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Tassa opinnaytetydssa tehtiin tydohje vaalipalkkioiden maksamiseen toimek-
siantajalle Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskukselle, eli Pal-
keille. Valtakunnallisten vaalien yhteydessa vaaleja toteuttaville henkil6ille
maksetaan vaalipalkkio, jonka maksaminen toteutettiin Palkeissa Oikeusmi-
nisterion toimeksiannon mukaan. Tasta tyotehtavasta ei ollut viela olemassa
tyoohjetta Palkeilla, mutta tarve sellaiselle oli olemassa. Opinnéaytetyd tehtiin
toimeksiantona Palkeille.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa syvennyttiin Palkeiden tyoym-
paristoon. Alykéas taloushallinto tuo taloushallinnon alalle tarpeen tyotehtévien
uudelleen jakamiselle, kun ohjelmistorobotti ottaa tydstettavakseen toistuvat
tyotehtavat. On tunnistettava prosessi, johon siséltyy alun ja lopun liséksi eri-
laisia vaiheita prosessin edetessa. Palkka-asiantuntijan on tunnistettava ohjel-
mistorobotin tarpeet ja rajoitteet ja osattava tuoda ohjelmistorobotin tarvitsema
data oikeassa muodossa sen kayttoon. Tastd nousee tarve tydohjeille, jossa
konkreettisesti esitetdan tyotehtavien jako palkka-asiantuntijan ja ohjelmisto-
robotin tehtaviin, jotta prosessi etenee ja padsee paatepisteeseensa.

Opinnaytety6 on toiminnallinen opinnayte, silla se koostuu produktiosta eli
vaalipalkkioiden tydohjeesta ja raporttiosuudesta. Tyohon sisaltyi kehittamis-
tyota, jolla vaalipalkkioiden maksamista tehtiin sujuvammaksi ja tydvaiheita py-
rittiin selkiyttdmaan. Tutkimusmenetelma oli laadullinen eli kvalitatiivinen tutki-
musmenetelma, jossa kerétty aineisto toimii argumentaation ja paattelyn tu-
kena opinnaytetytn raporttiosuudessa. Tavoitteena oli tehdé laadukas tydohje
vaalipalkkioiden maksamiseen, johon sisaltyi kehittamistyota. Tutkimuksen ai-
neisto muodostui p&&osin henkildkohtaisista tiedoksiannoista, jotka liittyivat
vaalipalkkioiden maksuprosessiin ja tydohjeeseen.

Opinnaytety6 tuo esille tydohjeiden tekemiseen vahvasti liittyvan haasteen ja
ristiriidan, jossa ohjeiden tulisi olla selkeitd, mutta toisaalta sen pitéisi kuvata
mabhdollisia kriittisi& ongelmia, joita on myo6s syyta valttaa. Kehitystyé mahdol-
listi tydn sujuvuuden edistamisen.

Avainsanat: ty6ohjeet, data, prosessi, kehittamistyd
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In this thesis, work instructions were made for the payment of election fees to
the client, The Finnish Government Shared Services Centre for Finance and
HR, i.e. Palkeet. In connection with the national elections, the persons con-
ducting the elections are paid an election fee, the payment of which was car-
ried out in Palkeet according to the mandate of the Ministry of Justice. There
were no work instructions for this task at Palkeet yet, but there was a need for
one. This thesis was done as an assignment for Palkeet.

In the theoretical framework of the thesis, was delved into the working envi-
ronment of Palkeet. Intelligent financial management brings to the field of fi-
nancial management the need to redistribute work tasks when a software robot
takes over repetitive work tasks. It is necessary to identify a process that in-
cludes various stages as the process progresses between its beginning and
end. The payroll specialist must identify the needs and limitations of the soft-
ware robot and know how to bring the needed data in the right format for the
software robot its use. This gives the need for work instructions, in which the
division of tasks between the payroll specialist and the software robot is con-
cretely presented, so that the process progresses and eventually reaches its
end point.

This thesis is a functional thesis, that consists of the production, i.e. the work
instructions for the election fees and the reporting part. This work included de-
velopment work to make the payment of the election fees smoother and to
clarify the work stages. The research method was qualitative, where the col-
lected material serves as support for argumentation and reasoning in the re-
port part of the thesis. The goal was to make high-quality work instructions for
paying election fees, which included development work. The research material
mainly consisted of personal communications related to the payment process
for election fees and work instructions.

The thesis brings out a challenge and a contradiction strongly related to mak-
ing work instructions where the instructions should be clear, but on the other
hand it should describe all possible critical problems that also should be
avoided. The development work allowed promotion of the workflow.

Keywords: work instructions, data, process, development work



ALKUSANAT

Taman opinnaytetyon aihe tuli minulle sopivasti vastaan, kun olin juuri aloitta-
nut opinnaytetydksi sopivan aiheen etsinnan. Siis suuret kiitokset toimeksian-

tajalle mieluisasta aiheesta ja tuesta opinnaytetyon tekemisessa.
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1 JOHDANTO

Suomessa jarjestetddn saannéonmukaisia vaaleja lahes vuosittain. Oikeusmi-
nisterio yllapitaa vaalit.fi-verkkosivustoa, jossa on vaaleihin liittyvaa perustie-
toa niin danestajille kuin vaaleja konkreettisesti jarjestaville tahoille. (Oikeus-
ministeri6, n.d.). Jotta vaalit onnistuvat sujuvasti ja laillisesti, sitd on toteutta-
massa tuhansia ihmisia. Tekemastaan tydstadn korvauksena heille makse-
taan palkkio. Palkkioiden maksaminen hoidetaan Valtion talous- ja henkilost6-
hallinnon palvelukeskuksen Palkeet toimesta oikeusministerion toimeksiannon

mukaisesti.

Palkeilla ty6toiminnot ovat voimakkaasti automatisoituja ja niihin liittyy paljon
tydohjeiden tekemista. Tyoohjeiden tarkoituksena on ohjata ja tukea tyénteki-
jaé, esimerkiksi palkka-asiantuntijaa tekemaan tyotehtavansa oikein niin tek-
nisesti kuin sisallollisestikin. Lisaksi tydohjeet ohjaavat tekijat toimimaan tyo-

tehtdvan kanssa samalla tavalla.

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa laadukas tyoohje vaalipalkkioiden mak-
samiseen. Lisaksi tydtehtavan luonteeseen liittyy tyotehtavan kehittaminen ke-
raamalla sopivia tyokaluja tydtehtavasta suoriutumiseen, jotta seuraavien vaa-
lipalkkioiden kanssa tytskenteleva palkka-asiantuntija pystyisi suoriutumaan
tasta tehtavasta opinnaytetyona tehtyjen tydohjeiden avulla. Minut palkattiin
Palkeille hoitamaan vuoden 2023 eduskuntavaalien vaalipalkkioiden maksu,
jolloin minulla on myo6s ensikdden kokemusta vaalipalkkioiden maksuproses-
sin etenemisesta ja haasteista, sekd vahva kokemus taman tyon tekemisesta

ilman valmiita ty6ohjeita.



Opinnaytety6 sisaltaa tydohjeiden kirjoittamisen ja pienimuotoista kehitystyota
vaalipalkkioiden prosessiin. Vaalipalkkioiden maksaminen on prosessi, joka
toistuu epasaannollisesti ja verrattain harvoin, mutta nAma maksutapahtumat
ovat maariltdédn suuria, ennen kaikkea palkkionsaajien ja maksutapahtumien
maarassa. Palkkioiden maksaminen on Palkeilla yha yksi haasteellisimmista
maksutapahtumista, koska sitd varten palkkionsaajalle ei muodostu varsi-
naista palvelussuhdetta, jolloin palkkionsaajien henkilGtietoja ei tallenneta
henkilotietojarjestelmaan ja eika niitd siten voida ottaa jarjestelmésta uudel-
leen kayttoon, sekéd maksutapahtuma on luonteeltaan ainutkertainen. Ty6 tuot-
taa huomattavan maaran manuaalisesti tehtavaa tyota. Maksutapahtuman no-
peuttamiseksi tietoja siirretaan Excel-konversioiden avulla palkkionsaajan tie-
doista aina palkkiomaksuun saakka. Taman ty6tehtavan ytimessa on datan
kasittely oikeaan muotoon, ollen sisalloltaan luotettava ja syotettavissa ohjel-

mistorobotin tydstettavaksi.

Tyoni alkaessa Palkeilla ei télle tehtavalle ole olemassa tygohjeita, vaan teh-
tavaa tehdaan usean asiantuntijan tietamyksen voimin. Ty0 vie siis useamman
tyontekijan aikaa, kun hyvien tyéohjeiden avulla ty6 olisi tehtavissa sujuvasti
ja padaosin yhden tydntekijan voimin. Siksi onkin tarvetta tehda tytohjeet erityi-
sesti palkka-asiantuntijan kayttdéon, jotta seuraavien vaalien jalkeen tama tyo-

tehtava olisi tehtavissa aiempaankin sujuvammin.

2 PALKEET

Palkeet toimii valtion talous- ja henkildstéhallinnon palveluiden tuottajana val-
tion virastoissa, laitoksissa ja rahastoissa tuottamalla asiakkailleen monia kes-
keisia talous- ja henkilostohallinnon palveluista. Palkeet palvelee noin 70 000
palkansaajaa ja palveluita toteuttaa noin 650 asiantuntijaa. Omakustannuspe-
riaatteella toimivan Palkeiden liikevaihto on ollut 58,9 miljoonaa euroa vuonna
2021. (Palkeet, a, n.d.).



Palkeet on saanut alkunsa valtion virastojen yhdistdessa palkka- ja henkilos-
topalveluitaan palvelukeskuksiksi, jotka yhdistyivat viela Palkeiksi vuonna
2010. Toimipisteita on vuosien saatossa karsittu ja ne ovat olleet Palkeiden
aikana pidempaan nykyisilla paikkakunnilla Joensuussa, Mikkelissa, Hameen-
linnassa, Porissa ja Helsingissa. Nykyisin etatyd on Palkeilla tavallinen ty6s-
kentelymuoto. (Palkeet, a, n.d.)

Palkeiden toiminnan ytimessa on yha edelleen talous- ja henkilostéhallinto,
mutta se on myds laajentanut palveluitaan tarjoamalla asiantuntijapalveluita,
tuki- ja yllapitopalveluita, seka laajentanut asiakaskuntaa myds valtioon sidok-

sissa oleviin osakeyhtidihin ja yhteisdihin (Palkeet, b ja c, n.d.).

Valtionvarain ministerién hallinnonalalla toimiessaan Palkeiden toiminnasta on
saadetty lailla ja sita ohjaa valtionvarainministerio (Laki Valtion talous- ja hen-
kilostohallinnon palvelukeskuksesta 8.2.2019/179, 68). Palkeiden keskeinen
tehtava on edistaa julkishallinnon toimivuutta laadukkailla ja kustannustehok-
kailla palveluilla. Nama tavoitteet on asetettu Valtionvarainministerion ja Pal-
keiden valisessa tulossopimuksessa, jossa Kirjattu muun muassa vaikutta-
vuustavoitteita ja toimenpiteitd. Tama sopimus on ohjannut Palkeiden toimia,
kun on pyritty lisaamaan esimerkiksi robotiikkaa osaksi Palkeiden palvelutuo-

tantoa. (Valtionvarainministerio, 2020.)

3 TARKOITUS, TAVOITTEET JA KYSYMYKSENASETTELU

Palkeilla toimintatapa nojaa voimakkaasti dlykkaaseen taloushallintoon ja aja-
tukseen tyon prosesseista. Suurimmalla osalla Palkeiden prosesseista on ole-
massa tyoohje, mutta vaalipalkkioiden tekemiseen ei ollut. Vaalipalkkioiden
maksamisen osaprosesseille on joitakin ohjeita, kuten Excel-konversion teke-

miseen, mutta vaalipalkkioiden ollessa mittakaavaltaan ja ominaisuuksiltaan



erityinen maksuprosessi, ndiden ohjeiden kayttdminen vaatisi tekijaltaan jo
vankkaa kokemusta, seka kykya etta tietdmysté ohjeiden soveltamiseen oike-
alla tavalla.

Tavoitteena on tehda laadukas tytohje vaalipalkkioiden maksamiseen Pal-
keille. TyOohje itsessaan tulee olemaan tdman maksuprosessin tehtavien au-
kikirjoitettu kuvaus, jonka avulla tyotehtavan siséltama data tullaan kasittele-
maan. Vaalipalkkioiden maksaminen on suuren palkkionmaksueran maksa-
mista, jossa palkkionsaajia ja palkkioita korvauksineen tallennetaan tuhansia
tietueita. Lisaksi tyotehtavaa kehitetd&dn muodostamalla tyokaluja tydtehtavien
sujuvampaan toteuttamiseen. Nama tydkalut ja vaalipalkkioiden tydohje jaavat

tydnantajan kayttoon.

Tyobohjeissa tulee kuvata selkeasti ja johdonmukaisesti kukin tyévaihe, jotta
tyoohjeet toimisivat hyvana tukena vaalipalkkioiden maksuprosessissa. Tyo-
ohjeessa tulee myos huomioida miten varmistaa tyén sujuvuus myds kokemat-
tomamman tyontekijan kannalta, mika on varsin potentiaalinen tilanne tassa
tyotehtavassa. Tydohjeessa pyritdéan huomioimaan ja nostamaan esille mah-
dollisimman monta potentiaalista ongelmatilannetta, jotta ennakointi ja siten
vaalipalkkioiden maksamisen onnistuminen mahdollisimman hyvin, olisi mah-
dollista. Opinnaytety® toimii raporttina erityisesti naiden teemojen ratkaisemi-
sessa, seka kuvauksena siitéd miten naihin ratkaisuihin on paadytty. Siksi tama
opinnaytety6 on kvalitatiivinen tutkimus, kun keskidssa on opinnaytetyon teki-
jan tyoprosessi. (Vilkka & Airaksinen, 2003, s.55, 64—66.)

Opinnaytetyohon sisaltyva tyokalujen kehittaminen on samalla osa tytnteke-
misen sujuvoittamista ja osa tydohjeen kirjoitusprosessia. Kehittdmistyon kes-
keinen ajatus on toiminnan tavoitteellisuus, jolla pyritaan parempiin tuloksiin.
Kehittdmiseen tahtddvat toimet ovat ominaispiirteiltdén kaytannonlaheisia ja
innovatiivisia, sekad arvioitavissa ja hyddynnettavissa olevia. Keskigssa on
myos jokin ongelman kaltainen tilanne tai vastaava tarve, jolle haetaan ratkai-

sua. Tassa opinnadytetyossad kehittamistyotd Ilahestytdan tulkinnallis-
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kokemuksellisen paradigman kautta, jossa tutkimustuloksiin paastaan teke-
malla havaintoja teoista ja reflektoimalla naita havaintoja. (Anttila, 2007, s.12—
13, 22-26.) Tekemieni havaintojen pohjalta pyrin kehittamaan kayttamiani tyo-
kaluja siten, etté tyota pystyy tekemaan jarjestelmallisemmin ja se on sujuvam-

paa.

Tutkimusasetelmasta tekee mielenkiintoiseksi se, etta tyoohjetta tydstetaan
ensimmaisen vaalipalkkioiden maksueran jalkeen. Tydohjetta tehdaéan olosuh-
teiden pakosta jalkikateen, mutta toisaalta tilanne mielestani antaa kokemuk-
sen kautta asiantuntemusta ohjeiden tekemiseen, kun tydohjetta kirjoittaa
maksun suorittaja koettuaan kertaalleen kyseisen maksuprosessin. Maksuai-
kataulun myota on myds mahdollista testata tydohjeen kattavuutta toisen mak-
sueran yhteydessa, joka potentiaalisesti vahvistaa tehdyn ty6ohjeen relevant-

tiutta.

4 TIETOPERUSTA

Taloushallinnon rakennuspalikoina voidaan nahda olevan data, prosessit ja
raportointi. Opinnaytetydn kannalta keskeisimmat osat ovat data ja prosessit.
Tyo6tehtavaan liittyva datan kasittely ja prosessin ymmartdminen ovat tyéoh-
jeen kirjoittamisen kannalta tarkeimmat elementit. Tarkedd on myds ymmartaa
tydymparisto, jollaiseen tuleva tydohje sijoittuu. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018,
s. 19)

4.1 Prosessi

Prosessin lahtokohtana on asiakas ja h&nen tarpeensa, joita prosessissa py-
ritdén tyydyttdd. Prosessi ndhdaan joukkona toisiinsa liittyvid toimintoja ja nii-

hin tarvittavia resursseja, joiden kautta kulkenut syote muutetaan tuotokseksi.
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Jotkin prosessit ovat ydinprosesseja, jotka ovat ennen kaikkea organisaation
menestymisen kannalta kriittisid. Toiset prosessit ovat luonteeltaan menestyk-
sen mahdollistavia, joita kutsutaan tukiprosesseiksi. Toisinaan laajaa proses-
sia on hyva jakaa pienempiin kokonaisuuksiin, jolloin niitd kutsutaan osapro-

sesseiksi. (Laamanen & Tinnild, 2009, s. 121; Laamanen, 2003, s.21.)

Prosessi itsesséén koostuu tehtavista, joita tuodaan nakyvéaksi tybohjeilla,
joissa kuvataan muun muassa vaadittavat suoritukset, tydmenetelmat ja teh-
tavaan liittyvat vastuut. Prosessikuvaus on tydohjetta laajempi ja usein graafi-
seen muotoon kirjattu, kun tydohjeet ovat ennemmin kirjallisia tuotoksia. (Laa-
manen & Tinnila, 2009, s. 123-124, 136.)

Aiemmin kerddmani kokemukseni perusteella kuvailisin vaalipalkkioiden mak-
suprosessin olevan rinnakkaisprosessi suhteessa muihin Palkeilla tehtaviin
palkanmaksuprosesseihin, ja silld on paljon yhtenevaisyytta naihin. Merkittavin
ero liittyy siihen miten kéasiteltavat tiedot saapuvat ja miten ne kasitellaan mak-
sukuntoon saakka. Sisall6llisesti vaalipalkkioiden maksu ei eroa muista palk-
kioiden maksuista, mutta tekninen toteutus poikkeaa erityisesti. Lopulta kaik-
kien naiden maksuprosessien viimeiset vaiheet paattyvat samalla tavalla ja

mahdollisissa virhetilanteissa toimitaan samojen, korjaavien toimien kautta.

Prosesseissa kaytettavat tyokalut viittaavat niihin apuvalineisiin, joilla ty6teh-
tavan tekeminen on mahdollista suorittaa. Niidenkin osalta tulee huolehtia, ettéa
ne soveltuvat tehtavien ja sita kautta prosessien suorittamiseen, koska tydoh-
jeet voivat nojautua voimakkaasti niiden kayttdéon suorituksen aikana. Tydohje
on myos itsessédan tyokalu, jonka tarpeenmukaisesta paivittamisesta tulee
huolehtia. (Laamanen & Tinnil&, 2009, s. 138.)

Tybohjeen haasteet liittyvat toimintajarjestelmén kuvaamiseen. Toimintajarjes-
telmalla (tai johtamisjarjestelma, laatujarjestelma) voidaan tarkoittaa esimer-
kiksi toimintaperiaatteiden, prosessien, resurssien ja organisaatiorakenteiden

kokonaisuutta, joilla organisaation paamaaria aiotaan saavuttaa.
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Monivivahteisen prosessin kaytannon tilanteet ja sen kaikkien mahdollisten
vaihtoehtojen kuvaaminen voi muuttaa tydohjeen proosan kaltaiseksi, jos ty6-
ohjeen kirjoittaja ei tunnista prosessin olennaisia vaiheita. Toimintajarjestel-
man, kuin myos tyéohjeen, tulisi olla luonteeltaan osaavan ihmisen tukemista
kriittisissa tyovaiheissa. (Laamanen, 2003, s.37; Laamanen & Tinnil&, 2009, s.
113.)

Digi- ja viestintavirasto (2020) on julkaissut osana Julkisen hallinnon suosituk-
sia JHS-suosituksia, joissa on mukana suositus JHS 152 Prosessien kuvaa-
minen. Suosituksilla on tavoitteena yhdenmukaistaa tapoja kuvata prosesseja.
Ohjeiden tydnkulkukaavio voisi olla tydohjeissa prosessin kulkua selkeyttava
elementti, jonka avulla tyéntekijan on helpompi seurata miten tyévaiheet ovat

sidoksissa toisiinsa. (Digi- ja viestintavirasto, 2020.)

4.2 Alykas taloushallinto

Alykkaaseen taloushallintoon siirtyminen edellyttaa kehityskaarta, jota kuvaa
myo6s viime vuosikymmenien teknologinen kehitys: ensimmainen askel on siir-
tya paperittomaan dokumentaatioon, tasta sahkoiseen ja myéhemmin digitaa-
liseen taloushallintoon, seka lopulta alykkaaseen taloushallintoon. Taloushal-
lintoalan toimijalla tulee olla pyrkimys hoitaa kaikki tietovirrat sdhkoisesti kaik-
kien yhteistydtahojen kanssa. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 14, 16.)

Digitaalisessa taloushallinnossa ohjataan tietovirtoja niin organisaatioiden kuin
jarjestelmien valilla. Digitaalinen tietovirta mahdollistaa automaation hyoédyn-
tamisen ja silloin rutiininomaiset tyotehtavat voidaan siirtda robottien kasitelta-
vaksi. Tassa vaiheessa taloushallinnon toimet tehostuvat suurin askelin, ja ta-
loushallinnon henkiléstén tyétehtavat muuttuvat muodoltaan enemman tarkis-
tamiseksi, tAsmayttamiseksi, poikkeamien kasittelyksi, tulkinnaksi ja ennusta-
miseksi. Lisaksi on tarve myos luoda automaatio- ja kéasittelysaantoja. (Kaar-
lejarvi & Salminen, 2018, s. 16.)
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Automaation kehittdmisen ja kayttdmisen rinnalla tulee hyédyntda ymmarrysta
prosesseista, jotta teknisella kehityksella saavutetaan haluttu paamaara, eli
toimiva taloushallinnon toiminto kuten palkanmaksu. Alykkaassa taloushallin-
nossa kasittelysaantojen konkreettinen muoto voisi olla esimerkiksi prosessin
tehtavien tydohjeet, joihin kirjataan konkreettisesti néakyviin tarvittavat toimet
tyotehtavan saattamiseksi haluttuun lopputulokseen. (Kaarlejarvi & Salminen,
2018, s. 16.)

4.2.1 Ohjelmistorobotiikka

Uusien teknologioiden myoéta jarjestelmien toiminnallisuudet ja kyvykkyydet
mahdollistavat taloushallinnon ty6tehtavistd yh& suuremman osuuden siirta-
mista jarjestelmien tyostettavaksi. Taten saadaan valjastettua digitaalisen ta-
loushallinnon parhaimmat puolet eli nopeus ja tehokkuus. Jarjestelmien auto-
matisointi vahentaa inhimillisten virheiden maaraa, joka lisdé halua kayttaa au-
tomaatiota. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.19, 21-22.)

RPA (Robotic Process Automation) eli ohjelmistorobotiikka toimii tavallisen
tyontekijan tavoin, siirtden tietoja jarjestelmasta toiseen, tarkastaen tietoja ver-
tailemalla niita eri lahteista, lahettda sdhkdposteja, ja niin edelleen. Ohjelmis-
torobotin rajoitteet I6ytyvat sen toimintavaatimuksista, eli se osaa kasitella séh-
koista dataa, joka on rakenteisessa muodossa. Rakenteisella muodolla tarkoi-
tetaan sita, ettéd sama tietotyyppi I6ytyy aina samasta kohtaa kyselylomaketta
tai Excel-tiedostoa, jolloin ohjelmistorobotti kykenee sen myds aina loytamaan.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 53.)

Mit& tahansa toimintoa ei kannata automatisoida, silla huono prosessi on yha
huono ohjelmistorobotista huolimatta ja silloin ei paasta hyddyntamaan toivot-
tuja, ohjelmistorobottii liittyvia etuja. Pilkulleen sdént6ja noudattava ohjelmis-
torobotin kayttoonotto vaatii prosessien tyostamista ja dokumentointia, mika
parantaa toiminnan lapinakyvyytta ja siten lisaa taloushallinnon toimiin kont-

rollia. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 55.)
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Ohjelmistorobotteja on Palkeilla ollut kaytdssa jo vuodesta 2017 ja niita kerro-
taan olevan kaytossa yli 140 kappaletta. Henkilostohallinnon palveluissa oh-
jelmistorobotteja kaytetaan muun muassa palkka-ajoissa, joiden kautta myos

vaalipalkkiot lopulta kulkevat maksettaviksi. (Palkeet, d, n.d.)

4.2.2 Datan kasittely ja tyosto

Taloushallinnon tydtehtavien keskiossa on kasiteltava data ja kasittelyn myota
tuotettu data. Kokemukseni mukaan dataa muodostuu lahes kaikesta mita ta-
loushallinnossa tehd&én: palkansaajan henkildtiedot, tydaikamerkinnét, mak-
sutapahtumat, lokitapahtumien tiedot, ja niin edelleen.

Digitaalinen data on edellytys automaation hyddyntamiseksi. Suomessa on
otettu laajasti kayttoon standardeja, jotka lisdavat datan hyddyntamisen mah-
dollisuuksia datan yhdenmukaisen siséllon ja formaattien kautta. Se mahdol-
listaa kerattyjen tietojen vertailun, seké tietojen keruun suoraan tietojarjestel-
masta, kun tieto on teknisesti aina samassa muodossa. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen, 2018, s. 49; Laamanen, 2003, s. 165.)

Kun kyseessa on henkilttietojen kasittely, EU:n asettamat tietosuojasaan-
ndissa edellytetaan niiden lainmukaista kasittelya. Kaytanndssa henkildtieto-
jen kasittelevan tahon on kaytettava niita tiettyjen ehtojen mukaisesti, eli esi-
merkiksi niiden kayton on liityttdva sopimusvelvoitteen tai lain velvoitteen tayt-
tymiseen. Lisaksi on tarked& huomioida, ettd kaikki henkiloon liittyva tieto ei
ole henkilttietoa, eika siten yrityksilla ole l&ahtokohtaisesti oikeutta kasitella asi-
anosaisen henkildtietoina muun muassa etnista alkuperaa, poliittista mielipi-
dettd, ammattiliton jAsenyytta tai terveydellisia tietoja. (Euroopan unioni,
2022.) Henkil6tietojen suoja ei ole kuitenkaan absoluuttinen, vaan sita on tar-
kasteltava kyseisen tilanteen mukaisesti ja suhteellisuusperiaatteen mukai-
sesti suhteessa olemassa oleviin perusoikeuksiin (Euroopan parlamentin ja
neuvoston asetus (EU) 2016/679, kohta 4).
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4.2.3 Palkka-asiantuntijan rooli

Alykkaan taloushallinnon myota ihmisten ja jarjestelmien valille on tehtava tyo-
tehtavien uusjakoa, koska automaatio vapauttaa ihmisten aikaa, joka mahdol-
listaa kehitystyon laajasti taloushallinnossa ja liketoiminnassa. Toisaalta auto-
maatio voi optimoida ihmisen tekemaa tyota, joka lisda tarvetta tarkentaa tyo-
tehtavia. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 19, 21, 23.)

Palkeilla tiedostetaan ohjelmistorobotiikan rajoitukset ja tunnustetaan ihmisen
tarve tilanteissa, joissa robotti ei kykene k&sittelemaan vaikkapa saapunutta
laskua. Liséksi ohjelmistorobotiikan takia tyontekijoita ei ole irtisanottu, vaan
se on mahdollistanut tydskentelyn asiantuntijana muilla tehtavaalueilla.
(Uipath, 2021.)

Palkka-asiantuntijan ammattitaito korostuu, kun ty6tehtavat muuttuvat tiedon
siirtAmisesta kohti asiantuntijan roolia, jossa tiedon oikeellisuuden tarkistami-
nen on keskidssa. Silloin palkka-asiantuntijan on tiedettava erittéin hyvin pal-
kanmaksuun liittyvat osa-alueet, seka tunnettava palkanmaksuun liittyva pro-
sessi. TyOtehtavat alkavat siten muistuttaa sisdisen valvonnan toimia. Hyvalla
osaamisellaan palkka-asiantuntija on tarkeé ja arvokas tyontekija ohjelmisto-
robotin rinnalla, seka yhdessa tehokas ty6tiimi. Prosessit tuovat mukanaan
tyotehtavien jatkuvan kehittdmisen ja samalla niihin kehittymisen, seka lisaa-
vat vastuuta omasta tyosta, tyypillisesti laajentaen tehtavien moninaisuutta.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 19, 21, 23; Laamanen, 2003, s.129.)

5 MENETELMALLINEN TOTEUTUS

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka lopputuloksena on
vaalipalkkioiden maksuprosessin tehtavat kuvaava tydohje. Sen ohessa kehi-

tetdan tyovalineitd vaalipalkkioiden maksamiseen tulevaisuudessa.
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Opinnaytetyon produktio on luonteeltaan ainutlaatuinen, eika ole suoraan kay-
tettavissa tai sovellettavissa muissa tehtavissa Palkeilla, saatikka muilla palk-
kioita maksavilla tahoilla.

Opinnaytetyona tehtavan tydohjeen takia on luontevaa kertoa konkreettisesti,
miten tydohjeen tekeminen on tapahtunut ja millaisia asetelmia tai tietotarpeita
tyostovaiheen aikana on ollut. Toiminnallisissa opinnaytetbissa taméa voi olla
tarkea keino tuoda ilmi keskeisia tapahtumia opinnaytetyon toteutuksen aikana
(Vilkka & Airaksinen, 2003, s. 55).

Vaalipalkkioiden ty6éohjeen muodostamiseen kuuluu olennaisesti henkilokoh-
taiset tiedonannot, jotka kaytanndssa ovat konsultaation kaltaisia keskusteluja
Palkeiden eri asiantuntijoiden kanssa. Vaalipalkkioita on maksettu edellisen ja
samalla ensimmaisen kerran kaytettavissa olevin toimintamenetelmin edelli-
sissa eduskuntavaaleissa vuonna 2019. Silloin uusia menetelmia on paasty
kokeilemaan ja kehittamaan. Palkeilla on yha tdissa naita tyontekijoita, jotka
ainakin jossain maarin olivat mukana tuossa vaalipalkkioiden maksuproses-
sissa, mutta ovat siirtyneet toisenlaisiin tehtaviin tai tydnjakoa on tana aikana
muutettu. Lisdksi on myos nykyisid Palkeiden vastuullisia tydntekijoita, jotka
ovat jo ennen vaaleja ja vaalien aikana hoitaneet yhteydenpitoa ja vaalipalk-
kioden maksuun liittyvaa ohjaamista niin vaalipiireihin kuin oikeusministerioon.
Heiltd on saatavissa tietoa tastd maksuprosessista, mutta myods muita asian-
tuntijoita tarvitaan, jotta kaytdssa olevat tyokalut, muun muassa jarjestelmét
toimisivat sujuvasti prosessia suoritettaessa. Konsultaatioilla on kokemuksen
ohella iso rooli tydohjetta tehtdessa, joiden kaytannén merkitys tydohjeen te-
kemisessad saadaan nakyvaksi toiminnallisessa opinnaytetydssa. (Vilkka & Ai-
raksinen, 2003, s. 64.)

Koska tama tutkimus on kvalitatiivinen ja tdssa tutkimuksessa keratty aineisto
toimii tutkimuksen lahdeaineistona, ei aineistoa siksi analysoida kuten tutki-

muksellisessa opinnaytetytssa. Aineisto toimii paattelyn ja argumentoinnin
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tukena, seka keinona tarkistaa tarvittavia faktoja. (Vilkka & Airaksinen, 2003,
s. 57-58.)

6 TYOOHJE

6.1 Alkukartoitus ja kaytannon kautta

Aloittaessani Palkeissa palkka-asiantuntijana eduskunta vaalit oli jo pidetty ja
vaalipiirit olivat jo toimittaneet suuremmalta osalta pyydetyt henkil6tiedot, joita
vaalipalkkioiden maksamiseen tarvittiin. Tyolla alkoi olla jo luvatun aikataulun
puolesta kiire, silla tyd oli odottanut luvattua resurssia, eli minua, jonka tur-
vaselvitys oli jaanyt suojelupoliisin kasittelyruuhkaan. Taman vuoksi tyéhon
tarvittavat oikeudet eri jarjestelmiin eivat olleet taysin toiminnassa tyoni alka-

essa, koska niita ei paasty tekemaan ajoissa.

Parin paivan odottelun jalkeen paasimme kokoustamaan etayhteyden kautta
videopalaverissa, jossa kaytiin karkeasti lapi teknisia toimia mita eri jarjestel-
missa tulisi tehda, jotta vaalipalkkiot saataisiin maksuun. Tamé kokous nau-
hoitettiin, koska se sisélsi automatisointiasiantuntijan Ville Huotarin ohjauksen
Access-sovelluksen kayttoon, jota el tavanomaisesti ei tehda palkanmaksun
palvelutuotannossa juurikaan, vaan Access-sovelluksen tuotokset tuodaan
palkka-asiantuntijoille valmiina. Kokouksen aikana vaalipalkkioiden omaa Ac-
cess-sovelluksen ohjelmaa péivitettiin vastaamaan nykyisia tarpeita, silla
muun muassa palkkajarjestelmaan oli tullut muutoksia. Palvelukoordinaattori
Piia Judin osasi puolestaan esittda automatisointiasiantuntijalle sellaisia kysy-
myksia, joilla paivityksia osattiin tehda. Kokoukseen osallistuneet palkka-asi-
antuntijat Ulla Kuosmanen ja Kati Zorica, seka ryhmapaallikkoé Katri Rusi saivat
ohjausta ohjelman kaytdsta ja tarvitsemaansa muuta tietoa vaalipalkkion mak-

suprosessin toteuttamiseksi. (Huotari & Judin, 2023.)
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Konkreettiset neuvot liittyivat veroprosentin tallentamiseen sopivassa muo-
dossa tiedot kokoavaan Excel-tiedostoon, jotta Access-ohjelma osaa lukea ky-
seisen tiedoston oikein ja my6hemmin Excel-konversiossa tiedot siirtyvat oi-
kein palkkajarjestelmaan. Lisdksi tiedot kokoavaan Excel-tiedostoon automa-
tisointiasiantuntija paivitti funktioita, jotka toivat kopioitavan tiedon perusteella
palkkionsaajan sukupuolen ja perita&nkd hanelta tydeldkevakuutusmaksua.
Selvittelimme vaalipiirien toimittamien henkilotiedoissa ilmenneitd, toimitetun
pohjan ilmoittamia virheitéd henkildtunnuksissa, jonka johtopaéattksena tietoja
taytyi selvitella vaalipiiriltd uudelleen ja varmistua oikeellisuudesta. Sovittiin
myds toimintatavoista, eli kuinka ollaan yhteydessa vaalipalkkioiden maksami-
sen aikana. (Huotari & Judin, 2023.)

6.2 Datan kasittely

Vaalipalkkioiden sujuvan kasittelyn keskiossa oli vaalipalkkioiden maksami-
seen liittyvien tietojen, mydhemmin datan, kasittely. Teknisesti kaiken oli ol-
tava jarjestelemien kasiteltavissa, jotta tarvittava tieto siirtyy ohjelmistorobot-
tien ulottuville. Myds datan sisélléllisen puolen oli oltava kunnossa. Kaytan-
nossé esimerkiksi henkilotietojen mukana toimitettavat ennakonpidatyspro-
sentit on Excel-pohjassa prosenttimuotoisia, jolloin ne muuttuvat desimaalilu-
vuiksi, kun jarjestelmén vaatima lukumuoto otettiin kayttoon. Jotta puolestaan
palkkajarjestelmaan voitaisiin syottaa tuo veroprosentti, tulisi se syottaa koko-
naisia lukuja kayttden, mutta ilman prosenttimerkintaéa. Esimerkiksi '30%’-mer-
kintd muuttui lukumuodossa desimaaliksi 0,3, joka piti tallentaa lopulta muo-
toon 30,0. Tasalukuisissakin ennakonpidatysprosenteissa oli oltava yksi desi-
maali, jotta voitaisiin varmistua, ettei takana ole Excel-ohjelman automaattista
pyoristysta. (Huotari & Judin, 2023.) Palkka-asiantuntijan osaaminen tuli kayt-
toon, kun tein havainnointia siirrettavasta datasta ja varmistin sen siirtymisen

oikeaan muotoon.
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Pankkitilitietojen kasittelyssa haasteellisinta oli oikeiden merkkien kaytto, silla
kaikki kirjaimet tuli olla isoja ja tilinumero tuli siirtdéa palkkajarjestelmaan ilman
valilyonteja. Naita [ahinna 18 merkin tilinumeroita oli toimitettu tdssé toivotussa
muodossa, mutta runsaasti oli neljan merkin rytmityksilla, jota ndkee paljon
kaytettavan tilinumeroa annettaessa. Tata varten muodostin henkilétietoja ko-
koavalle Excel-tiedostolle kuuden sarakkeen tyOkalun, joka osaisi yhdistaa
talla rytmityksella tilinumeron yhdeksi yhtenaiseksi merkkijonoksi. Talla tyoka-
lulla saattoi jo suurimman osan tilitiedoista kasitella oikeaan muotoon, mutta
havaitsin aineistoin perusteella, etta tilitietoja oli toimitettu lahes milla tahansa
valilyontien rytmityksella. Haastavaa oli myos havaita pienet kirjaimet, koska
niiden etsimiseen ei |0ytynyt mitd&dn helppoa menetelmaa, vaan niiden havait-

seminen jai palkka-asiantuntijan tehtavaksi.

Kun olin saanut koottua toimitetut henkilétiedot, oli aika kokeilla Access-ohjel-
maa, jonka avulla data saataisiin pilkottua sellaisiksi tiedostoiksi, joilla tiedot
saataisiin vietyd Excel-konversiolla palkkajarjestelm&én. Tarkoituksena oli
vieda vain yhden ihmisen tiedot. Tama ei onnistunutkaan, joten sain tilapaista
apua Palkeiden sovellusasiantuntijoilta. Ongelmat vaativat heidan osaamis-
taan ja lopulta onnistuin vieméaan ensimmaiset henkilétiedot Excel-konversiolla
palkkajarjestelmaéan. limenee kuitenkin ongelma elakelain mukaisen elake-
maksun, tyétermein ilmaistuna VAEL, tallentumisessa. Taman Excel-konver-
siossa siirretyn palkkionsaajan VAEL-tiedot tydnantajanmaksun osalta korja-

sin manuaalisesti palkkajarjestelmaan.

VAEL-tietojen siirron avuksi sain automatisointiasiantuntijan Anssi Auvisen,
joka muokkasi henkilotietojen koontipohjaa funktiolla, joka laski palkkionsaa-
jan syntymdaajan perusteella tyénantajan VAEL-prosentin. Kaytdssa oli kaksi
eri prosenttiluokkaa, jotka maarittyvat ian perusteella. Funktiota viimeistellessa
varmistelimme yhdessa oikeat paivamaarat maksuprosentin muutoksille ja
myos paattymiselle, sekd huomioiden maksupaivamaara, jolloin vaalipalkkio
maksettaisiin. TAman jalkeen automatisointiasiantuntija Auvinen teki tarvitta-

vat korjaukset Access-ohjelmaan, jotta ohjelma ymmartaisi pohijiin
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iimestyneen uuden datan. Taman korjauksen ja parin testisiirron my6ta, sain

valtaosan henkilttiedoista siirrettya palkkajarjestelmaan. (Auvinen, 2023.)

Huomasin VAEL-prosentin laskemiseen tehdyn funktion olevan niin selked,
ettd muutin myos tyontekijan VAEL-maksuun liittyvan funktion saman muo-
toiseksi, jotta niihin liittyvien paivamaarien paivittdminen onnistuisi helpommin
myos sellaiselta, joka ei ole niin kokenut ohjelmoinnin tai Excel-ohjelman kay-
ton kanssa. Nyt tarvitsee vain paatella oikeat paivamaarat, jotta funktio tuo

tiedon maksujen suuruudesta tai tarpeellisuudesta.

Vaalipalkkioihin liittyvan datan kasittely oli henkilGtietojen kasittelya yksinker-
taisempaa ja suoraviivaista. Tata kasittelyd myos helpotti jo olemassa olevat
tydohjeet Excel-konversion tekemisesta (Palkeet, f, n.d.). Palkkioita maksa-
essa tuli haastavampi korjaus vastaan siita, etta palkkioiden tiedoista puuttui
yksi seurantakohteen tunnus ja olin jo ehtinyt vieda namé palkkiot palkkajar-
jestelmaéan. Vastaava tietoa ei ollut vanhoissa pohjissa kaytossa ja seuranta-
kohteen tunnus oli ilmoitettu vaalipiireillekin hieman jalkikateen. Tama palk-
kiotietojen siirto kuitenkin onnistuttiin peruuttamaan ja poistamaan palkkajar-

jestelméastad massana, jolloin korjaamiseen mennyt aika jai maltilliseksi.

6.3 Kokemuksesta tydohjeeksi

Aloin kirjoittamaan ty6ohjetta, kun henkildtiedot oli ensimmaisen kerran saatu
vietyd palkkajarjestelmaan. Mieti kirjoittaessani usein onko kirjoittamani ohje
selked ja riittdvan kattava, mutta samalla ei ronsyilisi liikaa, jotta tulevalla teki-
jalla pysyisi selked kokonaiskuva siitd mita ollaan tekemassa. Kiinnitin paljon
huomiota ohjeiden kronologiseen etenemiseen. Pyrin nostamaan esille kaik-
kein kriittisimmaét virheen mahdollisuudet, jotta niiltd voitaisiin tulevaisuudessa
valttya. Kirjoittaessani luotin opetustydén tuomaan kokemukseeni milla tavalla
selitdn asiat selkedsti, mutta isoin haaste oli tuoda nakemykseni puhumisen

sijasta kokonaan kirjoitettuna.
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Kirjoittaessani pyrin huomioimaan Palkeilla kaytdossa olevat toimintatavat ja
ohjeistukset tyoohjeiden kirjoittamiseen. Tydohjeen pohja oli entuudestaan
olemassa ja aiempaan tytkokemukseen perustuen tunsin jo jonkun verran
milla tyylilla ne on tehty (Palkeet, g, n.d.). Ty6ohjeita kirjoittaessani pidin tar-
ke&dna kayttad esimerkkeina aitoja pohjia ja sovelluksia, jotta tydohjeen kuvat
olisivat totuudenmukaisia. Tama ei kuitenkaan suurimmaksi osaksi edellyta ai-
tojen henkilotietojen kayttdéa tydohjetta kirjoittaessa, vaan mukana kulki Esi-
merkki Erkki, jonka keksityt tiedot ovat vain aidon nakdiset, jotta tydtehtavien
esittaminen sovelluksien kanssa onnistuu. Palkeiden kuvankasittelyohjeiden
mukaisesti korostin kuvista huomioitavat asiat ja peitin oikeat henkilétiedot (Ju-
din, 25.5.2023).

Kysyessani palvelukoordinaattorin kantaa siita, etta kirjoitanko Excel-konver-
siosta tahan tydohjeeseen itse, vai teenko suoran linkityksen ohjeeseen, héa-
nen kantansa oli, ettd parempi linkittda suoraan ohjeeseen, koska talléin Ex-
cel-konversion tydohjeeseen tulevat paivitykset tulevat samalla vaalipalkkioi-
den tyoohjeeseen mukaan eikd vanhentuneet tiedot jaisi ohjaamaan vaarin
toimimiseen. Muutoinkin on pyrkimys toimia mieluummin pitdmaan kunkin tyo-
tehtavan ohjeet yhdesséa paikassa, eika kirjata moneen kertaan eri ohjeisiin.
(Judin, 6.6.2023; Palkeet, f, n.d.)

Tyo6ohjeen kirjoittamisen aikana tuli esiin asioita, jotka taytyi huomioida tyéoh-
jeissa virheiden valttamiseksi. Palkkajarjestelman palveluntuottajalta oli tilattu
lian vahan henkilonumeroita palkkionsaajille, joten tydohjeessa on kerrottu
ndiden hankkimisesta ja annettu vuoden 2019 maarat tiedoksi, jotta tarvittavaa
maara voidaan ennakoida tulevaisuudessa. Lomakorvausvaatimuksia tuli vaa-
lipiireiltd runsaasti siitakin huolimatta, etté oikeusministeri6 oli aikaisemmassa
paatoksessaan selkeasti perustellut miksi niita ei makseta, joten tAmankin kir-
joitin tydohjeeseen (Oikeusministerid, 2022). Lisaksi havaitsin, ettd tarkastet-
tujen ja hyvaksyttyjen palkkiotietojen joukossa oli myds hyvaksyjien omia palk-
kioita, joiden takia nostin myos naiden tarkastuksen osaksi tydohjetta. 68-
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vuotiaiden palvelussuhteet tulisi aina paattaa siind kuussa, kun ika on tullut
tayteen, mutta tdméa seikka oli unohtunut, joten tulorekisterin ilmoituksen pe-
rusteella havahduin talle asialle ja kirjoitin siihenkin virhettd ennakoivan kasit-

telyohjeen tydohjeeseen (Kuosmanen, 2023; Keva, 2022, s. 21).

Olin kirjoittanut tydohjeen jo melko valmiiksi, kun ensimmaisen kerran pyysin
palvelukoordinaattori Piia Judinia lukemaan ja kommentoimaan ty0ohjetta.
Korjauspyynnot koskivat lahinna kaytettya termistdd seka muutamaa hieman
epaselvasti kirjoittamaani kohtaa. (Judin, 9.6.2023.) Tein myo6s tarkennuksia
tyoohjeeseen, kun ajoin aikataulun mukaisesti henkilo- ja palkkiotietoja palk-

kajarjestelmaan toistamiseen.

Naiden korjausten jalkeen pyysin viela kokousta ryhméapaallikéiltd A ja Katri
Rusilta, jotta voisin tarkentaa ja selkeyttaa vaalipalkkioita edeltavaa vaihetta,
joka jaisi tybohjeeseen antamaan tietoa siitd, miten tyo kaynnistellaan seuraa-
vien vaalien l&ahestyessa (Ryhmapaallikkd A & Rusi, 2023).

Lisésin tybohjeeseen viela JHS 152 -suosituksen mukaiset yksinkertaiset, tyon
kulku -tasoa noudattelevat osaprosessien prosessikaaviot (Digi- ja viestintavi-
rasto, 2020). Kaaviosta olisi voinut tehda hyvin monisyisen ja tarkan, mutta
halusin niilla selkiyttéda prosessin ydinta. Tydohjeet itsessaan ovat erittain yk-
sityiskohtaiset, joten tyota tekevan palkka-asiantuntijalle oli mielesténi tarke-
ampaé saada kuvattua selkeat péaalinjat prosessin etenemisesta. Liséksi Pal-
keilla on omat ja hyvin tarkat prosessikaaviot, joten minusta ei ollut siksikdan

mielekasta tehda uudelleen jotain, joka on jo olemassa.

Viimeisessa tydohjeen kirjoitusvaiheessa pyysin viela nakemyksia lahimpana
tata tyotehtavaa tyoskennelleiltd. Ryhmapaallikké Katri Rusi oli jddnyt pohti-
maan voisiko tydohjeen 3. luvun lopussa olevan tummennetun tekstin ymmar-
taa siten, ettei mitddn korjauksia tarvitse maaraajan jalkeen tehda (Rusi,
2023). Ryhméapaallikkd A huomautti kaksikielisyyden velvoitteesta, eli vaalipii-
reille tulisi toimittaa vaalipalkkioihin liittyvat ohjeet myo6s ruotsiksi
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(Ryhmapaallikko A, 2023). Palvelukoordinaattori Piia Judin huomasi viela, etta
ajoittain kuvaan liittyva teksti oli ennen kuvaa ja valilla kuvan jalkeen (Judin,
13.9.2023). Tein naihin kaikkiin esille nostettuihin asioihin tarvittavat lisdykset

tai korjaukset.

7 YHTEENVETOA JA POHDINTAA

Vaalipalkkioihin liittyen minulla ei ollut mitdan muuta yhteytta kuin palvelussuh-
teeni palkka-asiantuntijana Palkeisiin, josta tama tyotehtava oli minulle an-
nettu. Perehdyin tutkimusaiheeseeni selvittdmalla teoreettiseen viitekehyk-
seen niitd Palkeiden tydympariston elementteja ja ominaisuuksia, joilla on

olennainen vaikutus opinnaytetytna tehtavaan tybohjeeseen.

Vaalipalkkioiden kasittelyyn siséltyy ihmisten henkilotietojen kéasittelya, joka
tassa opinnaytetydssa oli kasiteltava data. Huolellinen kasittely on aarimmai-
sen tarkeaa henkilétietoihin liittyvien vaarinkayttoriskien takia, kuin myds jar-
jestelmien toimivuuden kannalta. T&ma on silti henkildstohallinnon arkipaivaa,
silla henkilotietojen k&sittely vahintaan jossakin maarin on osa paivittaista
tyota, koska kasittelytarve perustuu sopimusvelvoitteeseen maksaa palkkio.
Henkildtietojen ja muun arkaluontoisen materiaalin kasittelyssa noudatin ensi-
sijaisesti Palkeiden tietosuoja- ja tietoturvakaytanteita, seka huomioin ne teke-
massani tyoohjeessa (Palkeet, e, n.d.).

On tosiasia, etta tdssa opinnadytetydssa tutkija on itse tutkimusvaline, jolloin
reliabiliteetin arviointi koskettaa koko tutkimusprosessia. Opinnaytetyon luotet-
tavuus ilmenee siind, miten konsultaatioista saatua tietoa on hyédynnetty ty6-
ohjetta tehtaessa. Tutkimuksen reliabiliteetti on saavutettavissa, kun aineiston
tulkinta ei sisalla ristiriitaisuuksia. (Suoranta & Eskola, 1998, luku 5, kohta Luo-

tettavuus ikkunana todellisuuteen.)
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Tyo6ohjeen kirjoittamisessa tasapainoilin selkeyden ja kaiken kattavan selos-
tuksen valilla. On osattava tuoda esille tarvittava tieto tydohjetta noudattavalle,
jotta han osaisi valttdd merkittavia virheitd, mutta selkeyden tuoma varmuus
tekemiseen saattaa heikentya. Selkeytta tavoitellessa saattaa ohjeista jaada
puuttumaan jotain hyvin olennaista tietoa, mika voi johtaa huomattavaan vir-
heeseen maksutapahtuman lopputuloksessa. Tassd tydohjeessa korostui
laaja kuvaus tyovaiheissa, silla tatd ohjetta saattaisi seuraavaksi lukea Pal-
keilla tai palkanlaskennan parissa vahaisesti tydskennellyt henkild, jollainen

minakin olin.

Tekemani kehitystyd nakyy tekemissani ratkaisuissa ty6tehtaviin, joissa huo-
masin kuluvan erityisen paljon aikaa ja joissa ei olisi varaa tehda virheita. Oli
oma ratkaisuni kehittdd pankkitilitietojen kasittelyyn sarakkeet, joiden avulla
saadaan tavallisimman valien rytmityksella toimitetut tilinumerot yhtenéiseksi
merkkisarjaksi ja sisallytin tamén tydohjeeseenkin. Lisaksi sovelsin toisen au-
tomatisointiasiantuntijan tekemaa ratkaisua ja paivitin henkilétiedot kokoavaan
Excel-tiedostoon tyontekijan ja tyonantajan VAEL-maksutietojen laskevat
funktiot yndenmuotoisiksi, joiden paivittamiseksi ei tarvitse kuin muuttaa paivat
maksuajankohdan mukaisesti oikein. Ty6ohjeissa ei ole tietaakseni aiemmin
kaytetty prosessikaavioita, joten sen kayttaminen on myds tyéohjeen kehitta-

mista selkedmpaan suuntaan.

Tybohjeessa palkka-asiantuntijan hiljainen tyGpari on ohjelmistorobotti, jota
varten hén kasittelee dataa muotoon, jotta ty6pari voisi tehda sen minka par-
haiten osaa, eli siirtda tiedot nopeasti jarjestelmaan. Olen Palkeilla tallentanut
palkkionsaajien tietoja myds manuaalisesti, joten tiedan sen tyon olevan hi-
dasta ja virheille altista. Siksi osaan arvostaa tata hiljaista tyotoveria ja mielel-
lani keskitdn osaamistani muuhun, johon ohjelmistorobotti ei kykene, kuten
tunnistamaan ilmiselvét virheet toimitetuissa tiedoissa tai selvittamaan puuttu-

vat, mutta tarpeelliset tiedot.
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Tassa tutkimuksessa kiehtovinta oli ratkoa kaytanndon ongelmia ja muodostaa
niista kirjallinen tydohje. Ei ole aina kovin yksinkertaista selittaa tapahtumaket-
jua kirjallisessa muodossa, jonka lisaksi jouduin miettimaan niitd ennakoivia
toimia, joilla valtettaisiin isoimmat ongelmat seuraavalla vaalipalkkioiden mak-
sukerralla. Samalla opin lisaa kayttamieni jarjestelmien seka tiedon siirtymi-
seen liittyvista toiminnoista, mik& syventdd omaa osaamistani palkka-asian-

tuntijana.

Taman tutkimuksen parissa opin erityisesti datan kasittelemista ja tarkastele-
maan prosessia monesta ndkdkulmasta. Pidan néaiden taitojen harjaantumista
tarkeana, silla talous- ja henkildstéhallinnon muutostrendi on selkeasti auto-
maation lisaantyminen. Tekemani kattava tarkastelu prosessin toiminnasta,
sen kehittaminen sekd prosessin nakyvaksi kirjoittaminen tydéohjeen muo-
dossa, ovat taatusti hyodyllisia kokemuksia tydskennellessa tulevaisuuden ta-
lous- ja henkiléstohallinnon tehtavissa.

Toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella tydohje on onnistunut ja tulee
tarpeeseen. Nyt Palkeilla on olemassa vaalipalkkioiden maksamiseen ty6ohje,
jossa on kuvattu kyseisen prosessin eteneminen. On selvad, etta tulevaisuu-
dessa ohjetta tulee tarve paivittaa ja olisi kiinnostavaa nahda tydohjeen toimi-
vuus. Taman tydohjeen myo6ta paivittdminen on huomattavasti helpompaa,
kun on olemassa pohja, johon muutokset voi paivittaa. Jatkotutkimus vaoisi liit-
tya tydohjeen paivittamisen tarpeisiin, seké sen toimivuuteen seuraavan kay-

ton yhteydessa.



26

LAHTEET

Anttila, P. (2007). Realistinen evaluaatio ja tuloksellinen kehittdmisty®. Aka-
tiimi Oy.

Auvinen, A. (8.5.2023). Henkilékohtainen keskustelu Palkeiden automatisoin-
tiasiantuntija, Anssi Auvisen, kanssa.

Digi- ja viestintavirasto. (28.9.2020). JHS 152 Prosessien kuvaaminen. Ha-
ettu 4.6.2023 osoitteesta https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suosituk-
set/jhs-152-prosessien-kuvaaminen

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679, annettu 27 pai-
vana huhtikuuta 2016, luonnollisten henkildiden suojelusta henkil6tietojen ka-
sittelyssa seka naiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY
kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus). https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679

Euroopan unioni. (6.7.2022). Yleinen tietosuoja-asetus. Haettu 15.10.2023
osoitteesta https://europa.eu/youreurope/business/dealing-with-custo-
mers/data-protection/data-protection-gdpr/index fi.htm

Huotari, V. & Judin, P. (27.4.2023). Yhteinen kokous vaalipalkkioiden maksa-
miseen liittyen, tiedonantajina Palkeiden automatisointiasiantuntija Ville Huo-
tari ja palvelukoordinaattori Piia Judin.

Judin, P. (25.5.2023). Toimittanut tiedoston "Ohjeen kuvat.docx”.

Judin, P. (6.6.2023). Henkil6kohtainen keskustelu Palkeiden palvelukoordi-
naattorin, Piia Judinin, kanssa.

Judin, P. (13.9.2023). Palvelukoordinaattori Piia Judinin |&hettdma sahko-
posti.


https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset/jhs-152-prosessien-kuvaaminen
https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset/jhs-152-prosessien-kuvaaminen
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679
https://europa.eu/youreurope/business/dealing-with-customers/data-protection/data-protection-gdpr/index_fi.htm
https://europa.eu/youreurope/business/dealing-with-customers/data-protection/data-protection-gdpr/index_fi.htm

27

Kaarlejarvi, S. & Salminen, T. (2018). Alykas taloushallinto: Automaation
aika. Alma Talent.

Keva. (2022). Miten ilmoitat palvelussuhde- ja ansiotiedot julkisten alojen ela-
kelain (JUEL) mukaan vakuutetuista palvelussuhteista tulorekisteriin? Keva.
https://www.keva.fi/globalassets/2-tiedostot/ta-tiedostot/tyonantajien-oh-
jeet/miten-ilmoitat-palvelussuhde--ja-ansiotiedot-julkisten-alojen-elakelain-
mukaan-vakuutetuista-palvelussuhteista-tulorekisteriaikana.pdf

Kuosmanen, U. (26.5.2023). Henkilokohtainen keskustelu Palkeiden palkka-
asiantuntijan, Ulla Kuosmasen, kanssa.

Laamanen, K. (2003). Johda liiketoimintaa prosessien verkkona: ldeasta kay-
tantdoon (4. painos). Laatukeskus.

Laamanen, K. & Tinnila, M. (2009). Prosessijohtamisen kasitteet (4. uudis-
tettu painos). Teknologiainfo Teknova Oy.

Laki Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksesta 8.2.2019/179.
Haettu 1.6.2023 osoitteesta https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2019/20190179#P6

Oikeusministerio. (n.d.). Tervetuloa oikeusministerion vaalisivuille! Haettu
6.6.2023 osoitteesta https://vaalit.fi/etusivu

Oikeusministeri6. (24.10.2022). Oikeusministerion paatds VN/29056/2020,
Vaalipiirilautakunnan ja sen henkildston tuntipalkkiot, annettu 24.10.2022.

Palkeet, a. (n.d.). Uudistuvan julkishallinnon kumppani talous- ja henkilosto-
palveluissa. Haettu 25.5.2023 osoitteesta https://www.palkeet.fi/palkeet.html

Palkeet, b. (n.d.). Voit keskittya ydintoimintaasi. Haettu 25.5.2023 osoitteesta
https://www.palkeet.fi/palvelut.html



https://www.keva.fi/globalassets/2-tiedostot/ta-tiedostot/tyonantajien-ohjeet/miten-ilmoitat-palvelussuhde--ja-ansiotiedot-julkisten-alojen-elakelain-mukaan-vakuutetuista-palvelussuhteista-tulorekisteriaikana.pdf
https://www.keva.fi/globalassets/2-tiedostot/ta-tiedostot/tyonantajien-ohjeet/miten-ilmoitat-palvelussuhde--ja-ansiotiedot-julkisten-alojen-elakelain-mukaan-vakuutetuista-palvelussuhteista-tulorekisteriaikana.pdf
https://www.keva.fi/globalassets/2-tiedostot/ta-tiedostot/tyonantajien-ohjeet/miten-ilmoitat-palvelussuhde--ja-ansiotiedot-julkisten-alojen-elakelain-mukaan-vakuutetuista-palvelussuhteista-tulorekisteriaikana.pdf
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190179#P6
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190179#P6
https://vaalit.fi/etusivu
https://www.palkeet.fi/palkeet.html
https://www.palkeet.fi/palvelut.html

28

Palkeet, c. (n.d.). Palvelumme valtion osakeyhtio- ja yhteisdasiakkaille. Ha-
ettu 25.5.2023 osoitteesta https://www.palkeet.fi/palvelut/palvelut-oy-ja-yh-
teisoasiakkaille.html

Palkeet, d. (n.d.). Automatisoinnilla tehokkuutta ja laatua palveluihin. Haettu
3.6.2023 osoitteesta https://www.palkeet.fi/yhdessa-kehittaen/digitalisaa-
tio.html

Palkeet, e. (n.d.). Turvallisuus. Palkeiden intranet. Vain sisaiseen kayttoon.
Haettu 28.9.2023.

Palkeet, f. (n.d.). Excel-konversio. Palkeiden intranet. Vain sisdiseen kayt-
toon. Haettu 28.4.2023.

Palkeet, g. (n.d.). Palkeet-asiakirjapohja-kansilehti.docx. Vain sisdiseen kayt-
toon. Haettu 22.5.2023.

Rusi, K. (30.8.2023). Ryhmapaallikké Katri Rusin lahettama sahkodposti.

Ryhméapaallikko A & Rusi, K. (23.8.2023). Yhteinen kokous vaalipalkkioiden
prosessista, tiedonantajina Ryhmapaallikét A ja Katri Rusi.

Ryhmapaallikkod A. (5.9.2023). Ryhméapaallikkd A:n lahettama sahkoposti.

Suoranta, J. & Eskola, J. (1998). Johdatus laadulliseen tutkimukseen.
Vastapaino. https://www.ellibslibrary.com/collection

Uipath. (7.7.2021). Robotic Process Automation Improves Productivity and
Quality of Work at Palkeet. Haettu 3.6.2023 osoitteesta
https://www.uipath.com/resources/automation-case-studies/rpa-improves-
productivity-quality-at-palkeet



https://www.palkeet.fi/palvelut/palvelut-oy-ja-yhteisoasiakkaille.html
https://www.palkeet.fi/palvelut/palvelut-oy-ja-yhteisoasiakkaille.html
https://www.palkeet.fi/yhdessa-kehittaen/digitalisaatio.html
https://www.palkeet.fi/yhdessa-kehittaen/digitalisaatio.html
https://www.ellibslibrary.com/collection
https://www.uipath.com/resources/automation-case-studies/rpa-improves-productivity-quality-at-palkeet
https://www.uipath.com/resources/automation-case-studies/rpa-improves-productivity-quality-at-palkeet

29

Valtionvarainministerio. (2020). Valtionvarainministerion ja Valtion talous- ja
henkilosthallinnon palvelukeskuksen valinen tulossopimus vuodelle 2020
seka ennakolliset tavoitteet vuosille 2021-2023. https://vm.fi/docu-
ments/10623/22931155/Palkeet tulossopimus 2020.pdf/8ec17d01-13c2-
4aed-celf-470257776e3e/Palkeet tulossopi-
mus_2020.pdf?t=1593769332739

Vilkka, H. & Airaksinen, T. (2003). Toiminnallinen opinnaytety6. Tammi.


https://vm.fi/documents/10623/22931155/Palkeet_tulossopimus_2020.pdf/8ec17d01-13c2-4aed-ce1f-470257776e3e/Palkeet_tulossopimus_2020.pdf?t=1593769332739
https://vm.fi/documents/10623/22931155/Palkeet_tulossopimus_2020.pdf/8ec17d01-13c2-4aed-ce1f-470257776e3e/Palkeet_tulossopimus_2020.pdf?t=1593769332739
https://vm.fi/documents/10623/22931155/Palkeet_tulossopimus_2020.pdf/8ec17d01-13c2-4aed-ce1f-470257776e3e/Palkeet_tulossopimus_2020.pdf?t=1593769332739
https://vm.fi/documents/10623/22931155/Palkeet_tulossopimus_2020.pdf/8ec17d01-13c2-4aed-ce1f-470257776e3e/Palkeet_tulossopimus_2020.pdf?t=1593769332739

Palket i

LIITE 1

Vaalipalkkioiden maksaminen

21.09.2023
Kati Zorica

Dnro Palkeet_D/XXXX/XX. XX XX/IXXXX



Zorica Kati (03212326)
Leima


P a I k é t Vaalipalkkiot-ohje 2 37)

21.9.2023

Dnro Palkeet_D/XXXX/XX. XX XX/XXXX

Asiakirjan muutoshistoria

Versio Paivays Tekija Muutoshistoria

VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON PALVELUKESKUS palkeet.fi



P a I k é t Vaalipalkkiot-ohje -

21.9.2023

Dnro Palkeet_D/XXXX/XX. XX XX/XXXX

Sisallys

1. DOKUMENTIN KUVAUS JA TARKOITUS ...ttt e e e e eeeees 4
2. TERMINOLOGIA . ... ittt e e e e e ettt ttba s e e e e e e e e eabt e e e e e e e aeenneenannns 4
e P ALKKIO e et e e et e e et e e eet e e e et e aaeraaaaaaes 5
4. VALMISTELEVAT TOIMENPITEET ...ttt 5
A1 ENNEN VAGIEJA .....uuuuiii ittt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e r e aaaas 5

4.1.1  Vaalipiirien tiedOttaMINMEN .. ... .ueuieiiiiiiiiiiei bbb 5

4.1.2  ValMiSEIUL PAIKEISS@.......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie bbb snnnees 6
4.2 VaaliEN JAIKEEN .....eu it e e e e e e et e e aaas 7
5. PALKKIONSAAJIEN HENKILOTIETOJEN TALLENTAMINEN......ccooeoiieiieeieeiecreeete e 11
5.1  KoontitiedoStOn KASITEEIY ......ccoeeeeeeeeeee e 11
5.2  Koontitiedoston kasittely Access-tyokalulla............cooooiiioiiii 21
4.3  Henkilttietojen siirtdminen palkkajarjestelmaadn .............coooviiiiiiii e 32
5. PALKKIOIDEN TALLENTAMINEN ...ttt e et eeae s 32

VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON PALVELUKESKUS palkeet.fi



PG I k, é t Vaalipalkkiot-ohje 4 (37)

21.9.2023

Dnro Palkeet_D/XXXX/XX. XX XX/XXXX

1. DOKUMENTIN KUVAUS JA TARKOITUS

Tama ohje on tarkoitettu vaalipalkkioiden kasittelyn ty6ohjeeksi Palkeiden henkiléstdpalveluiden
palvelutuotannolle.

Ohjeessa kuvaillaan palkkioiden maksamista tilanteessa, jossa suuri maara palkkionsaajien tietoja
ja heidan palkkioitaan siirretdén palkkaohjelmaan Excel-konversioita hytdyntaen.

2. TERMINOLOGIA

Access Sovellus, jonka avulla oikea muotoinen Excel saadaan
muutettua tarvittavaan muotoon, jotta halutut tiedot voidaan
siirtdd Excel-konversiolla palkkajarjestelméaén. Access-
tydkalun tuotos tallennetaan ensin *.xIsx -muodossa, jonka
jalkeen tehddan ohjeen mukaiset muutokset ja lopulta
tallennetaan *.csv (luetteloerotin) -muodossa, kun halutaan
tehda viela Excel-konversio.

Excel-konversio Palkkajarjestelmén toiminto, jossa CSV-muotoisella Excel-
tiedostolla siirretaén tietoriveja palkkajarjestelman
kaytettavaksi. Talla on mahdollista vieda suuria maaria tietoa
kerralla palkkajarjestelmaan.

Palvelussuhde Palkkajarjestelmaan luodaan kullekin palkkionsaajalle
palvelussuhde, jonka perusteella palkkionmaksu voidaan
suorittaa. Huomaa 68 vuotta tayttavien tilanne, joiden
palvelussuhde tulee p&attaa ian tayttyessa, koska heidan
velvollisuutensa maksaa eldkemaksu péaattyy.

Vaalipalkkio Maksetaan henkildille, jotka ovat toimineet vaalien
toimittamisen mahdollistavissa tehtavissa.

Vaalipiiri Vaaleja jarjestava toimija. Toimittaa vaalipalkkioiden
maksamiseen tarvittavat tiedot Palkeille.

VAEL Valtion elakelain mukainen eldkemaksu, jota maksetaan 17—
67-vuotiailta. Palkkionsaajalta pidatetaan tyontekijan
elakemaksu ja sen lisaksi tydnantaja maksaa palkkaan
perustuvan elakemaksun.
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3. PALKKIO

Vaalitoimitsijalle ei muodostu tyésuhdetta, jolloin korvaus tehdysta tydstd maksetaan palkkiona.
Liséksi voidaan maksaa matkakulukorvauksia valtion matkustussaannén mukaisesti.
Palkkionsaajalla ei ole oikeutta vuosilomakorvaukseen. (Oikeusministerion paatds VN/29056/2020,
Vaalipiirilautakunnan ja sen henkiloston tuntipalkkiot, annettu 24.10.2022.)

Palkkiomaksua kasitelladn kuten palkanmaksua, jolloin palkkiosta tehddaén ennakonpidatys
toimitetun palkan verokortin mukaan tai ilman verokorttia pidatetdan 60 % palkkiosta. Tamén lisaksi
palkkiosta suoritetaan tyontekijan elakemaksu, tyottomyysvakuutusmaksu ja
sairausvakuutusmaksu, seka tydnantaja suorittaa palkkioon perustuvat sivukulumaksunsa.

Viraston velvollisuus on toimittaa palkkiomaksua varten tarvittavat tiedot oikein ja ennalta
ilmoitettujen maarapaivien puitteissa. Esimerkiksi mydhassa tulleita verotietoja ei tarvitse
korjata maardajan mentyd, mutta selkeasti virheelliset tiedot maksuun liittyen on tarkeaa
korjata, jotta valtetdéan jalkikorjauksen tuottama tyo.

4. VALMISTELEVAT TOIMENPITEET

4.1 Ennen vaaleja

Aloite vaalien valmisteluun ja jarjestamiseen tulee oikeusministeriolté Palkeille palvelupyynnéon
muodossa, jolloin sovitaan yhteinen kokous kaytanteiden lapikaymiseksi. Oikeusministerion tulee
iimoittaa Palkeille vaalipiirien puheenjohtajat ja sihteerit, joilla on oikeus hyvaksya Palkeille
l&hetetyt palkkionmaksutiedot.

Kaytettavat talousarviotilit kysytaan oikeusministeriolta ja niiden voimassaolo on hyvé tarkistaa
kirjanpitgjalta. Lisaksi paivitetadn vaalipiireihin [&hteva ohjeistus, jossa kuvaillaan heidan
toimintaansa materiaalin toimittamisesta Palkeille, palkkioiden hyvaksymisen kaytanteista, millaiset
kulut maksetaan vaalipalkkioiden kautta ja miten toimitaan muiden maksujen kanssa, seka mita
linjauksia on tehty esimerkiksi lomakorvausten maksamisessa.

4.1.1 Vaalipiirien tiedottaminen
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Tiedot puheenjohtajista ja sihteereista kootaan vaalipiireittéin yhteen tiedostoon ja tallennetaan
kyseisien vaalien kansioon. Palkeissa muodostetaan maksuaikataulu ja toimitetaan vaalipiireihin
tarvittavat materiaalit molemmilla kotimaisilla kielill&:

- toimintaohjeet "Ohjeita vaalipiirien henkiléston palkkiotietojen ilmoittamiseen”
- henkilétietojen kokoamiseen tehty Excel

- palkkiotietojen kokoamiseen tehty Excel

- matkalaskulomake

- palkkiolomake

Nama tiedostot tulee paivittaa tarpeen mukaan ennen vaalipiireille toimittamista. Kopioi
"Kaytettavat pohjat KOPIOI” -kansio Vaalipalkkiot VVVV -kansioon, jossa kyseisen vaalien
materiaaleja sailytetddn ja tydstetdaan. VVVV viittaa vuosilukuun, jolloin kyseiset vaalit jarjestetaan.
Kopioitava kansio l6ytyy P-asemalta

P:\35_Hepa_ICT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiakkaat\150 OM\vaalit\Kaytettavat pohjat
KOPIOI

4.1.2 Valmistelut Palkeissa
Palkeissa valmistellaan vaalipalkkioiden maksamista seuraavilla toimilla:

- palkkajarjestelmaan haetaan riittava maara henkilonumeroita (heno) palkkionsaajien
palvelussuhteen muodostamiseksi. Tallbin tehdaan palvelupyyntd sovelluspalveluihin ja
sielta tehdaan tilaus palvelutoimittajalle. Vuonna 2023 palkkionsaajia on ollut n.2850
henkil6a.

- sisdanlukua varten tarvittavat henkildtiedot ja palkkionmaksutiedot kokoavat Excelit
paivitetdan tarkistamalla esimerkkirivin tiedot (esimerkiksi tydsuhteen alku- ja
loppupéaivamaarat, TaKP-tili ja toiminnon koodi) ja onko tarvittavia seurantakohteita tullut
lisda tai vahentynyt. Liséksi henkilotiedot kokoavan Excelin valilehtien VAEL-laskelmien
maarapaivamaarat tulee paivittaa.

- Access-tyokalun paivitys Digitiimin avulla, erityisesti tAytyy tarkistaa ja paivittaa sivukulujen
tiedot
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Yll& mainitut paivitettavat tiedostot 16ytyvat kansiosta Vaalipalkkiot VVVV, johon kopioitu kaytettavat
pohjat (ks. edellinen alaotsikko 4.1.1).

4.2 Vaalien jalkeen

Henkilatietojen tallennus

Vaalipiiri

Taytetyn ja hyvaksytyn Korjattavien tietojen
- henkildti 1 selvittdminen ja takaisin -
lahetys Iahettdminen

J Taytetyn ja hyvaksytyn Lomakkeen
palkkiot tarkistaminen
L vastaanotto

Onko
tarkistettavat
iedot oikein

Toimitettujen ——
henkildtietojen Kasiteltyjen T'EIQJEH S_Ilrmﬂ

——a yhteenkoostaminen »| tietojen siirto Excel- [— onm_slurn!sen
kasiteltdville konversioilla tarkistaminen

r Y

koontitiedostolle

Palkeet, palkka-asiantuntija

-

Lomake tallennetaan | Tietojen
O P-asemalle taminen O

Palkkajariestelma
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Palkkiotietojen tallennus

]

Valtuutettuje

O

Oikeusministerid

n 1

vahvistamine

O

Waalipiiri

palkkioti

Taytetyn ja hyvaksytyn

Q

Ihetys

Korjattavien tietojen
selvittdminen ja takaisin
ldhettaminen

O

¥

Toimitettujen

Taytetyn ja hyvaksytyn
palkkiotietolomakkeen
vastaanotto

K

Lomakkeen
tarkistaminen

palkkiotietajen
——s| yhteenkoostaminen
kisiteltdville

tarkistettavat
tiedot oikein?

J_.

Palkeet, palkka-asiantuntija

Kisiteltyjen
tietojen siirto
Excel-konversiolla

Tietojen siirron
onnistumisen
tarkistaminen

O

koontitiedostolle

[}

Lomake tallennetaan
" P

Palkkaiariestelma

O

|

Tietojen
aminen

—0

Vaalien jalkeen vaalipiirit toimittavat vaalipalkkioihin liittyvaa materiaalia ja ne kaynnistavat kaksi
osaprossessia, jotka kulkevat osittain samanaikaisesti. Ensin alkaa henkil6tietojen tallentaminen,
jonka aikana vaalipiirit toimittavat myds palkkiotietoja. Ylla olevat prosessikaaviot esittavat
henkilttietojen ja vaalipalkkioiden tehtavéat yksinkertaistettuna ja erikseen, jotta on helpompi
seurata kunkin prosessin etenemista.

Aloitus

Jaa Mayta
<« v <« vaalit » Vaalipalkkiot 2023 » Sisd@nluku v O Hae: Sisdanluku
~ imi ~ g
& OneDrive Mimi Muokkauspaiv

@ Tydkansiot

W Témé tietokone
P 3D-objektit
= Kuvat
4 Ladatut tiedostot
B Musiikki

Timdnrtnt

PERREE

Palautetut henkilgtietolistat sisddnlukua varten
Palautetut palkkictietolistat sisddnlukua varten
01_Ri Ho—eEl i
02_Sopimuskonversio_esimerkdki.xlsx
03_pankkikonversio_esimerkki.xlsx

04 Verokorttikonversio_esimerkki.xlsx
05_eldkekonversio_esimerkki.xlsx

06_eurovakiot_esimerkkixlsx

Tyyppi

Tiedostokansio
Tiedostokansio
Microsoft Excel
Microsoft Excel
Microsoft Excel
Microsoft Excel
Microsoft Excel

Microsoft Excel

Koko ™

-laskentataulukko
-laskentataulukko
-laskentataulukko
-laskentataulukko
-laskentataulukko

-laskentataulukko

Vaalipiirit toimittavat pyydetyt tiedostot joko salatulla sdhkoépostilla tai palvelupyynndéilla. Naméa
tiedostot tallennetaan P-asemalle omiin kansioihinsa. Palautetut Excel-tiedostot tallennetaan
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P:\35 Hepa_ICT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiakkaat\150 OM\vaalit\VVaalipalkkiot
VVVV\Sisdanluku

jonka sisalla on kaksi kansiota, "Palautetut henkilGtietolistat sisdanlukua varten” ja "Palautetut
palkkiotietolistat sisdanlukua varten”. Tallennuspolun VVVV on vuosiluku, jolloin kyseiset vaalit
jarjestetaan.

Henkil6tietolistat tulee nimeta vaalipiirin mukaan, tieto henkildtietokoonnista ja palvelupyynnon
tunnistenumero, esimerkiksi Helsingin vaalipiiri henkilttietokoonti TAP1234567.xIsx. Tama tiedosto
tallennetaan "Palautetut henkilbtietolistat sisdanlukua varten” -kansioon.

Palkkiotietolista tulee nimet& vaalipiirin mukaan, tieto palkkionmaksukoonnista ja palvelupyynnon
tunnistenumero, esimerkiksi Helsingin vaalipiiri palkkionmaksun koontiluettelo TAP1234568.xIsx.
Tama tiedosto tallennetaan "Palautetut palkkiotietolistat sisdanlukua varten” -kansioon.

Palkkiotietolistan allekirjoitusosio palautetaan PDF-muodossa. Se tulee nimeté vaalipiirin mukaan,
tieto allekirjoituksista ja palvelupyynnén tunnistenumero, esimerkiksi Helsingin vaalipiiri
allekirjoitukset TAP1234568.pdf. Tama tiedosto tallennetaan P-asemalle vaalien oman kansion
sisalla olevan vaalipiirin kansioon. Esimerkiksi vuoden 2023 Eduskuntavaalien Helsingin vaalipiirin
allekirjoituksien PDF-tiedosto tallennetaan seuraavaan paikkaan:

P:\35_Hepa_ICT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiakkaat\150 OM\vaalit\Vaalipalkkiot
2023\Eduskuntavaalit\1 Helsinki

Tiedosto  Aloitus  Lisaa  Sivunasettelu  Kaavat  Tiedot  Tarkista ~ Nayta  Apuchjelmat ~ Ohje  PDF-XChange
[_\"j EA’ Leikkaa Calib n AN | E=E ®- | LRt Yieinen | HER @ Huono =t
-— [ Kopioi 3 - : | Ty
Liits : ==== - Ehdollinen  Muotoile 5 ut Lisaa  Paista Muotaile
B I U~|F|dhe A ==|= 3= =+ 94 o | 58 90 Hyvé Neutraa = )
« < Muoteilusivellin = - E == === - % B0 50 | | toilu~ taulukoksi ~ . . . & Tyhjer
Leikepoyta ~ Fontti = Tasaus ] Numero & Tyylit Solut
16 v % || ='BIC-koodit'lB6
A ] € D E F G H 1 ) K L M
Sukunimi Etunimet Henkils- 3 Lahiosoite Posti- Postitoimipaikka  IBAN-tilinumero 3 BIC- Vero%
tunnus 3 numero  (taydentyy autom.) % koodi
B Z (taydentyy
1 kS i autom.)
2 |Mallikas Matti 010160-1234 ¥ Erkintie 2 00100 HELSINKI FIL150000120 787378 38 OKOYFIHH  2250%
2 | I — v saaneee

4

Palautetut tiedostot on hyva paallisin puolin tarkistaa, jotta tarkentavia tietoja ehditadan pyytamaan,
jos sellaiselle ilmenee tarvetta. HenkilGtietolistan tarkeimmat tiedot ovat henkilétunnus, pankkitili ja
siihen liittyv& BIC-koodi, joiden yhteydessa on tarkistussolu kertomassa, onko kyseisia tunnuksia
tai tilejd olemassa. Punainen rasti tarkoittaa taytetyn tiedon olevan virheellinen ja vihrea vakanen
tarkoittaa olemassa olevaa todellista henkil6tunnusta/pankkitilid. Tyhjid soluja ei mydskaan saa olla
pyydettyjen sarakkeiden alla henkilttietojen tiedostossa.
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Automaattinen tallennus (@ ) E{l '-—_l Palkkionmaksun koontiluettel £ Hae (At+Q)

Tiedosto Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Apuohjelmat Ohje PDF-XChange

4 Leidaa Calibri Jo AN | E=E 9 BrRvistes Vieinen - % Norma
[ kopiai ~
Liita v = == = | = - Ehdollinen  Muctaile 1
S . B T U~ i~ S~ A = = &= 3= EE Qf ppp | €0 .00 Hwa
+ ¥ Muotoilusivellin - - - |§| - = == = % 20 muotoilu ~ taulukoksi~
Leikepdytd [ Fontti ] Tasaus ] Numero [ Tyy
18 M fe || 54
A E C D E F G H
1 (1802 Vaalipalkkio Otsikko (vaalipiirin vapaasti tiytettdva)
2 Tarkenne (vaalipiirin vapaasti tiytettivd)
2
4
K
6 | PALKKIOTIETOJEN TALLENNUS
Henkild-  [Tyon Tyén Teksti ansioerittely (max 30
7 |Sukunimi Etunimi tunnus alkupdivd |loppupdiva |merkkid, ei d3kkosia tai erik.merk.) |M3ara & hinta Yhteensa
8 |Mallikas Matti 010160-1234 | 1.4.2023 2142023 54
a

Palautetussa palkkiotietolistassa nimitiedot, henkildtunnus, tyon alku- ja loppupéaiva, seka yhteensa
-sarakkeet taytyy olla taytettynd, muut sarakkeet saavat olla tyhjia kaikilla valilehdilla.

Otsikko (vaalipiirin vapaasti taytettava)
Tarkenne (vaalipiirin vapaasti téytettéva)

Allekirjoitus ja nimenselvennys

Numerotarkastus

/ 2023
Asiatarkastus

L 2023
Hyvaksyminen )

/ 2023
Palkkalaji LKP-tili TAAil Tulosyksikkd Toiminte /Yhteensé £
1802 41030300 1500000500 I 0
1801 41030300 1500000500 I 0
1800 41030300 1500000500 0
80020 45010000 1500000500 0
80031 45000100 1500000500 0
80100 45020001 1500000500 0
80032 45000100 1500000500 0
80033 45000100 1500000500 \ 0
80910 93000001 \ 0
80914 93000001 \ 0
80924 93000001 \\0

C
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Palkkiotietolistojen yhteydessa tulee palauttaa kunkin tiedoston allekirjoitusosa taydennettyna,
allekirjoitettuna ja PDF-muodossa. Tasta tulee tarkistaa summien vastaavuus palautettuun Exceliin
ja hyvaksynnan allekirjoittaja on Palkeille ilmoitettu vaalipiirin puheenjohtaja tai sihteeri. Listaus
vahvistetuista vaalipiirien puheenjohtajista ja sihteereista on tallennettu kyseisten vaalien omaan
kansioon. Jos summat eivéat tasmaa tai hyvaksyjaa ei ole ilmoitettu Palkeille, tulee asia selvittaa
vaalipiiriltd. Tarkista myds, ettei palkkioiden hyvéaksyjalle ole palautetussa tiedostossa menossa
maksuun itselleen palkkiota. Jos on, on talldin pyydettéava vaalipiirilta toisen toimivaltaisen
hyvéaksyjan allekirjoitus.

5. PALKKIONSAAJIEN HENKILOTIETOJEN TALLENTAMINEN

Jos jossain vaiheessa henkil6- ja palkkiotietoja kasitellessa kay ilmi, ettéd kaytettavat pohjat ovat
vanhentuneet tai kaytettaviin jarjestelmiin ja ohjelmiin on tullut paivityksia, tulee muutosten vaikutus
kayda lapi yhdessa seka palveluasiantuntijan ettd digitiimin kanssa. Heilla yhdessa on riittava
osaaminen arvioida mihin kaikkeen muutokset tulevat vaikuttamaan ja ovat oikeutettuja tekemaan
muutoksia tarvittaviin kohteisiin.

Palkkionsaajien henkildtietojen tallentamisessa tulee olla erityisen huolellinen, silla Excel-
konversiolla siirretd&n suuria tietomaaria kerralla palkkajarjestelméan ja sen mukana siirtyneet
virheet tulee korjata palkkajarjestelmaan manuaalisesti palkkionsaaja kerrallaan.

5.1 Koontitiedoston kasittely

Kaikkien vaalipiirien palautetut henkil6tietolistat kootaan yhdeksi Excel-tiedostoksi, jonka pohja
Ioytyy

P:\35 Hepa_ ICT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiakkaat\150 OM\vaalit\Kaytettavat pohjat
KOPION\Ohjeistus sisdanlukua varten

Tee alkuperaisesta koontitiedostosta kopio Sisdénluku-kansioon, jotta alkuperainen tiedosto jaa
talteen ja uudelleen kaytettavaksi.

1. Avaa kopioitu koontitiedosto ja vaalipiiriltd saatu henkil6tietolista rinnakkain.

2. Siirrd henkil6tietolistalta saatavat tiedot koontitiedoston keltaisiin sarakkeisiin, eli Sukunimi,
Etunimet, Henkildtunnus, Lahiosoite, Postinumero, Postitoimipaikka, Ensimmainen IBAN
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pankkitili, Ensimmaisen pankin BIC-koodi ja Perus%/1Porras. Siirrettdessa valitaan solut

henkilttietolistalta ja koontiedostosta valitaan sopiva kohta, johon tieto liitetaan.

L3 Kepioi

Litd maaraten... >

Siirrettaessa postitoimipaikkatietoja ja BIC-koodia henkilGtietolistasta koontitiedostoon, tulee

kayttaa liita arvot toimintoa, joka liittdessa tulee nakyviin hiiren oikealla klikatessa. Jos

henkil6tietolistan tarkistussarakkeessa on punainen rasti, tulee henkilon tiedot tarkistaa
virastolta ennen siirtdmista koontitiedostoon.

3. Koontitiedostossa henkildtunnuksista on tarkistettava viimeinen merkki, etta kirjain on merkitty

isolla kirjaimella. Korjaus tulee tehda henkilétunnuksen sarakkeessa. Henkil6tietolistan

tarkistustoiminto ei osaa erotella onko henkildtunnuksessa kaytetty pienta vai isoa kirjainta.

Pieni kirjain johtaa tulorekisterivirheeseen ja vaatii manuaalista korjausta, jos palkka-ajot
ehditaan suorittamaan.

4. Tilinumerot vaativat tarkkuutta, alun kirjaimet tulee olla isoilla kirjaimilla ja tilinumero tulee
merkita ilman valilydnteja.
Tarkista Nayta Apuohjelmat Ohje PDF-XChange

- 3D, pivits teksti Yleinen ~ ﬁ @ MNormaali Huono

= iz E\'hdi:téija keskits B ~ 94 oao —:E i} Ehdolh.nen Muotml,e Hyv3 MNeutraali
muotoilu ~ taulukoksi ~

¥

Tasaus I~ Mumero ] Tyylit

Calibri  +|11  ~ A" A = 94 om

iz

Al Al B I=o.A.T.qgag N AO AP AQ
Seukol Ensimmainen IBAN-pan - - - =7 Pankkitili yhdistettyn Ensimmai P
15005001{FI53 3939 0029 1067 60 fesa  Bese Tanse Tinsr g [F15339390039106760 | SBANFIHH

A Leikkaa

?B Kopioi

i

Liitd maaraten... >
SO Rlykas haku

lizdd kaninidut sk
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Koontitiedoston kuusi viereista saraketta on varattu yleiseen IBAN-tilin ilmoittamistyyliin, eli
valilyénnit ovat joka neljannen merkin jalkeen. Sarake AP:ssa kyseinen tilinumero nakyy
yhdistettyna ilman valilyonteja. Sarakkeen AP tilinumero tallennetaan liita arvot -toiminnolla.

Tama tilinumeroiden muokkaustyokalu ei toimi muilla valilydntien rytmityksilla tallennettuihin
tilinumeroihin eik& se tunnista pienten kirjainten kaytt6a, joten naita merkintoja sisaltavat
tilinumerot tulee 16yta4 ja korjata suoraan alkuperaiselle sarakkeelle. Tassa voit hyodyntaéa
esimerkiksi suodata-toimintoa, josta tilinumerot poikkeavilla valilyénneilla valitaan ja korjataan
erikseen.

5. Veroprosentti tulee merkita Perus%/1Porras-sarakkeen lisaksi Lisa%/2Porras-sarake. Naihin
molempiin laitetaan sama veroprosentti, joka henkil6tietolistasta on tuotu.

Ohje PDF-XChange

(Prosentti > [\l Bz ek Pilkku [0]

0 Ehdollinen Muoctoile | Prosenttia Valuutta _
o muotoilu ~ taulukolksi ~

. 00
Eg ~ % o0 a5

Mumero T Tyylit

AP AQ AR AS AT AL AV AW

kitili yhdistettyn Ensimmai Pidatystag Alkupaiva %6/ 1Porrgs ¥%/2Porras Lisd%/3PcTuloraja
§9390039106760 SBAMNFIHH 2 1.4.2023 30,00 % rIII- rIII'

Tuotu veroprosentti on todennadkoisesti prosenttimuodossa, joka taytyy muuttaa muotoon luku.
Silloin prosenttiluku muuttuu desimaaliluvuksi.
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Zalibri Y1 oL AA == B 2B Rivita teksti Luku v M @

S~ A~ | = %E = 5= Evndistijokeskits ~  OF > % o 4§ 29 | Ehdollinen  Muotoile
muctoilu ~ taulukoksi

B I U~

[F] Tasaus [P Mumera [P

Calibi ~ 11 /A" A" EF ~ 9 oo

fs] AQ AR AS AT AU B T =0. A~ S AZ
Pankkitili yhdistettyn Ensimmai Pidatystag Alkupaiva 9/ 1Porras %,/ 2POITas, ey cr w vwrorwge — +wrmser o« e ssereeas ENNAKO
'FI5339390039106?60 SBAMNFIHH 2 1.4.2023 D,3DE 30,07 " =
& Leikkaa
[ Kepioi

/'JD Alykis haku

Lisdd kopioidut solut...

Valitse viereinen Lis&%/2Porras-sarakkeen solu, muodosta kertolasku, jossa desimaaliluku
kerrotaan sadalla. Kun lopputulos nayttda samalta kuin alkuperéinen prosenttiluku, mutta ilman
%-merkki&, kopioi ja liita liitd arvot -toiminnolla ensin Lis&%/2Porras-sarakkeesseen, sitten viela
Perus%/1Porras-sarakkeesseen.

R AS AT AU AY
tystap Alkupdiva %,/1Porras ¥%/2Porras Lisd%/3Pc”

2 1.4.2023 (

Muotoile solujen tiedot siten, ettd molemmilla luvuilla on yksi desimaali.

6. Koontitiedoston vihreat sarakkeet Henkildonumero ja Toimintayksikko taytyy erikseen tayttaa.
Henkilbnumerot saadaan palkkajarjestelman palvelutoimittajalta, mitka pitaa olla jokaisella
palkkionsaajalla oma.
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B2 w7 Je 255284
A B C D E F
1 |Palkanma Henkilont Sukunimi Etunimet Muotoiltu Puhuttel
2 150] 255284)Esimerkki Erkki Einal Esimerkki 1
3 255285
4 &
3
]
7
a 255200
g

Henkildnumero on juokseva luku, jolloin asettamalla kahdelle ylimmalle riville kaksi
ensimmaista lukua, voidaan luku siirtd& alempiin riveihin kasvavana lukuna. Tamén jalkeen
henkildnumero tulee pysyméaén jokaisella omana ja jonka perusteella tieto kulkeutuu Excel-
konversioissa oikealle henkildlle.

Kullekin vaalipiirille on maaritelty oma toimintayksikén seurantakohde. Tama luku tulee lisata
sen mukaan mink& vaalipiirin toimitsija palkkionsaaja on. Esimerkiksi Helsingin vaalipiirin
toimintayksikon seurantakohde on muotoa 1500501000. Tama tieto 16ytyy kootusti vaalipiireihin
lahetetysta ohjeista "Ohjeita vaalipiirien henkiléston palkkiotietojen ilmoittamiseen”.

7. Muissa sarakkeissa oleva tieto kopioidaan samana kaikille riveille tai esimerkkirivilla on kaava,
jonka kopioimalla alemmiille riveille se tuo tarvittavan tiedon muiden rivilla olevien tietojen
perusteella. Kaavan sisaltavia sarakkeita ovat Muotoiltu rivi, Syntymaaika, Henkilotunnuksen
loppuosa, Sukupuoli, Postitoimipaikka (sisaltdd postinumeron ja postitoimipaikan yhdessa), TT-
VAEL ja Vael-Pros. Loput sarakkeet kopioidaan identtisena kaikille riveille.

8. Sarake TT-VAEL laskee palkkionsaajan Syntymdaaika-solusta tulisiko palkkionsaajalta pidattaa
tydntekijan eldkemaksua.
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; BC ED BE BF BG EF
tusla Eldkejarje Eldketunn Loppupdin TT-VAEL Vael-Pros

VAEL 38 peritdan 17,38
< eiperita > 17,38

WVAEL 30 peritaan 15,88

Jos sarakkeessa lukee “peritdan”, Elakejarjestelma-sarakkeessa tulee lukea VAEL ja
Elaketunnus-sarakkeessa 38. Jos TT-VAEL-sarakkeessa lukee "ei peritd”, VAEL ja 38 tulee
poistaa manuaalisesti. Kayttamalla suodatusta voidaan valita rivit, joista tietojen poisto tehdaan.

9. Kuluvana vuonna ja vaalipalkkion maksuajankohdan jalkeen 68-vuotta tayttavien palvelussuhde
tulee paattaa siihen kuukauteen, jolloin ika tayttyy. Vuonna 2023 68-vuotta tayttavat ovat
syntyneet vuonna 1955. Suodattamalla tamé vuosi Syntymé&aika-sarakkeesta, saat
tarkasteltavaksi kaikki vuoden 2023 aikana tamén ian saavuttavat.

Vuonna 2023 eduskuntavaalien kaikki palkkiosuhteet merkittiin alkavaksi 1.4.2023. Jos
palkkionsaaja tayttaa taman jalkeen 68-vuotta, hanen palvelusuhteensa tulee paattaa
kuukauteen, jolloin ika tayttyy, esimerkiksi 1.7.1955 syntyneen palvelussuhde tulee paattaa
31.7.2023. Tama merkitdan koontitiedostossa Paattyy-sarakkeeseen. Jos palvelussuhteen
paattymisen ajankohta on vaalien ja palkkion maksuajankohdan valissa, tarkista paras alku- ja
loppupaivamaarien merkintatapa palveluasiantuntijoilta.

10. Kun edella kuvatut vaiheet on kokonaisuudessaan tehty, muokataan koontitiedosto Access-
tydkalun kasittelya varten valmiiksi.
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v ki e A = = = | = = | [H
v ¥ Muotoilusivellin ru - = = S|= = Yhdl;taja keskita
Leikepoyta ] Fontti ] Tasaus
E1 5 5 Muotoiltu pinni
Calibri  ~{11  ~| A" A" [mg ~ 9% omo
A B C D E — ]
BI =0 A998 -
1 |Palkanma Henkilént Sukunimi Etunimet jMuotoi — otu Sukupur
2 150 255284 Esimerkki Erkki EinajEsimerk"* * oA AATAL AR 010470-14 M
3 A Leikkaa
4 (@ Kopici
5
6 EI Liittamisasetukset:
7
E t“..ﬁa ) e
g Liitd maaraten.. >

Solujen takana olevat kaavat tulee saada poistetuksi, joka onnistuu valitsemalla haluttu sarake,
kopioidaan tiedot ja liitetddn samaan kohtaan liitd arvot -toiminnolla. Naita sarakkeita ovat
Muotoiltu rivi, Syntyméaaika, Henkildtunnuksen loppuosa, Sukupuoli, Postitoimipaikka (siséltaa
postinumeron ja postitoimipaikan yhdesséa) ja Vael-Pros.

11. Elaketunnus-sarake tulee muuttaa muotoon "Teksti”.
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Dnro Palkeet_D/XXXX/XX. XX XX/XXXX

1B, Rivits teksti I

|v|

& 5z

5] Yhdista ja keskita ~

; =

AX | AY |
Tuloraja 2 WVeronalai Eni
0

L Yieiset
Ei maaritettyd muotoa

Lukew
Eldketunnus

Valuutta
Eldketunnus

Laskenta
Eldketunnus

Lyhyt paivamaara
Eldketunnus

Pitkd paivamaara
Eldketunnus

Aika
Eldketunnus

Prosentti
Eldketunnus

Murtoluku
Eldketunnus

Tieteellinen
Eldketunnus

Teksti
Eldketunnus

Lisdd numercmuoctaoja...

—

T X E

[

linen  Muotoile Solutyylit Lisdd Poista Muao

pilu ~ taulukoksi~ = = = g
Tyylit Solut

EC ED BE | EF |  BG

ikejarje Eléiketunr‘.Luppup'éix'I‘I'—"MEL Vael-P

AEL 38 peritdan 17

12. Poistetaan tarpeettomat sarakkeet, jolloin jaljelle jaavat seuraavat sarakkeet:

- Henkilbnumero

- Sukunimi

- Etunimet

- Muotoiltu nimi

Palkanmaksuryhma
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- Puhuttelunimen jarjestysnumero
- Syntyméaaika

- Henkilétunnuksen loppuosa
- Sukupuoli

- L&hiosoite

- Postitoimipaikka (sisdltaa postinumeron ja postitoimipaikan yhdessa)
- Kasittelytunnus

- Kielikoodi

- Maa

- Teknalkupvm

- Tyob6suhteen alkupéiva

- Paattyy

- Palvelussuhteen laji

- Henkiléryhméa

- Sopimusala

- Nimikekoodi

- Henkilostoalue

- E-KirjePortaali

- PLaskRyhma

- Henkildstoryhma

- Tyobnantvirasto

- Toimintayksikko

- Toimipaikka

19 (37)
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- TaKP-ili

- Toiminto

- Projekti

- Seukol

- Ensimmainen IBAN pankkitili
- Ensimmaisen pankin BIC-koodi
- Pidatystapa

- Alkupéaiva

- Perus%/1Porras

- Lisé&%/2Porras

- Lisa%/3Porras

- Tuloraja

- Tuloraja 2

- Veronalainen ansio

- Ennakonpidatys

- Veropdivat

- Suorituslaji

- Elakejarjestelma

- Eléketunnus

- Loppupéiva

- Vael-Pros

20 (37)

Sarakkeista tulee olla vain ndma, jotta Access-tyokalu seuraavassa vaiheessa toimisi oikein.

Tallenna ja sulje koontitiedosto.
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5.2 Koontitiedoston k&sittely Access-tyOkalulla
Kopioi paikasta

P:\35 Hepa_ICT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiakkaat\150 OM\vaalit\Kaytettavat
pohjat KOPIONOhjeistus

sisdanlukua varten Palkkionsaajakonversiot_vaalipalkkionsaajat POHJA VaelProsLisatty.accdb.

R T T e g - )

Avaa juuri kopioimasi tiedosto. Varoitusbannerin voi sulkea, joka jalkeen suojavaroitus saattaa
kysya "Haluat tehda tasta tiedostosta luotetun?” ja siihen valitaan "Kylla”, seka mahdollinen vanhan

koontitiedosto poistetaan.

Haetaan Access-tyOkaluun aiemmin koostettu koontitiedosto valitsemalla Access-tyokalusta
Ulkoiset tiedot -valilehti. Valikosta valitaan Uusi tietol&hde, jonka alta hiiri vieddan kohtaan

Tiedostosta ja klikataan sieltd avautuvaa kohtaa Excel.
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Palkkionsaajakonversiot_vaalipalkkionsaajat_POHJA_VaelProsLisatty : Tietokanta- P:\35_Hepa_|CT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiak|

Tiedosto Aloitus Luo Ulkoiset tiedot TietokantatyGkalut Ohje £ Kerro, mitd haluat tehds

2 Tallennetut tuontitoiminnot F @ D [Ty |Iﬂ|\_j,/ ;
@ == 2 == 5
Uusi Tallennetut
tietolihde ~ viennit L:|
Vie
| D Tiedostosta > @ Excel
¢
[%] Tictokannasta E@i HTML-tiedosto
D@ Online-palveluista @g XML-tiedosto
[30 Muista lshteists > @ Tekstitiedosto
3 05_eldkekonversio
3 06.1.vA
£ 062VB
B 06.3.VvC
£ 06.4.VD
B 065 VE
#%  01_Update_hetun_loppuosa
:V'Q 02_Update_hetun_loppuosa
(D 06_6_Yhdistetty_eurovakiot
ouda ulkoiset tiedot - Excel-laskentata o ? H
Tietojen lahteen ja kohteen valitseminen 4

Madritd objektien maddrityslahde.

Tiedoston nimi: | p:\35 Hepa_ |CT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiakkaat\150 OMwaalit\Vaalipalkkiot 2023 @

IMaarita, miten ja mihin tiedot tallennetaan tietokantaan

Microsoft ei tuo taulukkoyhteyksia, laskettuja sarakkeita, kelpoisuussdantdjd, oletusarvoja eikd sarakkeita, joissa on tiettyjd vanhoja
tietotyyppeja kuten OLE-objekteja.

Etsi hakusanalla "Tuonti® Microsoft Access-ohjeessa, jos haluat lisdtietoja.

uo lihdetiedot nykyisen tietokannan uuteen taulukkoon.
J

ollei maaritettya taulukkoa ole olemassa, Access luo sen. Jos taulukko on jo olemassa, Access saattaa korvata sen sisallon
tuoduilla tiedoilla. Tietoldhteeseen tehdyt muutokset eivat nay tietokannassa.

O Linkita tietolahteeseen luomalla linkitetty taulukko.
Access luo taulukon, joka on linkitetty Excel-lahdetietoihin. Excel-ldhdetietoihin tehdyt muutokset ndkyvat linkitetyssa

taulukossa. Lihdetietoja ei kuitenkaan voi muuttaa Accessissa.
@ Peruuta
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Tiedoston nimi -kohtaan etsitdén koontiedosto P-asemalta, klikataan tappa "Tuo lahdetiedot
nykyisen tietokannan uuteen taulukkoon” ja valitse alareunasta OK.

§|

Laskentataulukkotiedosto siséltad useita taulukkoja tai alueita. Mitd taulukkoa tai aluetta haluat kayttaa?

Ml Palautetut_Henkilotiedot

'Ei\,rté laskentataulukot

() Mayta nimetyt alueet

1Ffalkammaksuryhmid Henkildnumero [Sukunimi [Etunimet Muotoiltu nimi [Pubhuttelunimen j | A
2150 55284 Ezimerkki Erkki Einari Esimerkki Erkki 1
W
£ >
e
Peruuta |’ Valmis
R

Seuraavassa vaiheessa tappa tulee olla Nayta laskentataulukot -kohdassa, valittuna
Palautetut_Henkilotiedot ja valitaan Seuraava.
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gl

Microsoft Access voi kéyttés sarakkeiden otsikoita taulukon kenttien niming. Siséltésks
ensimmainen maaritetty rivi sarakkeiden otsikot?

nsimmainen rivi sisalts sarakkeiden otsikot

Palkanmaksuryhmd |[HenkilSnumero (Sukunimi |[Etcunimet Muotoiltu nimi |Puhuttelunimen j
ilso 55284 Esimerkki FErkki Einari Fsimerkki Erkki {1 ”~
v
£ >
..
Peruuta « Edellinen Valmis
™

Tarkista, etta seuraavassa vaiheessa tappa Ensimmainen rivi sisaltdd sarakkeiden otsikot -
kohta on valittu ja valitse Seuraava.
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El

Voit maarittaa tietoja jokaisesta tuotavasta kentdsta. Valitse kentét alapuclella olevasta alueesta. Sen
jélkeen voit muokata kenttatietoja Kenttiasetukset-alueessa.

Kenttiasetukset
Kentan nimi: alkanmaksuryhma) Tietotyyppi: Kaksoistarkkuus -

Indeksoitu: Ei o 1415 tuo kenttds (Chitz)

Palkanmaksuryhms |[Henkildnumero |[Sukunimi |Etunimet Muotoiltu nimi |Puhuttelunimen j
255284 Esimerkki Erkki Einari Esimerkki Erkki |1 ~

Peruuta < Edellinen I Valmis

Seuraavassa vaiheessa kysyy kuvan mukaisia valintoja, tasta voit edeta valitsemalla suoraan
Seuraava.
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Microsoft Access suosittelee, ettd maaritdt uudelle taulukolle perusavaimen. Perusavaimen avulla
== voidaan yksildida taulukon kaikki tietueet, miké nopeuttaa tietojen hakua.
1 o uan
2w e Lis&d perusavain.
f QRTINS O ——
2t v @] Valitse perusavain. -
L SFTTHE
perusavainta,
Palkanmaksuryhmi [Henkildnumero |Sukunimi [Etunimet Muotoiltu nimi |Puhuttelunimen j
1130 E55284 Eszimerkki Erkki Einari Esimerkki Erkki 1 ~
W
€ >
e
Peruuta < Edellinen Valmis
A A

Valitse Ei perusavainta ja Seuraava.
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Tassa olivat kaikki vastaukset, jotka ohjattu toiminto tarvitsee tietojen tuomiseen,

Tuo taulukkoon:

Palautetut_Henkildtiedot

@‘Gluan, ettd ohjattu teiminto analysoi taulukon, kun tiedot on tuotu.

Peruuta < Edellinen (]

Viimeisessa vaiheessa taulukon nimea ei tarvitse vaihtaa ja tarkista analysointiin liittyvan
valintakohdan olevan tyhja. Valitse alareunasta Valmis.
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Tuontivaiheiden tallentaminen

Tiedosto "P35_Hepa_|CT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiakkaat' 150 OMwaalit\Vaalipalkkiot
2023\Sisdanluku\Esimerkki_Henkilostotiedot_valmis_esimerkkixlsx™ on tuotu taulukkoon "Palautetut_Henkilotiedot™,

Haluatko tallentaa nama tuontivaiheet? Siten voit nopeasti suorittaa toiminnon vudelleen kdyttamatta ohjattua toimintoa.

bllenna tuontivaiheet

Tallenna tuonti

Jos olet tuomassa koontitiedoston tiedot useammassa erdssa ja Access-tyokalu kysyy
edellisten valintojen tallentamista, valitse Tallenna tuontivaiheet ja sen jalkeen Sulje.
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Laskentataulukkotiedosto siséltas useita taulukkoja tai alusita, Mitd taulukkoa tai aluetta haluat kayttas?

(@ Nayts laskentataulukot Palautetut_Henkilitiedot

Taull

(O) Mayts nimetyt glueet

Laskentataulukon "Palautetut_Henkilétiedot”™ mallitiedot

[l1Falkanmaksuryvhmd Henkildnumero pukunimi Frunimet Muotoiltu nimi [Puhuttelunimen j( A
2150 E55284 Esimerkki Erkki Einmari Esimerkki Erkki |1

v
< >

Seuraavalla kerralla uusia henkilttietoja tuodessasi, voit toisessa vaiheessa valita suoraan
Valmis.

Ulkoiset tiedot Tietokantatyo kg Chje 2 Kerro, mitd haluat tehda

minnot = [Ty [\]J @A((Ess
o ofm)E &
e oMl 2 © = == B Vhdista Wordiin
Tallennetut Datavelge Excel Tefstitiedosto PDF Lahets
ienni tai XPS sahkapostitse [T Lisaa ~
Vie

@ < =F 01_Nimikonversio X | 02_Sopimuskonversio X|‘; 03_pankkikonversio X | (51 04_Verokorttikenversio X | B3 05_elakekonversio X | fF 06_6_Vhdistetty_euravakiot X

henimi_mar - |henimi_hen - henimi_sun - |henimi_etn ~ henimi_mui - henimi_puji - henimi_syai - henimi_soti - henimi_sup - henimi_lao: - henimi_po
150 255284 Esimerkki Erkki Einari Esimerkki Erkk 1 1.4.1970 143G M Testikatu 25B 13100 Ham:

Klikkaa kahdesti Access-tytkalun vasemmassa laidassa olevat kuusi kyselya auki, eli
01_Nimikonversio, 02_Sopimuskonversio, 03_pankkikonversio, 04_Verokorttikonversio,
05_elékekonversio ja 06_6_Yhdistetty eurovakiot. Namé& aukeavat valilehdiksi. Tallenna
jokainen vélilehti uudeksi Excel-tiedostoksi Sisdanluku-kansion alle. Tallennettavan tiedoston
nimeksi voi tdssa vaiheessa jattdd automaattisesti tulevan nimen.
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Kohteiden valitseminen vietaville tiedoille

Madritd kohdetiedoston nimi ja muoto.

Tiedoston nimi: | p\35 Hepa_|ICT_Palvelutuotanto_yhteinem\Hepa_Asiakkaat'150 OMwaalit\Waalipalkkiot 2

Tiedostomuoto: | Excel Workbook [*xlsy) -

Maaritd vientiasetukset,

Microsoft ei tuo taulukkoyhteyksid, laskettuja sarakkeita, kelpoisuussddntdjad, oletusarvoja eikd sarakkeita, joissa on tiettyjd vanhoja
tietotyyppejd kuten OLE-objekteja.

Etsi hakusanalla "Tuonti® Microsoft Access-ohjeessa, jos haluat lisatietoja.

|:| Vie tiedot siten, ettd muotoilut ja asettelu sdilyvat.
WValitse tdma vaihtoehto, jos haluat sdilyttdd suurimman osan muotoilu- ja asettelutiedoista taulukon, kyselyn, lomakkeen tai
raportin viennin yhteydessa.
Avaa kohdetiedosto, kun vieminen on padttynyt.
Valitse tdmd vaihtoehto, jos haluat tarkastella vientitoiminnon tuloksia. Vaihtoehto on kdytdssa vain silloin, kun viet
muotailtua tietoa,
Vie vain valitut tietueet.

Valitse tdma vaihtoehto, jos haluat vieda ainoastaan valitut tietueet, Vaihtoehto on kdytdssa vain silloin, kun viet muotoiltua
tietoa ja tietueita on valittuina. w

Peruuta

4. Kun Access-tyOkalusta on Excel-tiedostot tallennettu, niité tulee kasitella ja tallentaa CSV-
muodossa. CSV-muodon nimessa ei saa olla isoja kirjaimia tai a-, a- ja 6-kirjaimia. Loppuun
kirjataan paivamaara ja kellonaika, jolloin tiedoston konversio tehdaan. Voit tallentaa uuden
tiedoston samaan paikkaan aiemman Excel-tiedoston kanssa ja tarvittaessa muodostaa néille
tiedostoille esimerkiksi oman kansion késittelyaikaan perustuen, esimerkiksi 5.5.2023 klo.12.12
konvertoidut tiedostot siirtyisivat 0505231212-nimiseen kansioon. T&td samaa ajankohtaa
kaytetaan alla olevissa esimerkeissa tiedostoja nimettadessa. Tarkemman ohjeen varsinaisesta
Excel-konversiosta I0ydat taalta.

01_Nimikonversio

a. Tiedoston ylimmalla rivilla olevat kaikki nimikkeet muutetaan vaihtamalla
alaviiva pisteeksi, esimerkiksi henimi_mary muuttuu muotoon henimi.mary

b. Nimea tiedosto 150_nimikonversio_0505231212 ja tallenna CSV-muotoon
(luetteloerotin).

02_Sopimuskonversio
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a. Tiedoston ylimmalla rivilla olevat kaikki nimikkeet muutetaan vaihtamalla
alaviiva pisteeksi, esimerkiksi henimi_mary muuttuu muotoon henimi.mary

b. Nimea tiedosto 150_sopimuskonversio_0505231212 ja tallenna CSV-muotoon
(luetteloerotin).

03_pankkikonversio

a. Tiedoston ylimmalla rivilla olevat kaikki nimikkeet muutetaan vaihtamalla
alaviiva pisteeksi, esimerkiksi henimi_mary muuttuu muotoon henimi.mary

b. Nimea tiedosto 150_pankkikonversio_0505231212 ja tallenna CSV-muotoon
(luetteloerotin).

04 _Verokorttikonversio

a. Vasemman ylakulman solu "POISTA” tulee tyhjentaa klikkaamalla hiiren
oikeaa ja valitsemalla valikosta Tyhjenna sisalto.

b. Nimea tiedosto 150_verokorttikonversio_0505231212 ja tallenna CSV-
muotoon (luetteloerotin).

05_elakekonversio

a. Vasemman ylakulman solu "POISTA” tulee tyhjentaa klikkaamalla hiiren
oikeaa ja valitsemalla valikosta Tyhjenna sisalto.

b. Nimea tiedosto 150_elakekonversio 0505231212 ja tallenna CSV-muotoon
(luetteloerotin). Huomaa nimessa olevan a-kirjaimen muuttaminen a-
kirjaimeksi.

Tassa tiedostossa ei valttamatta ole kaikille henkilonumeroille omaa rivia,
koska kaikki eivat maksa tydntekijan elakemaksua.

06_6_Yhdistetty eurovakiot

a. Vasemman ylakulman solu "POISTA” tulee tyhjentaa klikkaamalla hiiren
oikeaa ja valitsemalla valikosta Tyhjenna sisalto.

b. Nimea tiedosto 150_yhdistettyeurovakiot 0505231212 ja tallenna CSV-
muotoon (luetteloerotin).
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Tassa tiedostossa jokaiselle henkilonumerolle on 5 rivia, kuten sivukulutietoihin
kirjattaisiin palkkajarjestelmassa muutoinkin.

4.3 Henkil6tietojen siirtaminen palkkajarjestelmaan

Noudatetaan tasmalleen samoja ohjeita kuin varsinaisessa Excel-konversio -ohjeessa alkaen
otsikosta "Tiedoston siirto vastaanotettavaksi”. Maksuryhman oma kansio tassa tapauksessa on
1500, joka on oikeusministeridn kansio. Tiedostot on vietdva Access-tytkalussa olleessa
numeroidussa jarjestyksessé, kun ne siirretddn palkkajarjestelméaéan. Jarjestyksessa kolme
ensimmaista tiedostoa viedaan "Horisontaali”-tyyppind, joka I6ytyy Viennin tyyppi -kohdan
valikosta. Jarjestyksessa kolme seuraavaa tiedostoa viedaan "Vertikaali”-tyyppina.

HUOM! Kannattaa aluksi testata henkildtietojen vientia yhdella rivilla. Jos vienti epaonnistuu,
kannattaa ensin tarkistaa Excel-konversion Yleisimmat virhetilanteet -kappale ohjeen lopusta.
Viennin onnistuessa tarkista palkoista henkilon tietojen olevan oikein. Jos kaikki nayttaa
onnistuneen ja tiedot menevat oikein, tietoja voi siirtda kerralla enemman esimerkiksi 500
kerrallaan ja naista vain pistotarkastetaan muutamia. Talla huolehditaan siita, etté yhden
virheellisen rivin tietojen ongelma ei kertaannu maksimissaan kuin juuri viedyille henkilétiedoille ja
loppuaineisto voidaan viela korjata ennen vientia. Pilkkoessasi vietavaa tietoa, seuraa
henkilonumeroiden (heno) tasmaavyyttd, koska se nakyy kaikissa konvertoitavissa tiedostoissa.
Palkkajarjestelméan saakka viedyt virheelliset tiedot tulee korjata manuaalisesti, henkild kerrallaan.

5. PALKKIOIDEN TALLENTAMINEN

Kaikkien vaalipiirien palautetut palkkiotietolistat kootaan yhdeksi Excel-tiedostoksi, jonka pohja
Ioytyy

P:\35_Hepa_ICT_Palvelutuotanto_yhteinen\Hepa_Asiakkaat\150 OM\vaalit\Kaytettavat
pohjat KOPIONOhjeistus sisédéanlukua varten

Tee alkuperéisesta koontitiedostosta kopio sisdénluku-kansioon, jotta alkuperainen tiedosto ja&
talteen.
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1. Hae palkkaohjelmasta vapaahaku, jolla pystyt hakemaan oikean henkilonumeron kullekin
palkkiolle. Avaa palkkajarjestelma ja valitse ylareunasta kasiteltavaksi virastoksi

oikeusministerio.

Henkilorekisteri Yllépito Ajot

Vapaahaku
D Yhteiset haut
okipdiva
[ Haetaan lokista e
562023 J| @B

[ Ei haeta nimia

£

Sivun ylareunan valikossa on Yllapito, valitse sen alavalikosta Vapaahaku. Valitse Omat haut ja
lokipdivamaara saa olla taytettyna. Loput valinnat tulee olla tyhjia.

2. Sivun alareunasta valitse Uusi. Avautuu valikko, johon tee kuvanmukaiset valinnat:
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Valittavissa olevat kentat Valitut kentat Lajittelu
-y Henkilén perustiedot - |Henkilan perustiedot. 50T2
Palkanmaksuryhma Henkilan perustiedet.Henkilanumero
Henkilénumero = |Henkildn perustiedot. Syntymaaika
Sukunimi Henkilan perustiedot. Henkildtunnukser
Etunimet Henkilan perustiedot. Muotoiltu nimi

Puhuttelunimen jarjestysnumero
Muotoiltu nimi
Syntymaaika
Henkilétunnuksen loppuosa
S0T2

Sukupuocli

Lahiosoite

Postitoimipaikka
Kotipuhelin

Kasittelytunnus

Kielikoodi
Organisaatiokoodi

] S

Vie ylimmaksi
Hakuehto
{ Tieto Ehto Hakusana )} Ja/Tai L s34 |
( Henkilsn . . Lisaa Lisaa loppuun
perustiedot.Henkilonumero - @
Henkilan @ Kopioi Poista
perustiedot.Henkilenumero = )

[ sama arvo tulokseen vain kerran

[l Tulokseen vaikka liitettdva tieto puuttuu. (Tata valintaa ei voi kiyttas erdajojen poiminnoissa)
MNayta:

O koodi ® Kuvaus

Nimi

® omat haut O Yhteiset haut

Kuvan ympyrdéidyt luvut ovat niitd henkilénumeroita, jotka asetettiin palkkionsaajille juoksevana
lukuna henkilétietojen siirron yhteydessa. Otetaan vain se véli luvuista, joille on olemassa
palkoissa henkil6tiedot palkkionsaajista. Ikkunan alareunasta valitse Kayta. Sen jalkeen
palkkajarjestelmén ikkunaan tulee esinakyma keratyista henkilétiedoista. Ikkunan oikeassa
ylakulmassa on kuvake, jolla tiedot saadaan vietya Excel-tiedostoon. Tasta tiedostosta valitaan
kaikki solut, kopioidaan, ja ne liitetdan kopioidun palkkiotiedot kokoavaan tiedostoon toiseksi
vdlilehdeksi.

3. Avaa kopioitu palkkioiden koontitiedosto ja vaalipiirilta saatu henkilttietolista rinnakkain.

4. Siirrd palkkiotietolistalta saatavat tiedot (my6hemmin sulkeissa) palkkioiden koontitiedoston
keltaisiin sarakkeisiin, eli sukunimi, etunimi, hetu (henkilétunnus), teks (Teksti ansioerittely),
pvma8 (Tyon alkupaivad), pvml (Tyon loppupaivd), maara (Maard), hinta (a hinta) ja arvo
(Yhteensd). Pala-sarakkeeseen merkitaan kunkin valilehden vasemmassa ylakulmassa
merkitty palkkalaji ja tu07-sarakkeeseen vaalipiirin seurantakohde, joka l6ytyy esimerkiksi
vaalipiireihin l&hetetysta ohjeesta.
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Kiinnita huomiota teks-sarakkeen sisaltoon, silla siina ei saa olla skandinaavisia kirjaimia (&, &
ja 0), eika mitaan erikoismerkkeja. Nama tulee korjata.

Maara-, hinta- ja arvo-sarakkeissa tulee olla vain numeroita ja liséksi maaran tiedot kerrottuna
hinnan tiedoilla tulisi vastata arvo-sarakkeen lukua. Jos ndin ei ole, maara- ja arvo-solut
tyhjennetéén, tai tarvittaessa tieto tarkistetaan vaalipiirilta.

Vuonna 2023 oikeusministerio teki paatoksen, jonka mukaan lomakorvausta ei makseta
vaalipalkkionsaajille. Aiemmin tata on joissakin vaalipiireissa maksettu, jonka johdosta
palkkiotiedoissa voi olla lomakorvauksiin liittyvia maksutietoja. Naita ei tule maksaa ja siita
laitettava tieto palvelupyynndlla vaalipiirille.

5. Luo heno-sarakkeeseen PHAKU-funktio, jolla haetaan henkilétunnuksen perusteella
palkkajarjestelmén henkilénumero lisatysta valilehdesta.

F3 S X v k& =PHAKU(C3;Taul215A:$8;2;EPATOSI)
A B e D E F G H | J K L M
sukunimi etunimi  hetu mary heno vy tkno pala teks pvma pvml maara t

tapkoodi 150 2023 5

1

2

3 |Esimerkki  Erkki 010470-12 tapkoodi 15 2023 5 1802 paallikko 242023 (342003 (345 1
4

5
6
= PHAKL
a Hakuarve | C3 | = 0104701234
g9 Taulukko_matriisi | Taul2!54:5E o= L
10 Sar_indeksi_nro |2 + =2
1 Alue_haku |EPATOSI 4| - EPiTOSI
12
13 = 123456
Hakee solun arvoa taulukon vasemmanpuoleisimmasta sarakkeesta ja palauttaa arvon samalla rivilld maaritetysta
14 sarakkeesta. Oletusarvoisesti taulukon tulee olla lajiteltu nousevassa jarjestyksessad.
15 Hakuarvo on arvo, jonka haluat hakea taulukon ensimmdisestd sarakkeesta.
16 Argumentti voi olla arvo, viittaus tai merkkijono,
17
18
Kaavan tulos= 123456
19
20 Tamdn funktion ohje Peruuta

Funktion argumenteista Hakuarvo on saman rivin hetu-solu, esimerkiksi kun funktio tehdéaan
soluun F3 niin hakuarvo on C3. Taulukko_matriisi on solualue, josta haetaan, eli nyt
vapaahaulla tehdyn taulukon (Taul2) sarakkeet A ja B. A:ssa on palkkajarjestelmasta tuodut
henkildtunnukset ja B:ssd henkilétunnuksiin liitetyt henkilonumerot. Siksi Sar_indeksi:nro -
kohtaan lisatédan 2, joka on jarjestyksessaan toinen sarake, joka on kdytdnnossa B sisélten
henkilonumerot. Alue_haku -kohtaan kirjoitetaan "epatosi”, jolla saadaan tarkkavastine hausta.
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Veda luotu funktio alempiin soluihin, jotta saadaan henkildnumerot etsittya funktion avulla
jokaiselle palkkioriville. Kun kaikkien henkildnumerot ovat nakyvissa, valitse heno-sarake,
kopioi ja liita liitd arvot -muodossa takaisin samalle paikalle, jolloin kaava solun takaa katoaa.

HUOM! Joissakin henkil6tunnuksissa saattaa olla virhe, jolloin PHAKU ei tuo henkildbnumeroa.
Tarkista ja korjaa henkilétunnus tarvittaessa. Joskus kyseessa voi olla tilanne, ettei kyseisen
henkilon tietoja ole vield toimitettu, jolloin hanella ei ole henkilonumeroakaan. Taméa palkkiotieto
tulee siirtda sivuun ja laittaa maksuun vasta, kun henkilétiedot on ensin tallennettu.

6. Muiden sarakkeiden tiedot ovat joka rivilla samat, joten ne kopioidaan kaikille riveille, jonka
jalkeen ALV-palkkalajien TaKP-tili (tu57) tulee tarkistaa ja muuttaa sille nimetyn tilin
mukaiseksi, seka toiminto (tu58) ja seurantakohde 1 (tu05) tulee tyhjentaa.

Seurantakohteet voivat olla osin muuttuneita edelliseen maksukertaan verrattuna, joten ne on
varmistettava oikeiksi ja tarvittaessa olla yhteydessa palveluasiantuntijoihin tarkistamisen osalta
ja digitiimiin, jos muutoksia on ja tarvittavia tytkaluja tarvitsee paivittda. Huomioi, etta tkno, el
palkanmaksukausi on oikea, noudatellen kuukausien jarjestysnumeroa, jossa esimerkiksi
toukokuun palkanmaksukausi on 5.

7. Tallenna tiedosto. Taman jalkeen siita tehdaan kopio, joka tydstetddn valmiiksi Excel-
konversiota varten. Heno-sarakkeen tiedot tulee kopioida ja liittda Liitd arvot -toiminnolla
samalle paikalle, jotta solujen takana oleva kaava poistuu. Uudesta tiedostosta poistetaan
sarakkeet sukunimi, etunimi ja hetu. Muista poistaa mahdollinen esimerkkirivi tiedoston alusta.
Poistamisen jalkeen vasemman yldkulman solun pitaisi olla ja jaada tyhjaksi. Muista tallentaa
muutokset. Tiedosto nimetdaan Excel-konversio ohjeiden mukaisesti ja tallennetaan CVS-
muotoon (luetteloerotin), esimerkiksi

150 vaalipalkkiot 0505231212.csv

8. Noudatetaan tasmalleen samoja ohjeita kuin varsinaisessa Excel-konversio -ohjeessa alkaen
otsikosta Tiedoston siirto vastaanotettavaksi. Maksuryhman oma kansio tassa tapauksessa on
1500.

HUOM! Kannattaa aluksi testata palkkiotietojen vientid aluksi yhdella rivilla jokaisesta
palkkalajista. Jos vienti epdonnistuu, kannattaa ensin tarkistaa Excel-konversion Yleisimmat
virhetilanteet -kappale ohjeen lopusta. Viennin onnistuessa tarkista palkkajarjestelmasta
palkkiotietojen olevan oikein. Jos kaikki ndyttéda onnistuneen ja tiedot menevét oikein, tietoja voi
siirtda kerralla enemman esimerkiksi 500 kerrallaan ja néista vain pistotarkastetaan muutamia.
Talla huolehditaan siita, etta yhden virheellisen rivin tietojen ongelma ei kertaannu
maksimissaan kuin juuri viedyille palkkiotiedoille ja loppuaineisto voidaan viela korjata ennen
vientia.
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Jos palkkioissa todetaan olevan paljon virheité ja on pakko poistaa vanhat palkkiotietojen
viennit, tuki- ja yllapitopalveluilla on keinot tahan tydhén. Pyytamalla poistamaan kaikki
tapahtumat tapahtumatyypilld EX, poistuu ihan kaikki viraston Excel-konversiolla viedyt
tapahtumat.
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