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1 Johdanto

1.1 Tausta

Idea opinnaytetyolle syntyi suoritettuani harjoitteluni Pohjois-Karjalan sairaan-
hoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymén, PKSSK:n, palkka- ja henkilostotoimis-
tossa. Kavi ilmi, ettd heiltd puuttui kirjallinen kuvaus palkanlaskennan proses-
sista, ja se tulisi tarpeen. Palkkatoimistolla oli ollut karkea kuvaus prosessista,
jonka rinnalle kaivattiin tarkempaa versiota. Prosessikuvausta tultaisiin kaytta-
mé&aan palkanlaskennan tukena ja se toimisi my6s apumateriaalina perehdyttami-
sessa. Koska palkanlaskennan prosessi on monivaiheinen ja laaja kokonaisuus,

rajattiin prosessikuvaus palkanlaskijan nakékulmaan.

1.2 Opinnaytetydn toimeksiantajan esittely

Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtyma jarjestaa eri-
koissairaanhoidon ja kehitysvammaisten erityishuollon palvelut Pohjois-Karjalan
sairaanhoitopiirin alueella. Paatoimipisteita ovat Pohjois-Karjalan keskussairaala
Joensuussa, Paiholan sairaala Kontiolahdella sekd Honkalampi-keskus Lipe-
rissa. Kuntayhtymén toiminta alkoi 1.1.2006. Kuntayhtyman alueella asuu noin
170 000 asukasta. Heista noin joka kolmas kayttaa terveyspalveluita vuosittain.
Kuntayhtyma tyollistad noin 2900 henkil6d, heista noin 80 prosenttia ovat vakitui-
sessa tydsuhteessa. Toiminnan perustana on monipuolisesti osaava, hyvinvoiva
henkilostd, kehittyvat toimintamallit ja teknologian tehokas hyddyntaminen.
(PKSSK 2013a.)

Henkildstopalvelut kuuluvat kuntayhtyman tukipalveluihin. Henkilostoyksikossa
vastataan henkiléstopoliittisten linjausten ja periaatteiden valmistelusta seka seu-
rataan niiden noudattamista. Yksikko vastaa myds suhteista ammatti- ja tydnan-
tajajarjestdihin seké valvoo kuntayhtymén johdon antamin valtuuksin palvelus-



suhdeasioita. Myds palkanlaskenta ja sen my6ta palvelussuhteisiin liittyvat tyon-
antajavelvoitteet hoidetaan henkilostoyksikbssa. Muita toiminnan osa-alueita
ovat henkiléstokoulutuksien jarjestdminen, henkiléstdjohtamisen kehittaminen,
tydsuojelun yhteistoiminnan jarjestaminen, tyéterveyshuollon palveluista huoleh-
timinen, rekrytointi seka keskitetty varahenkiloston kayttd. (PKSSK 2013b.)

1.3 Opinnaytetydn lahtékohdat ja tavoitteet

Opinnaytetyo tarkastelee palkanlaskennan prosessia. Tavoitteena oli luoda pal-
kanlaskennan prosessista kirjallinen kuvaus, joka toimii ohjeena myos sellaiselle
henkildlle, jolle palkanlaskenta ei ole tuttua. Palkanlaskennan aikaisemman pro-
sessikuvauksen pohjalta tehtiin tarkempi, kirjallinen kuvaus tydohjeen muodossa.
Tyo6ohje pohjautuu palkanlaskennan alkuperaiseen kuvaukseen toimeksiantajan
pyynnon mukaisesti. Alkuperainen palkanlaskennan prosessin kuvaus on esitetty
litteessa 1. Tavoitteena oli myds I6ytaa prosessista ongelmakohtia, joita voitaisiin
lahte& kehittamaan. Prosessia kehittdmalla voidaan tehostaa toimintaa, seka hel-
pottaa palkanlaskijoiden ty6ta poistamalla esimerkiksi ylimaaraiset tai turhat tyo-
vaiheet. Opinnaytetyon teoriaosuudessa on kasitelty liiketalouden prosessiteo-
rian perusteita seka laajemmin palkanlaskennan kokonaisuutta. Empiriaosuus
muodostuu tutkimuksen toteutuksesta ja tuloksista, sekéa palkanlaskennan tyéoh-

jeesta. Tydohjeen tavoitteena oli toimia apumateriaalina perehdyttamisessa.

2 Prosessit

2.1 Prosessijohtaminen ja -ajattelu

Prosessit ovat sarja toisiinsa liittyvid toimintoja, joista syntyy jokin tulos tai tuotos.
Prosesseissa rikotaan organisaatiorajoja, ja siina voidaan aina maaritella alku ja
loppu. (Laamanen & Tinnila 2009, 121.) Prosessiajattelu on yleistynyt organisaa-

tioissa viime vuosien aikana. Prosessiajattelu perustuu ajatukseen siitd, ettd on



olemassa toimintojen ketju, jolla voidaan luoda lisdarvoa asiakkaalle. Organisaa-
tiossa tulee tehda tietoinen valinta prosessiajatteluun, ja toiminnalle tulee aina

olla johtaja. (Laamanen & Tinnila 2009, 10.)

Prosessijohtaminen on organisaation toimintatapa, minka mukaan organisaatio
toimii, ja johtaminen tapahtuu prosessien avulla (Lecklin 2006, 126). Kun organi-
saatiossa hyddynnetaan prosessijohtamista, on ensiksi tunnistettava tapahtu-
mien ketju, mallinnettava se, seka asetettava toiminnalle tavoitteet. Prosessijoh-
tamisen ajatuksena on luoda lisdarvoa asiakkaalle suhteessa syntyneisiin kus-
tannuksiin, jolloin organisaatiolle syntyy tuottoa. (Laamanen & Tinnila 2009, 10.)
Prosessijohtamisen my6té organisaation ja kaytannon toiminnasta tulee yhtenai-
sempaa. Sen avulla prosessista vastaavan henkilon on helpompaa johtaa ja ke-
hittda toimintaa kokonaisuutena. (Lecklin 2006, 128.)

2.2 Prosessilajit

Ydinprosessit ovat prosesseja, jotka palvelevat ulkoista asiakasta. Niiden avulla
kehitetdan organisaatiosta l6ytyvét kyvyt ja osaaminen tuotteiksi, joilla on asiak-
kaalle lisdarvoa. Usein organisaatiossa maaritelladan noin 3—-10 ydinprosessia.
Ydinprosessit tulisi maaritella mahdollisimman laajasti, huomioiden myos yrityk-
sen muut prosessit. Tyypillisia ydinprosesseja ovat esimerkiksi tuotekehitys, tuo-

tanto seka asiakaspalvelu. (Lecklin 2006, 130.)

Jotta ydinprosessit toimisivat, tarvitaan tukiprosesseja, jotka tuottavat palveluita
ydinprosesseille. Ne luovat pohjaa varsinaisten ydinprosessien toiminnalle. Tuki-
prosesseja ovat esimerkiksi talous-, tieto- ja henkilostohallinto. (Laamanen 2002,
57.) Avainprosesseja ovat prosessit, jotka ovat erityisen tarkeita yrityksen toimin-
nalle ja menestymiselle. Avainprosessit ovat niita, jotka valitaan kehittamisen
kohteiksi. Avainprosessit voivat kuulua mihin tahansa prosessiryhmaan. (Tuomi-
nen 2010, 10.)



2.3 Prosessin omistaja

Prosessin omistaja on henkil®, joka on vastuussa prosessin toimintatavasta. Pro-
sessin omistaja maarittelee prosessin, mista se alkaa ja mihin se paattyy. Pro-
sessit on ensin tunnistettava, jonka jalkeen ne voidaan nimeta ja ryhmitella sen
mukaan, mitka ovat tarkeimpia yrityksen toiminnan kannalta. Prosessin omistajan
tehtavana on kehittaa prosesseja yhteistydéssa muiden osapuolten kanssa seka
ohjeistaa muutostarpeet. Han on myo6s vastuussa kehittdmisesta, parantami-
sesta ja yllapidosta. Joskus prosessit ylittdvat organisaatiorajat, jolloin prosessin
eri osilla voi olla eri omistajat. Talldin on tarkedd muistaa nimetd henkilo, joka on

vastuussa prosessista kokonaisuutena. (Juhta 2012.)

2.4 Prosessin kehittdmisen vaiheet

2.4.1 Prosessien tunnistaminen

Laamasen (2002, 52) mukaan prosessien tunnistamisessa maaritellaan, mista
prosessi alkaa ja mihin se paattyy. Prosessien tunnistamisessa on kaytetty kol-
mea eri lahtékohtaa. Toiminnan analysoinnissa tutkitaan organisaation toimintaa.
Menestystekijdiden analysoinnissa puolestaan tunnistetaan prosesseja menes-
tystekijaanalyysien perusteella. Kyseinen kaytantd on osoittautunut haastavaksi,
silla aitojen menestystekijoiden tunnistaminen voi olla hankalaa. Asiakkaan pro-
sessin analysointi on osoittautunut hyvaksi kaytannoksi, jolla saadaan helposti
hyvia tuloksia. Toiminnan tavoitteena on, etta organisaation prosessit palvelevat
asiakasta mahdollisimman hyvin. Toimintatapa on esitetty kuviossa 1. (Laama-
nen 2002, 65.)



IL Esitys prosessijohtamisen periaatteista
J L Asiakkaan prosessin lapikaynti

fL Tunnistetaan asiakkaan prosessin paa-
<~ | vaiheet

J L Arvioidaan, miten prosessi tuo lisdarvoa
asiakkaan prosessiin

Arvioidaan prosessikartta

H Piirretaan prosessikartta

Kuvio 1. Asiakkaan prosessin analysointi. (Laamanen 2002, 66.)

2.4.2 Nimeaminen ja kuvaaminen

Prosessin nimeamisen tarkoitus on auttaa ymmartamaan, mitka ovat toiminnan
tavoitteet, tarkoitus tai tulokset. Nimet toimivat viestinnan valineing, ja antavat
kasityksen siitd, mita prosessissa tapahtuu. (Laamanen 2002, 59.)

Prosessin kuvaaminen on tarkeé osa prosessin kehittdmisessa. Prosessikuvauk-
set toimivat prosessien johtamisen, hallinnan ja parantamisen valineena. Siina
tuodaan esille prosessin ymmartamisen kannalta tarkeat toiminnot ja muut maa-
rittelyt. Kuvaamalla prosessi saadaan sen osapuolille yhtendinen ja selkea kuva
siitd, mitd prosessissa tapahtuu. Kuvaamisesta voidaan kayttdd myds nimityksia
mallintaminen tai prosessin maarittely. Prosessin kuvaukseen on olemassa mo-
nenlaisia menetelmié. (Juhta 2012 & Saloméaki 1999, 104.)

Hyvin tehty prosessin kuvaus auttaa organisaation toiminnan ymmartamisessa.
Prosessin kuvaus on tarpeellinen, jotta kriittiset vaiheet tunnistetaan. On myos
tarkeaa, etta prosessin omistaja kirjoittaa itse prosessin kuvauksen. Hyvassa ku-
vauksessa tuodaan esille asioiden valisia riippuvuuksia ja sen avulla ymmarre-
taan paremmin kokonaisuutta ja omaa roolia tavoitteiden saavuttamisessa. Ku-
vauksen avulla edistetaan prosessissa toimivien henkildiden yhteistyota seka an-
netaan mahdollisuus joustavaan toimintaan tilanteen mukaan. (Laamanen 2002,
75-76.)

Prosesseja on mahdollista kuvata monella eri tasolla ja kuvauksen yksityiskoh-

taisuus voi vaihdella tilanteesta riippuen. Kuviossa 2 prosessikuvaukset on jaettu
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neljaan eri kuvaustasoon: prosessikarttaan, toimintamalliin, prosessin kulkuun
seka tyon kulkuun. Kaikissa tapauksissa prosessin kuvaus neljalla tasolla ei ole
tarpeen, jolloin tasoja on mahdollista yhdistell& tai valita niista sopivin vaihtoehto.
(Juhta 2012.)

Prosessikartta
) *antaa yleisen kuvan organisaation
| - toiminnasta
| — *esittaa toiminnot kokonaisuuksittain
< [ =
= [
128
= | Toimintamali
3 *kuvaa prosessihierarkian
g *sitoo prosessit yhteen
)
[ ==
[ ==
w
2 | Prosessin kulku
3 *kuvaa toiminnan periaatteet
3 Qﬁ *kuvaa toiminnot ja suorittajat
Tysn Kulku
*kuvaa toiminnan tyévaiheet
o FO *nayttaa yksilollisen tyon
Enare
O e
Kuvio 2. Prosessin kuvaustasot. (Juhta 2012.)

2.4.3 Mittaaminen

Prosessin suorituskyvyn mittaaminen on oleellinen osa prosessin hallinnassa.
Sen tarkoituksena on selvittaa, mité organisaatiossa oikeasti tapahtuu. Mittausta
saatetaan laiminlydda isommissa organisaatioissa, joissa asioiden todellisen tilan
selvittdminen vaatisi paljon tyota. Talloin johtaminen saattaa tapahtua vain mieli-
piteiden ja intuition varassa. (Lecklin 2006, 151.) Organisaation tulisi asettaa ta-
voitteet numeerisesti ja mittaamisessa olisi tarkedd ymmartaa ilmidita (Laamanen

2002, 149).

Hyvan prosessimittarin tunnusmerkkeja ovat sen luotettavuus, yksiselitteisyys,

ymmarrettavyys seka oikeudenmukaisuus. Mittari tulisi aina ilmaista selkeasti,
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jolloin vaarilta tulkinnoilta valtyttaisiin. Mittareita tulisi kayttda harkiten ja tuoda
esiin vain prosessin tarkeita ja keskeisia asioita. On syyta muistaa, etta mittari ei
ole ikuinen, vaan sen toimivuutta tulee arvioida sdanndéllisesti. Kun prosessi
muuttuu ja kehittyy, on myds mittareita kehitettava. Esimerkiksi henkilostohallin-
nossa voidaan mitata tyotyytyvaisyysprosenttia tai henkildstén vaihtuvuuspro-
senttia, kun taas taloushallinnon puolella mitataan muun muassa laskujen maa-

raé per paiva tai tilinpaatoksen valmistusaikaa. (Lecklin 2006, 153-154.)

2.4.4 Kehittaminen

Ennen prosessin kehittamista prosessit voivat olla monimutkaisia, hitaita ja kus-
tannustehottomia tai herkkia laatuvirheille. Kehittdmalla prosesseista voidaan
saada nopeampia, laatuvarmempia, kustannustehokkaampia ja hopeammin asi-
akkaan tarpeisiin reagoivia. Prosessia voidaan kehittaa useilla eri keinoilla. Esi-
merkiksi standardoinnilla tavoitellaan tydnkulun ja menetelmien vakioimista ja nii-
den hajonnan pienentamista. Jatkuvan kehittdmisen tavoitteena on puolestaan
kehittaa toimintaa jatkuvasti pienilla asioilla. Radikaali kehittdminen muuttaa pro-
sessia radikaalisti, ja siin& pyritd&n puolittamaan tai kaksinkertaistamaan tarkeim-
mat suorituskyvyt. Prosesseja kehittamalla voidaan saavuttaa esimerkiksi nope-
ammin toimiva prosessi, jossa suunniteltu tuotos valmistuu lyhemmassa ajassa
tai kasvanut kapasiteetti, jonka myota voidaan tuottaa aiempaa enemman sa-

massa ajassa. (Tuominen 2010, 13.)

Aina prosessin kehittaminen ei riitd, jolloin koko prosessi on uusittava. Prosessin
uudistaminen (BPR) tulee kyseeseen esimerkiksi silloin, kun teknologia kehittyy
tai kilpailijoiden toiminnassa tapahtuu jotakin merkittavaa. Uudistaminen vaikut-
taa koko prosessin kulkuun, jolloin prosessi mahdollisesti pilkotaan tai yhdistel-
l&&n muihin prosesseihin. Uudistamisella pyritdan saavuttamaan lisda tehok-
kuutta ja/tai asiakastyytyvaisyytta. (Lecklin 2006, 187-188.)

2.5 Perehdyttamisprosessi

Organisaatioissa perehdyttdminen on usein osana henkildstokoulutusta.
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Perehdyttdmisessa on aina kyse prosessista, joka alkaa heti ensimmaisista kon-
takteista uuden tyontekijan ja organisaation valilla. Perehdyttdmisella luodaan
pohja, jolla uusi tyontekija kulkee organisaatiossa ja antaa hénelle tavoitteen,
mité kohti kulkea. Prosessin tarkoituksena on saattaa uusi tyontekija organisaa-
tion sisaan. Perehdyttamisprosessi on esitetty kuviossa 3. Organisaation kan-
nalta perehdyttamisessa on kyse kannattavuudesta ja strategian toteutumisesta.
Perehdyttdmisen avulla uusi tyéntekijd saadaan nopeammin tuottavaksi, jolloin
haneen sijoitettu pddaoma maksaa itsenséd nopeammin takaisin. (Kjelin & Kuusisto
2003, 13-14.)

« Henkilostosuunnittelu . Ennakkotieto . Tyontekijdn vastaan- | | « Perehdyttamisen
. Perehdytyssuunnitelmat | | = Hakemus ottaminen toteutuminen

& ohjelmat - Haastattelu + Perehdyttdmisen . Seuranta
+ Perehdyttéjien - Kirjallinen materiaali kaynnistaminen

nimedminen

Kuvio 3. Perehdyttamisprosessi. (Mukaillen Elovainio 1992, 12-13.)

Perehdyttdmisen tarkeytta ei voida korostaa liikaa. Hyvalla perehdytyksella voi-
daan vaikuttaa tyontekijan tydmotivaatioon, oppimiseen, viihtymiseen seka tyo-
hyvinvointiin ja sopeutumiseen. (Elovainio 1992, 8.)

Perehdyttamisprosessissa on tarkeaa kiinnittdd huomiota myo6s rekrytointipro-
sessiin, naita olisikin syyta tarkastella yhtenaisena tapahtumasarjana. Huonolla
perehdyttdmisella voi helposti pilata huolellisen rekrytoinnin. (Kjelin & Kuusisto
2003, 73.)

Organisaatiossa tulisi aina olla kattava, yhtendinen perehdyttamisjarjestelma.
Jarjestelma tarjoaa tukea ja valineitd perehdyttgjalle sekd yhdenmukaistaa pe-

rehdyttamista. Henkiléstotoimi toimii yleensa perehdyttamisprosessin omista-
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jana, eli vastaa sen toimivuudesta ja kehittamisesta. Olisikin tarkeaa, etta pereh-
dyttadmisen toimintamalli -ohjelmat, materiaalit ja tydnjako pidettaisiin ajan tasalla.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 193-195.)

Tybnopastus on tarkea osa perehdyttdmista. Tyonopastuksessa uudelle tytnte-
kijalle perehdytetaan itse tyoprosessin kulku, tydmenetelmat, tydturvallisuuden
kannalta olennaiset asiat seka mahdollisesti psyykkiseen kuormittavuuteen vai-
kuttavat tyén ominaisuudet. Opastusta helpottaa, jos tydsta on laadittu malli ty6-
vaiheineen. Lahtbkohtana opastuksessa toimii kokonaisvaltaisen kuvan luomi-
nen. Uudelle tyontekijalle tulee esittda tydtehtavan rakenne, sen keskeiset omi-
naisuudet seka tehtavaan liittyvat kaytannoét ja periaatteet. (Kjelin & Kuusisto
2003, 234-235.)

2.6 Taloushallinnon prosessit

Jokainen organisaatiossa tehty paatds tai toiminto heijastuu lopulta sen talou-
teen. Itsendisena toimintona taloushallinto ei tuota lisdarvoa, mutta ilman talous-
hallintoa ja laskentatoimea yritys ei menesty. Taloushallinnossa on kyse eri toi-
mintojen kokonaisuudesta, johon kuuluvat muun muassa yhtiomuoto- ja raken-
nekysymykset, sopimusasiat, verosuunnittelu, tilinpaatokset seka veroilmoituk-
set. Taloushallintoon liittyvia paivittaisia tyétehtavia puolestaan ovat esimerkiksi
laskutus ja reskontra, palkkahallinto, tydsuhdeasiat, varastonhallinta, likekirjan-
pito seka ALV- ja muut tilitykset. Taloushallinnon prosessia ja informaation siirty-
mista kuvataan tarkemmin kuviossa 4. Taloushallintoa voidaan pitaa valineena,
jolla mitataan yrityksen menestymista, ja sen pohjalta tehdaan paatoksia tulevai-
suudesta. (Viitala 2006, 39-40.)
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Kuvio 4. Taloushallinnon prosessit ja informaation siirtyminen. (Viitala 2006,
30.)

Organisaation toiminta koostuu erilaisista prosesseista, joissa yhdistelladn eri
tuotannontekijoita, kuten esimerkiksi tydvoimaa, paaomia ja laitteita. Nama muo-
dostavat yhdesséa asiakkaalle menevén suoritteen. Taloushallinnon tehtavéana on
tukea organisaation prosesseja ja tuottaa tietoa sen taloudesta. Taloushallinto
takaa organisaation taloudellisen osaamisen, mika mahdollistaa tehokkaan ja
tuottavan toiminnan. Myo6s laki velvoittaa raportoimaan taloudellisesta tilasta
seka toiminnan tuloksesta. Kuviossa 5 kuvataan taloushallinto yrityksen proses-
sien tukitoimintona. (Eskola & Méantysaari 2007, 7.)
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Kuvio 5. Taloushallinto yrityksen prosessien tukitoimintona. (Mukaillen Es-

kola & Mantysaari 2007, 7.)

Taloushallinnossa kaytetddn apuvalineena laskentatoimea. Laskentatoimessa
kerataan, rekisterdidaan, yhdistellddn ja analysoidaan informaatiota organisaa-
tion taloudesta. Laskentatoimi jaetaan yleiseen laskentatoimeen seka johdon las-
kentatoimeen. Yleinen laskentatoimi tuottaa tietoa ulkoisille sidosryhmille, kuten
sijoittajille tai rahoittajille. Yleisen laskentatoimen tehtavissa toimivat muun mu-
assa palkanlaskijat. Johdon laskentatoimi tuottaa tietoa organisaation johdolle,
joka hyoddyntaa sitd toiminnan suunnittelussa ja paatoksenteossa. (Eskola &
Mantysaari 2007, 7-8.)

3 Palkkauksen perusteet

Jokainen tyossa kayva ihminen on tekemisissa palkanlaskennan kanssa. Useim-
mat tietavat palkanlaskentaan liittyvid perusasioita, kuten mik& palkkalaskelma
on tai miksi verokorttia tarvitaan. TyOnantajan nakékulmasta palkanlaskenta on
huomattavasti moniulotteisempi ja laajempi kokonaisuus. Palkanlaskenta on ta-
lous- ja henkilostéhallinnon ydintoiminto. Palkanlaskijan on tarkeaa tuntea lait,
saannokset ja niissa tapahtuvat muutokset seka hallita tietokone -ohjelmistot.
(Syvanperéa & Turunen 2009, 8-13.)
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Pienissa organisaatioissa talous- ja henkildstdhallinto voivat olla yhden henkilon
vastuulla. Suuremmissa organisaatioissa toiminnot ovat toisista erillaén, jolloin
palkkoihin ja tydsuhteisiin liittyvat asiat ovat henkiléstohallinnon osana. Viime ai-
koina on kayty keskustelua siitd, kuuluuko palkanlaskenta laskentatoimen ja palk-
kahallinnon alaisuuteen vai henkildéstohallintoon. Nykyisin se useimmiten liitetaan
osaksi henkilostohallintoa. Huolimatta siitd, kumpaan vastuualueeseen palkka-
hallinto sijoittuu, on silla vaistamaton yhteys taloushallintoon. Tydsuoritukset ovat
yritystoiminnassa merkittava tuotannontekijaryhma, joten niistd muodostuvat eri-
laiset kustannukset ovat tarked kannattavuustekija, kun selvitetdan yrityksen tu-
losta. Palkkoja maksetaan tyontekijoille saanndllisesti, joten ne vaikuttavat yrityk-

sen kirjanpitoon sek& maksuliikenteeseen. (Syvanpera & Turunen 2009, 12.)

Henkilostohallinto Taloushallinto

etujarjestot verohallinto

luottamusmies
ulosotto-

viranomaiset
tydsuojelu-

viranomaiset rahoittajat

. vakuutusyhtiot
tyGterveys

huolto
tydvoima-

oppilaitokset viranomaiset

sosiaali-

tyovoima- % : .
viranomaiset

viranomaiset
tilasto-
viranomaiset

yritysjohto
esimiehet
tilintarkastajat

Kuvio 6. Palkanlaskennan, palkkahallinnon, henkiléstohallinnon ja taloushal-
linnon toimintakentta ja keskeiset sidosryhmat. (Syvanpera & Turunen 2011,
14.)

Kuviosta ndhdaan, miten henkilosto-, talous- ja palkkahallinto sekd palkanlas-
kenta ja eri sidosryhmat linkittyvat toisiinsa. Henkilostohallinto on laaja kasite. Se
pitaa sisallaan henkilostostrategisen suunnittelun ja toteuttamisen, henkilostéra-

portoinnin hallinnoinnin seka erilaisten henkiléstohallinnon ohjeiden valmistelun.



17

Henkildstohallinto pitaa sisallaan lukuisia tyétehtavia, kuten esimerkiksi rekrytoin-
nin ja sopimusten solmimisen, tyontekijatietojen yllapidon, lomien seurannan, vir-
kavapaista huolehtimisen, tyGajan seurannan ja niin edelleen. (Syvanpera & Tu-
runen 2009, 12.)

Palkkahallinnon tehtaviin kuuluu huolehtia lakien, asetusten ja sopimusten nou-
dattamisesta seka palkkojen maksamisesta tyontekijoille oikean suuruisena oi-
keaan aikaan. Palkkahallinnon ty6tehtavia ovat muun muassa sopimusten tulkit-
seminen, palkkojen maarittaminen, palkkojen laskeminen ja maksaminen, palk-
kojen tilastointi seka tarvittavien tietojen arkistointi. Palkkahallinto myos huolehtii
todistusten ja hakemusten laatimisesta seka tietojen toimittamisesta eri sidosryh-
mille, kuten Kelalle, ulosottovirastolle ja vakuutusyhtidille. Palkkoihin liittyvat tie-
dot ovat usein henkilokohtaisia ja tarkeita asioita. TAman vuoksi palkanlaskijan
tulee osata kéasitella luottamuksellista tietoa, toimia hienotunteisesti, olla asiakas-
palveluhenkinen sek& omata hyvat vuorovaikutustaidot. (Syvanpera & Turunen
2009, 13.)

3.1 Palkanlaskenta PKSSK:ssa

PKSSK:n palkkatoimistossa lasketaan noin 2900 henkilon palkat. Palkkatoimis-
tossa tyoskentelee kahdeksan palkkasihteerid, jokaisella heistéa on oma palkan-
laskennan alueensa. Palkanlaskijoiden liséksi palkkatoimistossa tydskentelee
toimistopaallikkod, hanen vastuullaan on palkka- ja palvelussuhdeasioiden neu-
vonta seka henkilosto- ja palkkahallinnon atk-ohjelmistojen yllapito. Palkkatoimis-
tossa on myos kolme henkilostdsihteerid, heistd yhden vastuualueeseen kuuluu
my0Os elakeasiamiehen tehtavat. Vakituisten palvelussuhteiden palkanmaksu-
paiva on kuukauden lopussa ja keikkatyontekijoiden kuukauden puolessa va-
lisséd. (PKSSK 2013, sisdinen intra.)
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3.2 Palkkahallinnon saaddkset

Tybsuhteen ehdoista maaraavat useat eri saadokset. Sdddokset maaraytyvat
hierarkkisesti, alempi sdanto tai ohjeistus ei voi kumota ylempaa. (Syvanpera &
Turunen 2009, 14.)

Lainsdadanto

Tybehtosopimus (TES)

Tydsopimus

Tydsaannot ja muut vastaavat sopimukset
Tyo6paikalla syntyneet kaytannot
Tybnantajan kaskyt

Kuvio 7. Palkkahallinnon sdaddsten hiearkkia. (Mukaillen Syvanpera & Turu-
nen 2009, 14.)

3.2.1 Lainsdadant6 palkanlaskennassa

TyOsuhteen raamit syntyvat lainsaadannossa. Keskeisimpié lakeja ovat tybaika-
laki, vuosilomalaki, tydsopimuslaki sek& ennakonperintélaki ja — asetus. Edella
mainittujen lisdksi Verohallitus antaa vuosittain erilaisia soveltamisohjeita koskien
esimerkiksi luontoisetujen verottamista. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 7-8.)
Lain sdannodkset ovat joko pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia sddnnoksia
tulee noudattaa sellaisenaan kuin laki on ne méaaritellyt, kun taas tahdonvaltaisiin
saannoksiin on mahdollista tehda parannuksia sopimuksilla. Pakottaviin saan-
noksiin kuuluvat esimerkiksi tydsopimuslain syrjintékielto seka kielto irtisanoa
tyontekija raskauden vuoksi. Sovittavissa olevia saéannoksia ovat esimerkiksi tyo-
sopimuslain sdannokset sairausajan palkasta tai irtisanomisajasta. Palkanlaski-
jan tulee olla perilla siita, milloin jostakin asiasta on méaaritelty erityislaki, joka me-
nee aina yleislain edelle. Yleislakia sovelletaan silloin, kuin erityislakia ei ole maa-

ritelty. (Syvanpera & Turunen 2009, 14-15.)
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3.2.2 TyoOehtosopimus

Tybehtosopimus, TES, on tydantaja- ja tyontekijdjarjeston tekema sopimus ala-
kohtaisista tydehdoista, kuten esimerkiksi tytajoista, lomista, palkankorotuksista,
lomarahoista, luottamusmiesasioista ja muista eduista, joita sopimuksen sovelta-
misalalla noudatetaan. Sopimukset ovat alakohtaisia ja sidottuja palkansaajan
ammattiasemaan. (Suomen ekonomiliitto 2014.)

TyOehtosopimuksessa maaritellyt ehdot ovat vahimmaisehtoja, tydnantajan on
esimerkiksi maksettava vahintddn TES:issa maaritelty palkka ja lisat. TES on
yleissitova silloin, kun vahintaan puolet toimialalla tydskentelevistéa tyontekijoista
on tyonantajaliittoon kuuluvien yritysten alaisena. TES solmitaan yleensad maara-
ajaksi, noin 2—3 vuodeksi kerrallaan. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 11-13.)

Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymalla on kéytos-
saan nelja eri tybehtosopimusta: kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus,
kunnallinen teknisen henkilostdn virka- ja tydehtosopimus, kunnallinen laakérien
virkaehtosopimus seka kunnallinen opetushenkildston virka — ja tydehtosopimus.
Suurin osa PKSSK:n henkildstosta kuuluu kunnalliseen yleiseen virka- ja tydeh-
tosopimuksen piiriin. Kunnallisten tydéehtosopimusten liséksi PKSSK on tehnyt
omia, paikallisia sopimuksia. Naita ovat esimerkiksi halytysrahasopimus ja liuku-

van ty6ajan sopimus. (PKSSK 2014a.)

PKSSK:ssa on kehitetty yleisen virka- ja tydehtosopimusten soveltamisalueella
tydnvaativuuden arviointijarjestelma. Sen tavoitteena on taata oikeudenmukai-
nen tehtdvakohtainen palkka. Organisaatiolla on kaytdssaan myos paikallisesti
kehitetty henkilokohtaisen palkan maaraytymisperusteita, jotka toimivat osana
kannustavaa palkkausta. Myods laakarisopimuksen soveltamisalueella on kay-
tossa paikallisesti sovittu tehtavékohtaisen sekd henkilokohtaisen palkkauksen
maaraytymisperusteet. Tulospalkkausta kaytetdan vuosittain sovittavilla alueilla.
(PKSSK 2014a.)
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3.2.3 Tyosopimus

Tybsopimuslaki maarittelee tydnantajan ja tyontekijan keskeisimmat oikeudet ja
velvollisuudet. Kun tydnantaja ja tyontekija solmivat tydsopimuksen, syntyy tyo-
suhde. Sopimus on aina syyta tehda kirjallisesti, jotta ongelmatilanteissa voidaan
tukeutua sopimukseen. Kuitenkin myds suullinen sopimus on pateva. Tydsopi-
mus astuu voimaan, kun tydntekija aloittaa tydnteon. Samasta hetkesta lahtien
voimassa ovat myos tybnantajaa ja tyontekijaa koskevat oikeudet ja velvollisuu-
det. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 7-8.)

Tybsopimuksesta voidaan tehda toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen.
Toistaiseksi voimassaoleva tydsopimus on voimassa siihen asti, kunnes toinen
sopijaosapuoli sanoo tydsopimuksen irti. Tydsopimuslaki on maaritellyt syyt,
minka perusteella irtisanominen on sallittua. Tyontekija voi irtisanoa itsensa esi-
merkiksi vaihtaessaan tytpaikkaa, kun taas tydnantaja puolestaan silloin, kun yri-
tys sulkee toimipisteitéaan, eika tydvoimalle ole enda tarvetta. (Stenbacka & S6-
derstrom 2012, 10.)

Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtyma tydllistaa noin
2900 tyontekijaa. Heista noin 80 prosenttia on vakinaisessa, eli toistaiseksi voi-
massa olevassa ty6 — ja virkasuhteessa. Maaraaikaisia tyosuhteita solmitaan esi-
merkiksi aitiysloman sijaisille. (PKSSK 2014b.)

Maaraaikaisen tydsuhteen solmimiseen on oltava erityinen syy, kuten esimerkiksi
aitiysvapaan sijaisuus tai kesatyd. Maaraaikaista tydsuhdetta ei voida irtisanoa
ennen maaraajan paattymista ilman painavaa syyta. Maaraaikaisten tydsopimus-
ten ketjuttaminen ilman perusteita on kiellettya. Seka toistaiseksi voimassaoleva
ettd méaaraaikainen tydésopimus on mahdollista purkaa valittbmasti ilman irtisano-
misaikaa, esimerkiksi tyontekijan vakavan eparehellisyyden vuoksi. Tydsopimuk-
sessa voidaan maaritella koeaika, joka voi olla enintdén nelja kuukautta. Koeai-
kana molemmat sopijapuolet voivat purkaa sopimuksen ilman tydsopimukselle
maariteltya irtisanomisaikaa tai purkuperusteita. (Stenbacka & Soderstrom 2012,
11.)
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3.2.4 TyoOpaikan sdannoét ja kaytannot

Tybpaikan omat sdédnnot ja sopimukset voivat vield tarkentaa toimintatapoja. On
my0s olemassa niin sanottuja kirjoittamattomia sdantoja, jotka ovat muodostu-
neet jostakin vakiintuneesta tavasta. Téllainen voi olla esimerkiksi tieto siitd, mil-
loin, miten ja kenelle sairauspoissaolosta tulee ilmoittaa. Ty6paikan omat saan-
not ja kaytannot eivét saa olla ristiriidassa lainsdadannén tai tydehtosopimusten
kanssa. TyOnantajalla on niin sanottu direktio-oikeus, joka tarkoittaa oikeutta joh-
taa ja valvoa tybntekoa. Kaytannossa tata tapahtuu esimerkiksi tyénjohtajan rat-
koessa ongelmia tai ohjatessa paivittaista toimintaa. My6skaan nadma saannok-
set eivat saa olla ristiriidassa hierarkiassa ylempana olevien saadosten kanssa.
(Syvanperéa & Turunen 2009, 15.)

3.3 Sopimusmenettely

Vaikka lainsdadanto ohjaa vahvasti tydsuhteisiin liittyvaa toimintaa, tuo kuitenkin
tyomarkkinajarjestelma siihen lisamaarayksia. Suomessa tydelaman kehittami-
sessa noudatetaan kolmikantaisuutta, mika tarkoittaa sitd, etta kehittamistyohén
osallistuvat tybnantajajarjestot, tyontekijajarjestét seka maan hallitus. Nain taa-
taan tyontekijalle tydehtojen minimitaso ja yhdenvertaisuus seka tehostetaan so-
pimusten solmimista ja neuvottelua. Keskeisia tydomarkkinajarjesttja ovat Suo-
men Ammattiliittojen Keskusjarjestd SAK, Toimihenkilokeskusjarjestd STTK,
AKAVA, Elinkeinoelaman Keskusliitto EK, Kunnallinen tydmarkkinalaitos KT, Val-
tion tydmarkkinalaitos VTML ja Kirkon sopimusvaltuuskunta KiSV. Keskusjarjes-
tojen alajarjestot ovat muodostuneet padosin toimialan mukaan, esimerkiksi Ke-
mian liitto, Rakennusliitto ja Suomen Pankkiyhdistys. Tytsuhteen tydehtosopi-
muksen maaraa tyonantajayrityksen toimiala. (Syvanpera & Turunen 2009, 17—
18.)

Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymassa tyoskente-
lee usean eri ammattiryhman edustajia, erilaisia tehtava- ja ammattinimikkeita
heilla on kaytbéssdan noin 160. T&man myotd myads toimivia ammattijarjestoja on

useita: Julkisalan koulutettujen neuvottelujarjest6 JUKO, Suomen suurin sosiaali-
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ja terveysalan ammattijarjestd Tehy, Suomen suurin sosiaali- ja terveysalan toi-
sen asteen tutkinnon suorittaneiden tai alalle opiskelevien liitto SuPer, Julkisten
ja hyvinvointialojen liitto JHL, Julkis- ja yksityisalojen toimihenkil6liitto Jyty seka
Tekniikka ja terveys KTN. (PKSSK 2014 c.)

4 Palkanlaskenta

4.1 Palkan muodostuminen

Palkalla tarkoitetaan korvausta tydstda, joka on tehty ty6- tai virkasuhteessa.
Palkka voi pitdéa sisallaan varsinaisen palkan, palkkiot, erilaiset palkanlisat, bo-
nukset ja ylityékorvaukset. Palkanlisi& ovat vuorotyélisat, varallaololisat seké kie-
lilisat. Palkka maksetaan aikapalkkana, suorituspalkkana tai jonkin muun perus-
teen mukaisesti. Tuntipalkka ja kuukausipalkka ovat aikapalkkoja, jotka makse-
taan ennalta sovitun tyfajan perusteella. Suorituspalkka puolestaan maksetaan
tyonantajan ja tyontekijan yhdessa sopimasta tydsuorituksesta. Urakkapalkka
maksetaan jostakin sovitusta tyosta kiinteana palkkana, esimerkiksi talon maa-
lauksesta. Urakkapalkassa palkka on sama, riippumatta tyon suoritusajasta.
(Stenbacka & Sdderstrom 2012, 22.) PKSSK:ssa esimerkiksi sairaanhoitajat
tyoskentelevat vuorotydssa, jolloin heille maksetaan tydsuhteesta riippuen tunti-
tai kuukausipalkkaa seké vuorotyolisia. Esimerkiksi ladkareille puolestaan mak-

setaan palkan liséksi varallaololisia seka halytysrahoja.

4.2 \Verotus

Tyontekijalle maksettavasta palkasta pidatetaan vero eli ennakonpidatys, joka on
ennakkoperinnan ensisijainen muoto. Sita sdatelee ennakonperintélaki ja -asetus
seka verohallituksen maaraamat ohjeet. Tuloveroja puolestaan peritddn enna-
konkantona seka jalkiverotuksena. Ennakonpidatyksen alaista palkkaa ovat ra-
hapalkat, rahanarvoiset edut ja vastikkeet, matkakustannusten korvaukset niiden
ylittaessa verohallituksen paattamat verovapaat korvausmaarat seka henkilokun-

taedut, mikali ne ylittavat tavanomaisen ja kohtuullisen maaréan. Ennakonpidatys
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tapahtuu tulorajan ja verokorttiin merkityn prosentin perusteella. Verokortissa il-
moitettu pidatysprosentti on aina henkildkohtainen. Pidatysprosentti lasketaan
verovelvollisen viimeksi toimitetun verotuksen perusteella. Veroprosentti muo-
dostuu kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtavien vahennysten seka ennakonpi-
datyksen alaisten tulojen perusteella. Ennakonpidéatysprosentti pitaa sisallaan
valtion tuloveron, kirkollis- ja kunnallisveron, sairaanhoitomaksut seka paivaraha-
maksut. (Syvanpera & Turunen 2009, 33-36.) Esimerkiksi vuonna 2014 kunnal-
lisveroprosentti vaihteli 16,50-22,50 valilla, keskimaarin prosentti oli 19,74. Kir-
kollisveroprosentti vaihteli puolestaan 1,00-2,00 valilla. (Valtiovarainministerit
2014))

Verokorteissa on useita erilaisia vaihtoehtoja. Yleisin on paatoimen verokortti,
joka toimitetaan ainoastaan p&atoimen tydnantajalle. Vuodesta 2005 lahtien
tyontekija on voinut itse valita, toimitetaanko ennakonpidatys yhden tulorajan mu-
kaisesti vai palkkakauden tulorajan mukaisesti. Mikéli valintaa ei ole tehty, tyon-
antaja suorittaa pidatyksen palkkakausikohtaisen tulorajan mukaan, mik&a on
merkitty verokorttiin vaihtoehto A:na. Tuloraja A sopii sellaiselle tyontekijélle,
jonka tulot kertyvét tasaisesti koko vuoden ajan. Palkanmaksaja toimii verokorttiin
merkityn tulorajan mukaisesti, (esimerkiksi vuosi, kuukausi, kaksi viikko) ja mikali
tulorajat ylitetaan, kaytetaan verokorttiin merkittya liséprosenttia. Yhden tulorajan
mukainen ennakonpidatys, verokortin vaihtoehto B, sopii esimerkiksi opiskeli-
joille, jotka tekevat toita osan aikaa vuodesta tai henkildlle, jolla on useita tydésuh-
teita vuoden aikana. Kun valitaan vaihtoehto B, tulee varmistaa, etta tuloraja on
asetettu tarpeeksi korkealle. Nain véltytaan tulorajan ylittymiselta ja korkealta li-
saprosentilta. (Syvanpera & Turunen 2009, 36-39.)

Mikali tyontekija tydskentelee useammassa paikassa samanaikaisesti, toimite-
taan muille kuin pdatoimen tydnantajalle kopio sivutoimen verokortista. Sivutoi-
men verokortissa ilmoitetaan useimmiten yksi prosenttiluku, jonka mukaisesti
useakin tybnantaja voi suorittaa ennakonpidatyksen palkkaa maksettaessa. On
my0Os olemassa freelancer -verokortti, jota kaytetaan silloin, kun henkilélla ei ole
varsinaista paatointa, vaan han saa palkkaa usealta palkanmaksajalta. Verokor-
tissa ilmoitettua pidatysprosenttia kaytetddn kaikissa henkilon saamissa pal-

koissa ja tyokorvauksissa. Elakkeensaajan verokortissa on yksi veroprosentti, ja
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kortti toimitetaan useimmiten suoraan elakkeen maksajalle. Portaikkoverokor-
tissa tulorajat ilmoitetaan portaittain. Portaikkoverokorttia kaytetdén silloin, kun
henkilolla ei viela ole aikaisempia tuloja tai niitd on ollut vahéan. Useimmiten por-
taikkoverokortin saavat noin 15-18 -vuotiaat koululaiset ja opiskelijat. Tyésuh-
teen paattyessa verokorttiin merkitdan maksetun palkan ja ennakonpidatyksen
maara ennen kuin kortti palautetaan takaisin tyontekijalle. (Syvéanpera & Turunen
2009, 39.)

Veroprosentin tai tulorajan muuttaminen on mahdollista tydntekijan omasta pyyn-
nosta. Mikali tydntekija haluaa nostaa pidatysprosenttia, onnistuu se ilmoittamalla
siitéd itse palkanlaskijalle. Pidatysprosentin laskeminen tulee hoitaa aina verovi-
raston kautta. Verotoimisto toimittaa tall6in tyontekijalle muutosverokortin. Huoli-
matta verokortin tyypista, tulee se aina esittda tyonantajalle tydsuhteen alussa.
Jos verokorttia ei toimiteta, veloitetaan palkasta automaattisesti 60 prosenttia en-
nakonpidatysta. Verovelvollisen lopullisessa verotuksessa kuitenkin huomioi-
daan kaikki ty6nantajan toimittamat ennakonpidatykset verovelvollisen palkan-
saajan eduksi. Jos pidatykset ovat olleet lopullisia veroja suuremmat, saa palkan-
saaja veronpalautuksia. Painvastoin, jos kokonaispidatys ei riitd kattamaan vero-
vuodelta laskettuja veroja sekd maksuja, palkansaajan on maksettava lisaveroa.
(Syvanperéa & Turunen 2009, 40.)

4.3 Palkasta tehtavat muut vdhennykset

Verojen lisdksi palkasta tulee vdhentaa palkansaajan eldkevakuutusmaksu seka
tyottomyysvakuutusmaksu. Palkasta on mahdollista tehda my6s muita vahennyk-
sid, kuten ulosotto- ja ay-jasenmaksut. Palkoista pidatettavat vahennykset tulee
tehda aina etuoikeusjarjestyksessa. Joskus voi tulla vastaan tilanne, kun palkan-
saajan palkkatulo ei riitAkdan kattamaan kaikkia vahennyksia. Oikean vahennys-
jarjestyksen avulla taataan vahennysten saajien oikeudet seka valtytaan vahin-
gonkorvauksilta muille edunsaajille. Tyontekijat maksavat itse osan elakevakuu-
tuksesta ja tyottomyysvakuutuksesta. Tyontekijan osuus vahennetaan palkan-
maksun yhteydessa bruttopalkasta kyseisen vuoden prosentin mukaisesti. (Sy-
vanperéa & Turunen 2009, 53-54.) Vuonna 2014 alle 53-vuotiaiden tyontekijoiden

elakevakuutusmaksu oli 5,55 prosenttia palkasta, 53 -vuotta tayttaneet maksoivat
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puolestaan 7,05 prosenttia. Tydntekijan osuus ty6ttomyysvakuutusmaksusta oli
0,5 prosenttia palkasta. (Veronmaksajat 2013.) Tyottémyysvakuutusmaksu peri-
téaan aina, kun tyontekija on tyésuhteessa tydnantajaansa, ja taman myota kuuluu

pakollisen tapaturmavakuutuksen piiriin.

Tyontekija on saattanut joutua velkojensa vuoksi ulosottoon, jolloin velkoja on
hakenut ulosmittausta hdnen saanndllisista tuloistaan. TallGin ulosottoviranomai-
nen toimittaa tyonantajalle maksukiellon. Maksukiellossa on maaritelty suoja-
osuus, jota kaytetaan pidatyksen laskemisessa. Velallisen tulee selvita suoja-
osuuden mukaisella rahasummalla omasta ja perheensa elatuksesta aina seu-
raavaan palkanmaksuun asti. Ulosmittauksen suuruus lasketaan ennakonpida-
tyksen alaisen palkan mukaan, sen jalkeen kuin siita on vahennetty ennakonpi-
datys seka TyEL- ja tyva-maksut. Lomarahat, luontoisedut, provisiot seka erilai-
set palkkiot kuuluvat ulosmittauspidatyksen alaiseen palkkatuloon. Puolestaan
tyostd maksettavat korvaukset kuten verottomat matkakustannusten korvaukset,
paivarahat tai tyokalukorvaukset jaavét sen ulkopuolelle. (Syvanpera & Turunen
2009, 54-55.)

Palkkaennakolla tarkoitetaan palkkaa, joka on sovitusti maksettu ennen erépai-
vaa. Jos tyontekijalle maksetaan liikaa palkkaa, on tallgin kyse useimmiten pal-
kanlaskijan virheesta. Molemmat edell& mainitut voidaan vahentaa suoraan tyon-
tekijan bruttopalkasta, silla niiden mukaiset ennakonpidatykset ja muut vahen-
nykset on tehty jo aikaisemmin niitd maksettaessa. Tyonantajalla on oikeus peria
palkkaennakko kokonaisuudessaan tehtyyn sopimukseen perustuen. Vahin-
gossa maksetusta rahasummasta usein neuvotellaan, etenkin summan ollessa
suuri. Perusteettomasti maksetun summan palautusvelvollisuutta tulee aina tar-
kastella kokonaisvaltaisesti. Siihen vaikuttavat muun muassa onko tydntekija
esittanyt tietoisesti virheellisia tietoja tai kuinka pitkalla aikavalilla virhe on sattu-
nut. (Syvanpera & Turunen 2009, 58-59.)

Tybsopimuslaissa on méaaritelty tydnantajan kuittausoikeus. Kuittausoikeudella
tarkoitetaan tydnantajan oikeutta vahentaa tyontekijan palkasta eraantyneita ja

riidattomia saamisia, kuten esimerkiksi tydnantajalta otettua lainaa, tyonantajalta
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suoritettuja ostoja tai vahingonkorvauksia. Saatavaa tulee aina ensin vaatia vas-
tapuolelta ennen kuittaukseen ryhtymista. Kun vaatimus on esitetty, tydnantajalla
on oikeus kuittaukseen, vaikka vastapuoli ei sithen suostuisi. Talldin tydnantajan
tulee olla varma vastasaamisensa oikeellisuudesta. Mikali kay ilmi, ettei vasta-
saatava ole oikea, tulee tybnantajan vastata seurauksista palkan maksamatta

jattamisen suhteen. (Tyosuojeluhallinto 2013.)

Tyontekijan kuuluessa johonkin ammattiyhdistykseen hanella on mahdollisuus
valtuuttaa tyonantaja perimddn jasenmaksua hanen palkastaan. Tydnantajalle
annetaan valtakirja, jonka myota palkoista pidatetyt maksut toimitetaan ammatti-
yhdistykselle. Jasenmaksu on my6és mahdollista maksaa suoraan ammattiyhdis-
tykselle. Jadsenmaksun suuruus vaihtelee ammattiyhdistyksittain 1-2:teen pro-
senttia tyontekijan kokonaispalkasta. Maksu voidaan peria myos kiinteana vuosi-
maksuna. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 72.)

4.4 Tydaika

Tyobaikalaki séatelee tyontekijdn tydajan pituutta seka tyostd ajan perusteella
maksettavia korvauksia. Laki pitdd sisallaan maarayksia ylitdiden enimmaisra-
joista, saanndllisen ja paivittaisen tydajan enimmaismaarista, yotyosta ja lepo-
ajoista seka ylityon ja sunnuntaitydn korvauksista. (Syvanpera & Turunen 2009,
99.) TyoOaikalaki koskee ty6- ja virkasuhteessa olevia tyontekijoitd, kun taas puo-
lestaan johtavassa asemassa olevia tydaikalaki ei koske. Tyoaikalaki on puolipa-
kottava laki, jolloin tyésopimuksessa on mahdollista sopia muita ratkaisuja. (Sten-
backa & Soéderstrom 2012, 111.)

Saanndlliselld tydajalla tarkoitetaan aikaa, josta tydnantaja ja tyontekija ovat so-
pineet ja josta tyontekija saa palkkaa. TyOaikalaissa sdanndlliseksi tydajaksi
maaritellaan 8 tuntia paivassa ja 40 tuntia viikossa. Laissa maaritelty tydaika on
enimmaistydaika, useissa tydehtosopimuksissa tydaika on 7,5 tuntia paivassa ja
37,5 tuntia viikossa. Esimerkiksi PKSSK:ssa saannollistd tydaikaa noudattavat
palkkasihteerit ja fysioterapeutit. Tyoehtosopimuksessa on mahdollista sopia jak-

soty6sta. Silloin sadnnollinen tydaika voi olla esimerkiksi 120 tuntia kolmen viikon
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aikana tai 80 tuntia kahden viikon aikana. Jaksotydaikaa sovelletaan esimerkiksi
sairaanhoitajille. (Stenbacka & Séderstrom 2012, 112.)

Kun puhutaan ylityosta, tarkoitetaan silla tyaikaa, joka ylittda laissa maaratyn
saanndllisen tybajan. Ylityon tekemiseen tarvitaan paasaantoisesti tydnantajan
aloite seka tyontekijan suostumus tehda ylity6ta. Tybaikalain mukaan ylitoita saa
tehda korkeintaan 138 tuntia neljassa kuukaudessa, kalenterivuoden aikana tun-
teja saa olla korkeintaan 250. Jos tyontekijan tydajaksi on sopimuksessa maari-
telty alle 8 tuntia vuorokaudessa tai alle 40 tuntia viikossa, on lakisdateisen tyo-
ajan ja sopimuksessa maaritellyn tybajan erotus lisaty6ta. Ylityosta puhutaan
vasta silloin, kun lakisdéateinen tybaika ylitetaan. Lisatyon tekemiseen tarvitaan
aina tyontekijan suostumus. Tydsopimuksessa on mahdollista sopia, etté tyonte-
kija tekee lisatyota tilanteen vaatiessa. Ylityossa téllainen kaytanto ei ole mah-
dollinen, vaan siitd on aina sovittava erikseen. (Stenbacka & Sdderstrom 2012,
112-115))

Kun puhutaan sunnuntaitydsté, tarkoitetaan tyota, jota tehddan sunnuntaina, Kir-
kollisena juhlapyhéana, vapunpaivana tai itsenaisyyspaivana. Sunnuntaityosta tu-
lee aina maksaa erillinen sunnuntailisd. Sunnuntailisd on aina saman suuruinen
kuin ty6tunneilta maksettu yhdenkertainen palkanosa. Sunnuntaityokorvausta ei
ole mahdollista vaihtaa vapaa-ajaksi. (Syvanpera & Turunen 2009, 109.)

45 Vuosiloma

Vuosilomalain perusajatuksena on huolehtia tydntekijan jaksamisesta ja tyoky-
vysta. Sitd sovelletaan seka tydsopimus- ettd virkasopimussuhteessa olevaan
tyontekijaén. Joillakin toimialoilla tydehtosopimuksessa on voitu sopia tyonteki-
jélle vuosilomalakia paremmista ehdoista. My6s tydésopimuksessa on mahdollista
sopia vuosilomaan liittyvistd ehdoista. Vuosilomalaki maaraa kuitenkin aina va-

himmaisehdot, joista ei voida poiketa. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 133.)

Vuosilomaa ansaitaan tydssa ollessa, seka tydssaoloon rinnastettavana aikana.
Tyossaoloon rinnastettavalla ajalla tarkoitetaan aikaa, jolloin tyontekijélle makse-

taan palkkaa, vaikka han ei olisikaan tdissa. Tammadisia tilanteita ovat esimerkiksi
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oma vuosiloma, vanhempainvapaa tai sairaudesta johtuvat poissaolot. Lomaa
kerrytetddn lomanmaaraytymisvuotena, joka alkaa 1.4. ja paattyy seuraavana
vuotena 31.3. Mikali tydntekija on ollut tydsuhteessa alle vuoden, kertyy hénelle
2 lomapaéivaa per kuukausi. Yli vuoden tydskennellyt kerryttda puolestaan 2,5 lo-
mapaivaa per kuukausi. Lomapaivat kertyvat taysilta lomanmaaraytymiskuukau-
silta joko 14 paivan tai 35 tunnin sdannon perusteella. Saanté maaraytyy tyéso-

pimuksessa sovitun tydajan mukaan. (Stenbacka & Séderstrom 2012, 133-134.)

Paasaantotisesti vuosiloma annetaan aina vapaa-aikana, eika sita voida korvata
rahalla. Ennen loman ajankohdan paattamista tydtnantajan on kuultava tyénteki-
jan toiveita loman ajankohdasta, vaikka lopulta tydantaja maaraa loman ajankoh-
dan, ellei siitda muutoin synny sopimusta. Laki maaraé 24 vuosilomapaivaa pidet-
tavaksi lomakautena 2.5. — 30.9. ja loput paivat lomakauden ulkopuolella. Loma-
paiviin kuuluvat sellaiset paivat, jolloin tydntekija olisi normaalisti tdissad. Loma-
paiviksi puolestaan ei lueta esimerkiksi sunnuntaipdivida, uudenvuodenpaivaa,
helatorstaita tai juhannuspdaivaa. Tyontekijan on my6s mahdollista saastaa 18
paivaa ylittava osa lomastaan niin sanottuna saastOvapaana. Saastévapaasta
voidaan sopia tydnantajan ja tyontekijan kesken. Mikéli sopimusta vapaan ajan-
kohdasta ei synny, tyontekija voi itse ilmoittaa loman ajankohdan. Iimoitus tulee
tehda nelja kuukautta ennen lomalle jaamista. (Syvanpera & Turunen 2009, 120—-
121))

Lomapalkka on palkka, joka maksetaan vuosiloman aikana. Palkan suuruus vas-
taa yleensa tybajalta saatavaa palkkaa, myos luontoisetujen tulee olla vahenta-
mattomina tyontekijan kaytdssa. Vuosilomalaki maaraa lomapalkan maksetta-
vaksi ennen loman alkua, jos loma kestaa pidempaan kuin kuusi paivaa. (Sten-
backa & Soderstrom 2012, 137.) Lomakorvauksella puolestaan tarkoitetaan lo-
man korvaamista rahana, joko tydsuhteen aikana tai sen paattyessa. Lomakor-
vaus maksetaan lomapalkan sijaan, mikali tyontekijalla on loman sijasta oikeus
vapaaseen. Vapaapaivia kertyy tydésuhteen voimassaoloaikana kaksi per loman-
maaraytymiskuukausi. Usein kesatytn aikana ei pideta lomaa, jolloin lomakor-
vaus maksetaan tydsuhteen paattyessa. Lomarahaa ei ole saadetty laissa, mutta

monissa tyoehtosopimuksissa siita on erikseen sovittu. Usein lomaraha on 50 %



29

lomapalkasta ja se maksetaan yleensa kokonaan tai osittain ennen loman alka-
mista. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 142-143.)

4.6 TyOnantajan maksut, tilitykset ja ilmoitukset

Kun uusi tyontekija palkataan, sitoudutaan samalla kustannuksia aiheuttaviin vel-
voitteisiin. Palkan lisdksi on maksettava siihen perustuvia sosiaalikustannuksia,
kuten tyonantajan sosiaaliturvamaksua, eléakevakuutusmaksua, ryhmahenkiva-
kuutusmaksua seka tapaturma- ja tyottomyysvakuutusmaksua. Tyontekijan sai-
rastuminen voi aiheuttaa tydnantajalle yllattavia lisakustannuksia seka tyonteki-
jalle kertyvét vuosilomat ja tydajanlyhennykset tuovat oman lisdnsa kustannuk-
siin. Tybantajan velvollisuuksiin kuuluvat myos tyoterveyshuollon jarjestaminen,
tyoturvallisuudesta huolehtiminen seka joissakin tapauksissa myds tydvaatteiden
hankkiminen. Tyontekijasta aiheutuvat kustannukset jaetaan valillisiin ja véalitto-
miin kustannuksiin. Valittomia kustannuksia ovat tyosta maksettava palkka ja sen
lisat. Valillisia ovat puolestaan poissaoloajalta maksetut palkat, esimerkiksi loma-
ajan palkat tai tybajan lyhentamiseen liittyvéat korvaukset seka palveluvuosilisat.
(Syvanperéa & Turunen 2009, 137-138.)

Tybnantajan tulee maksaa tydnantajan sosiaaliturvamaksu, mikali tyontekija on
sairausvakuutuslain mukaan Suomessa vakuutettu. Tyonantaja ei kuitenkaan ole
velvoitettu maksamaan maksua, mikali tyontekija on alle 16 -vuotias tai yli 68 -
vuotta. TyOnantajan sosiaaliturvamaksun suuruus on vuonna 2014 2,14 prosent-
tia palkoista. (Kela 2014)

Maksu tulee suorittaa aina, vaikka sité ei voitaisi kaytanndssa toimittaa. Talla tar-
koitetaan sita, ettd vaikka palkansaaja saisi vain luontoisetua, tulee sosiaalitur-
vamaksu tilittdd. On myds joitakin ennakonperintélain tai verohallinnon méaaritte-
lemid tybnantajan suorituksia, joissa sosiaaliturvamaksua ei tarvitse tilittaa, kuten
esimerkiksi elakkeet, tilintarkastuspalkkiot tai verottomat kulukorvaukset. (Syvan-
peréa & Turunen 2009, 140-141.)

Toimialasta tai tydsuhteen pituudesta riippumatta yksityisten alojen tydntekijat tu-

lee vakuuttaa tyontekijain eldkelain (TyEL) mukaisesti. Vakuutuksen piiriin kuulu-
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vat 18—-67 -vuotiaat tyontekijat, joiden kuukausiansio on yli vakuuttamisvelvolli-
suuden alarajan. TyOantaja voi itse paattad, mista tyoelakeyhtiosta -tai laitok-
sesta tydelakevakuutus otetaan. TyEL:issd on maaritelty tydnantajan olevan joko
sopimustydnantaja tai tilapainen tydnantaja. Sopimustydantajaksi luetaan tyban-
taja, joka tydllistaa henkilokuntaa vakituisesti. Tyonantajan tulee jarjestaa tyoela-
kevakuutus palkanmaksua seuraavan kuukauden kuluessa. Vakuutuksesta tulee
tehd& erillinen vakuutussopimus tyoeléakevakuutusyhtion kanssa. Tilapaiseksi
tyonantajaksi maaritelladn tybnantaja, jolla ei ole vakituisesti palveluksessaan
henkilokuntaa seka hdnen maksamansa palkat kuluneen puolen vuoden ajalta
eivat ylla maarattyyn rajaan asti. Kyseinen euromaara tarkastetaan joka vuosi.
Tilapainen tybnantaja ei ole velvoitettu tekeméaan erillista vakuutussopimusta tyo-
elakevakuutusyhtion kanssa, vaan han voi suorittaa tytelakevakuutusmaksut
kuukausittain valitsemalleen ty6eldkevakuutusyhtidlle. Ty6nantajan lisdksi myods
tyontekijd maksaa tyoelakevakuutusmaksua. Tydantaja maksaa vakuutusmak-
sun, mutta tyontekijan osuus vahennetaan taman palkasta. Maksut tilitetdan tyo-

elakevakuutusyhtidlle eritteleméttéd maksettuja osuuksia. (Vero 2010.)

Tybnantajan on huolehdittava tyontekijalle vakuutus tytapaturman tai ammatti-
taudin varalle, mikali tyopaivia kertyy vuoden aikana yhteensa 12 paivaa. Tyon-
tekijoiden maaralla ei ole valia. 12 tyopaivaa voi kertya yhtenakin paivana, mikali
tyontekijoita on 12 kappaletta. Vakuutus tulee olla voimassa ensimmaisesta tyo-
paivasta lahtien. Vakuutusyhtiéssa méaaritellddn maksun suuruus. Siihen vaikut-
tavat muun muassa tyénantajan maksaman palkan suuruus seké toimialan am-
mattitauti- ja tapaturmariski. Tapaturmavakuutusmaksu vahennetaan ennakonpi-

datyksen alaisesta palkasta seké luontoiseduista. (Vero 2010.)

Tyo6ttdomyysvakuutusmaksuvelvollisuus puolestaan kuuluu lakisdateisen tapatur-
mavakuutuksen piirissa oleville tyontekijoille ja se lasketaan ennakonpidatyksen
alaisesta palkasta ja luontoiseduista. TyOnantaja laskee tyontekijan osuuden ta-
man palkanmaksun yhteydessé ja maksaa seka palkansaajan ettd oman osuu-
tensa tyottomyysvakuutusmaksun ty6ttomyysvakuutusrahastolle. Joissakin ta-
pauksissa tyfantaja voi joutua ottamaan tyotekijoilleen myds ryhméhenkivakuu-

tuksen, mikali tAma on maaratty tydehtosopimuksessa. Ryhmahenkivakuutus-
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maksu maksetaan tapaturmavakuutusmaksun yhteydessa. Maksu lasketaan sa-
masta palkkasummasta kuin ty6ttomyysvakuutusmaksu, ja se laskutetaan erilli-
sella laskulla. (Vero 2010.)

4.7 Palkkakirjanpito -ja raportointi

Palkkakirjanpito on osa kokonaiskirjanpitoa, jonka vuoksi siina tulee huomioida
kirjanpitolain ja -asetuksen sdadokset. Palkkatietojen kirjaamista ja sailyttamista
koskevia saadoksia 16ytyy myds ennakonperintalaista ja -asetuksesta, tytaika-
laista, tapaturmavakuutuslaista, vuosilomalaista, opintovapaalaista seka ulosot-
tolaista. Syvanperan ja Turusen (2009, 166) mukaan kirjanpitovelvolliseksi pal-
kanmaksajaksi lasketaan palkanmaksaja, joka harjoittaa liike- tai ammattitoimin-
taa tai toimii osakeyhtion, avoimen yhtion, kommandiittiyhtion, yksityisyrityksen,
osuuskunnan, yhdistyksen tai saation muodossa. Kirjanpitovelvollisen tulee kir-
jata kaikki toimintansa mukaiset liiketapahtumat kirjanpitoon aikajarjestyksessa,
jolloin puhutaan peruskirjanpidosta. Paakirjanpitoon tapahtumat tulee merkita
asiajarjestyksessa. Huolimatta kirjanpitovelvollisuudesta, tulee palkanmaksajan
antaa palkkoihin liittyvia tietoja sen perusteella, maksetaanko palkkoja s&anndalli-
sesti vai satunnaisesti. Palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimukset ovat koottuna
kuviossa 8. (Syvanpera & Turunen 2009, 165-167.)
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Ty6nantaja Tyontekijoiden lukumaéira Palkkakirjanpidon
vahimmaisvaatimukset

Kirjanpitovelvollinen Vahintaan 2 palkansaajaa, jotka ovat ~ Verokortti

saannollisesti palkkoja yrityksen palveluksessa koko kalenteri p,jxkakortti

maksava tyonantaja Kiieans (o Ennakonpidatysten velkatili

Palkkasuoritusten yhdistelma

palkkalista
Saannollisesti palkkoja Vahintdaan 2 palkansaajaa, jotka ovat ~ Verokortti
maksava tyénantaja yrityksen palveluksessa koko kalenteri p,jxkakortti

vuoden ajan
4 Ennakonpidéatysten velkatili

Palkkasuoritusten yhdistelma

Palkkalista

Muistiinpanot maksuista
Kirjanpitovelvollinen 1 palkansaaja tai enintddn 5 sellaista ~ Verokortti
satunnaisesti palkkoja palkansaajaa, jotka eivit ole palveluk-  pajkkakortti
maksava tyonantaja s okt el ontorsviagen i piy Ennakonpidiatysten velkatili
Satunnaisesti palkkoja 1 palkansaaja tai enintaan 5 sellaista  Verokortti

maksava tyonantaja, joka palkansaajaa, jotka eivit ole palveluk-  p.jkkakortti

. . . . sessa koko kalenterivuoden ajan Lo .
ei ole kirjanpitovelvollinen Muistiinpanot maksuista

(esim. maatalousyrittdja)

Kuvio 8. Palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimukset. (Syvanpera & Turunen
2009, 167.)

Tybantajalla tulee olla jokaisesta tyontekijasta palkkakortti, riippumatta tyosuh-
teen kestosta. Palkkakortissa tulee olla tyontekijan henkil6- ja ennakonpidatys-
tiedot. Korttiin merkitdan palkkakausittain palkkajakson alkamis- ja paattymis-
paiva, palkka seka palkasta vahennetyt eréat, kustannusten korvaukset ja tyonte-
kijalle rahana maksettu maara. Palkkakortista tulee olla nahtavissa myoés kalen-
terivuoden kokonaissummat. Luontoiseduista on merkittava, miké luontoisetu on
kyseessa ja miten sen raha-arvo on saatu. Palkkakortin liitteend on oltava vero-
kortti. Kortin sailyttamisajaksi on maaritelty 50 vuotta. (Stenbacka & Séderstrom
2012, 156-157.)

Palkkalista on kooste saman paivan aikana maksetuista palkoista. Tybnantajan
on laadittava palkkalista, mikéli palkkoja maksetaan saanndllisesti. Tiedot merki-
taan listaan yksiloittain sekd yhteissummana. Palkkalistoja tulee sailyttda 10
vuotta. Palkkalistojen ja muiden maksettavien korvausten mukaisesti tehdaan
kuukausittainen palkkasuoritusten yhdistelma. Palkkasuoritusten yhdistelmésta
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nahdaan tiedot kalenterikuukauden palkoista, ennakonpidatyksista seka sosiaa-
liturvamaksuista. Sen pohjalta tyénantaja laatii kausiveroilmoituksen seka saa
tietoa ennakonpidétysten ja sosiaaliturvamaksujen maksamista varten. Palkka-
suoritusten yhdistelmaa tulee sailyttda 10 vuotta. Tyonantajan tulee antaa vero-
hallinnolle vuosi-ilmoitus kuluneen kalenterivuoden aikana maksetuista palkoista,
ennakonpidatyksista seka kustannusten korvauksista tyontekijoittain. limoitus tu-
lee tehda tammikuun loppuun mennessa. (Stenbacka & Séderstrom 2012, 158—
159.)

Tybnantajan ollessa kirjanpitovelvollinen, palkkojen ja sosiaalivakuutusten mak-
sut ovat liiketapahtumia, joiden tositteet tulee kasitella ja kirjata kirjanpitolain
saannosten mukaisesti. Ennakonpidatyslaissa on erikseen maaritelty ennakonpi-
datysvelka -tili, jota kirjanpidossa tulee kayttad. Palkkakirjanpidon (palkkalistat,
palkkayhteenvedot, palkkakortit) merkintéjen tulee olla aukottomasti yhteydessa
paakirjanpitoon. Nain kirjanpidon eri tileille kirjatut tapahtumat voidaan tdsmayt-
tda muun muassa palkkojen kuukausi -ja vuosi-ilmoituksiin. Kirjanpitolaki maarit-
taa kirjanpitokirjojen, kuten esimerkiksi tasekirjan sailyttdmisajaksi vahintaan 10
vuotta tilikauden paattymisesta. Tilikauden tositteet, liketapahtumia koskeva Kir-
jeenvaihto, koneellisen kirjanpidon tasmaysselvitykset seka muu kirjanpitoai-
neisto tulee séilyttaa 6 vuotta sen vuoden lopusta, kun tilikausi on paattynyt. (Sy-
vanpera & Turunen 2009, 172-175.)

PKSSK:ssa tilitetdan kuukausittain ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut,
eldkevakuutusmaksut seka ay-maksut. Paakayttaja tasmayttad kuukausittain ve-
rollisen ansion kirjanpitoon. Palkkasihteeri puolestaan tilittaa ulosotot asianomai-
sille virastoille kaksi kertaa kuukaudessa. Paakayttaja tilittaa neljannesvuosittain
ay-henkil6luettelot ja tilastokeskuksen tilastot. Vuosittain tilitetddan muun muassa
verotus, kuntien elakevakuutus ja tehdaan ilmoitukset valtionkonttorille ja tilasto-
keskukselle. (PKSSK 2013, siséinen intra)
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5 Tutkimuksen toteuttaminen

5.1 Tutkimusmenetelméan valinta

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa lahtokohtana on todellisen ela-
man kuvaaminen, johon siséltyy ajatus siita, etté todellisuus on moninainen ko-
konaisuus. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on tarkoituksena tutkia tutkimuksen
kohdetta mahdollisimman laajalti ja kokonaisvaltaisesti. Yleisesti ajatellaan, etta
kyseisessa tutkimuksessa pyritaén loytaméaan tai paljastamaan tosiasioita, eika
vain todentamaan jo olemassa olevia vaittamia. Kvalitatiivisen tutkimuksen teke-
misessa hyodynnetdan haastattelua tiedon keruun menetelmana. Tutkija luottaa
omiin havaintoihinsa ja haastateltavan nakemyksiin enemman kuin mittausvali-
neilla tehtaviin testeihin. Apuna tiedon hankinnassa kaytetaan myds lomakkeita
ja testeja. Aineiston hankinnassa hyddynnetaan esimerkiksi teemahaastatteluja,
osallistuvaa havainnointia, ryhmahaastatteluja ja erilaisten dokumenttien analy-
sointia. Tutkimuksessa kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti. Usein tut-
kimussuunnitelma muotoutuu matkan varrella tutkimusta tehdessa. Se toteute-
taan joustavasti, suunnitelmia voidaan muuttaa olosuhteiden mukaisesti. Tutkit-
tavaa kohdetta pidetd&an aina ainutlaatuisena, ja aineistoa tulkitaan sen mukai-
sesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 151-155.) Valitsin tutkimusmenetel-
makseni kvalitatiivisen tutkimusmenetelman, silla se tukee parhaiten tyoni tavoi-
tetta. Tavoitteenani oli saada mahdollisimman kattava kuvaus palkanlaskennan

prosessista ja I0ytaa siina esiintyvia ongelmakohtia.

Yksi tapa kerata aineistoa on kysely. Kyselytutkimuksen etuna voidaan pitaa sen
tarjoama mahdollisuus laajaan tutkimusaineistoon, tutkimuksessa voidaan esit-
taa useita kysymyksia ja osoittaa ne usealle henkildlle. Kyselymenetelmén etuina
ovat sen tehokkuus, koska se s&astad aikaa ja vaivannakoa. Kyselylomakkeen
voi lahettaa niin suurelle kuin pienellekin ryhmalle. Aina ei kuitenkaan voida olla
varmoja siitd, onko kyselyyn vastattu tarpeeksi huolellisesti, tai kuinka selvia vas-
tausvaihtoehdot ovat vastaajan nékdkulmasta. Kysymyksia voidaan muotoilla eri
tavoin. Avoimissa kysymyksisséa esitetdan kysymys, ja jatetddn vastaajalle tyhja
tila vastausta varten. Monivalintakysymyksissa on laadittuna valmiit vastausvaih-

toehdot, ja vastaaja valitsee vaihtoehdoista mielestaan sopivimman. Asteikoittain
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eli skaaloihin perustuva kysymystyyppi puolestaan sisaltaa vaittamia, ja vastaaja
valitsee niista, kuinka voimakkaasti hdn on samaa tai eri mielta kuin esitetty vait-
tama. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 182-189.)

Pohtiessani erilaisia tapoja aineiston keruuseen, paadyin séhkdpostikyselyyn.
Kysely toteutettiin avoimilla kysymyksilla. Tutkimuskysymykset |0ytyvat liitteesta
1. Avoimien kysymyksien avulla toivoin saavani mahdollisimman laajalti tietoa
palkkasihteerin tydskentelysté ja heidan kokemistaan ongelmakohdista proses-
sissa. Koen, ettd esimerkiksi monivalintakysymyksilla ei olisi saatu niin laajalti

vastauksia, silla epakohdat olisi ollut hankalaa maarittda kyselyn alkuvaiheessa.

5.2 Tutkimuksen suunnittelu ja eteneminen

Opinnaytetyoprosessini alkoi ollessani harjoittelussa PKSSK:n palkkatoimis-
tossa. Pohdimme toimeksiantajan kanssa sopivaa aihetta tyolleni, jolloin k&vi ilmi,
ettd palkanlaskennan prosessikuvaukselle ja -kehittamiselle olisi tarvetta. Suun-
nittelin tutkimuksen kyselylomakkeet harjoittelun aikana, jolloin paasin sujuvasti
keskustelemaan niistad toimeksiantajan kanssa. Tutkimukseni tavoitteena oli ku-
vata palkanlaskennan prosessi ja 16ytaa siita kehittdmiskohteita. TAman lisaksi
tydstin palkanlaskennan perehdyttamisen tueksi tydoppaan, jota voidaan hyo-

dyntéa oppimisen tukena.

Tutkimusmenetelméksi valitsin kyselylomakkeen, jossa on avoimia kysymyksia.
Avoimet kysymykset mahdollistavat mahdollisimman kokonaisvaltaiset vastauk-
set, ja helpottavat ongelmakohtien I6ytamisessa. Kyselyyn vastasivat seitseman
palkkasihteerid, jotka ovat tydskennelleet palkkatoimistossa useita vuosia. Kay-
tyani vastaukset lapi, kokosin niistéa yhteenvedon. Vastauksien pohjalta olen teh-
nyt kehittdmisehdotukset. Vastauksissa kunnioitetaan kyselyyn vastanneiden yk-

sityisyytta, eikd kenenkaan henkildllisyytta tuoda esille.
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6 Tutkimustulokset

Sahkdpostilla lahetettyyn kyselyyn vastasi seitseman (7) palkkasihteeria. Lahes
jokaisen palkkasihteerin vastauksissa toistuivat samat ongelmakohdat ja kehitta-
misen kohteet. Tamé&n myo6téa prosessin kehittamisen kannalta oleelliset ongelmat
olivat selkeasti tunnistettavissa. Suurimmaksi ongelmaksi koetaan palkanlasken-
nan ohjelmistosta johtuvat virheet ja puutteet. Ohjelmiston toimivuus koetaan
ajoittain puutteelliseksi, ja ohjelmiston toimittajan tuki vahaiseksi. Vastauksissa
nousi esiin myos esimiesten heikko palvelussuhdeasioiden tuntemus. Koettiin,
ettd esimiehilla ei mahdollisesti ole tarpeeksi tietoa palvelussuhdeasioista, jolloin
palkanlaskentaan menevia lomakkeita taytetdén virheellisesti. Tama johtaa sii-

hen, ettd palkanlaskijan tulee antaa lisdohjeistusta ja tehda korjauksia.

Palkkasihteerin tydnkuvaa ja sen laajuutta kommentoitiin. Valilla syntyy epasel-
vyyksia siita, kuuluuko tyotehtava esimerkiksi palkkasihteerin, osastonsihteerin
vai esimiehen tyohon. Palkkasihteerit tekevat esimerkiksi tydajan seurantaa, joka
kuuluisi esimiehen vastuulle. Nykyaan palkkasihteerin toimenkuva on laajentu-
nut, ja heiltd odotetaan laajaa tietamysta seka asiakaspalvelutaitoja. Rajan veto
siihen, mihin asti palkkasihteerin tietamyksen tulisi yltd&, koettiin haastavaksi. Hil-
jaisen tiedon siirtdminen koettiin ajoittain hankalaksi. Palkanlaskennassa teh-

daan erilaisia toimintaratkaisuja ja sopimuksia, joista ei tiedoteta kaikille.

7 Johtopdaatokset ja kehittamisideat

Ohjelmiston toimivuudesta kommentoitiin useaan otteeseen. Ohjelmiston toimi-
vuuteen on hankalaa puuttua, silla vastuu siita on ohjelmiston toimittajalla. Heilla
on kaytdossaan oma tukipalvelu, johon voidaan ongelman sattuessa ottaa yh-
teytta. Ohjelmiston toimittajalle on mahdollista esittda kehittamisehdotuksia, ja

joitakin parannuksia on jo tehty asiakkaan toiveen mukaisesti.

Esimiesten palvelussuhdeasioiden tuntemuksen lisddmiseksi ehdottaisin esimer-

kiksi koulutusiltapéaivaa, jossa kaytaisiin lapi keskeisimmat palvelussuhdeasiat ja
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niihin liittyvat saannokset, sekd mahdollisesti myods lomakkeiden tayttoon liittyvia
asioita. Vaihtoehtoisesti tietamysta voitaisiin lisdtd esimerkiksi tekemalla
PKSSK:n siséiseen intraan jonkinlainen tietopaketti keskeisimmista saannoksista
ja toimintatavoista. Palkkasihteerit kokivat ty6tehtavien rajat hailyvaksi, epéasel-
vyyksia syntyi esimerkiksi siina, kuuluvatko tyétehtavat esimiehelle vai palkkasih-
teerille. Tyotehtavat ja toimenkuvat olisi hyva maaritella kirjallisesti, ja niiden tulisi
olla asianomaisten saatavilla. Ongelmatilanteissa voitaisiin tarkistaa tyotehtavat

ja -alueet kirjallisesti laaditulta ohjeistukselta, jolloin epaselvyyksilta valtyttaisiin.

Vastauksissa ilmeni hiljaisen tiedon siirtdmisen hankaluus. Muutoksista tai havai-
tuista ongelmista ei tiedoteta kaikille. Jokaisella palkkasihteerilla on oma palkan-
laskennan alueensa, mik& tuo omalta osaltaan haasteita tiedon kulkuun muiden
palkkasihteerien valilla. Lahtokohtaisesti hiljaisen tiedon siirtdAmisessa olisi tar-
kedd, ettd tyodyhteisdossa jaettaisiin tietoa ja keskusteltaisiin tytkavereiden
kanssa. Mikali uusia sopimuksia tai toimintamalleja otetaan kaytt6on, tulisi niista
tiedottaa. Keskustelua voitaisiin lisatd esimerkiksi pitamalla saannoéllisesti ko-
kouksia palkkasihteerien kesken. Kokouksissa kaytaisiin lapi sen hetkinen ti-
lanne, missa menn&én, onko tullut uusia tilanteita tai mahdollisesti erilaisia toi-
mintatapoja. Aina hiljaisen tiedon jakamiseen ei kuitenkaan tarvita jarjestettya ko-
kousta, esimerkiksi keskustelut kahvitauolla tai yhteisella lounaalla edesauttavat
hiljaisen tiedon jakamisessa.

8 Pohdinta

Opinnaytetyoni aihe muotoutui harjoitteluni aikana palkkatoimistossa. Toimeksi-
antajan ja opettajan kanssa keskustellessa kavi ilmi, ettéa palkanlaskennan pro-
sessin kuvaus tulisi tarpeen. Taman lisaksi kaivattiin tukea perehdyttamiseen tyo-
oppaan muodossa. Palkanlaskennan prosessiin liittyen toteutin kyselyn harjoitte-
luni aikana joulukuussa 2013. Palattuani kouluun opintojeni pariin, paatin jattaa
opinnaytetyon tyostamisen syksylle 2014. Aloitin tekem&an opinnaytetyotani
syyskuussa 2014. Aluksi aiheen rajaaminen tuntui haastavalta, silla palkanlas-

kenta ja prosessiteoria ovat laaja kokonaisuus. Luin aiheisiin liittyvaa kirjallisuutta
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ja pohdin sita, mika tieto on oman tydni kannalta oleellista. Prosessiteoriasta py-
rin tekemaan rajatun, mutta kattavan kokonaisuuden. Palkanlaskennan teoriaan
syvennyin tarkemmin, ja mielestani onnistuin tuomaan sen tyéssani hyvin esille.
Opinnaytetyoni yhtené tavoitteena oli 10ytad prosessista ongelmakohtia, jotka
vaikuttavat negatiivisesti prosessin kulkuun. Tutkimukseni antoi hyddyllista tietoa
palkanlaskennan prosessin kulusta, ja siihen liittyvistd ongelmista. Nykyisin pro-
sesseja pyritdan virtaviivaistamaan yhd enemman, ja aikaa seka rahaa pyritdén
saastamaan. Puuttumalla esille tulleisiin kehittdmiskohteisiin voitaisiin palkanlas-

kennan prosessista saada sujuvampi ja entista toimivampi kokonaisuus.

Palkanlaskennan ty6oppaaseen olen koonnut aikaisemman prosessikuvauksen
pohjalta keskeisimmat palkanlaskijan tyon osa-alueet. Tarkoituksenani oli tuottaa
tukimateriaalia palkanlaskennan perehdyttamiseen. Opasta tydstaesséni sain tie-
don, ettd palkkatoimistolla on jo kaytéssaan ohjelmiston toimittajalta tuleva pal-
kanlaskennan tarkkavaiheinen opas. Tama vaikutti oppaani rajaamiseen, minka
vuoksi siind ei kayda palkanlaskentaa vaihe vaiheelta lapi. Tein oppaasta kevy-
emman version, jonka avulla uusi tyontekija voi helposti muistutella mieleensa

palkanlaskennan vaiheita ja tehtavia.

Koen, ettd opinndytetydprosessi oli opettavainen, mutta ajoittain haastava koke-
mus. Aikaisempia opinnayteto6itd palkanlaskennan prosessista on tehty jonkin
verran, mutta koen, etta jokainen niistd on omanlaisensa kokonaisuus. Jokai-
sessa tydssa nakyy omat painopistealueensa, juurikin aiheen laajuuden vuoksi.
Opinnaytetydprosessi on opettanut minulle tiedonhankintaa, ajankayton hallintaa
ja pitkajanteisyyttad. Tyo vaatii sinnikkyytta ja keskeneraisyyden sietdmista. Mie-

lestani onnistuin kokonaisuudessa hyvin, ja olen tyytyvainen lopputulokseen.
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Tutkimuskysymykset

a)
b)
<)
d)

g

i)
j)
k)

Millaisena koet PKSSK:n palkkahallinnon nykytilan?

Mitkd ovat palkanlaskennan vahvuuksia, mitké asiat toimivat télld hetkelld hyvin?
Millaisia ongelmia olet kohdannut seuraavilla palkanlaskennan osa-alueilla? Mil-
laisia kehittimisehdotuksia sinulla olisi?

Lomakkeiden siirtiminen Populukseen

verotietojen tallentaminen

sairauspoissaolojen tallentaminen/Kelan lomakkeet

palveluaikalaskenta

manuaalisesti laskettavat ja tallennettavat palkka-aineistot erillisen ilmoituksen
perusteella

tyOajan seuranta

valmisteluajot

palkka-ajo ja tarkastus

siirtoajot

vuoden vaihteen muutokset

tilitykset

Onko palkanlaskennassa edelld mainittujen lisdksi muita osa-alueita, missd koet

olevan kehitettivaa?



Liite 3 1 (17)

OPAS PALKANLASKENTAAN

POHJOIS-KARJALAN SAIRAANHOITO-
JA SOSIAALIPALVELUJEN KUNTAYHTYMA




Liite 3 2 (17)

Sisdltod
1 LUKIJALLE .ttt et et e s ss s esnennens 3
1.1 POPULUS .ttt ettt e b ettt en s enene 3
2 TUULIKAAPPT ..ottt ettt ettt ettt b s e se s s s s 4
3 VEROTIEDOT JA AY-VALTAKIRJAT ..ot 5
4  TALLENNETTAVAT SAIRAUSPOISSAOLOT .....ccooiiiiiiiiiiiicinicnrisnsississnsassssassssssnnns 6
5 MUU TALLENNETTAVA PALKKA-AINEISTO...coioiniiiiiecccceeee e 8
6 PALVELUATIKA ..ottt ettt 9
7 VUOKRAT, HUVILAT JA MERKKIPAIVALAHJAT ..o 10
8  TYOAJAN SEURANTA ..ottt eise sttt sttt 11
8.1 Jaksotydn ty0ajan SEUTANTA ... ...c.o.ceririieeriiiicisi ettt ettt 11
8.2 Ladkdrien ty0ajan SEUIANTA ......cocvevrrerrreerreriieernsenseressesesseresessssasessresessesasesesssesseresees 11
8.3  Yleistyoajan, toimistotytajan ja 37 h/vko -tydajan seuranta ...........cooceceevecrvreneennee 12
9 VALMISTELUAJOT .ottt enans 14
10 PALKKA-AJO JA TARKASTUS ..ottt sttt ees st sissens 15

L1 SITRTIOAJOT oottt sttt e et s s e e et st s san s sbesessssansebtesnsssssssbaesssssnneebessnsassnnans 16



Liite 3 3 (17)

1 Lukijalle

Tdma opas on suunniteltu tukemaan palkanlaskennassa, ja sithen perehtymises-
sd. Oppaassa kdydddn ldpi palkanlaskijan kannalta keskeisimmait palkanlasken-
nan vaiheet. Oppaasta on pyritty tekeméddn selked ja johdonmukainen koko-
naisuus, joka tukee oppimista ja tyovaiheiden muistamista. Ohjeistus toimii tu-

kena ohjelmiston toimittajan CGI:n ohjelmistotason palkanlaskennan oppaalle.

1.1 Populus

Populus toimii henkilostohallinnon jarjestelménd, joka pitda sisdllidn palkkahal-
linnon, matkalaskujen hallinnan, rekrytoinnin, henkiléstén hallinnan sekd sih-
koiset lomakkeet. Populuksen toiminnot ovat integroituna toinen toisiinsa, joten
sieltd on mahdollista 16ytdd helposti tarvittavia tietoja. Populus toimii internet —

selaimessa, mikd mahdollistaa sen helpon kayttédnoton.
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2 Tuulikaappi

Tuulikaapilla tarkoitetaan Populuksessa olevaa vililehted. Tuulikaappi toimii niin
sanottuna tiedon siirron vilivaiheena. Esimiehen tulee hyviksyd sidhkoiset lo-
makkeet, jonka jilkeen ne siirretddn tuulikaappiin. Palkanlaskijan tehtdviin kuu-
luu tarkistaa lomakkeet, ja tdiydentda niitd tarvittaessa. Tarkistus tulee tehda huo-
lellisesti, silld lomakkeen siirtymisen jilkeen tietoja voidaan muuttaa vain uudella
lomakkeella. Tarkistettuaan lomakkeet palkanlaskija siirtdd ne Populukseen. Lo-
makkeiden siirtdmisen jélkeen tehddan yhdenjaksoisuusajo, jonka myo6td tiedot

ovat palkanlaskijoiden kaytettaviss.

Mitka tiedot kulkevat tuulikaapin kautta ?

Lomakkeet

Uusi palvelussuhde
Henkilon perustiedot
Palvelussuhteen tiedot
Osa-aikaisuuden muutos
Poissaolot

Palkkamuutos

Kustannustenjako

AN NN Y N N N NN

Lomaraha- ja sddstovapaa
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3 Verotiedot ja Ay-valtakirjat

Tyontekijin tulee toimittaa verotustietonsa sekd mahdollinen ay-valtakirja palk-

katoimistoon, jossa tiedot tallennetaan Populukseen.

Verotietoja tallennettaessa on muistettava huomioida erityisesti seuraavat asiat:

. Pidatystapa. Onko henkilolld verokortti A vai B, vai kenties sivutoimen

verokortti?

v Verotuskunta
v Verovuosi
~ Muutospiiva

 Perus-/lisiprosentit, tuloraja

Palkkatoimistoon toimitetaan verotietoja myds suorasiirrossa. Télld tarkoitetaan
menettelyd, jossa tyontekijéiden ennakonpidatystiedot toimitetaan suoraan Ve-
rohallinnosta tydntekijakohtaisten yksildityjen pyyntodjen perusteella kerran vuo-
dessa. Palkkasihteerin tehtdavdnd on tarkistaa verotiedot, pidatystavat sekd mah-

dolliset pidatysprosentin muutokset.
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4 Tallennettavat sairauspoissaolot

Tyokyvyttomyydestd tulee esittdd hyviksyttava ladkidrintodistus. Tydntekijan tu-
lee toimittaa sairauslomatodistus esimiehelle, joka hyviksyy/hylkai todistuksen,
ja lahettdd sen palkkatoimistoon. Palkkasihteeri tallentaa lddkérin todistuksen
perusteella myonnetyt sairauslomat kyseisen henkilon palvelussuhteelle Popu-
lukseen. Tyontekijélld on oikeus sairausajanpalkkaan 1 + 9 -sddnnén mukaisesti.
Sdannolla tarkoitetaan palkkaa sairastumisesta seuranneen yhdeksannen arkipéi-
van loppuun. Kun oikeus paattyy, ja sairausloma jatkuu, on tyontekijalla mahdol-

lisuus hakea Kelalta sairauspiivarahaa.

Mikali tydnantaja maksaa palkkaa yli yhdeksiltd pdivilta, sairauspdiviaraha mak-
setaan tyonantajalle. Sairauspdivirahaa haetaan Kelalta tai vakuutusyhtiolta. Kun

haet sairauspédivirahaa Kelalta, mene osoitteeseen www.kela.fi/tyonantajat ja va-

litse sivuilta tyonantajan asiointipalvelut. Kirjautumalla asiointipalveluun pdaset
tayttdmadn tapaukseen liittyvit tarvittavat tiedot. Mikali tarvitset tarkempaa oh-
jeistusta, loydét ohjeet osoitteesta:

http://www.kela.fi/documents/10180/1169714/Tyonantaja Nain+haet+sairauspv

r_lennakki.pdf/a2afb6co-fedc-4cd5-b414-2dd3bebbdd9s.

Mikali tydntekijdn sairauspoissaolo johtuu tydtapaturmasta tai liikennevahingos-

ta, haetaan korvausta vakuutusyhtioltd. (Kela 2014.)
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Viranhaltijalla/tyontekijalld on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sai-

rausajan palkkaa seuraavasti:

1. Varsinainen palkka 60 kalenteripédivin ajalta
2. Témaén jilkeen 2/3 varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripdivén ajalta
3. 2/3 palkkaa voidaan maksaa harkinnan perusteella enintddn 185 kalente-

ripdivdn ajalta.

Sairausajan palkan maksamiseksi edellytetddn, ettd palvelussuhde on kestidnyt

ennen sairauslomaa védhintaan 60 kalenteripdivaa.
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5 Muu tallennettava palkka-aineisto

Kaikki tiedot eivit tule suoraan Populukseen, vaan palkkasihteerin tulee laskea ne

manuaalisesti erillisen ilmoituksen perusteella. Alla olevasta listasta ndet, mitka

toiminnot vaativat erillisen ilmoituksen.

AN N NN Y U N U N Y N N N

ulosottoviraston maksukiellot

erillispalkkiot

lisatyot, jonojen purku, hatatyot

kertakorvaukset

apteekin varallaolot

tekniikan pdivystykset

ravintoluontoisedut esimerkkiruokailuista

henkildkunnan pysidkoéintimaksut

yleistyoajan, toimistoty6ajan ja 37/h viikko tydajan ylitydméardykset
viikkolepokorvaukset

miinussaldot

lddkdripdivystyksen ylimadriiset korvaukset ja takapédivystykset
jaksotyon erilliskorvaukset lopputilin yhteydessa

mahdolliset perittivien aterioiden siirto seuraavalle jaksolle
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6 Palveluaika

Tyokokemuslisd maddritelldan palveluajan mukaisesti.

Tyokokemuslisaan hyvak-

syttavad palvelusaikaa Tyokokemuslisaprosentti
Alle 5 vuotta 0%
\Va@hintdan 5 vuotts, alle 3%
10 vuotta
Vahintaan 10 vuotta 8%

Palvelusaikaan hyvaksytadan
® oman tydnantajan palvelu aina

® muun tydnantajan palvelu, jos siitd on olennaista
hyotya

® yritystoiminnasta yhteensa enintdan 5 vuotta,
jos siitd on olennaista hydtya.

(KVTES 2013.)

Tyontekija toimittaa opinto- ja tydtodistuksensa esimiehelle tai henkilostosihtee-
rille, joka tallentaa tiedot Populukseen. Palkkasihteeri tekee Populuksessa palve-
luaikalaskennan. Taman jilkeen henkilostopaillikko hyviksyy tyokokemuslisdadn
oikeuttavan ajan. Joka kuukausi lasketaan palvelussuhteessa olevien tyontekijoi-

den palveluajat ja poimitaan tyontekijit, joiden tyokokemuslisdan oikeuttava aika

on tayttynyt.
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7 Vuokrat, huvilat ja merkkipaivilahjat

Henkilokuntaetu ei ole sddannollisesti toistuva etu, eikd sitd anneta rahapalkan
sijasta. Yleisimpid henkilokuntaetuja ovat esimerkiksi merkkipéivilahjat tai huvi-
loiden vuokraus henkilokuntahintaan. Luontoisetuna voi toimia esimerkiksi

vuokra-asunto, jota tydnantaja vuokraa. (Syvanperd & Turunen 2009, 65.)

Henkil6sto- ja luontoisetujen tallentaminen Populukseen kuuluu henkildstésih-
teerin tehtaviin. Henkilostosihteeri tallentaa palkka-aineistoksi seuraavat henki-

16stdeduista aiheutuvat perittavit:

 Asuntojen vuokrat
v Vuokrista aiheutuvat luontoisedut
v Huviloiden vuokrat

~ Merkkipdivélahjat
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8 Tyo0ajan seuranta

8.1 Jaksotydn tydajan seuranta

Jaksotydaikajdrjestelmassa keskeistd on, ettd sidnnollisen tydajan pituus médritel-
ladn tyoaikajakson mukaisesti, noin 2-6 viikon aikajaksolle. Ty6évuorojen pituu-
det ja tydajat vaihtelevat tydaikajakson eri viikoilla. Useimmiten tydaikajaksot
ovat kahden tai kolmen viikon mittaisia. Jaksotyota tehddan kaikkina viikonpii-
vind ja kaikkina kellonaikoina, joten muille tyoaikajdrjestelmille ominaisia va-

paapdivia ei ole. (Kuntatydnantajat 2014.)

Esimiehen tehtédvdnd on suunnitella ja hyviksyéd tyévuorot Titania -ohjelmassa.
Ohjelma laskee korvattavat lisd- ja ylityot sekd vuorotyolisit. Tiedot poimitaan
massalaskennalla palkanlaskentaan, jonka jélkeen palkkasihteeri tarkistaa mah-
dolliset virhelistalla olevat huomautukset ja pyytda esimiestd tekemain korjauk-

set.

8.2 Ladkirien tyOajan seuranta

Palkkasihteeri tulostaa Timecon -tydajanseurantajérjestelmidstd tyoaikaraportin,
jota verrataan piivystyksiin. On myos tirkedd tarkistaa, ettd leimaukset ovat oi-

kein ja poissaoloihin on tehty anomukset. Ladkareiden tulee leimata tydaikansa
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Timecon —kortilla. Joskus leimaus voi unohtua, jolloin leima voidaan lisita jélki-
kateen manuaalisesti ilmoituksen perusteella.
Mahdolliset miinusmerkkiset saldot tallennetaan palkkoihin. Osa-aikaisten lda-
kirien saldo lasketaan manuaalisesti. Saldovapaa-anomukset kisitellidn myos
manuaalisesti vihentdmalld anotut saldovapaapiivit henkilon saldosta ja timin

jalkeen ne tallennetaan Populukseen.

8.3 Yleistydajan, toimistoty6ajan ja 37 h/vko -tybajan seuranta

Toimistotydaika on sovellettavissa virasto- ja toimistotehtdvissd tyoskenteleviin.
Saannoéllinen tyoaika toimistotyossd on korkeintaan 9 tuntia vuorokaudessa ja
korkeintaan 36 tuntia 15 minuuttia viikossa. Toimistoaikajdrjestelmén sovelta-
minen ei edellytd tyoskentelyd toimisto-olosuhteissa, vaan siind huomioidaan
viranhaltijan ja ty6tekijan tyon luonne ja laatu. Toimistoty6aika on sovellettavissa
esimerkiksi teknisen alan viranhaltijoihin ja tyontekijoihin, joiden ty6t ovat luon-

teeltaan hallinnollisia, laskenta- ja suunnittelutehtdavid. (Kuntatyonantajat 2012.)

Teknisten sopimuksen piirissd olevien piivystykset lasketaan manuaalisesti pai-
vystysilmoitusten perusteella ja tallennetaan kausitapahtumiin Populukseen.
Mikali tyontekija on unohtanut leimata, voidaan leimat lisdtd Timeconille manu-

aalisesti ilmoituksen perusteella.
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Yleistyoaika on sovellettavissa henkilostoon, johon ei sovelleta muuta tydaikaa.
YleistyOajassa tydaika on korkeintaan 9 tuntia vuorokaudessa ja 38 tuntia 15 mi-

nuuttia viikossa. Yleistyoaika voi olla my6s liukuva. (Kuntatyonantajat 2012.)

KVTES:n luvun IIT 10 §:ss8 on madritty sovellettavaksi 37 tunnin tyodaikaa viran-
haltijoihin ja tyontekijoéihin. Tdhan ryhméan kuuluvat muun muassa:

~ psykologit

 terveyskeskuksen johtavat hoitajat

. Ylihoitajat

 sosiaalityontekijét.

Tyobaikaa ei voida soveltaa muihin kun edelld mainittuihin viranhaltijoihin ja
tyontekijoihin. Sdannollinen tydaika on tdssd tapauksessa 37 tuntia viikossa.
Vuorokautinen sdannéllinen tybaika voi vaihdella toiminnan tarpeiden mukaan.

(Kuntatydnantajat 2012.)

Esimiehen tulee hyviksya ylityomaardykset, jonka perusteella palkanlaskija las-
kee Timecon -raportilta ylityén maaran. Ylityo tallennetaan kausitapahtumiin

Populukseen tai ylitydaika lisdtdan saldoon.
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9 Valmisteluajot

Palkka-ajo kdynnistetddn valmisteluajoilla, jonka tarkoituksena on poimia Popu-
luksessa olevat tapahtumat kyseiseen palkka-ajoon. Jokainen palkkasihteeri tekee

valmistelu-ajot omalta ty6alueeltaan. Valmisteluajot etenevit seuraavalla tavalla:

— Yhdenjaksoisuusajo

— Takautuvien poiminta

— Poissaolot

— Lomat

— Tapahtumien teko (Perittdvit puhelinmaksut)

— Matkalaskujen poiminta
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10 Palkka-ajo ja tarkastus

Jokainen palkkasihteeri huolehtii oman tydalueensa palkka-ajosta ja tarkistukses-

ta. Palkka-ajo etenee seuraavalla tavalla:

— Laskenta-ajo 1
— Lopputililaskenta
—* Laskenta-ajo 2

— Palkkaerittelyjen tulostaminen

— Tarkistaminen

Palkkojen tarkistamisessa tulee huomioida:

Maksettavan palkan miara
Maéadrdaikaiset palkankorotukset
Osa-aikaiset tyosuhteet
Tallennetut palkka-tapahtumat

Ulosotot, ay-jasenmaksut, vuokrat ja muut palkasta perittavit maksut

A N N NN

Muutokset tiedoissa

Mikali ylld mainituissa huomataan virheitd, tulee ne korjata Populukseen. Kun

tarkistus on suoritettu, poimitaan Populuksesta vield laskentaan tulleet keskey-

tykset, matkalaskut sekd muutokset palkoissa. Tdmin jalkeen suoritetaan laskenta-

ajo 3.
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11 Siirtoajot

Kun palkka-ajot on tehty ja tarkistettu, tekee palkkasihteeri/péaakéyttdjé siirtoajot
kaikkien palkka-alueiden osalta. Palkoista tehdddn kirjanpitotiedosto, joka lidhe-
tetddn henkilostopéidllikolle. Henkilostopédllikon tulee hyviksyd maksettavat
palkat. Tdman jalkeen palkoista muodostetaan pankkitiedosto pankkimaksatusta
varten. Kun palkat on laitettu maksuun, tyontekijé saa palkkalaskelman joko pos-
titse tai netpostiin. Lopuksi palkkasihteeri/padkayttdja vaihtaa seuraavan palkka-

kauden voimaan.
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