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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda kuvaus palkanlaskennan prosessista Etela-
Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa. Opinnaytetydhon annettiin toimeksianto
kohdeyrityksesta. Palkanlaskennan prosessikuvaus tehtiin ensisijaisesti organisaatiossa
tydskentelevien palkkasihteereiden nakoékulmasta. Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda
kokonaisvaltainen palkanlaskennan prosessin nykytilan kuvaus. Nykytilan kuvauksen
selvittamiseen taytyi tutkia, mita kaikkea prosessi sisaltaa ja millaisia kehityskohteita
prosessissa on. Toiseksi tavoitteeksi tyolle asetettin selkedn ja kokonaisvaltaisen
palkanlaskennan  prosessinkuvauksen luominen. Viimeiseksi tavoitteeksi talle
opinnaytetydlle  annettin  mahdollisuus tydn hyoddyntamiseen tulevaisuudessa
kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessissa. Tavoitteena oli luoda niin hyva ja selkea
kuvaus, etta tyota voidaan hyddyntaa muun muassa uutta tyontekijaa perehdyttaessa.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan palkanlaskennan kokonaisuutta.
Viitekehyksessa kasiteltiin palkan kasitetta, palkan maaraytymista, netto- ja bruttopalkan
muodostumista seka palkasta tehtavia vahennyksia. Teoreettisessa viitekehyksessa
avataan lisdksi vuosilomapalkkaa seka siihen liittyvaa lainsdadantéa. Viimeisena
teoreettisessa viitekehyksessa tutustutaan palkkahallinnon kokonaisuuteen avaamalla
palkanlaskennan tehtavia, palkanlaskentaan liittyvaa lainsaadantéa seka palkanlaskennan
tilitys- ja kirjanpitovelvollisuutta.

Tassa opinnaytetydossa toteutettiin seka kvalitatiivinen tutkimus haastattelumenetelman
muodossa ettd toiminnallinen osuus muodostamalla kohdeyrityksen palkanlaskennan
prosessista kuvaus. Tutkimukseen osallistui yhteensa kymmenen henkiloa. Kohderyhmana
oli kohdeyrityksen palkkasihteerit, palkanlaskennan asiantuntijat seka
palkanlaskentavastaava.

Tutkimusmenetelmien avulla palkanlaskennan prosessikuvaus onnistuttin tekemaan
kattavasti. Tyon tavoitteet saavutettiin kaikin puolin hyvin. Palkanlaskennan prosessin
nykytila selvitettiin kattavasti, kehityskohdat I0ydettiin, ja prosessikuvauksesta tuli
onnistunut.

1 Asiasanat: Palkka, Palkanlaskenta, Prosessi
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The aim of this thesis was to make a description of the payroll process at the Hospital District
of South Ostrobothnia, the commissioner of the thesis. The process description of the payroll
process was made from the perspective of the payroll secretaries. The objective of the thesis
was to create a comprehensive description of the current state of the payroll process. To
find out its current state, it was necessary to study what the payroll process involves, and
what targets for improvement could be found in the process. The second objective was to
make a clear and comprehensive description of the payroll process. The final goal of this
thesis was to utilize the thesis in the payroll process of the target organization in the future.
The aim was to create such a good and clear description that the thesis could be utilized,
for example, when orienting a new employee.

The theoretical framework of the thesis deals with payroll. It deals with the concept of wages,
the determination of wages, the formation of net and gross wages, and deductions from
wages. In addition, the theoretical framework focuses on annual holiday pay and the related
legislation. Lastly, the theoretical framework introduces payroll administration, dealing with
payroll tasks, the legislation related to payroll, and the accounting obligation of payroll
administration.

In this thesis, a qualitative study was conducted with interviews, and the functional part was
implemented by making a description of the payroll process of the target organization. A
total of ten people participated in the study. The focus groups of the study consisted of the
payroll secretaries, payroll experts, and the payroll officer.

By means of the research methods, a comprehensive description of the payroll process was
achieved. The objectives of the study were achieved. The status of the payroll process was
comprehensively analyzed, and some targets for improvement were discovered. In addition,
the payroll process description proved to be successful.

' Keywords: Wages, Payroll, Process
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1 JOHDANTO

Palkanmaksu on ty6elamassa merkittavassa roolissa. Tehdysta tyosta on oikeus saada kor-
vausta eli palkkaa. Asiat, mita tapahtuu ennen kuin tyontekija saa palkkansa kaytettavak-
seen, muodostavat palkanlaskennan prosessin. Palkanlaskennan prosessit voivat muodos-
tua eri tavalla eri organisaatioissa, mutta tavoite on aina sama. Prosessin tarkoitus on saada
palkat maksettua oikein ja oikeaan aikaan korvaukseksi tehdysta tyosta. Tassa opinnayte-
tyossa tutkitaan palkanlaskennan prosessia kohdeorganisaatiossa, eli Etela-Pohjanmaan
sairaanhoitopiirissa. Talle opinnaytetyolle on annettu toimeksianto kohdeorganisaatiosta.
Taman opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan palkanlaskennan proses-

sin sisaltoa.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda selked kuvaus kohdeorganisaation yksikon
toiminnasta, jotta sita on helpompi lahtea tulevaisuudessa kehittamaan. Tyo toteutetaan en-
sisijaisesti tyontekijan nakokulmasta. Tarkoituksena on selvittaa nykytilan kuvauksen avulla
toiminnan epakohtia ja kehittaa niihin ratkaisua. Tama opinnaytetyd toteutetaan seka toi-
minnallisena opinnaytetydna, ettd kehittamistyona. Opinnaytetydssa tutkitaan palkanlas-
kennan prosessia ja sen jalkeen luodaan tutkimustulosten avulla kuvaus prosessista. Tama
opinnaytetyo kuvaa palkanlaskennan kokonaisuutta niin, etta aluksi aiheeseen tutustutaan
yleisella tasolla avaamalla avainkasitteita ja lopussa aihetta kasitellddn kohdeorganisaation

palkanlaskennan prosessikuvauksen avulla.

1.1 Organisaation kuvaus

Opinnaytetyon kohdeorganisaatio on Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin kuntayhtyma.

Kuvassa 1 on organisaation logo.
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Etela-Pohjanmaan
sairaanhoitopiiri

Kuva 1. Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin kuntayhtyma logo (Epshp, i.a.).

Kohdeorganisaatio on melko iso, monialainen tydnantaja. Organisaatio on kuntien omistuk-
sessa oleva kokonaisuus, jossa tydskentelee yli 3000 eri alojen ammattilaisia (Epshp, i.a.).
Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri on 18 jasenkunnan muodostama kuntayhtyma. Nama
jasenkunnat seka kuntayhtyman perusterveydenhuollon jarjestamisesta vastaavat toimijat
ovat esitettyna kuviossa 1 Organisaation toimialueella on asukkaita Iahes 200 000. Organi-
saatio koostuu seitsemasta eri toiminta-alueesta, jotka edelleen jakautuvat useisiin eri toi-
minta- ja vastuuyksikdihin (Epshp, i.a.). Organisaatio toimii sosiaali- ja terveysalalla, joten
meneillddn oleva Sote-uudistus vaikuttaa organisaatioon erittdin suuresti. Etela-Pohjan-
maan sairaanhoitopiiri muuttuu monen muun organisaation mukana Sote-uudistuksen
myota Hyvinvointialueeksi. Hyvinvointialueelle siirtymista valmistellaan parasta aikaa maa-

kunnissa.
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Kuvio 1. Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin jasenkunnat ja toimikeskukset (Epshp, i.a.).

1.2 Opinnaytetyon tausta ja tarkoitus

Opinnaytety6 toteutetaan kohdeorganisaation yhdessa yksikdssa, palkanlaskennan toi-

minta-alueella. Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda selkea, kokonaisvaltainen ku-

vaus yksikon keskeisimmasta prosessista eli palkanlaskennan prosessista. Tama opinnay-

tetyo sai alkunsa organisaation tarpeesta luoda kuvausta yksikon toiminnasta. Tama opin-

naytetyd annettiin tehtavaksi, koska kohdeyrityksen palkanlaskennan yksikdssa oli tarve

saada yksikon toimintaprosessista selkea kuvaus muodostettua. Tarpeen taustalla on so-

siaali- ja terveysalalle vallitsevat uudistukset. Sote-uudistus luo kohdeorganisaatiolle mo-

nenlaisia muutoksia ja uudistus onkin yksi asia, minka vuoksi tama opinnaytetyd halutaan

toteuttaa. Opinnaytetyon aihe on tekijalle erityisen kiinnostava sen vuoksi, etta kasiteltavat
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asiat ovat tekijalle mieleisia ja tyossa tutkitaan nimenomaan sita prosessia, mita opinnayte-

tyontekija omassa paivatyossaan harjoittaa.

Kohdeorganisaation tarve tahan opinnaytetydhon pohjautuu toiminnan selkeyttamiseen
seka kehittamiseen. Opinnaytetydn ajankohtaisuutta tukee se, etta syksylla 2022 aloitetaan
nykyisessa sairaanhoitopiirin palkanlaskennan yksikossa tyoskentely kohti uutta hyvinvoin-
tialuetta. Hyvinvointialueelle siirtymisen johdosta palkanlaskennan prosessiin tulee muutok-
sia ja siita syysta tama opinnaytetyo on erittain ajankohtainen ja hyodyllinen. Kun nykyinen
organisaatio siirtyy uuteen organisaatioon, myds palkanlaskennan prosessi muuttuu muu-
toksen vuoksi. Tavoitteena on, etta tama opinnaytetyd olisi mukana prosessissa, kun Sote-
uudistuksen myota muodostuu uusi palkanlaskennan yksikko taysin uuteen organisaatioon,
Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueelle. Tassa opinnaytetydssa luotu palkanlaskennan pro-
sessin kuvaus toimisi pohjana uudessa hyvinvointialueen palkanlaskennan yksikossa. Ta-
man opinnaytetyon tekija suoritti opintoihin liittyvan harjoittelun kohdeorganisaatiossa pal-
kanlaskennan yksikossa ja sai toimeksiannon yksikon esimiehelta. Talla hetkella opinnay-

tetyon tekija tydskentelee kohdeyrityksessa.

1.3 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on:

e Palkanlaskennan prosessin nykytilan selvittdminen

o Palkanlaskennan prosessin kokonaisuuden selvittaminen

- Millainen palkanlaskennan prosessi kohdeyrityksessa on?

- Mita kaikkea palkanlaskennan prosessi pitaa sisallaan?

o Pullonkaulojen ja kriittisten pisteiden I6ytaminen palkanlaskennan prosessista

- Mitka asiat haittaavat palkanlaskennan prosessia kohdeyrityksessa?
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- Mita asioita taytyy lahtea kehittdamaan palkanlaskennan prosessista

kohdeyrityksessa?

e Kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessin selkea kuvaus

o Tarkoituksena luoda palkanlaskennan prosessista kuvaus palkkasihteerin na-

kokulmasta

¢ Luoda sellainen opinnaytetyo, jota voidaan hyodyntaa kohdeorganisaatiossa pereh-

dyttamisprosessissa

o Opinnaytetyon tavoitteena on olla kattava ja monipuolinen, jotta sita voidaan

hyodyntaa patevana palkanlaskennan prosessin oppaana kohdeyrityksessa

Taman opinnaytetyon ensimmainen tavoite on luoda selkea ja kattava palkanlaskennan pro-
sessin nykytilan kuvaus. Nykytilan kuvaus selvitetaan, jotta palkanlaskennan prosessista
kohdeorganisaatiossa |0ydetaan kriittisia pisteita ja pullonkauloja. Kriittisella pisteella tarkoi-
tetaan jotain tietytta palkanlaskennan prosessin vaihetta tai tydtehtavaa, jolloin esimerkiksi
riski virheen syntymiselle on suurimmillaan. Pullonkaulalla sen sijaan tarkoitetaan vaihetta,
joka hidastaa palkanlaskennan prosessia tai haittaa sen sujuvuutta. Tarkoituksena on etsia
toimintaa ja tyota jollakin tavalla hairitsevat ja vaikeuttavat asiat. Nykytilan kuvaus selvite-
taan yksikon henkiloston haastattelujen avulla, eli haluttu nykytilan kuvaus tehdaan henki-

16ston nakokulmasta.

Opinnaytetyon toisena tavoitteena on luoda selkead kuvaus palkanlaskennan prosessista
kohdeyrityksessa. Tarkoituksena on luoda kuvauksesta kattava seka koko prosessia esit-
tava kokonaisuus. Prosessikuvauksesta tulisi ilmeta kokonaisuudessaan palkanlaskennan

prosessin sisalto.

Opinnaytetydn viimeisena tavoitteena on luoda sellainen tyd, mita voitaisiin tulevaisuudessa
hyddyntaa kohdeorganisaatiossa eri tavoin. Ihanteellista olisi, mikali tyo olisi jollain tasolla
tulevaisuudessa tyOkaluna osana yksikdon arkea. Lisaksi opinnaytetydsta saatu prosessin

kuvaus voisi olla tukena perehdyttamisprosessissa uuden henkilon tullessa toihin.



11 (49)

1.4 Opinnaytetyon rakenne

Taman opinnaytetyon aiheena on palkanlaskennan prosessikuvaus kohdeorganisaatiossa.
Kansilehden jalkeen taman opinnaytetyon alussa on suomen- ja englanninkieliset tiivistel-
mat tyon aiheesta seka keskeisimmista tavoitteista, sisaltdluettelo seka johdanto, jossa kay-
daan lapi tyon taustoja, tavoitteita, rakennetta ja lisaksi toteutusta. Johdannon jalkeen opin-
naytetyossa kasitellaan palkanlaskentaan liittyvaa teoriatietoa. Teoreettisen viitekehyksen
tavoitteena on auttaa lukijaa ymmartamaan taman opinnaytetyon tutkimusongelma ja nain
ollen helpottamaan tutkimustulosten kasittelya. Teoriaosuudessa avataan palkan kasite,
palkan muodostuminen, brutto- ja nettopalkan ero seka vuosilomapalkkaan liittyvia asioita.
Lisaksi tutustutaan palkanlaskennan kokonaisuuteen kayden lapi palkanlaskennan pohjan
maarittelevat lait, palkanlaskennan keskeisimmat tehtavat ja tavoitteet seka palkanlasken-

taan kuuluvien tilityksien, ilmoituksien seka kirjanpidon kokonaisuuden.

Kun teoreettinen viitekehys on esitelty kokonaisuudessaan, siirrytaan tassa opinnaytetydssa
kasittelemaan kehittamisasetelmaa seka tyon tutkimusosuutta. Tyon keskeisin tiedonhan-
kinta toteutetaan laadullisena tutkimuksena. Vilkka (2021a, s. 17) selittaa laadullista tutki-
musta tulkinnallisena tutkimustapana. Laadullista tutkimusta tehdessa on hyva ymmartaa,
etta ihmiset ovat erilaisia ja tulkitsevat asioita eri tavalla. Tekstissa esitellaan haastattelutut-
kimuksen sisaltoa seka sita, etta kuinka tutkimus on toteutettu. Taman opinnaytetyon tie-
donhaku toteutetaan kvalitatiivisina haastattelututkimuksina, jotka toteutetaan organisaa-

tiossa yhdessa yksikdssa, yhteensa kymmenelle hengelle.

Tiedonhankinnan avulla selvitettiin, millaisia kehityskohtia toiminnassa koetaan olevan. Tar-
koituksena oli Ioytaa kaikki mahdolliset, niin sanotut pullonkaulat, jotka toimintaa jollakin ta-
solla hidastaa, vaikeuttaa tai aiheuttaa prosessissa virheita. Kun tutkimus on toteutettu,
muodostetaan tulosten analysoinnin jalkeen palkanlaskennan prosessista kuvaus. Tassa
vaiheessa opinnaytetyossa kuvataan palkanlaskennan prosessia seka kuvallisesti, etta sa-

nallisesti. Prosessin kuvallinen toteutus tehdaan eraan prosessisovelluksen avulla.

Kun palkanlaskennan kokonaisuus kohdeyrityksessa selvitetty ja kuvattu, [ahdetaan opin-
naytetydssa kehittelemaan ratkaisuja koettuihin ongelmiin ja haasteisiin. Lisaksi pohditaan

menetelmia, kuinka ratkaisuja voisi lahted organisaatiossa kaytanndssa toteuttamaan.
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Kehitysmenetelmiksi nostetaan Lean-johtamisen ja prosessinjohtamisen soveltaminen koh-

deyrityksen palkanlaskennan prosessin kehittamiseen.

Viimeisena tassa opinnaytetydssa analysoidaan saatuja tuloksia ja pohditaan tulosten pita-
vyytta ja patevyytta. Opinnaytetyon kokonaisuudesta muodostetaan viela johtopaatokset
seka arvioidaan lopputuloksia. Viimeisena tassa tyossa on koko tyosta tehty tiivis pohdinta,
jossa arvioidaan tavoitteiden saavuttamista ja tutkimuksen onnistumista. Pohdinnan jalkeen

tassa opinnaytetyossa on viela esitelty tydssa kaytetty lahdemateriaali seka liitetiedostot.

1.5 Opinnaytetyon toteutus

Kun tata opinnaytetyota lahdettiin tekemaan, ensimmaisena aloitettiin keradmaan tietoa ai-
heesta. Opinnaytetyon tekija keskittyi keradmaan aineistoa, ennen kuin toteutti muun mu-
assa kehitystutkimusta. Kun teoriatietoa alkoi keraantya, katse kaantyi kohti tutkimusta. Tut-
kimusmenetelmaksi valikoituu laadullinen tutkimus, silla se auttaa parhaiten paasemaan
tyolle asetettuun tavoitteeseen. Koska tyo toteutetaan palkkasihteereiden nakokulmasta,
heidan haastattelunsa on luonnollisesti tiedonhankinnan paakohde. Palkkasihteerin nako-
kulman tueksi haastateltiin lisdksi yksikon palkanlaskennan asiantuntijat seka yksikon esi-
henkild. Taman opinnaytetyon tekija on saanut itsekin tutustua kohdeyrityksen palkanlas-
kennan prosessiin, silla han on tyoskennellyt palkkasihteerina kohdeyrityksessa muutaman

kuukauden.

Palkanlaskennan prosessi on kokonaisuudessaan palkkasihteerien tyonkuvaa kohdeorga-
nisaatiossa, joten heidan haastattelunsa antaa melko hyvan pohjan prosessikuvaukseen.
Lisaksi toimeksiannossa palkanlaskennan prosessikuvaus haluttiin selvittdan nimenomaan
palkkasihteerin nakokulmasta. Asiantuntijoiden seka esihenkilon haastattelut monipuolista-
vat tutkimusta ja nain saadaan kattavampi kuvaus luotua. Haastattelut tehdaan lomake-
haastatteluna, jossa kaikki haastateltavat vastaavat samoihin kysymyksiin samassa jarjes-
tyksessa. Vilkka (2021b, s. 78) kuvailee lomakehaastattelua haastattelutavaksi, jossa ko-
rostuu haastattelijan ja haastateltavan keskinainen vuorovaikutus. Ennen haastattelun to-
teuttamista, haastattelija eli opinnaytetyon tekija vastasi itsekin haastattelukysymyksiin, tes-
tatakseen haastattelun patevyytta. Lomakehaastattelua voidaan hyédyntaa monissa eri tut-

kimustyypeissa ja sen toteuttaminen on mahdollista monin keinoin (mts. 78).
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Lomakehaastattelu vaatii onnistuakseen Vilkan mukaan ymmarryksen siita, millaista tietoa
haastateltava tarvitsee tutkimukseensa. Tassa kohtaa opinnaytetyon tekija palasikin tutki-
musongelmaan ja siihen, etta mita on tarkoitus haastattelun avulla selvittaa. Nain varmistet-

tiin haastattelun patevyytta taman opinnaytetyon tutkimukseen.

Kehitystutkimuksen jalkeen opinnaytetyon tekija kokosi tutkimustulokset yhteen ja aloitti tu-
losten analysoinnin. Tulosten pohjalta opinnaytetyon tekija toteutti tyon varsinaisen paatar-
koituksen, palkanlaskennan prosessikuvauksen muodostamisen. Palkanlaskennan proses-
sista muodostettiin prosessikuvaus prosessikuvauksiin erikoistuvalla IMS-sovelluksella.
Prosessista saatiin aikaiseksi kuvallinen kokonaisuus, josta ilmenee palkanlaskennan koko-
naisuus kohdeyrityksessa. Prosessikuvaus esitellaan taman opinnaytetyon tuloksien yhtey-
dessa. Tutkimustuloksien pohjalta opinnaytetyon tekija 16ysi prosessin kehityskohdat. Tut-
kimustulosten analysoinnin jalkeen tassa opinnaytetydssa pohditaan mahdollisia kehitys-
menetelmia, jotta prosessista saataisiin tehokkaampi. Viimeisena opinnaytetyon tekija pohti

tuloksia, tavoitteisiin paasemista seka arvioi tutkimuksen onnistumista.
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2 PALKKA

Palkkaa kasitteena maaritellaan yhteiskunnassa melko suppeasti. Palkansaajat eli taval-
liset ihmiset, maarittelevat palkkaa useimmiten yksinkertaisesti vain rahana, mika suori-
tetaan palkanmaksupaivana heidan tililleen vastikkeeksi tehdysta tyosta. Usein palkasta
ajatellaan, etta palkka on yhta kuin rahaa. Palkka voi olla rahaa, mutta palkka voi olla
myOs muita asioita, kuin rahaa. Palkaksi katsotaan esimerkiksi erilaiset etuudet, kuten

ravinto-, asunto- seka autoetu (Stenbacka & Soderstrom, 2015, s. 22).

2.1 Palkka kasitteena

Palkka kasitteelle 10ytyy useista lahteistd samankaltaisia selitteitd. Lainsdadanndssa
palkka kasitteella tarkoitetaan tyo- ja virkasuhteesta ansaittua kaiken muotoista palkkaa,
palkkiota, etuutta tai korvausta (Ennakkoperintalaki 1118/1996, 2 luku 13 §). Liséksi en-
nakkoperintalain mukaan palkaksi katsotaan kokouspalkkiot, henkilokohtaiset palkkiot
korvauksena esimerkiksi luennosta tai esitelmasta, tuloverolain mukaan arvioidut luon-
toisedut seka erilaisista yhtidista saadut palkkiot, kuten toimitusjohtajan saama palkkio.
Korvaus tehdysta tyosta voi olla myds muuna kuin palkkana annettua. Tallaisessa ta-
pauksessa kyse on tyokorvauksesta, joka on maaritelty lainsaadannossa muuksi, kuin
palkkana maksetuksi korvaukseksi (Ennakkoperintalaki 1118/1996, 2 luku 25 §).

Stenbacka ja Soderstrom (2015, s. 22) kuvaavat palkan kasitetta niin ikdan korvauksena
tehdysta tyosta. Stenbackan ja Sdderstromin mukaan rahapalkalla tarkoitetaan kor-
vausta, joka maksetaan rahana tyontekijalle, korvauksena tehdysta tyosta. Palkka mak-
setaankin paasaantoisesti rahapalkkana, mutta lisaksi voidaan maksaa niin sanottuina
luontoisetuina, kuten ravinto- autoetuna. Stenbacka ja Soderstrom (s. 25) maarittelevat
luontoisedut eduiksi, jotka tydnantaja omistaa tai vuokraa, mutta antaa tyontekijansa
kayttoon tyosuhteen aikana. Luontoisedut lasketaan tyontekijan kokonaispalkkaan, jonka
muodostaa rahapalkka ja luontoisedut yhdessa. Palkanlisat sen sijaan ovat palkan osia,
joita maksetaan tyodntekijan kanssa sovitun peruspalkan lisdksi. Palkanlisat voivat olla

esimerkiksi vuorolisid, kuten ilta-, lauantai-, sunnuntai- tai yolisia (mts. 25).
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2.2 Palkan maaraytyminen

Palkka muodostuu ja maaraytyy sen mukaan, mita tydehto- ja tydsopimuksessa sovitaan.
Mattinen ym. (2022, s. 22) avaavat teoksessaan, etta palkka voi muodostua joko tunti-,
kuukausi-, urakka- tai provisiopalkkana. Tunti- ja kuukausipalkka maksetaan sovitusti,
tyoajan mukaisesti. Urakkapalkka tai suorituspalkka maksetaan ennalta sovitusta ja kor-
vattavasta tyosuorituksesta. Lisaksi palkka voi muodostua naiden vaihtoehtojen yhdistel-
mana. Kaikissa tyoehtosopimuksissa on maariteltyna kunkin alan vahimmaispalkka, jota
tyonantajien tulisi vahintdan maksaa. Lainsaadanto sen sijaan ei ole maaritellyt eri aloille
vahimmaispalkan maaraa. Se palkan maara, mita tydsopimukseen on merkitty ja mika
lisaksi on tydehtosopimuksen mukainen, on tydnantajan maksettava ja tydnantaja on vel-

vollinen sen tyontekijalle maksamaan (mts. 22).

Lainsdadanndssa on maaritelty palkan maksamisesta tietyin ehdoin. Mattisen ym. (2022,
s. 22-23) mukaan tydsopimuslaissa on mainittu, ettd mikali ei ole muuta sovittu, palkka
tulisi maksaa palkanmaksukauden viimeisena paivana. Lainsaadannossa on lisaksi maa-
ritelty palkanmaksusta siten, etta erdantymispaivana, eli palkanmaksupaivana, palkan on
oltava tyontekijan saavutettavissa (Tyosopimuslaki 398/2013). Tama tarkoittaa sita, etta
mikali palkanmaksupaiva olisi arkipyha, sunnuntai tai arkilauantai, juhlapyha tai muu juh-
lapaiva, palkka tulee maksaa edellisena lahimpana arkipaivana. Esimerkiksi organisaa-
tion palkanmaksupaiva on kuun viimeinen paiva, kuun viimeinen paiva sattuu olemaan
sunnuntai, palkka tulisi tallaisessa tapauksessa maksaa edeltdvana perjantaina, mikali
perjantai olisi tavallinen arkipaiva. Mikali perjantaikin sattuisi olemaan arkipyhapaiva,
palkka eraantyisi maksettavaksi torstaina. Lisaksi lainsaadannossa maaritellaan niin, etta
palkansaajalle on annettava erittely maksetusta palkasta, mista palkansaajalle iimenee,
kuinka palkka on muodostunut (Tydsopimuslaki 398/2013). Palkkalaskelman antaminen
on tydnantajan eli palkan maksajan velvollisuus. Kuviossa 2 on avattu yksinkertaisesti

palkan maaraytymista seka palkkalaskelman tehtavaa.
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Tydehtosopimus

Tybsopimus

=Maérittelee,
mika on
tehtavakohtainen
vahimmaispalkka

= Mita tyantekija
Ja tybnantaja ovat
sopineet

Miten palkka maaraytyy?

[ Miten palkka on muodostunut? ]

[ Palkkalaskelma ]

Kuvio 2. Palkan maaraytyminen (Tydsopimuslaki 398/2013).

2.3 Brutto-, vai nettopalkka?

Arkikielessa kasitteet brutto- ja nettopalkka menevat helposti keskenaan sekaisin. Kun pu-
hutaan bruttopalkasta, tarkoitetaan palkkaa, josta ei ole otettu mitdan vahennyksia pois.
Bruttopalkka on siis henkildon kokonaispalkka. Nettopalkka sen sijaan tarkoittaa palkkaa,
jonka henkild saa kaytettavakseen. Nettopalkasta on vahennetty laissa maaritellyt vahen-
nykset. Taulukosta 1 ilmenee, miten brutto- ja nettopalkka eroavat toisistaan ja kuinka net-

topalkka lasketaan.



17 (49)

Taulukko 1. Nettopalkan laskeminen (Eklund & Hakonen, 2019).

Bruttopalkka 2 500,00 €
Vahennetaan:

Ennakonpidatys - 20 % 500,00 €
TyEL -pidatys - 7,15% 178,75 €
TVM -pidatys - 150% 37,50 €

Nettopalkka 1 783,75 €

Bruttopalkan muodostaa tyontekijan tehtavakohtainen peruspalkka ja lisaksi esimerkiksi
mahdolliset henkilokohtaiset lisat, kuten tyokokemuslisa. Tyosopimuksessa ilmoitetaan
tydntekijan peruspalkka bruttosummana. Myds tydehtosopimuksissa maaritellyt tehtavakoh-
taiset vahimmaispalkat on ilmoitettu bruttosummina. Nettopalkka muodostuu, kun tydnteki-
jan bruttopalkasta vahennetaan henkilokohtaisen ennakonpidatysprosentin mukainen enna-

konpidatys seka lainsaadannon velvoittamat tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmaksut.

2.4 Palkasta tehtavat vahennykset

Maksettavasta palkasta taytyy suorittaa tiettyja vahennyksia. Palkasta suoritettavia pakolli-
sia vahennyksia ovat ennakonpidatys, tyoelakevakuutusmaksu seka tyottomyysvakuutus-
maksu (Eklund & Hakonen, 2019 s. 30). Tydelake- ja ty6ttdmyysvakuutusmaksut kuuluvat
sosiaalivakuutusmaksuihin. Muita vahennyksia, mita palkasta voidaan vahentaa, ovat ulos-
ottopidatykset, ammattiliittojen jdsenmaksut seka tyonantajan kuittaukset esimerkiksi ruo-
kailuista. Kaikki palkasta suoritettavat vahennykset ovat sellaisia, ettd niiden muodostumi-
nen seka vahennettavat summat tulee olla nahtavilla palkkalaskelmassa. Palkasta tehtaviin
vahennyksiin on tietty etuoikeusjarjestys. Se tarkoittaa sita, ettd vahennykset tehdaan tie-
tyssa jarjestyksessa (Stenbacka & Soderstrom, 2015, s. 69-72). Etuoikeusjarjestys on tehty

sen vuoksi, ettd voi olla tilanne, ettei tyontekijan rahapalkka riita kattamaan kaikkia
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vahennyksia. Tallaisessa tilanteessa toimitaan etuoikeusjarjestyksen mukaisesti, joka on

esitetty kuviossa 3.

Vahennysten etuoikeus

Ennakonpidatys

N4

JvEL-maksu

¥

Tyottomyysvakuutusmaksu

$

Ulosottopidiatys

¥

Tydnantajan kuittaukset palkasta

Muut viahennykset, esim. AY-maksut (Liiton maksut)
Kuvio 3. Etuoikeusjarjestys palkan vahennyksissa (Stenbacka & Soderstrom, 2015, s. 72).

2.4.1 Ennakonpidatys

Ennakonpidatyksen perinnasta on saadetty ennakkoperintalaissa. Lainsdadanndén mukaan
ennakkoperinta toimitetaan veronalaisesta tulosta valtiolle, kunnalle, seurakunnalle seka
Kansanelakelaitokselle eri menettelyin (Ennakkoperintalaki 1118/ 1996). Tyonantaja eli pal-
kan maksaja on ennakkoperintalain mukaisesti velvollinen suorittamaan tyontekijalle mak-
settavasta korvauksesta ennakonpidatys verotietojen mukaan (Ennakkoperintalaki
1118/1996, luku 2 9 §). Ennakonpidatys tulee laskea ennakonpidatyksen alaisesta palkasta,
mihin kuuluu rahapalkka, mahdolliset luontoisedut, palkanlisat, bonukset seka palkan provi-
siot (Stenbacka & Soderstrom, 2015, s. 46). Huomioitavaa ennakonpidatyksen laskemi-
sessa on se, etta pidatys lasketaan tyontekijan kokonaispalkasta, mutta vahennetaan raha-
palkasta (mts. 46). Ennakonpidatyksen maara lasketaan tyontekijan henkilokohtaisten ve-
rotietojen mukaisesti. Taulukossa 2 on esimerkki ennakonpidatyksen laskemisesta. Sten-
backan ja So6derstromin mukaan tydnantaja laskee veroprosentin mukaisen ennakonpida-

tyksen tyontekijan palkasta ja tilittdd summan sitten verohallinnolle. Mikali tydnantajalla ei
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ole saatavilla tyontekijan verotietoja, eli tyontekija ei ole toimittanut verokorttiaan, palkasta

pidatetaan ennakonpidatysta 60 prosenttia.

Taulukko 2. Esimerkki ennakonpidatyksen laskemisesta (Santaharju, 2022).

Kuukausipalkka: 2500
Luontoisedut: 20
Ennakonpidatyksen alainen kokonaispalkka 2520

Ennakonpidatysprosentti 20%

Talloin ennakonpidatyksen suuruus on: 504
Kuukausipalkka=rahapalkka: 2500
Vahennetaan ennakonpidatys -504
TyoOntekijalle maksettava palkka: 1996

2.4.2 Sosiaalivakuutusmaksut

Suomalaisessa yhteiskunnassa toimii sosiaaliturva, jota osittain rahoitetaan lakisaateisilla
vakuutusmaksuilla (Mattinen ym., 2022, s. 42). Sosiaalivakuutusmaksuihin sisaltyvat sai-
raus-, tyoelake-, tyottomyys-, tyotapaturma- sekd ammattivakuutusmaksu. Naitd maksuja
kutsutaan palkan sivukuluiksi (mts. 42). Tydnantaja maksaa ja tilittda sosiaalivakuutusmak-

suja tyontekijoiden ansioista eli korvauksesta, jota maksetaan tehdysta tydsta (mts. 42).

Tyontekijan palkasta otettaviin vahennyksiin sosiaalivakuutusmaksuista kuuluvat vain tyo-
elakevakuutusmaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Sairausvakuutusmaksua ei perita erik-
seen tyontekijan palkasta. Mattisen ym. (2022, s. 45-46) mukaan sairausvakuutusmaksua
ei vahenneta erikseen tyontekijan palkasta, koska kyseinen maksu sisaltyy henkilokohtai-
seen ennakonpidatysprosenttiin ja sairausvakuutusmaksu peritdan nain ollen verotuksen

kautta tyontekijalta.
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TyoGelake- ja tydttdmyysvakuutusmaksut ovat laissa saadettyja maksuja (Eklund & Hakonen,
2019, s. 14-15). Tydnantaja tilittaa tyoelakevakuutusmaksun jokaiselta 17—-67-vuotiaalta
tyontekijaltaan elakevakuutusyhtiolle. Tyoelakevakuutusmaksu eli TYEL -maksu muodostuu
vuosittain vahvistetun elakeprosentin mukaisesti ja summa lasketaan tyontekijalle makset-
tavasta palkasta. Tyoelakevakuutusmaksu vuonna 2022 on 17-52-vuotiaiden seka 63—67-
vuotiaiden osalta 7,15 % ja 53-62-vuotiaiden osalta 8,65 % (Mattinen ym. 2022, s. 43).
Tyottomyysvakuutusmaksu sen sijaan tilitetdan 1.1.-31.7.2022 17-64-vuotiailta ja
1.8.31.12.2022 18—64-vuotiailta tyontekijoilta tyollisyysrahastolle (mts. 43). Tyottomyysva-
kuutusmaksu eli TVM-maksu lasketaan vuosittain vahvistetun prosentin mukaisesti ja
summa lasketaan niin ikaan tyontekijalle maksettavasta palkasta. Tyontekijan osuus tyotto-

myysvakuutusmaksusta vuonna 2022 on 1,5 %.

2.4.3 Muut vahennykset

Muita palkasta tehtavia vahennyksia voivat olla esimerkiksi ulkopuoliset maksamattomat ve-
lat ulosottopidatyksen muodossa, tydnantajan kuittaukset, kuten palkasta perittavat ruokai-
lumaksut tai tiliostot sekd mahdolliset ammattiyhdistyksien jdsenmaksut (Stenbacka & So6-
derstrom, 2015 s. 72). Edella mainitut vahennykset peritdan etuoikeusjarjestyksen mukai-

sesti vimeisena tyontekijan palkasta.

Ulosottopidatyksista on saadetty lailla. Palkanlaskennassa ulosottopidatyksien kanssa toi-
mitaan ulosottokaaressa (705/2007) saadetyin menetelmin. Ulosottokaaren mukaan tyon-
antaja on velvollinen suorittamaan tyontekijan maksukiellon mukaisen ulosottopidatyksen
ulosottoviranomaiselle. Ulosottopidatyksia laskettaessa tulee ottaa huomioon velalliselle ja-
tettava suojaosuus (Kondelin & Peltomaki, 2021, s. 56-57). Suojaosuudella tarkoitetaan
palkan minimimaaraa, joka velalliselle on ulosottopidatyksen jalkeen vahintaan jaatava kayt-
toon. Vuonna 2022 velalliselle jatettdvan suojaosuuden maara on 23,20 euroa paivassa
(Ulosottolaitos, 2022). Velallisen elatettavan, kuten lapsen, osalta suojaosuus on vuonna

2022 8,34 euroa paivassa.

Ulosottopidatyksen maara lasketaan taulukon 3 mukaan. Ulosottopidatys lasketaan aina
nettopalkasta eli palkasta, josta on otettu laissa maaritellyt vahennykset. Mikali velallisen

nettopalkka jaa alle suojaosuuden, velalliselta ei pidateta ulosottoa palkasta. Jos velallisen
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nettopalkka on suurempi kuin suojaosuus, mutta pienempi kuin suojaosuus kerrottuna kah-
della, ulosottopidatys on kaksi kolmasosaa suojaosuuden ylittavasta summasta. Mikali net-
topalkka taas on suurempi kuin suojaosuus kerrottuna kahdella, mutta pienempi kuin suoja-
osuus kerrottuna neljalla, ulosottopidatys on yksi kolmasosaa velallisen nettopalkasta. Jos
velallisen nettopalkka ylittaa suojaosuuden kerrottuna neljalla, ulosottopidatys on yksi kol-
masosa nelinkertaisesta suojaosuudesta. Lisaksi nelinkertaisen suojaosuuden ylittavasta
summasta pidatetaan vield 80 prosenttia. Huomioitavaa on, etta ulosottopidatys voi kuiten-
kin enimmillaan olla puolet nettopalkan maarasta. Lisaksi ulosottopidatysta laskiessa tulee
huomioida velallisen mahdollinen muun tulon nettomaara. Mikali velallisella on muuta net-
totuloa tydnantajan maksettavan palkan lisaksi, ulosottolaitos on maksukieltoon siita tiedon
laittanut. Maksukieltoon merkitdan tarkka muun tulon nettosumma, jotta ulosottopidatys saa-
daan laskettua oikein. Velallisen muu nettotulo lisdtdan nettopalkkaan ja yhteenlaskettu

summa maarittelee ulosottopidatyksen summan.

Taulukko 3. Ulosottopidatyksen laskeminen (Ulosottolaitos, 2022).

Palkka (nettopalkka) on Ei ulosottopidatysta
pienempi kuin suojaosuus

Palkka (nettopalkka) on Ulosottopidatys suojaosuuden
suurempi kuin suojaosuus, ylittavasta osuudesta 2/3.

mutta pienempi kuin
suojaosuus x 2
Palkka (nettopalkka) on Ulosottopidatys nettopalkasta 1/3.
suurempi kuin suojaosuus x 2,
mutta pienempi kuin
suojaosuus x 4

Palkka (nettopalkka) on Ulosottopidatys velallisen

suurempi kuin suojaosuus x 4 | suojaosuus x 4 summasta 1/3.
+ suojaosuus X 4 ylittavasta

summasta 4/5.
Ulosottopidatys kuitenkin
maksimissaan puolet palkasta.

Mikali ulosottolaitos on antanut tyonantajalle maksukiellon tiedoksi koskien jotakin tyonteki-

jaa, tyonantajan on toimittava maksukiellon mukaisesti ja tilitettdva ulosottopidatys
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maksukiellon mukaisesti ulosottolaitokselle. Vaikka tyontekija olisi velallinen, ei se auto-
maattisesti tarkoita, etta palkasta ulosottopidatys vahennetaan jokaisesta palkasta. Velalli-
nen voi han saada ulosottolaitokselta maksukiellon keskeytyksen tai rajoittamisen. Tama
tarkoittaa sita, etta ulosottolaitos voi myontaa velalliselle esimerkiksi sairauden vuoksi hel-
potusta ulosottomittauksiin (Ulosottolaitos, 2022). Mikali ulosottolaitos on mydntanyt velalli-
selle tyontekijalle maksukiellon lykkayksen, rajoittamisen tai keskeyttamisen, tydnantajan ei

tarvitsee tilittaa velallisen palkasta ulosottopidatysta naina aikoina.

Tyontekijan palkasta voidaan suoraan vahentda myods mahdollisia ruokailumaksuja. Tama
tarkoittaa sita, etta tyontekija maksaa ruokailun esimerkiksi henkilokohtaisella kulkupoletilla,
jonka kautta ne saadaan tilitettya suoraan tyontekijan palkasta. Lisaksi tiliostot muun mu-
assa kaupan alalla voidaan vahentaa suoraan tyontekijan palkasta. Naita vahennettavia

maksua kutsutaan tydnantajan kuittauksiksi.

Tyodntekijat voivat halutessaan liittya alansa ammattiyhdistyksiin tai -liittoihin. Liitot ja yhdis-
tykset perivat jaseniltaan jasenmaksua. Jasenmaksun suuruus on yleensa jokin prosentti-
osuus tyontekijan bruttopalkasta. Tydntekijat voivat maksaa jasenmaksunsa joko itse tai he
voivat valtuuttaa tydnantajansa tilittamaan jasenmaksun suoraan palkasta suoraan liiton

kassaan.

2.5 Vuosilomapalkka

Tyontekijalla on vuosilomalain (162/2005) mukaan oikeus saada palkkaa vuosiloman ajalta
vahintaan perustuen hanen saannénmukaiseen tai keskimaaraiseen palkkaansa. Opinnay-
tetydon kohdeorganisaatiossa maksetaan viranhaltijalle ja tydntekijalle varsinaiseen palk-

kaan perustuvaa loma-ajan palkkaa tyoehtosopimuksen mukaisesti.

Vuosilomapalkka voidaan laskea kolmen eri laskentasdanndén mukaan (Kondelin & Pelto-
maki, 2021, s. 105). Vuosilomapalkan laskentasaannot ovat kuukausipalkkaan perustuva
laskenta, tuntipalkkaan perustuva laskenta seka prosenttiperusteinen laskenta. Vuosiloma-
palkan laskennassa huomioidaan lomanmaaraytymisvuoden vaihteessa sovellettavat palk-
kaustavat ja ansaintasaannét (mts. 105).
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Vuosilomalaki saatelee oikeuksista, joita tyontekijalla on vuosilomaan ja vuosilomapalkkaan
littyen. Vuosilomalaissa sanotaan, etta lainsaadantoa sovelletaan tydhon, joka tehdaan tyo-
ja virkasuhteessa (Vuosilomalaki 162/2005, 1 luku 1 §). Vuosilomaan liittyvia tarkeita kasit-
teita ovat lomanmaaraytymisvuosi, lomakausi seka arkipaiva. Vuosilomalaki (1 luku 48§)
maarittelee lomanmaaraytymisvuoden aikana, joka ajoittuu 1. huhtikuuta ja 31. maaliskuuta
valiselle ajalle. Lomanmaaraytymisvuotena ansaitaan lomapaivia aina tulevalle lomakau-
delle (Stenbacka & Soderstrom, 2015, s. 133). Lomakausi tarkoittaa aikaa, milloin vuosilo-
malain mukaisesti tulisi kesalomapaivat pitaa (Kondelin & Peltomaki, 2021, s. 100). Loma-
kausi ajoittuu 2.5.—-30.9 aikavalille, mukaan lukien kyseiset paivat (Vuosilomalaki 162/2005
1 luku 48). Vuosilomalaissa on asetettu yleissaadodkset vuosilomaan liittyen, mutta valtakun-
nalliset tydehtosopimukset korvaavat vuosilomalaissa asetettuja sdadoksia tietyilta osin.
Vuosilomalaissa on siis maaritetty oikeudet ja velvollisuudet, mita vahintadankin tulee nou-

dattaa.

2.5.1 Oikeus vuosilomaan

Vuosiloman ansainnasta on saadetty laissa taulukon 4 mukaisesti. Vuosiloman kertymiseen
vaikuttaa se, kuinka monta taytta lomanmaaraytymiskuukautta tyontekijalla vuoden aikana
on. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kuukausi, jolloin tyontekijalle on kertynyt vahintaan
14 tydssaolopaivaa tai vastaava aika tydssaolon veroista aikaa (Vuosilomalaki 162/2005).
Mikali 14 paivan saanto ei tayty, katsotaan taydeksi lomanmaaraytymiskuukaudeksi lisaksi
kuukausi, jolloin tyontekijalle on kertynyt vahintaan 35 tydtuntia. Vuosilomalain (2 luku 7 §)
mukaan tyossaolon veroista aikaa on poissaoloaika tyosta, jolloin tydnantaja on velvollinen
maksamaan tyontekijalleen normaalia palkkaa, kuten sairausloma ja vuosiloma. Vuosiloma-
oikeutta laskettaessa tayden lomanmaaraytymiskuukauden edellytyksia ei huomioida rin-
nakkain, vaan kaytetaan joko 14 paivan saantoa tai 35 tyotunnin saantéa (Stenbacka & So6-
derstrom, 2015, s. 135).

Taulukko 4. Vuosiloman ansainta (Vuosilomalaki 162/2005, 2 luku 5 §).

Tyodsuhteen kesto lomanmaa- Lomapaivien Lomapaivien lukumaara
raytymisvuoden lopussa (31.3) kertyminen pv/kk enintdan paivina
Alle 1 vuosi 2 24

1 vuosi tai yli 2.5 30
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On hyva huomioida, etta vaikka vuosilomalaissa on saadetty vuosiloman ansainnasta tie-
tylla tavalla, eri tydehtosopimuksissa vuosilomaa kerrytetaan eri laskutapojen mukaan. Esi-
merkiksi taman opinnaytetyon kohdeyrityksessa noudatetaan kunnallista, yleista virka- ja
tydehtosopimusta eli KVTES-sopimusta. Lisaksi tiettyihin ammattiryhmiin sovelletaan kun-
nallista teknisen henkiloston virka- ja tydehtosopimusta eli teknisten sopimusta ja kunnallista
laakarien virkaehtosopimusta eli ladkarisopimusta. Kunnallisessa tyoehtosopimuksessa lo-

maoikeus perustuu kolmeen eri taulukkoon, joiden mukaan lomapaivia kerrytetaan.

Ylimmalla eli kolmannella tasolla taysilomaoikeus on 38 paivaa. Lomaoikeus maaraytyy tau-
lukon 5 mukaan. Lomaoikeus maaraytyy kolmannen tason mukaan, mikali viranhaltija/ tyon-
tekija on lomanmaaraytymisvuoden loppuun eli 31.3 mennessa ollut yhtajaksoisesti puoli
vuotta kunnan tai kuntayhtyman palveluksessa ja lisaksi hanelle on kertynyt vahintaan 15

vuotta tyokokemuslisaan laskettavaa palvelusaikaa (KVTES 2020-2021).

Taulukko 5. Loman maaraytyminen 3. taso (KVTES 2020-2021).

Taydet lomanmaaraytymiskuu-

kaudet /kk 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Vuosilomaoikeus /pv 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33 38

Toisella tasolla tyontekijan taysilomaoikeus on 28 paivaa. Lomaoikeus tasolla kaksi maa-
raytyy taulukon 6 mukaan. Lomaoikeus maaraytyy tason kaksi mukaan silloin, kun tyénteki-
jan palvelussuhde on kestanyt lomanmaaraytymisvuoden loppuun eli 31.3 mennessa yhta-
jaksoisena vahintaan vuoden (KVTES 2020-2021). Lomaoikeus maaraytyy lisaksi tasolla
kaksi, mikali tyontekija on ollut kunnan tai kuntayhtyman palveluksessa lomanmaaraytymis-
vuoden loppuun mennessa yhtajaksoisesti vahintaan puoli vuotta seka hanelle on kertynyt

tydkokemuslisaan laskettavaa palvelusaikaa vahintaan viisi vuotta.

Taulukko 6. Loman maaraytyminen 2. taso (KVTES 2020-2021).
Taydet lomanmaaraytymiskuu-
kaudet /kk 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Vuosilomaoikeus /pv 3 5 7 9 12 15 18 20 22 24 26 28

Mikali tyontekija on ollut kunnan palveluksessa 31.3 ja hanelle on talldin paattyneen loman-

maaraytymisvuoden loppuun mennessa taynna kymmenen vuoden palvelusaika, lasketaan
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hanen lomapaivansa taulukon 6 mukaan (KVTES 2020-2021). Lisaksi lomapaivia kertyy

tayden lomaoikeuden eli 28 paivan sijasta 30, mikali lomaa ansaitaan 12 kuukaudelta.

Taulukko 7. Loman maaraytyminen 3. taso (KVTES 2020-2021).
Taydet lomanmaaraytymiskuu-
kaudet /kk 1

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Vuosilomaoikeus /pv 2 4 5 7

9 10 13 15 17 19 21 23
Kaikissa muissa tapauksissa loma maaraytyy kohdeorganisaatiossa taulukon 7 mukaan
(KVTES 2020-2021). Tasolla 3 taysilomaoikeus on 23 paivaa.

2.5.2 Lomakorvaus

Lomakorvaus on loman korvaamista rahana tyontekijalle loman sijaan joko tyosuhteen ai-
kana tai tydsuhteen paattyessa (Stenbacka & Soderstrom, 2015, s. 142). Tydsuhteen paat-
tyessa maksettava lomakorvaus tarkoittaa pitamattoman vuosiloman korvaamista rahana
(Kondelin & Peltomaki, 2021, s. 114). Lomakorvaus lasketaan kuten vuosilomapalkka tyo-
suhteen aikana laskettaisiin. Lomakorvaus saadaan, kun laskentaperusteena olevan kuu-
kausipalkan jakaa luvulla 20,83 ja summa kerrotaan pitamattomien lomapaivien lukumaa-
ralla (KVTES 2020-2021).

2.5.3 Lomaraha

Lomarahaa tai lomanrahan maksamista ei ole maaritelty lainsaadanndssa. Valtakunnallis-
rissa tydehtosopimuksissa sen sijaan on usein sovittu lomarahan maksamista tietyin pro-
sentein. Kohdeyrityksessa sovelletaan kunta-alan tydehtosopimusta. KVTESin (2020-
2021) mukaan lomarahaa ansaitaan jokaiselta lomanmaaraytymiskuukaudelta, jolloin tyén-
tekija on lomaa kerryttanyt. Mikali tyontekijan lomaoikeus maaraytyy taulukon 5 mukaisesti,
lomarahakorvaus on 6% laskentaperusteena olevasta palkasta. Mikali tydntekija kerryttaa
lomaoikeuttaan taulukon 6 mukaisesti, lomarahakorvaus on 5% laskentaperusteena ole-
vasta palkasta. Mikali tyontekijan lomaoikeus lasketaan taulukon 7 mukaan, lomarahakor-
vaus on 4% laskentaperusteena olevasta palkasta. Kohdeorganisaatiossa laskentaperus-

teena oleva palkka on kesdkuun kuukausipalkka, silld kohdeyrityksessa lomaraha
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maksetaan kesakuun varsinaisen palkanmaksun yhteydessa. Taulukossa 8 on esitetty esi-

merkin avulla, kuinka lomarahakorvaus lasketaan.

Taulukko 8. Lomarahakorvauksen laskeminen (KVTES 2020-2021).

Laskentaperusteena Taydet Taysilomaoikeus Lomaraha %
oleva lomanmaaraytymis (Lomaa ansaitaan
kuukausipalkka kuukaudet korkeimman
taulukon mukaan)
2500 euroa 12 kuukautta 38 paivaa 6 %

Lomarahan suuruus on:

Taydet lomanmaaraytymiskuukaudet (12kk) x Laskentaperusteena oleva kuukausipalkka (2500€)x 6%
12kk x 2500€ x 6% = 1800 euroa

KVTES-sopimuksen (2020-2021) mukaan lomarahan voi antaa kokonaan tai osittain tyon-
tekijan/viranhaltijan suostumuksesta vapaaksi. Lomarahavapaa asia on tydnantajan ja tyon-
tekijan valilla sovittava asia. Tyonantaja sopii tyontekijan kanssa, etta lomarahasta annetaan
taysi vastaava maara tai vain osa siita vapaana tyontekijalle. Tydehtosopimuksessa on maa-
ritelty lomarahavapaan pitamisajankohdasta, maaraytymisesta, kulumisesta seka palkan-

maksusta vapaan ajalta.
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3 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinnolle ei ole lainsaadanndssa tarkkaa yhta ainoaa maaritelmaa. Kondelin ja
Peltomaki (2021, s. 60) kuvaavat palkkahallintoa yhtena laskentatoimen osana, mihin
kuuluu palkanlaskenta, palkanmaksu tyontekijalle seka palkan maaran ilmoitus tulorekis-
teriin. Palkkahallinto on osa kokonaisuutta, johon kuuluu lisaksi myos henkilostohallinto.
Stenbacka ja Soderstrom (2015, s.14) maarittelevat palkkahallinnon toimeksi, missa hoi-
detaan henkildston asioita koskien palkkausta ja tydsuhdetta. Stenbackan ja Séderstro-
min mukaan palkkahallinnon tehtaviin kuuluu muun muassa lainsaadannon noudattami-
sen varmistaminen palkka-asioissa, palkanlaskenta oikein ja oikeaan aikaan seka pal-
kanlaskentaan liittyvien tilastointien hoitaminen. Palkanlaskennan parissa tyoskentele-

vien tulee olla tietoisia lainsdadanndsta seka mahdollisista lakimuutoksista (mts. 14).

3.1 Palkanlaskenta

Palkkahallintoa voidaan kasitteena verrata sanaan palkanlaskenta. Palkanlaskennan
keskeisin tehtava on huolehtia, etta tyontekijat saavat ansaitsemansa korvauksen eli pal-
kan silloin kuin pitda ja lain velvoitteiden muodossa. Palkanlaskennan kokonaisuuteen
kaikki toimenpiteet ja vaiheet mita tyontekijan ja palkanmaksun valissa on. Palkanlasken-
nan kokonaisuus voi vaihdella yrityksien mukaan esimerkiksi yrityksen koosta riippuen.
Pienissa yrityksissa palkanlaskentaa voidaan toteuttaa pitkalle manuaalisesti, ilman eri-
laisia jarjestelmia. Isoissa organisaatioissa palkanlaskennassa on mukana useitakin eri

jarjestelmia ja palkanlaskenta itsessaan on melko automatisoitua.

Henkilot, jotka tyoskentelevat palkanlaskennan parissa, ovat palkanlaskennan ammatti-
laisia. Palkanlaskentaan liittyvia tyonimikkeita voivat olla esimerkiksi palkanlaskija, palk-
kasihteeri, palkka-asiantuntija tai palkanlaskennan asiantuntija. Taman opinnaytetyon
kohdeyrityksessa palkanlaskennan toimintayksikossa tyoskentelee palkanlaskentavas-
taava, joka toimii yksikon esimiehena, palkanlaskennan asiantuntijoita seka palkkasih-

teereita.
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Palkanlaskennan kokonaisuutta ohjaavat ja maarittelevat melko vahvasti lainsaadanto.
Kondelin ja Peltomaki (2021, s. 59) luettelevat yhteensa 14 eri lakia, jotka vaikuttavat

palkanlaskentaan. Nama 14 lakia eriteltyna taulukossa 9.

Taulukko 9. Palkanlaskentaan vaikuttavat lait (Kondelin & Peltomaki, 2021 s. 59).

Ennakkoperintalaki 1118/1996

Ty6sopimuslaki 55/2001

Tyottdomyysturvalaki 1290/2002

Sairausvakuutuslaki 1224/2004

Vuosilomalaki 162/2005

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006

Tyontekijan elakelaki 395/2006

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007

Ulosottokaari 705/2007

Tyo6tapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015

Laki oma-aloitteisten verojen verotusmenettelysta 768/2016

Laki tydnantajan sairausvakuutusmaksusta 771/2016

Laki tulotietojarjestelmasta 53/2018

Tyobaikalaki 872/2019

Taman pohjalta voidaankin todeta, etta palkanlaskennassa tulee ottaa huomioon monta
eri asiaa ja keskeisinta on tiedostaa ja toteuttaa lainsaadannon laatimat velvollisuudet ja
toisaalta oikeudet. Palkanlaskennassa tydskentelevien henkildiden velvollisuutena on

tuntea ajantasainen lainsaadanto.

Mattinen ym. (2022, s. 19) maarittelevat palkanmaksun perusteissa lainsdadannon ensi-
sijaiseksi ristiriitojen selvittajaksi. Tarkeita erillisia lainsaadantdja ovat muun muassa tyo-
sopimuslaki, ty6aikalaki seka vuosilomalaki. Edella mainitut lainsaadannaét luovat palkan-

laskennalle pohjan esimerkiksi pakottavien maarayksien kautta. Lainsdadanndssa on
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lisdksi sellaisia kohtia, joita voidaan tarkentaa esimerkiksi tydehtosopimuksilla tai sopi-
malla tydnantajan ja tyontekijan kesken. Mattinen ym. (mts. 19) kuvaavat palkanlasken-
nan perusteita ja maarayksia hierarkkiseen tapaan. Korkeimpana on lainsaadanto, seu-
raavana valtakunnalliset tydehtosopimukset, kolmantena tydsopimus ja viimeisena muut

normit, kuten tydnantajan kaskyt.

3.2 Palkanlaskennan keskeiset tyotehtavat

Palkanlaskennan keskeisin tehtava on oikeellinen palkanmaksu oikeaan aikaan. Palkanlas-
kennan tyotehtavat ovat melko yhtalaisia organisaatioista riippumatta. Suurimmat erot pal-
kanlaskennan kokonaisuuksissa ilmenee aikataulujen suhteen. Aikataulut eroavat organi-
saatioiden valilla. Tassa kappaleessa kasitellaan palkanlaskennan tyotehtavia kohdeorga-
nisaation nakokulmasta. Kuviossa 4 on esitetty kohdeyrityksen palkanlaskennan kokonai-

suutta yksinkertaisena kuvauksena.

Palkanlaskennan avustavat tehtivit
Uusi tydntekija aloittaa yrityksessa
=Verotietojen tallennus
—Tehdéin tybsopimus L

o —*Lisatietojen kisin tallennus (Esim.
—Tiedot palkkajarjestelmasn " . .

Jdsenmaksun perinnan aloitus)
—>Palkanmaksuun tarvittavien tietojen

ilmoitus (Verokortti, tilinumera)

—*Palvelusaikalaskenta tarvittaessa

Palkanlaskentaan

Palkanmaksun liittyvat tehtavat
aloittaminen

Palkanlaskennan

. lka
koKonaisuus: Fatian

tarkistus
Yksinkertaistettu kuvaus

Palkanmaksun Palkanmaksu
jalkeiset tehtavat tydntekijalle

Palkanmaksujen
ilmoitukset Palkanmaksu sovitun

Palkanlaskennan filityksien mukaisesti sovittuna
Tulorekisteri laskenta ja maksu palkanmaksupaivana

(Ennakonpidatykset,
jdsenmaksut, ulosotot..)

Kuvio 4. Palkanlaskennan yksinkertaistettu yleiskuvaus (Santaharju, 2022).
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Palkanlaskennan kokonaisuus on prosessi, joka toistetaan aloittamista lukuun ottamatta yha
uudelleen ja uudelleen. Palkanlaskennan kokonaisuutta ohjailee palkanmaksuaikataulut,
jotka vaihtelevat yrityksien valilla. Kohdeorganisaatiossa palkanmaksupaivia on kuukau-
dessa kaksi. Vakituisille tyontekijoille peruspalkka maksetaan 16. paiva, maaraaikaisille sen
sijaan kuukauden viimeisena paivana. Lisaksi kohdeorganisaatiossa vuorolisat maksetaan
aina oman aikataulun mukaisesti. Kohdeorganisaatiossa tyotehtavat ovat jaettu ennen palk-
kojen laskenta-ajoa ajoittuviin tehtaviin seka laskennan jalkeisiin tehtaviin. Laskenta-ajo tar-
koittaa palkkojen siirtymista palkkajarjestelmastd maksuliikenteeseen. Palkkojen laskenta-
ajo tehdaan kohdeorganisaatiossa noin viikko ennen maksupaivaa. Ennen laskentaa olevat
tyotehtavat ovat paasaantoisesti palkanmaksuun vaikuttavia tyotehtavia. Tallaisia tyotehta-
via ovat esimerkiksi palkkamateriaalin, kuten lisatdiden tai palkanlisien, tallentaminen palk-
kajarjestelmaan. Kohdeorganisaatiossa tehdaan jonkin verran vield manuaalisesti palkka-
materiaalin tallentamista maksuun, mutta suurin osa tapahtumista kulkee automaation
kautta maksuun. Laskenta-ajon jalkeiset tyotehtavat sen sijaan ovat paasaantoisesti kiireet-
tomia asioita, joilla ei valttamatta suoraa vaikutusta palkanmaksuun ole. Laskenta-ajon jal-
keisia tyotehtavia kohdeorganisaatiossa ovat esimerkiksi paivarahojen hakeminen tyonan-

tajalle seka tyotapaturma asioihin liittyvat kasittelyt.

3.3 Palkanlaskennan tilitykset, ilmoitukset ja kirjanpito

Tybnantajalla on tilitys- ja ilmoitusvelvollisuus tydnantajasuorituksista (Mattinen ym, 2022,
s. 56). Mattisen ym. mukaan ilmoitukset tehdaan tulorekisteriin, josta tiedot ovat eri tahojen,
kuten verohallinnon, Kansanelakelaitoksen, elakevakuutuslaitoksien seka tyollisyysrahas-

ton kaytettavissa.

Tydnantajan on tilitettava ennakonpidatys, lahdevero seka tyonantajan osuus sairausvakuu-
tusmaksuista Verohallinnolle tiettyyn paivaan mennessa (Mattinen ym., 2022, s. 56). Tilityk-
sen erapaiva on palkanmaksukuukauden jalkeisen kuukauden 12. paiva. Mikali 12. paiva
on viikonloppuna tai pyhapaivana, erapaiva on 12. paivaa edeltava arkipaiva. Mikali tilitykset

jostain syysta viivastyvat, seuraa mydhastymismaksu (mts. 57-58).

Tybnantajan tilitys- ja ilmoitusvelvollisuuteen kuuluu palkkojen sivukulujen tilittaminen

eteenpain eri tahoille. Taulukossa 10 on esitetty palkan sivukulut vuonna 2022. Taulukossa
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esitetyt palkan sivukulut ovat lainsaadannossa saadettyja pakollisia tyonantajan maksuja.
Tyonantaja tilittaa seka oman, etta tyontekijansa osuuden eteenpain eri virastoille. Esimer-
kiksi tyottomyysvakuutusmaksusta tyonantaja tilittaa 2 prosenttia tyollisyysrahastolle, josta

0,50 prosenttia on tydnantajan oma osuus ja 1,5 prosenttia taas tyontekijan osuus.

Taulukko 10. Palkan sivukulut vuonna 2022 (Mattinen ym., 2022).

Maksu Vakuutettu % Tyontekijan osuus Kenelle tilitetdan?
TyEL 17-67-vuotias 25,85 % 7,15%-8,65% Elakevakuutusyhtio
Tyottomyysvakuutus 1.1.-31.7.2022:
maksu 17-64 -vuotias.

1.8.-31.12.2022:

18-64 -vuotias 2,00 % 1,50 % Tyollisyysrahasto
Sairausvakuutus
maksu 1,34 % - Verohallinto

Tydnantajan on tehtava palkkatietoilmoitus jokaisesta palkansaajastaan tiettyyn aikarajaan
mennessa (Mattinen ym, 2022, s. 59). Mattisen ym. (s. 59-60) mukaan palkkatietoilmoitus

on tehtava viiden kalenteripaivan sisalla siita, kun suoritus on maksettu tyontekijalle.

Tybnantaja on suoritusten maksajan roolissa velvollinen pitdmaan palkkakirjanpitoa (Matti-
nen ym., 2022, s. 364). Palkanmaksusta pidettava kirjanpito on paakirjanpidon osakirjanpi-
toa. Mattisen ym. mukaan palkkakirjanpitoa tulee tasmayttaa vahintaan vuositasolla, mie-
luummin joka kuukausi. Palkkakirjanpidossa palkkatapahtumat jaetaan tilikartan mukaisesti
oikeille tileille (mts. 366). Palkkakirjanpidon yhtena tarkoituksena on seurata organisaation
kustannuksia ja tarkastella yrityksen kannattavuutta sisaisen nakokulman kautta. Mattisen
ym. (s. 368) mukaan palkkakirjanpitoa on arkistoitava kymmenen vuoden ajan siita, kun
tilikausi on paattynyt. Lisaksi lainsaadanto velvoittaa kirjanpitoon kuuluvien tositteiden arkis-

toimista kuuden vuoden ajan.
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4 KEHITTAMISASETELMA JA KEHITTAMISTUTKIMUS

Tassa opinnaytetyossa on tarkoituksena kuvata palkanlaskennan prosessia Etela-Pohjan-
maan sairaanhoitopiirissa. Tama tyo on yhdistelma tutkimuksellista seka toiminnallista opin-
naytetyota. Opinnaytetydn kehittdmisasetelmana on palkanlaskennan prosessi ja toiminnal-
lisena osuutena toteutetaan palkanlaskennan prosessin kuvaus. Tassa opinnaytetyossa tut-
kitaan palkanlaskennan prosessia kohdeyrityksessa. Tutkimus tehdaan, koska palkanlas-
kennan prosessi kohdeorganisaatiossa taytyy kuvata, jotta kokonaisuutta pystytaan lahtea
kehittamaan tarpeiden mukaisesti. Tutkimus toteutetaan laadullisena tutkimuksena. Tiedon-
hankinta toteutetaan haastatteluiden avulla. Haastatteluiden pohjalta luodaan kohdeyrityk-
sen palkanlaskennan prosessista selkea yksityiskohtainen kuvaus. Lisaksi haastatteluiden
yhtena tavoitteena oli selvittda kohdeorganisaation palkanlaskennan prosessin kehityskoh-

dat seka mahdollisia kehitysideoita ja -menetelmia niihin.

4.1 Kehittamistutkimus

Tata opinnaytetyota varten toteutetaan laadullinen tutkimus, jotta kehittdmisasetelma saa-
daan selvitettya. Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma perustuu erilaisiin merki-
tyksiin (Vilkka, 2021b). Kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmassa keskitytaan ihmisten koke-
miin ja havaitsemiin asioihin. Vilkan mukaan laadullisessa tutkimusmenetelmassa tavoit-
teena on tutkimuksessa esiin tulevien tulkintojen analysointi ja kuvaus. Tutkimusmenetel-
massa ei siis tahdata suoranaisesti faktoihin ja totuuksiin, vaan huomio keskittyy nakemyk-

siin, merkityksiin ja tulkintoihin.

Tarkoituksena on haastatella Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin palkanlaskennan yksi-
kossa tydskenteleva henkildsto ja nain luoda kuvaus palkanlaskennan prosessista. Tiedon-
hankintaa varten luodaan kaksi eri haastattelu kahdelle eri kohderyhmalle. Ensimmainen ja
samalla paakohderyhma on palkkasihteerit. Toisena kohderyhmana on palkanlaskennan
asiantuntijat ja esihenkilo. Palkanlaskennan asiantuntijoiden seka esihenkilon haastattelu-
tutkimuksen tarkoitus on saada prosessikuvaukseen erilaisia ndkdkulmia. Toimeksiantaja
haluaa kuvauksen nimenomaan palkkasihteereiden nakdkulmasta, joten palkanlaskennan
asiantuntijoiden seka esihenkilon haastattelututkimus on huomattavasti suppeampi, kuin
palkkasihteereiden haastattelututkimus.
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Tutkimuksen tarkoitus on kerata tietoja kohdeorganisaation palkanlaskennan prosessista,
jotta prosessista saadaan muodostettu toimeksiantajan haluama kuvaus. Tutkimuksen toi-
sena tarkoituksena on selvittaa palkanlaskennan prosessin ongelmia ja haasteita. Tavoit-
teena on 10ytaa kriittiset pisteet, jotka palkanlaskennan prosessia hankaloittaa ja pohtia nai-
hin ratkaisua ja kehitysideoita. Tata opinnaytetyota varten toteutetut haastattelututkimukset
tehtiin kevaalla 2022. Palkkasihteereiden haastattelukysymykset ovat esitetty liitteessa 1.
Palkanlaskennan asiantuntijoille seka esihenkildlle luodut haastattelukysymykset 10ytyvat
litteesta 2. Tutkimukset toteutetaan kokonaisuudessaan nimettomasti. Vastauksissa ei il-
mene haastateltavien henkilotiedot millaan tavalla. Vastauksien kasittelyjen seka analysoin-

nin jalkeen materiaalit havitetaan asianmukaisesti.

4.2 Haastattelut

Tassa kehittamistutkimuksessa tiedonhankintamenetelmana on kohdeyrityksen yhden yksi-
kon henkiloston haastattelut. Tutkimus toteutetaan laadullisena tutkimuksena eli kvalitatiivi-
sella tiedonhankintamenetelmalla. Haastattelut toteutettiin lomakehaastatteluina. Haastatel-
tavilla oli samat kysymykset ja niihin vastattiin samassa jarjestyksessa. Haastattelutilan-
teista pyrittiin tekemaan mahdollisimman vuorovaikutuksellisia. Haastattelut pidettiin melko
vapaamuotoisina. Paatutkimuksena oli palkkasihteereiden haastattelut. Palkkasihteereille

laaditussa haastattelussa oli kolme eri osiota. Osiot rakentuivat kukin omien teemojen alle.

Haastattelun paateemat olivat:

1. Taustatietojen selvittaminen
2. Palkanlaskennan prosessi Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa

3. Palkanlaskennan prosessin kehityskohdat ja prosessin kehittaminen

Ensimmaisen osion tarkoituksena oli koota taustatietoja aiheesta. Tarkoituksena oli selvittaa
sellaisia asioita, milla on suora tai epasuora vaikutus palkanlaskennan prosessin kokonai-
suuteen. Ensimmaisessa osiossa olennaisin teema oli henkildsto ja henkiloston osaaminen.
Seuraavassa osiossa kasiteltiin tutkimuksen tarkeinta tutkimusongelmaa ja -kohdetta eli pal-
kanlaskennan prosessia kohdeorganisaatiossa. Toisen osion paateemana oli palkanlasken-

nan prosessi kohdeyrityksessa. Toisen osion paaasiallinen tarkoitus oli tiedonhankinta
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palkanlaskennan prosessikuvausta varten. Tassa osiossa selvitettiin, mita yksittaisia tyoteh-
tavia palkanlaskennan prosessissa on, mita kaytossa olevia jarjestelmia on seka kuinka ne
toimivat, keita eri henkiloita ja tahoja prosessissa on mukana seka millainen palkanlasken-
nan aikataulu kohdeorganisaatiossa on. Tassa osiossa merkityksellisinta oli palkanlasken-
nan prosessin kuvaukseen tarvittavan tiedonsaanti, mutta lisaksi myos prosessin epakoh-

tien ja haasteiden esille saaminen.

Viimeisessa osioissa selvitelldan viela tarkemmin prosessin mahdollisia kehityskohtia el
prosessin pullonkauloja. Osion tarkein tehtava oli selvittaa, mitka asiat palkanlaskennan pro-
sessissa kohdeorganisaatiossa ovat sellaisia, jotka vaikeuttavat prosessin virheettomyytta
seka sujuvaa lapimenoa. Lisaksi tassa osiossa haastateltavat saivat esittaa kehitysideoita

littyen palkanlaskennan prosessiin.

Taman opinnaytetydn toimeksiantaja halusi palkanlaskennan prosessista kuvauksen palk-
kasihteerin nakdkulmasta. Opinnaytetydn tekija halusi kuvaukseen myds tukea antavan na-
kokulman, joten tiedonhankintaa toteutettiin palkkasihteerien haastatteluiden lisaksi myos
palkanlaskennan asiantuntijoiden seka esihenkilon haastatteluiden pohjalta. Taman kohde-
ryhman haastattelu oli lyhyt, yhteensa vain kolme kysymysta. Haastattelukysymykset pai-
nottuivat prosessin ongelmiin seka haasteisiin. Opinnaytetyon tekija valitsi taman lahtékoh-
dan haastatteluille, koska palkanlaskennan prosessissa tapahtuneet virheet huomataan
yleensa viimeistaan palkanlaskennan asiantuntijoiden toimesta. Taman vuoksi asiantuntijoi-

den haastatteluissa keskitytaan prosessin virheisiin.
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5 TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

Kun haastattelut saatiin kokonaisuudessaan toteutettua, opinnaytetyon tekija kokosi kaikki
vastaukset yhteen. Seuraavaksi alettiin analysoimaan tuloksia kysymys ja teema kerrallaan.
Tuloksia analysoitaessa, opinnaytetyon tekija arvioi jatkuvasti tutkimuksen luotettavuutta ja
patevyytta. Tarkoituksena oli varmistaa, jotta tutkimus oli onnistunut ja vastauksia saatiin
juuri siihen, mika tutkimusongelmaksi oli muodostettu. Haastatteluiden paatarkoituksena oli
luoda pohja palkanlaskennan prosessin kuvaukselle kohdeorganisaatiossa. Opinnaytetyolle
asetettu tavoite kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessikuvauksessa toteutettiin paaosin

haastatteluista saatujen tietojen avulla.

5.1 Tutkimustulokset

Tutkimuksien pohjalta saatiin muodostettua kokonaiskasitys palkanlaskennan prosessista
kohdeyrityksessa. Vastauksien pohjalta voidaan paatella, etta kohdeyrityksessa tyoskente-
levat palkanlaskennan ammattilaiset tuntevat heidan harjoittamansa palkanlaskennan pro-
sessin Kiitettavasti. Tassa opinnaytetydssa toteutettiin kaksi erillistd haastattelututkimusta.
Ensimmainen ja paatutkimus toteutettiin niin, ettd kohderyhmana oli kohdeyrityksen palkka-
sihteerit. Toinen taman opinnaytetyon haastattelututkimuksista kohdistui kohdeorganisaa-
tion palkanlaskennan asiantuntijoihin seka yksikon esihenkilodon. Naiden tutkimuksien tulok-
sia analysoidaan myds erikseen, silla tutkimuksien sisallot erosivat keskenaan. Ensimmai-

sena analysoidaan palkkasihteereiltd saatuja tutkimustuloksia.

5.1.1 Palkkasihteereiden haastattelutulokset

Palkkasihteereiden haastatteluvastauksista voidaan paatella, ettd henkildstdon osaaminen
on hyvalla tasolla palkanlaskennan prosessin parissa. Suurin osa kohdeyrityksen palkkasih-
teereista on tydskennellyt palkanlaskennan parissa useiden kymmenien vuosien ajan. Tut-
kimuksessa ilmeni, etta palkkasihteereiden vahvuuksia ovat muun muassa organisointikyky,
aikataulutus, osaamisen soveltaminen, jarjestelmaosaaminen, numerotarkkuus seka karsi-
vallisyys haastavien asioiden parissa. Yhtena selkeana heikkoutena seka haasteena moni
palkkasihteeri koki toimintatapojen seka ohjeistuksien muutokset. Monet kokivat, etta osaa-

mista on jatkuvasti paivitettava, jotta tyosta selviytyy. Osaamisen yllapitamiseen nostettiin
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esiin erilaiset tyonantajan jarjestamat koulutukset seka omatoiminen asioiden ja ohjeistuk-
sien opiskelu. Suurimpana osaamisen yllapitajana pidettiin kuitenkin kaytantoéa ja konkreet-
tista tyon tekemistad. Palkanlaskennan prosessia pidetaan sellaisena, ettd prosessiosaa-

mista voidaan yllapitada parhaiten tyota tekemalla.

Palkkasihteereille suunnatussa haastattelussa toisena vallitsevana teemana oli palkanlas-
kennan prosessi kohdeyrityksessa. Vastauksista oli helposti nahtavilla se, etta palkkasih-
teerit tuntevat palkanlaskennan prosessin sisallon kattavasti. Opinnaytetyon tekija kokosi

palkkasihteerien vastauksia palkanlaskennan prosessin tyotehtavista. Palkkasihteerin vas-

tauksia palkanlaskennan prosessin tyotehtavista on esitetty kuviossa 5.

3

Viikoittaiset

o Jaksojen tarkistus ja vahvistaminen palkkajarjestelméssa
o Poissaolojen tarkistus, selvittavat -listauksen lapikaynti

Tapaturma asioiden kasittelyt
Paivittdiset
Paivarahojen haku

tehtavat

tehtavit

Juocksevien asiciden hoitaminen: Kela-asiat

o Sahkoposti

o Puhelin Palkkasihteerin
o Asiakaspalvelu Yllattavat
= Vastataan yhteydenottoihin ja tybtehtévét tyStehtivat
tarvittaessa selvitellaan asioita pitkin kuukautta

o Verokorttien tallennus

o Neuvontaa tydntekijdille/esimiehille
Kuukausittaiset
tehtavat

=  Kuukausittaiset tehtavat muodostuvat kahden maksupaivan ymparille
« Ennen laskentaa on laskentaan liittyvat tyotehtavat, kuten viranhaltijapaatosten kasittely,
palkkamateriaalin tallentaminen, tydkokemusliséprosessi ja vimeisena palkkojen tarkistus ennen kuin
palkat ajetaan maksuun
+ |askennan jalkeen on laskennan jélkeiset tyttehtéavat, kuten rastiluettelon lapikaynti ja tarvittaessa
laskutus, todistuksien tallentamista
»  Muita kuukausittaisia tyGtehtavia:
« Perhevapaakorvauksien hakeminen
+ Kela-asioiden paatosten tarkistaminen

Kuvio 5. Palkanlaskennan prosessin tyotehtavat kohdeyrityksessa.

Palkkasihteerien mukaan eniten aikaa vievia tydtehtavia ovat yllattavat tehtavat, jotka usein

vaativat pitkajanteista selvittelya ja monia yhteydenottoja esimerkiksi esimiehien kanssa ja
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tyokokemuslisaprosessi itsessaan moninaisuuden vuoksi. Lisaksi selkeiden yhteisten toi-

mintatapojen puute hidastaa joidenkin tyotehtavien suorittamista.

Palkanlaskennan prosessi kohdeyrityksessa sisaltda useita eri jarjestelmia. Palkkasihtee-
rien mukaan eniten kaytdssa on luonnollisesti palkkajarjestelma, joka kohdeyrityksessa on
Prima. Muita jarjestelmia ovat henkilostohallinnollinen jarjestelma HR-tyopoyta, Titania ko-
konaisuudessaan sisaltaen suunnittelu ja laskentaohjelman, sahkdisen asioinnin seka laa-
karipaivystyskorvaus Titanian, WebPala, Timecon, Reg@Web, ExReport seka ulkoisten toi-
mijoiden luomat sahkoiset asiointipalvelut, kuten Kelan tyonantajan asiointipalvelu ja IF-yri-
tyskansio. Titania on tydvuorosuunnittelu ja -laskentaohjelma, WebPala on palvelusaikalas-
kentaohjelma, Timecom ja Reg@Web ovat tydaikaleimauksiin liittyvia jarjestelmia seka Ex-
Report tuottaa muun muassa erilaisia raportteja. Palkkasihteereiden mukaan jarjestelmat
toimivat toisinaan erinomaisesti, toisinaan melko haavoittuvaisesti. Erityisesti jarjestelmien
erilaiset paivitykset koetaan haasteellisiksi usein aiheutuneiden ongelmien vuoksi. Paa-
saantoisesti kuitenkin palkkasihteerit ovat tyytyvaisia jarjestelmiin, joita palkanlaskennan
prosessissa kaytetaan. Kuviossa 6 on koottu kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessissa
kaytettavat jarjestelmat. Kuviossa on lisaksi nuolilla esitetty, kuinka tiedot kulkevat jarjestel-
masta toiseen. Palkkasihteereiden mukaan on tarkeaa, etta he tiedostavat jarjestelmien
keskinaista toimintatapaa. Valilla palkkasihteereiden mukaan on haasteellista, kun ei tieda
mika tieto kulkee mihinkin jarjestelmaan ja milloin taas jokin tieto ei siirry toiseen jarjestel-

maan.

Palkanlaskennan prosessi kohdeyrityksessa pitaa palkkasihteereiden mukaan sisallaan
muutamia yksittaisia prosesseja. Naita ovat muun muassa jokainen yksittainen maksupaiva,
Kela-prosessi, tapaturmakasittelyprosessit, tyokokemuslisaprosessi seka vuosilomiin liitty-
vat laskentaprosessit. Palkkasihteereiden mukaan moni prosesseista pyritdan viemaan lapi
kokonaisuudessaan sahkoisena, mutta joitakin tehtavia tehdaan viela paperilla. Paaajatuk-
sena oli, etta jos ei nyt viela toimintaprosessit ole taysin sahkaoisia, niin taytta sahkaoista toi-

mintaa tavoitellaan kylla kovasti.
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HR-TYOPOYTA
. ) TIMECON JA
-Poissaoclojen tallennus TITANIA
Vuosiloman hakeminen REG@WEB SAHKOINEN
ASIOINTI
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Palkkajarjestelma TITANIA
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Kuvio 6. Palkanlaskennassa kaytettavat jarjestelmat.

Selkeimmat ongelmat palkanlaskennan prosessissa kohdeyrityksessa kiteytyvat palkanlas-
kennan aikataulun ymparille. Palkkasihteereitéd haastatellessa ilmeni, etta mikali tyotehtavi-
aan osaa priorisoida seka organisoida, aikataulusta suoriutuu mallikkaasti. Palkanlasken-
nan aikataulu on hyva, mutta siina onnistuminen vaatii palkkasihteerilta itseohjautuvuutta
seka hyvia itsensa johtamisen taitoja. Mikali toitaan ei pysty organisoimaan onnistuneesti,
toita voi herkasti kasaantua. Ratkaisuja aikataulussa pysymiseen on oman toiminnan orga-
nisoinnin parantaminen aikataulun mukaiseksi. Palkkasihteereiden mukaan palkanmaksun

aikataulu on itsessaan hyva, kun jokainen vain noudattaa ja kunnioittaa sita.

Palkkasihteereiden mukaan palkanlaskennan prosessin kriittisimmat vaiheet liittyvat palkan-
laskennan prosessin alkuvaiheeseen, palkkamateriaalin manuaaliseen tallentamiseen seka
tiedonkulkuun. Palkanlaskennan prosessissa on ilmennyt usein sellaisia virheita, jotka ovat
syntyneet sellaisten asioiden vuoksi, mita palkanlaskennassa tyoskenteleva henkilo ei voi
tietaa. Virheet tyosopimuksissa on usein sellaisia, ettei palkkasihteeri voi tietaa, etta
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kyseessa on virhe. Lisaksi tyosopimuksissa olevat virheet hidastavat palkanlaskennan pro-
sessia merkittavasti. Haastateltavien mukaan aina, kun kasin tallennetaan palkkamateriaa-
lia palkanmaksujarjestelmaan, on riski esimerkiksi nappailyvirheille. Palkanlaskennan pro-
sessissa on monia sellaisia vaiheita, jolloin palkanmaksu voi olla virheellinen sen vuoksi,
etta palkkasihteerille ei esimerkiksi ole tullut tiedoksi jokin palkkaan vaikuttava asia. Tiedon-
kulun sujuvuus on toimivan palkanlaskennan prosessin edellytys ja sen puutteella voi olla
suuriakin riskeja. Palkanlaskennan prosessissa ilmenneilla virheilla voi olla isojakin seurauk-
sia. Usein virhe johtaa vaarin maksettuun palkkaan, jolloin tyontekijalle on maksettu joko
liian vahan tai lilan paljon palkkaa. Lisaksi mikali palkanlaskennassa tapahtuu toistuvasti

virheita, syntyy herkasti epaluottamusta palkanlaskijoita kohtaan.

Palkkasihteereille suunnatussa haastattelussa viimeisessa osiossa kasiteltiin palkanlasken-
nan prosessin mahdollisia kehitysideoita. Palkkasihteereiden mukaan isoimpana edellytyk-
sena prosessin onnistumiselle on se, etta jokainen hoitaisi niin sanotusti oman tonttinsa oi-
kein. Talla tarkoitetaan jokaista palkanlaskennan prosessiin kuuluvaa tahoa ja henkiloa.
Palkkasihteerit peraankuuluttavat tiedon oikeellisuutta. Palkkasihteereiden mukaan virheet
palkanlaskennan prosessissa vahentyisivat merkittavasti, mikali tiedonkulku olisi sujuvam-
paa seka tiedot olisivat oikeellisia. Kehitysideoita palkkasihteereiden mukaan olisivat selkei-
den yhteisten toimintatapojen varmistaminen, palkanlaskennan prosessin sahkoistaminen

entisestaan seka osaamisen varmistaminen palkanlaskennan prosessin jokaisella tasolla.

5.1.2 Palkanlaskennan asiantuntijoiden seka palkanlaskentavastaavan haastatte-

lutulokset

Palkanlaskennan asiantuntijoiden ja palkanlaskentavastaavan haastatteluissa paatarkoituk-
sena oli monipuolistaa tutkimustuloksia ja nain saada kattavasti informaatiota palkanlasken-
nan prosessikuvauksen pohjaksi. Tutkimuksessa paateemana oli palkanlaskennan proses-
sin virheet. Haastattelututkimus osoitti, ettd palkkasihteereiden tyossa tapahtuvat virheet
luovat asiantuntijoille niin sanottua turhaa tyota. Virheet tulevat viime kadessa esiin asian-

tuntijoille kuuluvien tyotehtavien kautta.

Haastattelujen mukaan palkanlaskennan prosessissa ei ole tiettya vaihetta tai tyotehtavaa,

missa virheita eniten syntyisi. Virheet riippuvat aina tilanteesta ja taustasta jonkin verran.
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Asiantuntijoiden mukaan huolimattomuus on suurimpana selittavana tekijana palkanlasken-
nan prosessissa ilmenneille virheille. Lisaksi jarjestelmasta johtuvia virheita esiintyy jonkin
verran, mutta huomattavasti vahemman kuin esimerkiksi huolimattomuusvirheita. Asiantun-
tijat totesivat, etta muutamia virheita syntyy myos sen vuoksi, ettei palkanlaskennan proses-
sissa olevat henkilot tai tahot tieda, kuinka jokin asia kuuluu tehda, eika myoskaan ole aikaa
selvittaa oikeaa tapaa toimia. Asiantuntijoiden mukaan manuaalisessa tyossa virheiden syn-

tyminen on huomattavasti todennakoisempaa kuin automatisoidussa tyossa.

Haastattelussa ilmeni, ettd asiantuntijoihin ja palkanlaskentavastaavaan ollaan eniten yh-
teydessa jarjestelman ja ohjelmien kayttoon liittyvissa asioissa, yleisissa tarkennuksia vaa-
tivissa asioissa, harvoin tehtavien toiden vuoksi, ongelmatilanteissa ja niiden korjaustilan-
teissa seka sopimusten soveltamiseen liittyvissa asioissa. Asiantuntijoiden mukaan palkka-
sihteerit ovat yhteydessa heihin 1ahes paivittain erilaisten asioiden vuoksi. Haastatteluissa
nousi esiin, etta kohdeorganisaatiossa on useita hiljattain aloittaneita palkkasihteereita,
jotka kaipaavat neuvoja ja apua talon tapoihin ja kaytantoihin liittyen seka esimerkiksi itse

manuaalityoskentelyssa.

Asiantuntijoiden mukaan robotiikka on yksi tarkea keino lahtea kehittamaan palkanlasken-
nan prosessia kokonaisuudessaan. Palkkamateriaalia tulee todella paljon paperillisena, joka
vaatii luonnollisesti manuaalista kasin tallentamista. Mikali lomakkeiden, verotietojen ja esi-
merkiksi ulosottojen kasittely muuttuisi taysin sahkoiseksi, prosessista tulisi huomattavasti
nopeampi seka luonnollisesti tehokkaampi. Manuaalisesti tehdyssa tydssa virheita syntyy
enemman kuin automatisoidussa tyossa. Robotiikan avulla myds virheitd saataisiin vahen-
nettya huomattavasti. Toisena kehittamisideana annettiin palkanlaskennan prosessissa
tyoskentelevan henkilon omat ominaisuudet. Asiantuntijan mukaan prosessissa tyoskentely
vaatii tarkkuutta ja huolellisuutta, jotta huolimattomuudesta johtuvat virheet saataisiin kitket-

tya pois.

5.2 Palkanlaskennan prosessikuvaus

Palkanlaskennan prosessikuvaus luotiin haastattelututkimuksista saatujen vastauksien poh-
jalta. Prosessikuvaus muodostettiin IMS-prosessikuvaus sovelluksella. Opinnaytetyon tekija

sai kohdeyrityksen kautta kayttdonsa tunnukset IMS-sovellukseen. Kyseinen sovellus on
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prosessikuvauksiin erikoistunut jarjestelma. Kohdeyrityksessa on luotu useita prosessiku-

vauksia IMS-sovelluksella.

Taman opinnaytetydn pohjalta luotu prosessikuvaus nakyy kokonaisuudessaan liitteessa 3.
Palkanlaskennan prosessikuvaus on luotu haastattelutulosten pohjalta ja kuvaus on tehty
paaosin palkkasihteerin nakokulmasta. Kuvauksessa on avattu palkanlaskennan prosessia
kohdeyrityksessa niin, etta siita ilmenee tahot ja henkildt, jotka ovat prosessissa mukana

seka eri tehtavat ja toiminnot, mita palkanlaskennassa kaikkiaan on.

Palkkasihteerin nakokulmasta palkanlaskennan prosessissa kohdeyrityksessé on mukana
palkkasihteerin lisaksi tyontekija, lahiesihenkilo, Titania -paakayttajat, HR-tuki, palkanlas-
kennan asiantuntijat seka palkanlaskentavastaava ja organisaation ulkopuoliset tahot, kuten
Kansanelakelaitos, vakuutusyhtio If seka elakelaitos. Palkanlaskennan prosessi alkaa siita,
kun esihenkilo laatii tydosopimuksen tyontekijalle ja sen jalkeen palkkasihteeri tarkistaa ja
vahvistaa palvelujakson palkkajarjestelmassa. Kun palkkasihteeri vahvistaa palvelujakson
palkkajarjestelmassa, tyontekijan kuukausipalkka menee automaattisesti maksuun sen mu-
kaan, mika on maaritelty palkanmaksupaivaksi. Seuraavaksi tyontekija toimittaa palkanmak-
sua varten verokorttinsa palkkasihteerille ja lisdksi mahdolliset opinto- ja tyotodistuksensa
tyokokemuslisalaskentaa varten. Palkkasihteeri tallentaa verokortin ja mahdolliset todistuk-
set palkkajarjestelmaan. Palkkasihteeri tekee sitten tyokokemuslisalaskennan, jossa laske-
taan, tuleeko tyontekijalle tyokokemuslisaa maksettavaksi peruspalkan lisaksi. Ennen pal-
kanmaksua palkanlaskennan asiantuntijat ajastavat laskennan ja tallentavat palkkaluettelon
yhteiselle asemalle. Sen jalkeen palkkasihteerit voivat kdyda palkkaluettelon Iapi ja tarkistaa
sen ennen kuin palkat siirtyvat maksuun. Kun palkat on ajettu ja siirtyneet maksuun, tyonte-
kijalle lahtee palkkalaskelma tarkistettavaksi. Tyontekijan tulee aina tarkistaa palkkalaskel-
man oikeellisuus ja mikali palkanmaksussa ilmenee virheita, selvittaa niita joko esihenkilon
tai palkkasihteerin kanssa. Palkkasihteerin tulee korjata mahdolliset virheet viipymatta
yleensa seuraavaan maksupaivaan. Palkanmaksun jalkeen palkanlaskennan asiantuntijat
huolehtivat laskenta-ajon jalkeisista palkkatietojen kuittauksista seka tekevat tilityksista il-
moitukset Tulorekisteriin. Kohdeyrityksen palkanlaskennan maksuliikenne toiminnot ovat ul-
koistettu. Ulkoistetussa maksuliikenteessa hoidetaan palkkakirjanpitoon kuuluvia asioita. Li-
saksi laskenta-ajosta muodostuneet palkkalaskelmat siirtyvat maksuliikenteen kautta tyon-
tekijalle nahtavaksi.
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Mikali tyontekija tekee vuorotyota, tulee palkanlaskennan prosessiin mukaan esihenkilon
kohdalla tuntien vieminen Titaniaan seka tuntien kuittaaminen valmiiksi erapaivaan men-
nessa. Esihenkilon tulee lahettda mahdolliset kasin tallennettavat palkkamateriaalit palkka-
sihteerille, joka tallentaa materiaalin manuaalisesti maksuun. Erapaivaan mennessa Titania-
jarjestelmassa kuitatut tunnit siirtyvat Titania-paakayttajien tekemaan massalaskentaan mu-
kaan ja myohemmin palkkajarjestelmaan, kun palkanlaskennan asiantuntijat tekevat Titania
hinnoittelun. Palkkasihteeri kasittelee ja tekee tarvittavia manuaalisia korjauksia massalas-
kennan kautta siirtyneelle palkkamateriaalille. Samaan tapaan kasitellaan laakarien paivys-
tyskorvaukset. Esihenkilot kuittaavat ensin toteutuneet paivystykset erapaivaan mennessa
ja Titania-paakayttajat tekevat paivystyskorvauksien laskennan. Sitten palkanlaskennan asi-
antuntija hinnoittelee palkkajarjestelmassa paivystyskorvaukset, jonka jalkeen palkkasih-

teeri kasittelee paivystyskorvaukset ja tekee tarvittavat manuaaliset korjaukset ja lisdykset.

Mikali tyontekijalle tulee poissaoloja palvelussuhteen aikana, tyontekijan tulee hakea pois-
saolot HR-tyopoydalta. Poissaolot siirtyvat sen jalkeen esihenkildlle tarkistettavaksi ja hy-
vaksyttavaksi ja hyvaksynnan jalkeen palkkajarjestelmaan. Palkkasihteeri tarkistaa palkka-
jarjestelmaan siirtyneet poissaolot ja kay lapi virhelistalle jaaneet selvitettdvat poissaolot.
Tarpeen mukaan palkkasihteerin tulee pyytaa tyontekijaa tai esihenkiloa korjaamaan pois-
saolohakemusta. Palkkasihteeri muodostaa kaksi kertaa kuukaudessa tiedoston, jonka pal-
kanlaskennan asiantuntija tai palkanlaskentavastaava lahettaa Kansanelakelaitokselle.
Palkkasihteeri hoitaa paivarahojen hakemisen tyonantajalle. Osa paivarahoista haetaan e-
Sara-tiedoston kautta, mutta osa hakemuksista taytyy tehda manuaalisesti yksi hakemus
kerrallaan. Lisaksi tyotapaturma asioissa palkkasihteeri hoitaa tyotapaturmailmoituksen va-

kuutusyhtiolle.

Palkanlaskennan prosessissa Titania-paakayttajat ohjeistavat tarpeen mukaan Titaniaan
littyvissa asioissa niin esihenkildita kuin palkkasihteereita. Titania-paakayttajat jarjestavat
lisaksi koulutuksia tarpeen mukaan Titanian kayttoon liittyen. HR-tuesta asiantuntijat sen
sijaan ohjeistavat yleisesti HR-jarjestelmien kaytossa seka selvittavat mahdollisia vikatilan-
teita tarpeen mukaan. Lisaksi HR-asiantuntijat yllapitavat henkildstohallinnollisia jarjestelmia
palkanlaskennan prosessissa. Palkanlaskennan prosessissa palkanlaskennan asiantuntijoi-
den seka palkanlaskentavastaavan roolina on toimia asiantuntijana erityisesti palkanlasken-

nan erityistilanteissa.
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5.3 Palkanlaskennan prosessin kehitysideat ja -menetelmat

Kehitysideoita ja -menetelmia:

1. Palkanlaskennan prosessin taydellinen kuvaus ja varmistaminen, jotta

kaikki toimivat prosessin tehtavakuvaisten mukaisesti

- Talla varmistetaan, jotta prosessi on kaikille selkea ja yhtalainen

2. Sahkoisten lomakkeiden lisdaminen palkanmaksuun, esimerkiksi lisatdiden

maksatukseen

- Talla lisataan prosessin nopeutta, seka vahennetdan manuaalista tallenta-

mista ja nain ollen manuaaliseen tallentamiseen liittyvia riskeja

3.Esimiesten osaamisen varmistaminen yksikoissa

- Tarkoituksena varmistaa, etta tieto kulkee oikeana ja oikeaan aikaan pal-

kanlaskentaan

- Tarkoituksena varmistaa, etta ongelmatilanteissa toimittaisiin niin, etta en-

sin kysytaan ja sitten vasta tehdaan jotain

Opinnaytetyon tekija nostaa ensimmaiseksi kehitysmenetelmaksi kattavamman prosessi-
johtamisen. Jotta prosessijohtamisesta saadaan maksimaalinen hyoty, prosessikuvaus tulisi
olla yksityiskohtainen. Prosessit ovat suoritettavien kokonaisuuksien sarjoja, joissa tuote-
taan ennalta maaritelty, haluttu lopputulos (Mustonen, 2020). Mustosen mukaan prosesseja
voi olla monenlaisia ja ne voivat toistua joko samanlaisia yha uudelleen ja uudelleen tai joka
kerta muuttuvina kokonaisuuksina. Taman opinnaytetyon yhtena tavoitteena oli palkanlas-
kennan prosessikuvaus kohdeyrityksessa. Prosessikuvauksen luominen onkin ensimmai-
nen askel kohti prosessin kehittdmista (mt.). Prosessit itsessaan voivat olla toimivia, mutta
ne vaativat sujuakseen johdonmukaista selkaa johtamista. Prosessien johtamisessa hyo-
dynnetaan johtamistyylia nimeltdan prosessijohtaminen. Prosessijohtaminen on toimintojen

eli prosessien johtamista strategiset paamaarat huomioon ottaen (Virtanen & Wennberg,
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2005, s.114). Virtanen ja Wennberg (s. 113) korostavat, etta prosessijohtaminen ei yksinaan
ole prosessien tekemista, maarittamista tai kuvaamista. Prosessijohtamisessa kuitenkin
edellytetaan sita, etta johdettavat prosessit ovat selkeita seka ne ovat rajattu ja kuvattu riit-
tavan hyvin. Kohdeyrityksessa palkanlaskennan prosessin selkea kuvaus voisi parantaa
prosessin tehokkuutta. Oksalan (2021) mukaan kattavat prosessikuvaukset, sisaltden muun
muassa yksityiskohtaiset tehtavankuvaukset ovat tarkeimpana edellytyksena perehdyttami-
sen onnistumiselle. Kohdeyrityksessa tulisi varmistaa, etta palkanlaskennan prosessin si-
sallossa ei ole mitaan epaselvyyksia eika ristiriitaisuutta esimerkiksi toimintatapojen kanssa.
Kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessin ensimmaisen konkreettinen kehitysmenetelma
olisi tassa opinnaytetyossa toteutettu kohdeorganisaation palkanlaskennan prosessin ku-

vaus.

Toisena konkreettisena toimena palkanlaskennan prosessin kehittdmisessa yhtena avain-
asiana on sahkoistaminen. Tutkimuksessa esiin nousi kehitysmenetelmiksi sahkoisten lo-

makkeiden innovointi ja mahdollistaminen esimerkiksi lisatdiden maksua varten.

Yhtena kehitysmenetelmana konkreettisten toimien tukena palkanlaskennan prosessissa
kohdeyrityksessa voisi hyodyntaa Lean-johtamista. Lean-menetelmaa taytyisi soveltaa tut-
kimuksissa esiin nousseiden ongelmien ratkomiseen. Palkanlaskennan prosessissa taytyy
huomioida jatkuvasti uusia ohjeistuksia ja nain ollen prosessin kehitysta tulee seurata saan-
nollisesti. Maijala ym. (2020) toteavat, etta Lean-ajattelussa korostetaan jatkuvaa paranta-
mista, joten sen hyodyntaminen palkanlaskennan prosessin kehittamisessa voisi olla arvo-
kasta. Lean-johtamistyyli on tulevaisuuteen tahtaava ja paamaarana koetaan usein olevan

toiminnan kehittaminen.

5.4 Tyon arviointi ja johtopaatokset

Tutkimuksien tekija oli kokonaisuudessaan melko tyytyvainen tutkimuksiin ja saatuihin vas-
tauksiin. Tutkimuksien tekija sai kattavat vastaukset tutkimusongelmaan ja haastatteluiden
pohjalta palkanlaskennan prosessin nykytilanne selvisi kiitettavasti. Palkanlaskennan pro-
sessikuvaus kohdeorganisaatiossa saatiin kattavasti kuvattua haastatteluiden pohjalta. Tut-
kimusmenetelmien pohjalta voidaan paatella, etta kohdeyrityksen palkanlaskennan proses-

sissa on kaikki edellytykset tehokkaaseen, toimivaan palkanlaskennan kokonaisuuteen.
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Kohdeyrityksessa palkkajarjestelmana oleva Prima on CGl:n tarjoama jarjestelma ja se on
nykyaikainen, tulevaisuuden uudistuksiin ja nykyaikaisuuteen kehitelty palkkajarjestelma
(CGI, 2022). Palkkajarjestelman muuntautuminen erilaisiin tarpeisiin on ehdoton asia pal-
kanlaskennan prosessissa kokonaisuutta ajatellen. Koivulan (2020) mukaan toimivan pal-
kanlaskennan prosessin avainasioita ovat nykyaikainen palkkajarjestelma, HR-jarjestelma
palkanlaskennan tukena, nykyaikainen jarjestelma tydajan seurantaan, sahkoiset ohjelmat
erilaisten korvausten maksatusta varten seka palkanlaskennan kruununa toimiva kirjanpito.
Koivula toteaa, etta tiedon kasittelyn helpottaminen luo tehokkuutta palkanlaskennan pro-
sessia. Haasteena kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessissa tutkimusmenetelmien poh-
jalta on vanhoista tavoista irrottautuminen. Muutamia asioita hoidetaan vanhanaikaiseen ta-

paan ja se luo ristiritaa nykyaikaiseen prosessiin.
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6 POHDINTA

Palkanlaskennan prosessi on kaiken kaikkiaan todella suuri kokonaisuus, jossa on erilaisia
vaiheita, tyotehtavia seka eri henkildita ja tahoja. Palkanlaskennassa on tapahtunut todella
suuria muutoksia viimeisten vuosien ja vuosikymmenten aikana. Palkanlaskennan histori-
assa prosessissa on ollut paljon kasin laskemista seka muuta manuaalista toimintaa. Tek-
niikan kehittyessa palkanlaskenta on kokenut muutoksen vanhanaikaisesta nykyaikaiseen.
Suuri muutos alalla ilmeni my0s tassa opinnaytetydssa toteutetussa tutkimuksessa. Tutki-
muksen kohderyhmassa oli useita pitkaan alalla olleita, jotka ovat nahneet ja kokeneet ajan

ennen esimerkiksi digitalisaation yleistymista.

Talle opinnaytetyolle annettiin ensimmaiseksi tavoitteeksi selvittaa kohdeyrityksen palkan-
laskennan prosessin nykytila. Tutkimuksessa saatiin nykytila selvitettya kiitettavasti. Palkan-
laskennan kokonaisuus ja luonne ilmeni haastatteluiden avulla kattavasti. Nykytilan selvitta-
miseksi taytyi tutkia, mita pullonkauloja ja kriittisia pisteita palkanlaskennan prosessissa on.
Tarkoituksena oli selvittaa, mitka asiat haittaavat palkanlaskennan prosessin kulkua tai luo-
vat virheita. Tutkimuksen avulla kehityskohdat saatiin erittain hyvin selvitettya. Haastattelui-
den perusteella voitiin todeta, etta 1ahes kaikki tutkimuksen kohderyhmasta nimesivat sa-
mankaltaiset asiat haasteiksi tai kehityskohdiksi. Asiat, joita palkanlaskennan prosessissa
kohdeyrityksessa tulee kehittda, havaittiin ja |0ydettiin yksityiskohtaisesti. Toisena tavoit-
teena oli palkanlaskennan prosessikuvauksen luominen. Tama tavoite oli toimeksiantajan
kannalta kaikista merkittavin, silla kuvauksen saaminen oli juuri talla hetkella organisaatiolle
erittain tarkeaa. Palkanlaskennan prosessikuvauksesta tuli opinnaytetyon tekijan seka toi-
meksiantajan mielesta erinomainen. Tarkoituksena oli saada prosessi kuvattua selkeasti ja
siina onnistuttiin taysin. Prosessikuvausta tullaan hyddyntamaan toimeksiantajalla erityisesti
organisaatiouudistuksen parissa. Viimeisena tavoitteena tyodlle asetettiinkin mahdollisuus
sen hyddyntamiseen tulevaisuudessa. Tassa opinnaytetydssa tehty prosessikuvaus on mu-
kana tydkaluna tyéryhmassa, jossa suunnitellaan uuden organisaation palkanlaskennan yk-

sikkda. Tavoitteet saavuttiin kaikin puolin erinomaisesti.
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Liite 1 Palkkasihteerien haastattelukysymykset.

Palkanlaskennan prosessi Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri

OSIO 1 Teema: Taustatietojen selvittaminen

1. Kauanko olet tyoskennellyt palkanlaskennan tehtavissa?
Millaisena koet oman osaamisesi talla hetkella? Nimea prosessin kannalta omia
vahvuuksia/heikkouksia

3. Kuinka osaamista yllapidetadn organisaation toimesta/ omasta toimesta?

OSIO 2 Teema: Palkanlaskennan prosessi Etelda-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa

1. Kuvaile ja nimea palkkasihteerin tyotehtavia;
- Mita paivittaisia tyétehtavia prosessiin kuuluu?
- Mita viikoittaisia tyotehtavia prosessiin kuuluu?
- Mita kuukausittaisia tyotehtavia prosessiin kuuluu?
- Mika tyotehtava vie sinulta vahiten/eniten aikaa ja miksi?
- Mika tyotehtava on mielestasi haastavin? Miksi?
Mita jarjestelmia prosessi pitaa sisallaan? Kuinka kyseiset jarjestelmat toimivat?
3. Keitd kaikkia henkiloita/tahoja prosessissa on kaiken kaikkiaan mukana? (Mitd kaikkea tyontekijén
ja palkanmaksun viilissé kokonaisuudessaan on)
4. Mita yksittaisia prosesseja palkanlaskenta pitaa sisdllaan? Millaisia ndma prosessit ovat? (Esim.
toteutuuko prosessi osittain tai kokonaan sdhkdisend)
5. Millainen palkanlaskennan aikataulu on? Suoriudutko aikataulun mukaisesti tyotehtavista?
6. Missa palkanlaskennan prosessin vaiheessa virheen syntyminen on suurimmillaan ja miksi? Kuinka
virheen syntymista voitaisiin valttaa? Mita riskeja virheilld on palkanlaskennan prosessissa?

N

OSIO 3 Teema: Prosessin kehityskohdat = Prosessin kehittaminen

1. Mitka asiat edistavat/ haastavat tydssa onnistumista? (Mikd sujuvoittaa palkanlaskennan prosessia
ja mikd puolestaan hidastaa prosessia?)

2. Millaisia ongelmia palkanlaskennan prosessissa mielestdsi on? Miten lahtisit poistamaan
mahdollisia ongelmia?

3. Miten lahtisit kehittamaan palkanlaskennan prosessia Eteld-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa?
(Konkreettisia toimia) (=Kuinka saada palkanlaskennan prosessista sujuvampi?)
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Liite 2. Palkanlaskennan asiantuntijoiden ja palkanlaskentavastaavan haastattelukysymyk-
set.

Palkanlaskennan prosessi Etela-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri

Tarkoituksena on saada toisenlainen nékbkulma palkanlaskennan prosessista,
palkkasihteereiden nékbkulman tueksi, jotta prosessin kuvauksesta saadaan
mahdollisimman Kkattava. Toisenlainen nékbékulma auttaa prosessin kehityskohtien
I6ytémistéd sekd niiden analysointia. Huomioitavaa on, ettd vaikka prosessikuvaus on
tarkoitus tehdé palkkasihteerin nékékulmasta, tdhén haastatteluun halutaan saada
palkanlaskennan asiantuntijoiden ja palkanlaskentavastaavan omia nakékulmia.

1. Missa palkanlaskennan prosessin vaiheessa/ yksittdisessa tyotehtavassa syntyy
eniten virheita? Milla tavalla naita virheita voisi selittda? (Loytyykd esimerkiksi jokin
yhtéléinen tekijé virheen taustalta)

2. Minkalaisissa asioissa asiantuntijaan/palkanlaskentavastaavaan ollaan eniten
yhteydessa?

3. Milla tavalla palkanlaskennan prosessista saisi entista tehokkaamman seka virheet
vahenemaan/kokonaan pois?



Liite 3. Palkanlaskennan prosessikuvaus.
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