukset, meriittikorotukset, bonusten mak-
saminen ja budjetointiin liittyvien raporttien tydstaminen.

Palkkahallinto on p&assyt osallistumaan tydssaan myos erilaisiin projekteihin, joista vii-
meisimmat ovat olleet SAP HR ja Pilvi -projektit. SAP HR -projektissa palkkahallinnon
roolina oli vastata siitd, ettd SAP HR:sta siirtyvat henkilotiedot siirtyivat oikein SAP:n
palkkaliittymaan ja sieltd palkanlaskentajarjestelméaan asti. Pilviprojekti piti sisallaan
palkkahallinnon kahden jarjestelman, Personec Aika ¢ Tulkinnan ja Personec W:n, siir-

tamisen Aditron pilvipalveluun.

4.3 Palkkahallinnon jarjestelmét

Tyontekijoiden henkild- ja tydsuhdetietoja yllapidetddn SAP HR -jarjestelmassa HR-
asiantuntijoiden toimesta. Palkkahallinto ajaa SAP HR -liittymatiedoston paivittain Per-
sonec W -palkanlaskentajarjestelmaan. Liittymatiedosto siséltaa aloittaneiden tydnteki-
jéiden henkilo- ja tydsuhdetiedot seka muuttuneet henkilo- ja tydsuhdetiedot voimassa

olevien tyosuhteiden osalta.

Hartwall kayttdd tydajanseurannassa FlexWin -tyGajanseurantajarjestelmaa. Jarjestel-
man piirisséd on koko henkildstd, myyntikenttaa ja muutamaa pienté toimipaikkaa lukuun
ottamatta. Tuntipalkkalaisten ja toimihenkildiden leimaamat tehdyt tunnit, ylityot ja pois-
saolot siirretddn FlexWin -tybajanseurantajarjestelmasta Aditron Personec Aika ¢ Syotto

-jarjestelmaan, jossa siirtyneita tietoja voidaan vield jatkokasitella.

Personec Aika c Syotto -jarjestelmassa muutetaan esimerkiksi sairaslomat palkalliseksi
palkkahallintoon saapuneiden laakarintodistusten perusteella sek& tallennetaan
manuaalisesti yksittaisia tunti-ilmoituksia. Ohjelma sisaltda lisdksi ominaisuuden, jolla
palkkajakson tuotantotuntitydtunneille saadaan hinnoiteltua tuotantopalkkion osuus.
Palkkajakson tuntien tulkitsemiseen kaytetdan Aditron Personec Aika c¢ Tulkinta -jarjes-

telmaa.

Lopullinen palkanlaskenta hoidetaan Aditron Personec W -jarjestelmalld, joka sijaitsee
Personec Aika ¢ Tulkinta -jarjestelman tapaan Aditron pilvipalvelussa. Palkanlaskennan

lisdksi Personec W:ssa yllapidetaén erilaisia ohjaustietoja seké tydsuhteen poissaolo- ja
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lomatietoja, suoritetaan lomapalkka- ja lomarahalaskenta-ajoja, seurataan tybajanlyhen-
nysvapaakertymia seka tyostetaan erilaisia raportteja talon siséisiin ja ulkoisiin tarpeisiin.

Palkkahallinnon jarjestelmien ohella tarkeané tyokaluna toimii Aditron Personec linkki.
Jarjestelman avulla valitetdan erilaisia lakiséateisia ilmoituksia sahkdisessa muodossa
eri sidosryhmille kuten Verohallinnolle, tydelakeyhtitlle, ammattiliitoille ja tydnantajajar-
jestdille (Aditro Personec linkki 2014).

5 Palkkahallinnon prosessien kuvaamisen vaiheet

5.1 Prosessien kuvaamisen lahtokohdat

Palkkahallinnon prosessien kuvaaminen on tarkeaa, koska niitéa ei ole aikaisemmin ku-
vattu. Prosessikaavioiden avulla saadaan luotua kokonaiskuva palkkahallinnon tarkeim-
mista tydvaiheista seka niihin sisaltyvista vastuista, tehtavista ja jarjestelmista. Palkka-
hallinnolla on kaytossa useita eri jarjestelmia, joiden valilla tapahtuu tiedonsiirtoa. Ohjel-

mien valiset rajapinnat on ymmarrettava kehitettdessa palkkahallinnon toimintoja.

Hartwall otti vuonna 2012 kayttédon SAP HR -jarjestelman, josta siirretaan henkilo- ja
tydsuhdetietoja Personec W -palkanlaskentajarjestelmaéan. Personec W ja Personec
Aika ¢ Tulkinta -jarjestelmat siirrettiin Aditron pilvipalveluun vuonna 2013. Myds naiden
muutosten vuoksi on tarkeaa, etta eri jarjestelmien valiset rajapinnat on kuvattu proses-

sikaavioilla.

Prosessien kuvaaminen oli alun perin tarkoitus toteuttaa yhteistydssa henkilostépaalli-
kon ja palkkahallinnossa tyoskentelevien kahden vakituisen tyontekijan kanssa vuoden
2014 aikana. Opiskelujeni my6ta minulle tuli tarve 16ytaa opinnaytetydaihe, ja ehdotin
toukokuussa esimiehelleni, voisinko tehda opinnaytetyon palkkahallinnon prosesseista.
Esimieheni piti ideaani hyvana ja han ehdotti, etta piirtdisin prosessit itsendisesti. Palk-
kahallinnon prosessien kuvaamisesta ja vuosikellon laatimisesta tuli vuoden 2014 hen-

kilokohtainen tavoitteeni.
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5.2 Prosessikaavioiden méaarittely

Prosessikaavioiden méaarittely alkoi kuvattavien prosessien valinnalla. Kuten luvussa 3.4
kerrotaan, kuvattavien prosessien valintakriteeriné voi olla esimerkiksi se, onko joissakin
prosesseissa jotain kehitettavad, rajapintoja tai riskeja. Ennen prosessikaavioiden piirta-
mista pidimme esimieheni kanssa aloituspalaverin, jossa sain tiedon kuvattavista palk-
kahallinnon prosesseista. Esimieheni oli jo aikaisemmin kaynyt keskustelua henkilésto-
johtajan kanssa siita, mitk& palkkahallinnon prosessit oli tarkea saada kuvatuksi. Uskon,
ettd palkkahallinnon prosessien kuvaamisen valintakriteerind oli palkkahallinnon jarjes-
telmien vélisten rajapintojen selvittdminen ja niiden mahdollinen kehitystarve tulevaisuu-

dessa.

Aloituspalaverin yhteydessa esimieheni tutustutti minulle MS Visio -ohjelman toiminnol-
lisuutta, koska kaavioiden piirto-ohjelma ei ollut minulle ennestédan tuttu. Kavimme sa-
massa yhteydessa lapi tydsuhteen paattymisen prosessin, jonka esimieheni oli tehnyt
aikaisemmin palkkahallinnon tiiminvetajan kanssa. Esimieheni ei antanut prosessikaavi-
oiden piirtamiseen tarkempia ohjeita, joten paatin toteuttaa prosessikaaviot samalla mal-
lilla, jota oli aikaisemmin kaytetty tydsuhteen paattymisen ja vuosilomaprosessin kuvaa-
miseen. Taman lisaksi tutustuin Hartwallin taloushallinnon prosessikaavioihin, jotka oli
tehty aikaisemmin taloushallinnon toimesta. Aloitin ensimmaisen prosessikaavion piirta-

misen valittomasti, kun MS Visio oli asennettu tietokoneelleni.

Kappaleessa 3.4. mainitaan Laamasen suositus siita, kuinka tarke&da prosessikaavion
tueksi on tehda tarkentava Kirjallinen prosessikuvaus. Esimieheni kanssa kaydyn kes-
kustelun pohjalta paddyimme siihen tulokseen, etta palkkahallinnon prosesseista ei tar-
vitse tehda kirjallisia prosessikuvauksia. Palkkahallinnon prosessikaavioiden tiedot on
havainnollistettu silla tarkkuudella, ettd niistéa selviavat prosessiin sisaltyvat tehtavat,
vastuut ja jarjestelmien vdliset rajapinnat riittavan selkeasti. Prosesseja taydentdmaan
on liséksi tehty tdméan opinnaytetyén tuotoksena syntynyt vuosikello, josta selviavat tar-

kemmat tydvaiheet ja aikataulut viela yksityiskohtaisemmalla tasolla.

Palkkahallinnon prosessikaavioita piirtdessa jouduin miettimaan prosessin rajaukseen ja
kuvaustarkkuuteen liittyvid asioita. Ensin maarittelin, misté prosessi alkaa ja mihin se
paattyy. Sen jalkeen pohdin, mitka roolit esitan prosessikaaviossa, jotta prosessiin sisal-
tyvat vastuut tulevat riittdvan selkedsti esille. Roolien valitseminen oli vélilla haastavaa,

koska jotkut prosessit eivat sisaltdneet palkkahallinnon liséksi muita vastuurooleja. Jos



31

prosessi sisalsi eri jarjestelmilla tehtavia tydvaiheita, paatin sisallyttaa prosessikaavioon
jarjestelmanakokulman. Prosessiin sisaltyva tiedonkulku oli helpompi ymmartaa, kun

prosessikaavioon oli kuvattu eri jarjestelmien véaliset rajapinnat.

Roolien valitsemisen jalkeen suunnittelin, mitkd tyévaiheet esitan prosessikaaviossa.
Tassa yhteydessa jouduin my6s pohtimaan, kuinka tarkalla tasolla esitéan kunkin tydvai-
heen prosessikaaviolla. Luvussa 3.4 todetaan, etta prosessikaavion piirtamisen yksi vai-
keimmista tehtavista on kuvaustarkkuuden valitseminen. Tarkkuus tulee valita niin, etta
prosessin toimintalogiikka kay selville. Jos koetaan tarpeelliseksi, voidaan yhteydet tie-
tojarjestelmiin myos kuvata. Palkkahallinnon prosessikaavioita suunniteltaessa vaikeim-
maksi tehtavaksi osoittautui juuri kuvaustarkkuuden valitseminen. Palkanlaskennan eri
prosessit koostuvat monesta yksittaisesta tehtavasta, joista jokainen tehtava on tarkea
kokonaisuutta ajatellen. Jonkun tehtavan poisjattaminen tuntui usein mahdottomalta, ja
tasta syysta noudatinkin Laamasen suositusta siita, etta valitsen kuvaustarkkuuden riit-

tavan hyvin, jotta toimintalogiikka tulee ymmarretyksi.

Prosessikirjallisuudessa korostetaan asiakkaan roolia ja sitd, kuinka prosessin pitaisi
aina alkaa asiakkaasta ja paattya asiakkaaseen. Palkkahallinnon prosesseista tehtiin
seitseman erillistd prosessikaaviota, joka mahdollisti palkanlaskennan eri vaiheiden ku-
vaamisen tarkalla tasolla. Koska prosessikaaviot tehtiin eri tyGvaiheista, ei prosessi voi-
nut aina alkaa ja paattya asiakkaaseen. Prosessien kuvaamisen tavoitteena oli selvittaa
kokonaiskuva palkkahallinnon tehtdvistd, prosessiin sisaltyvista vastuista ja kaytdssa
olevista jarjestelmista. Asiakasndkokulma ei néain ollen ollut kriittinen palkkahallinnon

prosesseja kuvattaessa.

Prosessikaavioiden piirtaminen oli yksi vuoden 2014 tavoitteistani. Oma suunnitelmani
oli kuitenkin saada prosessikaaviot valmiiksi elokuun loppuun mennessa, koska halusin
keskittya opinndytetydn raporttiosuuden kirjoittamiseen ja viimeisten kurssien suoritta-
miseen syksylla 2014. Ensimmaisen prosessikaavion, Palkka-ajo vaihe 1 -prosessikaa-
vion, tein valittdmasti toukokuun lopussa saadessani tietokoneelleni MS Visio -ohjelman.
Prosessikaaviolla oli kiireinen aikataulu, koska sen avulla saatiin selvennettya palkka-
hallinnon jarjestelmien ja suunnitelmissa olevan uuden vuorosuunnittelujarjestelméan va-
lisi& rajapintoja. Loput prosessikaaviot piirsin kesa-heindkuun aikana lukuun ottamatta

vuoden vaihteen prosessikaaviota, joka valmistui elokuussa.
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5.3 Prosessikaavioiden esittely

Kuvattavia prosesseja oli yhteensa seitseméan. Prosessikaaviot ovat taman tyon liitteina

1-7. Tassa luvussa esittelen prosessikaavioiden toteutuksen.

Palkka-ajo vaihe 1 -prosessikaaviossa (liite 1) kuvataan palkkatapahtumien kasittely eri
jarjestelmien valilla. Prosessi alkaa siitd, kun tydntekija leimaa itsensa sisaén, ulos, yli-
tyohon tai poissaololle FlexWin -tybajanseurantajarjestelman leimasinpééatteelld. Pro-
sessi paattyy palkkahallinnon suorittamaan palkanlaskenta-ajoon Personec W -jarjestel-
massa ja palkkamateriaalin oikeellisuuden tarkastamiseen ennen lopullista palkanlas-
kenta-ajoa. Prosessi kuvataan hyvin yksityiskohtaisesti, koska jokainen tehtava on tar-
ked kokonaisuuden ymmartamisen kannalta. Prosessikaavion rooleissa kaytetdan jar-
jestelmandkokulmaa, koska se selkiyttéda parhaiten palkkatapahtumien kasittelya eri jar-
jestelmien valilla. Henkiloroolien k&yttaminen ei olisi ollut jarkevaa, koska palkkahallinto

suorittaa suurimman osan tehtavista itse ensimmaisia vaiheita lukuun ottamatta.

Kuukausipalkka-ajo 15. maksupaivan palkoista -prosessikaaviossa (liite 2) kuvataan lo-
pullisen kuukausipalkka-ajon tyonkulku. Vastaavasti Tuntipalkka-ajo 9. ja 24. maksupai-
van palkoista -prosessikaaviossa (lite 3) kuvataan lopullisen tuntipalkka-ajon tyénkulku.
Kuukausi- ja tuntipalkka-ajoprosessit voidaan nahda Palkka-ajo vaihe 1:n alaproses-
seina. Prosessi alkaa siita, kun palkkahallinto suorittaa lopullisen palkanlaskenta-ajon ja
tulostaa palkkalistan. Prosessi jatkuu muiden virallisten palkka-ajoraporttien ajamisella
ja paattyy viimeiseen raporttiin, joka on maaritelty kuukausipalkka- ja tuntipalkka-ajo-oh-
jeissa. Prosessikaavion rooleissa ovat palkkahallinto ja ne osastot, jonne palkkahallinto
lahettdd palkka-ajoista syntyvaa aineistoa. Rooleissa on myds jarjestelmat, joka kertoo
ajettavan raportin tallennuspaikan tai ne tehtavat, jotka tehd&én jollain muulla kuin pal-

kanlaskentajarjestelmalla.

Kuukauden vaihde -prosessikaaviossa (liite 4) kuvataan ne raportit ja tehtavat, jotka
palkkahallinto tekee jokaisen kuukauden 3. arkipdaivana. Prosessi sisdltdd muun muassa
lomapalkkavarauksen, kausiveroilmoituksen, henkildluku- ja ty6hyvinvointiraportoinnin
seka muiden talon siséisten raporttien tekemisen. Kuukauden vaihde -prosessikaavion
rooleissa ovat palkkahallinto ja ne osastot, jonne palkkahallinto lahettaa kuukauden vaih-
teen aineistoa. Rooleissa on my@s jarjestelmat, joka kertoo ajettavan raportin tallennus-

paikan tai ne tehtavét, jotka tehddan jollain muulla kuin palkanlaskentajarjestelmalla.
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Tydsuhteen alkaminen -prosessikaaviossa (liite 5) selvitetaan mité eri toimenpiteita teh-
daan, jotta uuden henkilon tiedot saadaan palkanlaskentajarjestelméaén. Prosessi alkaa
siitd, kun HR-asiantuntija perustaa henkilon SAP HR -jarjestelmé&én. Uuden tydntekijan
tiedot siirtyvat Personec W -jarjestelmaan siséén luettavan liittymatiedoston kautta seu-
raavana paivana henkilon tydsuhteen alkamisesta. Henkilo perustetaan lisdksi FlexWin
-tybajanseurantajarjestelmaan. Prosessi paéattyy siihen, kun palkkahallinto sisdan lukee
henkilon perustiedot Personec W -jarjestelmasta Personec Aika ¢ Sy6tto -jarjestelmaan,
jossa kasitellaan FlexWin -tydajanseurantajarjestelmasta siirtyneita tietoja. Prosessikaa-
vion roolit kuvataan jarjestelmanakokulmasta, koska henkilén perustietoja kasitellaén
useammassa eri jarjestelmassa ja tiedonkulku jarjestelmien vélilla on tarkea saada sel-

vitetyksi.

Sairaus- ja tydtapaturma poissaolot -prosessikaaviossa (lite 6) kuvataan ne toimenpi-
teet, jotka tehdaan sairauden tai ty6tapaturman sattuessa. Prosessikaaviossa selvite-
taan tyontekijan, esimiehen ja palkkahallinnon toimenpiteet prosessin aikana. Prosessi
alkaa siitd, kun tyontekija ilmoittaa sairastumisestaan tai tydtapaturmastaan esimiehelle
seka toimittaa hanelle laakarintodistuksen. Prosessi paattyy siihen, kun palkkahallinto
tekee Kelalle ilmoituksen maksetuista sairasajanpalkoista. Prosessikaavion rooleissa
ovat palkkahallinto, tyéntekija, esimies, Kela ja If Login -palvelu, jossa tehddan tyétapa-

turmailmoitus.

Vuoden vaihde -prosessikaaviossa (liite 7) selvitetdan palkkahallinnon vuoden vaihteen
tehtavat. Prosessi sisdltéd muun muassa palkkahallinnon jarjestelmien seuraavan vuo-
den kalenterien paivitykset, palkanmaksukausien generoinnin, ravinto-, auto- ja
puhelinedun verotusarvojen paivitykset, TyEL-, tydttdmyysvakuutusmaksu- ja ay-jasen-
maksuprosenttien paivitykset sekd verokorttitietojen suorasiirtopyyntd- ja palautustie-
doston kasittelyn. Vuoden vaihteessa tehdd&an myds lukuisia raportteja eri viranomaisten
tarpeisiin. Naita viranomaisille tehtévia raportteja ovat esimerkiksi Verottajan vuosi-ilmoi-
tus, TyEL-vuosi-ilmoitus ja tyodtapaturmavakuutusilmoitus. Prosessikaavion rooleissa
ovat palkkahallinto, palkkajarjestelmat ja Linkki/muut jarjestelmat. Palkkajarjestel-
mat-kohdan kussakin tehtdvalaatikossa on tarkemmin kerrottu, missa palkkahallinnon
jarjestelmassa kukin tehtava tehd&an. Linkki/muut jarjestelmat kuvataan omana roolina,
jotta nahdaan selkeésti mita toimenpiteitéa tehddan muussa kuin palkkahallinnon jarjes-

telméassa.
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5.4 Prosessikaavioiden kayttdonotto ja seuranta

Luvussa 3.4 mainitaan siita, kuinka tarkeaa on, etta prosessissa toimivat henkil6t arvioi-
vat valmistuneet prosessikuvaukset. Arvioinnin kautta prosessikuvauksen oikeellisuus,
kaytannon toimivuus ja loogisuus tulee varmistetuksi. Sovimme esimieheni kanssa aloi-
tuspalaverin yhteydessa, etta lahetan valmiit prosessikaaviot tarkistettavaksi palkkahal-
linnon tiiminvetajalle. Tama jarjestely tuntui luontevalta, koska hoidamme tiiminvetdjan
kanssa palkanlaskentaa tyoparina. Minusta oli tarke&a, etta myos toinen palkanlaskija
oli varmistanut prosessikaavion oikeellisuuden ja kaytanndn toimivuuden. Talla tavalla
saimme varmistettua, ettd kaikki oleellinen asia oli varmasti huomioitu prosessi-

kaaviossa.

Prosessikaavioiden tuli olla valmiina vuoden loppuun mennessa. Viimeinen prosessikaa-
vio valmistui elokuun puolessa vélissa, joten olin suoriutunut tehtévastani aikataulun mu-
kaisesti. Valmiiden prosessikaavioiden katselmustilaisuus pidettiin esimieheni kanssa
19.8.2014. Tilaisuudessa esittelin prosessikaaviot esimiehelleni ja sain hénelta palaut-
teena, ettd prosessikaaviot olivat tarpeeksi selkeét ja havainnolliset. Itsellani oli huoli
siitd, olenko piirtanyt prosessikaaviot liian tarkalla tasolla. Esimieheni mukaan palkkahal-
linnon prosessit oli tarkea kuvata tarkasti, koska niita ei ole aikaisemmin kuvattu. Tarkoi-
tuksena on, etta esimieheni esittaa valmiit prosessikaaviot ja vuosikellon henkildstojoh-
tajalle syksyn 2014 aikana. Henkildstojohtaja on palkkahallinnon ylin esimies ja lopulli-

nen prosessin omistaja.

Valmiit prosessikaaviot on tallennettu palkkahallinnon omaan verkkokansioon, jonne
palkkahallinnon lisdksi on paasy vain palkkahallinnon esimiehella ja henkildstojohtajalla.
Henkildstohallinnon yhteisissa tiimipalavereissa on esitetty toive, ettd prosessikaaviot
esiteltaisiin koko henkildstohallinnolle esimerkiksi timipalaverin yhteydessa. Mielestani
prosessikaaviot voisi mydhemmin siirtda henkildstéhallinnon yhteisen verkkokansion
alle, josta jokainen henkiléstohallinnossa tydskenteleva pystyisi niita vapaasti tarkaste-
lemaan. Prosessikaavioiden avulla palkkahallinnon tyd saadaan lapinakyvammaksi hen-

kilostohallinnon sisalla.

Prosessikaavioita tulee yllapitaa, jotta niita voidaan hyddyntaad taysimaaraisesti myos
jatkossa. Opinnaytetydprosessin aikana emme enndttaneet sopia, kuinka prosessikaa-
vioiden paivittaminen tulevaisuudessa hoidetaan. Uskon, ettd asiasta sovitaan siina vai-

heessa, kun prosesseihin tulee muutoksia ja paivittaminen tulee ajankohtaiseksi.
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6 Vuosikellon laatimisen vaiheet

6.1 Vuosikellon laatimisen lahtokohdat

Palkkahallinnolla on ennestaan tydohjeita useista eri tydvaiheista, mutta yhteenveto tyo-
tehtavista ja niiden aikatauluista vielé puuttuu. Vuosikellon tarkoituksena on antaa koko-
naiskuva palkkahallinnon tydtehtavista palkkavuoden aikana ja tukea aikataulujen suun-

nittelua.

Vuosikellon tulee helpottaa liséksi tydohjeiden dokumentointia. Useissa tydohjeissa on
vanhentunutta tietoa, mutta paivittAminen on vaikeaa, koska kaikkia tydohjeita ei 16ydy
sahkoisenda versiona. Taman lisaksi palkkahallinnolta 16ytyy edelleen tydvaiheita, joista
tydohjetta ei ole viela tehty. Vuosikellon my6téa vanhat tydohjeet tarkistetaan ja paivite-
tdan seka uusia tyoohjeita tehdaan tarvittaessa lisdd. Vuosikellon tavoitteena on myds

tukea tybhon perehdyttamista.

6.2 Vuosikellon maérittely ja esittely

Vuosikelloa suunniteltaessa sain idean tytohjeistuksen laatimisesta Exceliin. Paéatin ja-
kaa vuosikellon neljalle eri valilehdelle, jotta palkkahallinnon ty6tehtavat eri ajankohtina
selviavat. Samalla sain idean sahkoisen ohjeen linkittamisesta vuosikelloon, jotta itse
vuosikello pysyi selke&na ja sopivan pituisena. Vuosikello toimii liséksi dokumentoinnin
apuna, koska siité 16ytyy tieto kirjallisen ohjeen sailytyspaikasta seka hyperlinkki, joka
mahdollistaa sujuvan siirtymisen sahkdiseen ohjeeseen. Vuosikellon mydta paivitin van-
hentuneita tydohjeita ja tein uusia tydohjeita niista tydvaiheista, joista ohjeita ei viela ol-
lut. Taméan liséksi siirsin kaikki tydohjeet saman verkkokansion alle, mik&a helpottaa jat-

kossa tybohjeiden loytamista ja paivittamista.

Ensimmaiselta valilehdeltd, jonka nimi on Vuosikello (lite 8), ndhdaan koko palkkavuo-
den tehtavat kuukausittain. Vuosikello-valilehti sisaltda viisi saraketta. Ensimmaisessa
sarakkeesta eli KK-sarakkeessa on kerrottu, missé kuussa toimenpide on tehtava. Toi-
sessa sarakkeessa eli Tehtdva-sarakkeessa on kuvattu, mikd toimenpide on tehtava.
Kolmannessa sarakkeessa eli Ajankohta-sarakkeessa on kerrottu ajankohta, milloin ky-

seinen tehtava on oltava tehtyné. Neljannessa sarakkeessa eli Ohjeen/Tulosteiden sai-
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lytyspaikka -sarakkeessa on ilmoitettu kirjallisen ohjeen ja valmiiden tulosteiden s&ilytys-
paikka. Tahan on voitu kirjata myos tarkempi ohje tehtavasta toimenpiteesta, jos siita ei
ole katsottu aiheelliseksi tehtavan erillistd sahkdista ohjetta. Viidennessa sarakkeessa
on kerrottu sahkdisen ohjeen sdilytyspaikka. Hyperlinkkia klikkaamalla palkanlaskija
paasee siirtymééan suoraan sahkdiseen ohjeeseen.

Toiselta valilehdelta, jonka nimesin Palkkakauden vuosikelloksi (lite 9), nahdaan palk-
kahallinnon tyotehtavat palkkakausittain. Palkkakauden tehtavissa on kuvattu ne tehta-
vat, jotka toistuvat aina saman aikataulun mukaisesti joka kuukausi. Palkkakauden teh-
tavia ovat esimerkiksi palkka-ajoihin liittyvat tehtavat, kuukauden vaihteeseen liittyvat ra-
portoinnit, kausiveroilmoituksen ja varausten tekeminen seka vuosi-ilmoituksen ja palk-
kaennakoiden tdsmaytykset. Palkkakauden vuosikello -valilehti on jaettu neljaén eri sa-
rakkeeseen. Ensimmaisessa sarakkeessa eli Tehtdva-sarakkeessa on kuvattu, mika toi-
menpide on tehtava. Toisessa sarakkeessa eli Ajankohta-sarakkeessa on kerrottu ajan-
kohta, jolloin toimenpide on oltava tehtynd. Kolmannessa sarakkeessa eli Ohjeen saily-
tyspaikka -sarakkeessa on ilmoitettu kirjallisen ohjeen sailytyspaikka. Neljannessa sa-
rakkeessa on kerrottu sahkdisen ohjeen sailytyspaikka. Hyperlinkkia klikkaamalla pal-

kanlaskija paasee siirtymaan suoraan séhkoiseen ohjeeseen.

Kolmas vélilehti, Palkka-ajoon liittyvat tehtavat (liite 10), siséltaa paljon yksittaisia ohjeita,
joita tehdaan pitkin palkkakautta tulevaa palkka-ajoa varten. Palkka-ajoon liittyvat tehta-
vat -vélilehti on jaettu neljaén eri sarakkeeseen. Ensimmaisesséa sarakkeessa eli Teh-
tava-sarakkeessa on kuvattu tehtava toimenpide. Toisessa sarakkeessa eli Tarkempi
kuvaus tehtavasta -sarakkeessa on kuvattu yksityiskohtaisemmin tehtava toimenpide.
Tahan on voitu kirjata myo6s tarkempi ohje tehtavasta toimenpiteestd, jos siita ei ole kat-
sottu aiheelliseksi tehtavan erillista sdhkoista ohjetta. Kolmannessa sarakkeessa eli Oh-
jelma-sarakkeessa on kerrottu ohjelma, jossa toimenpide tehd&én. Neljannessa sarak-
keessa on kerrottu séhkdisen ohjeen sailytyspaikka. Hyperlinkkia klikkaamalla palkan-

laskija paasee siirtym&an suoraan sahkodiseen ohjeeseen.

Neljas valilehti, Muut tehtavat (lite 11), sisaltdd ohjeita, jotka eivat liity suoraan palkan-
laskentaan, mutta ovat kuitenkin tarkeita palkkahallinnon tyén kannalta. Ensimmaisessa
sarakkeessa eli Tehtava-sarakkeessa on kerrottu tehtava toimenpide. Toisessa sarak-
keessa eli Tarkempi kuvaus tehtdvasta -sarakkeessa on kuvattu yksityiskohtaisemmin

tehtava toimenpide. Kolmannessa sarakkeessa eli Ohjelma-sarakkeessa on kerrottu oh-
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jelma, jossa toimenpide tehdaan. Neljinnessa sarakkeessa on kerrottu sdhkoisen oh-
jeen sailytyspaikka. Hyperlinkkia klikkaamalla palkanlaskija pdésee siirtymé&én suoraan
sahkodiseen ohjeeseen.

6.3 Vuosikellon kayttéonotto ja seuranta

Tein vuosikelloa tydni ohessa touko-elokuun aikana. Esittelin vuosikellon palkkahallin-
non tiiminvetgjalle ja esimiehelleni heindkuussa ja sain vuosikellon toteuttamistavasta

positiivista palautetta. Vuosikello otettiin palkkahallinnon kayttéon heti sen valmistuttua.

Vuosikellon esittdminen palkkahallinnon tiiminvetajalle oli erityisen tarkeda, koska vuo-
sikellon tarkoituksena on toimia jatkossa palkkahallinnon yhteisena tyokaluna. Vuosi-
kello on tallennettu palkkahallinnon yhteiseen verkkokansioon. Vuosikellon sahkoisté hy-
perlinkkia hyddyntamalld palkanlaskija paésee siirtymaan suoraan tarkempaan tyoh-
jeeseen. Taman ominaisuuden johdosta tydohjeiden l16ytdminen, kayttdminen ja paivit-
taminen ovat jatkossa helppoa. Tydohjeiden paivittaminen on palkkahallinnon yhteisella

vastuulla.

Vuosikellon ominaisuutena on, etta se eldd koko ajan. Vuosikellon runko pysyy samana,
mutta siihen voi tulla lisdd uusia tehtavia tai siitd voi poistua tehtavia kalenterivuoden
aikana. Vuosikello on suunniteltu Exceliin, joten sen muokkaaminen ja paivittdminen on
helppoa. Jos vuosikellosta haluaa saada kaiken hyddyn irti, tulee siihen loppuvuodesta

paivittda aina seuraavan vuoden tarkeat paivamaarat ja muut huomioitavat asiat.

7 Pohdinta

7.1 Tuotosten arviointi

Palkkahallinnon prosessin kuvaamisen tavoitteena oli kuvata palkkahallinnon tarkeim-
mat tyovaiheet prosessikaavioilla. Prosessikaavioista tuli selvita vastuut, tehtavat seka
kaytossa olevat jarjestelmat ja niiden valiset rajapinnat selke&sti. Mielestani onnistuin

prosessikaavioiden piirtdmisessa hyvin. Prosessikaavioista selvidvat prosessiin sisélty-
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vien henkildiden vastuut ja tehtavat seka eri jarjestelmien roolit ja niiden véaliset rajapin-
nat selkeasti. Uskon, ettéa piirtamistani prosessikaavioista on hyotya organisaatiolle sen
suunnitellessa tulevia kehitystoimenpiteitéa palkkahallinnon toimintoihin liittyen.

Vuosikellon tavoitteena oli antaa selked kokonaiskuva palkkahallinnon tydtehtavista
palkkakauden ja vuoden aikana seka tukea palkkahallintoa aikataulujen suunnittelussa.
Vuosikellon my6ta vanhoja tydohjeita tuli paivittaa ja tehda uusia tyéohjeita tarvittaessa
lisda. Vuosikellon tuli helpottaa dokumentointia ja tydohjeiden [6ytymista. Lisaksi vuosi-

kellon tavoitteena oli auttaa tydhon perehdyttamista.

Mielestani onnistuin suunnittelemaan vuosikellon, joka tayttaa kaikki ennalta asetetut ta-
voitteet. Vuosikellosta ilmenevét palkkavuoden tehtavat ja aikataulutiedot selkeasti, joten
toiden suunnittelu helpottui. Tarkemman ty6ohjeen I6ytaminen on jatkossa vaivatonta,
koska vuosikellossa mainitun tehtavan kohdalle sisallytettiin sdhkéinen hyperlinkki, jota
klikkaamalla henkil6 paasee katevasti siirtymaan tarkempaan tyéohjeeseen. Vuosikellon
myotd vanhat tydohjeet tarkastettiin ja pdivitettiin. Liséksi tehtiin uusia tydohjeita niista
tydvaiheista, joista tydohjetta ei viela ollut. Tydohjeet siirrettiin saman verkkokansion alle,
joten tydohjeiden Idytaminen, kayttaminen ja paivittdminen helpottuivat. Vuosikellon ko-
konaistavoite oli tukea palkanlaskijan jokapéaivaista tyotd. Mielestani vuosikello taytti

myds taman kokonaistavoitteen.

Kaiken kaikkiaan onnistuin luomaan kattavan kokonaiskuvan toimeksiantajalle palkka-
hallinnon toiminnoista. Prosessikaaviot selventavat palkkahallinnon tarkeimmat tyGvai-
heet yleisella tasolla ja vuosikello taydentdd prosessikaavioiden tiedot yksityiskohtai-

semmalle tasolle.

7.2 Opinnaytetyoprosessin arviointi

Opinnaytetydprosessi sujui suunnittelemani aikataulun mukaisesti. Toukokuussa minulle
tasmentyi opinnaytetyfaihe ja aloin hahmottelemaan runkoa opinnaytetydn raport-
tiosuutta varten. Samalla tein alustavan opinnaytetydsuunnitelman, jonka lahetin hyvak-
sytettavaksi vuosikurssimme vastuuopettajalle. Kun tydnantajani ja vastuuopettajani oli-
vat hyvaksyneet opinnaytetydsuunnitelmani, aloin kerddmaan aineistoa opinnaytetytn

raporttiosuuden kirjoittamista varten.
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Aineiston kerddminen ja sen rajaaminen oli yksi haasteellisimmista asioista opinnayte-
tyoprosessin aikana. Palkanlaskenta aiheena on laaja ja sen osuutta opinndytetyon ra-
porttiosuudessa olisi voinut rajata suppeammaksi. Havaitsin kuitenkin asian melko myo-
haisessé vaiheessa, enka nahnyt jarkevaksi enaé lahtea vaihtamaan alkuperaista suun-

nitelmaani.

Ajankohtaiset teokset, jotka kasittelivat palkanlaskentaa, tutkivat palkanlaskentaty6ta
enemman pienemman yrityksen ja tilitoimiston nakoékulmasta. Isommissa yrityksissa pal-
kanlaskentatyéhon kuuluu oleellisesti eri jarjestelmien kayttd. Olisinkin kaivannut omaan
opinnaytetybhoéni enemman tietoa eri jarjestelmista ja niiden roolista palkanlaskenta-
tydssa. Kirjallisuutta olisi voinut 16ytya viela lisda, jos olisin aktiivisemmin lahtenyt selvit-
tamaan asiaa esimerkiksi palkkaohjelmistojen toimittajien kautta. Toisaalta kasittelin ra-
porttiosuudessa jo hyvin laajasti palkanlaskennan eri osa-alueita, joten palkkahallinnon

jarjestelmien mukaan ottaminen olisi saattanut pidentaa raporttiosuutta liikaa.

Prosessien kuvaamisesta l6ysin monia hyvia teoksia. Osa teoksista oli vanhoja, mutta
paatin hyédyntaa niitd opinnaytetydssani. Vertailin vanhempien teoksien sisaltéd uu-
dempien teoksien sisaltdon ja tulin siihen tulokseen, ettd vanhoissa teoksissa on edel-
leen luotettavaa ja kayttokelpoista tietoa. Vanhemmista teoksista 16ytyi erinomaisia vink-
kejd prosessien tunnistamiseen ja kuvaamiseen, ja halusin ehdottomasti, ettd ndma

asiat tulevat mukaan omaan opinnaytetyohoni.

Opinnaytetyoni oli toiminnallinen tyo, joka sisalsi raportin lisdksi toiminnallisen osuuden.
Toiminnallinen osuus tuntui minusta luontevimmalta koko opinnaytetyoprosessin ajan.
Minulle sopii kaytannon tyod, jossa saan suunnitella ja toteuttaa jotain konkreettista. Ta-
man opinnaytetydn toiminnallinen osuus sisalsi toimeksiantajalle tekeméani palkkahallin-

non prosessikaaviot ja vuosikellon.

Kaytin opinnaytetyon tutkimusmenetelmé&né laadullista tutkimusta. Omassa opinnayte-
tydssani laadullinen tutkimus nakyi siind, ettd etsin ja tutkin sopivaa kirjallisuutta, joka
liittyi omaan opinnaytety6honi. Jouduin tarkastelemaan, vertailemaan ja havainnoimaan
eri asioita sekd pohtimaan omia nakdkulmia tutkittavaa asiaa kohtaan. Tutustumalla kir-
jallisuuteen syvensin osaamistani tutkittavasta asiasta. Jouduin my6s pohtimaan, miten

kirjallisuudessa mainittu asia on toteutettu omalla tydpaikalla.
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7.3 Kehitysideat

Tutustuessani prosesseja koskevaan kirjallisuuteen havaitsin, ettd prosessikaavioiden
piirtdmiseen on tullut joitain uusia elementteja viime vuosien aikana. Kappaleessa 3.4,
jossa kuvataan prosessikaavion piirtdmistd, on maininta esimerkiksi prosessilinkki-ku-
vakkeesta. Kyseista kuvaketta klikkaamalla henkilé paasee siirtyméan suoraan seuraa-
vaan alaprosessiin. Prosessilinkki-ominaisuus jai minulta kayttamatta palkkahallinnon
prosesseja kuvatessa, koska materiaali, jossa kyseinen symboli on esitetty, 16ytyi kasiini
vasta prosessien kuvaamisen jalkeen. Jos paasen tulevaisuudessa piirtamaan proses-
sikaavioita, haluaisin hyddyntaa niissa tata toiminnollisuutta. Prosessilinkki-ominaisuu-
den liséksi haluaisin myos kokeilla séhkoisen dokumentin lisdamista prosessikaavioon.
Sahkoinen dokumentti voisi olla esimerkiksi tarkempi tyéohje tai kuvaus yksittisesta
prosessin tydvaiheesta.

Palkkahallinnon nykyiset jarjestelmét mahdollistavat sen, ettei manuaalista tallentamista
juurikaan ole. Tyontekijoiden vuosilomien hallinnointi kaipaa kuitenkin kehittamista. Talla
hetkella vuosiloma-aikojen keruu hoidetaan erillisten Excel-taulukoiden avulla, joka on
tydlasta ja aikaa vievaa. Taman lisaksi palkkahallinto joutuu syéttdmaan manuaalisesti
joitakin tunti-ilmoituksia, koska ty6ajanseurantajarjestelma ei ole pienien toimipaikkojen
kaytdssa. Edella esitettyjen asioiden johdosta pitéisi selvittaa, millaisia tytkaluja ohjel-
mistotaloilla olisi tarjottavana toimeksiantajan kayttéén vuosilomien ja erillisten tunti-il-

moitusten hallinnoinnin kannalta.

Toinen kehitystoimenpide voisi kohdistua palkkahallinnon sahkoisen arkistoinnin kayt-
toonottoon. Sen osalta pitaisi selvittaa, mitd sahkoinen arkistointi palkkahallinnon kan-

nalta tarkoittaa ja mité kaikkea s&hkoinen arkistointi pitaa sisallaan.
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