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Opinnaytetyon tarkoituksena oli péivittaa toimeksiantajayrityksen tyéntekijoiden palkan-
laskentaprosessia uuden palkanlaskentajérjestelmén myota ja samalla luoda selkea ja tii-
vis ohjeistus palkka-asiantuntijoita varten. Aiemmin palkka-asiantuntijoiden kaytdssa ei
ole ollut vastaavaa ohjetta vaan tieto on ollut pd&asiassa muistinvaraista.

Opinnaytetyon teoriaosuus pitad sisallaan prosessit, prosessin kehittdmisen seka palkka-
hallinnon periaatteet yleisella tasolla seké toimeksiantajayrityksessa. Toimeksiantajayri-
tyksen vanha ja uusi palkanlaskentaprosessi esitelldan ja niita verrataan toisiinsa. Lisaksi
kaydaan lapi paivitetyn palkanlaskentaprosessin aikaansaamat muutokset toimeksianta-
jayrityksen palkkahallinnossa.

Palkka-asiantuntijoilta pyydettiin kommentteja ja mielipiteita ohjeistusta laatiessa. Oh-
jeistusta paivitettiin palkka-asiantuntijoiden kanssa ja sitd tarkastellaan ja paivitetaan
my0s jatkossa. N&in varmistetaan se, etté tiedot ovat ajan tasalla. Tyontekijaryhma B:n
palkanlaskennan ohjeistus otettiin kayttoon syksylla 2015. Ohjeistus on tallennettu toi-
meksiantajan verkkolevylle, jonne kaikilla palkka-asiantuntijoilla on paasyoikeus. Oh-
jeistus siséltaa luottamuksellista aineistoa, joten ohjeistusta ei liitetd kokonaisuudessaan
opinnaytetyohon.

Asiasanat: prosessi, prosessin kehittdminen, palkkahallinto, ohje



ABSTRACT
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HUUSKO, ANNA
Updating the Payroll Process and Creating a New Handbook

Bachelor's thesis 36 pages, appendices 5 pages
December 2016

The aim of the thesis was to update the payroll process of the employees in the commis-
sioning company. A new payroll system was implemented and there was a need for a
clear and compact handbook for payroll specialists. Earlier the company had no written
handbook for this purpose.

The theoretical section handles processes, process development and payroll principles, in
general and in the commissioning company. The old and new payroll processes are intro-
duced and they are compared to each other. The changes brought by the updated payroll
process are also mentioned in the thesis.

The payroll specialists were asked to give comments and opinions when planning the
handbook. The handbook was updated together with the payroll specialists and it will be
reviewed and updated in the future as well. This will guarantee that the information is up-
to-date. The handbook for the employee group B was implemented in the autumn 2015.
The handbook is saved in the commissioner’s network, and every payroll specialist has
an access to it. The handbook includes confidential sections, the handbook is not included
in the thesis in full.

Key words: process, process development, payroll administration, handbook
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tausta

Opinnaytetyon tausta juontaa juurensa vuoden 2014 syksyyn. Talldin toimeksiantajayri-
tyksen palkkahallinnossa ja HR-osastolla kdynnistyi muutosprosessi, kun silloinen HR-
ja palkanlaskentajérjestelma oli tullut elinkaarensa loppuun. Tilalle l16ydettiin kaksi mo-
dernimpaa jarjestelmaé: CGI palkat ja HR-jarjestelmé X. Minua pyydettiin muutospro-
jektin tiimoilta t6ihin tammikuussa 2015. Olin ollut vuosina 2013 ja 2014 kesatyonteki-
jand toimeksiantajayrityksessé, joten tunsin vanhan palkanlaskentajérjestelmén entuudes-
taan. Projektin aiheena oli luoda uuteen jarjestelmaan palkanmaksuedellytykset toimek-
siantajayrityksen liiketoimintayksikon toimihenkildille ja tyontekijoille. Projektin tarkein
paaméaéra oli saada kulunohjaus- ja tydajanseurantajarjestelméa Esmikosta tiedot siirty-
maan oikein palkanlaskentajérjestelmé CGI palkkoihin. Teimme projektia kahden henki-
I6n tiimind, kollega osasi palkanlaskentaohjelman, miné osasin antaa ohjeet mita palkan-
laskentajarjestelman piti osata muodostaa. Projekti kesti tammikuusta toukokuuhun, tou-

kokuussa maksoimme ensimmaiset palkat uudesta jarjestelmasta.

Muutostilanne loi tarpeen palkanlaskentaprosessin uudelleen maarittamiselle seka pal-
kanlaskijoiden ohjeille. Keskustelimme asiasta esimieheni kanssa ja asia hioutui siihen,
etta teen toimeksiantajayrityksen liiketoimintayksikon tyontekijoiden uuden palkanlas-
kentaprosessin mééritykset sek& samalla ohjeistuksen henkilostoryhma B:n palkanlasken-

taan ja sen erityispiirteisiin.

1.2 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Opinndytetyon tavoitteena on selkeyttdd ja nopeuttaa toimeksiantajayrityksen palkanlas-
kentaprosessia. Tavoitteena on myo6s helpottaa sijaistuksia palkkahallinnossa. Taman
opinndytetyon tarkoituksena on laatia palkanlaskennan prosessikaavio ja ohjeistus toi-
meksiantajayrityksen yhden liiketoimintayksikon tyontekijoiden palkanlaskentaa varten.
Ohje pyritaan laatimaan mahdollisimman selkedksi ja yksityiskohtaiseksi, jossa eritell&&n
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jokainen tyontekijoiden palkanlaskentaprosessin vaihe. Ohjeistus ei pyri olemaan yleis-
kattava opas palkanlaskentaan vaan suurin huomio keskittyy tyontekijoiden palkanlas-
kennan erityispiirteisiin. Tyontekijoiden palkanlaskennan ohjeistus on tallennettu yhtei-
selle verkkolevylle, josta palkka-asiantuntijat 10ytavat sen kayttoénsa helposti. Ohjeistus
sisdltdd tyoohjeita ja muuta salassa pidettdvad materiaalia. Ohjeistusta ei tdmén vuoksi

julkaista opinnaytetydssa.

1.3 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena tydnd. Toiminnallisen opinnéytetyon tarkoitus
on luoda konkreettinen ohje, ohjeistus tai opastus tyoelamén tarpeita varten (Vilkka, Ai-
raksinen 2003, 9). Toiminnallinen opinndytetyd on mahdollista toteuttaa monin eri ta-
voin, kuten kansiona oppaana tai tapahtumana. Toiminnallisen opinnaytetyon tekemi-
sessé on oleellista raportointiosuuden liséksi toiminnan tuloksena syntyvé tuotos.

Opinnaytetyossa hyodynsin omaa aiempaa toimeksiantajayrityksessa kertynytté tyokoke-
musta. Olin laskenut vuosien 2013 ja 2014 kesin& toimeksiantajayrityksen liiketoimin-
tayksikon palkkoja vanhalla jarjestelmalld, joten tunsin vanhan palkanlaskentaprosessin.
Tammikuusta 2015 alkaen tein tydtekijoiden palkanlaskentaa vanhalla jarjestelmalla yhta
aikaa muutosprojektin kanssa. Uutta palkanlaskentaprosessia aloin tarkentaa huhti- ja
toukokuun aikana, kun muutama palkanmaksu uudella palkanlaskentajarjestelmélla oli
suoritettu. Ohjeistusta aloin kirjoittaa toukokuusta alkaen ja paivitin sitd samalla, kun uu-

teen palkanlaskentajarjestelméén tehtiin parannuksia tarpeen vaatiessa.

Alkuvuodesta 2016 aloin siirtdd osaamistani kollegalleni. Hanen kanssaan keskustelimme
ohjeista. Pyysin hanelté kriittista arviota, mitd voisi korjata ja parantaa. Tata kautta pai-
vitimme yhdessé ohjetta ja lisdsimme sinne yksityiskohtaisempia kuvauksia eri vaiheista
ja erikoistilanteista. Syksylla 2016 toinen kollega alkoi laskea tyontekijoiden palkkoja.
Pyysin myds hénta arvioimaan, mité ohjeistukseen voisi lisatd. T&méan jalkeen paivitimme
ohjetta lisad. Talla hetkella meitd on kolme palkka-asiantuntijaa, joista jokainen hoitaa
vuorollaan palkanlaskennan, joten sijaistukset ja lomitukset onnistuvat meidan osal-

tamme paremmin kuin aiemmin.



2 PROSESSIJOHTAMINEN

Laatujohtaminen ja jatkuva parantaminen ovat prosessiajattelun kulmakivia. Prosessiajat-
telussa kohdennetaan huomio toimintaan: kuinka asioita voidaan tehda eri lailla ja miten
asioita tehdaan. Prosessiajattelun avulla kehittdmisen suoraan organisaation tarpeista ja
kohdistaa se toimintaa hyddyttavasti. (Laamanen 2009, 39; Laamanen & Tinnil& 2009,
12.) Prosessiajattelun paaméaarana on olla lahelld kéytantda oleva, joustava ja sopeutu-
miskykyinen toimintamalli. YKksi prosessiajattelun periaatteista on se, etté siina ei pyrita
kohti muuttumatonta ja tavoitettavissa olevaa ihannetilaa. Prosesseille on myos tyypillista
erilaiset valintatilanteet ja uudistukset, joihin yritysten tulee mukautua. (Karvonen 1999,
8.)

Prosessien kokonaisvaltainen hallinta on prosessijohtamisen tarkein tavoite. Prosessijoh-
taminen mahdollistaa esimerkiksi organisaation ongelmakohtien ja vahvuuksien kohdis-
tamisen, resurssien tdsmaéllisemman kohdentamisen sekd toimintojen sujuvan kehittami-
sen. Asiakassuuntautuneisuus on keskeinen osa prosessijohtamista. Asiakasnakokulman
huomiointi on merkittdvassé roolissa prosessiorganisaatiossa, jokaiselle prosessille 16y-
tyy oma vastuunsa joko sisdiselle tai ulkoiselle asiakkaalle. (Karvonen 1999, 7, 20.)

Prosessiorganisaation keskeinen ajatus on johtaa kokonaisvaltaisia prosesseja yksittaisten
tehtdvien sijaan. Prosessijohtamisessa ja prosessien kehittdmisessa keskitytdan liséksi
my0s yksittdisiin tehtéviin ja toimintoihin. My6s mahdollisen muutoksen aiheuttamia
vaikutuksia tutkitaan aina henkilokohtaiselle tasolle asti. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala
2002, 30.)

Yksi prosessijohtamisen eduista on se, ettd se yhtendistaa organisaatiota ja kaytdnnon toi-
mintaa. Prosessijohtamisen avulla prosessista vastaavan on luontevampaa edist&é toimin-
taa kokonaisuutena ja johtaa sitd. Prosessijohtamisen avulla saadaan yhteiset tavoitteet

tutuiksi prosessiin osallistuvien henkildiden kesken. (Lecklin 2006, 128.)



2.1 Prosessin kasite

Prosessi voidaan méérittaa osasto- ja tehtavérajat ylittava toimintoketjuksi, joka muodos-
tuu toisiinsa liittyvistd vaiheista seké niiden suorittamiseen tarvittavista resursseista. Re-
surssien avulla saadaan aikaan toiminnan tulos eli prosessin tuote. Lecklinin (2006, 13)
mukaan kaikki organisaation toiminnot pystytddn kuvaamaan prosessina eli toistuvana
sarjana tehtavid, jotka on mahdollista maéritelld ja mitata. Prosesseista pystyy aina méaa-
rittdmaan alku- ja loppupéaan selkeasti. Prosessia on mahdollista ohjata niin, etta prosessin

maarétyt vaatimukset laadusta saavutetaan. (Laamanen 2009, 19)

Prosessilla on aina olemassa asiakas, joka saa sille maaritellyn lopputuloksen. Prosessin
asiakkaat voivat olla organisaation sisaisié tai ulkoisia. (Hannus 2003, 41.) Asiakkaan
nékokulma tulee ottaa huomioon arvioitaessa prosessin suorituskykya. Saiko asiakas sen,
mita on tilannut? (Pesonen 2007, 129.)

2.2 Ydin- ja tukiprosessit

Yleensé organisaation prosessit jaetaan ydinprosesseihin ja niita tukeviin prosesseihin.
Ydin- ja tukiprosessit voidaan jaotella edelleen hierarkkisesti padprosesseihin ja niiden
osaprosesseihin. P&aprosessit ovat kokonaisuuden kannalta oleellisia ja laajoja. Pa&pro-
sesseilla on my0s osaprosesseja, jotka ovat prosessihierarkiassa alempana. (Lecklin 2006,
130.) Karvosen (1999, 22, 26) mukaan ladhes kaikki osaprosessit on mahdollista jakaa
edelleen seuraavan tason osaprosesseiksi. Lopulta pdastdaan tehtdvékuvaustasolle asti.
(kuvio 1)

Ydinprosessit ovat organisaation toiminnan kannalta keskeisia, ulkoista asiakasta palve-
levia prosesseja. Ydinprosessit pitéisi méarittad ottaen huomioon liittyméakohdat muun
muassa organisaation sisalla oleviin prosesseihin. Tyypillisimpid ydinprosesseja ovat
myynti- ja asiakasprosessit seka tuotekehitysprosessit. (Lecklin 2006, 130) Tukiprosessit
ovat taas organisaation siséisia prosesseja. Tukiprosesseja ovat esimerkiksi henkildsto-
hallinto ja talous- ja tietohallinto. Tukiprosessit avustavat ja tukevat ydinprosesseja ja

mahdollistavat niiden onnistumista (Pesonen 2007, 131.)
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KUVIO 1. Prosessihierarkia (Karvonen 1999)

2.3 Prosessikartta

Prosessi voidaan esittda prosessikarttana. Siind esitetdén yhdella kuvalla organisaation
kaikki prosessit ja niiden valiset yhteydet. Prosessikartan tarkoitus on toimia osana vies-
tintda ja helpottaa ymmartdmaan toimintaa, jolla yrityksen palvelut ja tuotteet tuotetaan.
Prosessikartan avulla ndhdaan yrityksen toiminta kokonaisuutena. Prosessikarttaan on
kuvattu organisaation perustoiminnot ja niit4 I&helld olevat ydinprosessit yksinkertaisen

ja havainnollisen kuvauksen avulla. Késikirjalla pystytadn tdydentdmaan prosessikarttaa,
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siind kuvataan sanallisesti prosessien osaprosessit ja niihin liittyvat vastuut. (Hannus
2003, 44; Pesonen 2007, 133; Laamanen 2009, 60-61.)

Prosessikartta on mahdollista kuvata monella erilaisella tavalla, se on tarkeé tydkalu tyon
kehittdmisessé. Se auttaa myos auttaa selkeyttdmaan ja méaarittdmaan prosessien alku- ja
loppuvaiheet. On tarkedd, ettd prosessikarttaa péivitetadn todellista tilannetta vastaavaksi
ja kaikki pystyvat sen ymmartamaan. (kuvio 2). (Hannus 2003, 44.)

FUNKTIOT

TUOTEKEHITYSPROSESSI >
— i . i e A [ ] l
LOGISTIIKKAPROSESSI >
e [ | | [ - ]

INFRASTRUKTUURIPROSESSI

HALLINTO

PROSESSIT

KUVIO 2. Prosessikartta (Hannus 2003)

2.4 Prosessin kuvaaminen

Prosessin kuvauksesta ilmenevat yrityksen menestymiseen liittyvat merkitykselliset teki-
jat. Hyvin tehdyssa kuvauksessa loytyvat prosessin kannalta kriittiset tekijat ja kuvauk-
sessa esitetadn asioiden Vvélill4 olevia riippuvuussuhteita. Hyva prosessikuvaus auttaa
my6s ymmartdmaan kokonaisuutta ja tyontekijan omaa osuutta asetettujen tavoitteiden

saavuttamisessa. (Laamanen 2009, 75.)

Hyvaé prosessikuvaus muodostuu kolmesta asiasta. Ndma ovat yleiskuvaus prosessiin liit-
tyvisté asioista, prosessikaavio ja prosessikaavion vaiheiden tarkemmat kuvaukset, joissa
avataan prosessien vaiheet. Alussa prosesseja on jarkevad kuvata karkeammalla tasolla
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mieluummin Kkuin liian yksityiskohtaisesti. Kuvausta on mahdollista tarkentaa myohem-
min. Prosessien kuvaaminen on yleensé helppoa, jos yrityksen toiminta on kunnossa. (Pe-
sonen 2007, 144.)

Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen mahdollistavat myds tyon kehittamisen koko-
naisuuden ymmartamisen lisaksi. Tama johtaa tyokokonaisuuksien kasvattamiseen seké
tyokavereiden osaamisen arvostamiseen. Toimintaa kuvataan erilaisia syita varten, téllai-
sia voivat olla esimerkiksi toiminnan ymmartdminen ja parantaminen seké jérjestelmien
kehittdminen. Toiminnan ymmartdmiseen ei tarvita monimutkaista kuvausta, yleensa riit-
tda melko yleispiirteinen kuvaus. Toiminnan parantamiseen tarvitaan yksityiskohtaisem-
paa kuvausta kohteesta, jota pitdd parantaa. (Laamanen 2009, 23, 79.) Kuviossa 3 on
kasitelty keskeiset kysymykset, joihin prosessikuvaus pyrkii vastaamaan. (Laamanen
2009, 78)
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sMihin prosessia sovelletaan?

Suveltam ISa Ia =Mista prosessi alkaa ja mihin se paattyy?

Asiakkaat, heidan

=Keitd ovat prosessin asiakkaat ja sidosryhmat?

ta rpeensa ja =Mihin he kdyttivit prosessin tuotteita ja palveluja?
vaatimuksensa

=Millaisia vaatimuksia he asettavat?

*Miki on prosessin pdamaara (tarkoitus, tehtdvd, missio)?
=Mitkd ovat prosessin menestystekijat?
sMiten prosessin suorituskykya mitataan?

. *Mitkd ovat prosessin sybtteet, tuotteet ja palvelut?
Syotteet, tuotteet B Ll

ja palvelut

sMillainen on prosessin karkea vaiheistus?
Prosessikaavio «Millainen on prosessikaavio?

*Mitkd ovat keskeiset roolit ja tiimit?

=Mitka ovat rooleihin ja tiimeihin liittyvat tarkeimmat
tehtavat, kriittiset pdatokset ja asemavastuut?

=Mitk3 ovat prosessiin littyvat keskeizet pelisdannot?

KUVIO 3. Prosessikuvauksen malli (Laamanen 2009)

Prosesseja on mahdollista esittad esimerkiksi vuo- ja tyonkulkukaavioilla. Kaaviossa on
kuvattuna ydin- tai osaprosessin toimintavaiheet aikajarjestyksessa. Prosessikaaviossa
esitetadn piirroksella tietyn prosessin etenemista eri vaiheiden l&pi. Yksinkertaisin pro-
sessikaavio on vaakasuoraan eteneva viiva, johon prosessi kuvataan vaiheittain. Niin sa-
nottu uimaratamalli on kehittyneempi muunnelma prosessikaaviosta. Siind kerrotaan sa-
mat asiat yksinkertaisessa vaakakuvauksessa, mutta tietopitoisemmin. (Hannus 2003, 46;
Pesonen 2007, 149-150.)
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Uimaratamallissa jokaiselle prosessin osallistuvalle osastolle on madaritetty oma ratansa
kaaviossa. Laatikolla kuvataan prosessin vaihetta ja laatikko asetetaan vastuussa olevan
osaston uimaradalle. Prosessin vaiheet yhdistetadn toisiinsa nuolilla. Nuolet kuvaavat
prosessin tyonkulkua. (Laamanen 2009, 80-81.) Uimaratamalli on helppo omaksua ja
siitd on helposti luettavissa yksittaiset roolit. Uimaratamallissa korostuu prosessiin osal-
listuvien toimijoiden vastuu sekd vuorovaikutus muiden tahojen kanssa. Uimaratamalliin
kuvataan kaikki prosessiin osallistuvat toimijat. Tyontekijét pystyvat tunnistamaan oman
roolinsa helpommin ja sijoittamaan itsensa prosessin. Uimaratamallin avulla pyritdan 16y-
tdmaan ja tunnistamaan tarkeimmat toiminnot. Uimaratamalli pyrkii edistaméén toimin-
tojen sujuvaa suorittamista. (Sharp & McDermott 2009, 78.) Kuviossa 4 on esitetty esi-

merkki uimaratamallista.

Laskun

i toimitus |
L

Toimittaja

-
3
23 kylla 5| (Tilicinti) ja
ox tarkistus
EQC
°
L
Verkkalasku / :
dlyskdnnaus v B
i y ‘1 | Sahkdinen
£ | Hyvaksynta arkisto
v |
2 [ Reaaliaikainen
E ”””””” 1 raportointi
I
| |
v ¥ f—
— adi = |
Perustietojen Pt e ‘ Siirto ‘
2 J — <Kierratetdanko? > -—————————>| __ - - »| Maksatus
tarkistus g 4 eskontraan |
G

T

Talousosasto /
reskontra

Prosessin valvonta ja kontrollointi

KUVIO 4. Uimarata (Lahti & Salminen 2014)

2.5 Prosessin kehitystyo

Prosessin kehittdaminen koostuu kolmesta vaiheesta. Nykytilan kartoittaminen on proses-
sin kehittamisen ensimmadinen vaihe. Nykytilan kartoittamisessa selvitetadn esimerkiksi
prosessityon suunnittelu, luodaan prosessikuvaus ja prosessikaaviot seka madaritetaan pro-
sessin toimivuus. Prosessianalyysi on nykytilan kartoittamisen toinen vaihe. Prosessiana-
lyysissa pyritdén 16ytaméaan ja ratkaisemaan prosessissa olevat ongelmat, paatetaan tyo-
kalut ja arvioidaan erilaiset kehittdmisvaihtoehdot. Prosessin kehittdmistapa muodostuu
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prosessianalyysin tuloksena. Kolmas ja viimeinen vaihe on prosessin parantaminen. Tut-
kimisen, tulkinnan ja uuden toteutustavan valinnan jalkeen luodaan parannussuunni-
telma, hyvéksytéan se ja lanseerataan uudistettu prosessi. Jatkuva kehittdminen on osa
laatuty6td. Prosessin parantamisen jalkeen palataan alkuun. Kuviossa 5 havainnolliste-
taan jatkuvan kehittdmisen kierto.(Lecklin 2006, 134-135.)

Prosessien jatkuva kehittdminen

Mykytilan N Prosessi- . Prosessien
kartoittaminen . analyysi i parantaminen

KUVIO 5. Prosessien jatkuvan kehittdmisen paakohdat (Lecklin 2006)

Sharpin ja McDermottin (2009,33) mukaan prosessin kehittamisessa pyritaan kasittele-
maan seuraavat asiat:

- Nykyisen prosessin viat

- Nykyiseen prosessiin tarvittavat muutokset

- Muutokseen tarvittavat tyokalut

Prosessin kehittdmistyd on haasteellista. Ongelmia voi ilmeté jo heti ensimmaisen vai-
heen aikana, ndin voi tapahtua, jos prosessi on alun perin ymmarretty tai madritetty vaa-
rin. Sharpin ja McDermottin (2009, 34-35) mukaan yleisin ja kriittisin haaste prosessin
kehittdmisty0ssa on se, etta prosessiin lisdtddn toimintoja, jotka eivét siithen kuulu tai pro-
sessin kuvauksessa pysytellaan toiminnallisessa jaottelussa, jolloin yrityksen rajat saily-
vat. Esimerkkina voidaan mainita tilanne, jossa yrityksen jokainen osasto oli tarkasteltu
omana prosessinaan, vaikka oikeasti osastot olivat padprosessin osaprosesseja. Kehitté-
misen jalkeen osastot saatiin toimimaan tehokkaasti, mutta kokonaisuus toimi entisté hei-

kommin.
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Susan Page (2010, 11-13.) kirjoittaa, ettd konkreettisen mittariston maarittdminen on tér-
kedd, jotta prosessin kehittdmistd pystytaan arvioimaan ja prosessille on mahdollista maa-
ritell& tavoitteet. Prosessia on mahdollista arvioida seuraamalla esimerkiksi lapimenoai-
kaa ja tyo- ja materiaalikuluja. Prosessin kehittdmisen tyokaluilla parannetaan tehok-
kuutta, suorituskykya, hyotysuhdetta ja mukautumiskykya. Tama on mahdollista esimer-
kiksi karsimalla byrokratiaa, toistoa ja havikkia sek& yksinkertaistamalla prosessia ja li-

saamalla automaatiota.

Siséisten kontrollien luonnin jalkeen voidaan siirtdd uusi, kehitetty prosessi prosessikar-
tasta kéytantoon. Sisdisia kontrolleja tarvitaan, jotta prosessi pysyy ajan tasalla. Sisaisilla
kontrolleilla selvitetddn prosessin vaiheet, joissa virheet ovat mahdollisia ja ehkaistaan
virheiden sattumista. Mittaristo ilmoittaa, onko prosessi toiminut niin kuin pitdisi. (Page
2010, 12-13))

2.5.1 Prosessin jatkuva parantaminen

Jatkuva parantaminen tarkoittaa sitd, ettd prosessia mitataan ja analysoidaan jatkuvasti,
jotta sdilytetadn strateginen etu. Jatkuvan parantamisen malli edellyttdd uudenlaista asen-
noitumista kehitysty6hon, kyse ei ole yksittaisisté tapahtumista vaan muutos on jatkuvaa.
Jatkuva parantaminen turvaa sen, etta prosessi on sopeutumiskykyinen ja toimiva. (Page
2010, 15.)

Jatkuvan parantamisen ldhestymistapa on olemukseltaan vaiheittaista. Sen ominaispiir-
teitd ovat loppumaton uudistaminen tekemalld jatkuvasti pienia uudistuksia ja asettamalla
aina haastavampia suorituskykytavoitteita, jotka lisdksi saavutetaan. Jatkuvan kehittami-
sen perusta on koko henkilékunnan aktiivinen osallistuminen tyontekijoista johtoportaa-
seen. Jatkuvan kehittdmisen liséksi voidaan tehd& toimenpiteité projektiluonteisesti, jotka

keskittyvéat yleensd osaprosessien parantamiseen. (Hannus 2003, 100-101.)

Jatkuvan kehittamisen malli sopii hyvin opinndytetyon aiheeseen. Toimeksiantajan ole-
massa oleva palkanlaskennan prosessi tarvitsee paivitysta ja kehittdmista. Jatkuva kehit-
tdminen etenee alhaalta ylospdin ja henkilokunta osallistuu prosessin parantamiseen.
(Hannus 2003, 105). Muutoksista johtuvat riskit ovat pienet ja kehittdminen edistyy vai-
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heittain. Jatkuvan kehittdmisen malli oli ndiden ominaisuuksien takia sopiva opinnéyte-
tyohon. Omat huomiot seka kollegoiden parannusehdotukset otetaan huomioon prosessia

péivitettaessa.

2.5.2 Muutosprosessi

Kiiskisen ym. mukaan (2002, 41-42) toimintamallien kayttoonoton pddmaarand on muu-
tosten konkreettinen toteutus. Vanhat tyotavat hylataan ja aletaan soveltaa uusia tapoja
toimia. Yhteison on jarjestelmallisesti luovuttava vanhoista tyétavoista ennen kuin uudet
on mahdollista ottaa mukaan kaytdntéon. Muuten syntyy kahden toimintatavan kilpaileva
tilanne. Organisaation muutospaineet aikaansaavat muutoksen: tyytymattomyys nykyti-

laan on ratkaiseva muutoksen alullepanija.

Henkil6kunnan mukaan ottaminen muutosprosessin jokaiseen vaiheeseen auttaa paranta-
maan tyontekijoiden motivaatiota, liséksi sitoutuminen muutostyéhdn on helpompaa.
Tyontekijoiden osalta muutosprosessi tulisi tehdd mahdollisimman kaytannonlaheiseksi,
jotta muutos saadaan nakymaéaan jokapéivaiseen tyéhon. Muutoksen sisdistaminen on tar-
kedd, kun tyontekijan on mahdollista ndhdd oma roolinsa muutoksen toteuttamisessa. Si-
saistamisen myo6té uusien tavoitteiden toteuttamiseen on helpompaa osallistua. (Kiiskinen
ym. 2002, 44, 56.)

Toimeksiantajan palkkahallinto on vuoden aikana osallistunut muutoskoulutukseen, tdma
on auttanut tyontekijoitd ymméartdmaan omat roolinsa muutostilanteessa ja kuinka jat-

kossa tulee toimia, jotta ei palata takaisin vanhoihin toimintatapoihin.
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3 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinto kuuluu yrityksen henkiléstohallintoon. Palkkahallinto muodostuu monesta
eri osasta, jotka kasittelevat muun muassa palkan maaritystd, maksamista ja tilastointia.
(Eskola 2007, 20.) Palkkahallinto ja palkanlaskentaprosessi kytkeytyvat moniin talous-
hallinnon prosesseihin, esimerkiksi pa&kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen. (kuvio 6)
(Lahti & Salminen 2014, 19.)

Raportointi

Rahalukenne-

> Padkirjanpito <

Arkistointi

KUVIO 6. Paakirjanpidon osat (Lahti & Salminen 2014)

Palkka-asiantuntijan tyo edellyttéd& paljon eritysosaamista. Palkkahallintoon liittyy suuri
maaré salassa pidettavaa materiaalia ja tietoa, joita sadtelevat useat lait. Tydaika-, vuosi-
loma-, tydsopimus- ja tydehtosopimuslaki sekd ennakkoperintdlaki ja -asetus ovat tar-
keimpid lakeja, jotka liittyvét palkanlaskentaan. Lisaksi muita palkanlaskentaan vaikut-

tavia lakeja ovat kirjanpito- ja ulosottolaki sek& eldkevakuutuslait. (Eskola 2007, 21.)
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3.1 Palkanlaskenta

Palkanlaskennassa toistuvat tietyt rutiinityot tasaisin véliajoin. Naitd ovat muun muassa
tietojen tallennus, palkkojen laskeminen ja perityista erista tehtavét tilitykset. Tilityksia
ovat esimerkiksi ammattiyhdistysten jasenmaksut ja ennakonpidatykset. Erilaisten tieto-
jen l&hetys on myds suuri osa palkanlaskentaa. Palkanlaskenta huolehtii esimerkiksi tyon-
tekijoiden palkkalaskelmien lahetyksistd ja viranomaisilmoitusten laadinnasta. Viran-
omaisilmoituksia ovat muun muassa kausiveroilmoitukset verottajalle seké elakeilmoi-
tukset elakevakuutusyhtiélle. (Kosonen & Pekkanen 2010, 145.)

Palkanlaskennan prosessi on yksinkertaisimmillaan yksittaisen palkan laskemista, eli pal-
kan muodostamista (Syvanperd & Turunen 2015, 19). Tydlaimpié vaiheita palkanlasken-
nassa on aineiston esikasitteleminen. Téhan sisaltyy esimerkiksi tyontekijoiden henkil6-
seka palkkatietojen ajan tasalla pitdminen ja palkkakauteen liittyvét erityiset erdt. Am-
mattitaitoa vaaditaan erityisesti siihen, etta aineisto saadaan muutettua palkanlaskentaoh-
jelmaan siirrettaviksi palkkalajikohtaisiksi tapahtumiksi. Palkkatapahtumiksi pitad muut-
taa perustyoajan ja ylitdiden liséksi esimerkiksi vuosilomat, lomakertymat ja poissaolot.
(Makinen 2013, viitattu 31.10.2015.)

3.2 Raportointi

Lakisaateisia raportteja tuotetaan viranomaisten vaatimusten mukaisesti. Palkanlasken-
taan liittyy raportointia niin kuukausi- kuin vuositasolla. Raportin vastaanottajia ovat
muun muassa verottaja, vakuutusyhtiot ja eri tahot organisaation siséalla. Suurin osa ra-
porteista ja ilmoituksista tehddan kuukausitasolla, mutta esimerkiksi vakuutusyhtidille

tehd&én vuosi-ilmoitukset vuodenvaihteessa. (Kosonen & Pekkanen 2010, 114.)

Raportointi on suotavaa hoitaa sdhkoisesti ja automatisoidusti. Palkkakirjanpidon rapor-
tointiin liittyy keskeisend osana viranomaisraportointi. Viranomaisilmoituksia ovat esi-
merkiksi palkkatietojen ilmoitus verottajalle, elédke- ja vakuutusyhtitille. Viranomaisil-
moitukset on jo pitk&an ollut mahdollista 1&hettdd séhkdisind tiedostoina. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 140-141.)
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3.3 Arkistointi

Ajan tasalla oleva tieto on yrityksen toiminnan kannalta tarkedd, tdima helpottaa esimer-
kiksi paatoksentekoa. Tarvittavat asiakirjat tulee olla asianmukaisesti arkistoituna. Kun
suunnitellaan organisaation siséisia tiedostoja ja niihin yhteydessa olevia jarjestelmia on
otettava huomioon asiakirjojen oikea séilytystapa. (Kosonen & Pekkanen 2010, 97.)

Kuviossa 7 esitellaan palkkatositteiden suositusséilytysajat. On hyva huomata, joitakin
tositteita on hyva séilyttdd huomattavasti kauemmin kuin suositusajat. Tallaisia ovat esi-
merkiksi palkkakortit joita suositellaan sailytettdvaksi jopa 50 vuotta mahdollisia eléke-
tarkistuksia varten. Toimeksiantajayrityksessa on siirrytty uuden palkanlaskentajarjestel-
man myota kayttdmaan enemman séhkdista arkistointia, muun muassa palkkakortit ovat

arkistoituna verkkolevylla.

Asiakirja Sailytysaika
Palkkakortit 10 vuotta
Palkkalistat 10 vuotta
Palkkasuoritusten yhdistelmat 10 vuotta

Palkanlaskennan yksittSiset palkkiolaskelmat, pankkilistat | 10 vuotta

Tydwvuorolistat E vuotta
Lomalistat 10 vuotta
Turiti-, ylityd-, poissaclo- ja muut vastaavat imoitukset E vuotta

Ennakonpidétys- ja sotu-maksujen, ay-jisenmaksujenja | 6 vuotta
muiden pidétysten tilierttehyt

Vuosi-ilmaoitukset [erittely ja yhteenveta) B vuotta

Vakuutusyhtidlle tehtivat iimoitukset vakuutusmaksun vahvistamiseen saakka
Virhe-, tapahtuma- ja muutosluettelot 2 vuotta

Palkanlaskennan chiaustiedot B vuotta

Palkkakirjanpidon menetelmakuvaus 10 vuotta

Muu palkkatositeaineisto, esim. matkalaskut 10 vuotta

Elaketarkistusten vuoksi palkkakirjanpitoa suositellaan sdilytettivaksi jopa 50 vuotta.

KUVIO 7. Palkkakirjanpidon tositteiden sdilytysajat (Syvéanpera & Turunen 2015, 198)
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4 HENKILOSTORYHMA B:N PALKANLASKENTA

Liiketoimintayksikkd koostuu kolmesta henkildstoryhmastd; henkilostoryhma A, henki-
I6stéryhma B ja henkildstoryhma C. Téssa opinnaytetydssa késitellddn henkildstéryhma
B:n palkanlaskennan prosessia ja palkanlaskennan ohjeistusta. Henkilostoryhma B:n
tyontekijat tyoskentelevét liiketoimintayksikon tuotantolaitoksessa. Henkildstéryhma
B:n tyontekijat tekevat toitd kolmessa vuorossa: aamu-, ilta- ja yovuorossa. Henkilosto-
ryhma B jaetaan vield kolmeen tyontekijaryhmaén. Tyontekijaryhma 1 vastaa tuotanto-
koneiden huoltamisesta, tyontekijaryhma 2 ja 3 tydskentelee tuotannossa. Heidén tyoteh-
tavidan ovat esimerkiksi tuotantokoneiden ohjelmointi ja ajaminen sek& huolehtiminen
siitd, ettd tuotantolaitoksesta 10ytyy tarvittavat materiaalit. Kuviossa 8 esitetdén liiketoi-
mintayksikon henkilostéryhmét kaaviona. Yhteensa tuotantolaitoksessa tyontekijoitad on
noin 80, joista suurin osa on vakituisessa tyosuhteessa. Vakituisilla tyontekijoilla palkan-
perusteena on viikkopalkka, méaréaikaisilla tyontekijoilla tuntipalkka.

Henkildstéryhma A Henkilastoryhma B HenkilGstéryhma C

Tydntekijaryhma 1 Tydntekijaryhma 2 Tyontekijaryhma 3

Aamuvuoro+paivystys |

Kolmivuorotyd
- aamu

-ilta

- YD

KUVIO 8. Liiketoimintayksikon henkilostoryhmét
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Ty6ehtosopimus on tydntekijéliiton ja tyonantajaliiton valinen sopimus alakohtaisista
tyoehdoista. Tydehtosopimuksessa sovitaan esimerkiksi palkoista, ylitdiden korvaami-
sesta, loma-ajoista seka irtisanomisajoista. Tydnantajayrityksen toimiala maaréa nouda-
tettavan tyoehtosopimuksen. (Syvéanpera & Turunen 2015, 18.) Tydehtosopimus luo puit-
teet, joita taytyy noudattaa palkanlaskennassa. Tytehtosopimuksen liséksi liiketoimin-
tayksikossd on olemassa useita paikallisia sopimuksia, joista osa vaikuttaa suoraan myos
palkanlaskentaan. Tyontekijoiden palkanlaskennassa korostuu tydehtosopimuksen laaja

osaaminen seka tietdmys paikallisista sopimuksista.

Henkilostoryhma B:n palkat maksetaan kahden viikon vélein, parittoman viikon perjan-
taina. Palkkakausi on kaksi viikkoa, alkaen maanantaina ja paattyen sunnuntaihin. Talléin
tyontekijoille maksetaan kahden viikon palkka ja tuntityontekijoille kahden viikon aikana
tehdyt tunnit. Palkka-aineisto on oltava palkkahallinnossa palkkajakson paattymista seu-
raavana maanantaina. Esimerkiksi palkkakausi 10.10.-23.10.2016, siirretddn maksatuk-
seen keskiviikkona ja maksetaan tyontekijoiden tileille perjantaina 28.10.2016. Palkan-

laskennan aikataulu on hyvin tiukka, kaytettavissa on noin kaksi tyopéaivaa.

4.1 Henkilostoryhma B:n vanha palkanlaskentaprosessi

Toukokuussa 2015 alettiin maksaa palkkoja uudella palkanlaskentaohjelmalla ja tdmén
vuoksi palkanlaskentaprosessia oli syyta péivittad. Aiemmin kaytdssa oli palkanlasken-
tajarjestelméa Webhenkari, jossa muodostettiin palkkakausikohtaisesti jokaiselle tydnte-
kijalle kahden viikon tyévuorosuunnitelma, eli paivakohtaiset vuorot tydntekijoiden vuo-
rokierron mukaisesti. Tydvuorosuunnitelmat muodostettiin esimiehille heti, kun edelli-
nen palkanmaksu oli saatu valmiiksi. Tyontekijoiden esimiehet padsivat ndkemaan muo-
dostuneet tydvuorosuunnitelmat ja pystyivat korjaamaan ja tallentamaan tietoja, esimer-
kiksi lisddmaan ylitoita, poissaoloja ja varallaolokorvauksia. Tydvuorosuunnitelmien tuli
olla valmiita palkanmaksuviikon maanantaiaamuna. Palkanlaskennassa huolehdittiin lo-
mien kirjaamisesta palkanlaskentajérjestelméén palkkahallintoon toimitetuista lomalis-
toista. Palkanlaskennassa hoidettiin myods henkil6tietojen muutokset, pankkitilin muutok-
set sekd palkkojen korotukset. Palkanlaskentaan l&hetettiin myos verokortit, ammattiyh-

distyksen jasenmaksun perintdlomakkeet ja ulosoton maksukiellot.
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Palkkoja laski noin kahden péivén ajan kaksi palkka-asiantuntijaa, palkkamateriaali oli
jaettu puoliksi palkka-asiantuntijoiden kesken. Palkkojen tarkistus tehtiin aakkosittain,
henkild henkil6ltd, palkkalaskelmat ja tydvuorosuunnitelmat tulostettiin paperille ja tar-
Kistettiin, ettd tiedot tdsmadvat ja ovat oikein. Tarkistusvaiheessa syntynyt paperimaara

oli melko huomattava, noin 80 palkkalaskelmaa ja 80 tyévuorosuunnitelmaa.

Palkkojen tarkistamisen jalkeen ajettiin palkka-ajo, jossa muodostui tarvittavat tiedostot,
kuten pankkitiedosto palkkojen maksua varten, Kirjanpidon tosite Kirjanpitoa varten seka
palkkalaskelmat tyontekijoille. Pankki-, ammattiyhdistysjdsenmaksuperinta- seka ulosot-
totiedostot tulostettiin paperille ja vietiin kassalle kahden allekirjoituksen kera maksatusta
varten. Kassa siirsi tiedostot eteenpdin. Tiedostoja séilytettiin palkanlaskentajarjestel-
massé seka sahkoisessa arkistossa. Palkkojen maksun jélkeen tehtiin lopputydt, mapitet-
tiin aineisto arkistoitavaksi, tehtiin sairauslomista tarvittavat sairauspaivarahahakemukset
Kelaan paperilomakkeilla ja muodostettiin tydvuorosuunnitelmat uutta kautta varten. Ku-
viossa 9 esitetddn henkildstoryhma B:n palkkakausikohtainen palkanlaskentaprosessi ui-

maratamallin avulla.

Kuukausittain lahetettiin verohallintoon kausiveroilmoitus sahkdisesti. Kausiveroilmoi-
tuksella ilmoitettiin tydnantajasuoritusten maksut, kuten ennakonpidatykset ja tydnanta-
jan sosiaaliturvamaksu. Perityistd ammattiyhdistyksen jasenmaksuista tehtiin ilmoitukset
liitoille neljannesvuosittain séhkoisen palvelun kautta. VVuosi-ilmoitukset verohallintoon

ja elékevakuutusyhtioon lahetettiin myos sahkoisesti.
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Henkiléstoryhma B:n vanha palkanlaskennan prosessi

Tarkistus,
korjaus ja
hyvaksynta

Palkkalaskelmat Arkistointi
tyontekijoille

Tyovuorosuunnitelmien Palkkojen Palkka-ajo Tiedostojen
muodostus tarkistus ja siirrot kassaa
. Y H
palkkajaksolle korjaus varten

|

Pankkitiedosto
maksuun

Palkka-asiantuntija Esimies

Kassa

KUVIO 9. Vanha palkanlaskentaprosessi

4.2 Henkilostoryhma B:n uusi palkanlaskentaprosessi

Uudessa prosessissa tyontekija tekee leimaukset Esmikko -kulunvalvonta- ja ty6ajanseu-
rantajarjestelméén. Tyontekijan vastuulla on tarkistaa omat leimansa ja tehda esimiehen
kanssa tarvittavat korjaukset Esmikkoon. Leimauksista muodostuu kahden viikon jak-
soissa Esmikko-tiedosto, joka siirtyy automaattisesti palkanmaksuviikon maanantaina
kello 12 palkanlaskentaohjelman palvelimelle. Esmikko-tiedosto siirretaan palkanlasken-
tajarjestelmaan ja siitd Esmikon ja palkanlaskentajarjestelma CGl:n valinen liittyma péét-
telee ja muodostaa tapahtumat palkanlaskentajarjestelmaan. Liséksi kéytossa on HR-jar-
jestelma X, jonne tyontekija kay paivittdmassa omat tietonsa, esimerkiksi tilinumeron ja
tallentaa lomat. N&ama4 tiedot siirtyvat oisin HR-jarjestelmésta palkanlaskentajarjestel-

maan.

Tapahtumia ei kdyda henkil6ittain lapi vaan pyritdan etsiméén virheelliset ja tiedossa ole-
vat erikoistilanteet ja asiat, joita palkanlaskentajarjestelma ei automaattisesti osaa kasi-
tell& oikein. Tata varten palkanlaskentajarjestelmaan on luotu palkka-asiantuntijan tyota
helpottavia apuraportteja. Tallainen on esimerkiksi viikonlopun ylitéiden tarkistusta var-
ten luotu raportti, raportti hakee perjantaista sunnuntaille kirjautuneet ylityot. Tyonteki-
Joill& on kaytossa vuorokauden katkaisu, esimerkiksi tyontekija on jaanyt lauantaina ilta-
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vuoron jélkeen tekemaan ylitoita ja osa ylitdista kirjautuu sunnuntain puolelle. Palkanlas-
kentajérjestelméan ei pysty kaikkia ylityotilanteita maarittamaén, vaan osa taytyy korjata
manuaalisesti. Vuoroista maksettavat vuoroliséat, lauantailisat ja sunnuntaikorvaukset
uusi palkanlaskentajérjestelmé osaa muodostaa automaattisesti. Palkanlaskentajérjestel-
maan on méaritetty taustalle mitd mistakin vuorosta pitdd maksaa, esimerkiksi 14-22 teh-
dysta vuorosta maksetaan iltavuorolisé kahdeksalta tunnilta ja, jos vuoro on tehty lauan-
taina, maksetaan lisdksi lauantailisa myos kahdeksalta tunnilta. Jos kyseinen vuoro on

tehty sunnuntaina, maksetaan iltavuorolisé kaksinkertaisena seka sunnuntaikorvaukset.

Kun palkat on saatu valmiiksi, ajetaan palkka-ajo. Palkka-ajossa muodostuu samat aineis-
tot kuin aiemman jarjestelman aikana. Pankki-, jasenmaksu- sek& ulosottotiedostot tulos-
tetaan edelleen paperille. Niihin riittdd nykyaan yhden palkka-asiantuntijan allekirjoitus
aiemman kahden sijasta. Allekirjoitetut paperit viedaan kassalle ja kassa siirtda kyseiset
tiedostot eteenpdin. Palkkatiedostot sdilyvét palkanlaskentajérjestelméssa muutaman
kuukauden, palkka-ajossa palkkatiedostot siirtyvét automaattisesti verkkolevylle talteen.
Lopputyo6t eivét ole juurikaan muuttuneet aiemmasta prosessista, palkka-aineisto mapite-
taan ja tehdaan sairauspaivarahahakemukset Kelaan. Sairauspdivarahahakemukset teh-
daan nykyisin Kelan omilla sivuilla, jokaisella palkka-asiantuntijalla on omat verottajan
Katso-tunnisteet.

Palkanlaskentaprosessin tehostamisen myo6ta turha tarkistaminen on jaanyt pois, kun tie-
det&én tilanteet, jotka menevat automaattisesti palkanlaskentajarjestelmassé oikein ja ti-
lanteet, joihin taytyy kiinnittaa erityistd huomiota. Muutama tyontekijan palkkalaskelma
tarkistetaan lopuksi pistokokeena. Suurin osa tapahtuneista virheistd on ollut sellaisia,
jotka ovat aiheutuneet tyontekijan virheellisista leimauksista. Palkanlaskentaprosessi on
nopeutunut. Talla hetkelld henkilostoryhmé B:n palkkoja laskee yksi palkka-asiantuntija
kerrallaan, ty6ta kierratetadn kolmen palkka-asiantuntijan kesken. Tdma on helpottanut
sijaisuuksien hoitamista palkka-asiantuntijoiden kesken. Nyt ei vélttdmaétta tarvita kesa-
tyontekijad. Yhdelld palkka-asiantuntijalla menee noin 1,5 ty6péaivad yhden palkkakau-
den palkanlaskentaprosessin suorittamiseen. Tarvittaessa joku kahdesta muusta palkka-
asiantuntijasta pystyy auttamaan, jos jossakin palkkajaksossa on paljon korjattavaa tai
muuta haastavaa. Paperille tulostamista pyritddn myds valttaméan ja tarkistetaan tiedot
suoraan tietokoneen ndytolta. Palkka-aineiston séilyttdmiseen tarvittavien mappien mééra

on puolittunut, aiemmin mappeja kertyi vuodessa noin kuusi kappaletta, nykyaan riittaa
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kolme. Arkistointiin menevaa kaappitilaa on saatu hyédynnettyd muuhun kayttoon. Sah-
koisesta arkistosta tarvittava aineisto, esimerkiksi palkkalaskelmat, 10ytyvat nopeasti ja
vaivatta. Kuviossa 10 esitetdan henkilstoryhma B:n péivitetty palkkakausikohtainen pal-

kanlaskentaprosessi uimaratamallilla.
Palkanlaskennan kuukausi- ja vuositasolla toistuvat tehtévat eivét ole muuttuneet péivi-

tetyn palkanlaskentaprosessin myo6ta. Lahetettdvat raportit sédilytetddn jatkossa sahkoi-

sessd muodossa, niita ei tulosteta paperille.

Henkilostoryhma B:n uusi palkanlaskennan prosessi

Esmikko-
leimaukset

Tyontekija

Tarkistus,
korjaus ja
hyviksynta

Siirtotiedoston Palkkachjelmaan Palkka-ajo Tiedostojen Palkkalaskelmat
ajo muodostuneiden siirrot tyontekijsille
palkkaohjelmaan tapahtumien kassaa
tarkistus ja korjaus varten

Palkka-asiantuntija |Esimies

Pankkitiedosto
maksuun

Kassa

KUVIO 10. Uusi palkanlaskentaprosessi
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4.3 Uusi ohjeistus

Henkildstoryhmé B:n palkanlaskentaan ei ole aiemmin ollut koottua ohjeistusta, tieto on
ollut padasiassa muistinvaraista. Palkanlaskentaprosessin paivittdmisen myéta luotiin oh-
jeistus avaamaan prosessin tyovaiheita. Paivitetyn palkanlaskentaprosessin sek& ohjeis-
tuksen avulla on tarkoitus yhtendistad palkka-asiantuntijoiden toimintatapoja. Ohjeistuk-
sen on tarkoitus olla selked, mutta samalla riittdvan yksityiskohtainen, jotta sen avulla
pystyy tekemaén vaihe vaiheelta tyontekijoiden palkanlaskentaprosessin alusta loppuun
asti. Ohjeistukseen on kirjattu vain henkildstéryhmé B:n palkkoja koskevat asiat, ohjeis-
tuksen ei ole tarkoitus olla yleisopas palkanlaskentaan. Ohjeistuksesta on jatetty pois pe-
rusasiat, jotka toistuvat muissakin toimeksiantajan maksuryhmissa, téllaisia ovat esimer-
kiksi verokortin tallennus palkanlaskentajarjestelmaan. Oletuksena on, ettd palkka-asian-
tuntija, joka alkaa tehd& tyontekijoiden palkkoja, on tehnyt jotain muuta maksuryhmaa
aiemmin, joten perustiedot palkanlaskentajarjestelmasta ovat olemassa. Ohjeistusta kay-
daan lapi tassé opinnaytetyossa ilman luottamuksellisia osia. Ohjeistuksesta julkaistaan
sen sisallysluettelo, liitteend 1 palkkaprosessikuvaus tyovaiheittain ja liitteenéd 2 palkka-
ajon vaiheet kuvina. Siséllysluettelosta on poistettu kohta 1.4.3 luottamuksellisista syista.
Kuviossa 11 esitell&&n ohjeistuksen sisalto.

Ohjeistuksessa kaydaan palkanmaksukauden tydvaiheet lapi CGI palkoista otettujen ku-
vakaappausten avulla. Liséksi kuvakaappauksia avataan tekstin avulla, myds esimerkkeja
on pyritty ottamaan avuksi haastavimmissa asioissa. Niitd ovat esimerkiksi viikonloppuna
tehdyt ylityot, talla hetkell& ne aiheuttavat suurimmat haasteet palkka-asiantuntijoille
ajallisesti. Tyontekijoilla on my6s useita paikallisia sopimuksia, jotka vaikuttavat palkan-
maksuun. Palkanmaksuun vaikuttavista paikallisista sopimuksista on toimeksiantajan

palkkahallinnossa omat kopionsa.

Kuukausittain toistuvat vaiheet on myos kayty lapi ohjeistuksessa. Esimerkiksi kausive-
roilmoituksen tarkistamisesta, tdismayttdmisesté ja lahettamisesta 16ytyy oma lukunsa oh-
jeistuksesta. My6s harvemmin lahetettavista tiedoista, kuten neljannesvuosittain lahetet-

tavista ammattiyhdistyksien jasenmaksutiedoista, 10ytyy omat lukunsa ohjeistuksesta.
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Ohjeistusta on kayty l&pi kahden muun palkka-asiantuntijan kanssa ja sitd on muokattu ja
péivitetty tarpeen mukaan. Ohjeistus on tallennettu yhteiselle verkkolevylle, josta jokai-
nen palkka-asiantuntija saa sen avattua kayttoonsa.
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3.4 TSk KAUSIISTA. oot e e e e et e r e e e e e e e e e 33

KUVIO 11. Henkil6stéryhma B:n ohjeistuksen siséllysluettelo
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5 POHDINTA

Opinnaytetyoprosessi kaynnistyi maaliskuussa 2015. Opinnéytetydn oli tarkoitus valmis-
tua kesélla 2016. Opinndytety0 viivastyi jonkin verran aiotusta aikataulusta toimeksian-

tajayrityksesséa kevaan 2016 aikana tapahtuneiden yritysjarjestelyiden vuoksi.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli paivittaa toimeksiantajayrityksen yhden liiketoimintayk-
sikdn henkilostéryhmén palkanlaskentaprosessi ja luoda samalla palkanlaskennan ohjeis-
tus. Palkanlaskentaprosessin paivitys ja uusi ohjeistus onnistuivat mielestani hyvin ja
suunnitelman mukaisesti. Ohjeistus on ollut kdytdssa syksystd 2015 l&htien ja sitd on
muokattu ja paivitetty saatujen kommenttien perusteella yhdessa kollegoiden kanssa. Oh-
jeistus on otettu hyvin vastaan palkka-asiantuntijoiden keskuudessa ja sitd on kaytetty
hyvaksi palkkoja laskiessa. Se on tiivis, mutta kattava paketti kyseisen yksikon tyonteki-
joiden palkanlaskennan ominaispiirteisiin. Liséksi siihen pystyy tukeutumaan, jos jokin
asia on unohtunut, kun henkilostéoryhma B:n palkkoja tehdaan vuorotellen ja kaikki asiat
eivét ole niin tuoreessa muistissa. Sahkoisessd muodossa sitd on myods helppo muokata

jatkossa.

Jatkoehdotuksena voisi ohjeistukseen tarkentaa kuinka arkipyhat ja lopputilin laskenta
vaikuttavat palkanlaskentaan. Syksylla 2016 ohjeistuksesta 16ytyy maininta arkipyhista,
mutta sité voisi tdsmentéa ja tarkentaa, miten esimerkiksi arkipyhana tehdysta tyosta mak-
setaan. Nama loytyvat toki tybehtosopimuksesta, mutta tieto voisi olla koottuna myos
ohjeistukseen. Lopputilin laskennan voisi myds lisaté ohjeistukseen, lopputilit ovat olleet
melko yksittdisia tahan asti. Ohjeistus voisi jatkossa olla yhteisen verkkolevyn sijaan toi-
meksiantajan pilvi-palvelussa, jossa tiedostoa pystyy muokkaamaan useampi henkild ker-
rallaan Internet-selainta kayttaen.

Opinndytetytprosessin myota olen saanut liséa rohkeutta palautteen antamiseen ja vasta-
nottamiseen. Lisaksi asioiden kyseenalaistaminen on tullut helpommaksi, osaan tunnistaa
helpommin tilanteet, jossa olisi mahdollista toimia toisella tavalla eikd aina totutun kaa-
van mukaan. Ohjeistuksen tekeminen oli mielenkiintoista, sain hyodyntaa ja jakaa omaa
osaamistani eteenpdin. Tekemani ohjeistus ei tule kuitenkaan koskaan olemaan téysin
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valmis, muutoksia tulee jatkuvasti niin palkanlaskentajarjestelmé&én kuin henkildsto-
ryhma B:n palkkoja koskeviin sopimuksiin. Yksi mahdollinen haaste tulevaisuudessa on
se, etta muuttuneet tiedot muistetaan kaydéa paivittamassé ohjeistukseen.

Haasteellisinta opinnédytetydssa oli aikatauluttaminen, haastavan tyopaivéan jalkeen ei
enéa ollut jaksamista jéljella perehtyd opinnédytetydn tekoon. Onneksi sain vuoden 2016
lokakuulle tyopaivié vapaaksi, jotta pystyin keskittymadn taysilla opinndytety6hon ja sain

lopulta viimeisteltya opinnaytetyoni.
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LITTEET

Liite 1. Palkkaprosessikuvaus tyovaiheittain

1(2)

1 Palkkaprosessikuvaus tydvaiheittain

Henkilostdryhma B

Aineiston kdsittely ennen palkkoja

o

o

Tarkistetaan joka aamu HR-jarjestelman virhelista verkkolewylta
= Virheellisistd tiedoista sihkopaostia esimiehelle tai HR-asiantuntijalle
Seurataan myds HR-jarjestelmistd saapuvia herdtesdhkdposteja (noreply @x.com)
Uusi aineisto kerdtdaan omaan muovitaskuun kuukausittain
Uudet sairaslomatedistukset kerdtddn omaan muovitaskuun, jotta voidaan verrata Esmikosta
tulleisiin tietoihin

Alla esitetty kuvaukset palkanlaskennan tehtdvavaiheista prosessissa:

TYOVAIHEET:

o

Tallennetaan sekalainen materiaali:

- Tydajanlyhennykset fkorvattavat vapaat ym,, jotka tydntekija haluaa rahana

- Verokertit

- Ay-perintdsopimukset

- Ulosottotiedot

- Esmikosta tulemattomat tiedot excel-siirto

v Vilkkolepo, koulutustunnit, opastuslis, lisdkorvaus, varallaolo, tuntity@ng
tehdyt tunnit (norm. tuntien lisaksi)
= voidaan tarkistaa tallennukset samalla kertaa valepalkka-ajolla

Esmikko-tiedosto nousee palkka-ajoviikon maanantaina klo 12.
= Mostetaan Esmikko-tiedosto CGl-palkkoihin

Selataan |3pi Esmikosta muodostunut listaus
- Lomat tdsmagvit Esmikon ja HR-jarjestelman tietojen valill3 (ndistd tulee herjz, jos

loma-ajat eivat tasmad)

Katsotaan onko kaudella arkipyhid
- tarkistetaan laskeeko CGl oikein vuorolisit

Viikonloppuylitydt {perjantai-lauantai, lavantai-sunnuntai), ajetaan rapotti, jolla etsitdan
vilkonloppuylitGita

- Tarkistetaan Esmikosta kellonajat
Lopputilin laskenta, lopputili maksussa tydsuhteen padttymistd seuraavana kautena

- talld hetkelld lasketaan kasin

Tarkistetaan seurattavat materiaalit

(jJatkuu)
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2 (2)

Ajetaan nettolista tarkistusta varten

o Tutkitaan onko virheisssd mitddn
=» Tarkistetaan omat tallennukset CGl:n vapaahaulla
= Tehdidn tarvittavat korjaukset
= Tarkistetaan valeajolla

Kun kaikki ok
Ajetaan palkka-ajo
Ajetaan palkkalaskelmat
Wahennysten tilitys (ay-jdsenmaksu- ja vlosottotiedosto)
Ajetaan siirto kirjanpitoon
= tarkistetaan, ettd pankkitiedoston summa tdsma3 kirjanpidon valitilin kanssa ja kirjanpito
menee tasan
=» siirretddn kirfjanpidon muistiotosite pdf-muodossa Pilvesn

v

Tulostetaan:
o Vahennysten tilitys, ei henkildittdin (ay-maksut ja ulosotot)
o Pankkitiedoston koontisivu

= allekirjoitetaan ja viedaan kassalle

Lopuksi tehd3an siirrot (Ajojonon kdynnistys)
40} Siirto kirjanpitoon

o) Siirto pankkiin

6o Siirto palkkalaskelmat

70) Siirto vahennysten tilitys

Mapitus

o Sairaslomat -mappiin sairaslomatedistukset (muista kuin ty&terveyden [33kirintodistuksista
ensin kopio tydterveyttd varten)

Verokortit verckorttimappiin

Ay-perintdsopimukset ay-perintdlomakemappiin

Padttyneet tybsopimukset mappeihin -pasttyneet tydsopimukset

Palkkamateriaalimappiin sekalainen palkkamateriaali

oo oo
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1(3)

TUOTANTO

v 4 HUUANN

Kirjaudu ulos (s

Nettolista

® Maksuryhma O Palkka-ajoryhma
Maksuryhma

© Kaikki henkilot @ vakiohaulla O valitut

Wakiohaku
O omat haut

@ Yhteiset haut

[RAP Hilot aakkosjar). myos paattyneet v

[OIvakiohaun paivitys oletushauksi
[ Paivitys kaikkiin maksuryhmiin
[ Pelkka virhelista

O virhelista ja nettolista

Kausi [2015 15 6.7.2015 - 19.7.2015 YLE 0 wv|
Maksupaiva |24.7.2015 b4 Kauden maksupéiva
Lokipaiva 19.7.2015 M Kauden viimeinen paiva

[ Pidatetadn euromaarainen ay-jasenmaksu ja ulosotto

Ajojono
Ennen hinnoittelua

||o Ennen palkka-ajoa hd

[ Tulostetaan erillinen virheraportti

Hinneittelun jalkeen

Nettolistan jalkeen

SIPE04_0EMY ]

@ Jatetaan tulostusjonoon O Suoraan tulostimelle

Uusi Muokkaa

Ki

ynnista

TUOTANTO

v 2 HUUANN

Kirjaudu ulos (@

Palkka-ajo

® Maksuryhma O Palkka-ajoryhma
Maksuryhma

O Kaikki henkilot ® vakiohaulla O valitut
Vakiohaku

© omat haut

@ Yhteiset haut

[RaP Hlat aakkosjarj. myos paattyneet v

Kausi [z035 15

6.7.2015 - 15.7.2015 YLE Dv|

24.7.2015 M kauden maksupaiva

Maksupaiva
Lokipaiva
Pidatetaan euromaarainen ay-jasenmaksu ja ulosotto
Kaynnistymispvm

Kaynnistymisaika

19.7.2015 Kauden viimeinen paiva

Uusi

Muokkaa

Tulosteet
(J Tapahtumalista
Palkkalista

M Lista negatiivisista maksuista

virhelista nolla-arvoista
B Hinnoittelun virhelista
M Palkka-ajon tapahtumat

[siPE04_06MV

Ajojono

Ennen palkka-ajoa

10 Ennen palkka-ajoa v
15 Palkka-ajon jalkeen v

Palkka-ajon jalkeen

[ Lopputili

Asetukset

Asetukset

Kaynnista

(jatkuu)
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2 (3)

TUOTANTO ] 2 HUUANN Kirjaudu ulos (@

Raporttien kaynnistys: VAHENNYSTEN TILITYS
[ )

® Omat haut
O Yhteiset haut

/¥

| HenldlﬂldenvallnuJ

Alkukaust L
[2015 10 27.4.2015 - 10.5.2015 v| |[[2035 10 27.4.2015 - 10.5.2015 V|

Tulostetaan tiedostoon

[2015 10 27.4.2015 - 10.5.2015 V|

Lista henkiloittain

Suor
| 13etaan wiostusjonoon v

CGI CGlI Palkat vi4.09.3 Servicenet Opastus Kirjaudu ulos

TUOTANTO 2 HUUANN Kirjaudu ulos (=

EtUsiL

Raporttien kaynnistys: PALKKALASKELMA (VERKKOPALKKA)
i |997 Palkkalaskelma (A4) v

O omat haut
Katkot  SivuSumma Tiedosto

Vakiohaku ® vhteiset haut
[RAP Hiot aakkosjar). myos paattyneet :‘::W'U-' o ® O

Tulostetaan tiedostoon

Ajonumero

[2015 10 27.4.2015 - 10.5.2015 v|

Suoraan/jonoon

Kpl Tulostin
SIPE0d_06MV hd Jatetaan tulostusjonoon v

1

Liitteen nimi

(jatkuu)
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3(3)

ekisteri

Kirjanpitosiirron kaynnistys

Yhteiset Laj.ja tul. I Palkkatosite I Vah.tilitys Sis.laskenta Lask.viennit 1 Lask.viennit 2 Jakopalkat Vyorytys Jaksotus
Henkilot Ohjaustiedot ] Oletustiedot

Yhteiset

® MaksuryhmaO Palkka-ajoryhma | ) :[
Palkkakausi [2015 7 16.3.2015 - 29.3.2015 YLE v|
Ajonumerovali 1 - 999

[J Uusinta-ajo

Tehdéin tositteet

Palkkatosite [Jvahennysten tilitystosite
[JSisaisen laskennan tosite [ Jakopalkkatosite
Ovyorytystosite [¥ Laskennallisten vientien tosite 1
[JLaskennallisten vientien tosite 2 [ aksotustosite

[JSiirretaan kooditapahtumia
Maérityksen numero 1

| CGI CGI Palkat v14.093 servicenet Opastus  Kirjaudu ulos |

TUOTANTO I v 2 HUUANN Kirjaudu ulos (&

Kirjanpitosiirron kdynnistys

Yhteiset | Laj.ja tul. I Palkkatosite | Vah.tilitys | Sis.laskenta
Henkilot = Ohjaustiedot | Oletustied

Palkkatosite
Kirjanpidon vuosi ja kausi 2015 12
Selite 12.6.Vkopalkat 25.5.-7.6.2015

Tositelaji LP
Tositenumero
Tositepaiva 12.6.2015

Siirto pankkiin/Siirto palkkalaskelmat / Siirto vahennysten tilitys / Siirto kirjanpitoon

TUOTANTO | v 2 HUUANN Kirjaudu ulos (W

Ajojonon kaynnistys

Ajojono 50 Siirto pankkiin ~ Asetukset
® MaksuryhmaO Palkka-ajoryhma

Maksuryhma 342 - Alma Manu Oy
® Kaikki henkilot O Vakiohaulla O valitut

Kausi |2015 11 11.5.2015 - 24.5.2015 YLE 1 v
Kaynnistymispvm
Kaynnistymisalka

-




