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Liite 1. Palkanlaskennan kasikirjan sisallysluettelo



1 Johdanto
1.1  Opinnaytetydn tausta

Palkkahallinto on monissa organisaatioissa keskeinen osa taloushallintoa, ja sen merkitys
korostuu erityisesti tehokkuuden, oikeellisuuden ja ajantasaisuuden vaatimusten kautta.
Palkkahallinnolla on tiivis yhteys muihin taloushallinnon osa-alueisiin, kuten paakirjanpi-
toon, raportointiin ja maksuliikenteeseen, joten palkanlaskennan sujuva toiminta vaikuttaa
laajasti koko organisaation hallintoon. Palkanlaskentaprosessi on usein yksi taloushallinnon
tyolaimmista vaiheista, ja sen yhteydessa kasitellddn muun muassa viranomaisraportointia,
ilmoitusvelvoitteita seka palkansaajien henkilokohtaisia etuuksia. (Lahti & Salminen 2014,
135-136.) Kauhasen (2012, 193—-194) mukaan palkanlaskentaan liittyva lainsaadanto, ase-
tukset ja tydehtosopimukset muuttuvat usein tineasti, mika edellyttaa tyontekijoilta jatkuvaa
osaamisen yllapitamista ja kehittamista. Palkanlaskennan oikeellisuus ja oikea-aikaisuus
ovat ratkaisevia tekijoita paitsi palkansaajien myos tyonantajan ja viranomaisten nakokul-
masta. Palkanlaskentahenkildoston tulee hallita seka palkan maksuun liittyvia asioita etta

my®os verotuksen ja sosiaaliturvan kaytannaot.

Palkanlaskenta sisadltda runsaasti toistuvia ja ajallisesti tarkasti hoidettavia tehtavia, jotka
ajoittuvat tyypillisesti palkkakauden loppua edeltaviin paiviin ja itse palkkakauden paattymi-
seen. Tyypillisia tydvaiheita ovat esimerkiksi tydaikakirjausten yllapitaminen, maksettavien
palkkojen laskenta, eri pidatysten huomioiminen palkasta ja palkkalaskelmien laatiminen.
Lisdksi palkanlaskijat selvittavat tyontekijdiden esittdmia kysymyksia ja epaselvyyksia pal-
koista. Naiden tehtavien kuormitus huipentuu juuri ennen palkanmaksua, minka jalkeen tyo-
rytmi hetkellisesti rauhoittuu, kunnes uusi palkanmaksujakso taas alkaa. (Bragg 2013, 417.)
Taman vuoksi prosessien sujuvoittaminen ja ohjeistuksen selkeys ovat tarkeimpia keinoja

kuormituksen tasaamiseksi ja tydon mielekkyyden parantamiseksi.

Kiinnostus aiheeseeni liittyen nousi esiin oman kokemuksen kautta, kun aloitin ensin tyo-
harjoittelussa Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennassa. Harjoittelun aikana huoma-
sin, ettd palkanlaskennan ohjeistuksessa oli puutteita ja tietoa oli hajallaan useissa eri pai-
koissa. Tama hankaloitti erityisesti uusien ja uudempien tydntekijdiden perehtymista ja loi
tarpeen selkealle ja kattavalle ohjeistukselle. Kiinnostukseni palkanlaskennan ohjeistuksen
kehittamista kohtaan vahvistui edelleen, kun siirryin tydskentelemaan palkanlaskijana orga-
nisaatiossa. Tassa vaiheessa erityisesti konkretisoitui, kuinka iso ja tarkea merkitys selkey-

della ja saavutettavuudella on tyossa parjaamiseen ja jokapaivaiseen tyoskentelyyn.

Naiden havaintojen ja palkanlaskennan merkityksen myota syntyi ajatus kehittaa selkea ja

helposti saatavilla oleva palkanlaskennan kasikirja tukemaan sekad uusien ettd nykyisten



tyontekijoiden tydskentelya ja perehtymista. Kehittdmistehtavan taustana oli yhtenaistaa
hajallaan ja epaselvana ollut ohjeistus, vahentaa epavarmuutta tydskentelyssa ja lisata tyo-
vaiheiden ja prosessien sujuvuutta erityisesti kiireisimpina ajankohtina eli palkanmaksujak-
soina. Kaytannonlaheisen kasikirjan avulla pyrittin myds tukemaan jokaisen tydntekijan
ammatillista varmuutta ja vahentamaan perehdytykseen kuluvaa aikaa, kun uudella tyénte-
kijalla on konkreettinen tyokalu oppimisen tukena. Nama asiat myos palvelevat koko orga-

nisaation toiminnan tehokkuutta ja kehittamista.
1.2 Opinnaytetyon tavoite, tutkimuskysymykset ja rajaus

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia kattava, selkea ja kaytannonlaheinen palkanlaskennan
kasikirja Osuuskauppa Hameenmaalle ja selvittda, miten toimiva kasikirja laaditaan palkan-
laskennan tarpeisiin. Kasikirjan tulee olla helposti hyddynnettavissa ja jokaisen palkanlas-
kijan kaytettavissa. Kasikirjan avulla pystytaan tukemaan niin nykyisten kuin uusienkin tyon-
tekijoiden paivittaista tyoskentelya ja perehdytysta, tehostamaan eri palkanlaskennan pro-

sesseja ja varmistamaan, etta tydvaiheet suoritetaan tehokkaasti ja oikein.

Tavoitteena on ensin kartoittaa nykyiset palkanlaskennan prosessit ja tunnistaa naiden vah-
vuudet ja kehityskohteet, seuraavaksi kuvata palkanlaskentaprosessi huomioiden tarkeim-
mat ja oleellisimmat tyovaiheet, sisaltden myods harvempia, mutta sdanndllisia tehtavia ja
lopuksi laatia kattava kasikirja naista asioista. Kasikirjaan sisallytetddn myds erilaisia pro-
sessikuvia, jotka auttavat hahmottamaan ja kuvaamaan selkedmmin prosessien ja tyéteh-

tavien jokaiset vaiheet.
Opinnaytetydn tutkimuskysymykset ovat:
e Miten toimiva kasikirja laaditaan vastaamaan palkanlaskennan tarpeisiin?

e Miten palkanlaskennan kasikirja voidaan laatia tukemaan palkanlaskijoiden ty6ta,

perehdytysta ja tehokkuutta?

¢ Miten palkanlaskennan kasikirja voi auttaa yhtenaistdmaan palkanlaskennan pro-

sesseja ja vahentdmaan virheita?

e Mitka palkanlaskennan nykyiset haasteet ja epaselvyydet voidaan ratkaista kasikir-

jan avulla?

Opinnaytetyd toteutetaan Osuuskauppa Hameenmaalle ja rajataan koskemaan nimen-
omaan heidan palkanlaskentaansa ja prosessien kartoitusta. Opinnaytetydssa eika kasikir-
jassa siis kasitelld muiden organisaatioiden kaytantoja tai HR-prosesseja ja taloushallinnon

muita osa-alueita kuten kirjanpitoa. Tydssa on tarkoitus tarkastella eri palkanlaskennan



prosesseja ja ohjeistuksia kasikirjan laatimisen nakokulmasta eika keskityta palkanlasken-
nan yksityiskohtaiseen teoriaan. Nain tyosta tulee jarkevasti rajattu eika liian laaja, mika

auttaa pysymaan aiheessa eika heikenna lopputuloksen laatua.
1.3 Tietoperusta ja tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyd on kaksiosainen koostuen seka opinnaytetyoraportista etté tuotoksena syn-
tyvasta palkanlaskennan kasikirjasta. Opinnaytetyoraportissa syvennytaan kasikirjan laati-
misen ndkodkulmaan ja palkanlaskennan tietoperustaan. Palkanlaskennan varsinainen tie-
toperusta on erilaiset sdaddkset ja lait, mutta siind otetaan huomioon myos kasitteet ja ter-
mit seké palkanlaskennan prosessit ja kdytannoét. Teoriaosuudessa kaydaan tata palkan-
laskennan tietoperustaa lapi huomioiden lainsdadanto ja velvoitteet seka kasikirjan sisalto,
keskitytdaan prosessien kehittdmiseen ja yhtenaistdmiseen ja kasikirjan laatimisprosessiin.
Raportin lopussa pohditaan kehittamistydn tuloksia ja jatkokehitysmahdollisuuksia. Naihin
teemoihin tutustutaan alan kirjallisuuden, tutkimusten ja asiantuntijahaastatteluiden avulla.
Opinnaytetydprosessin tuotoksena syntyva kasikirja koostuu palkanlaskennan teoriasta ja
palkanlaskennan eri prosessien ja tyovaiheiden kuvauksista. Teoriaosuudessa kaytetaan
alan kirjallisuutta, lainsaadantoa ja tydehtosopimuksia ja tydvaiheiden kuvaamisessa haas-

tatteluja sekd organisaation sisaisia ohjeita ja dokumentteja.

Opinnaytetyo toteutetaan toiminnallisena opinndytetydna. Toiminnallisen opinnaytetydn pe-
rusperiaatteena on olla yksi tutkimuksellisen kehittdmisen tapa luoden jotain konkreettista,
kuten tuotos tai raportti, omalla ammatillisella asiantuntijuudella. Opinnaytetyéssa tuotos on
siis kasikirja, jossa kuvataan palkanlaskennan lahtdkohdat, valinnat ja ratkaisut perustel-
lusti. Toiminnallisessa opinnaytetydssa kehittamistydna toimii itse tuotos, mutta myds aka-
teemisen viestinnan avulla tehty tuotoksen toteuttamisprosessi. Tahan prosessiin haetaan
perustelut ammatillisesta lahdekirjallisuudesta, aiemmista tutkimuksista seka tutkimustulok-
sista. Toiminnallisen opinnaytetyon voi toteuttaa eri tavoin riippuen omista, toimeksiantajan
ja oppilaitoksen tavoista. Toiminnallisen opinnaytetydn tekeminen lahtee tavoitteiden maa-
rittelysta ja toteutuksen suunnittelusta, taman jalkeen valitaan kehittdmistydon menetelma,
laaditaan aikataulu vaiheittain ja lopuksi pohditaan, miten valmista tuotosta voidaan arvioida
ja palautetta kerata. (Kostamo ym. 2022.) Kuviossa 1 on havainnollistettu toiminnallisen

opinnaytetyon vaiheistus.
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Kuvio 1. Toiminnallinen opinnaytety6 (Kostamo ym. 2022)

Opinnaytetydn tavoitteiden pohjalta toteutetaan kasikirja, joka vastaa suoraan ammatilli-
sista kaytanndista tunnistettuihin tarpeisiin, joka on yksi toiminnallisen opinnaytetyon kes-
keisista toteutustavoista. Opinnaytetydssa hyddynnetaan aiheeseen sopivaa Iahdekirjalli-
suutta, erityisesti akateemisia kirjoja ja yhdistetaan teoriaosuuteen teoria- ja asiantuntijatie-
dot seka kokemukset ja ajankohtaiset ja olemassa olevat kaytannoét ja toimintatavat. Toi-
minnalliseen opinnaytetyohon voi kuulua monia erilaisia menetelmia ja aineistoja. Tavoit-
teena on ymmartaa ja kuvata palkanlaskennan prosesseja, palkanlaskijoiden toiveita ja tar-
peita kasikirjan sisaltdoon ja millainen kasikirja tukisi parhaiten juuri heidan ja uusien palkan-
laskijoiden ty6ta. Sopivin ja paaasiallinen Iahestymistapa opinnaytetydlle on konstruktiivi-
nen tutkimus, silla tavoitteena ja tehtadvana on tuottaa konkreettinen opas palkkahallinnon
henkildstolle. Konstruktiivisen tutkimuksen Iahtdkohtana on ratkaista kdytdnnén ongelmia
luomalla esimerkiksi jokin konkreettinen tuotos kuten kasikirja tdssa opinnaytetydssa. Kon-
struktiivisessa tutkimuksessa muutos sidotaan aikaisempaan teoriaan ja se kohdistuu konk-
reettisen kohteeseen. Talle tutkimukselle on olennaista kaytannon ja teorian tiivis vuoropu-

helu ja kdytanndn toimivuuden ja hyddyllisyyden arviointi. (Ojasalo ym. 2014, 36-38.)

Konstruktiivista tutkimusta hyodynnetaan yrityksessa tunnistettujen ongelmien ratkaisuun
yhdessa muiden kanssa (Virtanen 2022). Opinnaytetydssa ongelmat ja tarpeet tunnistetaan
siis muiden palkanlaskijoiden kanssa. Konstruktiivisessa tutkimuksessa menetelmat voivat
olla erityyppisia. Yleisimmat ovat kuitenkin havainnointi, ryhmakeskustelut, kyselyt, haas-
tattelut ja kirjalliset dokumentit (Ojasalo ym. 2014, 68). Tutkimukselle tyypillista on tiivis ja
kaytannénlaheinen osallistuminen yrityksessa ja teorian ja tutkijan oman osaamisen tuomi-
nen yritykseen ongelmanratkaisun tueksi seka kohdeorganisaation toimintatapojen syvalli-

nen ymmarrys (Virtanen 2022).



Opinnaytetydssa hyddynnetadn myoés toimintatutkimuksen ominaispiirteita, silla tyéssa ha-
lutaan parantaa ja kehittda olemassa olevia prosesseja ohjeiden muodossa. Lisaksi toimin-
tatutkimus tukee konstruktiivisen tutkimuksen Iahtokohtia ja tavoitteita. Lahtdkohtana on ke-
rata palautetta koko prosessin ajan, jotta kasikirjasta muotoutuisi juuri oikeanlainen ja asi-
anmukainen koko palkanlaskennalle. Toimintatutkimus tukee kaytannon kehittamista el
tassa tapauksessa kasikirjan laadintaa, silla sen parissa tydskennellaan yhdessa palkan-
laskennan tiimin kanssa ja pystytaan jatkuvasti muokata kasikirjaa heidan tarpeidensa ja
toiveidensa mukaan. Toimintatutkimukselle olennaista on seka kaytannon etta teorian yh-
distaminen. (Puusa & Juuti 2020, luku 17.) Opinnaytetydssa yhdistyy juuri nama kaksi
asiaa, silla kdytannon tasolla tavoitteena on kehittdd palkanlaskennan kasikirja todellisiin
tarpeisiin parantamaan prosessien selkeytta ja tehokkuutta, tukemaan palkanlaskijoiden ar-
kea ja vahentdmaan virheiden mahdollisuuksia sekd muokkaamaan kasikirjaa palautteiden
perusteella. Teoriatasolla toimintatutkimuksen ominaisuudet taas tulevat esille teoreettisen
viitekehyksen kautta kasitteina, termeina ja teorioina seka ajantasaisina lainsdadantdina ja
tydehtosopimuksina. Toimintatutkimuksessa on tarkeaa reflektio ja opinnaytety6ta laatiessa
tuleekin jatkuvasti pohtia ja arvioida prosessia ja itsea tutkijana, ottaen huomioon myos pal-

kanlaskijoiden tarpeet ja toiveet seka palautteet.
1.4 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytety6 koostuu johdannosta, teoriaosuudesta eli tietoperustasta, tyon toteutuksesta
ja tutkimustuloksista seka johtopaatoksista, jatkotutkimusehdotuksista ja yhteenvedosta.
Opinnaytety6 koostuu yhteensa kuudesta paaluvusta, jotka on esitelty kuviossa 2. Johdan-
nossa kasitellddn opinnaytetydn tausta, tavoitteet, tutkimuskysymykset ja rajaukset seka
tietoperusta ja tutkimusmenetelmat. Lisdksi johdannossa kuvataan myoés tydn rakenne ja

opinnaytetydn keskeiset sisallot.

Toisessa ja kolmannessa paaluvussa keskitytaan teoreettiseen viitekehykseen eli opinnay-
tetyon teoriaosuuteen. Toisessa luvussa kasitelldan palkanlaskennan perusteita, kuten pal-
kanlaskijan tehtavia, vastuita seka palkanlaskentaa ohjaavaa lainsaadantda ja kasikirjan
merkitysta perehdytyksessa. Kolmannessa luvussa keskitytaan palkanlaskennan proses-
sien kehittamiseen ja yhtenaistamiseen. Luvussa kasitellaan palkkahallinnon prosesseja,
prosessien kehittamista ja dokumentointia seka jatkuvaa kehitystyota palkanlaskennassa.
Neljannessa paaluvussa kuvataan tyon toteutus, jossa esitellaan kohdeorganisaatio, tutki-
muksessa kaytetyt tutkimusmenetelmat ja kasikirjan laatimisprosessi. Kasikirjan muodos-
tumista kasitellaan eri vaiheiden kautta, kuten tarpeiden kartoitus, tiedonhankinta, laadinta
seka testaus ja palautteenanto. Viidennessa luvussa kaydaan lapi johtopaatokset ja poh-

dinta. Luvussa vastataan tutkimuskysymyksiin, tehdaan johtopaatdkset, arvioidaan



opinnaytetydprosessi ja oma osaaminen ja esitetaan jatkotutkimusehdotuksia. Viimeisessa
eli kuudennessa luvussa laaditaan opinnaytetyoraportista yhteenveto, johon kootaan yh-

teen tyon keskeiset havainnot ja paatelmat.

Kuvio 2. Opinnaytetyon rakenne



2 Palkanlaskenta kasikirjan sisallon pohjana
2.1 Palkanlaskennan perusteet

Palkkahallinto on osa jokaista palkkoja maksavaa yritysta. Useimmat suuret organisaatiot
ovat keskittdneet palkkahallinnon palvelut palvelukeskuksiin tai ulkoistaneet palkkahallin-
tonsa ja ostavat palvelut muilta alan yrityksilta. Pienissa yrityksissa taas vain yksi ihminen
voi hoitaa yrityksen palkanlaskennan. (Viitala 2021, luku 3.5.) Kauhasen (2012, 191) mu-
kaan pienemmissa yrityksissa palkkahallinnon tehtavat hoidetaan usein talousosastolla,
silla ne liittyvat luonnollisesti yrityksen rahavirtoihin. Suuremmissa yrityksissa palkkahallinto

voi sen sijaan olla osa henkildstohallintoa tai yleishallintoa.

Palkkahallinnon tehtaviin kuuluvat palkanmaksujaksoittain eli yleensa vahintaan kuukausit-
tain hoidettavat tehtavat, joista oleellisimmat ovat palkan laskeminen ja maksaminen seka
ennakonpidatysten ja henkildsivukulujen tilitykset. Lisaksi maksetaan myos lomapalkat,
haetaan Kelalta tyéterveyshuollon kustannukset ja hoidetaan tydntekijéiden ammattiyhdis-
tysjasenmaksun perinta ja tilitys ammattiliitolle. (Viitala 2021, luku 3.5.) Tydnantajan kes-
keisin velvollisuus onkin maksaa sopimuksen mukainen palkka. Ellei toisin ole sovittu, pal-
kanmaksu tapahtuu palkanmaksukauden viimeisena paivana. Palkan laskemiseen ja mak-
samiseen on varattava riittavasti aikaa, esimerkiksi noin viikon verran. Mikali palkanmaksu-
paiva osuu pyha-, itsendisyys- tai vapunpaivalle, joulu- tai juhannusaatolle tai arkilauan-

taille, palkka tulee maksaa edeltavana arkipaivana. (Teknologiateollisuus 2005, luku 1.2.3.)

Tybsuhteen paattyessa myds palkanmaksujakso paattyy ja yleensa kaikki tydsuhteeseen
liittyvat saatavat tulee maksaa tyontekijalle viimeistadan tyosuhteen viimeisena paivana si-
ten, ettd saatavat ovat tallgin tyontekijan kaytettavissa. Mikali palkanlaskenta-ajaksi on
sovittu esimerkiksi viikon kasittelyaika, tydnantajalla on tama aika kaytettavissaan lopputilin
laskemiseen ja maksamiseen. Lopputilin maksupaiva kannattaa kuitenkin maaritella tyoso-
pimuksessa erikseen selvyyden vuoksi. (Mattinen & Parnila 2025, luku 1.1.4.) Lopputilia
maksettaessa tulee huomioida viimeisen palkkakauden palkka, lomakorvaus, mahdollinen
lomaraha, tydajan tasaamislisan maksaminen, mahdollinen tulospalkkio ja vahennykset,
kuten ennakonpidatys, tydeldkemaksu ja muut vahennykset. Lomakorvaus tulee maksaa
tydntekijalle edellisen lomanmaaraytymisvuoden ansaitun vuosiloman pitamattémilta loma-
paivilta, joka lasketaan erikseen paattyneeltd sekd kuluvalta lomanmaaraytymisvuodelta.
Mahdollinen lomaraha tulee myds maksaa, mikali tydsuhde on paattynyt lomakauden ai-

kana muusta kuin tydntekijasta johtuvasta syysta. (Teknologiateollisuus 2005, luku 1.3.3.)

Palkkahallinnon sisaltoon ja organisointiin vaikuttavat paitsi organisaation omat tarpeet

myos monet ulkoiset tekijat ja sidosryhmat. Ulkoiset sidosryhmat on esitelty kuviossa 2.



Palkanlaskentajarjestelmaa ja sen sisaltda maarittavat useat lait, kuten tydsopimuslaki, tyo-
aikalaki, vuosilomalaki, laki yksityisyydensuojasta tydsuhteessa, elakelait, sairausvakuutus-
laki ja verolait. Lisdksi toimialakohtaiset ty6d- ja virkaehtosopimukset seka tydmarkkinajar-
jestojen valiset yleiset sopimukset ohjaavat palkkahallinnon kaytantéja. Monet palkanlas-
kentaan liittyvat lait, asetukset ja maaraykset muuttuvat tiheasti, usein lahes vuosittain, mika
edellyttaa palkanlaskijoilta jatkuvaa ammattitaidon paivittamista kovien ammattitaitovaati-
musten vuoksi. Ammatillista peruskoulutusta ei juurikaan alalla ole tarjolla, joten l1ahes kaikki
alalla tyoskentelevat ovat hankkineet osaamisensa kaytannon tyon kautta seka lyhytkestoi-

silla tdydennyskursseilla ja ajankohtaiskoulutuksilla. (Kauhanen 2012, 192-193.)

Tapaturma- Ulosotto-
vakuutusyhtiot toimi

Tyoelikeyhtiot
Elikesaatiot

Yrityksen
pallkicahallinto

Verohallinto

Ammatti-
jarjestot

Ty&voima-
viranomaiset

Kuvio 3. Palkkahallinnon ulkoiset sidosryhmat (Kauhanen 2012, 192)

Tybnantajalla on lakisdateinen velvollisuus toimittaa ennakonpidatys tydntekijalle makset-
tavasta palkasta, ellei kyseessa ole erikseen verovapaaksi maaritelty tulo, kuten tietyin
edellytyksin maksettavat kustannusten korvaukset (Mattinen ym. 2020, 31). Jos ennakon-
pidatysta ei toimiteta tai pidatettya summaa ei makseta, tyonantajalle voi koitua ylimaaraisia
kustannuksia. Vakavimmissa tapauksissa laiminlydnti voi olla rikoslain mukaan rangaistava
teko. (Saarinen ym. 2025, luku 13.1.) Verotettavaa tuloa voivat olla rahapalkan lisaksi eri-
laiset luontoisedut ja muut kuin rahana maksettavat etuudet, kuten ravinto-, puhelin- tai au-
toetu, jotka katsotaan palkaksi. Tyonantaja vahentaa ennakonpidatyksen tyontekijalle mak-
settavasta palkasta ja tilittaa sen Verohallinnolle. Lisaksi palkan maksajan vastuisiin kuuluu

tybnantajan sairausvakuutusmaksun maksaminen, tydeldkevakuutuksen ottaminen



tyontekijalle, tapaturma-, tyéttdmyys- ja ryhmahenkivakuutuksen ottaminen, veroilmoituk-
sen antaminen tyonantajasuorituksista seka ilmoittautuminen Verohallinnon tyénantajare-

kisteriin, jos palkkoja maksetaan saanndllisesti. (Mattinen ym. 2020, 31.)
2.2 Palkanlaskijan tehtavat ja vastuut

Palkanlaskenta sisaltda hyvin monenlaisia tyOvaiheita, joiden avulla varmistetaan, etta
tydntekijoiden palkat maksetaan oikein ja ajallaan. Palkanlaskentaan lukeutuu niin palkka-
kausikohtaisia, kuukausittaisia, neljdnnesvuosittaisia ja vuosittain tehtavia téita (Rasanen
2024). Monelle palkanlaskija termina ja tyonimikkeena ei valttamatta kerro juuri mitaan eika
tiedeta mita kaikkea palkanlaskijat oikeastaan tekevatkaan. Palkanlaskijalla on tarkea rooli
organisaatiossa, silla han huolehtii palkkojen ja verojen laskennasta ja maksamisesta. Pal-
kanlaskijan vastuualueisiin kuuluu kuitenkin paljon muutakin. (Western Community Col-
lege.) Palkanlaskija vastaa organisaation tydsuhdetietojen hallinnasta, johon lukeutuu myoés
palkkalaskelmien laatiminen ja tyontekijoiden palkkojen seka etuuksien laskeminen. Pal-
kanlaskijan tydhon kuuluu paivittaisten palkanlaskennan tehtavien hoitaminen, kuten lo-
makkeiden tayttaminen, maksujen suorittaminen ja verotusasiakirjojen laatiminen. Lisaksi
palkanlaskijat voivat tehda yhteisty6ta henkildstohallinnon kanssa uusien tydntekijoiden
palkkaamiseen ja tyosuhteiden paattamiseen liittyen tai tydskennella kirjanpitdjien ja laki-

asiantuntijoiden kanssa verotukseen liittyen. (Indeed Editorial Team 2024.)

Palkanlaskijan ty6tehtavat ja vastuut ovat tarkeitd yrityksen sujuvan taloushallinnon kan-
nalta. Palkanlaskijan keskeisiin tydtehtaviin voivat aiemmin mainittujen liséksi kuulua myds
tydntekijdiden neuvominen palkka-asioissa, sisaisten ja ulkoisten palkanlaskentaan liitty-
vien tarkastusten huolehtiminen seka tydlainsdadanndn ja muiden taloudellisten sdadésten
seuraaminen. (Western Community College.) Kaikilla palkanlaskijoilla ei ole kuitenkaan tay-
sin samat tehtavat ja vastuut, vaan ne vaihtelevat yrityksen koon ja toimialan mukaan. Tietyt
tehtavat ja vastuut ovat kuitenkin yhteisia kaikille palkanlaskijoille. Palkkojen ja palkkioiden
maksaminen, tydaikatietojen yllapito, maksujen kasittely, palkanlaskentaverotuksen valmis-
telu ja ilmoittaminen, tydlainsadadanndn noudattaminen, lomakorvauksien ja sairausloma-
korvausten laskeminen, palkanlaskentatilien sovittaminen kuukausittain seka yrityksen pal-
kanlaskentaohjelmien hallinta kuuluvat jokaisen palkanlaskijan keskeisimpiin tehtaviin ja
vastuisiin. (Indeed Editorial Team 2024.)

Tyontekijdiden peruspalkassa tulee huomioida muun muassa ty6tehtavan taso, palvelus-
aika sekd mahdolliset lisat, kuten ylityét ja bonukset. Myds tyontekijan aseman muutos,
kuten ylennys otetaan huomioon palkkauksessa. Maksut tulee kasitella oikein ja ajallaan
lakisaateisten vaatimusten mukaisesti ja palkkalaskelmat kasitelldaan ja toimitetaan verovi-

ranomaiselle oikeaan aikaan kuukausittain. Palkanlaskijoiden on pysyttava ajan tasalla
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viimeisimmista saadoksistd ja noudatettava tytlainsdadantéa, kuten irtisanomismenette-
lyja. Naiden tehtavien ja vastuiden lisaksi palkanlaskijan on osattava laskea, kuinka paljon
lomaa tyodntekija on ansainnut tydsopimuksensa mukaisesti, johon liittyy olennaisesti myods
tyontekijan sairauslomakorvausten maara. Palkanlaskijan vastuulla on myés varmistaa,
etta tyontekijoiden tyétunnit vastaavat tydaikakirjanpitoa ja kaikki palkasta tehtavat vahen-
nykset ovat oikein sekad pystya hallitsemaan palkanlaskentaohjelmaa sujuvasti ilman vir-
heitd. (Indeed Editorial Team 2024.) Lambertin (2005, 1) mukaan yksi palkanlaskennan
tarkeimpiin ja keskeisimpiin tehtaviin kuuluukin tydaikatietojen kasittely. Naita tydaikatietoja
voi kutsua niin tydaikaraporteiksi, tuntikorteiksi kuin tydaikakirjanpidoiksi ja ne voivat olla
joko kasin paperille kirjattuja, kellokortilla leimattuja tai sdhkodisen jarjestelman tuottamia,
mutta ne ovat olennainen osa palkanmaksua. Palkanlaskennan tulee kasitella tytaikatiedot
mahdollisimman tehokkaasti ja tarkasti, koska ne vaikuttavat suoraan palkanmaksun toteu-

tumiseen.
2.3 Palkanlaskentaa ohjaava lainsaadanto

Palkkoja maksettaessa on oltava selkeat tiedot siitd, mita tyontekijalle kuuluu maksaa,
kuinka paljon ja milla perustein. Palkanlaskentaa ohjaa ensisijaisesti lainsaadanto, joista
tarkeimmat ovat tydsopimuslaki, tyoaikalaki ja vuosilomalaki. Lainsaadanto sisaltaa pakot-
tavia maarayksia, joista edes tydehtosopimuksilla ei voida sopia toisin. Koeajan enimmais-
pituus on yksi esimerkki maarayksista, joka voi olla tydsopimuslain mukaan enintdan kuusi
kuukautta. Joissain tapauksissa tydehtosopimuksissa voidaan sopia toisin maaraysten koh-
dalla. Esimerkiksi sairausajan palkka voidaan tydehtosopimuksessa sopia niin, etta tyonte-
kijalla ei ole oikeutta sairausajan palkkaan, vaikka tydsopimuslakiin on kirjattu 50 prosentin
suuruinen sairausajan palkka. (Mattinen ym. 2020, 19.) Kondelinin ja Peltomaen (2023, 67)
mukaan tydlainsdadanndssa on puolipakottavia saanndksia, joista tydmarkkinajarjestét voi-
vat sopia toisin laista poiketen tydntekijan oikeuksia ja etuja vahentavasti tai heikentavasti.
Tallaisia toisin sovittavia asioita voivat olla esimerkiksi juuri sairausajan palkka, ylityokor-

vaukset ja lomapalkan laskeminen.

Tyosopimuslaki on keskeinen tydoelamaa saateleva laki, jota sovelletaan lahes kaikissa tyo-
suhteissa riippumatta tyon luonteesta. Kun tyosuhteen tunnusmerkit tayttyvat, myos muu
tyolainsaadanto tulee sovellettavaksi. Tyosopimuslakia sovelletaan silloin, kun tyontekija
tekee tyota tyonantajalle taman ohjauksessa ja valvonnassa ja tyonteosta maksetaan palk-
kaa. Keskeinen kasite lain soveltamisessa on tydsuhde. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2017.)
Tyosopimuslaissa saadellaan palkanlaskennan nakokulmasta olennaisia saadoksia, jotka
ohjaavat palkanmaksua ja tydsuhteen ehtoja. Siina saadellaan tydnantajan velvollisuuksina

muun muassa tasapuolisesta kohtelusta, tyéturvallisuudesta, palkan maksamisesta,
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sairausajan palkasta ja tydnantajan velvollisuudesta tarjota tyota osa-aikaiselle tyénteki-
jalle. Tydéntekijan velvollisuuksina laissa kasitellaan tydéturvallisuutta, kilpailukieltoa seka sa-
lassapitovelvollisuutta. Tydsopimuslaissa saadelladn myds perhevapaista, lomauttami-

sesta ja tydsopimuksen irtisanomisperusteista. (Tyosopimuslaki 55/2001.)

Tybaikalaissa maaritelldaan saannodllisen tydajan paivittdinen ja viikoittainen enimmaistyo-
aika seka ylityot, tydvuorojen valiin jaavat lepoajat ja velvollisuus pitda kirjaa tybajoista.
Tybehtosopimuksissa voidaan sopia toisin saanndllisesta tydajasta, mutta tydnantajan on
tarkistettava, mitd kyseisessa tydehtosopimuksessa maarataan tydajoista. (Tydsuojelu.)
Laissa saadellddn myods saannollisen tydajan ylittdmisestd ja sunnuntaitydsta seka lakiin
perustuvista sdanndllisen tydajan jarjestelyista (Tydaikalaki 872/2019). Palkanlaskennassa
tybaikalain tunteminen on olennainen ja tarkea osa tyo6ta, silla palkkojen maksaminen pe-
rustuu tydaikatietoihin ja tydehtosopimusten erilaisiin maarayksiin. Tydaikalaki maarittaa
tyon kannalta olennaisia asioita, kuten milloin tydsta maksetaan peruspalkkaa, ylityokor-
vauksia, sunnuntaitydlisia tai muita tydaikaan liittyvia korvauksia. Palkanlaskijan on osat-
tava varmistaa, etta tydajan seuranta on ajan tasalla ja kunnossa ja ty6aikaan liittyvat kor-
vaukset kasitellaan lain ja tydehtosopimusten mukaisesti. Lisaksi tydaikalaissa maaritellaan
tybaikakirjanpitoa, joka on olennainen osa koko palkanlaskentaprosessia ja tydnantajan la-

kisdateisia velvollisuuksia.

Vuosilomalaki saatelee tydntekijdiden oikeutta vuosilomaan ja lomapalkkaan. Vuosiloma-
laissa saadetdan vuosiloman pituutta, vuosiloman ansaintaperusteita, vuosilomapalkkaa,
lomakorvauksia, vuosiloman antamista seka erinaisia sdannoksia, kuten vuosilomakirjanpi-
toa ja vuosilomapalkkalaskelmaa. (Vuosilomalaki 162/2005.) Vuosilomalaki vaikuttaa olen-
naisesti palkanlaskentaan, silla se maarittelee tyontekijoiden oikeuden vuosilomaan, loma-
palkkaan ja lomakorvaukseen. Palkanlaskijoiden on lisdksi huomioitava tydehtosopimusten

sdadokset ja poikkeamat koskien lomapalkkaa ja -korvauksia.

Tybehtosopimus toimii tarkeana tydntekijan palkan maarittajana. Tydehtosopimukset voivat
olla oikeudelliselta luonteeltaan joko normaalisitovia tai yleissitovia tydehtosopimuksia. Ty6-
ehtosopimusten keskeinen tehtava on sopia tydntekijan palkasta. (Saarinen ym. 2022, luku
1.2.1.) Viitalan (2021, luku 3.5) mukaan palkan maaraytymisperusteet pohjautuvat tydsopi-
muslakiin ja alakohtaisiin tydehtosopimuksiin, joiden mukaan palkan on oltava vahintaan
alan vahimmaistason mukainen, sitd korkeampaa palkkaa voi kuitenkin maksaa vapaasti.
Tybehtosopimukset maarittelevat palkkojen suuruuden palkkataulukoiden avulla, joiden
mukaan palkka maaraytyy tydn vaativuuden lisaksi paikkakuntaluokittelun ja usein myos
palvelusvuosien perusteella. Tyypillisesti tyontekijoiden alkupalkat asetetaan tyoehtosopi-

musten mukaiselle lahtétasolle, jonka jalkeen palkkoja voidaan tarkistaa saanndllisesti,
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yleisimmin kerran vuodessa. Palkankorotukset maaritellaan yleensa prosentteina peruspal-
kasta ja ne tulevat usein tydnantaja- ja tyontekijaliittojen valisten sopimusten my6ta auto-

maattisesti yleiskorotuksina kaikille alan tyontekijdille.

Palkanlaskennassa tulee huomioida seka lainsdadannon etta eri tydehtosopimusten maa-
raykset, silla ne maarittavat tyontekijoiden palkat ja muut tydsuhteen ehdot. Kasikirjassa
huomioidaan tyésopimuslain, tybaikalain ja vuosilomalain keskeisimmat ja tarkeimmat saa-
dokset seka alakohtaisten tydehtosopimusten maaraykset. Kasikirja toimii ohjeistuksena
siitd, miten eri lakien velvoitteet, kuten sairausajan palkka, lomakorvaukset, loman maaray-
tyminen, tyGaikakirjanpito ja ylityét huomioidaan palkanlaskennassa. Kasikirjan avulla pal-
kanlaskijat voivat nopeasti tarkistaa, miten eri sdadokset ja maaraykset tulee huomioida
palkanmaksussa. Selkeasti laadittu ja eri sdadokset huomioituna kasikirja auttaa varmista-
maan, ettd palkanlaskenta tayttaa seka lakisaateiset etta tydehtosopimuksiin perustuvat

vaatimukset.
2.4 Kasikirjan merkitys perehdytyksessa ja tehokkuuden parantamisessa

Hyva perehdytys on olennainen ja tarkea osa jokaisen tyontekijan tydsuhdetta. Viitalan
(2021, luku 3.3) mukaan hyva perehdytys tuo mukanaan monia hyoétyja. Hyva perehdytys
auttaa uutta tyontekijaa padsemaan nopeammin tyétehtaviin kiinni ja toimimaan tehokkaasti
ja laadukkaasti. Hanen saama kokemus tuesta uudessa tydymparistdssa heijastuu myos
siihen, millaiseksi han kokee oman roolinsa tydyhteiséssa ja organisaatiossa ja millaisena
han nakee yrityksen tydnantajana. Hyva perehdytys saa aikaan onnistumisen tunteita ja luo
uskoa tyGssa parjadmiseen, kun tydntekija pystyy suoriutumaan tyétehtavistaan. Perehdy-
tyksen Iahtokohtana on saada henkild mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota ja
tydyhteis6a. Nopeasta perehdyttamisesta on hyotya sekd perehdytettavalle itselleen etta
koko tydyhteisdlle. On tarkeda oppia tydskentelemaan nopeasti ilman muiden jatkuvaa oh-
jausta, silla se auttaa tyoskentelemaan oikein, vahentamaan virheita ja saastamaan tydai-
kaa muualta, kun virheiden korjaamiseen ei kulu aikaa. Perehdytettavalle on tarkeaa tulla

tunne siita, ettd han saa tarvittavan ja kunnollisen opastuksen tyohon. (Joki 2024, 87.)

Tybnopastusta tarvitaan aina tyohon ja tydpaikkaan perehdyttamisessa. Sen avulla varmis-
tetaan, ettd tyontekija saa varmuuden tydtehtavien suorittamiseen ja han pystyy aloitta-
maan tehtavansa sujuvasti. Perehdytyksen aikana tyéntekija tutustuu fyysiseen tydympa-
ristdonsa, lahimpiin tydkavereihinsa seka tydpaikan tarjoamaan tukeen. Keskeisia pereh-
dytyksen osa-alueita ovat tyon sisaltd, tydvaiheet, tydskentelyperiaatteet seka tydn laadun
arviointiin liittyvat tekijat ja kriteerit. Monessa tydssa on myds tarkeda opastaa koneiden,
laitteiden, tydvalineiden ja materiaalien sijainnin, kayton ja yllapidon hallintaan. Tyénopas-

tusta voidaan pitdd onnistuneena silloin, kun uudessa tydssa aloittanut tydntekija



13

ymmartaa, mitd haneltad odotetaan ja missa rajoissa han voi tehda itsenaisia paatoksia tyos-
saan. TyoOntekija tuntee omassa tydssaan olonsa varmaksi, kun han tietda, mista saa tar-

vittaessa apua ja tukea. (Viitala 2021, luku 3.3.)

Palkanlaskennassa perehdytys vaatii aikaa ja resursseja, silla palkanlaskenta on monivai-
heinen ja tarkkuutta vaativa ty0, jossa virheettdomyyteen pyrkiminen on tarkeaa. Tehokas
perehdyttaminen takaa sen, ettd uudet tydntekijat omaksuvat tyévaiheet sujuvasti ja tar-
kasti. Osuuskauppa Hameenmaalla uusien palkanlaskijoiden perehdytys toteutetaan niin,
ettad tydntekija oppii asiat vaiheittain ja sen avulla mahdollistetaan itsenainen tydskentely
mahdollisimman nopeasti. Perehdytys alkaa kattavalla yleiskuvauksella palkanlaskennan
prosesseista ja jarjestelmistd sekd toimintamalleista. Taman jalkeen tyontekija paasee
konkreettisesti tutustumaan eri tyovaiheisiin kokeneemman palkanlaskijan tukemana ja
opastamana. Vaikka perehdytys palkanlaskentaan on kattava, on siina havaittu myos kehi-
tyskohteita ja puutteita tiimin puolesta. Tietomaara voi olla erityisesti aloittaessa suuri, mika
saattaa kuormittaa uutta tyontekijaa eikd asioiden hahmottaminen ja omaksuminen ole
helppoa. Tasta syysta perehdytyksen tulee olla selkeampaa ja tydnopastus tulee vaiheis-
taa, jotta tyontekija saa oikeaa tietoa oikea-aikaisesti. Erityisesti juuri ohjeiden hajanaisuus
ja puutteellisuus koetaan haasteeksi uuden tyontekijan tai harjoittelijan aloittaessa, silla tar-
vittavan tiedon puuttuminen ja ohjeiden etsiminen vaikeuttaa tyontekijan itsenaista oppi-

mista ja lisaa taten myds perehdyttajan tydtaakkaa.

Naita haasteita pyritdan ratkaisemaan palkanlaskennan kasikirjan avulla. Palkanlaskennan
kasikirja toimii seka perehdytettavan etta perehdyttajan tukena. Se tarjoaa uudelle tyonte-
kijalle selkeat ja ajantasaiset ohjeet, joilla han voi omaksua tydvaiheet jarjestelmallisesti,
visuaaliset esimerkit ja kdytannon vinkit, jotka helpottavat monimutkaistenkin tyovaiheiden
hahmottamista ja keskeiset toimintamallit ja tarkistuslistat, jotka yhtenaistavat toimintata-
poja ja vahentavat virheiden mahdollisuuksia. TyOntekija voi palata kasikirjaan milloin ta-
hansa, joka helpottaa itsenaista oppimista ja lisaa varmuutta tyoskentelyyn. Kasikirjassa
kuvataan tydvaiheet seka tekstin muodossa etta erilaisilla kuvakaappauksilla. Ohjeistukset
sisaltavat muun muassa kuvakaappauksia palkanlaskentajarjestelmasta, joiden avulla ha-
vainnollistetaan tietojen syottamista ja tarkistamista. Lisaksi ne auttavat hahmottamaan pal-
kanlaskennan kuukausittaisia prosesseja, kuten palkkojen maksamista ja ulosottojen kasit-

telya.
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3 Palkanlaskennan prosessien kehittaminen ja yhtenadistaminen
3.1 Palkkahallinnon prosessit

Palkkahallintoprosessi on yksi merkittdvimmista talousprosesseista tydmaaraltaan, minka
takia siihen on kiinnitettdva huomiota toiminnan kehittdmisessa. Palkanlaskentaprosessi ei
ole pelkastaan palkan laskemista ja maksamista, vaan se on laajempi kokonaisuus. Palk-
kahallinnon prosessissa on tarkeaa ottaa huomioon koko prosessi, johon kuuluvat tyénte-
kijdiden, esihenkildiden ja palkkahallinnon toimenpiteet. Lisdksi on huomioitava myds ta-
loushallinnon raportointitarpeet ja ulkoiset prosessit, kuten viranomaisilmoitukset. (Lahti &
Salminen 2014, 138.) Palkanlaskennan prosessi koostuu ohjelmistosta riippumatta monista
samankaltaisista vaiheista, kuten uusien tyontekijoiden tietojen syoétosta palkanlaskentaoh-
jelmaan, verokorttien paivittamisesta, tyoaikatietojen siirrosta ja palkkatapahtumien syo-
tosta, vuosilomatietojen tallentamisesta, mahdollisten ulosottojen ja ammattiyhdistysjasen-
maksujen tilityksesta ja palkkatietojen ilmoittamisesta tulorekisteriin. Palkka-ajojen jalkeen
taas muodostetaan tulosteet kirjanpidolle, Iahetetaan veroilmoitukset ja maksetaan tyonan-
tajasuoritukset Verohallinnolle ja annetaan erillisilmoitus tulorekisteriin. (Mattinen ym. 2020,
326.)

Lahden ja Salmisen (2014, 138-139) mukaan palkanlaskentaprosessin kriittisin ja usein
vaativin vaihe on palkka-aineiston kokoaminen tydntekijéiden tyésuoritteista, kuten toteutu-
neista tyétunneista tai tydvuorolistan mukaisista tiedoista sekad muista tapahtumista, kuten
sairauspoissaoloista ja lomista. Kaikki tehdyt tyétunnit, tydvuorot ja mahdolliset suoritelisat
tulee kerata tarkasti ja oikein palkanlaskentaan. Usein tiedot siirtyvat palkanlaskentaan sah-
koisen jarjestelman kautta ilman erillista esihenkilon tarkastamista ja hyvaksyntaa. Tietojen

siirryttya tiedot muuttuvat palkkalajeiksi palkanlaskentaohjelmassa.

Varsinainen palkanlaskenta tapahtuu automatisoidussa palkanlaskentaprosessissa tehok-
kaasti vain ohjelmistossa tehtavana ajona tai suorituksena. Ohjelmisto laskee automaatti-
sesti ennakonpidatykset, muut vahennykset ja tyontekijan nettopalkan. Ohjelmiston kaytto-
littyma mahdollistaa kaikki tarvittavat tarkistukset ja poikkeustilanteiden kasittelyn suoraan
ilman paperitulosteita. Palkanlaskentaan liittyy myds paljon raportointia eri sidosryhmille.
Palkanlaskennan tietoja toimitetaan esimerkiksi palkansaajille, viranomaisille seka yrityk-
sen sisaisille tahoille. Erilaiset raportoinnit, iimoitukset ja tietojen siirrot tehdaan kerran kuu-
kaudessa palkanlaskennan valmistuttua tai palkkakausittain. Palkansaajalle toimitettava il-
moitus on palkkalaskelma, josta ilmenee muun muassa tydntekijan perustiedot, palkan ja
luontoisetujen erittely, ennakonpidatyksen ja muiden vahennysten maara seka tydntekijalle
maksettava nettopalkka. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.)
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Palkkakirjanpidon raportointiin kuuluu olennaisena osana viranomaisraportit. Palkkatiedot
on ilmoitettava verottajalle, elake- ja vakuutusyhtidille seka tarvittaessa muille viranomai-
sille, kuten Kelalle. (Lahti & Salminen 2014, 141.) Tulorekisteri on sahkoéinen tietokanta,
johon ilmoitetaan palkka- ja ansiotulot. Tulorekisterin tietoja kayttavat muun muassa Vero-
hallinto, Kela, Tyodllisyysrahasto, tydelakeyhtiot, Elaketurvakeskus, tyottdomyyskassat, ulos-
ottolaitos ja tyévoimaviranomaiset. Tulorekisteriin ilmoitetaan palkkatiedot, luontoisedut,
erilaiset palkkiot, kuten hallituksen jasenten palkkiot seka tyokorvaukset ja muut ansiotulot.
Tyomatkakustannusten korvauksista ilmoitetaan paivarahat, ateriakorvaukset ja kilometri-
korvaukset. Tulorekisteriin on ilmoitettu myos elake- ja etuustiedot 1.1.2021 alkaen. Tiedot
iimoitetaan tulonsaajakohtaisesti iiman euromaaraista alarajaa, ja ilmoitusvelvollisuus kos-
kee jokaista palkanmaksajaa. Palkkatietoilmoitus on annettava viiden kalenteripdivan kulu-
essa maksupaivasta, joka tarkoittaa kadytanndssa palkkapaivaa eli paivaa, jolloin suoritus
on saajan tililla kaytettavissa. Mikali viimeinen ilmoituspaiva osuu arkilauantaille tai pyha-

paivalle, maaraaika siirtyy seuraavaan arkipaivaan. (Mattinen & Parnila 2025, luku 6.)

Palkkatietoilmoituksen lisaksi tydnantajan on annettava erillisiimoitus palkanmaksua seu-
raavan kalenterikuukauden viidentena paivana. Erillisiimoituksessa ilmoitetaan tydnantajan
sairausvakuutusmaksujen yhteismaara, siita tehdyt vahennykset seka tieto siita, etta pal-
kanmaksua ei ole tapahtunut, jos tyénantaja kuuluu tyénantajarekisteriin. (Mattinen & Par-
nila 2025, luku 6.3.) Tyonantajan erillisiimoituksella tiedot ilmoitetaan maksajakohtaisesti,
kun palkkatietoilmoituksella tiedot annetaan jokaisesta tulonsaajasta erikseen. Tybnantajan
on siis annettava tulorekisteriin vahintdan kaksi ilmoitusta palkanmaksukuukaudelta el
palkkatietoilmoitus ja tydnantajan erillisiimoitus. Tyénantajan on maksettava ja ilmoitettava
sairausvakuutusmaksu oma-aloitteisesti, ja tiedot on ilmoitettava tulorekisteriin kuukausit-
tain. Saanndllisen tydnantajan on annettava erillisiimoitus joka kuukausi, vaikka palkkaa ei
ole maksettu. Satunnainen tyénantaja antaa erillisiimoituksen vain palkanmaksukuukausina
eikd nain ollen satunnaisella tydnantajalla ole velvoitetta antaa ilmoitusta, jos palkkaa tai

kustannusten korvauksia ei ole maksettu. (Verohallinto 2023.)

Palkanlaskentaprosessin ollessa monivaiheinen ja sisaltaen kriittisia tyotehtavia ja -vai-
heita, selkea ohjeistus on valttamaton asia palkanlaskennassa. Tata varten laadittu kasikirja
tarjoaa selkeat toimintamallit esimerkiksi palkka-aineiston tarkastamiseen, palkka-ajoihin ja
viranomaisilmoitusten tekemiseen. Kasikirja toimii myds tarkistuslistana, silla sen avulla
varmistetaan, ettd kaikki prosessin vaiheet suoritetaan asianmukaisesti. Se laaditaan huo-
mioimaan prosessin eri vaiheet ja kuvataan selkeasti, miten eri tydvaiheet suoritetaan pal-
kanlaskentajarjestelmassa. Kasikirjaa muokataan niin, ettd palkanlaskentaprosessit ovat

aina ajan tasalla.
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3.2 Prosessien dokumentointi ja kehittaminen

Prosessien kehittaminen on jarjestelmallinen Iahestymistapa parantaa liiketoimintaproses-
sien sujuvuutta ja tehokkuutta, jossa tarkastellaan ja uudistetaan olemassa olevia proses-
seja. Nykyisten prosessien analysoinnilla ja kehittdmiselld voidaan saavuttaa paremmin uu-
sia liiketoimintatavoitteita tai laatuvaatimuksia ja nain organisaatiot voivat tehostaa toimin-
taansa, vahentaa resurssien kayttoa ja nopeuttaa tydskentelya. Prosessien kehittdminen
tuo mukanaan monia hyotyja, kuten turhien tehottomuuksien poistaminen, kustannusten
pienentyminen ja tuottavuuden lisdantyminen. Tdma lahestymistapa johtaa tasaisempiin ja
luotettavimpiin tuloksiin vahentaen virheita ja parantaen laatua. (Stryker 2024.) Laoyanin
(2025) mukaan liiketoimintaprosessien parantaminen tarkoittaa menetelmia, joissa tiimi tar-
kastelee ja kehittda nykyisia prosessejaan. Tavoitteena on nain lisata tehokkuutta ja tuotta-
vuutta, parantaa tydnkulkuja, mukautua muuttuviin liiketoiminnan tarpeisiin tai parantaa yri-

tyksen kannattavuutta.

Strykerin (2024) mukaan prosessien kehittdminen ja siten parantaminen lisaa lapinaky-
vyytta ja vastuullisuutta maaritellen selkeat roolit, vastuut ja suorituskyvyn mittarit. Proses-
sien selkeys auttaa tunnistamaan ja poistamaan ongelmakohtia ja turhia toistoja nopeasti,
mika puolestaan parantaa asiakaskokemusta ja lisda kannattavuutta. Laoyan (2025) kiteyt-
taa, ettad ilman jatkuvaa kehitysta yritykset vaarantaisivat kilpailukykynsa, silla asiakastar-
peet muuttuvat jatkuvasti. Tasta syystd monet organisaatiot hyédyntavat erilaisia proses-
sien kehitysmenetelmia varmistaakseen, ettd niiden toiminta tukee asiakasvaatimusten

muutoksia ja pysyy ajantasaisena.

Prosessien kehittdmisen ja jatkuvan parantamisen tarkeytta organisaation tehokkuuden ja
tuottavuuden kohdalla ei voida aliarvioida. Samalla se auttaa havaitsemaan myds tarkeita
kehityskohteita. Palkanlaskennassa on erityisen tarkeaa, etta prosessit on dokumentoitu
selkeasti ja roolit ja vastuut ovat tarkasti maariteltyja. Palkkatiimin keskuudessa on havaittu
puutteellisuutta ohjeistuksissa ja nain ollen myds prosesseissa, joka voi aiheuttaa turhaa
epavarmuutta ja virheita. Jokaisella on palkanlaskennan perusteet hallussa ja tarvittava
tieto lainsdadanndsta ja muista saadoksistd, mutta selkeat ohjeistukset ja niiden nopea I0y-
tyminen tehostaisivat tydskentelyd, lisdisivat varmuutta seka tutuissa etta epaselvissa tilan-

teissa ja saastaisivat aikaa tarkeammille tyotehtaville.

Prosessien parantaminen tukee jatkuvaa kehitysta luomalla kulttuurin, jossa prosesseja tar-
kastellaan ja kehitetdan sdanndllisesti, mika auttaa varmistamaan, ettd ne ovat yhtenaisia
strategisten tavoitteiden ja kehittyvan liikketoimintaympariston kanssa (Stryker 2024). Pal-
kanlaskennan kasikirja toimii tukena ja osana prosessien kehittamista, silla se tarjoaa sel-

keat ja yhtenaiset ohjeet seka standardit, joiden mukaan tydta tehdaan. Kasikirjan avulla
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voidaan varmistaa, etta jokainen tydntekija noudattaa samoja kaytantdja ja saantdja riippu-
matta yksilollisistd tydskentelytavoista. Kasikirjan laatimisen |ahtékohtana on kuvata pro-
sessit yksityiskohtaisesti ja selkeasti ja samalla tunnistaa ongelmakohdat ja tarvittaessa

poistaa turhat toistot.

Taloushallinnon ja tassa tapauksessa palkanlaskennan kehittdmisen edellytyksena on riit-
tava kasitys nykytilanteesta. Kehittamisen kohteita on helpompi lahted korjaamaan ja pa-
rantamaan, kun nykytilanne on riittdvan hyvin dokumentoitu. Dokumentaatiolla on loppujen
lopuksi merkittéava rooli myos riskinhallinnan, tiedonjaon, toiminnan tehokkuuden seka laa-
dunvarmistuksen tukemisessa. Kun lahdetdan pohtimaan dokumentaatiota palkanlasken-
nan ja palkkatiimin nakokulmasta, on erityisen tarkeaa, etta kriittiset tehtavat on dokumen-
toitu hyvin, silla ne pystytaan tarpeen tullen hoitamaan myods poissaolotilanteissa ohjeiden
pohjalta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 170.) Osuuskauppa Hameenmaan palkanlasken-
nassa Kkriittisia tehtavia ovat varsinkin vuodenvaihteen ja lomanmaaraytymisvuoden vaih-
teen aikana luontoisetujen muutokset, uudet verokortit, uusien muutosten paivittaminen jar-
jestelmaan, maksukieltojen paivittaminen, vuosilomalaskenta ja lomapalkkojen oikeellisuu-
den tarkastaminen, joihin ei I0ydy helposti ja nopeasti tarvittavia ohjeistuksia ja poissaoloti-
lanteissa huomataan, etta niiden epaselva dokumentointi aiheuttaa viiveita, pitkia tyopaivia
ja pahimmillaan virheitd. Selked dokumentointi mahdollistaisi sujuvan tydskentelyn ilman
hairioita ja viiveita.

Dokumentaatiolla on tarkea rooli myds toiminnan tehokkuudessa ja laadunvarmistuksessa.
Toimintaa ja laatua voidaan tehostaa selkeiden ja yhtenaisten ohjeiden ja tydkuvausten
avulla. Tama mahdollistaa uuden tyontekijan sujuvamman ja nopeamman perehdyttami-
sen, vahentaa aikaa, joka kuluu oikeiden toimintatapojen muistelemiseen ja selvittdmiseen
seka varmistaa yhtenaiset toimintatavat ja tasalaatuisen lopputuloksen. (Kaarlejarvi & Sal-
minen 2018, 170.) Kasikirjan laatiminen on tarkea ja tarvittava kehitysaskel palkanlasken-
nalle, silld se tukee jokaisen palkanlaskijan tyon sujuvuutta ja tehokkuutta ja auttaa omalta
osaltaan varmistamaan virheiden valttamisen. Lisaksi sen avulla voidaan parantaa tiimin
sisaista tiedonjakoa ja nain varautua poissaolotilanteisiin, mika vahvistaa tiimin toimintavar-
muutta ja tehokkuutta pitkallakin aikavalilld. Kasikirjan sisaltd perustuu seka keskeisten pal-
kanlaskennan prosessien etta myos kriittisten tyovaiheiden dokumentointiin. Vaikka vuo-
denvaihteen ja lomanmaaraytymisvuoden tehtavat ovatkin kerran vuodessa suoritettavia,
ovat ne silla hetkella hyvin tarkeita ja kriittisia, mutta myds aikaa vievia. Kasikirjassa otetaan
huomioon my6s naiden keskeiset tehtavat, kuten lomapalkkalaskennan tarkistukset, jakso-

tukset, maksukieltojen paivittamisen ja lomarahojen kasittelyn.
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3.3 Jatkuva prosessien kehittaminen palkanlaskennassa

Palkanlaskennan prosessien jatkuva kehittaminen on tarkeaa ja kannattavaa, silla se tuo
mukanaan monia etuja. Tyotyytyvaisyys paranee oikea-aikaisen ja virheettdoman palkan-
maksun myo6ta, tehokkaampien prosessien avulla aikaa vapautuu tarkedmpiin tehtaviin ja
samalla se voi tuoda kustannussaastoja yritykselle, riskienhallintaa tehostetaan lainsdadan-
ndn noudattamisen avulla ja parannetaan tehokkuutta, kun integraatiot ja datan hyédynta-
minen tehostavat toimintaa. (Komppa-Oksman 2024.) Palkanlaskentapalvelujen jatkuvan
kehittdmisen avulla varmistetaan palvelun sujuvuus, korkea laatu ja tydaikamenekki pysyy
hallinnassa. Sujuvien ja tehokkaiden prosessien myéta myds asiakastyytyvaisyys paranee.
Palveluprosesseja kannattaakin tarkastella sdannéllisesti, jotta voidaan hyédyntaa parhaat
kaytannét ja teknologian tuomat mahdollisuudet mahdollisimman tehokkaasti. (Salo & Hei-
nié 2021.)

Salo & Heinid (2021) mainitsevat palkanlaskennan prosessien kehittamisen saavutettuna
hyotyna VeroAPI:n kayttoonoton, joka mahdollistaa verokorttitietojen hakemisen reaaliai-
kaisesti Verohallinnon rajapinnasta. Sen avulla fyysisia verokortteja ei tarvitse enaa toimit-
taa lainkaan palkanlaskentaan. VeroAPI otettiin kayttdon myds Osuuskauppa Hameen-
maalla marraskuussa 2024, mika on tehostanut palkanlaskentaa ja vahentanyt huomatta-
vasti manuaalista tyéta. VeroAPI rajapintapalvelu on integroitu palkanlaskentaohjelmistoon,
jonka kautta uusimmat verokortit saa haettua suoraan Verohallinnon omasta jarjestelmasta.
VeroAPI helpottaa ja nopeuttaa veroasioiden hoitamista ja vahentaa hallinnollista tyota eika
verokortteja tarvita enda erikseen tyontekijoiltd. (Verohallinto 2024.) Vaikka verokorttien ha-
keminen rajapinnasta on yksinkertaista, uutena palveluna sen kayttéonotto vaati opettelua.
Kun verokortit haetaan rajapintapalvelusta jarjestelmaan, tulee samalla tarkistaa virhelista
esimerkiksi ynden henkilén kohdalla samalla paivamaaralla luotojen verokorttien osalta. Ve-
roAPI:n kayttdoon 10ytyy jo lyhyet ja yksinkertaiset ohjeet, mutta kasikirjaan luodaan selkeat
ohjeet koko prosessista ja kirjataan esimerkit erilaisista virhetilanteista ja niiden ratkomi-

sesta.

Prosessien kehittdminen alkaa usein organisaation omien prosessien lapikdynnista. Ensin
on tarkeaa tunnistaa prosessiin osallistuvat tahot, vastuualueet ja ty6vaiheet seka varmis-
taa, etta tieto liikkuu oikein ja ajallaan. Prosessien kehittdmisessa avainasemassa on pro-
sessien selkea jasentdaminen, kuten yla- ja alaprosessien maarittaminen. Lisaksi on huo-
lehdittava, ettd osaaminen on riittavalla tasolla, jotta asiakasta voidaan palvella laaduk-
kaasti esimerkiksi sijaistamistilanteissa. Tahan voidaan kehityksen tueksi ottaa mukaan asi-
akkaan prosessien selked kuvaus ja ajantasaisuus. (Salo & Heinié 2021.) Palkkapalvelut

ovat olennainen osa liiketoimintaa, vaikka se saattaakin tuntua monille epaselvélta ja
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unohdetulta toiminnolta. Komppa-Oksman (2024) toteaa, ettd palkanlaskennan kehittami-
sessa on hyva lahtea liikkeelle juuri tunnistamalla kaikki prosessit ja niiden vaiheet, joita
palkanlaskenta sisaltda, kuten palkkalaskelmien laatiminen, palkanmaksu ja raportointi.
Han korostaa, etta prosessit tulisi dokumentoida selkeasti kirjalliseen muotoon, jotta ne ovat
ymmarrettavia ja selkeitd jokaiselle prosessiin osallistuvalle henkildlle. Lisaksi prosessien
kuvauksessa on tarkeda huomioida myos yksityiskohdat, vastuut seka toimintamallit virhe-

ja poikkeamatilanteissa.

Palkanlaskenta koostuu monissa yrityksissa vain yhdesta tai kahdesta henkilosta, mutta
isoimmissakin palkkatiimeissa tilanteet voivat muuttua hankalimmiksi erityisesti silloin, kun
palkanlaskija irtisanoutuu tai tyéntekijdiden maara kasvaa esimerkiksi uusien kustannus-
paikkojen lisdantyessa (Arkanen 2024). Talléin prosessien kuvauksella ja tarkastelulla on
tarkea rooli. On tarkeaa tunnistaa tyypillisimmat palkkaprosessin toimintaa rajoittavat teki-
jat, kuten hitaat ja tehottomat tyovaiheet, joissa virheiden mahdollisuus kasvaa. Yksi ylei-
simmista haasteista on aikataulut ja oikeellisten materiaalien toimitus. Jos jokin jarjestel-
mista, kuten tuntikirjausjarjestelma on vaikeakayttdinen, sen kautta tuleva materiaali voi olla
virheellista, mika lisdd manuaalista tyota ja korjauksia. Muita manuaalista ty6ta vaativia ja
virhealttiita tehtavia ovat muun muassa myodhassa toimitetun materiaalin kasittely, puutteel-
liset liittymatiedostot, manuaaliset tallennukset jarjestelmaan ja prosessien keskeytykset.
(Komppa-Oksman 2024.)

Arkasen (2024) mukaan tehokkaasti toimiva palkkaprosessi etenee jarjestelmallisesti hyo-
dyntden automatisointia, mika vahentda manuaalista tyota ja virheitd. Kun prosessien lapi-
kaynti ja palkkaprosessia rajoittavat tekijat on selvitetty, seuraava askel on niiden kehitta-
minen ja parannusten kaytantdonpano. Tyypillisimmin tama tarkoittaa prosessien yksinker-
taistamista, uuden teknologian hyddyntamista seka henkildston kouluttamista ja muutos-
johtamista. Automaatio on yksi keskeisimmista keinoista tehostaa palkanlaskennan proses-
seja. Sen avulla voidaan automatisoida toistuvat ja aikaa vievat tydvaiheet, mika vahentaa
virheita ja saastaa merkittavasti aikaa. (Komppa-Oksman 2024.) Automaatio toimii tarke-
assa roolissa myos palkkaohjelmistojen automaatiotoimintojen kohdalla, kun halutaan var-
mistaa tehokas palkanlaskentaprosessi. Monissa ohjelmistoissa on valmiita automaatiotyo-
kaluja, jotka helpottavat palkanlaskijan tyota. Esimerkiksi erilaisia ajoja voidaan ajastaa suo-
ritettavaksi tyGajan ulkopuolella, jolloin muun muassa raportit, virhelistat ja muut kontrollilis-

tat ovat valmiina tarkasteltavaksi seuraavan tyopaivan alussa. (Salo & Heini 2021.)

Teknisten prosessien lisaksi on olennaista dokumentoida myds ohjeet ja toimintatavat niin,
etta ne ovat helposti kaikkien saatavilla. Yhtenaisten menettelytapojen avulla varmistetaan,

ettd tydtehtavat suoritetaan oikea-aikaisesti, mika vahentda tarpeetonta selvittelytyota
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esimerkiksi sijaistaessa toista palkanlaskijaa. Prosessien kehittdminen vaatii kuitenkin
my0s prosessien tarkastelua saanndllisesti sovitulla aikavalilla. Tekniset ratkaisut, lainsaa-
danto ja tyotavat kehittyvat jatkuvasti ja prosessit on tarkeaa paivittda vastaamaan muuttu-
via vaatimuksia. (Salo & Heinié 2021.) Lisaksi kannattaa seurata myos tehtyjen parannus-
ten vaikutuksia ja arvioida niiden tehokkuutta. Nain voidaan varmistaa, ettd muutokset ovat
tuottaneet haluttuja tuloksia ja prosessit pysyvat tehokkaina. (Komppa-Oksman 2024.) Pal-
kanlaskennan kasikirja toimii tdssa keskeisena tydkaluna, silld se kokoaa yhteen seka tek-
niset prosessit etta kdytannon menettelytavat. Kasikirjan sisaltda paivitetaan ja kehitetaan
vastaamaan muuttuviin vaatimuksiin ja samalla sen kehittdminen voi tarjota mahdollisuuk-

sia arvioida prosessien toimivuutta ja tunnistaa lisda parannuskohteita.
3.4 PDCA-malli prosessien kehittamisen tukena

Palkanlaskenta on monivaiheinen prosessi, joka vaatii virheiden minimoimista ja jatkuvaa
kehitysta ja osaamista. Prosessien kehittamiseen ja jatkuvaan parantamiseen hyddynne-
taan jatkuvan kehittamisen mallia PDCA (Plan-Do-Check-Act). Tata mallia voidaan hyoédyn-
taa seka prosessien kehittamisessa etta kasikirjan laadinnassa. Mallin avulla voidaan osoit-
taa, etta kasikirjan laadinta ei tapahdu vain kertaluontoisesti, vaan se on jatkuva kehitys-
prosessi eika sen kehittaminen paaty valmiiseen kasikirjaan. Malli parantaa tehokkuutta ja
tuottavuutta, joka taas johtaa tehokkaampaan tyonkulkuun, vahentaa virheiden mahdolli-
suuksia ja tehostaa organisaation kykya tuottaa enemman arvoa (Arter 2024). PDCA-malli
myOs edistaad jatkuvaa oppimista ja kehittamista organisaatiossa ja liséksi sen avulla voi-
daan parantaa eri prosesseja ajan myo6ta. PDCA on yksinkertainen ja joustava malli, joka
on hyodyllinen tydkalu organisaatioille, jotka haluavat pyrkid jatkuvaan parantamiseen ja
tehokkuuteen. Malli voi toimia arvokkaana resurssina organisaatioiden kehittdmisen alueilla
luoden selkean rakenteen systemaattiselle I1ahestymistavalle ongelmien ratkaisussa ja pro-

sessien kehittdmisessa. (Flovio.)

Carvalhon (2022, 243) mukaan PDCA-mallin alkupera yhdistetdan William Edwards Demin-
giin, joka esitteli mallin Japanissa 1950-luvun alussa. Demingin inspiraation lahteena toimi
Walter Shewhart, joka oli kehittanyt jo vuonna 1939 syklit, jossa lahdetaan liikkeelle maa-
rittelysta, jatketaan tuotantoon ja paadytaan tarkastukseen. Naita sykleja voidaankin pitaa
tieteellisten menetelmien virallistamisena, joita oli jo aikanaan kaytetty ainakin Galileon
ajoista lahtien. PDCA-syklia kaytetddn ohjaamaan jatkuvaa kehittdmista ja parantamista.
Sykli painottaa, ettd kehittdmistyd on aloitettava huolellisella suunnittelulla, jonka tulee joh-
taa tehokkaisiin toimenpiteisiin. Syklissa palataan aina uudelleen suunnitteluun osana lo-
putonta parannussyklid. PDCA-malli on strategia, jolla saavutetaan merkittavia parannuksia

muun muassa turvallisuuden, laadun, tyéhyvinvoinnin, toimituskustannusten ja muiden



21

liketoiminnan keskeisten tavoitteiden osalta. Huolellinen suunnittelu jo alkuvaiheessa luo
pohjan korjaaville ja ennaltaehkaiseville toimenpiteille, joita tukevat sopivat laadunvarmis-
tustyokalut. Tama lahestymistapa mahdollistaa kestavien ja todellisten parannusten saa-

vuttamisen prosesseissa. (Sokovic ym. 2009.)

Mallissa lahdetaan ensin liikkeelle suunnittelusta, jossa tunnistetaan mahdollisuus muutok-
seen ja aloitetaan suunnitelman tekeminen sen pohjalta. Toteutusvaiheessa lahdetaan ko-
keilemaan muutosta konkreettisesti ja tehdaan pienimuotoinen kokeilu. Taman jalkeen ar-
vioidaan kokeilu, analysoidaan tulokset ja tunnistetaan opitut asiat tdman pohjalta. Naiden
tunnistettujen asioiden kautta lahdetdan viemaan muutosta kunnolla Iapi ja toimitaan sen
mukaan. Jos muutos ei toiminut halutulla tavalla, kdydaan sykli uudelleen lapi, mutta uu-
della suunnitelmalla. Muutoksen onnistuessa otetaan opitut asiat osaksi laajempaa muu-
tosta ja kaytetaan opittuja asioita uusien parannusten suunnitteluun. (American Society of
Quality.) Edelld mainitut PDCA-mallin vaiheet toteutetaan toistuvana prosessina, kunnes
saavutetaan haluttu tulos. PDCA-syklia kaytetaan ongelmien ratkaisemiseen ja tavoitteiden
saavuttamiseen eika ainoastaan parannusten saavuttamiseen. PDCA-sykleja voidaan to-
teuttaa seka pitkakestoisina etta lyhytkestoisina. On myds mahdollista, etta lyhytaikaisia
PDCA-sykleja esiintyy pitkaaikaisissa PDCA-sykleissa. (Carvalho 2022, 244.) PDCA-mallin

vaiheet on havainnollistettu alla kuviossa 4:

Plan-Do-Check-Act -malli
W. Edwards Deming

Plan Do

Suunnittele Toteuta
tekemistasi - suunnitelmasi.
mita ja miten.

Act Check

Korjaa tarpeen Tarkista miten

mukaan meni — mittaaja
suunnitelmiaja arvioi.

toteutusta.

AR

Kuvio 4. PDCA-ympyra (Arter 2022)

Opinnaytetyossa vaiheet etenevat loogisesti yndessa mallin kanssa. Kasikirjan laatiminen
l[&htee suunnittelusta, jossa ensin maaritellaan tavoitteet ja kerataan tietoa eri tarpeista, ku-

ten ohjeistuksesta ja palkanlaskennan prosesseista. Toteutusvaiheessa laaditaan
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kasikirjan ensimmainen versio, jota testataan yhdessa palkanlaskijoiden kanssa ja arvioin-
tivaiheessa pyydetaan palautetta muilta palkanlaskijoilta. Lisaksi arvioidaan, vastaako ka-
sikirja tarpeisiin ja pohditaan, onko siina kehitettavia kohtia. Lopuksi tehdaan tarvittavat
muutokset palautteen perusteella, jotta kasikirja voidaan ottaa organisaatiossa kayttéon ja
maaritetaan yhdessa muiden kanssa, miten kasikirjaa voidaan tarvittaessa paivittaa ja ylla-

pitaa jatkossakin.
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4 Tyon toteutus
4.1 Kohdeorganisaatio

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Osuuskauppa Hameenmaa. Hameenmaa kuuluu
osaksi valtakunnallista S-ryhmaa, mutta toimii taysin itsenaisena ja asiakkaidensa omista-
mana yrityksend. Osuuskauppa Hameenmaa on yli 176 000 asiakasomistajan yhdessa
omistama yritys, ja sen toiminta keskittyy monipuolisten palveluiden ja etujen tuottamiseen
seka noin 3 300 tyontekijan tydllistdmiseen. Osuuskauppa Hdmeenmaalla on toimintaa 21
kunnan alueella Kanta- ja Paijat-Hameessa ja lisdksi autokaupan toimiala 16ytyy Kotkasta,
Kouvolasta, Hyvinkaalta, Lappeenrannasta ja Imatralta. Liiketoimintaan kuuluu market-, ta-
varatalo-, auto-, likenne- seka majoitus- ja ravitsemiskauppa. Tyotehtavia on siis Hameen-
maalla monenlaisia, kuten myyja, kokki, tuoteryhmavastaava, myyntipaallikké seka talous-
hallinnon ammattilainen. Osuuskauppa Hameenmaan toiminnan tarkoituksena on tuottaa
palveluja ja etuja asiakasomistajille ja heidan nelja arvoaan ohjaavatkin jokapaivaista toi-
mintaa: ilahdutamme asiakasta, toimimme vastuullisesti, kehitymme rohkeasti ja menes-

tymme yhdessa. (Hdmeenmaa 2025.)

Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskentatiimi koostuu kuudesta vakituisesta palkanlas-
kijasta, yhdestd maaraaikaisesta tyontekijastd seka harjoittelijasta. Kesalla tiimiin liittyy li-
saksi yksi kesatyontekija. Palkanlaskennan vastuulla on Osuuskauppa Hameenmaan, Ha-
meenmaan Kiinteistét Oy:n, Hdmeenmaan Hyvis Oy:n ja Nelipyéra Oy:n palkkahallinto.
Tyo6ta ohjaavat eri toimialojen tydehtosopimukset, kuten kaupan alan ja matkailu-, ravintola-
ja vapaa-ajan palveluita koskevat tydehtosopimukset. Palkanlaskenta toimii tiiviissa yhteis-
tydssa muiden yksikoiden, kuten HR:n ja kirjanpidon kanssa ja sijaitsee Osuuskauppa Ha-

meenmaan konttorilla Lahdessa, Prisma Launeen yhteydessa.
4.2 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyon tutkimuksellinen osuus toteutettiin tutkimuksellisena ja toiminnallisena kehit-
tamistehtavana ja samalla hyddynnettiin myos toimintatutkimuksellista otetta. Tutkimusme-
netelmien valinnassa korostui kaytannén tyd ja siind tapahtuva tiedonhankinta ja tyonteki-
jéiden osallistaminen kehittdmisprosessiin. Valinnassa otettiin huomioon myds tyén tavoit-
teet eli olemassa olevan toiminnan kehittdminen. Tutkimus ja kehittdminen liittyvat usein
olennaisesti toisiinsa ja kehittdmistydssa korostuukin tutkimuksellisuus. Tutkimuksellinen
kehittamistyd saa alkunsa usein organisaation omista tarpeista kehittda toimintaansa ja pyr-
kimyksesta saavuttaa jokin muutos. (Ojasalo ym. 2014, 17—-19.) Aineistonkeruu toteutettiin
kolmena menetelmana: vapaamuotoisilla keskusteluilla, tydssa tapahtuvana havainnointina

ja organisaation sisaisten ohjeiden ja dokumenttien tarkastelulla.
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Vapaamuotoinen keskustelu muiden palkanlaskijoiden kanssa toimi keskeisena aineiston
lahteena. Keskusteluiden avulla saatiin arvokasta tietoa ohjeistusten toimivuudesta, kehit-
tamiskohteista ja sisallosta, jota kasikirjaan kaivattiin. Keskustelut toimivat osana normaalia
tydyhteison vuorovaikutusta ja keskusteluissa nousi esille myds hiljaista tietoa, jota ei ollut
aiemmin dokumentoitu. Tutkimuksellisessa kehittamistydssa korostuu juuri hiljaisen tiedon
dokumentointi. Sen avulla voidaan uudistaa tydéelaman osaamis- ja tietoperustaa ja mah-

dollistaa taysin uudenlaista ammatillista tietoa. (Ojasalo ym. 2014, 20.)

Organisaation sisaiset dokumentit, kuten ohjeet, aiempi palkanlaskennalle laadittu ohjekirja
sekad kaupan alan tybehtosopimus toimivat toisena merkittdvana tiedonlahteena. Naiden
dokumenttien avulla saatiin kokonaiskuva siita, mita ohjeistusta oli jo saatavilla ja mita tie-
toja olisi syyta kehittaa, taydentaa ja selkeyttaa. Lisaksi tiedonkeruussa hyddynnettiin myos
havainnointia. Havainnointi tapahtui osana arkista tydskentelya, jossa kiinnitettiin huomiota
tilanteisiin, joissa ohjeiden puutteellisuus ja hajanaisuus ilmeni konkreettisina tilanteina, ku-
ten epaselvina prosesseina ja tiedon etsimisen vaikeutena. Jokainen tehty havainto kirjattiin
muistiin, ja havaintoja taydennettiin palkanlaskijoiden keskinaisista vuorovaikutustilanteista

saaduilla nakokulmilla.

Aineiston analysoinnissa hyddynnettiin sisalldnanalyysia, silld se on tehokas analyysime-
netelmé haastatteluiden, dokumenttien ja havainnoinnin analysointiin. Sisallénanalyysissa
kuten myo6s opinnadytetydn aineistoissa tarkastellaan niitad asioita, aiheita ja teemoja, joita
aineisto kasittelee ja tuo esiin. Analyysimenetelmassa syvennytdan siis pohtimaan mista
haastateltavat puhuvat, mita asioita eri dokumenteissa ja tutkimuksissa kasitelldaan ja miten
havainnot liittyvat kasikirjan sisaltoon ja kuinka ne voivat vaikuttaa prosessien parantami-
seen. (Vuori 2021.) Sisalldnanalyysi voidaan toteuttaa aineisto- tai teorialahtdisesti, opin-

naytetydssa hyddynnettiin aineistolahtdista sisallonanalyysia.

Aineistolahtdinen analyysi koostuu kolmevaiheisesta prosessista. Analyysi aloitetaan pel-
kistdmisella eli redusoinnilla, jossa karsitaan pois epaolennaiset asiat ja keskitytdan etsi-
maan tutkimustehtavaa kuvaavia ilmauksia. Pelkistamisen jalkeen siirrytaan aineiston ryh-
mittelyyn eli klusterointiin, jossa koodauksen avulla saadut kasitteet kdydaan tarkasti lapi ja
samankaltaiset kasitteet ryhmitellaan ja luokitellaan muodostaen alaluokat, joille annetaan
luokan sisaltéa kuvaavat nimet. Ryhmittelyn jalkeen aineisto kasitteellistetdan eli abstrahoi-
daan, jolloin erotetaan tutkimuksen kannalta olennainen tieto ja ndin muodostetaan teoreet-
tisia kasitteita. Aineistolahtdisen sisalldnanalyysin lahtdkohtana on siis yhdistella kasitteita,
jotta tutkimustehtavaan saadaan vastaus. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 4.4.3.) Taman ana-
lyysimenetelman kaytto oli perusteltua opinnaytetyossa, silla tavoitteena oli selvittaa, mita

aineistoista nousee esille palkanlaskijoiden nakokulmasta eikd opinnadytetydssa kasitelty
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pelkastaan valmista teoriaa. Opinnaytetydssa kehitettiin myds uutta ohjeistusta eli kasikir-
jaa eika tyOssa pyritty testaamaan ennalta maarattya mallia tai teoriaa. Lisaksi aineistonke-
ruumenetelmien kohdalla talla analyysilla saatiin kaytdnnonlaheisia nakoékulmia, joita ei

valttamatta ollut 16ydettavissa valmiista teorioista.

Keskustelujen ja eri havaintojen pohjalta muodostui teemoja, jotka jaoteltiin sisallénanalyy-
sin avulla ohjeistuksien epaselvyyksiin, tiedon hajanaisuuteen ja tydnkuvan epatarkkuu-
teen. Naista syntyi alaluokat, joista johdettiin laajemmat paaluokat, kuten kehittamistarpeet
ja prosessien parantaminen. Keskusteluista ja havainnoista etsittiin siis toistuvia teemoja ja
ryhmiteltiin I6ydokset omiin teemoihinsa. Sama tehtiin jokaisen aineiston kohdalla eli aineis-
toista etsittiin samoja teemoja ja sisalldllisia elementteja ja aineistot kaytiin huolellisesti lapi.
(Vuori 2021.)

4.3 Kasikirjan muodostuminen

Opinnaytetydn tuotoksena syntyva palkanlaskennan kasikirja toimi opinnaytetyén runkona
jatyon toteutus alkoi kasikirjan muodostumisesta, joka oli keskeinen ja olennainen osa opin-
naytetyoprosessia. Teoriaosuudessa kasiteltiin tarkeimmat palkkahallinnon prosessit, teh-
tavat, kasitteet ja termit ja otettiin huomioon myds kasikirjan tarpeet ja tarkeys kohderyhman
tarpeet huomioiden. Kasikirja muodostui vaiheittain, ja jokainen vaihe oli merkittava ja rat-
kaiseva oikeanlaisen kasikirjan muodostumisessa. Kasikirjan sisallon suunnittelun [8hto-
kohtana oli kayttajalahtdinen ajattelu, joka ohjasi kasikirjan sisallon suunnittelua alusta al-
kaen ja se tuotiin myos teoriaosuudessa esille. Kasikirjan tavoitteena oli luoda kaytannon-
l&aheinen, selkea ja helppolukuinen palkanlaskennan ohjekirja, joka tukee jokaisen palkan-
laskijan paivittaista ty6ta ja varmistaa prosessien sujuvuuden myoés perehdytyksen yhtey-

dessa.

Ojasalon ym. (2014, 23) mukaan tutkimuksellisen kehittdamishankkeen lahtékohtana on en-
sin tunnistaa, mita halutaan kehittaa ja mitka tekijat vaikuttavat siihen. Kehittdmishankkeet
liittyvat usein olennaisesti liiketoiminnan ja tydelaman kehittdmiseen, ja niiden tavoitteena
on saada aikaan jokin muutos. Opinnaytetydssa kehittamistydn kohteena oli palkanlasken-
taan liittyvan osaamisen ja tiedon hallinnan parantaminen kaytannonlaheisen kasikirjan
avulla. Kehittdmistydn I&htdkohtana oli kaytanndn tarve eli tarve selkedmmalle ja yhtenevai-
selle ohjeistukselle palkanlaskennan tueksi. Tdman tarpeen tunnistaminen ohjasi oikean-

laisen tiedon hankkimista ja sisallon luomista koko kasikirjan laatimisen ajan.

Palkanlaskennan kasikirja laadittiin Microsoft Word-muodossa, koska Osuuskauppa Ha-
meenmaan palkanlaskennassa ei ole yleisia muokkausoikeuksia PDF-muodossa oleviin

tiedostoihin. Word-muodossa oleva tiedosto mahdollistaa kasikirjan helpon ja nopean
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paivittdmisen muutosten ja tarpeiden mukaan. Tama on valttdmaténta jatkuvasti muuttu-
vassa toimintaymparistdssa, jossa palkanlaskennan on pysyttdva mukana. Kasikirjan kay-
tettavyytta helpottaa Word-asiakirjan navigaatio, jonka avulla voidaan siirtya tietylle sivulle
tai otsikkoon siirtymaruudun avulla. Nain ei kulu aikaa vierittdmalla asiakirjassa oikealle si-
vulle. Kasikirjaa ei sisallytetd osaksi opinnaytetydraporttia, silla se on tarkoitettu ainoastaan
kohdeorganisaation kayttéon luottamuksellisen sisallon ja tietoturvasyiden vuoksi. Kasikirja
on kuitenkin tallennettu palkanlaskennan yhteiseen tiedostoon Teams-kanavan ohjeet ja

jarjestelmat-osioon, missa se on kaikkien palkanlaskijoiden saatavilla ja hyddynnettavissa.
4.3.1 Suunnitteluvaihe: tarpeiden kartoitus ja kohderyhma

Kasikirjan suunnitteluvaiheessa lahdettiin liikkeelle tunnistetun tarpeen pohjalta. Organisaa-
tiossa oli havaittu ohjeiden puutteellisuus ja huono I6ydettavyys, jolloin myds perehtyminen
palkanlaskennan tyétehtaviin oli haastavampaa seka uusille ettéd pidempaan olleille tydnte-
kijoille. Jo suunnitteluvaiheessa pyrittiin varmistamaan, etta kasikirjan sisaltd vastaa kayt-
tajien eli palkanlaskijoiden todellisiin tarpeisiin ja tukee heidan paivittaista tydétaan mahdol-
lisimman tehokkaasti ja sujuvasti. Kasikirjan tarkoituksena on palvella palkanlaskijoita joka-
paivaisissa tyotilanteissa, jolloin sen lukemiseen ja ohjeiden etsimiseen ei haluta kayttaa
likaa aikaa. Ohjeistuksen tulee siis olla selkeasti rajattu, tiivis ja keskittya olennaisiin asioi-
hin. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 72.)

Tarpeiden kartoittaminen toteutettiin keskustelemalla palkanlaskijoiden kanssa. Kartoituk-

sessa esitin heille seuraavat kysymykset, jotka liittyivat olennaisesti kasikirjan sisaltoon:
- Millaista sisalt6a kasikirjaan tulisi sisallyttaa?

- Mitad haasteita koetaan nykyisissad ohjeissa? Mikd taas on toimivaa ja mita pitaisi
kehittaa?

- Mita kasikirjalta tarvitaan, jotta se tukisi kaikkien ty6ta paremmin?
- Millaisia toiveita ja ideoita kasikirjalle on?

Vastaukset olivat hyvin yhtenaisia ja noudattivat samaa linjaa. Merkittdvimmat ja tarkeim-
mat esille nousseet kehitystarpeet liittyivat nimenomaan ohjeiden selkeyteen, ajantasaisuu-
teen ja yhtenaisyyteen. Nykyiset ohjeet koettiin osittain epaselviksi, hajanaisiksi ja niiden
I6ytyminen oli ajoittain aikaa vievaa. Kasikirjalta toivottiin ennen kaikkea selkeytta, yksin-
kertaisuutta ja ymmarrettavyytta. Tarpeissa tuotiin myds esille ohjeiden avulla tyénkuvan
selkeyttaminen ja helppolukuisuus. Ohjeet auttaisivat hahmottamaan paremmin ja selke-
ammin palkanlaskennan tyokuvan ja siihen sisaltyvat tydvaiheet ja prosessit. Nain myos

harjoittelijoiden ja uusien tyontekijoiden olisi helpompaa sisaistda, mita palkanlaskentaan
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kokonaisuudessaan kuuluu. Sisaltd pyrittiin rakentamaan niin, etta siina korostuu sen loo-
gisuus. Esimerkiksi aikajarjestyksessa eteneva esitystapa tukee erityisesti toiminta- ja kayt-
téohjeiden hahmottamista. Talldin palkanlaskija voi seurata ohjeita vaihe vaiheelta ja sovel-
taa niita suoraan kaytannon tilanteissa. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 99.) Kuvakaappauksien
lisdaminen eri tydvaiheista koettiin tarkeaksi, koska ne tekevat sisallosta ymmarrettavam-
paa ja sovellettavampaa kaytannon tilanteissa. Tydvaiheiden ymmartaminen pelkastaan
tekstin muodossa olisi haastavaa eika se mahdollistaisi eri tydvaiheiden konkreettista hah-

mottamista.

Suunnitteluvaiheessa kartoitettiin my0s jo toimivat ratkaisut ja ohjeistukset. Toimivina oh-
jeistuksina mainittiin OneNotessa olevat perusohjeet seka suurempiin prosesseihin keskit-
tyvat dokumentit, kuten kuukauden lopetukset ja palkka-ajot. Palautteet kehityskohteista ja
toimivista ohjeistuksista ohjasivat kasikirjan rakennetta ja sisallon suunnittelua. Kasikirjan
kohderyhmana toimi koko palkanlaskentatiimi, johon kuuluu seka uudempia etta pidem-
paan olleita tydntekijoita, jotka kaipaavat selkeytta erityisesti harvemmin toistuvien tehta-
vien suorittamiseen. Kohderyhman palautteen perusteella kasikirjasta pyrittiin rakentamaan
loogisesti eteneva, helposti paivitettava ja selkea kokonaisuus, joka tukee itsenaista tyos-
kentelya ja uusien tyontekijoiden perehdytysta. Suunnitteluvaiheessa kartoitettiin myos tar-
peet kasikirjan sisallon laajuudelle. Tarkoituksena ei ollut laatia liian laajaa kasikirjaa, vaan
pitdd sen sisaltd johdonmukaisena ja selkeana sisaltden tarkeimmat tydvaiheet. Toiveena
kuitenkin oli sisallyttda kasikirjaan esimerkiksi palkka-ajojen ja kuukauden lopetuksien oh-
jeet, vaikka ne eivat kuulukaan jokaisen palkanlaskijan tyotehtaviin. Nama tyovaiheet ovat

kuitenkin oleellinen osa palkanlaskennan kuukausittaisia prosesseja.

Palkanlaskentatiimin kanssa paatettiin yhdessa, etta kasikirjassa keskitytaan palkanlasken-
nan kannalta olennaisiin ohjelmiin eika jokaiseen kaytdssa olevaan ohjelmaan erikseen pa-
neuduta. Palkanlaskennassa on kaytdssa useampi jarjestelma, joista kuitenkin merkittavim-
mat ovat palkanlaskentajarjestelma CGIl Palkat seka tydvuorosuunnittelujarjestelma Ortec
(Workforce Scheduling). Naiden kahden jarjestelman kaytto liittyy suoraan palkanlasken-
nan paivittaisiin tyovaiheisiin. Muita palkanlaskennassa kaytdssa olevia ohjelmia, kuten
Vilho (arkistointiohjelma) tai DevNet (tyaikakirjausjarjestelma), ei kasitella kasikirjassa tar-
kemmin, silld ne eivat kuulu kasikirjan keskeiseen sisaltdon eivatkad suoraan palkanlasken-
nan ydintehtaviin. Kasikirja laaditaan organisaation palkanlaskijoille, jotka tydskentelevat
CGlI Palkat -ohjelman kanssa, joten kasikirjassa voidaan kayttda ammattisanastoa ja alan
termeja ilman, etta jokaista kasitetta ja termia tarvitsee erikseen avata (Kankaanpaa & Piehl
2011, 71).
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4.3.2 Tiedonhankinta: |ahteet ja asiantuntijahaastattelut

Kasikirjan suunnittelu ja sisallén rakentaminen alkoi tiedon hankinnalla eri lahteista. Tavoit-
teena oli hankkia tietoa niin, etta se tukisi kasikirjan kaytannonlaheisyytta, ajantasaisuutta
ja vastaisi palkanlaskijoiden todellisiin tarpeisiin. Ensisijaiset ja tarkeimmat lahteet olivat or-
ganisaation siséiset ohjeet, kuten OneNotesta ja Teamsin kautta jaettavista dokumenteista
I6ytyvat ohjeet. Sisaiset lahteet olivat kasikirjan muodostumisessa keskeisessa osassa,
silla tarkoituksena oli tuottaa nimenomaan organisaation omalle tiimille suunniteltu ohje-
kirja. Naista ohjeista etsittiin keskeista tietoa kasikirjan aiheisiin ja tyovaiheisiin, kuten
palkka-ajoihin ja kuukausittaisiin tehtaviin. Naiden lisaksi hyddynnettiin myos entisen pal-
kanlaskijan aiemmin laadittua ohjekirjaa, josta saatiin ndkemyksia ja inspiraatiota kasikirjan
sisallén muotoiluun. Ohjekirja oli koottu aiemman palkanlaskentajarjestelman mukaan, jo-
ten sen ohjeita ei voitu hyédyntaa nykyisen palkanlaskentajarjestelman prosesseihin. Kau-
pan alan tyéehtosopimus toimi myds yhtena keskeisena ja oleellisena lahteena erityisesti

tydehtojen ja lainsdddanndn nakoékulmasta.

Sisaisten lahteiden lisdksi hyddynnettiin myds asiantuntijoiden eli palkanlaskijoiden kanssa
kaytyja vapaamuotoisia keskusteluja. Palkanlaskijat toivat esille omia ndkemyksiaan, kay-
tanndn kokemuksiaan ja hiljaista tietoa, jota ei valttdmatta ollut dokumentoitu ohjeen muo-
dossa aiemmin. Keskusteluissa tarkoituksena ei ollut keskittya pelkastaan kasikirjan sisal-
téon, vaan samalla pyrittiin myés tarkastelemaan tybévaiheiden kulkua, eri termien kayttda
ja jarjestelmien toiminnallisuuksia. Talla tavalla saatiin tarkka ja totuudenmukainen kasitys
siitd, miten eri tydtehtavat suoritetaan kaytanndssa ja miten kaytannén tydvaiheet olisi jar-
kevinta esittda kasikirjassa. Keskusteluissa tuotiin myoés esille, mitkd aiemmassa ohjekir-
jassa ja muissa ohjeistuksissa olevat tydvaiheet ja kaytannot voisi jattaa kasikirjasta pois ja
mitka taas ovat sellaisia, joita ei ollut aiemmissa ohjeistuksissa kasitelty lainkaan tai jotka

olivat jaaneet epaselviksi.

Opinnaytety6 pohjautuu osittain toimintatutkimukselliseen Iahestymistapaan ja on luonteel-
taan toiminnallinen kehittamistyo, joten tiedonhankinta perustuu naihin lahestymistapoihin.
Kehittamistoiminta eli kasikirjan laadinta tapahtuu samassa ymparistdssa, jossa kasikirja
otetaan kayttdon ja toiminnan ytimessa on palkanlaskijoiden osallistaminen kehittdmispro-
sessiin. Tiedonhankinta, joka tapahtuu kaytannoén tyodyhteisdéssad ja yhdessa jasenten
kanssa, on ominaista toimintatutkimukselle. Toimintatutkimuksessa kehittamistoiminta ta-
pahtuu samassa ymparistdssa, jossa haasteet ja tarpeet ovat esilla. Tassa keskeista on,
etta tyodntekijdiden osallistuminen nahdaan valttamattdémana kehittdmisen onnistumiseksi.
Tiedonhankinnassa voidaan hyddyntada esimerkiksi keskusteluja, dokumentteja ja havain-

toja kaytdnnon tyésta. (Jyrkdma 2021.) Toikon ja Rantasen (2009, 89-94) mukaan
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kehittdmistoiminta on ennen kaikkea sosiaalinen prosessi, joka perustuu aktiiviseen osal-
listumiseen ja vuorovaikutukseen. Ryhmien ja tiimien osallistaminen mahdollistaa seka tie-
don ja tarpeiden esiintuomisen etta yhteisen paatoksenteon kasikirjan sisallosta. Kehittami-
nen tapahtuu siella, missa kaytannoén tydn haasteet ja ongelmat ovat konkreettisesti esilla,

ja juuri siksi kasikirjan tiedonhankinta sidottiin vahvasti kaytannon tyohon ja sen toimijoihin.

Tiedonhankinnan monipuolisuus oli Iahtékohtana tyon onnistumisessa. Sisaisten lahteiden
ja asiantuntijatiedon yhdistaminen mahdollisti kasikirjan sisallén oikeanlaisen rakentamisen
sekad kaytadnnon tydn pohjalta saadun tiedon dokumentoinnin. Tama I&dhestymistapa tuki
my0s kasikirjan tavoitteiden mukaisesti kaytannonlaheista, helposti sovellettavaa ja selkeaa
lopputulosta. Valmiiksi dokumentoidun tiedon ja hiljaisen tiedon yhdistamisella saatiin kasi-
tys siita, mita tietoa palkanlaskijat kokevat tarvitsevansa jokapaivaisessa tyossaan ja mita
ohjeita oli jo olemassa. Tama lisasi kasikirjan kaytettavyytta ja kasikirja pystyttiin rakenta-
maan aidosti kayttajiadn varten omassa toimintaymparistdéssaan. Osallistava kehittdminen
loi myds pohjan jatkuvalle kehittamiselle, silla sen avulla tulevaisuuden muutosten ja paran-

nusten tekeminen on helpompaa ja mielekkdampaa.
4.3.3 Kasikirjan laadintaprosessi ja sen vaiheet

Kasikirjan sisallén suunnittelun ja tiedonhankinnan jalkeen siirryttiin kasikirjan laadintapro-
sessiin. Kasikirjan laadintaprosessi aloitettiin vaiheittain ja rakennettiin jarjestelmallisesti ja
johdonmukaisesti aiemmin keratyn tiedon pohjalta. Prosessissa keskityttiin sisallén kirjoit-
tamiseen ja hahmottamiseen kuvien avulla, oikean rakenteen muodostamiseen ja ohjeiden
muotoiluun toiveiden ja tarpeiden pohjalta. Koko prosessia ohjasi laadintaprosessin aikana
kaytannénlaheinen lahestymistapa, jonka tavoitteena oli tuottaa selkea ja helposti hyddyn-
nettava tydkalu palkanlaskijoiden kayttddon. Kasikirjaa laadittaessa huomioitiin jatkuvasti

kaytettavyys, rakenne ja kieliasu.

Kasikirjan laadintaprosessin ensimmainen vaihe oli kasikirjan rungon ja sisallysluettelon ra-
kentaminen. Sisallysluettelo auttoi hahmottamaan kasikirjan rungon ja sisallon ja sen avulla
materiaali jaettiin loogisiin ja selkeisiin kokonaisuuksiin. Rakenne muodostettiin eri tydvai-
heiden ja toistuvien tehtdvien mukaan oikeassa jarjestyksessa, jotta palkanlaskijoilla olisi
mahdollisimman selkea ja hyva ymmarrys siita, mista osista palkanlaskijan tyé koostuu.
Tavoitteena oli ensin kertoa yleisesti kdytdssa olevista ohjelmista ja palkanlaskentajarjes-
telman keskeisistd prosesseista, jotta jokainen saa kokonaiskuvan jokapaivaisista tyoéteh-
tavista. Tasta siirryttiin kuukausittaisiin tydtehtaviin eli palkkojen kirjaamiseen, palkka-ajoi-
hin ja kuukauden lopetuksiin. Lopuksi kasiteltiin erilaisia viranomaisilmoituksia, kuten Kela
-hakemukset ja tydtapaturmista johtuvien sairausajan palkkojen ilmoittaminen vakuutusyh-

tidlle.
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Rungon ja otsikoinnin suunnittelussa pyrittiin selkeyteen ja yksinkertaisuuteen ja rakennetta
pystyttiin tarkentamaan ohjeistuksen edetessa. Kun runko saatiin rakennettua ja sisallys-
luettelo muodostettua, aloitettiin varsinainen ohjeiden kirjoittaminen. Ohjeet kirjoitettiin tyo-
vaihe kerrallaan ja huomioitiin koko kirjoitusprosessin ajan yksityiskohtaisuus ja selkeys.
Kirjoittamisen apuna kaytettiin aiemmin koottuja sisaisia dokumentteja seka palkanlaskijoi-
den kaytannon tietoja. Tavoitteena oli esittda ohjeet niin, ettd ne ovat suoraan sovelletta-
vissa jokapaivaisessa tydssa. Kieliasua ja ilmaisutapaa muokattiin tarpeen mukaan, ja oh-

jeistusta yhdenmukaistettiin koko kasikirjan osalta.

Laadintaprosessissa huomioitiin myos tekstin yhtenaisyys koko kirjoitusprosessin ajan. Ka-
sitteet maariteltiin, ja samoja kasitteita ja termeja kaytettiin tydssa samoissa merkityksissa.
Myos toistoja kaytettiin tietoisesti silloin, kun sen koettiin edistavan johdonmukaisuutta ja
ymmarrettavyytta, vaikka tarpeetonta toistoa pyrittiinkin valttamaan. Yhtenaisyys iimenee
myos siind, miten pronomineja kaytettiin viittaamaan jo aiemmin mainittuihin asioihin. Asi-
oiden valiset yhteydet ja suhteet pyrittin tekemaan nakyviksi tekstissa, jotta lukija nakee
selkeasti, mika asia liittyy mihinkin ja miksi jokin vaihe seuraa toista. (Kostamo ym. 2022,
luku 4.4.)

Kolmannessa vaiheessa kiinnitettiin huomiota kasikirjan ulkoasuun ja sisallén johdonmu-
kaisuuteen. Kasikirja laadittiin niin, etta sitd kayttavan olisi helppo 16ytaa etsimansa tieto ja
hahmottaa ohjeistuksen rakenne nopeasti. Jokainen osio kaytiin |api talla ajatuksella ja huo-
mioitiin visuaalinen luettavuus. Kasikirjassa yhtenaistettiin muun muassa otsikkotasot, ko-
rostukset ja muotoilut ja kuvakaappaukset lisattiin havainnollistamaan eri tydvaiheita. Nai-
den kaikkien huomioitavien asioiden avulla varmistettiin, ettd ohjeet palvelevat eritasoisia
kayttajia. Kun teksti etenee tutusta asiasta uuteen ja sen yhtenaisyys on varmistettu oikealla
sanastolla, toistolla ja viittauksilla, lukija voi keskittya itse sisaltoon ja kirjoittajan ajatusten
seuraamiseen (Kostamo ym. 2022, luku 4.4). Viimeisessa vaiheessa kasikirjaa tarkasteltiin
yhtena kokonaisuutena ja varmistettiin, etta kaikki keskeiset tydvaiheet oli sisallytetty kasi-
kirjaan, ohjeet olivat yhtenaisessa jarjestyksessa ja kieliasu oli ymmarrettava ja selkea. Sa-
malla kaytiin [api myods mahdolliset epaselvat kohdat ja selkeytettiin ne tarvittaessa. Viimeis-
telyssa tavoitteena oli varmistaa, etta kasikirja vastaa tiimin tarpeita ja toiveita ja toimii tu-

kena jokapaivaisessa tydssa.

Kasikirjan laadintaprosessi oli kokonaisuudessaan vaiheittainen, muokkautuva ja tavoittei-
siin pyrkiva. Jokaisella vaiheella oli oma osansa tavoitteiden saavuttamisessa. Prosessi
vaatii jatkuvaa arviointia ja tarkastelua, mutta sen myéta saatiin ja saadaan jatkossakin ai-
kaan yhtenainen, selkea ja sisalloltaan tydelamalahtdinen kasikirja, joka toimii eritasoisten

palkanlaskijoiden tukena.
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4.3.4 Kasikirjan testaus ja palaute

Kasikirjan laadintaprosessiin kuului koko prosessin ajan sen testaaminen ja palautteen ke-
raaminen tiimin kesken. Keskenerainen ja luonnosvaiheessa oleva kasikirja jaettiin muille
palkanlaskijoille, jotta saataisiin palautetta sen sisallosta, selkeydesta ja kaytettavyydesta.
Loppuvaiheessa pyydettiin viela valmiista versiosta ideoita, ajatuksia ja kehitysehdotuksia.
Palautetta pyydettiin ja kerattiin padaasiassa seka suullisesti etta kirjallisesti sdhkdpostin
muodossa. Nain palaute myds saatiin dokumentoitua eikad vaarana ollut sen unohtuminen.
Keskustelut muiden kanssa mahdollistivat vuorovaikutteisen ja avoimen ilmapiirin kehitta-

miselle.

Muilta palkanlaskijoilta tuli tarkeita ja olennaisia kehitysehdotuksia. Saatu palaute kohdistui
erityisesti tydvaiheiden kuvaamiseen yksiselitteisemmin ja muutamien ohjeistuksien sel-
keyttamiseen ja tydvaiheiden lisaamiseen. Muutamia tyovaiheita toivottiin myos avattavan
tarkemmin, jotta niiden eri vaiheet eivat jaisi epaselviksi. Naiden huomioiden myd6ta kasikir-
jaa paivitettiin ja parannettiin ymmarrettdvammaksi ja kaytannonlaheisemmaksi. Yhteisen
kehittamisen avulla saatiin totuudenmukainen kasitys palkanlaskennan arkipaivaisesta

tyosta, mika osaltaan paransi kasikirjan sisaltoa ja sen kaytettavyytta kaytannon tydssa.

Prosessin ajan oli tarkeda saada jokaisen mielipiteet ja ajatukset kuulluiksi. Tassa toimin-
tatutkimuksen periaatteet ja ndkdkulmat toimivat apuna, silla palkanlaskijat itse osallistuivat
aktiivisesti kehittamisprosessiin. He eivat olleet pelkastaan tarkkailun kohteena, vaan osal-
listuivat tietoisen ja tavoitteellisen kehittdmistydn toteuttamiseen. (Ojasalo ym. 2014, 58.)
Talla tavalla keratty palaute ja sen hyddyntaminen oli tarked osa kasikirjan viimeistelyssa.
Palkanlaskijat olivat ymmarrettavasti tietoisia toimijoita, ja heidan osallistumisensa auttoi
kehittamistehtavassa tuomaan esille arkipaivaisen tyon kaytannot, joita ulkopuolinen tark-

kailija ei valttdmatta olisi tavoittanut (Ojasalo ym. 2014, 59).

Osallistavien menetelmien ja palkanlaskijoiden osallistamisen avulla kasikirjan arviointiin ja
suunnitteluun saatiin arvokasta hiljaista tietoa, kokemuksia ja ammattitaitoa, jota ei valtta-
mattd dokumentoida virallisesti, mutta joka on merkittavaa kaytannon tyon kehittdmisen
kannalta (Puusa & Juuti 2020, luku 17). Kehittdmistyd ei ndin ollen perustunut pelkastaan
saantdihin tai dokumentoituihin ohjeisiin, vaan siind hyédynnettiin tiimin sisaistd osaamista,
ymmarrysta ja toiminnan todellisuutta. Toimintatutkimuksen periaatetta hyédynnettiin myds
itse kehittajan kohdalla, silla kehittaja on myos osa yhteisda ja toimii sen aktiivisena jase-
nena. ltse tyossa tama nakyi siina, etta kehittaja oli mukana prosessissa ja vastaanotti pa-
lautetta tasavertaisena toimijana muiden joukossa eika ulkopuolisena tarkkailijana. Talla
tavoin mahdollistettiin aito ja rehellinen palautteen keruu seka luottamuksellinen kehittamis-

ymparistd. (Ojasalo ym. 2014, 61.)
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Lisaksi tydssa pyrittiin yhdistamaan kaytannon toiminta ja tutkimuksellinen ote vuorovaikut-
teisella tavalla. Tavoitteena ei ollut ainoastaan kehittaa kaytantéja, vaan myds tuottaa uutta
ymmarrysta ja tietoa siita, miten ja miksi muutokset toimivat. (Puusa & Juuti 2020, luku 17.)
Tassa yhteydessa kasikirjan kehittdmisen ohella on saatu arvokasta tietoa siita, millaisia
haasteita ja tarpeita palkanlaskennan jokapaivaisessa ty6ssa ilmenee, ja miten niihin voi-

daan vastata.

Kasikirjan varsinaista testausta ei ehditty toteuttamaan opinnaytetyoprosessin aikana en-
nen sen valmistumista. Kasikirjaa on tarkoitus hyddyntaa ja testata kesatyontekijan aloitta-
essa tyot palkanlaskennassa. Taman vuoksi kasikirjan toimivuutta ei voitu arvioida taysin
viela varsinaisen konkreettisen kayton kautta eli uuden tydntekijan nakdkulmasta. Kasikir-
jaa hyddynnettiin kuitenkin muiden palkanlaskijoiden osalta ja koettiin sen olevan tarkea
tuki arjessa. Kasikirjan kayttoa seurataan heti kesatyontekijan aloittaessa ja arvioidaan sita
osana perehdyttamista. Samalla seurataan myos sita, miten kasikirja tukee eri tydvaiheita
ja prosesseja, ja palautetta kerataan myos jatkossa, jotta kasikirjaa voidaan tarvittaessa
paivittda uusien kehitysideoiden kautta. Kasikirjasta on tehty siis helposti muokattava ja
paivitettava, jotta sitad pystyy muokkaamaan uusien tarpeiden, muutosten ja jarjestelmien
kohdalla. Nain mahdollistetaan jatkuva kehittaminen eika kasikirja jaa vain hetkittaiseksi ja

yksittaiseksi dokumentiksi, vaan se on osa palkanlaskennan arkea ja kehitystyota.
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5 Johtopaatokset ja pohdinta
5.1 Vastaukset tutkimuskysymyksiin

Opinnaytetydn alussa valittiin oleelliset ja aiheeseen sopivat tutkimuskysymykset, jotka ker-
tovat suoraan, mita kehittdmistehtavassa tehdaan ja keratty aineisto puolestaan vastaa tut-
kimuskysymyksiin. Vastaukset kysymyksiin perustuvat siis aineistoon, kasikirjan laadinta-
prosessiin seka havaintoihin palkanlaskennan tyosta. Kysymysten ja vastausten tavoit-
teena on osoittaa, miten kasikirja voi toimia palkanlaskennan tukena, yhtenaistaa proses-

seja ja vastata palkanlaskennan haasteisiin.
Miten toimiva kasikirja laaditaan vastaamaan palkanlaskennan tarpeisiin?

Ensimmaisella tutkimuskysymyksella etsittiin vastauksia siihen, miten palkanlaskennan tar-
peisiin laaditaan toimiva kasikirja. Toimivan kasikirjan laatiminen edellytti oikeanlaista tie-
donhankintaa, huolellista suunnittelua koko prosessin ajan ja tiivistd yhteisty6ta ja yhteis-
kehittdmista muiden palkanlaskijoiden kanssa. Kasikirjan laadinta pohjautui jo alusta I&htien
vahvasti organisaation sisaisiin ohjeisiin, havaintoihin kaytannon tydssa ja palkanlaskijoi-
den omaan asiantuntijatietoon. Muiden palkanlaskijoiden osallistaminen kehittdmistydhon
ja kaytannonlaheinen lahestymistapa varmistivat sen, etta kasikirjasta tuli juuri palkanlas-
kennan tarpeisiin vastaava ja sisalloltaan selkea ja oikeanlainen. Tarkein tekija kasikirjan
muotoutumisessa oli muiden osallistaminen prosessiin. Lisaksi selkea rakenne, johdonmu-
kainen eteneminen ja kuvakaappaukset tukivat kasikirjan kaytettavyytta ja merkitykselli-
syytta. Nain laadittiin kasikirja, joka ei ole pelkastaan teoreettinen osa palkanlaskentaa,

vaan aidosti hyodyllinen ja tyéta tukeva tydkalu.

Miten palkanlaskennan kasikirja voidaan laatia tukemaan palkanlaskijoiden tyota, pe-

rehdytysta ja tehokkuutta?

Kasikirjan laadintaprosessissa oli tarkeaa kiinnittdd huomiota sen sisallon selkeyteen, ja-
sentelyyn, kieliasuun ja soveltuvuuteen arkipaivaiseen tyohon, silld naiden avulla pystyttiin
varmistamaan, ettd kasikirja tukee palkanlaskijoiden ty6ta, perehdytysta ja tehokkuutta.
Opinnaytetyon tuotoksena syntynyt kasikirja laadittiin vaihe vaiheelta vastaamaan palkan-
laskennan tyOvaiheita ja -prosesseja. Nain varmistettiin, etta se tukee uusien tyontekijoiden
perehdytysta ja kokeneempien palkanlaskijoiden paivittaista tyota. Kasikirja toimii johdon-
mukaisena tyokaluna perehdytyksen nakokulmasta, jonka avulla uusikin tyontekija saa no-
peasti ja helposti kokonaiskuvan palkanlaskennan tydtehtavista ja kokonaisuudesta. Te-
hokkuutta pyrittiin tukemaan nopeasti saatavilla olevalla ohjeistuksella, mika vahentaa tar-

vetta kysya apua ja neuvoja eika aikaa kulu etsimalla ohjeita hajanaisista Iahteista.
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Miten palkanlaskennan kasikirja voi auttaa yhtenaistamaan palkanlaskennan proses-

seja ja vahentamaan virheita?

Kasikirja muokattiin vastaamaan tavoitteita yhtenaisella rakenteella, selkeilla ohjeistuksilla
ja yhdenmukaisella sanastolla ja termist6lld. Nama yhdessa edistavat prosessien yhtenai-
syytta ja vahentavat virheitd. Palkanlaskennassa on tarkeda huolehtia siitd, ettd jokainen
tydntekija toimii yhdenmukaisesti ja nimenomaan kasikirjan avulla kaikki palkanlaskijat voi-
vat kayttda samaa ohjeistusta ja toimia yhteisten kaytantdjen mukaisesti. Nain toimimalla
pienennetaan inhimillisten virheiden ja tulkintaerojen riskia ja tyon suorittamisesta tulee yh-
denmukaisempaa ja ennakoitavampaa. Kasikirjan laadinnassa pyrittiin siihen, etta eri tyo-
vaiheet ja toistuvat tehtavat kuvataan tarkasti ja yksiselitteisesti niin, ettd myds uusilla tyon-
tekijoilla on mahdollisuus ymmartaa kokonaisuutta paremmin. Lisaksi palautteen keraami-
nen laadinnan aikana ja kasikirjan jatkuva paivittaminen mahdollistivat sen, etta palkanlas-

kennan prosessit pysyvat ajan tasalla ja vastaavat jatkuvasti uusia muutoksia ja paivityksia.

Mitka palkanlaskennan nykyiset haasteet ja epaselvyydet voidaan ratkaista kasikir-

jan avulla?

Kasikirjan yhtena tavoitteena oli ratkaista palkanlaskennan nykyisia haasteita ja epasel-
vyyksia. Isoimmat haasteet, joita kasikirjan avulla ryhdyttiin ratkaisemaan, liittyivat ohjeis-
tuksien hajanaisuuteen ja epaselvyyteen, tydonkuvan selkeyttamiseen ja hiljaisen tiedon va-
rassa toimimiseen. Kasikirja auttoi selkeyttdmaan eri tehtavien jakautumista ja vastuita oh-
jeiden ja tyovaiheiden selkealla ja johdonmukaisella dokumentoinnilla, eika aikaa kulu vas-
tuunjaon ja tulkinnanvaraisuuden pohtimiseen. OpinnaytetyOprosessin alussa ilmeni, etta
aiemmin osa ohjeista oli ollut hajallaan useissa eri lahteissa, osa tiedoista puuttui ohjeiden
muodossa tai oli ainoastaan kokeneempien palkanlaskijoiden muistissa. Kasikirjaan koottiin
nama tiedot yhdeksi kokonaisuudeksi, mikd mahdollisti my6s hiljaisen tiedon jakamisen jo-
kaisen hyddynnettavaksi. Uusi ja kokeneempikin palkanlaskija 16ytaa kasikirjan avulla tar-
vitsemansa ohjeet ja tiedot yhdesta Iahteesta. Nain voitiin lisata tydn sujuvuutta, vahentaa
epavarmuutta ja mahdollistaa yhteinen kehittdminen. Kasikirja myos auttoi selkeyttdmaan
eri prosessien vaiheita ja tukee jatkossakin erityisesti tilanteissa, joissa uudet tydntekijat

tarvitsevat tukea tai jarjestelmiin tulee muutoksia.
5.2 OpinnaytetyOprosessin ja oman osaamisen arviointi

Opinnaytetyoprosessi oli kokonaisuudessaan erittain opettavainen ja kehittava prosessi.
Alusta lahtien oli tiedossa, kuinka laaja ja monivaiheinen palkanlaskennan kokonaisuus on,
mutta itse tyon ohella sita ei ole pystynyt hahmottamaan yhta kokonaisvaltaisesti. Teoria-

osuutta kirjoittaessa ja aineistoja lapikdydessa seka erityisesti kasikirjaa laatiessa,
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hahmotin konkreettisesti, kuinka monipuolinen ja yksityiskohtainen palkanlaskenta todelli-
suudessa on. Kasikirjan laadinta edellytti tydvaiheiden tarkastelua perusteellisesti ja niiden
tarkoitusta ja merkitysta laajemmin. Taman vuoksi palkanlaskennan kokonaisuus ja tarkeys
avautui taysin uudella tavalla eika tydvaiheita nahnyt pelkastaan pakollisina tehtavina, vaan

osana organisaation palkkahallinnon sujuvuutta ja lakisaateisten velvoitteiden tayttamista.

Haastavana opinnaytetyoprosessissa koin oikeanlaisen aineiston ja tutkimusten I6ytamisen
seka ohjeiden |8ytymisen organisaation sisaisista kanavista. Palkanlaskentaa on loppujen
lopuksi tutkittu melko vahan ja aineistoa etsiessa tuntui, ettd palkanlaskenta on nimen-
omaan jaanyt toisinaan vadhemmalle huomiolle erityisesti muun taloushallinnon rinnalla,
vaikka se on yritysten toiminnan kannalta keskeinen ja korvaamaton osa-alue. Organisaa-
tion sisaisia ohjeita oli toisinaan hankalaa hyddyntaa, koska niiden 16ytaminen oikeista pai-
koista vei aikaa. Nama haasteet korostivat entisestaan aiheen ajankohtaisuutta ja tarvetta
kehittamistehtavalle. Sain kasattua kuitenkin eri Iahteista ja ohjeista ehjan ja selkean koko-

naisuuden, joka tuo esille tarkeimmat ja oleellisimmat palkanlaskentaan liittyvat asiat.

Kasikirjan laadintaprosessi sujui paremmin ja helpommin kuin aluksi odotin. Tiesin tyon ole-
van aikaa vieva ja tyolas, mutta kokonaisuutena se oli hyvin antoisa ja opettavainen. Laa-
dinnan aikana huomasin, etta itsellani on vield paljon opittavaa palkanlaskennasta, mutta
koen tdman vain positiiviseksi asiaksi ja osoitukseksi siitd, ettd palkanlaskenta on jatkuvaa
oppimista vaativa osa-alue ja asiantuntijuus syvenee kokemuksen ja tiedon lisdantyessa.
Tama huomio ja kasikirjan laadinta yhdessa auttoivat vahvistamaan omaa osaamistani, asi-

antuntijuuttani ja ymmarrystani tydvaiheiden kulusta ja lisasi varmuutta omiin tyétehtaviini.

Opinnaytetydprosessi kesti kaiken kaikkiaan 5 kuukautta. Aiheen pohdinta alkoi vuoden
2024 loppupuolella ja itse prosessi kaynnistyi kunnolla helmikuun alussa. Onnistuin opin-
naytetyon aikataulutuksessa hyvin, ja pysyin suunnitelmassani koko prosessin ajan. Tydstin
opinnaytetyoéraporttia ja kdsikirjaa samanaikaisesti, joka helpotti tydskentelya eika tarvinnut
keskittya vain yhteen tehtavaan. Alkuperaisena ajatuksena oli toteuttaa yksi aineistonkeruu
asiantuntijahaastatteluina, mutta kehittamistehtavan edetessa koin vapaamuotoiset kes-
kustelut muiden palkanlaskijoiden kanssa hyddyllisemmiksi oman opinnaytetyoni kannalta.
Keskustelut osoittautuivat oikeaksi ratkaisuksi, silla tarvittava tieto oli mielekkdampaa ja

luontevampaa kerata yhteisten keskusteluiden kautta kuin erillisilla haastatteluilla.

Opinnaytetyon tekeminen oli itselleni oman osaamisen ja kehittymisen kannalta erittain tar-
ke asia. Oman aiheeni ja kehittdmistehtavan kanssa tydskentely vahvisti asiantuntijuuttani
palkanlaskennan tyossa ja kehitti kykyani hahmottaa kokonaisuuksia, dokumentoida eri tyo-
vaiheita ja prosesseja ja kehittaa niita selkeiksi ja ymmarrettaviksi. Prosessi lisasi myos

omaa ammatillista itsevarmuuttani ja valmiuksia onnistua tydtehtavissani. Naita oppeja voin
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hyoédyntaa niin nykyisissa kuin tulevissakin tydtehtavissa. Opinnaytetydprosessi tarjosi erin-
omaisen mahdollisuuden syventdd omaa osaamistani, selkeyttaa tyétehtavia ja osallistua
jatkuvaan kehittamiseen tydyhteiséssa. Kasikirjan laadinta ei ollut ainoastaan onnistunut
kehittamistehtava, vaan myds itselleni merkittdva oppimiskokemus, joka tukee omaa am-
matillista kasvuani myds pitkalle tulevaisuuteen ja antaa valmiuksia edistaa jatkossakin pal-

kanlaskennan prosesseja.

5.3 Jatkotutkimusehdotukset

Tassa opinnaytetydssa rajauksena toimi palkanlaskennan kasikirjan laatiminen selkeaksi ja
kaytannonlaheiseksi ohjeistukseksi palkanlaskijoiden tueksi. Tyon rajauksissa nousi kuiten-
kin esille nakokulmia, joita olisi hyva tarkastella laajemmin tulevissa kehittamis- tai tutkimus-
tehtavissa. Opinnaytetyon rajaukset, tavoitteet ja laajuus huomioiden, aihetta ei voitu laa-
jentaa liikaa ja rajaus oli pidettava palkanlaskennassa. Tarkeimmat ja oleellisimmat palkan-

laskentaan liittyvat asiat tuotiin esille jatkotutkimusehdotuksina.

Palkanlaskenta on vahvasti yhteyksissa HR:n prosesseihin ja toisinpain Osuuskauppa Ha-
meenmaalla, minka takia yksi merkittava jatkotutkimusaihe onkin palkanlaskennan ja HR-
toimintojen valinen yhteistyd. Opinnaytetydn teoreettisessa viitekehyksessa tuotiin esille,
kuinka palkanlaskenta ei ole pelkastaan hallinnollinen vaan myds vuorovaikutuksellinen ko-
konaisuus, joka on yhteydessa HR-toimintoihin, taloushallintoon ja ulkoisiin sidosryhmiin.
Palkanlaskenta ei siis ole vain yksittdinen prosessi, vaan se on sidoksissa henkiléstohallin-
non toimintaan. Tata yhteisty6ta voisi tarkastella siitd nakokulmasta, miten eri toimintatapo-
jen ja viestintaratkaisujen avulla voidaan edistaa ja kehittaa tehokasta ja virheetonta yhteis-
tyéta naiden toimintojen valillda ja mitkad tehtavat vaikuttavat toisiinsa. Olisi kiinnostavaa
my®0s tutkia, onko tarpeen kehittaa yhteisia tiedonhallintajarjestelmia tai selkedmpia proses-
sikuvauksia, joissa méaaritelldan vastuunjaot. Samalla voidaan selvittda, onko palkanlasken-
nan ja HR:n valiset tehtavat selkeitd ja ovatko vastuunjaot naiden toimintojen valilla talla

hetkella kaikilla selvilla.

Palkanlaskenta tyona vaatii jatkuvaa osaamisen kehittdmista ja itsenaista kouluttautumista
lainsdadanndn paivittymisen ja muuttuvan toimintaymparistén vuoksi. Teoriaosuudessa vii-
tattiin juuri siihen, ettd palkanlaskennan oikeellisuus ja tehokkuus vaativat jatkuvaa osaa-
misen yllapitoa ja tiedon ajantasaisuutta. Olisi tarkeda selvittda, miten palkanlaskijoiden
osaamista voidaan kehittda uusien muutosten myota jarjestelmallisesti ja millaisia koulutus-
muotoja ja perehdyttdmismalleja organisaatiot voisivat tarjota ja hyddyntaa. Lisaksi voisi
tutkia, millaisia kaytannon ratkaisuja organisaatiolla on osaamisen varmistamiseen palkka-
hallinnossa, ja vastaavatko ne suoraan teorian esittamiin vaatimuksiin esimerkiksi lakimuu-

tosten hallinnasta ja ammattitaidosta.
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Kasikirjaa tehdessa ja teoriaosuutta kirjoittaessa, huomio kiinnittyi myos palkanlaskijoiden
tydhyvinvointiin ja kuormituksen hallintaan. Yksi pohdinnan aihe voisi siis liittya palkanlas-
kijoiden ty6hyvinvointiin. Teoriaosuudessa sivuttiin hieman palkanlaskennan aikataulupai-
neisuutta ja rytmitystd kuormitushuippuihin palkanmaksujaksojen ymparille. Kasikirjan
avulla voidaan vahentaa epavarmuutta ja tukea erityisesti uusien tyontekijéiden itseohjau-
tuvuutta, mutta naiden lisaksi olisi hyva pohtia laajemmin tyékuormaa, tauotusta, tyon jar-
jestelya ja tydvalineiden tehokkuutta. Tutkimuksen avulla voisi selvittda, miten ja milla kei-
noin tyon kuormitusta voidaan tasata, millainen tuki henkildstolle on tyon kannalta paras
mahdollinen ja miten tyohyvinvointia voidaan edistaa nimenomaan palkanlaskennan nako-

kulmasta.
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6 Yhteenveto

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyéna, jonka tavoitteena oli luoda konk-
reettinen tuotos eli palkanlaskennan kasikirja, joka tukee palkanlaskijoiden ty6ta, perehdy-
tysta, kehittda prosesseja seka yhtenaistaa toimintatapoja. Tassa kehittamistydssa hyddyn-
nettiin konstruktiivista tutkimusta, jonka avulla Iahdettiin vastaamaan palkanlaskennan
tydssa havaittuihin haasteisiin ja etsittiin niihin ratkaisuja yhdistamalla teoria, havainnot ja
asiantuntijatieto. Konstruktiivinen lahestymistapa yhdessa toimintatutkimuksen periaattei-
den kanssa tarjosi tehokkaan rakenteen kehittamiselle ja mahdollisti tydelamalahtoisen tuo-

toksen luomisen Osuuskauppa Hameenmaan palkanlaskennan todellisiin tarpeisiin.

Taman kehittamistehtavan taustalla oli havainto siita, etta palkanlaskennan sisaiset ohjeet
olivat hajallaan ja niiden 16ytyminen oli hankalaa, hiljaista tietoa oli runsaasti eika sita ollut
dokumentoitu kaikkien saataville ja ohjeiden seka tyonkuvan selkeys kaipasivat paran-
nusta. Lisaksi eri tyovaiheet ja prosessit oli tarkeda saada dokumentoitua ja jarjesteltya
ohjeen muodossa. Tavoitteiden kautta laadittiin kaytannonlaheinen, helposti kaytettava ja
hyddynnettava seka selkea kasikirja, joka kokoaa yhteen tarkeimmat ja oleellisimmat oh-
jeistukset, auttaa vahentdmaan virheitd yhdenmukaisuuden ja varmuuden lisdantyessa, tu-
kee uuden tyontekijan perehdytysta ja lisda tehokkuutta jokapaivaisessa tydssa. Tydssa
selvitettiin tutkimuskysymysten avulla, miten kasikirja voi tukea tyén tehokkuutta ja palkan-
laskijoiden ty6ta seka miten sen avulla voidaan ratkaista palkanlaskennan nykyisia haas-

teita ja epaselvyyksia.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa syvennyttiin ymmartamaan palkanlaskennan roolia osana
organisaation kokonaisuutta, kasiteltiin palkanlaskennan perusteita ja prosesseja seka tuo-
tiin esille palkanlaskentaa ohjaava lainsdadanto ja jatkuva prosessien kehittaminen. Teo-
riaosuudessa pohdittiin myds hiljaisen tiedon ja sitd kautta osaamisen jakamisen tarkeytta
asiantuntijatydssa. Tama teoreettinen viitekehys loi pohjan kasikirjan laadinnalle, jossa ko-

rostui palkanlaskennan monitasoisuus ja monipuolisuus asiantuntijatyona.

Tutkimus- ja aineistonkeruumenetelmina hyédynnettiin organisaation sisaisten ohjeiden ja
aineistojen analyysia, omia havaintoja palkanlaskennan tyésta seka vapaamuotoisia kes-
kusteluja muiden palkanlaskijoiden kanssa. Keratyn tiedon pohjalta kasikirjaan koottiin
kaikki keskeiset tytvaiheet, ohjeet ja kdytannét, jotka ohjaavat tydn suorittamista yhdenmu-
kaisena ja tarjoavat tukea seka uusille ettad kokeneille palkanlaskijoille. Kasikirja laadittiin
vaiheittain palkanlaskennan prosessien mukaisesti, ja sen kaytettavyytta ja ymmarretta-
vyytta parannettiin visuaalisin keinoin, kuten kuvakaappauksilla eri tyovaiheista, jotka sel-

keyttavat ja tukevat ohjeistuksen kayttda.



39

Yksi opinnaytetydn onnistumisen edellytyksista oli ehdottomasti muiden palkanlaskijoiden
osallistaminen kehittamistydéhoén. Vapaamuotoisten keskustelujen avulla saatiin kokemus-
peraista tietoa, nakemyksia ja kdaytanndén huomioita, jotka yhdessa auttoivat luomaan kasi-
kirjasta aidosti tyOyhteison tarpeita ja toiveita palvelevan. Tyé ei siis ollut pelkastaan yksilo-
suoritus, vaan yhteinen prosessi, jossa osaamisen jakaminen, hiljaisen tiedon esiin tuomi-
nen ja avoin vuorovaikutus olivat ratkaisevina tekijoind. Muiden osallistaminen vahvisti

myos tydyhteison sitoutumista tuotokseen ja loi avoimen ilmapiirin jatkokehitykselle.

Opinnaytety® saavutti sille asetetut tavoitteet ja kasikirjan lopputulos vastasi sille asetettuja
odotuksia. Kasikirjasta muotoutui toiveiden ja tarpeiden mukaisesti selked, helposti paivi-
tettava ja tydyhteisdn tarpeisiin soveltuva tydkalu. Sen avulla voidaan tehostaa perehdy-
tysta, yhtenaistaa tyoskentelytapoja, selkeyttaa tydonkuvaa, lisata toiminnan tehokkuutta
seka vahentaa epaselvyyksia. Lisaksi opinnaytetyd nostaa esille palkanlaskennan vaati-
vuuden ja merkityksen organisaation toiminnan kannalta. Palkanlaskenta ei ole pelkastaan
vain rutiininomainen hallinnollinen tehtava, vaan tarkkuutta ja asiantuntijuutta vaativa pro-
sessi, joka vaikuttaa keskeisesti niin tyontekijoiden oikeuksiin kuin organisaation luotetta-

vuuteen.

Taman opinnaytetydn tekeminen osoitti, kuinka tarkeaa on tarkastella, dokumentoida ja ke-
hittda yhteisesti oman tydn prosesseja. Kasikirjan laadinta ei ollut ainoastaan konkreettisen
tuotoksen rakentamista, vaan mahdollisuus myds kehittdd omaa ammatillista osaamista ja
syventaa omaa asiantuntijuutta. Se osoitti, kuinka oma asiantuntemus ja aktiivinen kehitta-
mishalu voivat vaikuttaa tydyhteisdn toimivuuteen ja prosessien sujuvuuteen. Kasikirjan val-
mistuminen ei tarkoita jatkuvan kehittdmisen ja tyon paattymista. Se toimii l[&8htékohtana
jatkuvalle kehittamiselle, arvioinnille ja kaytannon tyon tukemiselle ja tarjoaa vahvan perus-
tan jatkokehitykselle. Nama asiat ovat osana palkanlaskennan jatkuvaa muutosta ja asian-

tuntijatyén arkea.
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