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THVISTELMA

Tyon tarkoitus oli kuvata Artekno-Saarioinen-konsernin timénhetkinen
palkanlaskentaprosessi sekd kertoa sdhkoisen tydajankirjauksen kayt-
toonottovaiheista ja vaikutuksista palkanlaskentaan. Tyossd arvioidaan
lisdksi palkanlaskentaprosessia eri ndkokulmista. Palkanlaskentaprosessi
on Saarioisilla henkildstoprosessin osaprosessi.

Ty6 tehtiin, koska niin palkanlaskentaprosessista kuin sdhkdisestd tyo-
ajankirjauksestakaan ei aikaisemmin ollut saatavilla yhtendistd yhtd laa-
jaa dokumenttia.

Ty0ssa kaytettiin 1dhdemateriaalina prosessikirjallisuutta, verkkoartikke-
leita, internetistd saatuja aiheeseen liittyvid tietoja, konsernin henkilo-
kunnan haastatteluita sekd kokousmuistiota. Kéytetyn aineiston liséksi
tyOssd esiintyvit tiedot pohjautuvat vahvasti kirjoittajan omaan tydko-
kemukseen Saarioisten palkkakonttorissa.

Tutkimuksen jélkeen voidaan todeta, ettd Saarioisten palkanlaskentapro-
sessi toimii nykyisellddn tehokkaasti, eikd esimerkiksi prosessin ulkois-
taminen ole tdlla hetkelld vaihtoehto. Sahkoisen tydajankirjauksen kéyt-
toonotossa on padsty mallikkaasti alkuun, ja se on tuonut mukanaan
enemman etuja kuin ongelmia.
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Esipuhe — jotakin uutta, jotakin vanhaa ja jotakin lainat-

tua

Tutkintotyon aihe putkahti esiin kevéttalvella 2005, kun viiden kuu-
kauden mittaisen tydharjoitteluni loppusuoralla erddlld ruokatunnilla
kysyin esimieheltdni, Arja Liukkoselta, mahdollisuutta tehdd tutkinto-
tyoni Saarioisille. Koska idea tutkintotyon aiheesta tuli Arjalta kuin ap-
teekin hyllyltd, ja mikd parasta, se tuntui vield mielenkiintoiselta, paétin
tarttua haasteeseen. Haasteen nimi oli palkanlaskennan prosessikuvaus
hoystettyni sdhkoisen tydajankirjauksen kayttoonotolla.

Koska Saarioisten tehtailla ympari Eteld-Suomea soitetaan kuitenkin
palkanlaskennan alkutahdit, oli tehtdvikseni selvittdd varsinaisen pal-
kanlaskennan lisdksi myds tyontekijoiden tydaikatietojen kulkeutumis-
ta palkanlaskentajirjestelméén. Erdénd toukokuun pédivina pédsin osal-
listumaan PiccoLink-ohjausryhmin kokoukseen, jossa erityisesti sih-
koisen tydajankirjauksen koukerot aukenivat itselleni.

Kuluneen kesén aikana palaset alkoivat hiljalleen loksahdella kohdil-
leen, ja néin on tutkintotyoni saanut lopullisen muotonsa. Voitaisiinkin
kai sanoa, ettd tyo sisdltdd jotakin uutta, jotakin vanhaa ja jotakin lai-
nattua tietoa.

Tyon mielekds tekeminen ei olisi ollut mahdollista ilman I&hinti esi-
miestdni, Arja Liukkosta. Erityinen kiitos kuuluu hénelle tutkintoty6-
honi syventymisestd, rakentavista ehdotuksista ja hyvistd keskusteluista
tyon eri vaiheissa. Lisdksi suuri kiitos kuuluu myos tuntipalkkojen las-
kijoille Riitta Rankille, Taina Kaappolalle ja Maire Piivaniemelle yksi-
tyiskohtaisesta perehdyttimisestd palkanlaskentaan sekd muulle Saari-
oisten henkilokunnalle tiedonndlkéni ruokkimisesta.

Tampereella syksylla 2005

Anni-Maria Nieminen
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Kasitteita

Toiminto

Ydinprosessi

Tukiprosessi

Asiakas

Toiminto on joukko tehtdvid, joiden avulla saadaan aikaan tietty tulos.
Jokainen prosessi tai aliprosessi koostuu joukosta toimintoja. Ne ovat
toimenpiteitd, jotka tarvitaan tietyn lopputuloksen tuottamiseen ja val-
mistuessaan vaikuttavat liiketoimintaprosessin tavoitteiden saavuttami-
seen. (Laamanen & Tinnild 1998:20.)

Ydinprosessin ensisijaisena tarkoituksena on tyydyttdd asiakkaan tar-
peita. Ydinprosessi on nimensd mukaisesti toiminnan ydin. Ydinpro-
sessi luo suoraan ulkoiselle asiakkaalle lisdarvoa ja leikkaa ldpi organi-
saatiorajojen esimerkiksi tilaus-toimitus-ketjuna. Ydintoiminto edellyt-
tdd sellaista osaamista tai padtoksentekoa, jota ei voida luovuttaa orga-
nisaation ulkopuolisille. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002:28.)

Tukiprosessit ovat arvoketjuun ndhden sekundaarisia toimintoja, jotka
vain tukevat ydinprosesseja. Tukitoiminnot ja —prosessit palvelevat or-
ganisaation sisdisid asiakkaita eli henkilitd, jotka ovat organisaation
palveluksessa. (Kiiskinen ym. 2002:29.)

Asiakas on prosessin tuotteen vastaanottaja. Jokaisella prosessilla on
asiakkaita, toisin sanoen niilld on méiéritetty tuote ja niille vastaanotta-
jat. Asiakkaat voivat olla joko yrityksen ulkoisia tai siséisid. Laajim-
millaan asiakas ymmaérretddn henkilond tai ryhménd henkil6ité, joihin
prosessi tai sen tuote vaikuttaa joko suorasti tai epdsuorasti. Kaikki li-
sdarvoa tuottavat ketjut péittyvit kuluttajaan, jonka tarpeet ovat siis
kaiken liiketoiminnan l&htokohtana. (Laamanen & Tinnild 1998:23.)

Palkanlaskentaan liittyvia kasitteitd Artekno-Saarioinen-konsernissa

Ajo

Linkitys

Pekkaspdiva

Tasausvapaa

Ajo-sanalla tarkoitetaan Populus-palkanlaskentajirjestelméssd jonkin
toiminnon kdynnistdmistd erdtyoksi, jolloin ohjelma ei varaa konetta.
Palkanlaskentajirjestelmén toiminto saattaa olla esimerkiksi tiedon tu-
lostaminen listan muodossa.

PiccoLink-késipadtteen kayttd

Tyoajanlyhennysvapaapdivid. Tyontekija on oikeutettu tydajanlyhen-
nysvapaaseen, kun viikoittainen tydaika on 40 tuntia ja piivittdinen 8
tuntia. Vuodessa tydajanlyhennysvapaata kertyy yhteensd 12,5 péivaa.

Tasausvapaa on erdinlainen tyOajanlyhennysvapaa keskeytyvéssd ja
keskeytyméttoméssd kolmivuorotydssd. Kolmivuorotyon keskimadrii-
nen viikkotydaika on alle 40 tuntia. Sddnnollinen tydaika voi olla 40



tuntia, ja sitd tasoitetaan tasoitusvapailla keskimééridiseen tydaikaan as-
ti. (Aho 19.9.2005, haastattelu)

Tulkinta Tulkinnalla tarkoitetaan tuntipalkkojen laskennassa suoritettavaa ajoa,
joka laskee jokaisen tyOntekijan viikoittaisten ty0aikojen mukaan pal-
kan lisineen ja korvauksineen. Tulkinta-ajo suorittaa samassa yhteydes-
sd myos ylityolaskennan.

Tilikausi Tilikausi on palkanlaskennassa aikavili, jolta maksetaan palkkaa. Kuu-
kausipalkoissa tilikausi on kalenterikuukauden mittainen ja tuntipal-
koissa kaksi viikkoa.



1 Johdanto

Ammattikorkeakoulussa kdydyn palkanlaskentakurssin perusteella en
osannut odottaa, kuinka laaja kokonaisuus palkanlaskenta voisi olla.
Tyoharjoitteluni Saarioinen Oy:n palkkakonttorissa kumosi ennakko-
odotukseni tdysin: niin palkanlaskennan laajuus kuin tydn ajoittainen
hektisyys yllattiviat minut tdysin — mutta positiivisesti.

Lahes viiden kuukauden mittaisen tyoharjoittelun jilkeen sain erdénd
kevittalven pdivdand tutkintotyon aiheen: Saarioisten palkanlaskenta-
prosessi tulisi kuvata, ja sen lisdksi tulisi keskittyd sdhkdisen tydajan-
kirjauksen kiyttoonoton alkutaipaleeseen. Ty0 tehtiin, koska kummas-
takaan aiheesta ei ollut aikaisemmin saatavilla yhtendistd yhtd laajaa
dokumenttia.

Téassé tyOssd teoreettisena viitekehyksend olivat prosessit ja prosessien
kuvaus yleiselld tasolla. Teoriaosuuden jdlkeen jaoin tyon kahteen
osaan. Ensiksi kuvasin koko palkanlaskentaprosessin, ja sen jilkeen
keskityin sdhkodisen tydajankirjaukseen kédyttoonottoon. Sdhkdisen tyo-
ajankirjauksen etuja ja haittoja peilasin konsernin palkanlaskentapro-
sessiin. Lopuksi arvioin koko tyotd erilaisista ndkokulmista sekd esitin
tyon aikana herénneitd kysymyksia.

Ty0ssa kaytin 1dhdemateriaalina prosessikirjallisuutta, aiheeseen liitty-
vid verkkoartikkeleita, konsernin sisdisessd verkossa julkaistua materi-
aalia, Saarioisten henkilokunnan haastatteluita sekd PiccoLink-
ohjausryhmén kokousmuistiota. Liséksi hyddynsin tydssd myods omaa
tyokokemustani.

Palkanlaskentaprosessin tutkiminen avasi erityisesti itselleni syy-
seuraussuhteita. Miksi ndin toimitaan ja mihin se vaikuttaa? Siind kaksi
kysymystd, jotka kysyin tyon teon aikana yha uudelleen ja uudelleen.
Uudet haasteet odottavat aivan nurkan takana, ja uskon, etti niihin vas-
taaminen onnistuu, kun muistaa kysyd nuo kaksi kysymystd aina vain
uudelleen.



2 Prosessi

2.1 Prosessilajit

Prosessikésite juontaa juurensa kemiallisista prosesseista. Niissd sarja
reaktioita synnyttdd tietyn uuden lopputuloksen. Liiketoimintaproses-
seilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvid tehtdvid, jotka yhdessd
tuottavat liiketoiminnan kannalta hyodyllisen tuloksen.(Lecklin
2002:137.) Prosessi voidaan myds mééritelld toimintoketjuksi, jolle on
madritelty tuotokset ja niiden vastaanottajat eli asiakkaat. (Martola &
Santala 1997:25.)

Ydinprosessit ovat ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja. Niiden ldh-
tokohtana ovat yrityksen ydinkyvykkyydet. Ydinprosessien avulla ja-
lostetaan yrityksestd 10ytyvét kyvyt ja osaaminen tuotteiksi, joilla on
asiakkaalle lisdarvoa. (Lecklin 2002:144.)Tyypillisid ydinprosesseja
ovat tuotekehitys, tuotanto ja asiakaspalvelu. Ydinprosessit tulisi méa-
ritelld mahdollisimman laajasti ottaen mukaan liittyméit toimittajiin ja
asiakkaisiin sekd muihin yrityksen sisdisiin prosesseihin. (Laamanen &
Tinnild 1998:22.)

Tukiprosessit ovat yrityksen sisédisid prosesseja. Ne tukevat organisaa-
tion toimintaa ja luovat edellytyksid ydinprosessien onnistumiseksi.
Tyypillisid tukiprosesseja ovat talous-, tieto- ja henkildstohallinto.
(Lecklin 2002:144.)

tyksen kaikkein tdrkeimpid prosesseja ja samalla myds ensisijaisia ke-
hittdmiskohteita. Avainprosessit voivat olla ydin- tai tukiprosesseja tai
niiden osaprosesseja. Joskus avainprosesseista kiytetddn myos ilmaisua
padprosessi. (Lecklin 2002:144.)

Péadprosesseilla tarkoitetaan kokonaisuuden kannalta keskeisid ja laajo-
ja prosesseja. Padprosessit ovat useimmiten ydinprosesseja. (Lecklin
2002:144.)

Osa- ja alaprosesseilla tarkoitetaan prosessihierarkiassa alemmalla ta-
solla olevia prosesseja. (Lecklin 2002:144.)

2.2 Prosessikaavio

Prosessikaavio esittdd prosessin vaiheet ja siithen osallistuvat henkil6t ja
funktiot piirroksina. Tarkoituksena on havainnollistaa prosessikuvauk-
sen sisdlto. (Lecklin 2002:157.)
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Normaali ja perinteinen tapa kuvata prosesseja ovat vuo- ja tyonkulku-
kaaviot. Niissd kuvataan yhden ydin- tai aliprosessin vaiheet aikajérjes-
tyksessd. (Hannus 2003:46.) Vuokaavio on hyvd keino saada selked
kuva prosessin eri vaiheista. Se kuvaa graafisesti prosessin eri toimin-
not, jotka johtavat lopulta tuotteeseen tai palveluun. Vuokaavio auttaa
ymmértdimédn toimintojen jarjestystd ja niiden vélisid riippuvuuksia.
(Sandholm 2000: 90)

Ymmérrettdvyyden ja luettavuuden kannalta prosessikaavio tulisi pitda
pelkistettynd. Tehtévien tulisi olla samantasoisia kokonaisuuksia. Jos
tehtdviin sisdltyy paljon tydvaiheita, kannattaa piirtdd seuraavan tason
kaavio tai kuvata ty6ohjeissa esimerkiksi vuokaaviotekniikalla tehtidvin
yksityiskohdat ja vaihtoehtoiset etenemistavat tarkemmin. Prosessikaa-
vioon valitaan pdilinjat, mahdolliset poikkeamat niistd kuvataan tyooh-
jeissa. (Lecklin 2002:157-158.)

2.3 Prosessikuvaus

Prosessikuvaukset ovat yleensi osa laatujérjestelmad. Varsinaisen pro-
sessin lisdksi laatujirjestelmédén kuuluu mittaus- ja ohjausjérjestelma,
jonka tehtdvdnd on kerdtd palautetta prosessista sen aikana ja jdlkeen.
Palautetta saadaan myo0s asiakkailta, ja toisaalta sitd annetaan myds
prosessin syodtteiden toimittajille.

Kuvallisen esityksen liséksi prosessista on suositeltavaa laatia sanalli-
nen yleiskuvaus, jossa kerrotaan sen keskeiset asiat. Yleiskuvaukselle
on sovittava yhtendinen muoto. (Lecklin 2002:152-153).

Kuvaus siséltidd prosessin kriittiset tekijét, kuten resurssit, henkildston,
menetelmait ja tyokalut, sekd prosessin liittymédpinnat toisiin prosessei-

hin. (Laamanen & Tinnild 1998: 34.)

Prosessikuvaus voidaan myo0s laatia laajana ja siséllyttdd sithen seuraa-
vat asiat:

1. Soveltamisalue

o Mihin prosessia sovelletaan ja mitd jad ulkopuolelle?

. Misti asiakkaan prosessi alkaa ja mihin se paéttyy?

o Miten prosessin toimintaa suunnitellaan ja sen tehokkuutta
arvioidaan?

2. Asiakkaat, heiddn tarpeensa ja vaatimuksensa

o Keité ovat prosessin asiakkaat ja sidosryhmét?

o Miki on asiakkaan prosessi, ja millaisia vaatimuksia asiakas
asettaa?
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(98]

. Tavoite
Miké on prosessin tarkoitus (pddmadré, missio, tehtdvd) ja
miten sen toteuttamista mitataan?
° Mitkéd ovat tarkoituksen toteutumisen kannalta kriittiset vaiheet,
ja miten niissd onnistumista mitataan?

4. Syotteet ja tuotokset

o Mitka ovat prosessin syotteet ja tuotokset?
o Kuka siilyttda tietoja ja miten niité hallitaan?
5. Prosessikaavio

Mika on prosessin karkeavaiheistus?
Millainen on prosessikaavio?

6. Vastuut ja tarkennukset

. Mitka ovat keskeiset roolit ja nithin liittyvét tdrkeimmaét
tehtévit ja paatokset?

o Mitké ovat prosessiin liittyvét tiimit, niiden tehtivat ja keskeiset
pelisdannot?

(Laamanen 2005.)

Prosessikuvauksen suositeltava pituus on 3 - 6 sivua sisdltden yhden si-
vun prosessikaavion. Jos prosessi on laaja ja useampitasoinen, tehdidin
kuvaus soveltuvin osin myos alemmille hierarkiatasoille. (Lecklin
2002:152-156.)

2.4 Prosessin kuvauksen tarkoitus

Prosessien kuvaus ei ole itsessddn tavoite, vaan se on keino mallintaa
organisaation toimintaa, jotta sitd voidaan ymmaértad, analysoida ja ke-
hittdéd. Prosessin mallintamisen tavoitteena voi olla esimerkiksi proses-
sin havainnollistaminen ja koulutus, prosessin parantaminen, prosessi-
mallien analysointi ja parantaminen tai prosessin mittareiden tunnista-
minen. (Saastamoinen 2005)

Kolme yleisintd syytd kuvata prosesseja ovat tietojdrjestelmien kehit-
tdminen, toiminnan parantaminen ja organisaation toiminnan ymmaér-
tdminen. Ennen kuin organisaation toimintaa aletaan selkeyttéa, on tér-
kedd pohtia, mitd itse asiassa tulee selkiyttdd. Vaikka kuvaaminen on
prosessiajattelun nédkokulmasta kohtuullisen helppo vaihe, kuvausmal-
lin valinnalla on suuria heijastusvaikutuksia, joita ehkd harvoin tulee
ajatelleeksi. (Laamanen 2005.)

Kun prosessi on analysoitu esimerkiksi vuokaavion avulla, tulisi jokai-
nen prosessin vaihe tutkia erikseen ja pohtia seuraavia kysymyksia:
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Onko tdmai toiminto todella tarpeellinen?
Mika on tdmédn toiminnon arvo verrattuna sen kustannuksiin?
Voidaanko tdma toiminto yhdistdi toiseen toimintoon?

Miten voidaan varmistua timén toiminnon laadusta?
(Sandholm 2000: 95)

2.5 Benchmarking

Benchmarking tarkoittaa vertailua parhaisiin kdytdntoihin. Perusléhto-
kohtana on tehdd hienovaraista vertailua samojen tai samankaltaisten
prosessien kesken joko oman yrityksen eri osastojen kesken tai toisen
yrityksen kanssa. Vertailemalla kahden eri osaston tai yrityksen proses-
seja voidaan vilittomésti havaita kehityskohteita ja parannusehdotuksia
nithin.(Bergman & Klefsjo 1994:324-325.)

Benchmarking voidaan jakaa kolmeen ryhméén: sisdinen, ulkoinen ja
toiminnallinen.

2.5.1 Sisdinen benchmarking

Yrityksen sisélld voidaan tehdd monenlaisia mittauksia ja tehokkuus-
vertailuja. Eri tulosyksikoitd ja myyntiorganisaatioita voidaan verrata
toisiinsa, tuotantolinjojen tehokkuutta ja kustannuksia voidaan analy-
soida parhaiden kiytint6jen 10ytdmiseksi, asiakaspalautetta ja tyytyvii-
syysmittauksia vertailemalla voidaan oppia muista yksikdistd. Kynnys
sisdiseen benchmarking-toimintaan on matala ja menettelyd voidaankin
suositella benchmarking-prosessin kaynnistys- ja oppimisvaiheessa
niille yrityksille, joissa se on mahdollista. Tavoitteena on oppia yrityk-
sen parhaista yksikdistd. (Lecklin 2002:183.)

2.5.2 Ulkoinen benchmarking

Ulkoinen benchmarking tarkoittaa vertailua kilpailijoihin ja toimialan
muihin yrityksiin. Omaa kayténtdd verrataan toimialan parhaisiin rat-
kaisuihin. Pyrkimyksend on 16ytd4 ne kohdat, joissa oma toiminta on
kilpailijaa heikompaa, ja kohdistaa kehittamisty0 oikeille alueille. Kah-
denkeskeinen benchmarking-suhde kilpailijaan voi olla vaikeasti saavu-
tettavissa kilpailijan peldtessé liikesalaisuuksiensa paljastuvan ja kilpai-
luetunsa havidvén. (Lecklin 2002:183.)
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2.5.3 Toiminnallinen benchmarking

Toiminnallinen benchmarking laajentaa nakdkulmaa, kun parasta pro-
sessikdytdntod etsitddn oman toimialan ulkopuolelta. Vertailukohteeksi
pyritddn l0ytdméén yritys, joka hoitaa kehitettdvin toiminnon parhaiten
ja siten on tavallaan esimerkiksi tuotannon, myynnin, kuljetusten tai
asiakaspalvelun maailmanmestari. Toisella toimialalla vaikuttaville yri-
tyksille tietty toiminto on elintdrked ydinprosessi, ja ne ovat kdyttdneet
sen kehittimiseen runsaasti voimavaroja, kun taas oman organisaation

kannalta prosessi voi olla vihdmerkityksinen, mutta silti ongelmallinen.
(Lecklin 2002:184.)
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3 Saarioisten esittely

Saarioinen on kotimainen, yksityisessd omistuksessa oleva elintarvi-
kealan konserni, joka kuuluu Suomen johtavien ruokatalojen joukkoon.
Saarioisilla on vahvat sidokset alkutuotantoon ja sopimustuotanto on
yksi toiminnan peruspilareista. Tuotteiden raaka-aineet tulevat sopi-
mustuottajilta puhtaasta suomalaisesta luonnosta. Pddmaérana on tarjo-
ta kysyntdd vastaavia, ravitsemuksellisesti korkeatasoisia ja helposti
kaytettdvid turvallisia elintarvikkeita.

Saarioinen on markkinajohtaja useilla toimialueillaan. Paamarkkina-
alueena on Suomi. Lisdksi tuotteita viedddn mm. Baltiaan, Saksaan,
Ruotsiin, Norjaan ja Vendgjalle.

Saarioinen yhtiditettiin vuonna 1992. Nykyddn konserniin kuuluvat
emoyhtié Saarioinen Oy:n lisdksi tytdryhtiot Ruoka-Saarioinen Oy, Li-
ha-Saarioinen Oy (1.1.2006 alkaen Liha-Saarioinen Oy ja Saarioisten
Lihanjalostus Oy), Saarioisten Sidilyke Oy, Saarioisten Keskusléhetti-
mo Oy, Arsaar Oy, Finnsaar Ab Ruotsissa sekéd Saarioinen Eesti ja AS
Meleco Virossa. (Saarioinen Oy 2005.)

Artekno-Saarioinen
— konserni

ARTEKNO-YHTIOT SAARIOINEN-KONSERNI

Artekno Oy Saarioinen Oy
(emovhtid) (emovhtid)

Ruoka-Saarioinen Oy

Artekno-EPS Oy
Artekno-PUR Oy
Artekno-Metalli Oy
RCM Harvester Oy Ltd

Liha-Saarioinen Oy
Saarioisten Sdilyke Oy
Saarioisten
Keskusldhettimo Oy
Arsaar Oy

FinnSaar Ab,
Tukholma
Saarioinen Eesti OU
As Meleco, Tallinna




15

3.1 Palkkahallinnon esittely

Henkilostopééllikkoé koordinoi ja ohjaa hallinto-osastolla méériteltyjen
tavoitteiden mukaisesti tydsuhdeasioiden hoitoa. Toimipaikoilla on ni-
metyt henkil6t, jotka vastaavat henkildiden palkkaamisesta ja palkka-
ukseen liittyvistd asioista. Esimies on aina ensisijaisesti vastuussa joko
hinelle méadritettyjen alaisten tai oman osastonsa tydsuhdeasioiden hoi-
dosta.

Palkkahallinto ja tydsuhdeasioiden hoito perustuu voimassaolevaan
tyOlainsdddantoon sekd yhtiditd ja tyontekijaryhmid sitoviin tydehtoso-
pimuksiin. Palkkatapahtumien késittely, laskenta ja raportointi hoide-
taan konsernin sdhkoisessd tietoverkossa toimivalla Populus-
palkanlaskentaohjelmistolla. (Saarioinen Oy:n palkkahallinnon esittely
2005.)

Palkanlaskenta ja henkildstohallinto toimivat sekd keskitetysti ettd ha-
jautetusti. Tyonjaon mukaisesti palkkakonttori hoitaa keskitetysti Tam-
pereella kokonaisuudessaan toimihenkildiden palkanlaskennan, varsi-
naisen tuntipalkkojen palkanlaskennan seké ulkoisen tilastoinnin ja yh-
teydet viranomaisiin. Liséksi palkkakonttori vastaa palkanlaskentajar-
jestelmédn toimivuudesta lakien ja sddnndsten mukaan. (Saarioinen
Oy:n palkkahallinnon esittely 2005.)

Tytéryhtiot ja niiden eri toimipisteet hoitavat paikallisesti tehtyjen tyo-
tuntien tallentamisen, tyontekijéiden suoritussidonnaisten tdiden hin-
noittelun sekd tarvittavan péivittdisen palkkaraportoinnin. (Saarioinen
Oy:n palkkahallinnon esittely 2005.)

Tampereella toimiva palkka- ja henkildstohallinto on palveluosasto,
jonka tehtdvdnd on tuottaa koko konsernille palkanlaskentapalveluja,
ohjata ja avustaa tytiryhtioitd tyosuhdeasioiden hoidossa ja hoitaa ty-
taryhtididen henkilovakuutuksia. Palkka- ja henkildstohallinto toteuttaa
konsernin hallinto-osaston maéérittelemid palvelutehtdvii. (Saarioinen
Oy:n palkkahallinnon esittely 2005.)

Palkka- ja henkildstohallinnon sisdisid asiakkaita ovat konsernin palk-
koja kisittelevit henkildt, esimiehet, palkansaajat, kassaosasto, sisdinen
laskenta, kirjanpito, konsernin tydsuhdeasioiden hoitajat seké yrityksen
johto. (Saarioinen Oy:n palkkahallinnon esittely 2005.)

Ulkoisia asiakkaita ovat Kansanelédkelaitos, eldke- ja tapaturmavakuu-
tusyhtidt, verottaja, tyoterveyshuolto, viranomaiset ja tyOmarkkinajir-
jestot. (Saarioinen Oy:n palkkahallinnon esittely 2005.)

Palkka- ja henkilostohallinnossa syntyvien asiakirjojen tarve perustuu
voimassaolevaan tyolainsdddantoon sekd ns. hyvdin palkkakirjanpito-
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tapaan. Tallennettavat asiakirjat ovat lueteltu edelld mainitussa lainséé-
dédnndssd ja voimassa olevissa palkkakirjanpitoa koskevissa ohjeissa.
Samoin niiden sdilytysajat ovat erikseen maédritelty. (Saarioinen Oy:n
palkkahallinnon esittely 2005.)

3.2 Saarioisten prosessit

Saarioisten toiminta on kuvattu yli yhtidrajojen kulkevien ydin- ja tuki-
prosessien avulla (kuva 1). Ydinprosessit muodostuvat osaprosesseista,
joille on nimetty vastuuhenkildt. Vastuuhenkildt analysoivat prosessien
suorituskykyé ja kehittavit prosesseja. He myds huolehtivat, ettd

o prosessikaavio on tehty

o liittyméat muihin prosesseihin on kuvattu

. prosessille on asetettu tavoitteet, jotka mittaavat asiakkaan
kokemaa prosessin suorituskykyé

o prosessille on méaritty hyvéksyttdvé suoritustaso ja
poikkeamatilanteet on ohjeistettu

. prosessi on riittdvasti ohjeistettu, opastettu ja tarvittaessa

harjoiteltu, jotta voidaan varmistaa prosessin onnistuminen,
ympaéristovaikutusten hallinta ja tyon turvallinen suorittaminen.

(Saarioinen-konsernin prosessit 2005.)

OHTAMINEN MERKKI

TARJOUKSESTA TOIMITUKSEEN >

Asiakkuus/HankintaTuotanto/Tilaus-toimitus

APZ—XXA>

TUOTERYHMAJOHTAMINEN
Konsepikehitys/ Tuote- ja pakkauskehitys/Lanseeraus ja markkininipanosts

- 2B XRXXP—-—0P

i ", / HENKIL-
TALOUS LOSTO ATK

(Kuva 1)
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Yhtiot ja osastot kuvaavat omaa toimintaansa prosessien avulla. Konser-
niprosesseille asetettuja vaatimuksia sovelletaan myds néihin prosessei-
hin. Prosessien on oltava linjassa konserniprosessien kanssa. (Saarioinen-
konsernin prosessit 2005.)

3.1.1 Ydinprosessit

Konsernin ydinprosessit alkavat markkinatilanteesta ja paittyvat asiak-
kaaseen. Saarioisilla ydinprosesseja ovat tarjouksesta toimitukseen — pro-
sessi ja tuoteryhmédjohtaminen. (Saarioinen-konsernin prosessit 2005.)

Tarjous-toimitusprosessin osatekijoitd ovat asiakkuus-, hankinta-, tuotan-
to ja tilaus-toimitusprosessi. Jokaisella edelld mainitulla osaprosessilla on
oma vastuuhenkild tai —taho, joka vastaa prosessin ldpiviemisestd. Kaikki
tarjous-toimitusprosessin osaprosessit myds mitataan, ja siksi jokaisella
osaprosessilla on vdhintddn yksi oma mittari. (Kuva 2) (Saarioinen-
konsernin prosessit 2005.)

Asiakkuus- Hankinta- Tuotanto- Tilaus-toimitus-
prosessi prosessi prosessi prosessi

Vastuu: Vastuu: Vastuu: Vastuu:
Markkinointi- Ostojohtaja Tytaryhtiot Logistiikkapaallikko
johtaja Tytéryhtiot Lahettimon johtaja
Kuljetuspiallikko
Mittari: Mittari: Mittarit: Mittari:
IAsiakashyoty Hankinta- Saatavuus Toimitusvarmuus
kustannukset Tuotelaatu

Valmistuskustannukset

(Kuva 2)

Toinen Saarioisten ydinprosessi on tuoteryhmijohtaminen, jonka kolme
osaprosessia ovat konseptikehitys, tuote- ja pakkauskehitys seké lansee-
raus ja markkinointipanostus. Ndiden osaprosessien menestymistd mita-
taan kahdella mittarilla: tuotekatteella ja tuotteiden menestymiselld
markkinoilla. (Saarioinen-konsernin prosessit 2005.)

Konseptikehityksen vastuu on Vk'-markkinointipaillikélld ja HoReCa’-
tuoteryhmipaallikdilld. Tuote- ja pakkauskehitysprosessin vastuu jakau-
tuu eri paikkakunnilla sijaitsevien tytéryhtididen kesken, kun taas lansee-
raus ja markkinointipanostus ovat markkinointijohtajien vastuulla. (Saa-
rioinen-konsernin prosessit 2005.)

! Vihittdiskauppa
?HoReCa-termi (engl.) muodostuu sanoista hotels, restaurant ja catering. Se tarkoittaa suuta-
louksille myyvéa organisaatiota
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3.1.2 Tukiprosessit

Saarioisten tukiprosesseja ovat henkilosto, talous ja atk. Ydinprosessien
tavoin myos tukiprosesseilla on vastuuhenkil6t.

Henkildstoprosessista, joka koostuu palkka- ja henkilostdhallinnosta
sekd henkiloston kehityksesti ja sisdisestd viestinndstd, on vastuussa
hallintojohtaja. Henkildstoprosessia mitataan konsernissa ilmapiiritut-
kimuksilla, esimiehen kanssa kéytdvilla kehityskeskusteluilla, kyselyil-
14 ja poissaoloilla. Kyseisen tukiprosessin elinkaaressa on nelji vaihet-
ta: henkiloston rekrytointi, pitiminen, kehittiminen ja luopuminen.
Toimivan henkildstoprosessin tuloksena on osaava ja motivoitunut
henkil6sto. (Saarioinen-konsernin prosessit 2005.)

Toinen tukiprosessi, talous, on talousjohtajan vastuulla. Talousprosessi
koostuu kahdeksasta osaprosessista: taloussuunnittelusta, sisdisesté las-
kennasta, kirjanpidosta, verotuksesta, rahoituksesta, maksuliikenteesta,
luotonvalvonnasta ja laskutuksesta. Namé osaprosessit takaavat, ettd
tiedot ovat oikeita ja ajallaan. (Saarioinen-konsernin prosessit 2005.)

Kolmannen tukiprosessin, atk:n, ansiosta Saarioisilla on tarkoituksen
mukaisesti toimivat tietojarjestelmdt. Atk-prosessi koostuu kolmesta
osaprosessista: jdrjestelmdkehityksestd, jérjestelmien ylldpidosta ja
kayttotuesta sekd laitteista ja tietoverkosta. Toimivasta atk-prosessista
vastaa atk-paéllikko. (Saarioinen-konsernin prosessit 2005.)

3.1.3 Johtamisprosessit

Konsernissa on ydin- ja tukiprosessien lisdksi johtamisprosessit, joihin
luetaan johtamis- ja merkkiprosessi.

Johtamisprosessi on Saarioisilla kuvattu nuolen avulla, joka selventda
visioihin, strategioihin ja menestystekijoihin vaikuttavia tekijoitd (kuva
3). Edellisten tekijoiden vaikutuksesta syntyy Saarioisten toiminta.
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(kuva 3)

Merkkiprosessi (kuva 4) liittyy ldheisesti johtamisprosessiin, koska asi-
akkaan mielikuvat syntyvét saarioislaisten tekojen ja toiminnan perus-
teella. Syntyneiden mielikuvien perusteella asiakas paattdd minkélainen
Saarioisten yrityskuva on. (Kyyré 14.9.2005, haastattelu.)
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4 Palkanlaskentaprosessi tehtailla

4.1 Tuntilappu

Artekno-Saarioinen-konsernin palkanlaskentaprosessi on henkildstopro-
sessin osaprosessi. Se alkaa tehtaiden tyontekijoiden osalta tydaikatunti-
en kirjaamisella joko perinteiselle kdsin tiytettdvélle paperiselle tuntila-
pulle tai sdhkdisessd muodossa PiccoLink-késipadtteelle. Kummassakin
vaihtoehdossa yhteisiné tekijoind ovat tietojen madrdmuotoisuus ja kir-
jaamisjérjestys.

Tuntilappu on tydntekijdn henkilokohtainen, péivittdin tdytettdva loma-
ke, jolle tyontekijé kirjaa koodien perusteella pdivan aikana tehdyt tyot.
Tyonjohtaja kuittaa lomakkeen hyviksytyksi allekirjoituksellaan, jonka
jilkeen lomake tallennetaan Populus-palkanlaskentajérjestelmiin tyo-
tuntitapahtumiin.

Perinteisesti tyoaikailmoitus on tehty kdsin paperiselle tuntilapulle (liite
1). Jokaiseen tuntilappuun tyontekijé kirjaa seuraavat asiat:

. Oma henkilokohtainen henkilonumero, joka saadaan tydsuhteen

alkaessa

J Paivamaira

e Nimi

o Osasto, jossa tyontekijd on kirjoilla

o Tyoryhma

o Tyonumerot, jotka muodostuvat kustannuspaikasta ja kustannusla-
jista

Tyoaika ilmoitetaan ensisijaisesti tyon alkamis- ja pdittymisaikoina tai
poikkeuksellisesti desimaalilukuisina tyonkestotunteina, jolloin minuutit
pyOristyvét lahimpain kuudella jaolliseen desimaalukuun.

Mikéli tyopéivda poikkeaa sovitusta sddannollisestd tydajasta, merkitddn
tuntilappuun tulkintakoodi. Tulkintatunnisteet kertovat aamutunneista,
ylityOstd, 50 prosentin korotusosasta tai 100 prosentin korotusosasta.
(Aho 2004: 1-2)

Artekno-yhtidissd tyontekijoiden tuntilaput tallennetaan Modulo-
ohjelmistoon, josta tydaikatiedot siirretdén konekielisesti viikoittain Po-
pulus-palkanlaskentajérjestelmain.
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4.2 Sadhkoinen tydajankirjaus PiccoLink-kasipaatteella

Aloitus

Lisat

Ruokatauko

Lopetus

Sahkoisesséd tydajankirjauksessa tyontekija kirjaa reaaliajassa itsensd ai-
na tyon vaihtuessa uuteen ty6hon sidhkdisesti PiccoLink-kdsipdétteelld
(kuva 5).

Sadhkoisesséd tydajankirjauksessa tyontekijd kirjaa tyovuoronsa aluksi it-
sensd ’sisddn” syOttdmadlld ensin oman henkilonumeronsa kasipdéttee-
seen. Oman henkiléonumeron syottimisen jélkeen késipditteeseen kirja-
taan aloitettavan tydn numero joko késin tai lukemalla kasipaétteelld vii-
vakoodi, ja kuitataan pdiva aloitetuksi. Tdmédn jilkeen késipditteeseen
syoOtetdéin vield pakollinen vuorotunnus, josta selvidd onko kyseessd aa-
muvuoro, iltavuoro vai yodvuoro. (PiccolLink-késipédétteen kayttoohje
2004: 1-2)

PiccoLink-kédsipditteeseen voidaan kirjata myos mahdolliset lisdt, kuten
ty0hdnopastuslisé tai olosuhdelisd. Myos erilaiset tulkintatunnisteet tal-
lennetaan kisipéitteelld. (PiccoLink-kdsipditteen kdyttdohje 2004: 1-2)

Ruokatauolle ldhdettiessd tyontekijd kirjaa itsensd tietylld koodilla ruo-
katauolle, jonka oletuspituus on joko 20 tai 30 minuuttia. Mikéli tyonte-
kija saapuu tauolta myShissé takaisin, tulee ruokatauon pituudeksi todel-
linen poissaoloaika. Jos tyontekijad palaa tauolta takaisin etuajassa, kir-
jautuu tyOajaksi kuitenkin oletettu ruokailutauon pituus. (Liukkonen
30.5.2005, koulutus)

Tunnit kirjautuvat aina tietylle tyolle siitd 1dhtien kun henkild on kisi-
paitettd kiyttdnyt. Mikéli pdivin aikana tyotehtdva vaihtuu, kirjaa tyon-
tekijd uuden tyonumeron PiccoLinkiin, joka automaattisesti lopettaa
edellisen tyon ja aloittaa uuden. (PiccoLink-kdsipditteen kéyttdohje
2004:2.)

Péivin péaitteeksi tyontekija kirjaa tyovuoronsa lopetetuksi. Mahdollista
ylityotd koskevat tulkintakoodit on kirjattava viimeistddn tyovuoron lo-
petuksen yhteydessé. (PiccoLink-késipéatteen kadyttoohje 2004:2.)

(Kuva 5) PiccoLink-késipédte
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4.3 Tietojen siirtyminen PiccoLinkistd Populukseen

Sihkoinen tyodajankirjaus on osa PIMS’-jirjestelméi ja sen tapahtumat
tallennetaan ensin paikkakunnan palvelimella olevaan SQL Server — tie-
tokantaan. PIMS-arkkitehtuurin mukaisesti paikkakunnalla olevan tieto-
kannan tapahtuma tiedot replikoidaan Tampereella olevaan keskustieto-
kantaan. Tédstd tietokannasta tehdddn siirtotiedostot, jotka siirretddn Po-
pulus-palvelimen levylle, josta Populus lukee ne tietyin aikavilein ja
muodostaa niistd ty0aikatapahtumia.

Paikkakunnan 10 min Tampereen palve- 7 min Populus-
palvelin: »| lin: Keskitetty »| palvelin:
PIMS- PIMS-tietokanta Populus
tietokanta Tampereella

Tietoja paivitetddn pdivittdin klo 04:00 - 23:00. Tietojen siirto paikka-
kunnan PIMS-tietokannasta Populus-palvelimeen kestdd keskiméarin 15
minuuttia. (PiccoLink — Tyodaikatiedonkeruun toteutus 2003, dokument-
ti)

4.4 Urakan hinnoittelu ja tydaikatietojen hyvaksyminen tehtaalla

Monivaiheurakka

Normaaliurakka

Kun ty6aikatiedot ovat péivittyneet Populus-jérjestelmédn, voivat teh-
daskonttoristit hinnoitella urakoidut ty6t, joiden mukaan myos palkka
médrdytyy. (Hakala 21.7.2005, haastattelu.)

Urakan laskenta on erilaista, riippuen siitd, onko kyseessd monivai-
heurakka vai normaali tydvaiheurakka. Monivaiheurakka pitdd siséllaan
useita erilaisia ty0vaiheita ja tuotantolinjoja. Urakkahinnoittelu perustuu
esimerkiksi suuren osaston kaikkien tdiden yhteissaavutukseen. (Aho
19.9.2005, haastattelu.)

Normaalissa tydvaihekohtaisessa urakoinnissa hinnoitteluperuste on
esimerkiksi yhden tuotantolinja lopputulos. (Aho 19.9.2005, haastattelu.)

Monivaiheurakoissa esimerkiksi sisdiset siirtymiset tyovaiheesta toiseen
eivdt aiheuta urakan laskennassa katkoksia, kuten perinteisessd 1-
vaiheurakoinnissa. (Aho 19.9.2005, haastattelu.)

Monivaiheurakassa tehdaskonttoristi syottdd valmiiseen pohjaan tydsuo-
rituksen perusteella kilo- ja kappalemiérit sekd tyotunnit, joiden perus-
teella urakan hinta miiridytyy. Monivaiheurakan hinnoittelu on nopeaa
ja helppoa, koska niin aamu-, ilta kuin y&vuorolaisten tekemét urakka-
tunnit voidaan hinnoitella ryhmittdin. (Hakala 21.7.2005, haastattelu.)

3 Tuotannon tiedonhallintajérjestelma



Yksilourakka

Tarkastus

Virheet

Hyviksyminen
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Yksilourakat lasketaan saman periaatteen mukaan kuin monivaiheura-
katkin, mutta hinnoittelu on hitaampaa, koska se joudutaan suorittamaan
tyontekijikohtaisesti. Mikili tydonumero on yksilourakoissa tyontekijoil-
1a sama, erotellaan urakat toisistaan tyoryhmdnumerolla. (Hakala
21.7.2005, haastattelu.)

Tehdaskonttoreilla on urakan hinnoittelun jilkeen mahdollisuus tulostaa
Populuksesta jokaisesta kustannuspaikasta henkildittdin tapahtumalista,
josta ndhdddn tuntimdirat. Paivittdinen tuntimdérad on tyontekijdsté riip-
pumatta yleensd noin kahdeksan tuntia, joten poikkeavat kirjaukset il-
menevit tdssd vaiheessa. Mahdolliset virheet korjataan tissd yhteydessa.
(Humpas 25.7.2005, haastattelu.)

Jos esimerkiksi linkitys PiccoLinkilld Populukseen on epdonnistunut,
ndkyy kyseisen henkilon kohdalla listassa tydtuntien kohdalla nolla.
Toinen melko yleinen virhe oli aikaisemmin liian pitkdt paivit, jotka
syntyivit, kun tyontekijd ei ollut muistanut kirjata pdivad lopetetuksi L-
koodilla. T4ll6in ohjelma yhdisti kahden tyOpdivan tunnit. Ohjelmaa on
kuitenkin pdivitetty, ja nykyddn kyseisessd tilanteessa kahden pdivin
tyotunnit eivit endd yhdisty. (Humpas 25.7.2005, haastattelu.)

Urakan hinnoittelun jélkeen tyonjohtajat hyviksyvit palkanlaskentajar-
jestelméssd nédkyvit urakan tunnit, hinnat sekd muut tehdyt ty6tunnit.
Hyviksymiselld tarkoitetaan séhkoistd allekirjoitusta, jolla esimies tote-
aa kirjatut tydtunnit oikeiksi. (Hakala 21.7.2005.) Hyvdksymisen jdlkeen
palkkakonttori suorittaa varsinaisen palkanlaskennan.
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5 Palkanlaskenta palkkakonttorissa

Palkkakonttori tuottaa keskitetysti ja mahdollisimman taloudellisesti
palkkahallinnon palveluja Artekno-Saarioinen konsernin eri yrityksille.
Palkanlaskijoiden vastuualueeseen kuuluu tapahtumien keruu ja kisitte-
ly, palkka-ajo ja pankkitilitys tulostuksineen, sairaus- ja tapaturma-ajan
palkkojen késitteleminen hakemuksineen sekd tilitykset viranomaisille.

Palkanlaskijat vastaavat konsernin kaikkien palkkojen oikea-aikaisesta
maksamisesta sekd Kansaneldkelaitoksen ja IF-vakuutusyhtion tapatur-
mien korvaushakemuksista.

Palkkakonttorissa hoidetaan lisdksi ulkoisia yhteyksid ja ilmoituksia
Kansanelédkelaitokseen, eldke- ja tapaturmavakuutusyhtiéihin, ulosotto-
viranomaisiin, pankkeihin ja ammattiyhdistysliittoihin. Sisdisid yhteyk-
sid ylldpidetddn palkanlaskentaan liittyen tuotannon esimiehiin, urakan-
laskijoihin, palkansaajiin, kirjanpitoon ja kassaan.

Palkanlaskentaprosessi on kuvattu sanallisen osion lisdksi kahdella ta-
paa: kokonaisuudessaan vuokaaviolla (liite 3) seké eriteltynd eri organi-
saatiotasoille kaavion avulla (liite 4).

5.1 Tuntipalkkojen maksatus vaiheittain

Tulkinta

Sairausajan palkka

Tuntipalkat maksatetaan joka toinen viikko, joten tuntipalkat ovat tyon-
tekijoiden nostettavissa joka toisen viikon viimeisend arkipéivina.

Jokaisen viikon tiistaina palkanlaskijat tulkitsevat edellisen viikon hin-
noitellut ja hyvaksytyt tydaikatapahtumat. Péivittiméttomén tulkinta-
ajon jalkeen tulostuu virhelista, jolle kirjautuvat jirjestelmin havaitse-
mat virheet, kuten liian pitkdt tyOpdivét ja puutteelliset urakkahinnat.
Mahdolliset virheet korjataan joko palkkakonttorissa tai tehtailla, vir-
heestd riippuen, jonka jilkeen tydaikatapahtumien tulkinta péivitetdan.
Pédivitetyssd tulkinnassa ohjelma laskee jokaisen tydntekijin viikoittais-
ten tydaikojen perusteella palkan lisineen ja korvauksineen.

Ennen tilikauden palkka-ajoa, jossa lasketaan kahden tulkitun viikon
palkat, suoritetaan valmistelevia toitd. Valmistelevia toitd ovat muun
muassa sairausajanpalkan laskeminen, vuosiloma-ajan palkan ja matka-
laskujen maksattaminen seka tilissd maksettavien korvausten ja palkki-
oiden tallentaminen.

Tilikauden ajalta ilmoitetut sairaudesta johtuvat poissaolot oikeuttavat
sairausajan palkkaan, mikali tydehtosopimusten vaatimukset tydsuhteen
kestosta tdyttyvdt. Sairausajan palkka maksetaan henkil6lle edellisen
kauden keskituntiansiolla niiltd péiviltd, jotka olisivat olleet tyontekijan
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tyOpdivid. Sairausajan palkan maksamiseksi tarvitaan lddkérintodistus
poissaolosta.

Tyontekijoille maksetaan vuosiloma-ajalta loma-ajan palkka sekd loma-
raha. Loma-ajan palkka voidaan maksaa kokonaan joko etukdteen ennen
loman alkua tai palkkakausittain. Palkka-ajon yhteydessi ajetaan loma-
palkkojen maksatus, jolloin ohjelma laskee tallennettujen loma-aikojen
mukaan henkil6ille loma-ajan palkan sekd lomarahan.

Mikali palkkakauden aikana henkild on matkustanut l&hiliikkuma-alueen
ulkopuolelle, maksetaan korvaukseksi pdivdraha. Pdivirahan maksami-
seksi henkild tdyttdd matkalaskun, jonka hén itse tallentaa Populukseen
tai syottdd valmiiseen Excel-pohjaan, josta matkalasku tulostetaan. Mat-
kalaskun hyvéksyy ldhin esimies. Tyontekijoiden matkalaskut makse-
taan joka toinen viikko palkanmaksun yhteydessa.

Ennen varsinaista palkka-ajoa tallennetaan késin jokaisen henkilon tili-
kauden tapahtumiin kyseisen henkilén tapahtumat, mikili sellaisia on.
Tallennettavia tapahtumia ovat muun muassa kauden aikana annetut
palkkaennakot, aloitepalkkiot, henkilokuntayhdistyksen mokin vuokra ja
sisdiset ostot omasta yhtiosti tai toisesta tytaryhtiosta.

Valmisteleviin toihin ennen varsinaista palkka-ajoa kuuluu myds pek-
kasoikeuspdivien laskenta, jossa ohjelma laskee tyontekijoiden tyOpéi-
vit, jotka oikeuttavat tydajanlyhennysvapaaseen. Tyopéiviksi luetaan
my0s sairauslomapdivét, mikéli sellaisia tilikauden aikana on.

Kun valmistelevat tyot on tehty, suoritetaan ohjelmistolla varsinainen
palkanlaskenta. Kun ohjelmisto on laskenut jokaiselle palkansaajalle ti-
likauden palkan, saadaan laskennan jilkeen tulosteena virhelista, jolle
kirjautuu jirjestelmin havaitsemat virheet. Yleisin huomautus virhelis-
talla on nollautunut palkkasumma, kun esimerkiksi henkilo on hoito- tai
opintovapaalla eikd hinelle kuulukaan maksaa palkkaa. Palkanlaskenta-
jarjestelmad ilmoittaa myds muun muassa viairésti tyoeldkejérjestelysta,
negatiivisesta ulosotosta ja tyosuhteen paittymisestd. Virhelista kidyddan
huolellisesti 14pi, ja mahdolliset korjaukset tehddén vélittomasti.

Palkanlaskennan jilkeen ajettavalle parametriselle palkkalistalle tulostuu
jokaisen tyOntekijan palkka euroméérdisend. Lista tarkistetaan huolelli-
sesti ldpi, ja mikdli epétavallisen suuria euromddrdisid summia havai-
taan, tutkitaan syy palkan suuruuteen. Poikkeuksellisen suuren, mutta
oikean palkan syyni saattaa olla esimerkiksi ennakkoon maksettu loma-
ajan palkka tai pitkdstd palvelussuhteesta myonnetty merkkipéivaraha.

Kun palkkalista on tarkistettu, ajetaan pankkilista. Ajon yhteydessi oh-
jelma muodostaa samalla sdhkdisen pankkitiedosto. Tulosteesta saadaan
erittely eri maksulaitoksille maksettavista summista. Tuloste toimitetaan
kassaosastolle, joka tilittdd rahat eri maksulaitoksille. Sdhkoisen pankki-
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tiedoston avulla oikeat palkkasummat menevit oikeille ihmisille oikeille
tileille maksuun.

Pankkilista-ajon jidlkeen tyontekijoille lasketaan tilikauden keskituntian-
sio. Keskituntiansio lasketaan seké lisien kanssa ettd ilman. Kahta eri-
laista keskituntiansiota tarvitaan, koska kumpikin niistd saattaa olla pal-
kan tai ansionmenetyksen peruste tapauksesta riippuen. Keskituntian-
siolistat ldhetetdidn tehtaille tyonjohtajille tarkasteltaviksi. Palkkakontto-
riin jad my0s yksi kappale kiytettaviksi.

Jokaiselle palkansaajalle ldhetetddn kotiin palkkalaskelma jokaisen
palkkakauden jilkeen. Tilinauhat saadaan kédtevisti toimitettua kaikille
kotiin, kun palkanlaskijat ajavat eKirje-ajon, jolloin ohjelmisto muodos-
taa sdhkdisen tiedoston palkkalaskelmista. Tiedosto ldhetetdén Elmalle,
joka tulostaa, kuorittaa ja ldhettdd tilinauhat jokaiselle kotiin.

Varsinaisen palkka-ajon jilkeen maksetut palkat ilmoitetaan kirjanpi-
toon. Kirjanpitoa varten tulostetaan kolme listaa: kirjanpidon erittely,
kirjanpidon liite sekd vihennysluettelo. Kirjanpidon erittely on tuloste,
josta ndhdiin tilikaudelta maksetut palkat ja niistd tehdyt vihennykset,
kuten ammattiyhdistysten jisenmaksut sekd TEL*-maksut.

Kirjanpidon liitteessd on eritelty palkanlaskennassa kiytetyt palkkalajit
kirjanpidollisten tilien mukaan.

Vihennysluettelo on tuloste, josta ndhdddn kaikki palkasta tehdyt vi-
hennykset, my0ds ulosottoviranomaisille tilitettivat summat. Perityt ulos-
otot tarkastetaan huolellisesti ja kyseinen lista ulosotoista toimitetaan
kassaosastolle, joka tilittdd listassa olevat summat oikeille ulosottoviran-
omaisille.

Palkka-ajon jilkeen tulostetaan lista palkkakauden aikana muuttuneista
palkkatiedoista. Tehdyt palkkamuutokset ldhetetdin keskituntiansiolisto-
jen mukana tehtaille, jotta tyonjohtajat voivat tarkastaa voimaan tulleet
muutokset. Palkkamuutokset tulevat aina esimieheltd tai tyonjohdolta
kirjallisena, ja néin heilld on mahdollisuus tarkastaa palkanlaskentajar-
jestelmédn tehdyt muutokset. Tyonjohdolla ja esimichilld on my0s vas-
tuu keskituntiansion kehityksesta.

Palkka-ajon jédlkeen tulostetaan lista seuraavien kahden tilikauden aikana
tapahtuvista palkkaryhmien muutoksista, joita palkkaohjelmisto osaa
ehdottaa tiettyjen tydvuosien tdytyttyd. Listaukset ldhetetddn tehtaille
tyontekijoiden esimiehille hyvaksyttaviksi.

Jokaisen palkkakauden péétteeksi ajetaan lakisddteinen palkkalista arkis-
toitavaksi muun muassa tilintarkastajia varten. Lakisdéteinen palkkalista
voidaan arkistoida joko sdahkoOisessd muodossa tai perinteisesti paperitu-
losteena.

* Perustydelikelaki. Tydnantaja vakuuttaa 18—67-vuotiaan tyontekijénsi tydsuhteen alusta al-
kaen TEL:n mukaan, jos tydsuhde on kestinyt vdhintddn kuukauden tai veron ennakonpidityk-
sen alainen kuukausiansio on vihintddn 235,76 €.
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5.2 Toimihenkil6iden palkan maksatus

Arviopalkka

Matkalasku

Tyo6ilmoitus

Toimihenkildiden palkat maksetaan kerran kuussa, ja ovat nostettavissa
kuukauden viimeisend arkipdivdnd. Toimihenkildiden palkanmaksu si-
sdltdd samoja vaiheita kuin tuntipalkkojen maksatus. Poikkeuksia pal-
kanmaksatuksessa on vain muutamia tuntipalkkoihin verrattuna.

Toimihenkil6illd on mahdollisuus saada tietty prosenttiosuus kuukauden
palkasta etukdteen kuukauden puolivilissad. Kyseistd menettelytapaa kut-
sutaan arviopalkan maksuksi. Arviopalkka maksatetaan erilliselld ajolla.

Toimihenkildiden matkalaskut maksetaan kerran viikossa, kun taas tyon-
tekijoiden matkalaskut maksetaan vain kahden viikon vélein, aina pal-
kanmaksun yhteydessd. Toimihenkil6iden matkalaskujen maksatus on
erillinen tapahtuma, eikéd se ole riippuvainen palkka-ajosta.

Poikkeuksellista on myds toimihenkildiden tiyttdmét tyoilmoitukset,
joilla ilmoitetaan kuukausipalkan lisdksi maksettavat lisat (liite 2). II-
moitetut lisét tallennetaan kdsin henkilon tilikauden tapahtumiin.

Koska toimihenkil6t eivit kiintedn kuukausipalkan takia tdytd endd eril-
lisid tuntilappuja tehdyistd tydtunneista, puuttuu toimihenkildiden pal-
kanlaskennasta tulkintavaihe. Myo0s keskituntiansion laskenta puuttuu
kuukausipalkkojen laskennasta.

5.3 Palkkakonttorin muut tehtavat

Korvausanomukset

Tyotapaturmat

Palkkakonttorissa kasitelldadn lisdksi lukuisia muita ajoja liittyen palkan
maksatukseen tai muuten palkkoihin.

Sairausajan palkkojen laskemiseen liittyvit kiinteédsti pdivédraha- ja vuo-
silomakustannuskorvaushakemukset Kansaneldkelaitoksesta. Riittdvén
pitkdstd sairausajasta Kansaneldkelaitos maksaa tydnantajalle korvauk-
seksi pdivdrahan tai vastaavasti tyontekijdlle, mikéli tyonantajan pal-
kanmaksuvelvollisuus on paittynyt. TyOnantaja voi hakea korvausta
my0s vanhempainvapaan ajalta kertyneestd vuosilomasta.

Tyoaikana tai tyOmatkalla sattuneet tapaturmat ilmoitetaan sidhkoiselld
lomakkeella IF-vakuutusyhtioon, joka korvaa tyonantajalle timén mak-
saman tyOtapaturmasta aiheutuneen sairausajan palkan. Mikili tyonanta-
jan palkanmaksuvelvollisuus on paittynyt, saa tyontekija itse pdivarahan
vakuutusyhtiolta.
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Konsernissa on kadytdssd ruokaloiden ja myymaéldiden yhteydessd Oscar-
kassaliittymd, josta saadaan selville jokaisen henkilon palkasta perittivit
ruokala- ja myymaéldostokset. Palkasta peritdén ruokala- ja myymaildos-
tokset, mikali asiakkaat ovat ostoksia tehdessddn valinneet kdteismaksun
sijaan palkasta perinnin. Kahdesti kuukaudessa palkanlaskentajéirjestel-
maén siirretyt tiedot ostoksista kirjautuvat jokaisen henkilon tilikauden
tapahtumiin. Palkanlaskennan yhteydessd tehdyt ostokset vdhennetiddn
henkilon nettopalkasta. (Liukkonen 9.9.2005, haastattelu.)

Palkkakonttorissa suoritetaan palkkatietojen siirto sisdisen laskennan
kayttoon. Siirto tehddin automaattisesti toiseen jarjestelmddn kalenteri-
kuukausi kerrallaan, tyon suorituspdivin mukaan. (Liukkonen 9.9.2005,
haastattelu.)

Ammattiyhdistysten jasenmaksut tilitetddn yrityskohtaisesti kuukausit-
tain ammattiyhdistyksille. Jdsenmaksujen tilityspdivd on aina seuraavan
kuukauden 10. pdivd. Neljannesvuosittain ammattiliitoille ja pankille
annetaan lisdksi yrityskohtaiset tilitystiedot vuosineljinneksen ajalta.
(Liukkonen 9.9.2005, haastattelu.)

Ennakonpiditysti varten toimihenkil6iden ja tyontekijoiden palkkasuori-
tukset yhdistetdin, ja yhdistetyt palkkasuoritustiedot toimitetaan kirjan-
pitoon. Kirjanpitéjat tilittavat kuukausittain yrityskohtaiset ennakonpida-
tykset verottajalle. (Liukkonen 9.9.2005, haastattelu.)

Palkkakonttorin vastuulla on myds LEL’- ja TaEL’-tyosuhteista peritty-
jen maksujen tilitys. Tilitys suoritetaan yrityskohtaisesti jokaisen kuu-
kauden 20. pdivand. (Liukkonen 9.9.2005, haastattelu.)

Liséksi palkkakonttori hoitaa vuositilastot tilastokeskukselle, verottajalle
sekd tyonantajaliitoille. (Liukkonen 9.9.2005, haastattelu.)

> LEL-vakuutettaviin kuuluvat kaikki rakennus-, maatalous-, metsi- ja satama-alan tyontekijat.
® TaEL:n mukaan vakuutetaan taiteilija-ammattien lisiksi kaikkien yksityisalojen lyhyet tyd-

suhteet.
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6 Sahkoisen tydajankirjauksen kayttoonotto

Palkanlaskentaprosessia on kehitetty kahden viimeisen vuoden aikana
reaaliaikaiseksi. Perinteinen kidsin tiytettdvd tuntilappu on jddmaissd
pois, kun kaikissa Saarioisten toimipisteissé siirrytdan mahdollisimman
suurelta osin sdhkdiseen tydajankirjaukseen.

6.1 Miksi PiccoLink?

PiccoLink valittiin kdyttdonotettavaksi, koska se oli jo kdytossd Saari-
oisten Siilyke Oy:sséd lavakirjauksessa. Ratkaisuun oli helppo péétya,
koska paitteitd oli jo kdytossd, eikd uusien laitteiden kdyttdd tarvinnut
opetella. (Sentera Oyj 2005.)

6.2 Kayttoonottomalli

Periaatteena on ollut, ettd yksi henkild paikkakuntakohtaisesti perehtyy
taydellisesti kdsipaitteen kayttoon, jonka jilkeen hédn kouluttaa tyonteki-
jét pienissd ryhmissd kdyttimddn pédtettd sekd opastaa heitd kayttoon-
oton aikana. Koulutuksen yhteydesséd kaikille pyritddn jakamaan kési-
paitteen kdyttoohje. Kdyttoohje sisdltdd selkedn toimintamallin seké oh-
jeistuksen mahdollisissa ongelmatilanteissa.

Aluksi séhkdisen tydajankirjauksen rinnalla tdytetddn tuntilappua, jotta
voidaan vertailla kirjattuja tunteja. Mikaéli kirjaukset poikkeavat, selvite-
tadn erot, seki tarkistetaan maksuun menevien tapahtumien oikeellisuus.
Tyontekijoille annetaan valittomasti palautetta kirjausten onnistumisesta,
ja mahdolliset virheet selvitetddn yhdessa tyontekijoiden kanssa.

Lopulta ryhmén kanssa péatetddn ajankohta, jolloin tuntilappujen vertai-
lu jétetddn pois. Tarkeintd testijakson aikana on saada henkil6t vakuut-
tuneeksi siitd, ettd sdhkodinen tydajankirjaus késipaitteelld todella toimii
ja sitd voidaan pitdd luotettavana palkanperusteena.

6.2.1 Séhkoinen tydajankirjaus Ruoka-Saarioinen Oy:ssd

Sdhkoinen tydajankirjaus aloitettiin ensimmaéisend Ruoka-Saarioinen
Oy:ssd vuonna 2003. Ensimmadisend kéyttdjaikuntana olivat broileri-
teurastamon tyontekijat, jotka erindisten testausvaiheiden jilkeen siirtyi-
vit vuoden 2003 syksylld testipuolelta tuotantopuolelle, aluksi kymme-
nen hengen ryhmissa.

Ruoka-Saarioinen Oy:ssd sdhkdisen tyOajankirjaus on otettu nopeasti
kayttoon myos muilla osastoilla, ja osastojen vililld on jopa kéyty kilpai-
lua siitd, miké osasto saa PiccoLinkin seuraavana kayttoon.
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Talla hetkelld PiccoLinkin kédyttdaste koko tehtaalla on noin 80 prosent-
tia mukaan otettavista henkildistd, mutta tavoitteena on, ettd syksyyn
2005 mennessd loputkin tyontekijat kayttdisivit PiccolLinkid. (Picco-
Link-ohjausryhmai 10.5.2005, kokous.)

6.2.2 Séhkoinen tydajankirjaus Liha-Saarioinen Oy:ssé

Vuoden 2004 alkupuolella Liha-Saarioinen Oy:n Valkeakosken toimi-
piste aloitti PiccoLinkin harjoittelun. Lihavalmistepakkaamo oli Liha-
Saarioinen Oy:ssd ensimmaéiinen kayttdjaryhma, joka toimi samalla pilot-
tina muille osastoille.

Valkeakoskella leipomon tavoitteena oli PiccoLinkin kdyttdonotto tam-
mi-helmikuun aikana 2005. Valkeakoskella esiintyi kuitenkin ongelmia
kahden eri tydehtosopimuksen vélisissé tyoajan pyoristyksissd, joten lei-
pomossa kéyttoonotto viivastyi. Valkeakosken toimipisteessid PiccoLin-
kid kayttdd noin 40 prosenttia kaikista mukaan otettavista tyontekijoista.

Liha-Saarioinen Oy:n toimipiste Jyviskyldssd seurasi aluksi muiden tuo-
tantoyksikdiden etenemistd, mutta kevailld 2005 myos Jyvéskyldssd on
otettu PiccoLink ripedsti kdyttoon. Sdhkoinen tydajankirjaus on alkanut
Jyviskyldssd niin hyvin, ettd perinteistd tuntilapuista ollaan luopumassa
nopeasti. (PiccoLink-ohjausryhmé 10.5.2005, kokous)

6.2.3 Séhkoinen tydajankirjaus Saarioisten Sdilyke Oy:ssd

6.3 Edut

Huittisissa Saarioisten Sdilyke Oy:ssd PiccoLinkid alettiin harjoitella tes-
tiymparistdssd marraskuussa 2004. Tavoitteena oli saada PiccoLink
kéyttoon kaikille vuoden 2005 maaliskuuhun mennessd. Tavoitteessa
onkin onnistuttu hyvin, koska kéyttoaste on reilusti yli 80 prosenttia.
Sdhkoinen tydajankirjaus ei ole télld hetkelld kdytdssd pakastamossa ei-
ka ruokalassa. (PiccoLink-ohjausryhma 10.5.2005, kokous)

PiccoLinkin etu verrattuna perinteiseen tuntilappuun on ajanséisto:
tyontekijén ei tarvitse tdyttdd tydajallaan perinteistd tuntilappua késin,
eikd tuntikirjureiden tarvitse tallentaa sitd késin tietokoneelle. Pitkdlla
aikavélilla syntyy kustannussdést6jd niin tydajassa kuin paperin kaytos-
sakin. (PiccoLink-ohjausryhma 10.5.2005, kokous)



6.4 Ongelmat

31

Liséksi tyoaikakirjaukset tallentuvat todellisten tydaikojen mukaan, kun
PiccoLink kerdd muistiin myds kellonajat. Tdméin seurauksena on ha-
vaittu, ettd tyOvuorosta ei myOhdstytd, eika toistd 1dhdetd pois edes muu-
tamaa minuuttia aikaisemmin. Aikaisempi kdytdntd perinteisten tunti-
lappujen kanssa mahdollisti pienet heitot tyovuoron alkaessa ja pééttyes-
sd. Sdhkdinen tydajankirjaus on tuonut mukanaan kuria ja jéarjestelmalli-
syyttd. (PiccoLink-ohjausryhmi 10.5.2005, kokous)

Koska tuntilappuja ei enédd tiytetd kdsin, ovat my0s inhimilliset tallen-
nusvirheet jadneet pois. On tietysti mahdollista, ettd kédsipadtettd kéytet-
tdessikin syntyy tallennusvirhe, mutta virheet huomataan viimeistdin
viikoittaisessa tyOaikatietojen tulkinnassa. Mahdolliset virheet korjataan
valittomasti, eivatki ne siten ehdi vaikuttaa tyontekijan palkkaan. (Pic-
coLink-ohjausryhmé 10.5.2005, kokous)

Késipddte on koettu tydtekijoiden keskuudessa helppokayttoiseksi, ja
siksi PiccoLinkin vastaanotto on ollut varsin mydnteinen Saarioisten
tehtailla. Koska tyontekijét kirjaavat tyOtuntinsa itse, on selvdd, ettd he
ovat henkilokohtaisesti vastuussa omista tydtunneistaan ja mahdollisista
tallennusvirheisti. (PiccoLink-ohjausryhma 10.5.2005, kokous)

Vaikka sdhkdinen tydajankirjaus tehtailla on kdynnistynyt mallikkaasti,
niin on luonnollista, ettd ongelmia ja negatiivista palautetta on kohdattu.
Talla hetkelld tyonjohtajat kokevat tydtuntien tarkastamisen hieman hi-
taaksi ja hankalaksi, mutta toisaalta huolellinen tarkistaminen vdhentda
puolestaan virheiti. (PiccoLink-ohjausryhma 10.5.2005, kokous)

Joissakin tilanteissa, esimerkiksi pekkaspdivid tai kolmivuoron tasaus-
vapaata pitdessddn, tyontekijdt tdyttdvat perinteisen tuntilapun. Sahkoi-
nen tydajankirjaus tuntuu syrjdyttineen perinteisen tuntilapun niin hy-
vin, ettd perinteistd tuntilappua ei endd osata tiyttdd oikein niissd har-
voissa tilanteissa, joissa sitd vaadittaisiin. (PiccoLink-ohjausryhmé
10.5.2005, kokous)

Kolmas havaittu ongelma on Populus-jirjestelmén hitaus maanantaisin
ja tiistaisin, kun kaikki tyonjohtajat ovat samaan aikaan hyviaksymaissa
tyotunteja, jotta palkanlaskijat voisivat tulkita viikon tydaikatapahtumat
tiistaipdivan aikana. Toisaalta timén ongelman voisi valttad helposti hy-
viksymadlld tehdyt tyStunnit etukéteen jonakin muuna ajankohtana. (Pic-
coLink-ohjausryhma 10.5.2005, kokous)

Esiintyvistd ongelmista ja niiden ratkaisumalleista pyritdén tiedottamaan
konsernin muille yksikdille, jotta kaikki yksikot eivét joutuisi taistele-
maan samojen ongelmien kanssa. (PiccoLink-ohjausryhmé 10.5.2005,
kokous)
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6.5 PiccoLinkin muu kaytt6

Vuonna 2001 Saarioisilla aloitettiin varasto- ja ldhettimdtoimintoihin liit-
tyvé tietojirjestelmihanke, jolla tavoiteltiin ensisijaisesti tuotevaraston re-
aaliaikaista hallintaa ja tarkempaa seurantaa. Tavaran liikkeet kirjataan
PiccoLink-kédsipéitteelld valmistuksesta poisldhtoon asti. Jarjestelmad otet-
tiin kdyttoon ensimmaéiseksi Huittisissa Saarioisten Sidilyke Oy:sséd sdily-
ketuotannon ldhetyksiin liittyvissd toiminnoissa. (Sentera Oyj 2005.)

Yksi PiccoLinkilld tehtdvistd kirjauksista on valmistuskirjaus, joka kertoo
valmistettujen tuotteiden lukumaiirin, valmistuspdivén, viimeisen myynti-
pdivén sekid erdnumeron. (Lehtinen 5.7.2005, haastattelu.)

Kun esimerkiksi Huittisissa Saarioisten Sdilyke Oy:ssé ldhtevén tavaran
laatikoista on luettu koodi PiccoLink-kédsipéétteelld, siirtyy tieto Keskus-
lahettdmOn automaatiojédrjestelmddn. Kun tavara saapuu Valkeakoskelle
Keskusldhettimoon, tietdd robotti jokaisen laatikon sisdllon, ja osaa ndin
ollen keriti asiakkaalle oikean laatikon. Eri paikkakuntien tehtailla tehdyt
PiccoLink-kirjaukset ovat ndin ollen elintdrkeitd Keskusldhettdmon toi-
minnalle. (Lehtinen 5.7.2005, haastattelu.)

PiccoLinkiin tehdyn erillisen kerdilysovelluksen avulla voidaan asiakasti-
lauksiin liittyvdt kerdilytoiminnot kuittaamaan vélittomasti paikan péalla
Saarioisten taustajérjestelméédn. Toimintoa varten on rakennettu suorat liit-
tymét Saarioisten ERP-jarjestelmidin, Movexiin, jolla asiakkaan tilaama
tavara laskutetaan. Kyseinen tydmalli nopeuttaa tiedonkulkua ja vidhentid
paperinkéyttod. (Sentera Oyj 2005.)

6.6 PiccoLink-kehityshankkeet

Vuoden 2005 aikana PiccoLinkid hyddynnetdin omavalvonnassa. Tavoit-
teeksi on asetettu, ettd Sahalahdessa Ruoka-Saarioinen Oy:n tehdas toimii
pilottina ja aloittaa muun muassa lampdatilakirjaukset PiccoLinkilla. Talla
hetkelld omavalvontatilastot kirjataan kisin paperille, joten tulevaisuudes-
sa sahkoisessd muodossa olevia omavalvontatilastoja voidaan hyodyntaa
entistd paremmin.(Lehtinen 5.7.2005, haastattelu.)

Saarioisten Keskusldhettimossd PiccoLinkid kéytetddn tulevaisuudessa
varaston inventointiin. Saadut varastotiedot kohdistetaan oikean tuotanto-
laitoksen saldotietoihin. (Lehtinen 5.7.2005, haastattelu.)
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7 Palkanlaskentaprosessin arviointi

Saarioisten palkanlaskentaprosessin tarkasteleminen eri ndkokulmista he-
rattdd mielenkiintoisia kysymyksid: millaisia riskejd ja ongelmatilanteita
prosessissa on, onko palkanlaskentajarjestelmén tietoturvallisuus riittdva
ja onko palkanlaskennan ulkoistamista ajateltu?

7.1 Prosessin riskit

Palkanlaskentaprosessissa on riskejé, joita on pohdittu monelta eri kannal-
ta. Yleensd palkanlaskennan virheet, kuten néppéilyvirheestd aiheutuneet
litan suuret hinnat tai tuntimiirét, havaitaan joko viikoittaisen tyoaikojen
tulkinnan yhteydessa tai joka toinen viikko suoritettavan palkka-ajon yh-
teydessd. Kummassakin tapauksessa palkanlaskentajirjestelméstd saadaan
tulosteena virhelista, jonka huolellisen tarkastamisen jélkeen mahdolliset
virheet korjataan. On kuitenkin tiysin mahdollista, ettd pienehkot virheel-
liset palkkasummat hukkuvat suureen palkanlaskennassa kaytettdvdin ai-
neistoon. Palkanlaskijoilla on mahdollisuus kdyttdd palkanlaskentajérjes-
telméa tehokkaasti hyvéksi, koska virheiden kontrolloimiseksi voidaan tu-
lostaa kausitapahtumien tarkistuslista, jossa jokaisen henkildn tilikauden
tapahtumat nédkyvét eriteltyiné: lilan suuret tunti- ja euroméérét erottuvat
selkedsti listalta. Inhimillisid virheitd tapahtuu, mutta pddasiassa ldhes
kaikki virheet saadaan korjattua seuraavan tilikauden palkassa. (Liukko-
nen 9.9.2005, haastattelu)

Toinen mainitsemisen arvoinen riski palkanlaskentaprosessissa liittyy tie-
totekniikkaan. Linjayhteyksien toimiminen tehtaiden ja padkonttorin vilil-
13 on ensiarvoisen tirkedd, jotta tyontekijoiden tydaikatiedot siirtyvit pal-
kanlaskentajirjestelméén ja ovat siten palkanmaksun perusteena. Mikali
linjayhteydet pettdisivit tdysin kriittiselld hetkelld palkka-ajon kannalta,
olisi ainoa mahdollisuus tuoda tehtailla tyoskentelevét tuntikirjurit konk-
reettisesti padkonttorille tallentamaan tyontekijoiden tydaikoja. (Liukko-
nen 9.9.2005, haastattelu)

7.2 Prosessin ongelmatilanteet

Ongelmallisia tilanteita saattaa aiheuttaa myo0s tiukka aikataulu palkka-
ajon suhteen, kun esimerkiksi virallisia tyopdivid on viikolla vdhédn. Séh-
koinen pankkitiedosto on ldhetettdva pankkiin kahta tyopdivdd aikaisem-
min, jotta palkka olisi tyontekijan tililld virallisena palkkapdivéni. Palkan-
laskennan kannalta erityisen tiukka aikataulu saattaa olla jouluna, mikéli
jouluaatto ja joulupdivdt muodostavat viikonlopun kanssa ldhes viikon
mittaisen vapaan toistd, mutta palkan olisi silti olla tydntekijan tililld heti
pyhépdivien jdlkeen. Tilanne ei kuitenkaan tule ylléttiden eteen, silld koko
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vuoden palkka-ajopdivdt suunnitellaan etukéteen.(Liukkonen 9.9.2005,
haastattelu.) Henkiloston kanssa on jouduttu sopimaan my0s poikkeavista
palkanmaksujarjestelyistd. Joissakin poikkeustilanteissa myds kassaosasto
pystyy syottdmadn kasin kaikkien tyontekijoiden palkat maksuun, jolloin
rahat ovat palkansaajien tileilld jo seuraavana pdiviand. (Aho 19.9.2005,
haastattelu.)

7.3 Tietoturvallisuus

Kolmas mielenkiintoinen kysymys on palkanlaskentajirjestelmén tietotur-
vallisuus. Konsernissa kiytdssd oleva Populus-palkanlaskentajirjestelma
on valmis ohjelmisto, ja siksi Saarioisilla onkin ns. turvallisuusolettama
ohjelmiston suhteen. Palkanlaskentajérjestelma ei ole hakkereille otollinen
kohde, koska se toimii vain konsernin sisdisessd verkossa. (Aho
13.9.2005, haastattelu.)

Palkanlaskentajdrjestelmén tietoturvallisuutta lisdtddn myos silld, ettd jar-
jestelmédn kéytto- ja katseluoikeuksia rajoitetaan. Tietoturvariskid on mi-
nimoitu siten, ettd palkkakonttorissa vain kaksi henkil6d myontdd ohjel-
miston kdyttdoikeuksia. (Aho 13.9.2005, haastattelu.)

Palkanlaskentajirjestelmén tietoturvallisuudesta on vastuussa henkildsto-
paillikko yhdessa palkkakonttorin esimiehen kanssa, mutta arkipdivén tie-
toturvallisuudesta vastaa jokainen jérjestelman kayttdja. (Aho 13.9.2005,
haastattelu.)

7.4 Ulkoistaminen

Taloussanomissa maaliskuussa 2005 julkaistu artikkeli tehottomasta pal-
kanlaskennasta (Karvonen 2005) herétti my0s pohtimisen arvoisia kysy-
myksid. Artikkelissa kerrottiin, ettd keskivertoyrityksessd palkanlasken-
taan kuluu noin prosentti tyontekijan palkasta. Ulkoistamalla ja prosesseja
sdahkoistamailld palkkahallintokuluja voitaisiin huomattavasti laskea.

Saarioisilla palkanlaskennan ulkoistamista on harkittu palkanlaskentajéir-
jestelmédn uusimisten yhteydessd. Tdssd yhteydesséd on kuitenkin syyté ko-
rostaa, ettd mikali palkanlaskenta ulkoistettaisiin, olisi ulkoistamiskohteita
samalla muitakin, koska palkanlaskenta on kiinteésti sidoksissa esimerkik-
si atk-osastoon. (Aho 13.9.2005, haastattelu.)

Saarioinen Oy:n tehtdvdni on emoyhtioni tuottaa konsernin yhdelletoista
tytaryhtidlle palveluja, ja konsernin periaatteiden mukaisesti palvelut yri-
tetddn pitéa itselld. Konserni on henkilostomairéltdén suuri, joten sen tuot-
tama palkanlaskennan materiaali on myds riittdvén suuri kustannustehok-
kaiden palkanlaskentapalvelujen tuottamiseen. (Aho 13.9.2005, haastatte-
lu.)
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7.5 Benchmarking

Kun Saarioisilla on siirrytty vaiheittain sdhkdiseen tydajankirjaukseen, on
sisdistd benchmarking-kdytintéd hyodynnetty: kokemuksia PiccoLinkin
kayttdonotosta on jaettu eri yhtididen ja yhtididen omien osastojen kesken.
Sisdinen toiminnan vertailu on nopeuttanut ongelmatilanteiden ratkaisua,
koska jollakin toisella osastolla tai yhtiolld on saattanut olla sama ongel-
ma, joka on jo ratkaistu.

Sdannollistd tai organisoitua ulkoista benchmarking-kdytintdd ei ole.
Kaikkien jdrjestelmduusintojen yhteydessd pyritddn kuitenkin kartoitta-
maan ajateltujen jérjestelmien aikaisemmin hankkineiden yritysten koke-
muksia. (Aho 19.9.2005, haastattelu)

Populus-palkanlaskentajirjestelmén osalta aivan vastaavaa web-pohjaista
versiota ei ollut kenellikdin kéaytossd. Vastaava ohjelmisto oli kuitenkin
kaytossd usealla yritykselld merkkipohjaisena versiona, joten kayttokoke-
muksia pystyttiin kartoittamaan ennen hankintapaétostd. (Aho 19.9.2005,
haastattelu)
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8 Omaa pohdintaa

Paperiton toimisto

Matkalasku

Tyonkierto

PiccoLink

Palkanlaskentaprosessi on Saarioisten pitkdn historian aikana kehitetty
varsin toimivaksi ja tehokkaaksi, mikd onkin palkanlaskennan sujuvuuden
kannalta ehdotonta suuren henkildstomééran takia.

Varsinkin 2000-luvulla on yleisesti puhuttu paljon paperittomasta toimis-
tosta, mutta ainakaan palkanlaskennassa se tuskin koskaan toteutuu tiysin.
Saarioisilla pyrkimys entistd paperittomampaan toimistoon on toteutunut
osittain, koska useita palkanlaskennassa kiytettavié tietoja voidaan arkis-
toida sdhkoisessd muodossa, eikd kaikkea tarvitse tulostaa. Tosiasia kui-
tenkin on, ettd kaikkea, kuten verokortteja ja ladkarintodistuksia, ei voida
arkistoida sdahkdisessd muodossa, joten palkkakonttorissa on aina oltava ti-
laa uusille mapeille ja arkistokansioille. Liekd my0s tottumuskysymys,
mutta joitakin tietoja on helpompi myos etsid perinteisisti mapeista kuin
selata tietokoneen ruudulta.

Mielestdni seuraava kehitysaskel palkkakonttorissa saattaisi olla matkalas-
kujen késittely. Nykyddnhdn henkil6 tallentaa matkalaskunsa joko valmii-
seen Excel-pohjaan tai Populukseen, mutta kummassakin tapauksessa
matkalasku tulostetaan paperille ja toimitetaan esimiehelle hyviksyttavak-
si. Hyviksymisen jilkeen lasku toimitetaan palkkakonttoriin késin tallen-
nettavaksi. Tulevaisuudessa matkalasku voitaisiin myds hyvéksya sahkoi-
sesti, jolloin tulostusvaihe voitaisiin jéattdd kokonaan pois. Kun lasku olisi
hyvéksyttynd palkanlaskentajirjestelméssd, voisi palkanlaskija maksattaa
laskun. Toiminta tosin vaatisi lisdd kéyttdjatunnuksia tehtaan tyontekijoil-
le, sekd mahdollisuuden tallentaa matkalasku jérjestelmiin tyoaikana,
koska ohjelmisto toimii vain Saarioisten sisdisessd verkossa. Toisaalta taas
on punnitsemisen arvoista, kummalle on ajallisesti téllaisesta kaytosta
hyotya: palkanlaskijalle vai tyontekijdlle? Sen ajan, minké palkanlaskija
ajallisesti toissddn sdéstdisi, saattaisi vihentda tyontekijan tehokasta tyos-
kentelyaikaa. On pidettdva mielessd, ettd tuotanto on koko toiminnan pe-
rusta Saarioisilla.

Varsinainen palkanlaskentaprosessi toimii Saarioisilla mielestdni mallik-
kaasti, joten kehittimiskohteita on vaikea l0ytdd. Mielestdni kuitenkin
ammattitaitoa ja mielenkiintoa voisi entisestddn lisatd, mikéli tyonkieroon
saataisiin mukaan myds kuukausipalkkojen laskenta. Télld hetkelld tunti-
palkkojen laskijat vaihtavat kahden vuoden vélein tehtdvidan keskenddn.

PiccoLink on otettu tehtailla vastaan ilmeisen hyvin, toki epiilij6itd jouk-
koon mahtuu aina. Kun sain puhelun erdiltd tehtaan tyOntekijéltd, joka
epdili PiccoLinkin luotettavuutta, jdin itse miettimaan, miksi PiccoLink ei
hénen kohdallaan ollut lunastanut lupausta olla luotettava viline tydajan-
kirjauksessa. Kyseinen tyontekija pohti mahdollisuutta palata takaisin pe-
rinteisen tuntilapun kdyttdon. Vastaavien tapausten takia tehtailla voitai-
siinkin panostaa lisdkoulutukseen, jotta saataisiin mydnteisid kokemuksia
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kasipddtteen kaytostd, mikd taas vahvistaisi kdsitystd laitteen luotettavuu-
desta. Koska sdhkoinen tyOajankirjaus toimii niin Ruoka- ja Liha-
Saarioisilla kuin Saarioisten Séilykkeelldkin melko hyvin, ei ole jarkevai
antaa tyontekijin vaihtoehtoisesti tayttda késin tuntilappua.

Oman tutkimukseni keskittyessd palkanlaskentaprosessiin sekéd sidhkdisen
tydajankirjauksen alkuvaiheisiin, olisi mielenkiintoinen jatkotutkimuksen
aihe selvittdd eri tehtaiden tyontekijoiden mielipiteitd sdhkdisestd tydajan-
kirjauksesta. Myo0s tehdaskohtaisen sédhkodisen tydajankirjauksen kéyttoas-
teen seuraaminen olisi mielenkiintoista.
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Liite 1: Tuntilappu
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Heno Pvm Nimi Osasto

Tyo | Tyonumerot Tyo Tunnit |Olisd |Olisd |[Olisd |Kohde |Tul-
desim. | Vuorol | Vuorol vuoro |kinta

ryhmi | KP KL Alkoi klo | Pééttyi klo |lukuna |PL PL Eur/h [1,23 |,

SAARIOINEN Hyviksyji




Liite 2: Toimihenkiléiden tyGilmoitus

ARTEKNO-SAARIOINEN
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PVM

| Heno |

Nimi

PALKKALAJIT
Erittelyt yhteensé/Tallennus

PL

HINTA Kust.
YHTEENSA | paikka

Tunnit
des.lukuna | Euroa/tunti

PAIVAVUORO Lisatyo 0 %
Lisatyd 50 %
Aamutunnit(100%:n korotus)
Ylityd /tydaikalaki 50%

Ylityd/ tydaikalaki 100%

Ylityd /sopimus 50%

Ylityd /sopimus 100%
Sunnuntaikorotus(norm.t.aikana)
Sunnuntaiylityd 50%
Sunnuntaiylityd 100%
lltavuorolisa

Ylityd 50%-+ivlisa

Ylityé 100%-+ivlisa
Sunnuntaikorotus+ivlisa

ILTAVUORO

Sunnuntaiylityé 50%-+ivlisa

Sunnuntaiylityd 100%-+ivlisa

YOVUORO Yévuorolisa
Ylityd 50%-+yvlisa

Ylityd 100%-+yvlisa
Sunnuntaikor.+ yvlisa
Sunnuntaiylityd 50%-+yvlisa
Sunnuntaiylityé 100%+yvlisa
Erikoislisat
Alotus/lopetus-tyd
Viikkolepokorvaus
Halytysraha

Varallaolon palkka

Urakka

Pekkasvapaa

Myytavat pekkaset
Sijaisuuskorvaus
Paivystyskorvaus

Muu korvaus

Aattolisa /kemia 20%
Aattolisa /kemia 100%
Aikatyd(t-palkat)

SAT.PALKAT

500

Kust.laji

550

610

800

810

870

880

920

900

910

602

603

604

614

615

616

605

606

607

617

618

619

650

651

950

1500

1550
1560
1701

1702
1820
1821
1850

670

671

100

Allekirjoitus Hyvaksyja




Liite 3: Palkanlaskennan prosessikaavio

Henkil6tiedot
Oscariin

Avaus Populuksessa

Tieto

tysuhteen
alkamisesta
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v

l Palkkaustiedot
Sairaslomat ja Lainsdddanto
muut keskey- Sopimukset
Tyoaikatietojen tykset
tallennus Vuosilomat
et ! !
Tuntilappu PiccoLink Palkkojen valmistelu €4 Sopimusten seuranta
\ 4 A 4
Tyoaikatietojen
P tarkastus
\ 4
Tyoaikatietojen A4
Urakan hinnoittelu P hyviksyntd g Tulkinta
Kylla Onko
virheitd?
Ei
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Liite 4: Palkanlaskentaprosessi eri organisaatiotasoilla
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