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Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Domus Yhtiot Oy. Tarkoituksena
oli kalustetehtaan tyontekijoiden tuntitietojen keradmisen kehittdminen se-
k& késin taytetyista tunti-ilmoituksista luopuminen. Tavoitteena oli myods
tuntitietojen siirtdmisen automatisointi palkanlaskentaohjelmaan. Aihe tuli
toimeksiantajalta, joten se oli ajankohtainen ja tarkeé yritykselle. Tuntitie-
tojen kerd&minen oli aikaa vievéa, koska tietojen kerd&minen ja syottami-
nen palkanlaskentaohjelmaan tapahtui manuaalisesti. Tyon tavoitteena oli
selvittaa tyontekijoiden palkanlaskennan esivalmistelujen lahtotila, kuvata
kehittdmisprojektin muutosprosessia ja kartoittaa tuntitietojen automa-
tisoinnin hyodyt ja riskit.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin palkkahallintoa, palkanlaskenta-
prosessia sekd kehittamisprosessia ja sen vaiheita. Opinnaytetyon teorian
lahdemateriaalina kéytettiin palkanlaskennasta kertovaa kirjallisuutta seka
palkkahallintoon keskeisesti liittyvid normeja. Tutkimusongelmana oli
selvittdd, miten tuntitietojen keradmistéa kehitetddn. Opinndytetyo oli kehit-
tamisprojekti ja tutkimusmenetelmaksi valittiin kvalitatiivinen toiminnal-
linen tutkimusmenetelmd, koska tydn painotus oli muutoksen kokeilemi-
sessa ja todentamisessa. Kehittdmistyd muodostui kehitettavan kohteen
lahtdtilan ja muutosprosessin kuvailemisesta.

Selvisi ettd, palkanlaskennan alkuvalmistelussa oli laht6tilanteessa paljon
manuaalista tyota ja tuntitietojen syoéttaminen kasin palkanlaskentaohjel-
maan vei aikaa. Tavoitteeksi asetettiin tyontekijoiden tyotuntien kasittely-
prosessin tehostaminen. Téalla tavoiteltiin kustannussaastoja, raportoinnin
nopeutumista, laadun parantumista ja virheiden véhentymisté. Kehityspro-
jekti onnistui, koska palkanlaskennan esivalmistelutyén toimintatavat
muuttuivat ja tehostuivat merkittavasti. Automatisointia pystyttiin hyédyn-
tamaan kehitysprojektille asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Suurimmat
hyodyt tulivat esivalmisteluprosessin yksinkertaistamisesta ja manuaalis-
ten tyovaiheiden automatisoinnista. Toimintatapoja saatiin muutettua ja
prosesseihin osallistuvat olivat tyytyvéisia uusiin menetelmiin.
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The client of the thesis was Domus Yhtiot Oy. The purpose of the thesis
was to develop the collecting of work hours of the employees. This topic
of the thesis came from the client company, so it was topical and im-
portant to the company. Payroll professionals or stakeholders had to put an
enormous amount of time and effort making calculations and pour over
Excel spreadsheets by hand. Manual payroll systems required calculating
time clock data and hourly wages by hand, which was time-consuming.
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to find out how to develop collecting and processing work data electroni-
cally, eliminating need to work manually with data using paper or soft-
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1 JOHDANTO

Parhaimmillaan palkanlaskenta on tehokas ja automaattinen toimenpide,
sen jalkeen kun l&ht6tiedot kuten tydtunnit ja tydsuhteiden muutostiedot
on viety palkanlaskentajarjestelmaan. Taméa edellyttaa, ettd palkanlasken-
nan esivalmistelu tuottaa oikeat tiedot, palkanlaskentajarjestelmasta 16yty-
vt tarvittavat ominaisuudet ja jarjestelm& on toteutettu oikein. Automati-
soidussa palkanlaskentaprosessissa palkkojen laskeminen on palkkahallin-
to-ohjelmistossa tehtdva ajo, jonka perusteella palkanlaskentaohjelma las-
kee ennakonpidatykset ja muut vahennykset seka tyontekijalle maksetta-
van nettopalkan. (Lahti & Salminen 2014, 140.)

Palkanlaskentaprosessiin liittyy monia prosessivaiheita ja tehtévid, jotka
manuaalisesti hoidettuna vaativat moninkertaisen tyopanoksen verrattuna
automatisoidusti hoidettuun prosessiin. Yleensé haastavin ja tehokkuuden
kannalta merkittavin vaihde on palkka-aineiston kerddminen tyontekijoi-
den tyOsuoritteista ja muista tapahtumista esimerkiksi sairas- ja lomapois-
saolot. Tehdyt tydtunnit pitdd saada keréttya tehokkaasti ja oikein palkan-
laskentaan. Riippuen yrityksesté ja toimialasta, tydajan tallennusvaiheessa
tyontekijoiden tulee merkitd myos tarvittavat muut raportointi- ja kohdis-
tustiedot, kuten esimerkiksi projekti- tai tyokoodi. (Lahti & Salminen
2014, 135,138.)

Taman opinndytetyon aiheena on palkanlaskennan kehittdminen toimek-
siantajalle. Toimeksiantaja kokee, etté tuntitietojen kerddminen on ongel-
mallinen ja vaatii kehitystd. Tyon toimeksiantajana on Domus Yhtiét Oy,
joka on vuonna 1948 perustettu perheyhti¢ ja Suomen rakennuspuusepan-
teollisuuden johtavia yrityksia. Yhtion liikevaihto vuonna 2015 oli 44,8
miljoonaa euroa ja palveluksessa tilikauden aikana oli yli 250 tydntekijaa.
Yhti6 toimii kahdella rakentamista palvelevalla liiketoiminta-alueella: ik-
kunat ja ovet, jotka valmistetaan Loimaalla seka kodin kiinteat kalusteet,
jotka valmistetaan Korialla. (Domus 2016.)

Aiheen valinta muodostui kesédtdiden aikana toimeksiantajalla. Taman
tyon tekemisté helpottaa tydkokemuksen tuoma ymmarrys aiheesta ja mie-
lenkiinto kehittdd toimintaa. Opinnéytetyosta on hyotyé toimeksiantajalle,
koska aiheen tutkimisen liséksi tavoitteena on saada aikaan muutosta pal-
kanlaskennan esivalmisteluprosessiin. Tarkoituksena on lisatd kustannus-
tehokkuutta lisadmalla prosessin sahkoisyyttd, jolloin saastetddan palkan-
laskijan aikaa muihin tyotehtaviin.

1.1 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Taman opinnaytetyo rajataan palkanlaskentaprosessiin liittyvan esivalmis-
telutydhon, tarkemmin tuntitietojen kerd&@misen kehittdmisprojektiin.
Kohderyhména on puusepanteollisuuden yritys Domus Yhti6t ja sen Kori-
alla sijaitsevan kalustetehtaan tyontekijat. Tutkimuksessa halutaan selvit-
tad, miten tehtaalla tyoskentelevien tyontekijoiden palkanlaskennan esi-
valmistelu tapahtuu. Samassa yhteydessa kartoitetaan sahkoisen tuntitieto-
jen keradmisen mahdolliset hyddyt ja riskit.
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Prosessin kehittamisesta hyotyy yritys ja palkanlaskija seka palkansaajat
eli tyontekijat. Tuntitietojen kerd&miseen kaytetdan paljon toimihenkil6-
tyotunteja, koska tietojen kerd@minen ja syottaminen palkanlaskentaoh-
jelmaan tapahtuu manuaalisesti. Tuntitietojen kerddmisen kehittdmisen
myo0ta tuntitietoja ei tarvitse jatkossa tallentaa kasin. Palkanlaskenta tehos-
tuu, koska rutiinity0 automatisoituu ja saavutetaan tyoaikasaastéa. Tyon-
tekijan ei tarvitse jatkossa tayttda paperisia tunti-ilmoituksia ja toimittaa
niita tyonjohtajan kautta palkanlaskentaan.

Kehittdmisprojektin tavoitteena on luopua paperisista tunti-ilmoituksista ja
siirtyd sahkoiseen tuntitietojen keradmiseen ja siirtoon palkanlaskentaoh-
jelmaan. Tiedonsiirron automatisoinnilla saadaan tuntitiedot siirrettyd no-
peasti ja oikeassa muodossa palkanlaskentaohjelmaan. Samassa yhteydes-
sé& pohdittiin tarkemman kustannusraportoinnin mahdollisuutta.

1.2 Tyobn rakenne ja tutkimusmenetelma

Opinnaytetyd koostuu teoreettisesta viitekehyksestd ja palkanlaskennan
esivalmisteluun liittyvastd kehittamisprojektista. Aluksi teoreettisessa vii-
tekehyksessé kasitellaan palkkahallintoa ja palkanlaskentaprosessia. Opin-
naytetyon teorian lahdemateriaalina kdytetaan palkanlaskennasta kertovaa
kirjallisuutta seka palkkahallintoon keskeisesti liittyvid normistoja.

Opinndytetyon tutkimusosuudessa selvitetddn toimeksiantajan palkanlas-
kentaprosessin nykytila ja kuvataan tuntitietojen kerdédmisen kehittamis-
projektia. Opinndytetyon keskeisin ongelma on, miten tuntitietojen keraa-
misté kehitetddn. Lisaksi halutaan selvittd seuraavia asioita:

Miten tuntitietoja kerataan talla hetkella?

Millaisia ongelmia manuaalisessa tuntitietojen kerddmisessa esiintyy?
Mistd ndma ongelmat aiheutuvat?

Mitka ovat sahkdisen tuntitietojen keradmisen hyodyt ja riskit?

Opinnaytety6 on kehittdmisprojekti ja tutkimusmenetelméana on kvalitatii-
vinen toiminnallinen tutkimus. Kehittdmistyon tutkimusmenetelmé on
toiminnallinen tutkimusmenetelmd, koska tyén painotus on muutoksen
kokeilemisessa ja todentamisessa. Kehittdmistyd muodostuu kehitettdvan
kohteen nykytilan ja muutosprosessin kuvailemisesta.



2 PALKKAHALLINTO

Palkanlaskenta on tarked osa henkiléstohallintoa. Palkkahallinnolla tarkoi-
tetaan kaikkia niité tehtévié, jotka liittyvat palkan maarittdmiseen, maksa-
miseen seka niiden tilastointiin. Palkkahallintoon kuuluu tietojen rekiste-
rointid, palkkojen laskentaa, perittyjen erien tilittdmistd, todistusten laati-
mista, tietojen toimittamista sidosryhmille, eldke- ja sairausvakuutusasioi-
den hoitoa. Palkanlaskentaa hoidettaessa ty6vaiheisiin kuuluu palkkahal-
linnon perustietojen yll&pitaminen, palkkakauden palkkatapahtumisen tal-
lentaminen, palkkojen laskeminen, palkkaraporttien tulostaminen seka ti-
lastointitehtavat. (Eskola 2007, 23.)

Palkanlaskentaan vaikuttavat monet lait, asetukset ja sopimukset. Palkka-
hallinnon vastuulla on se, ettd ndiden mé&ardyksid noudatetaan. (Eskola
2007, 23.) Siksi palkanlaskennasta vastuussa olevan taytyy seurata aktiivi-
sesti kaikkia laki- ja sopimusmuutoksia, jotka vaikuttavat palkkoihin ja
erilaisiin kustannusten korvauksiin. (Stenbacka & Sdéderstrom 2009, 12.)
Palkkahallinto vastaa, ettd palkat on laskettu oikein ja ne maksetaan ajal-
laan seka siitd, ettd yrityksessa on sadnndsten mukainen palkkakirjanpito.
Tarkeimmat palkkahallintoon vaikuttavista laeista ovat:

— tybsopimuslaki 26.1.2001/55

— tybehtosopimuslaki 7.6.1946/436

— tyoaikalaki 9.8.1996/605

— vuosilomalaki 18.3.2005/162

— ennakkoperintdlaki 20.12.1996/1118

— ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124

— tybehtosopimukset (TES)

—  ty6sopimus.

(Eskola 2007, 23.)

2.1 Tyobehtosopimus

Ty0Gehtosopimus on ammattiliiton ja tyonantajaliiton vélinen sopimus tyo-
ehdoista, joita kyseiselld alalla noudatetaan. Tydehtosopimuksen tarkoi-
tuksena on taata tyontekijélle ty6ehtojen minimitaso. Ty6ehtosopimukses-
sa ilmenee tydsuhteen keskeisimmat ehdot, kuten palkkaus, tydaika, lomi-
en madraytyminen, paikallisen sopimisen mahdollisuudet. Tydehtosopi-
muksen taustalla on ty6lainsaadantd, mutta tydehtosopimuksella tdydenne-
taan lakia. Tyoehtosopimuksen térkein osa on palkkasopimus, jonka mu-
kaan vahimmaispalkat maaraytyvét. (Eskola 2007, 10.)

Tyo6ehtosopimuksessa méaaritellddn monia asioita, joita ei laissa ole maari-
telty. Esimerkiksi lomarahan maksaminen, aitiysloman palkallisuus, sai-
raan lapsen hoitovapaan palkallisuus, sairausajan palkka, arkipyhéakorva-
ukset, ilta-, yli- ja sunnuntaitydkorvaukset sekd matkakustannusten korva-
ukset ovat ainoastaan tydehtosopimusten saannoksia. Tyoéehtosopimukses-
sa on my6s méaardyksia koskien tydaikoja, vuosilomia, irtisanomisaikoja
sekd paikallisen sopimisen reunaehtoja. (Eskola 2007, 10.)



Monien alojen tytehtosopimuksissa on tyGtehtavien vaativuusluokitus,
jonka perusteella tyontekijan palkka méaéraytyy. Jotta tydehtosopimuksen
mukaiset tyon vaativuus- ja palkkaluokat pystytddn méérittelemaan jokai-
selle tyontekijalle, on tyontekijélle laadittava toimenkuva. Toimenkuvaan
kootaan tydntekijan tyotehtdvat ja mééritelladn eri tyotehtdvien osuus ko-
konaistybajasta. N&in pystytdan valitsemaan jokaiselle tyontekijalle oikea
palkkaluokka. (Eskola 2007, 10.)

2.2 Tybsuhde

Tybsuhde on maaritelty tydsopimuslaissa siten, ettd toinen sopijapuoli,
tyontekija, sitoutuu tekemaén ty6ta toiselle sopijapuolelle, tydnantajalle,
tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.
Tyon tulokset kuuluvat ndin myos valittomasti tydnantajalle. Tydsuhteen
katsotaan alkavan silloin, kun tyontekija alkaa tehd& tydsopimuksen mu-
kaista tyota. (Eskola 2007, 13.)

Tyo6suhteen alkaessa tydnantajan tehtdvané on

— ty6sopimuksen tekeminen

— tyontekijan tietojen rekisterdinti

— tybajan maarittdminen

— palkan méaérittdminen

— rekisteritietojen kirjaaminen tietojarjestelmaan

— aloittamisilmoituksen tekeminen eldkevakuutusyhtidlle
— muiden vakuutusasioiden hoitaminen

— ammattiyhdistysjdsenmaksun perintasopimuksen tekeminen.
(Eskola 2007, 13.)

TyoOsuhteessa tyonantajalla on palkanmaksuvelvollisuus. Tyontekijan
yleisvelvoite tarkoittaa, etta ty0 on tehtavé huolellisesti noudattaen tyon-
antajan maarayksia. Tyontekija ei saa tyoskennelld toiselle tyonantajalle
tai harjoittaa toimintaa, joka kilpailee ty6nantajan toiminnan kanssa tai
vahingoittaa sitd. (Eskola 2007, 14.)

2.3 Tyo0aika

Tyobaikalain 37 § edellyttaa ettd, tehdyistd tydtunneista pidetdén luetteloa.
Ty0aikalain mukaisen ylityon ja ylityokorvauksen maérittely seka ylityo-
kiintididen seuraaminen edellyttavat tyotuntien kirjaamista. (Kondelin,
Laitinen & Peltoméki 2016, 86.)

Sovitulla tydajalla tarkoitetaan tyQaikalaissa tyontekijan tyosopimuksen
mukaista vuorokautista ja viikoittaista tydaikaa. Lakiséateinen enimmais-
ty6aika on kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Lisaksi
tyoaikalaissa mééritelld&dn, mika on tydaikaa ja mika ei. TyOaikaa on aika,
jonka tyontekija kayttad sovittujen tyotehtaviensa suorittamiseen tai jonka
hé&n on velvollinen olemaan tydpaikalla tydnantajan kéytettavissa. Tyoaika
voidaan sijoittaa vuorokauden eri ajankohtiin: paivavuoroon, iltavuoroon
tai yovuoroon. Tyobaikaa lyhentdd paivittainen lepoaika, vuorokausilepo,
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viikoittainen vapaa-aika ja joissakin tapauksissa myds vuotuinen tydajan
lyhennys eli pekkaspaivat sekd vuosiloma. (Syvénperd & Turunen 2015,
109-110.)

Elinkeinoelaman keskusliitto EK on julkaissut suosituksen tybaika- ja
poissaoloaikojen luokittelusta. Tybajan ja poissaoloaikojen seuranta on
yrityksissa tullut yha tarkeammaéksi, kun saannéllinen tydaika ja sita varsi-
naisiin tyotehtaviin kaytetty aika on jatkuvasti lyhentynyt. Luokittelu
muodostaa kattavan ja yhtendisen perustan ajankdytén seurannalle. Luo-
kittelun peruskasitteend on teoreettinen sadnnollinen tyoaika, jolla tarkoi-
tetaan kyseiselld alalla ty6ehtosopimuksen mukaan sovellettavaa kokoai-
kaisen tyontekijan tyoaikaa. Ajankayton seurannassa olennaista on rekiste-
roida tyohon kaytetty aika erilldén erilaisista poissaoloajoista. (Kondelin
ym. 2016, 71.)

2.4  Palkan maaraytyminen

Tyontekijan kokonaispalkka saattaa koostua monista eri osatekijoista.
Useissa tyoehtosopimuksissa palkka muodostuu tyotehtdvien mukaan
méaaraytyvasta tehtavékohtaisesta palkan osasta ja tyontekijan ominaisuuk-
sien perusteella maaraytyvasta henkilokohtaisesta palkan osasta. Tyonan-
tajan tulee maksaa tydehtosopimuksen tai tydsopimuksen mukainen palk-
ka tyontekijalle. Jos tydehtosopimus ei tule noudatettavaksi tydsuhteessa
tai palkasta ei ole tygsopimuksessa erikseen sovittu, on lain mukaan tyon-
tekijalle maksettava véahintddn tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Pal-
kanmaksuajasta tyosopimuslaki ma&raad siten, ettd kuukausipalkkaisille
palkka on maksettava vahintdan kerran kuukaudessa ja tunti- tai suoritus-
palkka vahintdén kaksi kertaa kuukaudessa. (Syvéanperd & Turunen 2015,
19-20.)

Tehtya tyota voidaan mitata ja arvottaa eri tavoin. Palkkaustavat voidaan
ryhmitelld joko ajan kdyton perusteella aikapalkkaan tai aikaansaannoksen
perusteella suorituspalkkaan. Aikapalkassa palkka on kiinted ja etukateen
maéadritelty. Perusteena aikapalkassa on tyon vaativuus ja tyontekijan pate-
vyys. Suorituspalkka on tietysta suorituksesta maksettava sovittu yksikko-
hinta eli palkan maara riippuu suoraan tyosuorituksesta. Suorituspalkka
jaetaan maksuperusteen mukaan kahteen ryhmaan. Urakkapalkan perus-
teena on tyoméara ja palkkiopalkan perusteena on tyotulos. Soveltamis-
alueella, joissa kaytetadn palkkaustapana urakkapalkkaa, tyoén maaré ei ole
rajoitettu ja tyontekijat voivat itse sdddelld tyotahdin. Rakennusalalla
urakkapalkan kayttd on hyvin yleista. (Syvanpera & Turunen 2015, 20.)

Tyosopimuslain mukaan palkka on maksettava palkanmaksukauden vii-
meisend paivana, ellei toisin ole sovittu. Jos palkan maksupaivéksi osuu
sunnuntai, kirkollinen juhlapdiva, itsendisyys tai vappupéiva, joulu- tai ju-
hannusaatto tai arkilauantai, palkanmaksupdivd on edellinen arkipéivé.
Tyontekijalla on oikeus viivastyskorkoon palkanmaksun viivéstyessa.
Tyontekijélle on annettava palkanmaksun yhteydessé laskelma, jossa il-
menee palkan maardytymisen perusteet ja palkan suuruus. TyOnantajalla
on velvollisuus maksaa tyontekijalle taysi palkka, jos tyon tekeminen es-
tyy tyonantajasta johtuvista syista ja tyontekija on ollut tyonantajan kay-
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tettdvissa. Tyonteon estyessa tulipalon, poikkeuksellisen luonnontapahtu-
man tai muun tyontekijésta tai tyonantajasta riippumattomasta syysté tyon-
tekijalla on oikeus palkkaan enintaan 14 paivalta. (Eskola 2007, 29-30.)

2.5 Palkasta tehtavat vahennykset

Tyonantajalla on velvollisuus pidattaé tyontekijalle maksettavasta palkasta
ennakonpidatys. Lisaksi tyonantaja on velvollinen vahentamaan palkasta
tyontekijan elakevakuutusmaksun ja tyottdmyysvakuutusmaksun. Muita
palkasta vahennettdvid erid voivat olla myos mahdolliset ammattiliittojen
jasenmaksut ja ulosotot. Ennakonpidatyksen alaisen palkan eli bruttopal-
kan perusteella méaraytyvat pakolliset ja lakisaateiset maksut, joita ovat
ennakonpidatys, tyontekijan tyoeldakevakuutusmaksu seké tyottdmyysva-
kuutusmaksu. Maksujen jalkeen saadaan nettopalkka, josta voidaan vahen-
tdd mahdolliset ammattiliittojen jasenmaksut ja ulosottomaksut. (Syvéanpe-
rd & Turunen, 2015, 35, 57; Stenbacka & Soderstrom 2009, 46.)

2.5.1 Ennakonpidatys

Ennakkoperintd tarkoittaa verojen perimistd etuk&teen ennen varsinaista
verotusta. TyOnantaja on velvollinen toimittamaan ennakonpidatys pal-
kansaajalle maksetusta palkasta. Ennakonpidatys tehddan palkansaajan ve-
rokorttiin merkityn pidatysprosentin ja tulorajan perusteella. Pidatyspro-
sentti on henkilokohtainen, ja se on laskettu verovelvollisen viimeksi toi-
mitetun verotuksen perusteella. Esimerkiksi vuoden 2016 verokortti on
laskettu vuoden 2014 verotuksen pohjalta. Veroprosentti maaraytyy enna-
konpidatyksen alaisista tuloista seka valtion tuloverosta, kunnallis- ja Kir-
kollisverosta seké sairaanhoito- ja paivarahamaksusta. (Eskola 2007, 38;
Syvanpera & Turunen 2015, 37.)

Mikali palkansaaja ei ole toimittanut verokorttitietoja tydnantajalle, enna-
konpidatys toimitetaan 60 prosentin suuruisena. Palkansaajan lopullisessa
verotuksessa kaikki ennakonpidatykset luetaan verovelvollisen palkansaa-
jan hyvaéksi, eli jos tehdyt pidatykset ovat lopullisia veroja suuremmat,
palkansaajalle palautetaan liika pidatetty maara veronpalautuksena. Jos
taas kokonaispidatys ei riitd kattamaan kaikkia verovuodelta laskettuja ve-
roja ja maksuja, palkansaaja joutuu maksamaan lisaveroa. (Syvanperd &
Turunen 2015, 42.)

Palkkakausien ennakonpidatykset maksetaan Verohallinnolle viimeistaén
palkanmaksuajankohtaa seuraavan kuukauden 12. paivdan mennessa. Sa-
malla maksetaan tydnantajan sosiaaliturvamaksu. Ty0nantaja, joka maksaa
palkkoja s&&nndllisesti tulee antaa kausiveroilmoitus maksamistaan tyon-
antajasuorituksista. Ennakonpidatyksen jalkeen palkasta véhennetaan
tyontekijan eldkevakuutusmaksu seka tyontekijan osuus tyottomyysvakuu-
tusmaksusta. Maksut lasketaan bruttopalkasta, mutta vahennetdén vasta
ennakonpidatyksen jalkeen. (Syvanperd & Turunen 2015, 47; Eskola
2007, 75.)



2.5.2 Tyoeldkevakuutusmaksu

Palkan ja vuosiloman liséksi tyontekijalle kuuluu oikeus lakisdateiseen
tyoeldketurvaan. Tydnantajan pitda jarjestda tyontekijoilleen lakisaateinen
elakevakuutus. Tyonantaja saa kuitenkin valita, minka eldakevakuutusyhti-
oin kautta tyontekijoiden eldkevakuutus otetaan. Tyoeldkevakuutus antaa
tyontekijoille turvan vanhuuden, tyokyvyttomyyden ja vanhemmalla iall&
sattuvan tyottdmyyden varalta. Se turvaa myos tyontekijan perheen toi-
meentuloa huoltajan kuoltua. (Syvanperda & Turunen 2015, 209; Eskola
2007, 68.)

Seuraavassa taulukossa on vakuutusyhtiolle maksettavat tydeldkevakuu-
tusmaksut tyontekijdn ja tyonantajan osalta vuonna 2016 (Verohallinto
17.12.2015).

Taulukko 1.  Tyoelédkevakuutusmaksut vuonna 2016

Tyontekijan eldkevakuutusmaksu (18 - 52-vuotias) 5,70 %
Tyontekijan eldkevakuutusmaksu (53 vuotta tayttanyt) 7,20 %
Ty0Onantajan eldkevakuutusmaksu (keskimaarin) 18,00 %

Jos tyontekijad on palkanmaksupéivana tayttanyt 18 vuotta, tulee tyoela-
kemaksu pidattad palkasta. Vuonna 2016 elédkevakuutusmaksu 18-52 -
vuotiaalta tyontekijaltd on 5,70 %. Yli 53 -vuotiaalta tyontekijalta tyoelé-
kevakuutusmaksu on 7,20 %. TyoOnantajan tyoeldakevakuutusmaksu on
keskimaérin 18 %. (Syvéanperd & Turunen 2015, 211.)

2.5.3 Tyottdmyysvakuutusmaksu

Ty0Onantajan tulee ottaa tyontekijoilleen tyottomyysvakuutus, jonka mak-
samiseen myos tyontekija osallistuu. Tyodttémyysvakuutusmaksujen tar-
koituksena on rahoittaa ty6ttdmyyspdivérahoja. Tyottdmyysvakuutusmak-
su koskee 17-64-vuotiaita tyontekijoitd. Tyontekijan osuus pidatetaan
tyontekijan palkasta prosenttiperusteisesti. Tyonantaja pidattaa tyontekijan
maksuosuuden palkasta palkanmaksujaksoittain ja huolehtii tilityksesta
eteenpdin. TyOnantajan osalta tyottdmyysvakuutusmaksu on porrastettu
maksettujen kokonaispalkkojen mukaan. (Syvénperd & Turunen 2015,
213-214.)

Seuraavassa taulukossa on tyottomyysvakuutusrahastolle maksettavat
tyottdmyysvakuutusmaksut tydntekijan ja tyonantajan osalta vuonna 2016
(Verohallinto 17.12.2015).

Taulukko 2. Tyottdmyysvakuutusmaksut vuonna 2016

Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu 1,15 %
Ty0Onantajan tydttomyysvakuutusmaksu
— palkkoja maksettu enintdan 2 044 500 euroa/ vuosi 1,00 %
— palkkasummasta, joka ylittad 2 044 500 euroa/ vuosi 3,90 %




TyoOntekijd maksaa tyottdmyysvakuutusmaksua ennakonpidatyksen alai-
sesta palkasta 1,15 %. TyOnantajan maksama tyottémyysvakuutusmaksu
riippuu vuoden aikana maksettujen palkkojen méaarastd. Maksetuista pal-
koista 2 044 500 euroon asti tyottdmyysvakuutusmaksu on 1,00 % ja téa-
maén ylittavalta osalta, tyottomyysvakuutusmaksu on 3,90 %.

2.5.4 Ammattiyhdistysjasenmaksut

Ammattiyhdistysjdsenmaksun perintd on kirjattu lahes kaikkiin tyéehtoso-
pimuksiin. Jasenmaksu kasittdd ammattiliitolle, -osastolle ja keskusjarjes-
tolle seka tyéttdmyyskassaan menevan maksuosuuden. Ammattiyhdistyk-
sen jasenmaksu vahennetdén tyontekijan palkasta, jos tamé kuuluu ammat-
tiyhdistykseen ja tydnantajan kanssa on tehty perintdsopimus ammattiyh-
distysmaksusta. (Eskola 2007, 76.)

2.5.5 Ulosotto

Tyontekijan velkoja ja elatusmaksueria pidatetdan palkasta, mikéli tyénan-
taja on saanut ulosottoviranomaiselta maksukiellon. Maksukiellossa kay
ilmi pidatyksen laskemisessa kaytettdva suojaosuus ja joissakin tapauksis-
sa kuukausittain toimitettavan ulosoton enimmaismaarda. Taman suoja-
osuuden pitdisi riittad tyontekijan ja mahdollisen perheen elantoon seuraa-
vaan palkanmaksuun saakka. Ulosmittaus lasketaan velallisen nettopalkas-
ta eli palkasta, josta on véhennetty ennakonpidéatys, ty6eldkevakuutusmak-
su ja tyottomyysvakuutusmaksu. Lomarahat, luontoisedut, provisiot ja eri-
laiset palkkiot ovat myds ulosmittauspidatyksen alaista palkkatuloa. Palk-
katuloa eivét ole tyosta maksettavat kohtuulliset korvaukset kuten verot-
tomat matkakustannusten korvaukset, péivérahat ja tyokalukorvaukset.
Ty6nantajan on tilitettdva ulosmittaamansa summa ulosottoviranomaisille
palkanmaksupdivand. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 56; Syvédnperda &
Turunen 2015, 59.)

2.6  Sosiaalivakuutukset

Palkkoja maksavan tyonantajan on osallistuttava sosiaalivakuutusten ra-
hoittamiseen. Sosiaalivakuutusmaksut ovat lakisaateisia ja siten myos pa-
kollisia. Sosiaalivakuutusmaksut lasketaan ennakonpidatyksen alaisista
palkkasummista. Sosiaalivakuutusmaksuja ovat tyonantajan sosiaalitur-
vamaksu, tydelakevakuutusmaksu, tapaturmavakuutusmaksu, tydttomyys-
vakuutusmaksu ja ryhmahenkivakuutusmaksu. (Stenbacka & Soderstrém
2019, 66.) Tassa luvussa kasitelldaan tyonantajan sosiaaliturvamaksua, ta-
paturmavakuutusmaksua ja ryhméhenkivakuutusmaksua.

2.6.1 TyoOnantajan sosiaaliturvamaksu

Tybnantaja, joka maksaa palkkaa on p&&saantoisesti velvollinen tilitta-
méaén kaikista ennakonpidétyksen alaisista palkoista sosiaaliturvamaksu.
Riippumatta siitd voiko ennakonpidatyksen kéytdnndssé toimittaa, maksu
tulee suorittaa. Tall4 tarkoitetaan sitd, ettd vaikka palkansaaja saisi pelkk&a



luontoisedun eiké lainkaan rahapalkkaa, sosiaaliturvamaksu on silti tilitet-
tava. TyOnantajan kaikista maksamista suorituksista ei kuitenkaan tarvitse
maksaa sosiaaliturvamaksua. Téllaisia ovat erimerkiksi verottomat kulu-
korvaukset, tilintarkastuspalkkiot, eldkkeet, tydsuhteen paattyesséd makset-
tavat vahingonkorvaukset, tekijanoikeuskorvaukset ja itsendisend yrittaja-
né toimivalle maksettu tyokorvaus. Sosiaaliturvamaksua ja paivarahamak-
sua ei tarvitse maksaa alle 16-vuotiaan tai 68 vuotta tayttdneen palkoista.
Sosiaaliturvamaksu koostuu sairausvakuutusmaksusta. (Syvanpera & Tu-
runen 2015, 206.) Vuonna 2016 sosiaaliturvamaksu on 2,12 prosenttia
(Suomen yrittajat 2016).

2.6.2 Tapaturmavakuutusmaksu

Ty0Onantajan on vakuutettava tyontekijat tapaturmavakuutuslain mukaan
tyOtapaturman tai ammattitaudin varalta, jos tyontekijoitd on palveluksessa
kalenterivuoden aikana yli 12 ty0paivaa. Tyopéivilla tarkoitetaan kalente-
ripaivid, eli tyopdivan pituudella ei ole merkitystd. Tapaturmavakuutus-
maksu méaaraytyy tyontekijalle maksettavan palkan seka tyon vaarallisuu-
den perusteella. Esimerkiksi rakennusalalla tapaturmavakuutusmaksupro-
sentti on suurempia ja toimistotydssa pienempid. Maksun suuruus vaihte-
lee 0,3 prosentista 8,0 prosenttiin. (Syvéanpera & Turunen 2015, 216.)
Vuonna 2016 keskimaardinen tapaturmavakuutusmaksu oli 0,9 prosenttia
palkasta (Suomen yrittajat 2016).

Vakuutusyhtid laskee joko arvioitujen tai edellisen vuoden maksettujen
palkkojen perusteella vakuutusmaksun suuruuden, ja maksu muodostuu
ennakkovakuutusmaksusta ja tasoitusmaksusta. Jos vakuutuskauden lopul-
linen maksu ylittaa tai alittaa ennakkovakuutusmaksun, vakuutusyhtio pe-
rii tai palauttaa erotuksen tasoitusvakuutusmaksuna. Palkkailmoituksen
perusteella lasketaan lopullinen vakuutusmaksu. (Eskola 2007, 73.)

Lakisdateinen tapaturmavakuutus turvaa tyontekijan toimeentulon silloin,
kun tyontekijalle sattuu tapaturma tyossa, tyomatkalla tai jos han sairastuu
ammattitautiin. Tapaturmavakuutus ei korvaa tapaturmia, jotka ovat sattu-
neet muista kuin tyon aiheuttamista olosuhteista. Ty6tapaturman sattuessa
tyOnantajan on viipymattd ilmoitettava vakuutusyhtioon tapahtuneesta tyo-
tapaturmasta ilmoituslomakkeella. (Syvanpera & Turunen 2015, 216.)

2.6.3 Ryhmahenkivakuutusmaksu

Useimmat tydehtosopimukset velvoittavat tydnantajan vakuuttamaan
tyontekijat lisaksi ryhmahenkivakuutuksella. Vakuutus laskutetaan tapa-
turma- ja tyottdmyysvakuutusmaksun yhteydessd samasta palkkasummas-
ta kuin tyottdmyysvakuutusmaksu. Ryhméhenkivakuutuksessa tyontekijé
vakuutetaan kuoleman varalta ja edunsaajina ovat puoliso ja alle 18-
vuotiaat lapset. Vakuutus on voimassa seka tyontekijan tyo- ettd vapaa-
aikana. (Eskola 2007, 75; Stenbacka & Sdderstrom 2009, 71.) Vakuutus-
maksu on vuonna 2016 keskimaarin 0,07 prosenttia palkkasummasta
(Suomen yrittgjat 2016).



3 PALKANLASKENTAPROSESSI

Palkanlaskentaprosessin tarve syntyy kun yrityksessa tydskentelee tyonte-
kijoita, joille maksetaan palkkaa tehdysta tyostd. Palkkausta séatelevat
lainsaadanto ja erilaiset sopimukset. Liséksi palkanlaskentaan liittyvét ve-
rotus, erilaiset lakis&ateiset vakuutus- ja sosiaaliturvamaksut seka tyo- ja
loma-aikakasittely. Ennakkoperintdasetuksen mukaan yritykselld on vel-
vollisuus pitédd palkkakirjanpitoa aina, kun se maksaa palkkoja. (Lahti &
Salminen 2014, 137.)

Seuraavassa kuviossa on kuvattu palkanlaskentalaskentaprosessi. (Lahti &
Salminen 2014, 145.)

Leimaus/ Ty6vuoro- Ty0aika- }Tyéntekijé&
kellokortti suunnittelu seuranta esimies
Ty06ajanhallinta
Ty0Oaika- ja palkkaaineiston kerdéadminen
Tietojen tulkinta — Palkkahallinto
Palkanlaskenta
Raportointi & tietojen siirrot

Kuvio 1.  Palkanlaskentaprosessi

Palkanlaskentaprosessilla tarkoitetaan muutakin kuin palkan laskemista ja
sen maksamista. Palkkahallinnon kokonaisprosessiin kuuluu tyontekijoi-
den toimenpiteet, esimiesten toimenpiteet, palkkahallinnon toimenpiteet,
taloushallinnon raportoinnin tarpeet sekd yrityksen ulkopuolelle ulottuvat
prosessit kuten viranomaisilmoitukset. (Lahti & Salminen 2014, 138.)

3.1 Tyoaika- ja palkkatietoaineiston kerddminen

Yleensd haastavin ja palkanlaskentaprosessin tehokkuuden kannalta mer-
kittdvin vaihe on palkka-aineiston kerd&minen tyontekijoiden tydsuorit-
teista ja muista tapahtumista esimerkiksi sairas- ja lomapoissaolot. Tehdyt
tyotunnit tai -vuorot pitdd saada kerattyd tehokkaasti ja oikein palkanlas-
kentaan. Riippuen yrityksestd ja toimialasta, tydajan tallennusvaiheessa
tyontekijoiden tulee merkitd myos tarvittavat muut raportointi- ja kohdis-
tustiedot, kuten esimerkiksi projekti- tai tyokoodi. (Lahti & Salminen
2014, 138.)
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Esimies tarkistaa ja hyvéksyy tyontekijoiden tuntitiedot ennen niiden siir-
tamista palkanlaskentaan. Hyvaksynté tapahtuu sdhkoisesti jarjestelmassa.
Mikali tiedoissa on puutteita, on koko prosessin kannalta tehokkainta, etta
tarvittavat korjaukset sekd muut tietojen tdydennykset, kuten esimerkiksi
sairas- tai lomapoissaolot, oikaistaan tassé vaiheessa. (Lahti & Salminen
2014, 139.)

3.2 Tyoaikatapahtumien tulkinta

Tietojen kerd&misen jalkeen tehdadn niiden tulkinta ja muuttaminen pal-
kanlaskentaohjelman edellyttdmaan muotoon. Tulkintavaihe on yksi kes-
keisemmist4 ja tdrkeimmista asioista, kun tavoitellaan automatisoitua pal-
kanlaskentaprosessia. Valitettavan usein tdméa vaihe on jaanyt ratkaisemat-
ta osana digitaalista palkanlaskentaprosessia tai se on toteutettu huonosti.
Talloin palkanlaskija tai assistentti tekevat erilaista tapahtumien tulkintaa
taysin manuaalisesti. Kéytdnndssé tietoja kasitelladn manuaalisesti, tulkin-
taa tehdaan paattelemalld, ja sama tieto tallennetaan uudelleen hieman
muokattuna palkkaohjelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 139.)

Esimerkki palkanlaskennan tekemastd tulkinnasta: palkanlaskentaan on
tullut ilmoitus, jonka mukaan tyontekija on tehnyt tdita perjantaina 9,5
tuntia. Kun tulkinta puuttuu, palkanlaskija joutuu tulkitsemaan tapahtuman
esimerkiksi siten, ettd perjantaina tunneista 7,5 kohdistuu normaaliin palk-
kaan, 0,5 tuntia on késiteltava lisatyond ja 1,5 tuntia ylityotd. (Lahti &
Salminen 2014, 139.)

Keratyt tyotapahtumat ja tydaika taytyy jasennelld ja muokata palkkala-
jeiksi, joiden perusteella palkanlaskentaohjelmisto pystyy tekemé&én varsi-
naisen palkanlaskennan. Tulkinta on kaytanndssa aina mukana prosessis-
sa. Usein se on osa esimerkiksi tyonajankeruujérjestelmaé tai palkanlaski-
joiden manuaalisesti tekemaa tietojen tallennusta palkanlaskentavaiheessa.
(Lahti & Salminen 2014, 139-140.)

3.3 Palkanlaskenta

Parhaimmillaan palkanlaskenta on tehokas ja automaattinen toimenpide
sen jalkeen, kun laht6tiedot on viety palkanlaskentajarjestelmaan. Tama
edellyttad, ettd palkanlaskentaa edeltdvé vaihe tuottaa oikeat tiedot, pal-
kanlaskentajarjestelméassa on tarvittavat ominaisuudet ja jarjestelma on to-
teutettu oikein. Automatisoidussa palkanlaskentaprosessissa palkkojen
laskenta on palkkahallinto-ohjelmistossa tehtéva ajo, jonka perusteella oh-
jelmisto laskee ennakonpidatykset ja muut vahennykset seka tyontekijalle
maksettavan nettopalkan. Tarvittavat tarkistusrutiinit ja poikkeustilantei-
den kaésittely tehdaan palkanlaskentaohjelmassa. (Lahti & Salminen 2014,
140.)

3.4 Raportointi

Palkanlaskentaan liittyy raportointia sidosryhmille. Palkanlaskennasta
toimitetaan tietoa palkansaajalle, viranomaisille sek& yrityksen sisélla.
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Yleensa raportoinnit, ilmoitukset ja tiedon siirto tehdaan kerran kuukau-
dessa, kun kuukauden palkanlaskenta on tehty. Liséksi palkanlaskentaan
liittyy vuosittain tehtdvid raportointivelvoitteita, kuten vakuutusyhtidille
tehtavat vuosi-ilmoitukset. Palkkahallinnossa on myd6s arkistointivaati-
mukset. Raportointi ja arkistointi kannattaa hoitaa séhkdisesti ja automati-
soidusti. Yrityksen siséisiin jarjestelmiin tehtdvat palkkatietojen siirrot
saadaan toteutettua helposti. Naita ovat esimerkiksi palkkatietojen siirto
kirjanpitoon, maksuaineiston siirrot maksuliikennejarjestelmaan ja edel-
leen pankkiin. (Lahti & Salminen 2014, 140.)

Palkkakustannukset ilmenevat halutulla tarkkuudella kirjanpidossa ja ra-
portoinnissa. Palkkakustannuksiin liittyy jaksotuksia ja nd&maé tulisi laskea
palkkajarjestelmaan. Merkittdvimmat ovat palkkojen pakolliset sivukulut
ja lomapalkkavarauksen laskenta, jotka kirjautuvat padkirjanpidossa omil-
le tileilleen. Lisaksi palkkakustannukset halutaan usein kohdistaa henki-
I6iden kustannuspaikoille. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.)

Palkanlaskennan jalkeen tyontekijalle toimitetaan palkkalaskelma, jossa
nékyvét tyontekijan henkildtiedot, palkka ja luontoisedut, ennakonpidéatys
ja muut véhennykset sekd maksettava nettopalkka. Palkkalaskelma voi-
daan lahettda postitse tai toimittaa sahkopostilla, eKirje-palvelulla. Palk-
kakirjanpidosta tulee ilmoittaa palkkatietoja verottajalle, eldakeyhtidlle ja
vakuutusyhtitlle seké tilannekohtaisesti muille viranomaisille kuten Ke-
laan. Namé ilmoitukset voidaan toimittaa séhkoisesti. (Lahti & Salminen
2014, 141))
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4 KEHITTAMISPROSESSI JA SEN VAIHEET

Kehitysprojektin taustalla on yleensa tarve kehittad ja tehostaa toimintaa
seké padstd késiksi automatisoinnin mahdollistamiin laatu-, tehokkuus- ja
kustannussaatohyotyihin. Tassa luvussa kdydaan lapi vaiheita, jotka kehi-
tysprojektiin siséltyy sen eri vaiheissa, alkuvaiheen suunnittelusta varsi-
naiseen toteutukseen. (Lahti & Salminen 2014, 219-220.)

Seuraavassa kuviossa on kuvattu kehitysprojektin vaiheet. (Lahti & Sal-
minen 2014, 220.)

Kehitystarpeiden tunnistaminen ja
hankearviointi

— Lahtotilanteen analysointi

A4

Tavoitetilan sunnittelu

. NS

Projektin kdynnistaminen

S

Madrittely

- NS

Muutosten toteutus ja testaus

NS

Kayttoonotto

Suunnitteluvaihe

Toteutusvaihe

Kuvio 2.  Kehitysprojektin vaiheet

Kehitysprojektin suunnitteluvaine muodostuu kehitystarpeiden tunnistami-
sesta ja hankearvioinnista, nykytilan analysoinnista ja tavoitetilan suunnit-
telusta. Toteutusvaihe muodostuu kehitysprojektin kdynnistamisestd, maa-
rittelystd, muutoksen toteutuksesta ja testauksesta seka kayttoonotosta.

4.1 Suunnitteluvaihe

Varsinaista kehitysprojektia edeltdd suunnitteluvaihe, jossa tehdaan kehi-
tystarpeiden analysointi ja hankkeen arviointi. Tat4 vaihetta on jo yleensa
edeltanyt kehittamistarpeiden tunnistaminen ja alustava keskustelu organi-
saatiossa. Suunnitteluvaiheessa on tavoitteena selvittdd taustalla olevat
tarpeet ja edellytykset projektin toteuttamiselle. Yksityiskohtaisempi
suunnittelu toteutetaan nykytilan kuvaamisella ja tavoitesuunnitelman laa-
timisella. Suunnittelussa paatetaan kehitysprojektin laajuus ja mité proses-
seja, jarjestelma- ja organisaatio-osa-alueita hanke koskee. Keskeinen ar-
viointi liittyy myds siihen, miltd osin kehityshanke pystytdan vieméaéan itse
lapi sekd& osaamisen ettd resurssien nédkokulmasta ja milt4 osin tarvitaan
ulkopuolista resurssiapua. Mikéli kehitykseen liittyy uusien ohjelmistojen
hankkimista, tulevat kehitykseen vaikuttamaan keskeisesti valittavat oh-
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jelmistotoimittajat tai palvelun tarjoajat. Olennainen osa suunnittelua on
my06s projektin kannattavuuden, hyo6tyjen ja riskien arviointi. Liséksi
suunnitteluvaiheessa tulee Kkartoittaa toteutusvaihtoehtoja ja asettaa koko
hankkeen tavoitteet. Tavoitteena voi olla esimerkiksi kustannussééstota-
voitteet, raportoinnin nopeutuminen, laadun parantuminen, virheiden vé-
hentyminen ja joustavuuden lisédminen. (Lahti & Salminen 2014, 221.)

Tavoitetilan suunnittelu aloitetaan selvittdmalla nyky- eli l&ht6tilanne.
Nykytilannetta voidaan analysoida esimerkiksi vertaamalla omia prosesse-
ja ja toimintatapoja johonkin toiseen yritykseen. Tatd kautta pystytddn
tunnistamaan keskeiset kehityskohteet, asettamaan tavoitteita kehitykselle
ja arvioimaan kehitysinvestointeja ja niiden kannattavuutta. Nykytila-
analyysi toteutetaan kadymalla 1api projektin laajuuteen sisaltyvat prosessit
ja osa-alueet. Tietoa nykytilasta voidaan keratd tutustumalla olemassa ole-
vaan dokumentteihin, haastattelemalla ja seuraamalla tyénkulua ja proses-
seja kaytdnnossa. Valituista prosesseita ja osa-alueista k&sitelld&dn tyome-
netelmét ja tyonkulku, naihin liittyvéat jarjestelmat seka organisointi ja re-
surssien kayttd. Oleellista on nykytilanteen kustannustason ja tehokkuuden
selvittdminen. (Lahti & Salminen 2014, 221-222.)

Lahtotilanteen kartoittamisen jalkeen, voidaan aloittaa tavoitetilan suun-
nittelu. T&ssa vaiheessa laaditaan toteutusvaiheen alustava projektisuunni-
telma seka investointi- ja kannattavuuslaskelmat ja tehdaan eri vaihtoehto-
jen laadullinen hyo6ty- ja riskiarviointi. Kehitysprojektia suunniteltaessa on
my0s arvioitava mista yritys vastaa itse seka mihin oma osaaminen ja re-
surssit riittdvat. Taméan jalkeen seuraa uusien jarjestelmien ja palveluiden
kartoitus, kilpailutus seka ratkaisu- ja toimittajavalinta. Automatisointiin
voidaan siirtya asteittain osa-alue kerrallaan tai mahdollisimman kattavasti
kerralla. Vaiheittaisessa siirtymisessa on olennaista tehdé kestavia ja jous-
tavia valintoja. (Lahti & Salminen 2014, 222-223.)

4.2 Toteutusvaihe

Valittavasta ratkaisusta ja kehityksen kohteena olevasta osa-alueesta riip-
pumatta on tarkeda vieda muutos lapi hallitusti ja toteuttaa kehitys suunni-
telmallisesti kehitysprojektina. Kehitysprojektiin osallistuu henkil6ité laa-
jasti yrityksen eri toiminnoista. Lisaksi projektiin osallistuu usein ulko-
puolisia asiantuntijoita ja jarjestelmatoimittajien edustajia. Onnistumisen
ja riskinhallinnan kannalta on erittéin tarkeaa, ettd yrityksen johto on myds
hankkeen takana. Projektin k&ynnistysvaiheessa tehddén yksityiskohtai-
sempi projektisuunnittelu, jossa madritellaan kehitysprojektin lopullinen
laajuus ja rajaukset, perustetaan projektin hallinto ja organisaatio seké re-
sursoidaan ja aikataulutetaan projekti. (Lahti & Salminen 2014, 224-225.)

Toteutus alkaa madrittelyvaiheella, jossa laaditaan maéarittelydokumentit,
jotka pitévat siséllaan kaikista projektiin siséltyvista prosesseista yksityis-
kohtaisemmat prosessikuvakset, liittymékartat ja -kuvaukset, rekisteri- ja
parametrointikuvaukset seké raportoinnin. Automatisoinnin mahdollisuuk-
sia hyddyntéen ja siirryttdessa uusiin toimintatapoihin tulee maarittelyvai-
heeseen sisallyttdd myos tyonkuvien uudelleen maarittely. Maarittelyvai-
heen jalkeen siirrytddn toteutus- ja testausvaiheeseen. Toteutusvaiheessa
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tehdaan tekninen parametrointi ja sovellusten perustietojen perustaminen
maéarittelyiden mukaisesti. Kun kehitysprojekti on valmis ja testattu, suori-
tetaan viela mahdolliset viimeiset muutokset kayttdjien havaintojen perus-
teella. Projektin paatokseen sisaltyy projektin arviointi alkuperaisiin ta-
voitteisiin verrattuna. Koska projektin onnistumista ei voida arvioida pel-
késtaan silla, ettd jarjestelmat toimivat. Olennaista on arvioida, miten toi-
mintatavat ovat muuttuneet ja pystytdanké automatisointia hyodyntdmaén
asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Suurimmat hyodyt tulevat siitd, etta
prosessit ovat suoraviivaisempia ja manuaalisia tydvaiheita on automati-
soitu ja keskitytdan jarkevaan tekemiseen. Muutosprojekti on onnistunut,
mikali siind on todella saatu muutettua toimintaa ja prosesseihin osallistu-
vat kokevat tyytyvaisyytta uusiin menetelmiin. (Lahti & Salminen 2014,
226-227.)
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5 KEHITTAMISPROJEKTI

Tassa luvussa esitellaan aluksi toimeksiantajayritys ja sen toimiala. Kehit-
tamisprojektissa on sovellettu aikaisemmassa luvussa késitellyn kuvion 2.
kehitysprojektin vaiheita paapiirteittain. Kehitysprojektin suunnitteluvaihe
muodostuu kehitystarpeiden tunnistamisesta ja hankearvioinnista, nykyti-
lan analysoinnista ja tavoitetilan suunnittelusta. Toteutusvaihe muodostuu
kehitysprojektin k&ynnistamisestd, madrittelystd, muutoksen toteutuksesta
ja testauksesta sekd kayttoonotosta. Kehittdmisprojektissa on mukana
Domuksen 1T-henkil6t, palkanlaskija, tyonjohtajat ja tehtaan tyontekijat
sekda ulkopuolisesta yrityksestd ohjelmistotarjoajat. Tyon kirjoittaja osal-
listui kehittamisprojektiin.

5.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana on Domus Yhtiét Oy, joka on vuonna 1948 perustettu
perheyhtid ja Suomen puusepénteollisuuden johtavia yrityksia. Domus
Yhtididen tarina alkoi toisen maailmansodan jélkeen, kun Suomen jélleen-
rakentaminen alkoi. Tuolloin puuseppa ja yrityksen perustaja alkoi valmis-
taa ikkunoita ja ovia rintamamiestaloihin. Yhden miehen puuverstaasta
muodostui vuosien saatossa nykyisin 250 hengen ikkunoita ja Keittion
kaapistoja valmistava yritys, jolla on ikkunatehdas Loimaalla, keittio- ja
kalustetehdas Korialla sekd parikymmentd Domus Center -myyntipistetta
ympari Suomen. Domuksen keittiot, kylpyhuoneet, liukuovet ja ikkunat
ovat suomalaista puusepantyotd, ja oman tuotekehityksen tulosta. Domus
Yhtiot on viimeiset kuusi vuotta kasvattanut liikevaihtoaan keskimadrin 9
% vuodessa. Syyna on pitkdjanteinen kehitystyo ja usko suomalaiseen laa-
tuun. Yhtion liikevaihto v. 2015 oli 44,8 miljoonaa euroa. Suomalaisesta
ikkunaviennista 49 % tuli Domuksen Loimaan tehtaalta. (Domus 2016.)

Puusepénteollisuus on erittdin tydvoimavaltainen ala ja ndin myos suhteel-
lisen merkittdva tyollistaja Suomessa. Puusepanteollisuuden sisélld suu-
rimpia alatoimialoja ovat rakennuspuusepénteollisuus ja kalusteteollisuus.
Rakennuspuusepénteollisuuden tuotteita ovat esimerkiksi puutalot, parke-
tit, ovet, ikkunat, portaat ja kaiteet. Huonekalu- ja kalusteteollisuus puo-
lestaan valmistavat muun muassa kiintokalusteita ja erilaisia huonekaluja
koteihin ja toimistoihin. Puusepanteollisuuden tuotteiden valmistuksessa
kéytetddn perinteisesti paljon puuta. Kestavan kehityksen tavoittelun ja
erityisesti ekologisuuden merkityksen kasvun myéta puu on kokenut uu-
siutuvana raaka-aineena arvostuksen nousun. Tama yleinen trendi valaa
uskoa myods suomalaiseen puusepanteollisuuteen. Suomalaisessa puuse-
panteollisuudessa on edelleen vahva puun tydstdmisen ja kasittelyn am-
mattitaito. Liséksi teollisuus on investoinut aktiivisesti uuteen tuotantotek-
nologiaan, joka on nostanut tuotteiden laatutasoa ja luonut paremmat edel-
lytykset yksilollisten ja kilpailukykyisten tuotteiden kehittdmiseen. Panos-
tus asiakaslahtoiseen ja innovatiiviseen tuotekehitykseen sekd toiminnan
ja tuotteiden kokonaislaatuun ja tehokkuuteen on ehdoton edellytys eu-
rooppalaisen ja kansainvélisen kilpailukyvyn saavuttamiseksi. (Puusepén-
teollisuus 2016; Puuteollisuusyrittajat 2016)
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Suomessa rakentamisessa vuonna 2015 alkanut kasvu on voimistunut sel-
vasti vuonna 2016 ja ldhtokohdat vuoteen 2017 ovat hyvat. Suhdanne-
kaanteisiin herkemmin reagoiva uudisrakentaminen kasvaa vuonna 2016
selvasti tultuaan alas yhtdjaksoisesti neljan vuoden ajan. Uudisrakentami-
sen tuotanto kohdistuu erityisesti pieniin kerrostaloasuntoihin. Korjausra-
kentamisen kasvu hidastuu hieman, silla uudisrakentaminen vie osin mie-
lenkiintoa korjaussektorilta. VVaikka korjausrakentamisen kasvuvauhti hi-
dastuu, olemassa olevan rakennuskannan korjaustarpeet yll&pitavat tasais-
ta kasvua vield seuraavalle vuosikymmenelle. Vuonna 2017 korjausraken-
tamisen kasvuvauhti sdilynee vuoden 2016 tasolla. (Rakennusteollisuus
2016. 2-3.)

5.2 Kebhitystarpeiden tunnistaminen ja tavoitteet

Kehitysprojekti koskee palkanlaskentaprosessin esivalmisteluty6td, tar-
kemmin kalustetehtaan tyontekijoiden tuntitietojen kerddmisen kehittdmis-
ta seké tuntitietojen siirron automatisointia. Palkanlaskennan esivalmiste-
lun kehittdmisen tavoitteena on tyontekijoiden tyotuntien kasittelyproses-
sin tehostaminen. Kehittdmiselld tavoitellaan kustannusséastoja, rapor-
toinnin nopeutumista, laadun parantumista ja virheiden vahentymista.

Kustannussaasttjd muodostuu palkanlaskijan tyon tehostumisena ja tyon-
johtajien tarkistamiseen kuluvan ajan vdhenemiseen késin taytettyjen tun-
ti-ilmoitusten. Tarvetta on kehittdd yksityiskohtaisempaa tydajan rapor-
tointia. Tavoitteena on myods saadaan tarkempia raportteja tyokustannusten
kohdistumisesta eri tydvaiheille ja tietoa kustannusjakaumasta. Automati-
soidulla ty6tuntien siirrolla tavoitellaan virhelydntiriskien pienenemista,
jolloin tarkistamisty0ssé saavutetaan ajanséastod. Selvitetddn jo olemassa
olevien ohjelmien soveltuvuus ja niiden raataldintitarve. Paivittaisessa
tyGajanseurannassa kaytetddn Timecon -ajank&yttojarjestelmaa ja palkan-
laskennassa on kaytdssa Personec W-palkanlaskentaohjelmisto. Selvite-
tddn miten ty0ajanseurannasta saatuja tuntitietoja voidaan hyodyntaa tieto-
jen keraamisessa palkanlaskentaan. Ajankayttojarjestelmaa hyodynnetdan
tietojen kerddmisessd ja sen tuottamaan tietoa hyddynnetédan palkanlas-
kennan esivalmistelussa. Talldin kasin yllapidetyt Excel -taulukot jaavat
pois kaytosta.

5.3 Lahtétilanne ja kehityskohteet

Palkkaustapana kéaytetd&n osaurakkaa, jossa palkka muodostuu kiintedsté
palkanosasta eli pohjatuntipalkasta ja tyomaarasta riippuvasta, muuttuvas-
ta palkanosasta. Tyontekijat on jaettu palkkaluokkiin, jonka perusteella
pohjatuntipalkka maaraytyy. Muuttuva palkanosa maaritelladn urakkaker-
toimella, joka lasketaan palkkajaksolla tehdyista tydtunneista ja valmistu-
neista yksikoista. Palkkajakso on kaksi viikkoa. Tyontekijoille maksetaan
palkkaa padttyneen palkkajakson jalkeisend perjantaina.

Seuraavassa kuviossa on kuvattu palkanlaskentaprosessin esivalmistelun

laht6tilanne. Kuvio on tekijan itsensd suunnittelema ja toteuttama. Kuvion
tiedot perustuvat koettuihin kaytantoihin.
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« Tyontekijé saapuu toihinja leimaa itsensa
leimauspaatteell& sis&an.

" ... | * TyOpéivén paatteeksi tunti-ilmoituksen taytto ja leimaus
Tyontekija | jos.

« TyOnjohtajat hyvaksyvat tunti-ilmoitukset, kokoavat
palkkajakson tuntitiedot yhteen Excel -tiedostoon ja
Tyonjohtaja | lahettavat tiedoston palkanlaskentaan.

« Palkanlaskija vertailee tyonjohtajalta saadun tiedoston
tuntitietoja ja leimaupaatteeltd saatuja tuntitietoja
keskendén seka korjaa puutteet.

Palkanlaskija « Tuntitiedot sytetaan kasin palkanlaskentaohjelmaan.

Kuvio 3.  Léhtdtilanne palkanlaskentaprosessin esivalmistelussa

Kéytossd on Timecon -ajankayttojarjestelma. Saapuessaan toihin, tyonte-
kijd leimaa itsensda sisaan leimauspéatteelld. Tydpaivan paatteeksi hén
tayttad tehdyistd toista paperisen tunti-ilmoituksen ja lahtiessdén leimaa
leimauspaatteelld itsensa ulos. Tunti-ilmoituksessa tulisi ilmeta henkilo-
numero, tehdyt tyotunnit, mahdolliset ylityot, tydaikapankkitunnit, olo-
suhdelisat ja iltavuorolisat. Tydaikapankkitunti on liukuvan tydajan las-
kentatapa, joka mahdollistaa joustavan tyohontulo- ja lahtGajan seka tunti-
kertymien korvaamisen palkallisena vapaa-aikana. Tyonjohtaja hyvéaksyy
tunti-ilmoitukset ja syottad niistd tiedot Excel -taulukkoon, joka palkka-
jakson lopuksi lahetetadn sahkopostilla palkanlaskentaan.

Palkanlaskenta alkaa tyontekijoiden poikkeavien tydaikojen selvittamisel-
14 Timecon -ajankéyttojarjestelmasta juuri paattyneeltd palkkajaksolta, jol-
ta seuraavaksi aiotaan maksaa palkkaa. Ajankayttojarjestelma on asetettu
raportoimaan poikkeavista tyfajoista, kuten luvattomat poissaolot, saira-
uspoissaolot, ylitydt seké luvalliset poissaolot ja iltavuorolisét. Palkanlas-
kija tarkistaa tyonjohtajan lahettdmésté taulukosta, ettd jokaisen tyonteki-
jan kohdalla on joko tehtyja tyétunteja tai jotakin poissaoloa jokaisella
palkkajakson tyopaivalla ja syottaa tiedot oikeilla palkkalajeilla Personec
W -palkanlaskentaohjelmaan. Tietojen oikein sydttdmiseksi palkanlasken-
taohjelmaan palkanlaskijan on vertailtava ajankdyttojarjestelméastd saatuja
poikkeavien tyoaikojen tietoja ja tyonjohtajan toimittaman taulukon tietoja
keskendan. Ristiriitaiset tiedot ajankayttojarjestelmasta saatujen tietojen ja
tyonjohtajan toimittaman taulukon valilla kysytaan tyonjohtajilta. Lopuksi
palkanlaskentaohjelmaan Kkirjatut tydtunnit tarkistetaan ja verrataan niita
taulukkoon syo6tettyihin tydtunteihin. Taman jalkeen varmistetaan, etta jo-
kaisen tydntekijan tunneiksi muodostuu palkkajaksolla yhteensa 80 tuntia,
joko ty6tunneista tai mahdollisista poissaoloista.
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Palkanlaskennan alkuvalmistelussa on paljon manuaalista ty6ta ja tuntitie-
tojen syottdminen kasin palkanlaskentaohjelmaan vie aikaa. Virheiden
mahdollisuus on aina suurempi manuaalisessa tydssé kuin automatisoidus-
sa tiedonsiirrossa. Tuntitietojen syottdminen késin ja puutteellisten tietojen
kyseleminen ovat ongelmakohtia, jotka kuluttavat palkanlaskijan ja tyon-
johtajien aikaa.

Tuntitietojen kerd&misen kehittamisen myo6té tuntitietoja ei tarvitse jatkos-
sa tallentaa kasin. Palkanlaskenta tehostuu, koska rutiinityd automatisoituu
ja saavutetaan tyOaikasééstod. TyoOntekijan ei tarvitse jatkossa tayttaa pa-
perisia tunti-ilmoituksia ja toimittaa niitd tyonjohtajan kautta palkanlas-
kentaan. Kehittdmisprojektin tavoitteena on luopua paperisista tunti-
ilmoituksista siirtymélla sahkdiseen tuntitietojen kerddmiseen ja siirtoon
palkanlaskentaohjelmaan. Tiedonsiirron automatisoinnilla saadaan tunti-
tiedot siirrettyd nopeasti ja oikeassa muodossa palkanlaskentaohjelmaan.
Ty0tuntien automatisoinnin  myot4 otetaan kayttdén myods tyOvaihe-
numerointi, jonka avulla pystytddn jakamaan tyontuntien kustannukset
tehdyille toille. Tdman avulla saadaan tarkempia raportteja tyokustannus-
ten kohdistumisista eri tydvaiheille.

5.4  Projektin kaynnistdminen ja maérittelyt

Domus Yhti6illa on kaytossd Personec W -palkanlaskentaohjelma ja Ti-
mecon -ajankayttojarjestelma. Aluksi tuli selvittdd olemassa olevien oh-
jelmistojen hyédyntdminen tuntitietojen siirron automatisoinnissa.

Personec W -palkanlaskentaohjelma soveltuu eri toimialoille, erityisesti
keskisuurille ja suurille yrityksille. Palkanlaskentaohjelman keskeisimpiin
toimintoihin lukeutuvat TES-kohtaiset ohjaustiedot, lomien ja poissaolo-
jen hallinta, viranomaisilmoitukset, raportointi, kirjanpidon sivukulut, in-
tegroitavuus ja kéayttooikeuksien hallinta. Jarjestelmaan voidaan lisata
henkildstohallinnon moduuleja. Automaatio mahdollistaa palkanmaksuun
suuret volyymit. (Norlic 2016.) Personec W -palkanlaskentaohjelmaan so-
veltuu tuntitietojen siirron automatisointiin, eikd ohjelmaan tarvitse raata-
10idé.

Timecon -ajankayttojarjestelmé huolehtii muun muassa kulunvalvonnasta,
ty0ajanseurannasta, ruokailuseurannasta, tyovaiheseurannasta ja projekti-
seurannasta. Jarjestelma palvelee turvallisuutta, hallintoa ja tuotantoa. Ti-
mecon mahdollistaa my06s integroinnin  palkkahallinta- ja HR-
jarjestelmiin. (Stanley Security 2016.)

Timecon -ajankayttojarjestelma on ollut aikaisemmin kaytossa, mutta sita
on kaytetty vain tydajanseurantaan, eli sen kaikkia tarjoamia ominaisuuk-
sia ei ole aikaisemmin hyodynnetty. Tavoitteena on laajentaa ajankéytto-
jarjestelméan ominaisuuksien kaytettavyyttd, joten jarjestelmad raataloi-
dadn vastaamaan yrityksen tarpeita. Timecon -ajankayttojarjestelmén ase-
tusten asettaminen kuten tytaikakaavioiden tai palkkalajien maarittdminen
on edellytys, jotta tyontekijoiden tyotuntitietojen siirron automatisointi
palkanlaskentaohjelmaan on mahdollista. Tuntitietojen siirto toimii juuri
niin hyvin tai huonosti, kuin jarjestelma on asetettu tekemaan. Tyonteki-
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jéiden henkil6tiedot ovat jo Timecon -ajankayttojarjestelméssa aikaisem-
man kayton vuoksi. Raataloinnissd huomioitavia maarityksia ovat tyo-
aikakaaviot, syykoodin muuttaminen palkkalajiksi ja tydaikaryhmat.

Timecon -ajankayttojarjestelmassa yllapidetadn tietokantaa tyontekijoista.
Keskeisimmat tiedot henkilosté ovat henkildonumero, nimi, yritys, osasto,
tunnistenumero. Henkilénumero on maéariteltava jokaiselle perustettavalle
henkilolle, koska jarjestelm& kayttad sitd hakuavaimena. Timecon -
ajankayttojarjestelmén tydajanseurannassa luodaan tydajoille tytaikakaa-
viot seka tydajan laskenta eli tyaikaryhmat. Lisaksi ohjelmaan kuuluu ra-
portointi, leimojen korjaus ja saldolaskenta. Tyoaikakaaviot voidaan tehda
liukuvaan tai kiintedan tyoaikaan seka vuoroty6hon. TyOaikakaavio koos-
tuu viikoista, joihin Kiinnitetddn tyopaivét ja vapaapaivat sekd méaritel-
1a&n, miten ohjelma huomioi erikoispaivat kuten esimerkiksi arkipyhét.
Mééaritella&n vuorokaavion siséltamét tydvuorot seké niihin Kiinnitetyt eri-
koispaiva-, lisa-, ja ylityokaaviot. Lisaksi néille maaritelldan vaihtoehtoi-
set vuorot. Ensisijaisesti ohjelma yrittaa sijoittaa henkilon leimojen perus-
teella varsinaiseen vuoroon. Jos sijoitus ei onnistu, henkild sijoitetaan
mahdolliseen vaihtoehtoiseen vuoroon. Mikali tuloleima ei sovi mink&an
vuoron tuloikkunaan, henkild sijoitetaan alustavasti l&himpaén sopivaan
vuoroon. Lopullinen vuoroon sijoittuminen maaraytyy lahtéleiman perus-
teella. Mikali 1&ht6leima sijoittuu jonkin vuoron l&htdikkunaan, maaraytyy
tdma henkilon vuoroksi. (Securitas Tekniikka 2003, 3-138)

Tyobaikaryhmat sisdltdvat varsinaisen tydajan laskennan: Minkélaisesta
tybajan tyypista on kysymys, miten tulee leimata, miten lasketaan syykoo-
dileimaukset, miten lasketaan ylityot, miten yllapidetadn saldolaskenta,
mité tietoa halutaan erilaisille raporteille. TyGaikaryhmissd mééritelladn
laskentasddnnot ja menettelytavat, jotka vaikuttavat tydajanlaskentaan. Jo-
kainen henkilo maaritellddn kuuluvaksi yhteen tyfaikaryhmaan. Méaritel-
Ia&n suoritettavat leimaukset. Tulo- ja lahtéleima vaaditaan ja huomautuk-
set puutuvista leimoista tulostuvat tyfaikaraporttiin. Maaritelladn minuut-
timaara, jonka verran voi myohéastya tuloajasta seka minuuttimaara, kuin-
ka paljon ennen voi lahted ilman huomautusta. Poikkeustilanteissa tarvit-
tavat leimojen korjaukset voidaan tehdé ja korjausten jélkeen saldot voi-
daan laskea uudelleen. (Securitas Tekniikka 2003, 3-138)

Timecon -ajankayttojarjestelmén kaikkia tarjoamia ominaisuuksia ei ole
aikaisemmin hyddynnetty. Tavoitteena on laajentaa ajankaytto-
jarjestelman ominaisuuksien kaytettavyyttd. Tarkoituksena on ottaa kayt-
toon myds tyévaihenumerointi, jonka avulla pystytddn jakamaan tyéntun-
tien kustannukset tehdyille tGille. Tdman avulla saadaan tarkempia raport-
teja tyokustannusten kohdistumisista eri tydvaiheille.

TyoOnseurantaa kaytetddn muun muassa kustannuspaikoille, tyovaiheille
sekd tyonumeroille tehtyjen aloitus- ja lopetusaikojen rekisterdintiin. Li-
sdksi sitd kaytetdan reaaliaikaiseen tyonumerokohtaiseen seurantaan seké
tyonumeroille tehtyjen tydaikojen laskentaan ja raportointiin. (Securitas
Tekniikka 2003, 9-3)
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Seuraavassa kuviossa on kuvattu viivakoodi, joka on tarkoitus ottaa myo6-
hemmin kayttoon.

1]2]3]4]5]6]7]8[9]10]11][12]13]14][15]16

D kustannus- . . olosuh-
. tilausnumero tyévaihenumero L
paikka delisa

1]2]3]1]2]3]4]5]6[1]2]3]a]5[6]7

Kuvio 4.  Viivakoodin rakenne

Domuksella on tarkoituksena ottaa kayttéon 16 numeron mittainen viiva-
koodi, jonka muodostaa kustannuspaikka, tilausnumero, tyévaihenumero
ja mahdollinen olosuhdelisd. Ty6numeroiden leimaus tapahtuu Access
Touch -kosketusnayttopaatteella Timecon -ajankayttojarjestelmaéan. Tyo-
seuranta aloitetaan aina sisdan leimauksella, jolloin syotetddn tyénumero.
TyO6numero voidaan syo6ttdd paatteen numerondppéimilla tai lukea viiva-
koodinlukijalla. Tyo paatetddn ulos leimauksella ja syotetddn numeerinen
kappalemaarétieto eli valmistuneet yksikot.

55  Kayttoonotto

Ohjelmiston raataléinnin jalkeen testataan Timecon -
ajankayttojérjestelmén ja Personec W -palkanlaskentaohjelman toimintaa.
Tuntitietojen automatisointiin on tarkoitus siirtyd vaiheittain ja ensin luo-
daan Timecon -ajankayttojarjestelman tuntitiedoista tydaikatiedosto, joka
tallennetaan CSV -tiedostomuotoon. Téatd CSV -tiedostoa kadytetdaan Per-
sonec W-palkanlaskentaohjelman laht6tiedostona.

Tyontekijoiden tyOtuntien automaattisen siirron testausvaiheen aikana
tyontekijat tayttavat paperisen tunti-ilmoituksen, néin haluttaan varmistaa
ettd tietojen siirto toimii moitteettomasti. Kokeiluvaiheen aikana palkan-
laskija vertaa Timeconin raportteja ja tyonjohtajien tekemia Excel -
taulukoita toisiinsa, kaytossa on siis vanha kaytantd ja automatisoitujen
tuntitietojen siirron testaus rinnakkain.

Tyontekijoiden tuntitietojen sahkdisessa siirrossa ilmeni joitakin ongelmia
ja kehitystoimenpiteitd vaativia kohteita. Tuntitietojen siirto Timecon -
ajankayttojarjestelméstd tyoaikatiedostoon vaatii korjausta, koska siirron
yhteydessa tiedostoon tulee yliméaardisia 0-riveja, jotka pitaa poistaa kasin.
Timecon -ajankayttojarjestelma ei myoskaan taysin tue yrityksessa olevaa
tyodaikapankki -jarjestelmaa, koska vield ei pystytd tuottamaan tietoa, joka
kertoo milloin tydaikapankkiin tehdaan tunteja ja milloin sieltd kéytetaén
tunteja. Raportoinnissa on nahty tarpeelliseksi poissaolojen seuranta. Naité
tulosteita ei viel& saada automaattisesti Timecon -ajankayttojarjestelmasta.
Liséksi halutaan tarkempi henkilokohtainen palkkalajin maarittely Time-
con -ajankayttojarjestelmaan.

Ohjelmistoon tehdaan testausaikana havaittujen puutteiden mukaiset kor-
jaukset. Tamén jélkeen testataan tehtyjen korjausten toimivuus. Kun oh-
jelmiston toimintaan ollaan tyytyvéisid ja tehdyt muutokset on testattu,
voidaan ty6tekijoiden kasin taytetyistd tunti-ilmoituksista ja tyénjohtajien
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tunti-ilmoitustaulukoista luopua. Taman jalkeen tyontekijéiden tuntitiedot
siirretddn Timecon -ajankayttojarjestelmasta tydaikatiedostoon ja tallenne-
taan CSV -muotoon. T&mé& tiedosto luetaan Personec W -
palkanlaskentaohjelmaan.

Seuraavassa kuviossa on kuvattu palkanlaskentaprosessin esivalmistelun
uusi kaytantd. Kuvio on tekijén itsenséa suunnittelema ja toteuttama. Kuvi-
on tiedot perustuvat koettuihin kaytantoihin.

~

 Tyontekijé saapuu toihin ja leimaa itsensa
leimauspaatteell& siséan.

Tyontekija | * Tyopaivan paatteeksi leimaus ulos.

/

~
« TyoOnjohtajat tarkistavat palkkakauden tyotuntitiedot,

poissaolot ja ylityot, lisdavét puutteelliset tiedot ja
Tyonjohtaja| Korjaavat virheelliset tiedot.

Palkanlaskija siirta4 tuntitiedot ajankayttojarjestelmasta
tybaikatiedostoon, suorittaa tarkistuksen ja tarvittaessa tekee
korjaukset.

Palkanlaskija - Tydaikatiedosto tallennetaan CSV -muotoon ja luetaan sisaan

palkanlaskentaohjelmaan.

Kuvio 5. Uusi kdytantd palkanlaskentaprosessin esivalmistelussa

Tyonjohtajat kdyvat tyontekijoiden tyotunnit ja mahdolliset poissaolot 1&pi
Timecon -ajankayttojarjestelmasta paattyneeltd palkkajaksolta. Tuntitieto-
jen l&pikayntiin liittyy tehtyjen tyotuntitietojen, poissaolojen ja ylitdiden
tarkistus, puutteellisen tietojen lisdys ja virheellisten tietojen korjaus.
TyoOnjohtaja ilmoittaa palkanlaskijalle, kun tuntitiedot tarkistettu ja korjat-
tu. Tdman jalkeen palkanlaskija voi aloittaa tuntitietojen kasittelyn. Time-
con -ajankayttojarjestelmasta siirretddn palkkakauden tiedot tyoaikatiedos-
toon, johon on tehty kaavat tuntitietojen tarkistusta varten. Tydaikatiedos-
toon siirtyy henkilonumerot, palkkalajit, tunnit, paivien lukumaéarat, tyo-
vaihenumerot, muistilistat, kustannuspaikat, tilausnumerot, alkupéivat ja
loppupadivéat. Tarkistus tehddén tydaikatiedostossa, koska toistaiseksi ole-
van ohjelmavirheen takia, jotkin tuntitiedot siirtyvén tiedostoon véérin, ei-
vatkd vastaa Timecon -ajankayttojarjestelmassa olevia oikeellisia tuntitie-
toja. Liséksi joitakin palkkalajeja muutetaan, esimerkiksi tyoaikapankki-
tuntien palkkalaji muutetaan vastaamaan joko tehtyja tunteja tai pidettyja
tunteja. Tuntitiedot jarjestetdén tyoaikatiedostossa palkkalajijarjestykseen
ja lis&tddn mahdollisiin kokopd&ivan kestaneisiin poissaoloihin paivien lu-
kumaara. Tama tehdaan tilastointia ja sairauspoissaolojen seurantaa var-
ten. Mahdollisiin lomautuspéiviin ja palkattomiin poissaoloihin lis&taan
muistilistaan paivamaara. Muistilistan teksti tulee nékyviin palkkalaskel-
maan. Osalla tyontekijoista on kiinted tuntipalkka, jolloin palkkalajiksi
muutetaan kasin kiinted tuntipalkka. Valmis tiedosto tallennetaan CSV
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muotoon ja luetaan siséan Personec W -palkanlaskentaohjelmaan. Lopuksi
tarkistetaan, ettd jokaisen tyontekijan tunneiksi muodostuu palkkajaksolla
yhteensa 80 tuntia joko tyétunneista tai mahdollisista poissaoloista.

Palkanlaskentaprosessin esivalmistelutyéhon liittyy vield& manuaalista tar-
kistamista, tietojen muuttamista ja lisadmista. N&ihin kehityskohteisiin et-
sitdén vield ratkaisua. Lisaksi tydvaihenumerointia, jonka avulla pystytaan
jakamaan tyontuntien kustannukset tehdyille téille, ei vield ole otettu kéayt-
toon.

5.6 Hyodyt ja riskit

Automatisoinnissa on etuja verrattuna paperisiin ja manuaalisiin proses-
seihin. Automatisoinnin hyotyjé ovat sen tehokkuus ja nopeus. Samalla eri
resurssien ja arkistointitilan tarve vahenee. Automatisointi parantaa toi-
minnan laatua ja vahentda virheitd. Yksittaisissé prosesseissa on mahdol-
lista jopa 90 prosentin tehokkuuden parantuminen. Automaatio vahentaa
virheitd, kun jarjestelmat hoitavat suuren osan tydvaiheista, jotka on aikai-
semmin tallennettu manuaalisesti. Inhimilliset tallennus- ja laskuvirheet
vahenevat olennaisesti. T&ma edellyttad integroidussa jarjestelmaympéris-
tossé parametroinnilta ja ohjaustiedolta paljon, silla myds mahdolliset vir-
hetilanteet integroituvat ja monistuvat massoina ja virheiden korjaus voi
olla ty6las operaatio. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

Uuden toimintatavan myota tydaikasaastoa muodostuu palkanlaskijalle,
tyonjohtajille sek& tyontekijdille. Tyoaikasaasté on merkittavin palkanlas-
kijalla, koska manuaalinen tyd vaheni. Tuntitietojen tarkistamisen tarve
vahenee ja tiedot saadaan siirrettyd nopeasti ajankayttojarjestelmasta pal-
kanlaskentaohjelmaan. Tyonjohtajilla tuntitietojen tarkistaminen nopeu-
tuu, koska tietojen késittely tapahtuu ajankéyttojarjestelméssa. Tyonteki-
joiden tyOaikaa ei mene paperisten tunti-ilmoitusten tayttéon vaan tyotun-
nit leimataan leimauslaitteella. Tarkempia tietoja tuntisaastoista pystytaan
toteamaan vasta kun kehitysprojekti on saatu paatokseen. TyoOaikasaastois-
t4& muodostuu yritykselle kustannussaastjé ja investoinnin on tarkoitus
maksaa itsend myohemmin takaisin. Investoinnin kustannukset ja ta-
kaisinmaksuaika tarkentuu kun kehitysprojekti on valmis. Kehitysprojek-
tin valmistumisen myo6ta myos tarkempi kustannusseuranta on mahdolli-
nen.

Kehittdmisprojektiin ja uusiin toimintatapoihin liittyy riskeja. Kehittdmis-
projektin aikana riskina on, ettei automatisointi toimi toivotulla tavalla tai
ettd se ei tuota toivottuja tietoja. Kayttoonoton jalkeen riskeind ovat tar-
peellisten ohjelmamuutosten tekemattd jattdminen, tiedon hdvidminen tai
kéayton estyminen. Liséksi riskind on luottamus jarjestelmaén, joka késitte-
lee tietoa virheellisesti tai virheellistd tietoa. Kehitysprojektissa riskeja
minimoitiin raataloimalla jo kaytdssa olevia ohjelmia eli uusia ohjelmia ei
tarvinnut hankkia. Liséksi riskeja minimoitiin kayttamélla palkanlasken-
nan esivalmistelussa vanhaa ja uutta toimintatapaa yhtéd aikaa. Nain var-
mistettiin, ett4d automatisointi toimii moitteettomasti.
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6 YHTEENVETO

Taman kehittdmisprojektin aihe tuli toimeksiantajalta ja se on toimeksian-
tajalle ajankohtainen ja tarked. Tarkoituksena on selvittdd Domus Yhtioi-
den kalustetehtaan tyontekijoiden palkanlaskennan nykytila. Tutkimukses-
sa halutaan selvittdd, miten tehtaalla tyoskentelevien tyontekijoiden pal-
kanlaskennan esivalmistelu tapahtuu. Tuntitietojen keradmiseen kéaytetdéan
paljon toimihenkiloty6tunteja, koska tietojen kerd&minen ja syottdminen
palkanlaskentaohjelmaan tapahtuu manuaalisesti. Kehittdmisprojektin ta-
voitteena on luopua paperisista tunti-ilmoituksista ja siirtyd sahkoiseen
tuntitietojen kerdédmiseen ja siirtoon palkanlaskentaohjelmaan.

Teoreettisessa viitekehyksessd kasitelladn palkkahallintoa, palkanlasken-
taprosessia ja sen kehittdmista. Opinndytetyon teorian lahdemateriaalina
kaytetddn palkanlaskennasta kertovaa kirjallisuutta sekd palkkahallintoon
keskeisesti liittyvid normeja. Tutkimusongelmana oli selvittad, miten tun-
titietojen kerdamista voidaan kehittad. Kehittamistyd muodostui kehitetta-
van kohteen nykytilan ja muutosprosessin kuvailemisesta.

Opinnaytetyon tutkimusosuudessa selvitettiin palkanlaskentaprosessin esi-
valmistelun nykytila, kuvattiin kehittdmisprojektia eli muutosprosessia se-
ka vertailtiin lahtttilannetta ja uutta kaytantoa.

Siirtyminen kasin kerattavista tuntitiedoista automaattiseen tiedon siirtoon
toteutui. Se vaatii palkanlaskennan ja tyonjohdon yhteisty6ta seka talous-
hallinnon kustannusseurannan kehittdmista. Yrityksessa oli l&ht6tilantees-
sa jo tarvittavat ohjelmistot, mutta ohjelmistoyritykselta hankittiin ohjel-
mistojen raatéldinti automatisoinnin tarpeisiin.

Kehitysprojekti onnistui, koska palkanlaskennan esivalmistelutyén toimin-
tatavat muuttuivat ja tehostuivat huomattavasti. Automatisointia pystytaan
hyodyntdmaan kehitysprojektille asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Kehi-
tysprojekti on osin vield kesken, silld tydvaihenumeroiden siirtoa ei ole
vield otettu kayttoon. Suurimpia hyotyja ovat, ettd prosessi on suoraviivai-
sempi ja manuaalisia tyévaiheita on automatisoitu. Muutosprojekti on on-
nistunut, koska toimintaa on saatu muutettua ja prosesseihin osallistuvat
kokevat tyytyvéisyyttd uusiin menetelmiin. Tyontekijat ottivat muutoksen
hyvin vastaan, silla leimauslaite on selked ja kayttajaystavallinen.

Tyontekijoiden tuntitietojen siirron automatisointi on ty6l&s ja hidas pro-
jekti. Tamé johtuu aikaa vievasta testausvaiheesta, jolloin pitdad varmistaa
tietojen oikeellisuus. Sen vuoksi tuntitietojen kerd&misen ja siirron auto-
matisointiin on tarkoitus siirtyd vaiheittain askel kerrallaan. Kehittamis-
projekti sujui miltei ongelmitta Timecon -ajankayttojarjestelman suhteen.
Joitakin ongelmia ilmeni ja ne saatiin p&osin ratkaistua jarjestelmétarjo-
ajan toimesta.

Ty6tuntien automatisoinnin myota tarkoituksena on ottaa kayttdon myos
tydvaihe-numerointi, jonka avulla pystytd&n jakamaan tyontuntien kustan-
nukset tehdyille toille. Tamén avulla saadaan tarkempia raportteja tyokus-
tannusten kohdistumisista eri tyovaiheille.
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Tassé kehittdmisprojektissa keskityttiin Korian kalustetehtaan tyontekijoi-
den tuntitietojen kerddmiseen ja tietojen siirron automatisointiin. Saatuja
kokemuksia on tarkoitus hyddyntadd Loimaan ikkunatehtaalla vastaavanlai-
sessa kehittdmisprojektissa. Domus Yhtiot myy myds asennuspalvelua
osana tuotteidensa kokonaistoimitusta, jolloin asennusty6 tapahtuu asiak-
kaalla. Alypuhelimesta on tullut keskeinen tydaikatapahtumien tallenta-
misvaline. Esimerkiksi asiakkailla tapahtuvissa asennustehtdvissa olevat
tyontekijat voivat Kirjata ty6tapahtumat ja muut seurantatiedot vélittomasti
asennuskaynnin yhteydessa puhelinsovelluksen avulla. Kehityskohde jat-
kossa voisi olla asentajien tuntitietojen ja tydaikatapahtumien tallentami-
nen puhelinsovelluksella.

Hallitus teki esityksen kilpailukykysopimuksesta, jonka tyomarkkinajar-
jestdt hyvéksyivat. Kilpailukykysopimuksen tavoitteena on parantaa suo-
malaisen tyon ja yritysten kilpailukykyé, lisatd talouskasvua ja luoda uusia
tyopaikkoja. Lisaksi tavoitteena on tukea julkisen talouden sopeuttamista.
Kilpailukykysopimuksen myo6té vuosittainen tyQaika pitenee kokoaika-
tyossd keskiméaarin 24 tunnilla ansiotasoa muuttamatta vuoden 2017 alus-
ta. Tdma aiheuttaa muutoksia tydaikakaytanndssa. Domus Yhtididen tulee
lahiaikoina ratkaista miten tydajanpidentdminen kaytdnndssa toteutetaan.
Ehdotuksena on pidentdd tydaikaa vahentdmalla pekkaspdivig, mutta lo-
pullinen paatds on tekematta.

Palkanlaskennan kokemuksesta oli paljon hydtya téssa projektissa. llman
tata tyokokemusta projektin saattaminen loppuun olisi ollut haastavampaa.
Opinnaytetytssa kiinnostavaa on kehittdmisprojekti ja uuden toimintata-
van kéyttéonotto. Opinndytetyd on ajankohtainen ja k&ytdnnonléheinen.
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