Laura Anttila

TYONJOHTAJIEN TUNTITIETOJEN KERAAMISEN
KEHITTAMINEN

Liiketalouden koulutusohjelma
Taloushallinnon suuntautumisvaihtoehto
2015

O
samk O’

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Satakunta University of Applied Sciences



TYONJOHTAJIEN TUNTITIETOTOJEN KERAAMISEN KEHITTAMINEN

Anttila, Laura

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma
Huhtikuu 2015

Ohjaaja: Vahteristo, Ari
Sivumaaréa: 56

Liitteita: 3

Asiasanat: palkkahallinto, taloushallinto, sdhkdiset jarjestelmat

Opinnaytetyon aiheena oli tydnjohtajien tuntitietojen kerd@misen kehittdminen.
Opinndytetyo oli toimeksianto, jonka kohderyhmé oli Euroports Rauman tyonjohta-
jat. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittad, mitd on tyonjohtajien palkanlaskenta. Tut-
kimus tehtiin, koska tyonjohtajien palkanlaskenta ja tuntitietojen keradminen hoide-
taan manuaalisesti ja vaati selkeésti kehittdmista. Tuntitietojen kerddminen manuaali-
sesti on hidas ja tehoton tapa tehda palkanlaskentaa. Liséksi se tyollistaa niin palkan-
laskijoita kuin palkansaajia eli tydnjohtajia.

Tutkimuksessa kaytettava tutkimusmenetelma oli kvalitatiivinen eli laadullinen. Tut-
kimus toteutettiin haastattelemalla kohdeyrityksen eli Europortsin palkanlaskijoita,
tyonjohtajia seka tyonjohtajien esimiestd. Teemahaastatteluun vastasi kaksi palkan-
laskijaa, yksi esimies ja kahdeksan tyonjohtajaa. Tyonjohtajista kolme vastasi haas-
tatteluun séhkdpostitse. Tutkimuksesta saatava tieto tulee ihmisten kayttoon, joten
tutkimusmenetelména kaytettiin laadullista tutkimusotetta.

Tutkimuksesta ilmeni, ettd tyonjohtajien palkanlaskenta on huonolla tasolla. Tyds-
kentely on hidasta ja tydvaiheita on monia paéllekkaisid. Ehdoton edellytys on, etta
manuaalisesta palkanlaskennasta padsee eroon ja tuntitiedot tulevat jatkossa sahkoi-
sesti. Sahkdisyyden myota tydskentely nopeutuu ja helpottuu ja paallekkaisia tydvai-
heita ei end& ole. Yrityksen pitad ajatella ekologisuutta. Sahkoisen palkanlaskennan
tulosteiden mééra vahenee, jolloin myos arkistointitilaa tarvitaan vahemman.
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The purpose of the thesis was to develop the collecting of work hours of the foremen.
The thesis was executed as a commission and the target group was the foremen of
Euroports Rauma. The objective of the research was to investigate the functioning of
the foremen’s payroll. The research was commissioned as the collection of the hours
is managed manually and clearly required developing. Collecting the hours manually
is a slow and inefficient way of performing payroll. In addition, it unnecessarily bur-
dens both the wages clerks and the wage earners, i.e. the foremen.

The research was executed by a qualitative method by interviewing the wages clerks,
the foremen and the superior of the foremen of Euroports. The thematic interview
was answered by two wages clerks, one superior and eight foremen. From the fore-
men three answered the interview via electronic mail. As the results of the research
will be utilized by people, the qualitative research method was chosen.

The research results indicated that the payroll of foremen is on a poor level. The
work is slow and contains several overlapping phases. The absolute prerequisite is
that the manual payroll is renounced and the hours are to be received in an electronic
form. By means of the electronic method the work becomes faster, easier and over-
lapping phases cease to exist. The company needs to think ecologically. By means of
electronic payroll the number of prints is decreased and less archiving space is re-
quired.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni kasittelee tyonjohtajien tuntitietojen kerdamisen kehittdamistd. Koh-
deryhmé&na on Euroports Rauma Oy:n tyonjohtajat. Tutkimuksen tarkoitus on selvit-
t&& tyonjohtajien palkanlaskentaprosessi ja sen tdménhetkinen tilanne. Liséksi tarkoi-
tus on kehittda tyonjohtajien tuntitietojen kerdadmistd. Kasittelen aihetta taloushallin-
non, sahkoisten jarjestelmien ja palkkahallinnon kautta. Taloushallinto ja erityisesti
palkkahallinto kiinnostavat minua. Aiheen valinta on toimeksianto tydnantajaltani ja
onkin térkedd, ettd tyopaikkani saa hyodyn opinndytetyostani. Tyonjohtajien palkan-

laskenta ei ole tdman péivan tasolla, joten tyoni on hyvinkin ajankohtainen.

Kohdeyritys eli Euroports Rauma Oy on osa kansainvalistda Euroports-konsernia.
Suomessa operaattoreita on kaksi, joista toinen on Raumalla ja toinen Pietarsaaressa.
Sekd Rauman ettd Pietarsaaren palkanlaskenta tehdddn Raumalta késin. Euroports
Rauma Qy on tdyden palvelun satamaoperaattori, jonka toimialaan kuuluvat kaikki
satamaoperoinnissa tarvittavat palvelut. Palvelut ovat seuraavat: lastinkasittely, va-
rastointi, huolinta, varustamopalvelut, kansainvaliset kuljetukset sek& tullivarastopal-

velut.

Teoriaosuus koostuu palkkahallinnosta seké séhkdisisté jarjestelmistd. Palkkahallin-
non teoriaosuudessa késitelldan ensin palkkahallintoa yleisell& tasolla. Yleisen esitte-
lyn jalkeen on kuvattu, kuinka palkkahallintoa kasitelld&n tyonjohtajien nakokulmas-
ta. Sahkoiset jarjestelmat -luvussa on esitetty eri vaihtoehtoja séhkdisista jarjestel-
mistd. Tutkimustuloksissa on tavoitteena ehdottaa sdéhkdinen jarjestelma, joka sovel-
tuu tyonjohtajien palkanlaskentaan. Tutkimusaineisto on keratty teemahaastattelulla,
jonka vuoksi tutkimusote on laadullinen eli kvalitatiivinen. Koko palkanlaskentapro-
sessi tulee kuvattua niin teoria- kuin empiriaosuudessakin. Sen vuoksi teemahaastat-

telu tehtiin tyonjohtajille, tydnjohtajien esimiehelle ja palkanlaskijoille.



2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JATAVOITTEET

2.1 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet

Tutkimuksen tarkoituksena on selvittdé tyonjohtajien tuntitietojen kerdamisen kehit-
tdmistd. Kohderyhmd on ahtausalan yritys Euroports Rauma ja sen tyonjohtajat.
Tyonjohtajien palkanlaskentaprosessi ei ole tdiman paivan tasolla, koska tuntitietojen
kerddminen tapahtuu manuaalisesti. Tutkimus tehdaéan, koska tyonjohtajien palkan-
laskentaprosessia ja tuntitietojen keradmista on tarkoitus kehittdd. Tutkimuksesta tu-
lisivat hy6tymaén niin palkanlaskijat kuin palkansaajat eli tyonjohtajat. Tuntitietojen
kerddmisen kehittdmisen myota tuntitietoja ei tarvitsisi jatkossa kerdatd manuaalisesti
eli tallentaa késin. Palkanlaskija hy6tyisi nédin ollen tutkimuksesta, koska tyoskentely
helpottuisi. Tyonjohtajan ei tarvitsisi tdyttdd paperista lomaketta eli tuntilappua” ja
toimittaa sité palkkaosastolle.

Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd, mitd on Europortsin tyonjohtajien palkanlas-
kenta. Lisaksi halutaan selvittdd, mita vaihtoehtoja on séhkaisisté jarjestelmista tyon-
johtajien tuntitietojen kerd&miseksi. Tavoitteena on myos selvittédd séhkoisen tuntitie-
tojen kerdamisen hyddyt ja haitat. Olen méaritellyt paa- ja osaongelmat tutkimuksen

tarkoituksen ja tavoitteiden mukaan.
Tutkimuksen padongelma on seuraava:

e Miten ahtausalalla operoivan Europortsin tydnjohtajien palkkatietoja kerataan
talla hetkella?

Tutkimuksen osaongelmat ovat seuraavat:
e Mitk& ovat ongelmat tyonjohtajien tuntitietojen kerddmisessa?
e Mitkd ovat hyddyt ja haitat, jos siirrytddn sahkoiseen tuntitietojen kerdami-
seen?
e Mitka ovat tuntitietojen kerddmisen vaihtoehdot?

e Kannattaako siirtyd séhkoiseen tuntitietojen keradmiseen?



Tutkimustulosten pohjalta esitdn, miten tuntitietojen kerddmistd kehitetadn. Lisaksi
esitdn, mika on mahdollinen jarjestelmévaihtoehto tuntitietojen kerd&miseksi.

2.2 Kasitteellinen viitekehys

Kuviossa 1 kuvataan tdman tutkimuksen keskeiset kasitteet ja se, miten ne linkittyvét
toisiinsa. Kuvio on tutkijan itse rakentama ja se havainnollistaa tuntitietojen kerdami-
sen prosessia seké sitd, mitkd asiat vaikuttavat palkkahallinnon sahkoisen jarjestel-

maén valintaan.

Ahtausalan teknisten toimihenkiléiden tydehtosopimus
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Kuvio 1. Viitekehys palkkatietojen kerddmisesta

Palkkahallinnon tuntitietojen kerddminen eli palkanlaskenta on tutkimuksen keskei-
send kasitteend. Palkkahallinto vaikuttaa tuntitietojen kerd@miseen ja késittaa tyonte-
kijan tyosuhteen elinkaaren aina tyosuhteen perustamisesta tyosuhteen paattamiseen.
Esittelen teoriassa edelld mainittuja asioita seké yleiselld tasolla ettd tyénjohtajan na-

kdkulmasta. Tuntitietojen kerd&miseen eli palkanlaskentaan vaikuttaa monet tekijét,




mutta ty6ehtosopimus on koko palkkahallinnon taustalla. Tassa tutkimuksessa tyoeh-
tosopimus on tyonjohtajiin sovellettava Ahtausalan teknisten toimihenkilGiden tyoeh-
tosopimus. Palkkahallinnon ammattilainen on palkanlaskija, joka tulkitsee tydehto-
sopimusta ja tekee tarvittavia paatoksia palkanlaskentaan liittyen. Tuntitietojen ke-
radminen tehdadn manuaalisesti, niin kuin Europortsilla talla hetkella tai sahkoisesti.
Tulevaisuudessa on tarkoitus siirtyd sdhkoiseen tuntitietojen keradmisen. Yrityksesta
riippuen palkkahallinto voidaan tehda kokonaan manuaalisesti tai sahkdisesti tai nii-
den yhdistelméa kéyttden. Koska on tarkoitus siirtya sahkoiseen tuntitietojen kerééa-
miseen, esittelen jarjestelmavaihtoja ja valitsen niista soveltuvimman vaihtoehdon

Europortsille.



3 PALKKAHALLINTO

3.1 Palkkahallinnon méaaritelma

Palkkahallinnon perustehtdvd on tyontekijan perustietojen yll&pito seké palkka- ja
tyOaikatietojen rekisterdinti. Palkkahallinto on se laskentatoimen osa, jossa palkat
lasketaan, maksetaan ja ilmoitetaan eri tarkoituksia varten. Palkkahallinnolla tarkoi-
tetaan tydnantajan palkanmaksuvelvollisuutta sekd samalla tydntekijan oikeuksien
toteuttamista. Henkildstohallinto, tuotannonsuunnittelu ja kustannuslaskenta luetaan
sisdisiksi tekijoiksi, jotka ovat osa palkkahallintoa. Palkkahallinto on yrityksen tyo-
suhdeasioiden hallinnon keskeisin osa-alue. Tarked kriteeri palkkahallinnolle ja pal-
kanlaskennalle on se, ettd palkkatietojen on oltava ajoissa ja oikein laskettu. Myohés-
s& maksetuista palkoista voi aiheutua seuraamuksia. (Kauhanen 2010, 195; Kondelin,
Laitinen & Peltomaki 2013, 68; Saarinen 2014, 1.)

Palkkahallintoa rajoittavat monet sopimukset ja sdéddokset, joita yritysjohto seka pal-
kanlaskijat tulkitsevat tydsséan (Sopimuksia késitelladn tarkemmin luvussa 3.3).
TyoOnantajan ja tyontekijan palkkahallintoon liittyvien sopimusten on taytettavé so-
pimusten tai lakien vahimmaisehdot. Jos vahimmaisehdot eivét tayty, toinen osapuoli
havida ja sopimus ei ole laillinen. Sovellettavassa tydehtosopimuksessa on oltava
maininta paikallisesti tehdyista sopimuksista, jos sellaisia kéytetaan. Paikallisella so-
pimuksella tarkoitetaan sitd, ettd tydehtosopimuksesta voidaan sopia toisin. Viran-
omaiset ja muut sidosryhmaét vaativat, ettd palkanlaskenta on suoritettu oikein nou-
dattaen lakeja, sopimuksia ja asetuksia. Palkanlaskennasta tiedot siirtyvat suoraan
esimerkiksi tilintarkastukseen ja verotarkastukseen. (Kauhanen 2010, 195; Kondelin,
Laitinen & Peltomaki 2013, 68; Saarinen 2014, 1.)

3.2 Tyonjohtaja

Satamaoperaattorit ry:n ja Ammattiliitto Pro ry:n vélinen Ahtausalan teknisten toimi-
henkildiden tydehtosopimus maéaérittelee tyonjohtaja-nimekkeen seuraavasti: “tyon-
johtajalla tarkoitetaan tdssé sopimuksessa henkil6d, joka tyésopimussuhteensa perus-
teella vakinaisesti toimii tyonantajan edustajana tyontekijoihin nahden, ja joka tyon-
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antajan tai hanen valtuuttamansa méérdyksesta jakaa, johtaa, valvoo tai tarkkailee
tyota ottamatta itse sithen valtaa.” (Ahtausalan teknisten toimihenkildiden tydehtoso-
pimus 1 §). Tydnjohtajan tydtehtdvat ovat monipuoliset. Tydnjohto on esimiestaitoja
sekd teknistd osaamista vaativaa tyota. Tyonjohtajalla on vastuu tyontekijoiden tur-
vallisuudesta ja hyvinvoinnista ja han vastaa siit4, ettd tyonteko sekd tuotanto sujuvat
moitteettomasti. (Palhus 2012.)

3.3 Tyo6suhde

Tyodsopimuslaki on keskeinen laki tydeldamassa. Tyodsopimuslakia sovelletaan sopi-
mukseen, jossa tyontekija tydskentelee tyonantajan lukuun, jolloin tyén tulokset ovat
tyonantajan kaytettavissa. Kyseessa on sopimus tyosuhteesta. Tydsuhde on tyonanta-
jan ja tyontekijan valinen sopimus, jossa on kysymys tyon tekemisestd. TyoOntekijé
noudattaa tyonantajan ohjeita seka tydskentelee johdon ja valvonnan alaisena. Tyon-
tekija tyoskentelee palkkaa tai muuta vastiketta vastaan, joka maksetaan rahana tai
luontoisetuna. Tydsuhteeseen sovelletaan tydsopimuslain liséksi tyaikalakia, vuosi-
lomalakia, sek& tyontekijan eldke- ja tyoturvallisuuslakeja. Edellda mainitut lait ovat
tydoikeudellisia lakeja. (Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2013, 72; Syvanpera & Tu-
runen 2014, 20.)

Ty6sopimussuhde alkaa, kun tydsopimus on allekirjoitettu. Talloin tyontekija on vel-
vollinen tydnantajaa kohtaan. Tydsuhde alkaa vasta, kun tydsopimuksen mukaista
tyotd aletaan tehdd. Suomessa tyOsuhteita solmitaan toistaiseksi tai méaaraajaksi.
Toistaiseksi voimassa oleva tygsuhde pééattyy tyOnantajan tai tyontekijan pyynnosta
purkaa tyosuhde. Madréaikainen tydsuhde solmitaan ainoastaan perustellusta syysté
ja sopimus péaattyy ilman irtisanomista. (Syvéanpera & Turunen 2014, 22 - 23.) Tyon-
johtajan on valvottava tyonantajan etuja ja oltava yhteenkuuluvuutta tunteva eli soli-
daarinen. Tyonantajan tulee vastaavasti tukea tyonjohtajaa ty6ssaan ja suhtautua hé-
neen luottamuksella. Tydnjohtajan tydsuhteessa noudatetaan tydsopimuslain mukais-
ta koeaikaa. Koeajan aikana tyosuhde voidaan purkaa ilman irtisanomisaikaa joko
tyonantajan tai tyonjohtajan puolesta. Tydsuhde lakkaa siitd péivasta, kun ilmoitus
tyosuhteen purkamisesta tehddan, mutta palkkaa maksetaan tydsuhteen loppuun

saakka. (Ahtausalan teknisten toimihenkildiden tydehtosopimus 3 8.)
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Tyosopimuksella tarkoitetaan sopimusta, jossa sopimuspuolet sopivat keskendan
tyon tekemisestd. Tyontekijd sitoutuu tydskenteleméén tyonantajalle ja saa siitd kor-
vauksena palkkaa. Tydsopimukseen sovelletaan tydaikalakia. Tydsopimus on mah-
dollista tehd& suullisesti, Kirjallisesti, séahkoisesti tai yrityksen vakiintuneen tavan
mukaan eli hiljaisesti. Hiljainen sopimus tarkoittaa sité, etta tyontekijan tydsuhdetta
jatketaan sopimuskauden paatyttyd. Tall6in méérdaikaista sopimusta jatketaan tois-
taiseksi voimassa olevalla sopimuksella. Suullinen sopimus on pateva, mutta on aina
syyta tehda kirjallinen tyésopimus, josta toinen kappale jaé tyonantajalle ja toinen
tyontekijalle. Esimerkiksi tyonantajan ja tyontekijan riitautuessa konkreettinen do-
kumentti kelpaa todisteeksi, jonka perusteella riitatilanteet voidaan sopia. Suullisen
sopimuksen perusteella ei ole mahdollista vedota mihink&én, jolloin yleensa heikom-
pi osapuoli eli tyontekija héviad. Seuraavat asiat ovat suositeltavia maarittaa tyoso-
pimuksessa:

e sopimuksen osapuolet ja heidan tietonsa

e tybnteon alkamisajankohta

e tybsuhteen voimassaoloaika

e maardaikaisuuden peruste ja koeaika

e tyOnsuorittamispaikka

e paaasialliset tyotehtavat

e palkanperuste

e palkanmaksukausi

e sadnnollinen tybaika

e vuosilomaa koskevat sddnnokset

e irtisanomisaika

e tybsuhteessa noudatettava tybehtosopimus.
Tydsopimus on patevd, vaikka kaikkia edelld mainittuja tietoja ei siind olisikaan.
Toimialasta ja tydehtosopimuksesta riippuu, mité on oleellista madritella. (Hietala &
Kaivanto 2008, 8; Syvénperd & Turunen 2014, 22 - 23.)

Tyonjohtajien kirjalliseen tygsopimukseen madritelladn tydnjohtajan nimi, henkilo-
tunnus seka tydnantajan nimi. Tydnjohtaja sitoutuu tekemé&an tyo6ta korvausta vastaan
ahtausalan tyonantajalle johdon ja valvonnan alaisena. Tydsopimuksessa mééritel-

ld4n ehtoja tyonjohtajan tydsuhteesta. Tyosopimuksesta on kaytava ilmi tydsuhteen
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alkamispéiva ja koeajan pituus. Lisaksi se, onko tydsuhde voimassa toistaiseksi vai
madaréajan. Tyonjohtajan velvollisuuksiin kuuluu tehda tyonjohdollista ty6ta, jota
tyGnantaja tyonjohtajalle maaréé. Laissa maaritell&&n rajoituksia lisa-, yli- ja sunnun-
taityOstd. Jos tyonjohtaja tydskentelee edelld mainittuina ajankohtina, siihen pitéa
olla tyénjohtajan suostumus. Europortsin tydnjohtajan tydsuhteessa sovelletaan Ah-
tausalan teknisten toimihenkilGiden tydehtosopimusta, voimassaolevia lakeja ja ase-
tuksia, yrityksen tyosaantoja ja muita sisaisia saantdja. (Ahtausalan teknisten toimi-

henkildiden tydehtosopimus 38.)

Tyo6ehtosopimus médritellddn seuraavasti: “Tydehtosopimus on sopimus, jonka yksi
tai useampi tydnantaja taikka rekisterdity tyonantajain yhdistys tekee yhden tahi use-
amman rekisteréidyn tyontekijain yhdistyksen kanssa ehdoista, joita tydsopimuksissa
tai tyosuhteissa muuten on noudatettava.” (Tyoehtosopimuslaki 436/1946, 18.) Tyo-
ehtosopimuksessa mééritelladn keskeiset tyon ehdot, joita ovat tydaika ja maksettava
palkka. Tydehtosopimukset ovat joko normaalisitovia tai yleissitovia. Normaalisito-
vaa tyoehtosopimusta noudattaa tydnantajaliittoon kuuluva yritys jasenyyden perus-
teella. Yleissitova tyoehtosopimus on valtakunnallinen, jota tyOnantajajarjestoon
kuulumaton yritys noudattaa. (Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2013, 71.)

Tyoblainsaadanté on useimmiten absoluuttista eli pakottavaa lainsdadantod, jonka tar-
koitus on suojella tyontekija4. Sopimuksien avulla tyontekijan etuja ja oikeuksia on
mahdollista lisatd, mutta ei ottaa pois. Ylitydn enimmaisméara, palkanmaksuvelvolli-
suus tyonteon estyessa tyOnantajasta tai tyontekijéstd riippumattomasta syysta tai
tydsuhdeturvasdannokset ovat pakottavaa lainsaddantéa. TyoOaikasdadantd voi myods
olla semidispositiivista eli puolipakottavaa lainsdadantoa, jolla tarkoitetaan sitd, etta
valtakunnalliset tyomarkkinajérjestdt voivat sopia laista poiketen. Sairausajan pal-
kasta ja lomapalkasta sek& ylityokorvauksesta voidaan sopia ty6ehtosopimuksella.
On myo0s dispositiivista eli tahdonvaltaista lainsé&ddantod, josta tydsopimuksella voi
poiketa. Liukuva tyfaika ja vuosiloman ajankohta ovat tyOnantajan ja tyontekijan

kesken&an sovittavissa. (Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2013, 71.)
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3.4 Tyoaika

Ty0baikalakia sovelletaan tyosopimuksen perusteella tehtavaan tyohon, jos ei ole so-
vittu toisin. Ty0aikalaki on yleislaki, joka koskee tyo- ja virkasuhteessa tehtdvaa tyo-
t4. Tyoaikalakia ei noudateta, kun tyontekija tekee etatyotd. Poikkeuksena lakia nou-
datetaan, jos tyOnantaja saa todisteen siitd, ettd tyontekija pystyy tyoskenteleméén
etand. Tehdyista tyotunneista on pidettava kirjaa, koska niista tietdd sdannollisen tyo-
ajan ja ylitéiden osuuden. Palkkahallinto pystyy maarittdmaéan ylitdiden osuudesta
ylityokorvauksen. Palkkahallinnolle tarkeé tieto onkin tydaika ja palkallinen vapaa-
aika, joista tyoaikalaki saatelee tarkasti. (Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2013, 82;
Ty0aikalaki 605/1996, 2 luku 4 8.)

Sovittu tydaika tyOaikalaissa tarkoittaa tydntekijan vuorokautista ja viikoittaista tyo-
aikaa, joka on ilmoitettu tydsopimuksessa. Kahdeksan tuntia paivassa ja 40 tuntia
viikossa on lakiséateinen enimmaistydaika. Tyoehtosopimukset méérittelevat tydajan
eli se voi j&&da enimmadistydaikaa lyhemmaksi. Ty6aikaa voi lyhentdd tyonantajan ja
tyontekijan valisella sopimuksella osa-aikatyostd. Syynéd osa-aikatyohon voi olla
esimerkiksi osittainen hoitovapaa tai osa-aikaelédke. TyOajaksi maaritelldédn se aika,
jonka tyontekija kayttaa tyosopimuksen mukaisiin tyotehtaviinsa. Liséksi tyaikaa on
se aika, jolloin tyontekijé on tyonantajan kaytettavissd. TyoOajaksi luetaan tyomatkat,
uuden tyontekijan perehdyttaminen, lakisadteinen koulutus seka tyoterveyshuollon
joukkotarkastukset. Kyseesséd on tydaikaan rinnastettava aika, jos tyontekija saa va-
pautuksen omista tyGtehtdvistadn ja hanelle maksetaan kyseiseltd ajalta palkkaa.
Ty6aikaan rinnastettavaa aikaa on muut kuin lakiséateiset koulutukset, terveystarkas-
tukset, luottamusmiehen ja tydsuojeluvaltuutetun tyotehtavat, kokoukset YT-
menettelyissa sekéd tydnantajan tiedotustilaisuudet. (Hietala & Kaivanto 2008, 37 —
38; Syvanpera & Turunen 2014, 109 - 110.)

Tybaika on kahdeksan tuntia paivéssa ja 40 tuntia viikossa tai alle kahdeksan tuntia
paivassd kuutena paivana viikossa. Kuitenkin niin, ettd viikkotunteja on korkeintaan
40. Tyobaikalaki ei edellytd, ettd tyoviikko on viisipaivadinen. Tyoehtosopimuksissa on
madrays tyOajan jarjestamisestd niin, ettd tyontekijalla on sunnuntain lisdksi toinen
vapaapéaiva. Vapaa on mahdollisuuksien mukaan lauantai, jotta tyontekijan lepoaika

on mahdollisimman pitkd. Tyovuorokausi alkaa kello 0.00 ja paattyy kello 24.00.
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Tyoviikko alkaa maanantaina kello 0.00 ja p&é&ttyy sunnuntaina kello 24.00. Edella
mainituista alkamis- ja paattymisajankohdista voi sopia toisin paikallisesti. Tyonteki-
ja voi tyoéskennelld péiva-, ilta- tai yovuorossa. Ty0Oaikalaki méarittelee, ettd yotyota
on kello 23.00 — 06.00 vélisend aikana tehtava tyd. TyOaikaa lyhentdé pdivittainen
lepoaika, vuorokausilepo, viikoittainen vapaa-aika, tyOajanlyhennys eli pekkanen
seké vuosiloma. (Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2013, 83; Syvanperd & Turunen
2014, 110.)

Ty6ajan ylittdessé vuorokaudessa kuusi tuntia, tyontekijalla on oikeus tunnin kesté-
vaan taukoon, jolloin hé&nelld on oikeus poistua tyOpaikalta. Paivittéista lepoaikaa ei
saa sovittaa tyévuoron alkuun tai loppuun. Tyontekijalle on annettava ruokailutauko
ja se on myos pidettava, jos vuorokautinen tydaika on yli kuusi tuntia. Tauon pituus
on paasaantoisesti tunti, mutta tydnantaja ja tyontekija voivat sopia keskenddn tauon
lyhentdmisestd. Ty0Oajan ylittdessd vuorokaudessa 10 tuntia, tyontekijalla on oikeus
puolen tunnin mittaiseen taukoon, kun tyévuoroa on kestéanyt kahdeksan tuntia. Tyo-
ehtosopimuksissa maaritelladn 10-15 minuutin mittaiset kahvitauot. (Hietala & Kai-
vanto 2008, 162 - 164; Kondelin, Laitinen & Peltomé&ki 2013, 84.)

Vuorokautinen lepo tarkoittaa lepoaikaa tyévuorojen vélilla. Keskeytyméton lepoai-
ka on 11 tuntia ennen seuraavan tyovuoron alkua ja se on annettava 24 tunnin aikana.
Aloitettu tyo pitéda paattya niin, ettd tyon alkamisesta on kulunut enintdén 13 tuntia.
Edella mainittu aika sisaltdd paivittaiset lepoajat. Edellisestd voi kuitenkin poiketa
tilapaisesti, jolloin lepoaika on vahintaan seitseman tuntia. Tyonantaja laatii tyovuo-
rolistan, josta ilmenee tyon alkamis- ja lopettamisajankohdat seké paivittaiset lepo-
ajankohdat. Tyovuorolista on annettava tydntekijoiden tietoon kirjallisesti ennen kuin
ty6ajanjakso alkaa. Palkkahallinto tarvitsee tydvuorolistaa tuntitietojen kerdédmiseen,
josta se arkistoidaan osaksi palkkakirjanpitoa. (Hietala & Kaivanto 2008; Syvénpera
& Turunen 2014, 111.)

Viikoittainen vapaa-aika on annettava vahintadan kerran viikossa tyontekijalle. Ky-
seessa on véhintddn 35 tunnin mittainen yht&jaksoinen vapaa, joka sijoitetaan ensisi-
jaisesti sunnuntain yhteyteen. Viikoittainen vapaa-aika voi olla kahden viikon ajan-
jaksossa 35 tuntia. Sen pitadé kuitenkin olla vahintdan 24 tuntia viikossa. Tydvuoro-

luetteloon merkitty lomapdiva, arkipyhd, pekkanen tai muu poissaolo tayttavat viik-
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kovapaavaatimuksen. Sairauspoissaolo ei tdytd kyseistd vaatimusta. TyoOntekijan
pyynnosta viikoittainen vapaa-aika on mahdollista korvata rahana. (Hietala & Kai-
vanto 2008, 170.) Tybehtosopimus maarittdd tydajan lyhennyksestd eli pekkasesta.
Pekkasia kertyy tydajalta ja poissaoloilta, jonka aikana maksetaan palkkaa. Pekkas-
ten liséksi vuosiloma kerryttdd pekkasia. Kertynyt vapaa on annettava tyontekijélle
viimeistdén seuraavan vuoden huhtikuuhun mennessg, josta kuitenkin voi sopia pai-
kallisesti toisin. Pekkanen on palkallinen vapaapéiva ja tuntipalkkalaiselle pekkas-
paivan palkka lasketaan keskituntiansion mukaan. Kuukausipalkkaisen tyontekijan
viikoittaista tyOaikaa pitda vahentad. Tasta huolimatta kuukauden palkka on saman-
suuruinen, kuin tyontekija olisi tyossa. (Syvanperd & Turunen 2014, 111 - 112))

Ylity6ta on saannollisen tydajan liséksi tehtava tyd, jota tehddén tydnantajan aloit-
teesta. Tyontekijan on joka kerta annettava suostumuksensa ylityén tekemiseen. Nel-
jan kuukauden ajanjaksona ylitoita ei saa tehdd enempéa kuin 138 tuntia. Kalenteri-
vuoden aikana rajoitus on 250 tuntia. Lakisaateiseksi ylityoksi maaritellaan tyo, jota
tehdaan sédanndllisen tydajan liséksi tyonantajan pyynnosta. Tydajan ylittdessa kah-
deksan tuntia syntyy vuorokautinen ylityd. Vuorokautiselta ylityoltd maksettava yli-
tyokorvaus on ensimmaiselta kahdelta tunnilta 50 prosenttia ja seuraavilta tunneilta
100 prosentilla korotettu palkka. Viikoittaiseksi ylitydksi méaéritellaan tyo, jota teh-
daan laissa sallitun sédannollisen viikoittaisen tydajan liséksi. Viikoittaisen tydajan
ylittdessa 40 tuntia syntyy viikoittaista ylityota. Ylityokorvaus on 50 prosentilla ko-
rotettu palkka. Sunnuntaina, kirkollisena juhlapyh&na, vapunpdivéna tai itsendisyys-
paivana tehty tyd on sunnuntaityotd, josta maksetaan sunnuntailisé. (Kondelin, Laiti-
nen, Peltomaki 2013, 87; Syvanpera & Turunen 2014, 113 - 114; 116.)

TyoOnjohtajien tydsuhteessa noudatetaan tyOaikalakia tyodaikaan liittyen. Tyoviikko
alkaa maanantaina ja tyOvuorokausi ensimmaéisen tydvuoron alkamishetkesta. Tyo-
aika lasketaan alkavaksi siitd hetkestd, kun tyonjohtaja aloittaa tydskentelyn satamas-
sa tai satamanosassa. 3-vuorotyossa tyovuorokausi alkaa kello 06.00 ja paattyy kello
06.00 ja 3-vuoroa tekevilla on oikeus 20 minuutin taukoon per ateriointi. Saannolli-
nen tybaika on viikossa keskimaarin 40 tuntia. Poikkeuksena on keskeytyméton 3-
vuoroty0d, jossa saanndllinen tydaika on keskimadrin 34,5 tuntia viikossa enintéan
vuoden mittaisena ajanjaksona. Vapaapaiviksi luetaan péésidislauantai seka juhan-

nus- ja jouluaatto. TyGaika voi olla keskimaarin tydehtosopimuksen mukaisen vuo-
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rokautisen ja viikoittaisen ty0ajan pituinen. Ajanjakso pitaa sopia kerrallaan korkein-
taan neljan kuukauden mittaiseksi. Ty6aikaa voi tasoittaa myos niin, ettd tyonjohta-
jalle annetaan viikkolevon liséksi kokonaisia vapaapdivid. Sovellettaessa keskiméaa-
raistd tybaikaa, vuorokautista sdannollista tybaikaa on mahdollista pidentdd. Tyo-
aikaa voi pidentdd korkeintaan kaksi tuntia, jolloin viikoittaiseksi sadnnolliseksi tyo-
ajaksi tulee 50 tuntia. S&&anndllinen viikoittainen tydaika on korkeintaan 48 tuntia, jos
ty6td tehddadn useampana kuin viitend pdivana viikossa. Tyotuntijarjestelmé on laa-
dittava vahintaan kolmeksi viikoksi kerrallaan, josta ilmenee tyon aloittamis- ja péét-
tymisajat. Ylityoksi mééritelldadn tyo, jota tehdddn saannollisten tyotuntien lisaksi.
Jos tybaika on lyhyempi kuin kahdeksan tuntia vuorokaudessa tai 40 tuntia viikossa,
ylitydn mahdollisuutta ei ole. (Ahtausalan teknisten toimihenkiléiden tydehtosopi-
mus 7 8.)

3.5 Poissaolot

Vuosilomalaki on tarke& tyontekijan jaksamisen ja hyvinvoinnin kannalta ja sitd so-
velletaan tydsopimussuhteessa olevaan tyontekijaan. Lakia sovelletaan myds useim-
piin johtavassa asemassa oleviin toimihenkil6ihin. Lain ulkopuolelle jaavat toimitus-
johtajat, yrittdjat, ammatinharjoittajat seka tyo, joka on harrastustoiminnan mukaista.
Tybehto- ja tydsopimuksissa voi sopia vuosilomalakia paremmista ehdoista. Lo-
manmaaraytymisvuosi on 1.4.201x — 31.3.201x. Lomaa kertyy kyseisena ajankohta-
na joka kuukausi, kun tyontekija on ollut tdissa vahintaan 14 paivaa. Lomakausi, jol-
loin loma pidetaan, on 2.5. — 30.9. Talviloman voi pitdd lomakauden ulkopuolella.
(Nyyssola 2013, 27; Syvénpera & Turunen 2014, 125 - 127; Vuosilomalaki
162/2005, 2 luku 5 8.)

Vuosilomalaki perustuu ansaintaperiaatteelle. Tamaé tarkoittaa, ettd tyoskennellessééan
tyontekija ansaitsee seké palkkaa ettd vuosilomaa. Lahtokohta on se, ettd lomaa ker-
tyy tyosséoloajalta, mutta tyontekija voi ansaita lomaa myos silloin, kun ei ole tOissé.
Ty6suhteen kesto sekd tydssdolon maaré kalenterikuukausittain vaikuttavat loman
pituuteen. Poissaolot lyhentévat vuosilomaa, jos kalenterikuukaudessa ei ole tarpeek-
si tyOpdivié tai tyossdolon veroista aikaa. Tyontekija ansaitsee lomaa kaksi péivaa

per kuukausi, jos tyésuhde on kestanyt yhtdjaksoisesti alle vuoden 31.3. mennessa.
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Tyontekijé ansaitsee lomaa 2,5 péivaa per lomanmaaraytymiskuukausi, jos tydsuhde
on kestényt yhtdjaksoisesti vuoden tai kauemmin. Perakkéiset maaraaikaiset tyosuh-
teet voi ketjuttaa yhdeksi tydsuhteeksi, kun lomaoikeutta lasketaan. Tydssaolon ve-
roiset péivat kerryttavat vuosilomaa, joita ovat esimerkiksi vuorovapaat, sairaus- ja
tapaturmapoissaolot, reservin kertausharjoitus, ladkarintarkastus seka itsendisyyspéi-
vd, jos se on arkipéiva. Ensisijaisesti tydsopimus méarittelee loman kertymisen. Jos
tybsopimus ei sitd méarad, toteutunut tydaika maarittdd lomankertymisen. Jos ei tie-
deté toteutuvaa tytaikaa, loman kertymisen maaréé jo toteutunut tydaika. Silloin so-
velletaan 14 pdivan saantoa eli tyontekijalle kertyy lomaa, kun han on tydskennellyt
edelld mainitun maaran péivia per kuukausi. TyOpéivan vahimmaispituutta ei ole
maadritelty. Toinen ansaintasdantd on 35 tunnin sédéntd. Tydajan alittaessa 14 paivaa,
mutta on enemman kuin 35 tuntia, lomaa kertyy kyseisiltd kuukausilta. Tyontekijan
on ilmoitettava huhtikuun loppuun mennessd tydnantajalle toiveensa vuosilomansa
ajankohdasta. (Nyyssola 2013, 27; Syvanperd & Turunen 2014, 125 - 127; Vuosilo-
malaki 162/2005, 2 luku 5 8.)

Tyonjohtajan vuosiloman pituuteen vaikuttaa tydsuhteen keskeytymaton jatkumisai-
ka. Lisdksi huomioon otetaan ne vuodet, jolloin tydnjohtaja on ollut aikaisemmin
tyonjohtajana muissa ahtausalan jasenyrityksissad. Lomankertymiseen vaikuttaa myds
ne vuodet, jolloin tyénjohtaja on ollut ahtaajana vakinaisessa tydsuhteessa. Tyodnjoh-
tajille maksetaan lomarahaa ennen vuosiloman alkua, jonka suuruus on 50 prosenttia
lomapalkan mé&érasta. Vuosilomapalkkaa maksetaan samalla tavalla kuin tydajan
palkkaa. Eli tydnjohtajan ollessa vuosilomalla hénelle maksetaan lomapalkkaa. (Ah-

tausalan teknisten toimihenkildiden tyoehtosopimus 12 §.)

Tyontekijén ollessa tyokyvytén on hanelld oikeus olla pois tyosta ladkarintodistuksen
tai muun selvityksen perusteella. Jotta ladkarintodistus kelpaa palkanmaksun perus-
teeksi, on siitd kaytava ilmi sairauden laatu seké aika, jolloin tyontekija on pois tois-
td. Tyosopimuslaki méarittelee tyontekijdn oikeudesta pitdd vapaata, jonka aikana
maksetaan aitiys-, erityisditiys, isyys- tai vanhempainrahaa. Aitiysvapaan kesto on
105 arkipéivaa. Isyysvapaa kestéa yhteensé 54 arkipaivad, jonka aikana isélle makse-
taan isyysrahaa. Korvaus maksetaan ainoastaan isélle eli sité ei voi siirtaa aidille. Isa
VoI pitdd samanaikaisesti aidin kanssa 1-18 arkipdivan vapaan lapsen syntyman jal-

keen. Aidille maksetaan kyseiselti ajalta aitiyspaivarahaa. Vanhempainvapaata voi
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pitédd osa- tai kokoaikaisesti yhteensd 158 arkipdivéan ajan ja hoitovapaata vahintaan
kuukauden. Vanhemman on oikeus j4&d& hoitovapaalle alle 3-vuotiaasta lapsesta.
Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa &ékillisesti, on toisilla vanhemmista oikeus neljén
paivan tilapdiseen hoitovapaaseen. Molemmat vanhemmat eivat voi olla samaan ai-
kaan poissa toistd saman lapsen sairauden vuoksi. (Kondelin, Laitinen & Peltomaki
2013, 55; TE-palvelujen www-sivut 2015; Yrittgjien www-sivut 2014.)

Tyb6nantaja on tyésopimuslain mukaan velvollinen maksamaan tyontekijélle palkkaa
sairasloman ajalta. Palkkaa ei kuitenkaan makseta, jos tyontekij& on aiheuttanut
omalla toiminnallaan tyokyvyttomyytensa. Palkkaa maksetaan yhdeksalta arkipaivél-
t4, kun tydsuhde on kestanyt yli kuukauden. Sairausajan palkan suuruus on 50 pro-
senttia tyontekijalle muuten maksettavasta palkasta, jos tyosuhde on kestényt alle
kuukauden. Tyoehtosopimukset madrittelevat palkanmaksusta sairausajalta, jolloin
palkkaa maksetaan useasti pidempi aika. TyOnantajalla on oikeus saada péivarahaa
siltd ajalta, kun tyontekijalle on maksettu sairausajan palkkaa. Pdivarahan suuruus
vastaa sairausajan palkkaa. (Helsingin seudun kauppakamari 2014; Tyésopimuslaki
55/2001, 11 8.)

Tydnjohtajien tydsuhteen pituuden perusteella méaaraytyy peruste sille, kuinka kauan
maksetaan palkkaa sairausajan, ditiys- ja isyysvapaan ajalta. Tyosuhde on jatkunut
yhtéjaksoisesti véhemman kuin vuoden, jolloin palkanmaksu on nelja viikkoa. Ty0-
suhde on jatkunut yhtdjaksoisesti vuoden, mutta véhemmaén kuin viisi vuotta, jolloin
palkanmaksu on viisi viikkoa. Tydsuhde on jatkunut yhtdjaksoisesti viisi vuotta tai
kauemmin, palkkaa maksetaan kolmelta kuukaudelta. Tyonjohtajan sairastuessa 30
paivan sisalla uudestaan samaan sairauteen, ei hanelle aleta maksaa uudestaan palk-
kaa taysimadréisesti. Tyonjohtajan sairastuessa uudestaan 30 paivén jalkeen, pal-
kanmaksu alkaa alusta. Tydnjohtajan on ilmoitettava sairastumisestaan esimiehel-
leen, mutta voi olla ilman sairauslomatodistusta pois toista kolmen péivan ajan. Nel-
janneltd paivalta tarvitaan jo todistus. Aitiysvapaalta maksetaan palkkaa kolmen
kuukauden ajan, jos tyésuhde on jatkunut yht&jaksoisesti ennen synnytystd kuusi
kuukautta. Isyysvapaalta maksetaan palkkaa kuudelta ensimmadiseltd péaivalta, jos
tyosuhde on jatkunut yhtdjaksoisesti kuusi kuukautta. TyoOnjohtajalle maksetaan
palkkaa neljélta paivalta, jos alle 10-vuotias lapsi sairastuu akillisesti. (Ahtausalan

teknisten toimihenkildiden ty6ehtosopimus 13 §.)
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Tyontekijd on vapautettu tyotehtévistddn opintovapaan ajaksi. Opintovapaa antaa
mahdollisuudet opiskeluun ja kouluttautumiseen, vaikka tydntekijéa onkin tydsuhtees-
sa. Opiskelun tulee olla ammattiyhdistyskoulutusta tai tapahtua julkisen vallan alai-
sessa koulutuksessa joko Suomessa tai ulkomailla. Opintovapaaksi ei lueta aikaa jos
tyontekija kouluttautuu tyénantajan méardyksestd, saa koulutusta joka perustuu tyo-
ehtosopimukseen tai lakisaateistd koulutusta tai jos opiskelu on tydaikaan rinnastet-
tavaa aikaa. Tyontekijalla on oikeus opintovapaaseen, jos paatoiminen tyo- tai vir-
kasuhde on jatkunut yht&jaksoisesti vahintdan vuoden. Opintovapaata voi saada mak-
simissaan kaksi vuotta viiden vuoden aikana. Tyontekijéalla on oikeus viiden péivéan
opintovapaaseen, jos paatoiminen tyo- tai virkasuhde on jatkunut véhintdan kolme
kuukautta. Opintovapaan voi halutessaan pitaa joko yhdessa tai useammassa o0sassa.
Opintovapaan ajalta ei makseta palkkaa, mutta vuosilomaa kertyy normaalisti kysei-
seltd ajalta. (Opintovapaalaki 58/1995, 4 §; Opintovapaalaki 273/1979, 2 §; Tyo0- ja
Elinkeinoministerion www-sivut 2015.) Tyonjohtajan on itse haettava opintovapaata.
Tyonjohtajan tydnteko seka palkanmaksu keskeytyvat, mutta tydsuhde on yha voi-

massa opintovapaan ajan. (Pron www-sivut 2015.)

Tybnantaja ja tyontekija sopivat keskenaan siitd, etta tyontekija jaa vuorotteluvapaal-
le. Vuorotteluvapaalle paasyn edellytys on, ettd tyontekijalla on tyéhistoriaa 16 vuot-
ta. Tyontekijan pitd4 olla vahintadn viisi vuotta tyoelamassé, jos aikoo ja&dé uudes-
taan vuorotteluvapaalle. Edelld mainittu ehto on vuorottelukorvauksen maksun pe-
ruste. Vuorotteluvapaalla on kaksi hyvaa tarkoitusta. Tyontekija paasee lataamaan
akkujaan, jotta jaksaa vuorotteluvapaan jalkeen taas tyoelamassa. VVuorotteluvapaalle
jadvan tilalle pitaa palkata sijainen. Sijaiseksi kelpaa ty6ton tydnhakija tai alle 30-
vuotias vasta ammatti- tai korkeakoulututkinnon suorittanut henkild. 1altdan sijaisen
on oltava alle 25-vuotias tai yli 55-vuotias. Vuorotteluvapaalta maksetaan vuorotte-
luvapaakorvausta, jonka suuruus on 70 prosenttia tyottomyysturvasta. Sijaiselle mak-
setaan normaalipalkka. VVuorotteluvapaa kestaa véhintdén 100 ja enintd&n 360 péivaa.
(Hietala & Kaivanto 2008, 5; Tyo6- ja Elinkeinoministerion www-sivut 2015; Vuorot-
teluvapaalaki 1305/2002, 4 8.) Tydnjohtajan pitéa itse varmistaa vuorotteluvapaaeh-
tojen tayttyminen, ennen kuin voi keskustella asiasta tyonantajansa kanssa (Pron

www-sivut 2015).



20

3.6 Palkanmaksu

Palkan perusteena voi olla tydohon kaytetty aika, tyon tulos tai muu maéaritelty perus-
te. TyoOehtosopimuksessa maéritellaan kuinka palkka muodostuu ja mitké& ovat pal-
kan tyo- ja tehtdvakohtaiset osat. Edellda mainitut osat luokitellaan tyon vaativuusta-
son mukaisesti. Palkan suuruuteen vaikuttaa myds henkilékohtainen patevyys, joka
on saavutettu koulutuksella tai tyokokemuksella. Lisaksi kielitaidolla, oma-
aloitteisuudella ja tyon laadulla on osuutta palkan suuruuteen. Tyontekijalle pitad
maksaa palkkaa joko tyéehtosopimuksen tai tydsopimuksen mukaisesti. Tyontekijal-
le pitdd maksaa kohtuullinen palkka, jos palkkaa ei ole madaritelty tyosopimuksessa.
Palkanmaksuperusteita ovat aika- ja suorituspalkka. Aikapalkkaa on kuukausi-, viik-
ko-, ja tuntipalkka, kun taas urakka- ja palkkiopalkka ovat suorituspalkkaa. Ty®so-
pimuslaki asettaa méaardykset palkanmaksuajasta. Palkanmaksukausi tarkoittaa sitéa
ajankohtaa tai -jaksoa, jolta palkka maksetaan. Kuukausipalkkaisille palkkaa makse-
taan vahintaan kerran kuussa. Tuntipalkka maksetaan vahintdan kaksi kertaa kuussa.
(Saarinen 2014, 217; Syvanperda & Turunen 2014, 21.) Tyodnjohtajille maksetaan
kuukausipalkkaa joka kuun 15. ja viimeinen péiva. Jos palkanmaksupdiva on sun-
nuntai, juhla-, aatto- tai lauantaipaiva, maksetaan palkka jo edeltdvana paivana. (Ah-

tausalan teknisten toimihenkildiden tydehtosopimus 10 §.)

3.7 Palkasta tehtavét pidatykset

Ennakonpidéatys muodostuu verokorttiin tehdyn veroprosentin ja tulorajan mukaan.
Tyontekijd saa itse paattdd pidatetadnkd veroa palkkakausikohtaisen eli A-
vaihtoehdon mukaisesti vai vuoden tulorajan eli B-vaihtoehdon mukaan. Pidatyspro-
sentit ovat molemmissa samat. Jos tyontekija ei merkitse verokorttiin haluamaansa
pidatystapaa, tydnantaja ottaa automaattisesti vaihtoehdon A. Vaihtoehdossa A tulo-
rajaa seurataan palkkakausikohtaisesti. Veroja pidatetddn perusprosentin mukaan
palkkakauden aikana maksettavan palkan m&aran mukaan. Palkan maaré on enintaan
palkanmaksukauden tulorajan suuruinen. Loppuosa palkasta eli ylittava osuus pidate-
tddn liséprosentilla, jos palkan mé&ard vylittdd palkanmaksukauden maéaaréan. B-
vaihtoehdon tulorajaa seurataan vuositasolla. Kaikista palkoista pidatetddn peruspro-

sentin mukaan, jos perusprosentin tuloraja ei ylity vuositasolla. Jos tuloraja ylittyy,
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loppuvuoden palkoista pidatetd&dn ennakonpidatys lisdprosentin mukaan. Veropro-
sentti lasketaan viimeksi toimitetun verotuksen mukaan. Vuoden 2015 verokortit on
tehty vuoden 2013 verotuksen mukaan. Veroprosentti muodostuu ennakonpidatyksen
alaisten tulojen seka kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtdvien vahennysten perus-
teella. Ennakonpidatysprosentti muodostuu seuraavista:

e valtion tulovero

o kirkollisvero

e kunnallisvero

e sairaanhoitomaksu

e pdivarahamaksu. (Skatteforvaltningen 2015; Syvéanpera & Turunen 2014, 35 -

36.)

Tyo6nantajan velvollisuus on perié tyontekijan palkasta veroja ja maksuja. Vahennys-
ten etuoikeusjarjestysta kaytetddn, kun palkoista pidatetddn muut véhennykset. On
tarkedd noudattaa oikeaa vahennysjarjestysta silta varalta, etta tyontekijan tulot eivéat
riitd kattamaan kaikkia siitd tehtdvia vahennyksia. Noudattamalla etuoikeusjérjestys-
ta palkanlaskijan ei tarvitse tehda korjaustoimenpiteitd seuraavaan palkanmaksuun,
sill4 on tarkeaa ettd palkka on oikea-aikaista ja oikein laskettu. Vahennysten etuoike-
usjarjestys on seuraava: bruttopalkasta lasketaan palkkaennakko tai oikaistaan liian
suurena maksettu palkka. Liséksi bruttopalkasta lasketaan ennakonpidatys, tydnteki-
jan eléke- ja tyottdmyysvakuutusmaksu. Nettopalkasta lasketaan ulosmittauspidatys,
elatusmaksupidatys, tyonantajan kuittausoikeus palkasta (laina tydnantajalta, vahin-
gonkorvausvelvollisuus), vakuutuskassamaksu, sairauskassa- tai eldkekassamaksu,
lisdaeldkemaksu sekd yhdistysjasenmaksu. (Kondelin 2010, 6/9; Syvéanpera & Turu-
nen 2014, 56.)

Tyontekijat osallistuvat eldkevakuutuksen seké tyottomyysvakuutuksensa rahoittami-
seen. Seké eléke- ettd tyottdmyysvakuutusmaksut vahennetaan bruttopalkasta. Vuon-
na 2015 alle 53-vuotiaiden tyontekijoiden eldkevakuutusmaksu on 5,7 prosenttia ja
yli 53-vuotiaiden 7,2 prosenttia. Vuonna 2015 tyodntekijédn osuus tyéttémyysvakuu-
tusmaksusta on 0,65 prosenttia. Ty6ttdmyysvakuutusmaksu peritdan aina, kun tyon-

tekija on tyosuhteessa ja tekee sen mukaista tyota tyonantajalle. Nain ollen tyontekija
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kuuluu myds tyonantajan pakollisen tapaturmavakuutuksen piiriin. (Syvéanperd &
Turunen 2014, 56 - 57; Veritaksen www-sivut 2015.)

Tyodnantajalle tulee ilmoitus ulosottoviranomaiselta, jos tyontekija on joutunut velko-
jensa vuoksi ulosottoon. Tydnantaja pidattad sdénnollisesti maksukiellon mukaisen
ulosottopidatyksen tyontekijan palkasta. Maksukiellosta ilmenee, mik& on suoja-
osuus, ulosottopidatyksen enimmaisméaara tai mahdolliset vapaakuukaudet pidatyk-
sestd. Suojaosuus on se rahasumma, jolla tydntekijan on elatettdva itsensé ja per-
heensd. Ulosmittaus lasketaan tyontekijan ennakonpidétyksen alaisen palkan perus-
teella niin, ettd bruttopalkasta vahennetddn ennakonpidatys, eldkevakuutus- ja tyot-
tomyysvakuutusmaksu. Ulosmittauksen alaista tuloa ovat esimerkiksi lomarahat,

mutta paivarahat eivat kuulu sen piiriin. (Syvanperd & Turunen 2015, 57.)

Ammattiyhdistyksen jasenmaksut peritddn suoraan tyontekijan palkasta ja se laske-
taan bruttopalkasta. Ehdot perinnastda on méaaritelty tydehtosopimuksissa. Jasenmak-
sujen madrat vaihtelevat yhdestd prosentista 2,2 prosenttiin. Jasenmaksu voi olla
palkkasummasta riippumaton kiinted vuosierd. Vuonna 2015 Ammattiliitto Pron ja-
senmaksu on 1,4 prosenttia ennakonpidatyksen alaisesta palkkatulosta. Maksu on
vahintdan 11 euroa ja korkeintaan 57 euroa kuukaudessa. (Ammattiliitto Pron www-
sivut 2015; Syvéanpera & Turunen 2014, 61.)
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4 PALKKAHALLINNON TUNTITIETOJEN KERAAMINEN

4.1 Manuaalinen tuntitietojen kerddminen

Yrityksen Kilpailukyky méaraytyy pitkalti sen pohjalta, kuinka nopeasti ja tehokkaas-
ti yrityksen on mahdollista kasitell& tietoja omasta toiminnastaan. Liiketoiminnan ja
taloushallinnon perusprosessit mukaan lukien palkanlaskenta muodostaa suuren osan
yrityksen Kilpailukyvysta. Tama edellyttda sitd, ettd prosessit hoidetaan tehokkaasti.
Taloushallinnon eli palkanlaskennan tietojen pitdisi olla reaaliaikaisia, oikea-
muotoisia seké ajasta ja paikasta riippumatta saatavilla olevia. Manuaalinen talous-
hallinto ei kuitenkaan anna edellytyksia edella mainituille asioille. (Manuaalinen ta-

loushallinto rapauttaa yrityksen kilpailukyvyn 2014.)

Palkanlaskenta on tarked osa yritystoimea. Muiden toimintojen ohella palkanlaskenta
on usein se 0sa, joka jaa yrityksessa kehittamaétta tai paivittamatta. Talloin palkanlas-
kentaprosessit ovat yha manuaalisia, vaikka yrityksessa muuten hoidetaan asiat pit-
kalti sahkoisesti. Palkka-aineistoa keratadan tyontekijoiden tyosuoritteista eli toteutu-
neesta tydajasta ja tyovuorolistoista sekd loma- ja sairauspoissaoloista. Jotta palkat
menisivat oikein maksuun, tehdyt tyétunnit ja niistd maksettavat lisat on oltava oi-
kein ennen kuin tieto menee palkkaosastoon. Mitd enemman tiedonkeruuprosessiin
tulee tydvaiheita eli korjaustoimenpiteitd, sitd kauemmin kestdd saada palkka-
aineisto valmiiksi. Liséksi palkka-aineisto pitaa tarkistuttaa ja hyvéksyttaa esimiehel-
I& ennen kuin se menee palkkaosaston kasittelyyn. (Lahti & Salminen 2014.)

Manuaalinen taloushallinto on tuttu ja turvallinen tapa tydskennelld, mutta ei ole kui-
tenkaan tata paivaa. Manuaalisen taloushallinnon tarkoitus on siing, etta tydvaiheet
tehdaan késin eika tietoja ole saatavilla sahkoisesti. Manuaalisessa palkanlaskennassa
tuntitiedot joutuu syottamaan kasin eli kyseessa on aikaa vieva ja tyolds tapa tyos-
kennell&. Liséksi tydvaiheita on monia paallekkaisié ja koska tietoja syotetdan késin,
virheiden mahdollisuus kasvaa. Verrattaessa sahkdiseen taloushallintoon virheita ei
tulisi yhta paljoa, koska tiedot olisivat valmiina jarjestelméssé. Yrityksen pitéisi
miettid ekologisuutta ja manuaalinen taloushallinto ei ole sitd. Koska tiedot eivét ole
séhkoisesti saatavilla, tulosteiden mé&érd on suuri. Se tarkoittaa automaattisesti sitd,

etté arkistointitilaa tarvitaan myos paljon. (Grace 2014; Kasurinen 2014.)
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4.2 Sahkoinen tuntitietojen kerddminen

Séhkdoisen taloushallinnon avulla on mahdollista hoitaa palkanlaskenta, Kkirjanpito,
myynti- ja ostolaskut, asiatarkastus ja hyvaksyminen, matka- ja kululaskut, maksut,
viranomaisilmoitukset seké arkistointi yhdesté jarjestelmasta. Yritys saa suurimman
hyodyn sahkoisesté taloushallinnosta, kun se miettii kokonaisuutta ja pystyy hoita-
maan edell&d mainitut asiat yhdestd jarjestelmasta. (Yrittdjien www-sivut 2014.) Digi-
taalisella eli sahkdisella taloushallinnolla tarkoitetaan sita, etta kaikki taloushallinnon
kasittelyvaiheet ja tietovirrat automatisoidaan seka niiden kasittely tehdéén digitaali-
sesti. Digitaalisen taloushallinnon tarkoitus on, etta tehtévét hoidetaan automaattises-
ti ilman paperia. Suurimman hyodyn séhkoisesté taloushallinnosta saa, kun tiedot on
mahdollista lahettd& séhkoisesti eri sidosryhmien valill4. Palkkahallinnon viranomai-
sia ovat esimerkiksi Kela, verohallinto, tyottomyyskassat, tapaturmavakuuttajat, ti-
lastokeskus, ammattiliitot seka EK (Verohallinnon muistio 16.11.2010). Tuntitietojen
keruu sdhkoisesti minimoi virheet ja péallekkaiset tydvaiheet. Palkanlaskijalle j&&
huomattavasti enemmaén aikaa esimerkiksi paivittdisten juoksevien tydasioiden hoi-
tamiseen. (Lahti & Salminen 2014, 24 - 25.)

Suurin hyoty séhkdisesta taloushallinnosta on sen tuoma nopeus ja tehokkuus tyos-
kentelyyn. Toiminnan laatu paranee ja samalla virheiden mééra vahenee. Sahkdinen
jarjestelma mahdollistaa sen, ettd palkat maksetaan tyontekijoille aina ajoissa. (How
to Automate Payroll 2010.) Sahkoisessa taloushallinnossa perustietoja hallinnoidaan
yhdessa paikassa. Saavutettu tyon tehokkuus voidaan muuttaa kustannussaastoiksi.
Saastojd saadaan aikaiseksi esimerkiksi sillg, ettd henkil6kuntaa ei tarvita niin paljoa
kuin ennen seka arkistointitilan maara vahenee. Sahkoinen taloushallinto on ekologi-
nen ratkaisu, koska se sadstad luontoa ja vahentaa hiilidioksidipaastoja. Edella maini-
tut seikat ilmenevét kuljetuksissa, paperin, lammon sekéd sahkon kulutuksessa. (Lahti

& Salminen 2014, 32 — 33; Suomen Talousverkon www-sivut 2015.)

Pilvipalvelu mahdollistaa sen, etté tydtehtavia voi tehda ajasta ja paikasta riippumat-
ta. Etatyoskentelyyn tarvitsee ainoastaan internet-yhteyden ja paatelaitteen. Sahkoi-
sen taloushallinnon avulla tiedot ovat reaaliaikaisesti kaikkien saatavilla ja palvelu
toimii itsepalveluperiaatteella. Tdma tarkoittaa sitd, etta yritykset ja sidosryhmét voi-

vat hakea tarvitsemansa tiedot juuri silloin, kun niité tarvitsevat. Toimistoissa arkis-



25

tointitilat ovat rajalliset, joten sdhkdistdminen tuo apua siihenkin. Sahkdinen talous-
hallinto on ekologinen ratkaisu, koska sen myota ei ole tarvetta ottaa niin paljoa tu-
losteita. Séhkdisen taloushallinnon avulla on mahdollista s&astaé aikaa seké kustan-
nuksia. Tyoskentely tehostuu, kun tiedot ovat ajan tasalla. S&hkdinen taloushallinto
saa aikaan kustannussaastoja, mutta samaan aikaan vaikuttaa negatiivisesti. Kustan-
nussaastot ilmenevat esimerkiksi henkilokunnan tarpeessa. Séhkoisen taloushallin-
non kautta manuaalinen tallennus jaa pois eli tydtehtavien maaréat véhenevét. Haitta-
puoli siis on, ettd henkilékuntaa joudutaan mahdollisesti irtisanomaan ja uusille tyon-
tekijoille ei ole tarvetta. (Lahti & Salminen 2014, 32 — 33; Suomen Talousverkon

www-sivut 2015.)

4.3 Vaatimukset sahkoiseen taloushallintoon

Palkkahallintojarjestelmaén on ohjelmoitu monia eri lakeja, joiden avulla palkanlas-
kijan tyd on mahdollisimman automatisoitua. Lakeja ovat esimerkiksi tydsopimusla-
ki, tyoaikalaki, vuosilomalaki, laki yksityisyydensuojasta tyosuhteessa, eri elékelait,
sairausvakuutuslait, verolait, toimialakohtaiset tydehtosopimukset seké tyomarkkina-
jarjestojen véliset sopimukset. (Kauhanen 2010, 193.) Yksinkertaisimmillaan sahkdoi-
seen taloushallintoon siirtyminen vaatii tietokoneen, internet-yhteyden ja sopimuksen
ohjelmistopalveluntarjoajan kanssa. Ohjelmisto voi astua voimaan jo samana paivana
kun sopimus on allekirjoitettu. Tdman jalkeen kaikki taloushallinnon tehtavat on
mahdollista suorittaa samasta paikasta, mukaan lukien palkanlaskenta. Toimiala ja
yrityksen koko asettavat vaatimuksia palkkahallinnon sahkaisille jarjestelmille. Sama
jarjestelma ei vélttamatta palvele kahta eri toimialalla toimivaa yritystd. Sama koskee
yrityksen kokoa. Pienille, pk- sek& suurille yrityksille on kehitetty jarjestelmat, jotka

palvelevat juuri omaa yritystd. (Suomen Talousverkon www-sivut 2015.)

4.4 Jarjestelmédvaihtoehdot

Kaikilla yrityksilla on yrityksen koosta riippumatta k&ytossaan joku taloushallintojar-
jestelmd. Taloushallinnon tietojarjestelmératkaisut on luokiteltavissa kahteen ryh-

madn seuraavasti: taloushallinnon erillisjarjestelmiin ja kokonaisiin integroituihin
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ERP-jarjestelmiin. ERP-jarjestelmat siséltavat useimmiten taloushallinnon moduulit.
(Lahtinen & Salminen 2014, 36.)

Aditro tarjoaa palkka-, henkildsto- ja taloushallinnon ohjelmistoratkaisuja seka palk-
ka- ja henkilostohallinnon ulkoistuspalveluja. Personec W on Aditron tietokoneoh-
jelma (myohemmin kaytetadn késitettd Personec W), joka on tarkoitettu keskisuurille
ja suurille yrityksille. Jarjestelméssa tyoehtosopimuskohtaiset asiat on joustavasti
maadritelty ohjaustiedoilla. Eri henkiléstohallinnon moduuleilla Personec W on mah-
dollista laajentaa kokonaisuudeksi. Jéarjestelm&d on mahdollista kayttdd myds pilvi-
palveluna. Personec W on helppo ottaa kayttoon, koska tietokoneohjelmaan on ra-
kennettu valmiita malliratkaisuja. Asiakas itse pystyy méaérittamaan ohjelman auto-
maatiotason ja kuinka paljon haluaa tydskennelld manuaalisesti. Personec W:n avulla
on mahdollista tehda seuraavia toimintoja:

e eri toimialojen palkanlaskenta

e poissaolojen ja lomien hallinta

e sidosryhmille ja viranomaisille tiedottaminen

e monipuolinen raportointimahdollisuus ja integroitavuus

e monipuolinen kayttdoikeuksien hallinta

e kirjanpidon varaukset ja laskennalliset sivukulut

e arkistoitavat raportit. (Aditron www-sivut 2015.)

Procountor International Oy tarjoaa yhdella sopimuksella taloushallinnon ohjelmistot
ja siihen kuuluvat oheispalvelut. Ohjelmistot on mahdollista saada pilvipalveluna.
Procountorin tarjoaman palkanlaskentaohjelman avulla voi tehda palkkojen laskemi-
sen, maksamisen ja viranomaisilmoitukset. Tydntekija- ja tyonantajamaksut seka en-
nakonpidatyksen toimittaminen on automatisoitu. Asiakasyrityksen ei itse tarvitse
huolehtia palkanlaskuun liittyvien tietojen paivittamisestd, koska Procountor péivit-
t44 tiedot yrityksen puolesta. Téllaisia tietoja ovat esimerkiksi palkkalajit, luon-
toisetujen maara ja viranomaisten tiedot. Palkkalaskelma voidaan lahettda tyonteki-
jalle eli palkansaajalle postitse tai sahkoisesti. Sahkdinen vaihtoehto on ekologinen ja
nopea. Palkansaaja tarvitsee tunnukset joiden avulla kirjautuu omille sivuilleen Pro-

countoriin nahdakseen palkkalaskelman. Palkanlaskentaohjelman etu on se, ettd



27

palkkatiedot siirtyvat suoraan kirjanpitoon, viranomaisilmoituksille ja taloushallin-
non raporteille. Palkanlaskentaohjelman ominaisuudet ovat seuraavat:

o palkanlaskentaohjelma ja palkkakirjanpito

o palkkalaskelma palkansaajalle

e henkilorekisterin yll&pitaminen

o palkkalajirekisteri

e |omapéivien kertyminen

o palkanlaskennan raportit

e viranomaisilmoitukset

¢ palkkojen maksatus toistuvaissuorituksena. (Procountorin www-sivut 2015.)

Sonet on suomalainen ERP- eli toiminnanohjausjarjestelma, joka sopii seka yrityksil-
le ettd yhteisoille. Sonetilla voi hoitaa talouden-, henkildston- seka toiminnanohjaus-
ta. Sonetin avulla koko yrityksen toimintaketjun voi hoitaa reaaliajassa seka jarjes-
telmad on mahdollista kéyttaa ajasta ja paikasta riippumatta. Sonetin henkildsténoh-
jaus on laaja kokonaisratkaisu, joka koostuu palkanlaskennasta, henkildstohallinnosta
sekd HR-prosessien hallinnasta. Tyokalu onkin tarkoitettu henkilostéhallinnolle,
tyontekijoille sekd johdolle. Tiedonkulku on automatisoitunutta seké reaaliaikaista ja
kaikkien saatavilla samanaikaisesti. Henkilostonohjaus sopii kaikille yrityksille toi-
mialasta riippumatta. Jarjestelman kéyttdoikeuksia on mahdollista rajata kayttajille
sopiviksi. Henkildstonohjaus sisaltaa seuraavat ominaisuudet:

e palkanlaskenta

¢ henkildstohallinto

e sdhkdinen tyopOytd, jossa on tarvittavat sovellukset ja tiedot

e sahkoiset lomakkeet

¢ selainpohjainen raportointivaline esimiehelle

e sahkdposti

e analysointiratkaisu johdolle. (Sonetin www-sivut 2015.)

JotBar Solutions Oy suomalainen IT-alan yritys, jonka palveluja ovat tydajanseuran-
ta-, kulunvalvonta- ja logistiikkaratkaisut. JotBarin tyéajanseurannan avulla manuaa-
lista késin tallentamista ja tuntikortteja ei enda tarvita. JotBar tekee tydajanlaskennan

ja erittelee sithen kuuluvat tuntity6t, lisat, poissaolot, liukumat seka saldokertymét.
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Hyvé puoli on se, ettd JotBar osaa lukea useimpia TES-tulkintoja seké jarjestelman
kerd&dmadt tiedot voi siirtdd suoraan palkanlaskennan ohjelmaan. Tama tarkoittaa sita,
ettd manuaalista tietojen siirtoa ei enda tarvita. TyOajanseuranta kerda péivittaiset
tybajat, josta se osaa kohdistaa tydajan oikeille kustannuspaikoille, projekteille ja
osastoille. Henkilon tietdessd etuk&teen olevansa pois toista (esimerkiksi tyomatkal-
la), voi hdn tehda etukateen leimaukset ja ketjuttaa niitd usealle eri poissaolokoodille.
Tybajanseuranta on reaaliaikainen ja sisaltaa liukuvan ja joustavan ty0ajan. Esimie-
helle hyva asia on se, ettd hadn nakee kerralla alaisensa viikon leimaukset eli tapah-

tumat. (JotBarin www-sivut 2015.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

5.1 Tutkimusmenetelmista

Tutkimusote voi olla joko kvalitatiivinen eli laadullinen tai kvantitatiivinen eli maa-
réllinen. Kvalitatiivista tutkimusotetta kdytetddn, kun tutkittavia asioita halutaan tul-
Kita, ymmartaa tai antaa niille merkityksia. Tutkimuksessa kaytetadn avoimia kysy-
myksid, joihin ei ole mahdollista vastata “kylld” tai ’ei”. Tutkimuksen tarkoituksena
on saada kirjallisia vastauksia. Kvantitatiivista tutkimusotetta kdytetdan, kun muuttu-
jat on mahdollista ilmaista numeerisessa muodossa. Liséksi testattavia tai mitattavia
muuttujia on mahdollista testata. Kvantitatiivinen tutkimus hyodyntéa tilastollisia
menetelmid. Néin ollen kysymykset muotoillaan mééramuotoisiksi tai niin, etta niita
voidaan kayttaa tilastollisesti. Kvantitatiivisen tutkimuksen otoskoot ovat suurempia
kuin kvalitatiivisen. (Méntyneva, Heinonen & Wrange 2008, 31 - 32.)

Kvalitatiivista ja kvantitatiivista tutkimusotetta ei pitdisi nahda toisiaan poissulkevi-
na, vaan toisiaan tdydentavina suuntauksina. Mita tietoja kvalitatiivinen tutkimus ei
pysty tuottamaan, sen voi kvantitatiivisella tutkimusotteella korvata. Laadullista ja
maaréllista tutkimusotetta on vaikeaa tarkasti erotella toisistaan eikd niiden pitéisi
olla kilpailevia tutkimusotteita keskendan. Kvalitatiivisella tutkimuksella voi testata,
ettd mitattavat asiat ovat tutkimuksen kannalta tarkoituksenmukaisia ja tutkimukseen
osallistuville henkil6ille mielekkaitd. Kvalitatiivisella tutkimuksella siis esitestataan
kvantitatiivista tutkimusta eli onko tutkimusote pateva mittaamaan sita mité pitaakin.
Tutkimusotteena voi myods kayttda kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimusotteen
yhdistelmé&a. Vaikka tutkija kayttaékin kvalitatiivista tutkimusotetta, voi hén kuiten-
kin aloittaa tutkimuksen kvantitatiivisella tutkimusotteella. Numerot ja merkitykset
ovat riippuvaisia toisistaan eli niin ovat molemmat tutkimusotteetkin. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2009, 136 - 137.)

Tassa tutkimuksessa kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusotetta. Tutki-
muksesta saatava tieto tulee ihmisten kayttdon, joten siksi valitsin laadullisen tutki-
musotteen. Tutkimuksesta ei ole tarkoitus saada méaérallisesti mitattavia tai testatta-

via muuttujia eika kayttaa tilastollisia menetelmid. Sen vuoksi kvantitatiiviselle tut-
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kimusotteelle ei ollut tarvetta. Tutkimuksen kohderyhmé&n muodostivat Euroports
Rauman ty6njohtajat.

5.2 Aineiston keruu ja analysointi

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa maaritellaan perusjoukko, jonka pohjalta tehdéan tai
otetaan tutkimuksen kannalta merkityksellinen otos. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa
kohdejoukkoa ei ole valittu tarkoituksenmukaisesti vaan ennemminkin satunnaisotos-
ta kayttamalla. Valintaperusteita ovat esimerkiksi avainhenkilon haastatteleminen tai

yrityksen helppo sijainti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 180.)

Haastattelu tutkimuksen osana on vuorovaikutustilanne, jolle on ominaista esimer-
kiksi se, ettd tutkija on ennalta suunnitellut haastattelun kulun. Haastattelun tarkoi-
tuksena on saada tutkimuksen kannalta oleellista tietoa. Haastattelija ohjaa haastatte-
lua ja on muutenkin vastuussa sen kulusta. Sen vuoksi haastattelijan tehtdva onkin
motivoida haastateltavaa seka pitdd keskustelua ylla. Haastattelun perusteella tehdyt
tiedonannot ovat ehdottomasti luottamuksellisia. Teemahaastattelu, josta k&ytetaén
myos nimitysta puolistrukturoitu haastattelu, on lomakehaastattelun ja strukturoimat-
toman haastattelun valimuoto. Strukturoimattomalla haastattelulla tarkoitetaan avoin-
ta haastattelua. Teemahaastattelu saa nimensa siité, ett4 haastattelussa keskustellaan
tutkijan rajaamista ja maarittelemistd teemoista. Teemat ovat kaikille haastateltaville
samat. Teemahaastattelu huomioi erityisesti haastateltavien tulkinnat ja merkitykset,
jotka haastateltavat antavat tutkittavalle asialle. Lisaksi tarkeda on se, ettd merkityk-
set syntyvét vuorovaikutuksessa eli itse haastattelutilanteessa. Haastattelu voi epéon-
nistua erilaisista syista. Ajankohta voi olla huono eli kiireessé ei kannata haastatella.
Haastattelijalla itselld&dn on iso vaikutus, koska hén voi johdatella haastattelua ha-
luamaansa suuntaan ja muotoilla kysymyksia niin, ettd saa varmasti haluamansa vas-
taukset. Jos haastattelija ei ole vuorovaikutteinen ja esité lisaa kysymyksid, voi haas-
tattelu jadda suppeaksi. (Heinonen, Méntyneva & Wrange 2008, 71; Hirsjarvi &
Hurme 2001, 43; 47 - 48.)

Tutkimuksen tiedonkeruumenetelménd on teemahaastattelu. Haastattelin palkanlaski-

joita, palkansaajia eli tydnjohtajia seka tyonjohtajien esimiestd, jotta koko palkanlas-
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kentaprosessi tulee kuvattua. Tutustuin tyénjohtajien palkanlaskentaprosessiin joulu-
kuussa 2014, jonka aikana tein palkanlaskijoilta henkilokohtaista tiedonantoa. En-
simmaéisen teemahaastattelun tein helmikuun loppupuolella ja viimeisen maaliskuun
alkupuolella 2015. Tyonjohtajille, tydnjohtajien esimiehelle ja palkanlaskijoille ky-
symykset oli teemoitettu neljdén aihealueeseen (Liitteet 1 - 3), mutta kysymykset
vaihtelivat luonnollisesti haastateltavasta johtuen. Haastattelin viittd tyonjohtajaa ja
kolmelta tydnjohtajalta sain haastattelun vastaukset sdhkdpostitse. Tyodnjohtajat valit-
tiin haastatteluun sattumanvaraisesti eli viisi tyonjohtajaa tuli haastatteluun, kun hei-
dan omat tyonsa sallivat sen. Haastattelin kahta palkanlaskijaa, koska molemmat
ovat laskeneet tyonjohtajien palkkoja. Tyodskentelen yrityksessé jonne teen tutkimus-

ta, joten haastatteluja oli helppo sopia ja suorittaa tyopaivén aikana.

Tutkimuksen ongelmanasettelu ja millaisia tuloksia halutaan, vaikuttavat siihen, mi-
ka analyysimenetelma tulisi valita. Kvalitatiiviselle ja kvantitatiiviselle tutkimukselle
on erilaisia analyysimenetelmié johtuen siitd, ettd tutkimusotteet ja lahestymistavat
tutkimukseen ovat erilaiset. Méaérallinen tutkimusaineisto perustuu siihen, etté aineis-
toa tulkitaan ja kuvataan numeroiden ja tilastojen avulla. Laadullisen analyysin ta-
voitteena on jasentdd kokonaisvaltaisesti tutkimuskohteen laatua, ominaisuuksia ja
merkityksid. Laadullista ja maaréllistd analyysimenetelmad ei kannata pois sulkea
toisistaan, vaan niita voi kayttaa toisiaan tukevina analyysimenetelmind. (Jyvaskylan

yliopiston www-sivut 2015.)

Laadullisesta tutkimuksesta tehtdvaa analyysia kutsutaan sisallonanalyysiksi. Laadul-
lisen tutkimuksen huono puoli on, ettd sen mydtd on mahdollista tutkia laajasti monia
asioita. Tutkijan on tehtdva péaatos siitd, mita jatetdan tutkimuksen ulkopuolelle. Tut-
kimus on rajattava tarkasti ja sen vuoksi kerrottava tutkimuksen tulokset kattavasti.
Tutkimus on rajattu tutkimuksen tarkoituksen ja tutkimusongelman kautta. Tutki-
musaineisto eli esimerkiksi haastattelut pita& litteroida, jolla tarkoitetaan aineiston
puhtaaksi kirjoittamista. Litteroinnin voi tehdd joko keratysta aineistosta tai valikoi-
den eli teema-alueiden mukaan. Vaihtoehtona on my®os se, ettd analyysi ja paatelmien
teko aloitetaan suoraan litteroimattomasta aineistosta. Litteroinnin jalkeen aineisto
luokitellaan, teemoitellaan tai tyypitellddn. Luokittelu tarkoittaa sitd, ettd aineistosta
méaéritellddn luokkia ja lasketaan kuinka monta kertaa luokat esiintyvét aineistossa.

Teemoittelulla tarkoitetaan sitg, ettd aineisto ryhmitellddn aihepiireittdin ja tuodaan
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esille tutkimusongelmaa tukevia teemoja ja testataan viitekehyksen patevyys. Tarkoi-
tus on loyta4 ja erotella tutkimusaineistosta tutkimusongelman kannalta merkittavat
aiheet. Sen vuoksi onkin tarkedé palata ja miettid tutkimusongelmaa uudelleen, jotta
aineistosta saa kaiken oleellisen irti. Teemahaastattelun runko muodostaa aineiston
jasentelyn. Tyypittelylld tarkoitetaan sitd, ettd aineisto ryhmitelldan tietynlaisiksi
tyypeiksi, joilla on tarkoitus 10ytaa yhteisid ominaisuuksia tai nakemyksia. Sisallon-
analyysin viimeinen vaihe on yhteenvedon kirjoittaminen. Teemoittelua kannattaa
kayttdd analysointitapana, jos tavoite on kaytanndn ongelmanratkaisu. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2009; 222; Sarajarvi & Tuomi 2008, 92 - 93.)

Tutkimuksen analyysi alkoi teemahaastattelujen litteroinnilla. Jo haastattelujen aika-
na sain kasityksen mitka ovat mahdolliset tutkimustulokset, mutta en tehnyt suoria
johtopaatoksia litteroimattomista haastatteluista. En kdyttanyt haastatteluissa nauhu-
ria, vaan kirjoitin kaiken ylos paperille, mitd haastateltavat kertoivat. Tein heti haas-
tattelujen jélkeen litteroinnin, koska haastattelu oli vield silloin hyvasséd muistissa.
Litteroiduista haastatteluista tutkimuksen tulokset olivat jo melko hyvin selvillad. Ko-
kosin tyonjohtajien ja palkanlaskijoiden haastatteluista yhteenvedon. Esimiehen
haastattelusta sité ei tarvinnut tehdd, koska haastateltavia oli yksi. Litteroidut haastat-
telutulokset esitetddn luvussa 6.2 teemahaastattelussa kaytetyn teemoittelun mukai-
sesti. Tutkimustuloksista tehdyt kehitysehdotukset on esitetty luvussa 7.1 ja yhteen-

veto kehitysehdotuksista luvussa 7.2.

5.3 Luotettavuuden arviointi

Tutkimuksen toteutusta voidaan mitata reliabiliteetilla sekd validiteetilla. Reliabili-
teetti tarkoittaa sitd, ettd tutkimus on mahdollista toteuttaa ja toistaa kerta toisensa
jalkeen, eivatka tutkimustulokset muutu tai vaaristy. Toistettavissa oleva tutkimus on
néin ollen reliaabeli ja mahdollistaa ei-sattumanvaraiset tulokset. Tutkimus on reli-
aabeli, jos samaa henkil6a tutkitaan kahdesti ja molemmilla kerroilla tutkija saa sa-
man vastauksen. Jos kaksi eri tutkijaa paatyy samaan tulokseen, tutkimus tayttaa jal-
leen reliabiliteetin vaatimukset. Validiteetti tarkoittaa, ettd tutkimus on pateva. Tut-

kimukseen valittu tutkimusmenetelma mittaa sitd, mita sen on tarkoituskin mitata.
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Kun tutkimuksen kohderyhmad ja kysymykset ovat oikeat, voidaan tutkimusta pitaa
validina. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 186; Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 231.)

Tutkimusaineisto pohjautuu kohdeyrityksessé tydskentelevien tyontekijoiden haastat-
teluihin, joten tutkimusta voidaan pitéé luotettavana. Haastattelu on tiedonkeruume-
netelménd hyvd, mutta haastattelijalla on mahdollisuus ohjata keskustelua halua-
maansa suuntaan riippuen siitd, millaisia tutkimustuloksia haluaa. Tutkimuksen luo-
tettavuuteen vaikuttaa myds se, ettd ensimmadisen tyonjohtajan haastattelun jalkeen
muotoilin haastattelurunkoa uudelleen. Tdma johtui siité, ettd haastattelussa ilmeni,
etta tyonjohtajan oli vaikea ymmartaa kaikkia kysymyksid. Sen vuoksi tdsmensin ja
tein haastattelurunkoon tarkentavia kysymyksiéd. Tutkimus tayttaa reliabiliteetin vaa-
timuksen, koska tutkimus on mahdollista tehd& uudelleen ilman etté saatavat tulokset
muuttuvat. Tutkimus on myos validi, koska valittu tutkimusmenetelma mittaa juuri

sitd, mitd sen on tarkoituskin mitata.
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6 TUTKIMUSTULOKSET

6.1 Tyonjohtajien palkanlaskentaprosessi

TyoOnjohtaja tayttdd joka palkanmaksukausi paperisen tuntilapun, jonka mukaan pal-
kanlaskija maksaa palkkaa. Tyonjohtajien palkanlaskentaprosessi on kuvion 2 mu-
kainen ja kuvio on tutkijan itse rakentama. Tydnjohtajille maksetaan kuukausipalk-
kaa kaksi kertaa kuukaudessa. Palkanmaksukaudet ovat 1.-15. paivé seké 16 paivasta
kuun viimeiseen péivaan. Tyonjohtaja saa joka palkanmaksukausi normaalisti kuu-
kausipalkkaa, mutta lisat, poissaolot ja ylityot maksetaan takautuvasti. Tama tarkoit-
taa sitd, ettd edellisessa tilissd ansaitut lisit maksetaan vasta seuraavassa palkanmak-
sussa. (Laine henkildkohtainen tiedonanto 23.1.2015; Siivonen henkilokohtainen tie-
donanto 8.2.2014.)

Manuaalinen tuntitietojen keradminen
Personec W
Tuntitietojen keradminen
Palkkahallinto
Palkanlaskija
T?jnjohtaja

Hyvéksyjé / esimies

Kuvio 2. Tydnjohtajien palkanlaskentaprosessi

Tyonjohtaja tayttaa tuntilapun ja hyvéksyttaa sen esimiehelldén. Taman jalkeen tyon-
johtaja tuo kuitatun tuntilapun palkkaosastolle ja palkanlaskija voi aloittaa tuntitieto-
jen keradmisen. Tuntitiedot kerdtd&n manuaalisesti ja palkkatiedot syotetdan Per-
sonec W -—palkanlaskentaohjelmaan. Tyonjohtajien palkanlaskentaprosessi alkaa
poissaolojen tallentamisesta Operasta. Opera on tuotannon tyokalu, jota myos pal-
kanlaskijat kayttavat paivittdisessa tyoskentelyssaan. Opera sisaltad TES-tulkinnan,

mutta Personec W palkkojen laskemisen ja maksamisen. Koska tydnjohtajien palkan-
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laskennassa ei kaytetd Operaa, se tarkoittaa sité, ettd TES-tulkinta on niin sanotusti
palkanlaskijan ulkoa muistettavissa. TES-tulkinnalla tarkoitetaan tydehtosopimuksen
tulkitsemista. (Laine henkilokohtainen tiedonanto 23.1.2015; Siivonen henkilokoh-
tainen tiedonanto 8.2.2014.)

Operasta otetaan nimilista edeltdvan tilin poissaoloista ja tallennetaan ne Exceliin.
Taman jalkeen tiedoston voi ajaa Personec W:hen ja poissaolotiedot menevét tyon-
johtajan tiliin. Seuraavaksi tallennetaan lomarahavapaita ja muita lomia. Lomaraha-
vapaista otetaan lista Operasta ja tallennetaan Personec W:n lomatietoihin. Vuosilo-
mista tehddin loma-ajot, joiden lomatiedot menevat tiliin. Seuraavaksi aletaan tyos-
kennelld tuntilappujen kanssa, joista tallennetaan poissaolot ja ylityot. Palkanlaskija
itse Kkirjoittaa tuntilappuun puuttuvat vuorovapaat ja merkkaa huomiokynélla kaikKki
poissaolot, pyhdpdivét ja tuntimaaran, jonka tyonjohtaja jattad sisélle vastikkeista.
Vastikkeet voi pit4dé vapaana tai ottaa rahana. Tyodnjohtajan on pyydettéava esimiehel-
taan kuittaus tuntilappuun. Jos kuittausta ei ole, palkanlaskijan pitad kayda ne pyy-
tdmassa. (Laine henkilokohtainen tiedonanto 23.1.2015; Siivonen henkilokohtainen
tiedonanto 8.2.2014.)

Kaikkien ty0njohtajien pitéisi tayttaa tuntilappu, mutta on mahdollisesti sovittu, etta
tietyt tydnjohtajat eivét tuo lappua ollenkaan. Tama tarkoittaa sita, ettd palkanlaski-
jan pitda toimia muistin varassa ja maksaa sen mukaan palkkaa. Lisaksi on myds
tyonjohtajia, jotka tydskentelevét pelkastddn aamuvuorossa eli eivét tee lainkaan il-
tavuoroa. On kuitenkin sovittu, etta heille maksetaan vuorolisat. Tuntityonjohtajille
ei saa menna kuukausipalkkaa maksuun, vaan heille maksetaan palkkaa tehtyjen tyo-
paivien mukaan. Seuraavaksi tallennetaan kahdenlaisia lisid, joita ovat vuoro- seka
tehtavakohtaiset lisat. Lisien jalkeen tallennetaan sekalaisia tallennuksia eli esimer-
kiksi verokortteja. Seuraavaksi tehdddn loma-, vuorovapaa- ja pekkasajot. Taman
jalkeen tuntitiedot on kerétty ja tallennettu eli tili& voi alkaa tarkistaa. (Laine henki-
I6kohtainen tiedonanto 23.1.2015; Siivonen henkilékohtainen tiedonanto 8.2.2014.)

6.2 Tuntitietojen kerddminen

Haastattelu tehtiin tydnjohtajille, tydnjohtajien esimiehelle sekd palkanlaskijoille,

jotta koko palkanlaskentaprosessi tulee kuvattua. Kysymykset teemoitettiin neljaan
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aiheeseen ja kysymykset luonnollisesti vaihtelivat haastateltavista riippuen. Palkan-
laskentaprosessi etenee luvussa 6.1 kerrotun kaavan mukaisesti. Haastattelun vasta-

ukset on esitetty haastattelun mukaisten teemojen mukaan.

Tuntitietojen kerddminen eli tuntilapun tayttaminen

Haastattelussa kavi ilmi, mitd tietoja tyonjohtajat tayttavat tuntilapuista. Haastatte-
luiden perusteella selvisi, etta tarkein asia, jonka tyonjohtajat mainitsivat tayttavansa
tuntilapusta, oli lisat. Tyonjohtajan palkkaan siséltyy kiinteité lisid, mutta tyonjohta-
jalle maksetaan ylimaaraisia lisia, joita hdn merkitsee tuntilappuun. Lisien liséksi
tyonjohtajat tayttavat tuntilappuun tehdyn tyévuoron eli onko kyseessa ollut aamu-,
ilta- vai yovuoro. Tyonjohtajien vastauksissa oli eroavaisuuksia, koska jotkut taytta-
vat tuntilapusta kaikki tiedot ja jotkut taas jattavat tietoja tayttamattd. Jalkimmainen
vaihtoehto on palkanlaskijalle tyolaampi vaihtoehto. Oli my6s vastauksia, joista il-
meni, ettd tyonjohtajat tayttavat tuntilapustaan enemman tietoja kuin edelld mainitut
seikat. Tietoja ovat ylitydt ja ylitdiden kellonaika, normaalitunnit, tyékohde, yhteen-
sé-kenttd, josta ilmenee tehtyjen tuntien sekd ylitdiden yhteismaara. Luonnollisesti
tuntilappuun téytetddn oma nimi seka henkilénumero. Tyonjohtajista yksi mainitsi
tayttavansa edelld mainitut kaksi asiaa. Europortsilla tyontekijét yksiloidaén henkil 6-
numeroiden mukaan, joten henkilonumero on usein palkanlaskijalle tarkeampi ja no-

peampi tieto kuin tydntekijan nimi.

Haastattelun perusteella selvisi, ettd tuntilappuun ei jatetd merkkaamatta mitaan,
mutta tydnjohtajat eivat kuitenkaan kertoneet, etté tuntilappuun merkitaan kaikki tar-
vittavat tiedot. Vastaukset olivat ristiriidassa keskenaan. Onko kyseessa laiskuus vai
oletus, etta riittdd, kun poikkeukset ainoastaan taytetaan. Tama tuottaa palkanlaskijal-
le tyotd, koska tuntilappuun ei ole merkitty kaikkia tarvittavia tietoja. Liséksi tutki-
muksessa selvitettiin, mitd tietoja tuntilapusta jaa tayttamaétta. Haastattelun perusteel-
la ilmeni, ettd kellonajat ovat yleisin tieto, joita tyonjohtajat eivat tdytd. Kellonajat
ovat palkanlaskijalle térked tieto, koska ne maarittelevat sen, miten maksetaan palk-
kaa eli mahdollisesti ylityokorvausta. Lisaksi tuntilapusta jaa tayttamatta normaali-
tunnit, lisdt, yhteensa-lokerikko seka kellonajat. Lisat jadvat merkitseméttd, koska
tyonjohtajat eivat tiedd, mita ylimaaraisia lisia heille kuuluu maksaa. Vaikka yhteen-

sé-lokerikko jaa tayttdmattd, se ei haittaa palkanlaskijan tyotd. Palkanlaskijan pitaa
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kuitenkin itse laskea normaalituntien ja ylitéiden mé&&ra sekd maksettavat lisat. On
my0s tyonjohtajia, jotka tayttavat kaikki tiedot tuntilapusta eli eivat jatd mitédan koh-
taa tayttdmattd. Tama tarkoittaa sitd, ettd he osaavat tayttdd lapun ja tietadvat, mita
heille kuuluu maksaa. Tydnjohtajat vastasivat ristiriitaisesti, koska mité tietoja jotkut

tayttavat, jotkut jattavat tayttamatta.

Haastattelussa selvitettiin keneltd tydnjohtaja on oppinut tuntilapun tayttdmisen ja
ovatko ohjeet olleet riittavat. Haastattelun perusteella ilmeni, ettd tydsuhteen alussa
pidettdvan perehdytyksen aikana tydnjohtajille on opetettu kyseinen asia. Tyonjohta-
jilla oli eridvia mielipiteita siitd, oliko perehdytys riittdva tai tiedot oikeat. Perehdy-
tyksen liséksi tyonjohtajat ovat saaneet apua tuntilapun tayttamiseen kollegoiltaan ja
etenkin vanhemmilta kollegoilta. Lisaksi palkkaosasto on neuvonut tarpeen tullessa,
miten ja mitd lappuun kuuluisi tayttdd. Myos kokemuksen kautta on tullut opittua
tuntilapun téyttdmisestd. Haastattelussa ilmeni, ettd tyonjohtajilla on eri kasitykset
siitd, mita tuntilappuun kuuluu tayttdd. Se on huono asia, kun perehdytetdan uusia
tyonjohtajia tydsuhteen alussa. Jos perehdyttajalla on vaarat tiedot ja han antaa ne
eteenpadin, lahtee lumipalloefekti litkkeelle. Jos esimerkiksi viisi tyonjohtajaa pereh-
dyttdd uusia tyonjohtajia ja heilld kaikilla on eri tyylit tayttdd tuntilappu, tulee se
myos jatkossa olemaan niin. Eli palkkaosaston on turha toivoa, etté tuntilaput taytet-
téisiin yhden sadnnon mukaisesti. Haastattelusta ilmeni, ettd tyonjohtajat toivovat
yhtendisid ohjeita palkkaosaston kanssa, jonka mukaan tuntilappua taytetaan ja lisia
maksetaan. Ohjeet helpottaisivat niin tyonjohtajia kuin palkanlaskijoita.

Haastattelussa selvitettiin, mitd mieltd tydnjohtajien esimies on tuntilapun tayttami-
sestd ja miten se taytetddn hanen mielestddn. Haastattelun perusteella selvisi, etta
tyonjohtajilla on omat tapansa tuntilapun tayttdmiseen. Esimies itse on tdyttanyt
oman tuntilappunsa aikoinaan vuonna 1981 opittujen ohjeiden mukaisesti. Jos tyon-
johtajat eivat tiedd mita lisad heiddn kuuluu saada, asiaa pitda kysya tyonjohtajien
luottamusmieheltd tai vanhemmilta tyonjohtajilta. Esimiehen tehtava on hyvaksya eli
kuitata tyonjohtajien tuntilaput. Haastattelussa selvitettiin, mitd tehdaan kuittaamat-
tomille tuntilapuille. Haastattelun perusteella ilmeni seuraavaa: tuntilappujen taytta-
minen perustuu luottamukseen ja siihen, ettd tyonjohtaja tayttaa tuntilapun niin kuin
kuuluu. Tama4 tarkoittaa sitd, ettd tyonjohtaja tuo tuntilapun esimiehelleen ja esimies

kuittaa sen, eiké tarkista sitd tarkemmin. Esimiehen eikd esimiesté tuuraavien tyQaika
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riittéisi siihen, ettd tuntilaput tarkistettaisiin kuittauksen yhteydessé. Jos ndin olisi,

jonkun muun pitdisi tehdé esimiehen eli resurssivastaavan tyo.

Ongelma kuittaamattomissa tuntilapuissa on se, etté iltavuorossa tyéskenteleva yli-
tyonjohto, ei tiedd mitd aamuvuorossa on tehty ja toisin péin. Jos resurssivastaava on
ollut esimerkiksi viikon vuosilomalla, ei hdnell& ole mitaan késityst4, mité tyonjohta-
jat ovat sina aikana tehneet. Sen vuoksi kuittaaminen perustuukin luottamukseen ja
siihen, ettd tyonjohtajat osaavat tayttaa lappunsa oikein ja saavat siitd oikeanlaista
palkkaa. Satunnaisesti resurssivastaava voi huomauttaa tyonjohtajalle tuntilapun
kuittaamisen yhteydessd, ettd sinulta puuttuu tai on jotain tietoa liikaa. Tamé tarkoit-
taa sitd, ettd tieto perustuu muistiin. Mutta se ei kuitenkaan tarkoita sitd, etta resurs-
sivastaava kévisi tuntilappuja jarjestelmallisesti lapi — korkeintaan silmaéillen. Re-
surssivastaava ei voi tietéd sitd, onko tyonjohtajalla ollut yksi vai kaksi tyoryhmaa
(jengid) johdattavana. Asiaa hankaloittaa se, ett4 asiaa ei voi tarkistaa mistaan.

Haastattelussa selvitettiin, mitd mieltd palkanlaskijat ovat tuntitietojen keruusta ja
mill& tasolla se on téll4 hetkelld. Haastattelun myo6ta selvisi, ettd tuntitietojen keruu
on huonolla ja alkeellisella tasolla ja tiedot ovat myoh&ssa tyonjohtajien osalta. Se
tarkoittaa sita, ettd tyonjohtajat tuovat tuntilappunsa myohéssa eli palkanlaskija paa-
see tydskentelemaan aikataulusta myohassa. Palkanlaskijan tyon kannalta se tarkoit-
taa sitd, ettd jokaista tyGvaihetta ei pysty tekemé&an kerralla alusta loppuun. Tuntitie-
tojen tallennus on muutenkin hidasta manuaalisesti, joten myohdssa olevat tuntilaput
eivét auta yhtdan asiaa. Poissaolot ovat ainoat tiedot, jotka ovat saatavilla sdhkdisesti.
Siita ei ole kuitenkaan mitdan hyotyd, koska poissaolot pitaa tallentaa manuaalisesti
eli sdhkdista tietoa ei voi hyddyntad. Tuntitietojen kerdadmisessé on jarjetdn tyo, kos-
ka kaiken joutuu tallentamaan manuaalisesti. Tyonjohtajien poissaoloissa ei ole mi-
taan logiikkaa eli milloin tieto loman ajankohdasta pitéisi olla palkkaosastolla. Lomi-
en ajankohdista ilmoitetaan my6hassé tai niitd ei ole ilmoitettu ollenkaan. Sen vuoksi
lomarahat ja lomapalkat voivat jaddd maksamatta ja niitd joudutaan maksamaan ta-

kautuvasti.

Haastattelussa haluttiin luonnollisesti selvittdd, kuinka paljon edellda mainittu tyollis-
t44 palkanlaskijoita. Haastattelun perusteella selvisi, ettd tdméanhetkinen tuntitietojen

kerd&dminen tyo6llistaa palkanlaskijoita paljon. Tyonjohtajien palkanlaskenta on mo-
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nivaiheista ja tyolasta. Tuntilappujen tarkistaminen j&& palkanlaskijalle kaiken muun
tehtévan eli kasin syottdmisen ohessa. Liséksi palkanlaskijoita tyollistaa se, etta tyon-
johtajien késialoista ei saa aina selvaa. Tyonjohtajilla on eri tapoja merkita kaikille
yhtendisia asioita esimerkiksi poissaoloja. Jos kaikki merkitsisivat tuntilappuun sa-
malla tavalla, lappuja olisi helpompi ja nopeampi tarkistaa. Jos tuntilappu olisi jat-
kossa sahkoinen, se luonnollisesti tyollistad palkanlaskijoita, mutta aiempaa vahem-
man. Tyonjohtajien tyOtaakasta ei ole varmuutta. Varmaa kuitenkin on se, ettd séh-

kdinen tuntilappu tyollistéisi paperista tuntilappua vahemman.

Ongelmat tuntilapun tayttamisessa

Haastattelussa selvitettiin tyonjohtajien mielipide siitd, mik& on suurin ongelma tai
ongelmallista tuntilapun tayttdmisessd. Haastattelun pohjalta selvisi, etta lisat ovat
ongelmallisin aihe tydnjohtajille. Erityinen huolenaihe on ylit6istd maksettavat lisat.
Liséksi ongelmallisena pidettiin sitd, ettd mé&araaikaisille tyonjohtajille maksetaan
lisia eri tavalla kuin vakituisille tydnjohtajille. Tyonjohtajat eivat tieda mitd ylimaa-
réisia lisid heille kuuluu maksaa. Ongelmallisia ovat myds niin sanotut poikkeukset
eli pyhépéivét, jolloin maksetaan normaalipalkanmaksusta eri tavalla. Pyhdpaivina
palkka on luonnollisesti suurempi, jos tyonjohtaja tulee silloin téihin. Yhdeksi on-
gelmaksi nousi se, ettd tyonjohtajan pitaa itse tietda ja laskea, paljonko hénelle kuu-
luisi maksaa palkkaa. Tyonjohtajan pitéisi siis olla perilld, mitd tyéehtosopimuksessa
sanotaan palkanmaksusta esimerkiksi ylitdiden kohdalla. Ongelmia ilmeni my6s pa-
periseen tuntilappuun liittyen. Sarakkeet ovat pienid ja jotkut myés turhia. 2-
vuorossa tyoskentelevdn ei tarvitse tayttdd 5-vuorossa tydskentelevan lisid. Sen

vuoksi tuntilapussa on 2-vuoron tyénjohtajille turhia sarakkeita.

Haastattelussa selvitettiin my0ds, mité ratkaisuja tyonjohtajilla on esittad edelld mai-
nittuihin ongelmiin. Kaikilla tyonjohtajilla ei ollut esittd4 ratkaisuja. Paperinen tunti-
lappu ei ole kaikkien tydnjohtajien mieleen, vaan se pitéisi korvata sdhkoisella versi-
olla. Tuntilappua voisi kehittdd niin, ettd sithen merkattaisiin vain poikkeukset eli
esimerkiksi poissaolot, ylity6t, sairauslomat ja arkipyhét. Jos tyonjohtaja on tehnyt
niin sanotusti normaalin tilin, ei tuntilappuun tarvitsisi tehd& merkintdja, vaan esi-
mies voisi hyvéksya sen suoraan sahkoisesti. Paperiseen tuntilappuun liittyva ehdo-

tus liittyi sarakkeiden leventdmiseen. Tuntilappu on nyt A5-kokoinen, mutta A4-
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kokoisena se olisi liian suuri. Tydnjohtajat haluaisivat ohjeet, jonka mukaan he osai-
sivat tayttdd tuntilapun oikein. Ohjeiden tulisi olla yhdenmukaiset palkkaosaston

kanssa.

Haastattelussa selvitettiin resurssivastaavan mielipide siit4, mita ongelmia on tuntila-
pun tayttdmisessd. Haastattelun perusteella ilmeni, ettd maaraaikaisille ja tilapaisille
tyénjohtajille voi olla epéselvad, miten tuntilappu kuuluu tayttdd. Tama tarkoittaa
sitd, ettd méaraaikaiset tyonjohtajat ovat ensin tydskennelleet kesén ja tayttaneet tun-
tilapun tietylla tavalla. Sen jalkeen he ovat jadneet tilapaiseksi tyonjohtajaksi eli ovat
tarvittaessa toihin kutsuttavalla sopimuksella. Tuntilappu taytetaan eri tavalla tyosuh-
teen laadusta riippuen ja se aiheuttaa ongelmia. Resurssivastaava on huomannut, etta
tilapaisilla tuntipomoilla ja maaraaikaisilla on ongelmia tuntilapun tayttdmiseen liit-
tyen. Han ohjaakin tydnjohtajat kd&ntymaan luottamusmiehen tai vanhemman kolle-
gan puoleen. Resurssivastaavan mielesta vakituiset tyonjohtajat eivat kysele, miten

tuntilappua pitdisi tayttaa, koska he osaavat homman.

Haastattelussa selvitettiin resurssivastaavalta, mikd on suurin ongelma tuntilapun
tayttdmisessd. Haastattelun perusteella selvisi, ettd ongelmallisinta tall& hetkelld on
lisat ja miten niistd kuuluu maksaa. Padsaantoisesti tyonjohtajat tietavat, mita lisia
heidan kuuluu saada eli mita kuuluu merkata tuntilappuun. Apua lisista ja niiden
maksusta saa luottamusmiehelté tai vanhemmilta kollegoilta. Apua saisi myos tydeh-
tosopimuksesta, mutta resurssivastaavan mielesta tyonjohtavat eivéat katso sieltd
apua. Lisdksi tutkimuksessa selvitettiin, mita ratkaisuja resurssivastaavalla on ehdot-
taa edelld mainittuihin ongelmiin. Resurssivastaava kertoi haastattelussa, ettd yhte-
naiset ohjeet olisivat ehdottomat. Talla hetkella uudet tyonjohtajat saavat vaaria oh-

jeita perehdytyksen aikana, jos perehdyttdja ei osaa tayttaa tuntilappuaan oikein.

Haastattelussa selvitettiin myos palkanlaskijoiden mielipide siit4, mitd ongelmia tay-
tetyissd tuntilapuissa on. Haastattelun perusteella selvisi, etta tyénjohtajien késiala ja
tuntilapun tayttamistapa ovat ongelmallisia. Kasialasta ei saa vélttdamatta selvaa ja
jokaisella tyonjohtajalla on oma tyylinsé lapun tayttdmiseen. Palkanlaskijan koke-
muksella voi jo tietdd, mitd tyonjohtaja on tuntilapussa tarkoittanut, mutta mitéan ei
saa jattaa arvailun varaan. Tuntilappuja ei taytetd kaikille yhteiselld tavalla. Tuntila-

put ovat vadrin taytettyjd, niissa on puutteita eli tietoja puuttuu tai vastaavasti niita
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voi olla litkaa. Tyonjohtajat tayttavat koko tuntilapun palkkakauden viimeinen paiva,
jolloin on vaikeaa muistaa, missé vuorossa ja missa tyokohteessa on ollut kaksi viik-
koa sitten. Tdma tarkoittaa sita, ettd kaikki taytetyt tuntilaput eivét pida paikkaansa,
kun ne palautetaan. Tietoja voi siis olla liikaa johtuen siitd, ettd ei muisteta mitd on
tehty tai siité, ettd huijataan palkanlaskijaa. Ongelmallista on my0s se, etté tuntilaput
eivat tule ajoissa. Liséksi haitallista on se, ettd kukaan ei tarkista tuntilappuja eli

tyénjohtaja voi Kirjoittaa lappuun mité haluaa.

Haastattelussa selvitettiin, mikda on palkanlaskijoiden nakemys siit4, mik& on suurin
ongelma tuntilapun tayttdmisessd. Palkanlaskijat olivat sitd mieltd, ettd ohjeiden
puuttuminen vaikeuttaa seké tyonjohtajien ettd palkanlaskijoiden tyota. Selkeista oh-
jeista pitdisi ilmetd, mita tuntilappuun kuuluu merkita ja mita lisia mistakin tyosta ja
kohteesta saa. Koska ohjeita ei ole, tuntilaput on taytetty vaarin eli tiedot eivat ole
oikeellisia. Ohjeet tarkoittavat yhtendista kaytantod tyonjohtajien ja palkkaosaston
keskuudessa. Palkanlaskijoilta selvitettiin, mitd ratkaisuja heilla on esittda edelld
mainittuihin ongelmiin. Haastattelun perusteella selvisi, etta pitéisi olla yhtenaiset
ohjeet palkkaosaston ja tyonjohtajien valilla seka tuntitietojen oltava sédhkdisesti jar-
jestelméssa. Lahtokohta tuntilapun tayttdmiseen ja palkanmaksuun on se, ettd lappu
on tuotava ajoissa palkkaosastolle. Kaikkien tyonjohtajien pitaa tayttaa tuntilappu

samalla tavalla eli ohjeiden mukaisesti.

Palkanlaskenta ja tuntitietojen keradminen

Haastattelussa selvitettiin, ovatko tyonjohtajat huomanneet toistuvia virheitd pal-
kanmaksussa. Haastattelun perusteella ilmeni, etté toistuvia virheita ei ole, mutta sa-
tunnaisia kyllakin. Yleisin virhe on liittynyt lisien maksuun. Taméa johtuu pelkéstaéan
siitd, ettd ei ole ohjeita, joiden mukaan lisid maksetaan sek4 siitd, ettd palkanlaskenta
tehdd&n manuaalisesti. Kertaluontoinen virhe on ollut méaréaikaisella tydnjohtajalla,
joka liittyi pekkaskertymiin. Erdalla tyonjohtajalla on ollut tileissé useita virheita,
mutta virheiden maaré on vahentynyt, kun palkanlaskija vaihtui. Haastattelussa ilme-
ni myos, ettd tyonjohtajat eivat tied4 onko heidén tileissadn virheitd, koska he eivét
tarkista tilinauhojaan. Tdma johtuu siité, ettd palkkalaskelma on nykyisin sekava.

Toinen syy tarkistamatta jattdmiselle on laiskuus. Tyonjohtajat tarkistavat joka tilin
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nettopalkan ja ettd se on suunnilleen samansuuruinen kuin ennenkin. Tehdyt ylity6t

ja lisét tyonjohtajat tarkistavat joka kerta kuitenkin palkkalaskelmistaan.

Haastattelussa haluttiin selvittdd, miten tyénjohtajat haluavat kehittaa palkanlasken-
taa. Haastattelun perusteella selvisi, ettd kahden viikon vélein maksettava palkka on
hyva vaihtoehto verrattaessa kerran kuussa maksettavaan. Jos palkka maksettaisiin
kerran kuussa, mahdolliset virheet ja niiden korjaukset pystyttdisiin korjaamaan
luonnollisesti hitaammalla aikataululla. Osa tyonjohtajista on sitd mieltd, etta paperi-
nen tuntilappu ei ole hyvé vaihtoehto, vaan hyvinkin vanhanaikainen kaytanto. Olisi
hyvé, jos tuntilappu olisi jatkossa séhkoisessd muodossa. Séahkadisen tuntilapun etuina
olisi esimerkiksi se, ettd tydnjohtajat ja tydkoneet pystytadan jakamaan koneelta kasin.
Liséksi aamu- ja iltavuorot tulisivat automaattisesti jarjestelmaan tehtyjen vuorojen
mukaisesti. Paperista tuntilappua pidettiin huonona, koska tydnjohtaja on itse vas-
tuussa siitd, mitd ja kuinka paljon palkkaa maksetaan. Toisaalta asiaa pidettiin myds

hyvand, koska tyonjohtaja tietdd mitd maksetaan.

Tyonjohtajat korostivat ohjeiden tarkeytta tai sitd, ettd sellaiset pitdisi tehdd. Ohjeista
voisi tarpeen tullen tarkistaa, jos on epéselvyyksiéd palkanmaksuun ja tuntilapun tayt-
tdmiseen liittyen. Tyonjohtajat eivat nde omia lomakertymidan palkkalaskelmasta,
vaan tiedot ovat saatavilla palkkaosastolta. Olisikin hyva, jos kertymét nékyisivat
palkkalaskelmassa muiden vapaakertymien mukaisesti (pekkaset ja vastikkeet). Tun-
tilaput antavat mahdollisuuden tulkinnanvaraisuudelle. Mita ty6njohtaja on tarkoitta-
nut, sitad ei valttamatta palkanlaskija ymmarra samalla tavalla. Eras tydnjohtaja nosti
tdman asian esille ja toivoi kehitystd asiaan. Ennen vanhaan oli tapana, etta palkan-
laskija otti tuntilapun mukaansa ja toi sen tyonjohtajalle ja kysyi, mitd olet tassa tar-
koittanut. En&d ei néin tehda. Sen vuoksi onkin mahdollisuus siihen, etta tulee virhei-

té4, koska epaselvyyksisté ei kysytéa.

Haastattelussa haluttiin selvittd4 resurssivastaavalta, onko han huomannut virheité
palkanmaksussa. Liséksi kysyttiin, onko toistettavissa olevia virheitd. Haastattelun
perusteella selvisi, ettd virheet ovat liittyneet useimmiten lisien maksuun. Resurssi-
vastaava on sitd mieltd, ettd virheet vahenevat, jos tyOnjohtaja tayttaa tuntilappunsa

oikein. Hanen mielest&én virheet eivat johdu niink&an palkkaosastosta.
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Palkanlaskijoilta selvitettiin haastattelussa, ovatko he huomanneet tileissé toistuvan
virheitd. Jos virheitd on ollut, mikd se on mahdollisesti ollut ja mist4 syy johtuu.
Haastattelussa ilmeni, etté toistuvia virheitd ei ole, mutta virheit& kuitenkin on. Vir-
heet voi jakaa tuntilapuista ja jarjestelmasta johtuviin virheisiin. Tuntilapuista johtu-
via virheitd ovat esimerkiksi se, ettd tyonjohtajalta puuttuu tuntilapusta tietoja tai nii-
t4 on vastaavasti liikaa. Jarjestelmastd johtuvia virheitd ovat esimerkiksi se, ett4 tun-
tityonjohtajille ei tule automaattisesti tuntipalkkaa, vaan se pitaé lyoda kasin. Lisaksi
jarjestelma ei pysty kerryttdmaan tuntityonjohtajille pekkasia. Iso ongelma on myds

se, etta samalle henkil6lle ei voi kerryttaa seka pekkasia ettd vuorovapaita.

Tyodnjohtajien tileissa olleet virheet ovat liittyneet ristiriitaisuuksiin poissaolojen
kanssa. Se tarkoittaa sitd, etta tuntilapun ja Operan vélilla on ristiriita. Opera on tuo-
tannon tyovaline, jonne esimerkiksi tyonjohtajien poissaolot ilmoitetaan. Liséksi on-
gelmia on lomien kanssa, koska niit4 ilmoitetaan myohé&ssa. Sen vuoksi lomarahoja
ja lomapalkkaa joudutaan maksamaan myohassa. Manuaalinen tuntitietojen keraami-
nen on hidasta ja mahdollistaa virheisiin. Palkanlaskijan pitaa olla koko ajan tarkka-
na. Tuntilappu on ainut niin sanottu todellinen tieto, johon palkanlaskija voi luottaa.
Siindkin taytyy olla suodatin paalld, kun tuntilappua lukee ja tarkistaa. Tamé siksi,

ettd Operaan ja sen tietoihin ei voi luottaa.

Kehitysehdotukset tuntilappuun liittyen

Haastattelussa pyydettiin tyonjohtajia tekeméén kehitysehdotuksia tuntilappuun liit-
tyen. Tyonjohtajilta kysyttiin puuttuuko tuntilapusta jokin tieto, vai pitdisiko siihen
lisatd jotain. Haastattelun perusteella ilmeni, ettd tydnjohtajilla on eroavia mielipitei-
ta tuntilapusta. Osaa tuntilappu palvelee juuri ndin ja osa kaipaa siihen muutosta.
Tuntilapussa on osalle tydnjohtajista ylimaaréisié sarakkeita eli niiden toivotaan jaa-
van pois. Ylimadraiset sarakkeet koetaan turhiksi tai sitten niitd ei vain osata kayttaa.
Tuntilapun sarakkeet voisivat olla levedmpia tai tuntilappu olla suurempi. Esimerkik-
si kellonaikoja on vaikea saada mahtumaan pieneen lokeroon. Ainoa puuttuva asia
tuntilapussa on viikkolepokorvaus-sarake. TyOnantajan pitdd noudattaa tydaikalakia,
ja jos tyonjohtaja tyoskentelee viikossa seitsemand péivéand, joutuu tyonantaja mak-
samaan siita viikkolepokorvauksen. Edell& mainittu on vastoin lakia, koska tydnjoh-

tajalla ei ndin ollen ole viikkolepopéivaa.
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Liséksi haastattelussa haluttiin selvittda tyonjohtajilta, onko tuntilapulla mahdollisia
hyvia puolia. Kysymys muotoiltiin néin, koska oletin, etta tuntilappu ei ole hyvéa
vaihtoehto ja siind on parantamisen varaa. Haastatteluissa kuitenkin ilmeni, etta ky-
symys koettiin haastavaksi ja sitd ei valttdmatta ymmarretty. Tdmé johtui siité, ettd
tyonjohtajien mielesta tuntilappua ei pidetd huonona asiana. Hyvana pidettiin sitd,
etta itse pysyy ajan tasalla mitd on merkinnyt lappuun ja sitd mukaa tietdd, mité palk-
kalaskelmassa pitdisi olla. Jos tilinauha ei tdsmaa, tyonjohtaja pystyy itse tarkista-
maan virheen ja osoittamaan sen palkanlaskijalle paperisesta tuntilapusta. Paperisen
tuntilapun etu on myos se, etté siitd voi aina ottaa itselleen kopion edell&d mainittuun
tilin tarkistamiseen. Tuntilappu on selkea tayttad, vaikka onkin vanhanaikainen tapa.
Tuntilappu on konkreettinen paperi, josta voi tarkistaa mité siihen on merkannut. Jos
tuntilappuun merkitsee jotain vaarin, sen voi korjata tai tehda kokonaan uuden ennen
kuin toimittaa tuntilapun hyvéksyttavéksi ja palkkaosastolle. IImeni myds, ettd kai-

Killa tyonjohtajilla ei tullut mieleen hyvia puolia tuntilapusta.

Haastattelussa selvitettiin, mitd kehitysehdotuksia tyonjohtajien esimiehelld on antaa
tuntilapusta. Haastattelun perusteella ilmeni jalleen, ettd kehitettavaa on lisien kans-
sa. Lisat aiheuttavat padanvaivaa niin tyénjohtajille kuin palkanlaskijoille. Tydnjohta-
jille maksetaan kiinteita lisid, mutta myos paasaantoisesti kaikki ylimaaraiset lisét,
joita he pyytavat maksuun tuntilapussa. Resurssivastaavan ehdotus onkin, ettd kaikki
lisat sisaltyisivat palkkaan, eikd jatkossa maksettaisi ylimaardisia lisid. Luultavasti
ehdotus ei ole mieleinen tydnantajalle, koska lisid olisi joko liian paljon tai liian vé-
han maksussa. Tarkoitus on, ettd kaikille tydnjohtajille maksetaan samojen séaénttjen
mukaisesti eli lisien madran tulisi ndin ollen sama. Tasta johtuen osa tydnjohtajista

hy0tyisi tilanteesta, koska lisié sisaltyisi palkkaan lis&a.

Haastattelussa selvitettiin tyonjohtajien esimiehen nakemys tuntilapusta ja sen mah-
dollisista hyvista puolista. Haastattelussa ilmeni, ettd tuntilappu on selked, kunhan se
taytetddn ja palautetaan palkkaosastolle. Jos tuntilappu tdytetddn oikein, siiné ei ole
mitéan vikaa tai huonoa. Korjaamisen aihetta on silloin lapun tayttajassa. Tuntilappu
palvelee niin palkansaajaa, palkanlaskijaa ja palkansaajan esimiestd, kunhan edelld

mainitut asiat ovat kunnossa.
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Haastattelussa selvitettiin palkanlaskijoiden ndkemys siitd, mitk& ovat tuntilapun
mahdolliset hyvét puolet. Haastattelun my6ta ilmeni, ettd edelld mainittuja seikkoja
ei ole montaa. Koska tuntilappu on konkreettinen paperi, virheet on helppo korjata
tarvittaessa siihen. Lisaksi tuntilappu on helppo ottaa mukaan tyonjohtoon ja kysya,
mika siind on vikana. Tama siksi, ettd mik&én ei jaisi tulkinnan varaan. Palkanlaski-
jan ty0 on pitkalti tietokoneella tyoskentelemista. Tuntilappu ja sen parissa tyosken-

tely antaa mahdollisuudet vaihteluun tietokoneella tydskentelemisesté.

Haastattelussa haluttiin selvittdd palkanlaskijoilta, puuttuuko tuntilapusta jokin in-
formatiivinen kohta vai pitdisiko siihen lis4té jotain. Haastattelussa ilmeni, ettd tunti-
lapussa on kaikki mita siina tarvitaankin. TAma tarkoittaa sitd, ettd tydnjohtajan pitéi-
si tayttda kaikki tuntilapussa olevat kohdat. Tuntilapussa on tyhja lisésarake, johon
on mahdollista merkata lisa, kun tyonjohtaja on tyéskennellyt ylityénjohdossa. Sa-
rakkeella ei ole otsikkoa, mutta sen voisi lisata siihen. Tal-sarake on turha, koska li-
séa ei tarvitse merkata. Pekkanen kirjoitetaan huomio-kenttaan. Tuntilapusta puuttuu

lokero, jossa olisi 5-vuoron keskimaaréinen lisa.

Palkanlaskijoilta selvitettiin haastattelussa, mit4 toivomuksia heillda on tuntitietojen
kerddmiseen tai jarjestelméaan liittyen. Toivomus tuntilappuihin liittyen on se, ettéd
ohjeet pitad saada. Toivomus tai ratkaisu jarjestelméaan liittyen on se, ettd ei ole tut-
kittu, olisiko toinen vaihtoehto miten voisi tehdd tai toimia. Tama4 tarkoittaa sité, etta
ei ole tutkittu, voisiko tyonjohtajien palkanlaskenta kehittdd. Ehdoton toivomus on
se, ettd tuntitiedot pitadé saada tulemaan sahkoisesti, koska paperinen tuntilappu ei ole
hyva vaihtoehto eika nykypaivaa. Sahkoisesti tuntitiedot olisivat helpommin ja tar-
kemmin saatavilla. Liséksi se olisi tdrkeéd, ettd joku muukin tarkistaisi tydnjohtajien
tuntilaput kuin palkanlaskijat. Tarkistuksen voisi tehda esimerkiksi tyonjohtajan esi-
mies. Tyonjohtajille maksetaan palkkaa kahden viikon valein. Palkanlaskijoiden mie-
lestd parempi vaihtoehto olisi, ettd tyonjohtajat saisivat palkan kerran kuukaudessa.

Se véhentéisi huomattavasti ty0méaaraa.

Haastattelussa selvitettiin palkanlaskijoiden nakemys siitd, mitkd ovat hyddyt, jos
siirrytddn sahkoiseen tuntitietojen kerddmiseen. Haastattelun myoté ilmeni, ettd tyon
tehokkuus paranisi ja tyoskentely olisi muutenkin helpompaa. Tyodnjohtajien tiedot

olisivat suuremmalla todennakdisyydella oikein, jos ne tulisivat sdhkdisesti. Tdma on
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tarke&dd, koska vaatimus on, ettd palkkatiedot ovat aina oikein ja tyontekijalle makse-
taan palkkaa ajoissa. Tiedot olisivat saatavilla helpommin, tarkemmin ja aikaisem-
min. Palkkatietoja tullaan tarvitsemaan koko ajan aikaisemmin (Kirjanpito, liitot

jne.). Palkkatietojen tarve ja pyynnét tulevat sidosryhmiltéa.

Haastattelun lopussa sana oli vapaa ja haastateltava sai kertoa, jos oli asiaa liittyen
palkanlaskentaan tai tuntilappuun. Tyonjohtajan mielestd on ensiarvoisen tarkeda
saada ohjeet, joiden mukaan tuntilappu taytetéan ja lisida maksetaan. Ohjeet pitda so-
pia palkkatoimiston kanssa. Yhteisid ohjeita ei ole tall& hetkell& ja palkanlaskijat ei-
vat endé kysele tyonjohtajien peréén, miksi lappu on téytetty ndin. Jos joltain kysy-
t&an niin esimieheltd, eikd hén valttdmétta tiedd oikeaa vastausta. Sen vuoksi tassa on
nyt tulkintamahdollisuus palkanlaskijan ja palkansaajan vélilla. Palkansaaja tarkoit-
taa toista ja palkanlaskija ymmaértaa tuntilapun vééaralla tavalla. Tuntilapulle ja sen
tulkinnannalle pitéisi saada yhteisymmarrys, jotta kaikkien tydskentely helpottuu.
Tyonjohtajat osaisivat tayttdad lapun oikein ja palkanlaskijat maksaa oikeanlaista
palkkaa oikea-aikaisesti. Palkanlaskija painotti myos ohjeiden tarkeytté ja sitd, etta
jokaiselle tyonjohtajalle maksetaan samojen saantdjen mukaisesti. Lisaksi palkanlas-
kija antoi toivomuksen, ettd olisi mukavaa, ettd tydsopimukset ja muut tarkeéat paperit
olisivat ajoissa palkkaosastolla. Jos tydsopimus ei ole ajoissa, tydnjohtajalle ei mak-

seta palkkaa.
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7 KEHITYSEHDOTUKSET PALKKAHALLINTOON

7.1 Kehitysehdotukset

Tutkimuksesta selvisi, ettd tyonjohtajien palkanlaskennasta ja tuntitietojen kerddmi-
sestd puuttuu selkeét ohjeet. Palkanlaskenta selkeytyisi huomattavasti, kun yhtendiset
ohjeet tehtéisiin tyonjohtajille ja palkanlaskijoille. Talla hetkelld tydnjohtajilla ei ole
tarpeeksi tietotaitoa tayttad tuntilappua ja se vaikuttaa automaattisesti palkanlaskijan
tyomaaraan. Ohjeiden lisdksi tyonjohtajille pitéisi jarjestdad parempi perehdytys tyo-
suhteen alussa. Ei riitd, ettd omat tyotehtavat kdydaan lapi, vaan tuntilappuun ja sen

tayttdmiseen pitdd myds paneutua.

Talla hetkelld tuntilapussa on epdkohta siing, etta sitd ei tarkista ketddn muu kuin
palkkaosasto. TyOnjohtaja tayttdd tuntilapun, vie sen kuitattavaksi esimiehelleen ja
toimittaa sen palkkaosastolle. Oletus on, etta tuntitiedot ovat oikein, kun ne saapuvat
palkkaosaston kasiteltaviksi. Talla menetelmalla se ei ole niin. Palkanlaskijan tyoteh-
tavat ovat haastavat sekd monipuoliset ja ty6taakka kasvaa jatkuvasti. Tuntilapun
tarkastuksessa ja manuaalisessa tallennuksessa on suuri tyo, joten tyttaakkaa pitdisi
saada vahennettyd. Sen vuoksi tuntilapun tarkistuksen olisi hyvé tapahtua tydnjohta-
jan esimiehen kautta. Tai vaihtoehtoisesti sen ylityonjohdossa tydskentelevan, joka
on jakanut tyonjohtajan tyokohteeseen. Jos tyojarjestys on tdmd, se edellyttaa sitd,
etta tyonjohtaja tayttadd tuntilappunsa rehellisesti ohjeiden mukaisesti. Oikein taytetty

tuntilappu vahentaa niin tyonjohtajan, esimiehen kuin palkanlaskijan tyota.

Tydnjohtajien tuntitietojen kerddminen tapahtuu talla hetkella paperisen tuntilapun
kautta. Kdytdntd on vanhanaikainen ja manuaalinen. Manuaalisen tydskentelyn
vuoksi tyOvaiheita on pééallekkaisia, tydskentely on hidasta ja virheité tulee. Tyonjoh-
tajat tayttavat tuntilappunsa késin, joten ongelmaa tuottavat erilaiset késialat ja niiden
tulkinta. Sahkdinen jarjestelma on ehdoton ratkaisu palkkahallintoon ja tuntitietojen
kerd&dmiseksi. Palkkojen ehdoton vaatimus on oikeellisuus ja oikea-aikaisuus, joka ei
talla hetkelld valttdmatta pida paikkaansa. Palkanlaskijoille on annettu tarkat aikatau-
lut palkanmaksusta, joten tydnjohtajienkin pitdisi noudattaa aikatauluja yhtalailla. Jos

tuntilappu on myo6héssa, palkka pitéisi maksaa vasta seuraavassa tilissé. Palkanlaski-
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ja huomaa virheet ja ongelmatilanteet kiireisempéna aikana vasta tilinlaskun yhtey-
dessé. Niin sanotun normaalin tilinlaskun yhteydessa palkanlaskijalle voi tulla kiire,
ilman ettd tulee kummoisia héiriotekijoitd. Hairiotekijoiksi lukisin téssa tilanteessa
asiakkaiden kaynnin palkkaosastolla ja puhelimeen vastaamisen. Edella mainitut asi-
at hidastavat tyoskentelya ja tydvaihe ja& kesken. Esimerkiksi kesalomien tai kiirei-
sen tilinlaskuviikon aikana, manuaalisen tuntitietojen kerdamisen myoté palkat voi-
vat olla myo6héassa ja niihin on voinut tulla virheitd. Sahkoisessa jarjestelméssa talta
ongelmalta véltyttaisiin. Tyoskentely olisi nopeampaa, tehokkaampaa ja helpompaa.
Séahkaista tuntilappua voisi kehittdé niin, etta tyonjohtaja tayttaisi siihen vain poikke-
ukset. Tama tarkoittaa sitd, ettd jos tyonjohtaja tekee niin sanotun normaalin tilin,
hanen ei tarvitse tehda tuntilappuun merkint6ja, vaan esimies voi Kuitata sen suoraan
koneelta. Poikkeuksilla tarkoitetaan esimerkiksi poissaoloja. Koska tydnjohtajat ja
tyokoneet on mahdollista jakaa tyokohteisiin, tiedot siirtyisivat suoraan tydnjohtajan
tuntilappuun. Lapusta nékyisi tyokohde ja mahdolliset vuorolisit. Tydnjohtajille
maksetaan talla hetkelld palkkaa kaksi kertaa kuukaudessa, mutta kerran kuukaudes-
sa maksettava palkka olisi parempi vaihtoehto. Se véhentdisi huomattavasti palkan-

laskijan tyota.

Sen liséksi, ettd palkanlaskijan tyota hidastaa tuntitietojen keradminen manuaalisesti,
myos tdmanhetkinen jarjestelma hidastaa palkanlaskijan ty6ta. Hyvaa on se, etta jar-
jestelm& on kaytossd, mutta siihen sisaltyvat ongelmat ja hidasteet eivét ole hyvé
asia. Tyonjohtajat ilmoittavat vuosilomistaan my6héassa, joten lomarahat ja lomapal-
kat menevat maksuun myohéssa. Jarjestelmassa on se vika, ettd se ei osaa maksaa
lomia takautuvasti eli se aiheuttaa palkanlaskijalle ylimééaraista tallentamista. On-
gelmallista on myds se, ettd tyonjohtajien vanhat lomat ja vapaat eivat ole jarjestel-
massd, vaan niitd hallinnoidaan ja tallennetaan Excelista kasin. Tamé aiheuttaa jal-
leen muun manuaalisen tallentamisen lisaksi lis&a tyotd. Tuntityonjohtajien palkan-
laskennassa on omat haasteensa. Tuntityonjohtajille ei makseta kuukausipalkkaa
muiden tyonjohtajien mukaisesti eli se pitdd huomioida joka tilinlaskun yhteydessa.
Tilitapahtumista pitaa poistaa rivi, joka toisi kuukausipalkan maksuun. Tuntitydnjoh-
tajat ansaitsevat pekkasia, niin kuin muutkin tyonjohtajat. Pekkaset kertyvét joka ti-
liin, vaikka tyonjohtaja ei olisi toissd. Tamé tarkoittaa sitd, ettd pekkaset menisivat
maksuun, vaikka tuntityonjohtajalle ei maksettaisi muuta palkkaa. Taméa aiheuttaa

taas ylimaaraista tyotd ja muistamista. Jarjestelmaan liittyva ongelma on myos se,
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etté tiliin tehtavia tallennuksia tehdessa ilmenee, ettd kaikilla palkkalajeilla ei ole
tuntihintaa. Tdma johtuu siitd, ettd palkkalajia ei ole ennen tarvittu. Jos palkkalajilla
ei ole tuntihintaa, se tarkoittaa sit4, ettd euroja ei mene maksuun. Palkanlaskijan pitaa
olla tarkka tapahtumien tallennuksen aikana, ettd kyseinen virhe huomataan. Jarjes-
telmastd ei saa sitd vastaavaa hyotya, jos tuntitietoja ei tallenna rivi kerrallaan. Jarjes-
telmésté saatava hyoty on esimerkiksi se, ettd tyonjohtajat tarvitsevat palkkatodistuk-
sia, joita palkkaosasto tekee. Jos tuntitietoja ei syota rivi kerrallaan, palkkatodistuk-
sen ottaminen ei onnistu. Tutkimustulosten perusteella edelld mainitut toimenpiteet

pitaisi saada korjattua.

Sahkoiseen jarjestelméén siirtyminen edellyttda luonnollisesti Europortsille sopivan
jarjestelman valitsemista. Europortsilla toimihenkil6illa on kaytdssa tydajanseuranta,
joka tarkoittaa sitd, ettd tyontekijat leimaamat toihin tulo- ja toistd l&htdaikansa.
Tyonjohtajilla ei ole kdytossa tallaista kéytantod, vaan tyossdoloajat nékyvéat paperi-
sesta tuntilapusta. Soveltuva jarjestelméavaihtoehto Europortsille olisi JotBar. Se tar-
koittaisi sitd, ettd myds tyonjohtajat alkaisivat leimata ja paperinen tuntilappu jaisi
historiaan. JotBar olisi hyvé jarjestelmavaihtoehto, koska sieltd saatavat tiedot saa
siirrettyé suoraan palkanlaskentaohjelmaan. Tall& hetkella Europortsilla on kaytdssa

Personec W, joka kelpaisi jatkossakin palkanlaskentaan.

7.2 Yhteenveto tuloksista

Taulukossa 1 on koottu yhteenveto tutkimustulosten kehitysehdotuksista. Taulukko
on tutkijan itse kokoama ja siihen on koottu kuusi keskeisté asiaa, joiden ylakasittee-
na on sdhkdinen jarjestelmd. Se tarkoittaa sitd, ettd tuntitietojen kerddmisen kehitté-
mistd kehitetddn sahkoisen jarjestelman mydtd. Sahkoisen jarjestelman avulla on
mahdollista poistaa muut viisi epékohtaa eli taulukossa olevat kehitettavat asiat. Ar-

viointiasteikko on 1-5, koska arviointi yhdesta kolmeen olisi liian suppea.
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Arviointiasteikko on seuraavanlainen:
e 5 Erittdin tarked
o 4 Térked
e 3 Melko tarkea
e 2 Eikovin tarke&

e 1 Ei lainkaan tarkea.

Taulukko 1. Yhteenveto kehitysehdotuksista

Tuntitietojen kerddmisen kehittdminen

tyonjohtaja esimies palkanlaskija
Sahkoinen jarjestelma 3 3 5
Poikkeukset 4 4 5
Ohjeet 5 5 5
Palkanmaksu kerran kuussa 1 2 5
Tuntilapun tarkistus 4 1 5
Tyon tehokkuus 3 4 5
Keskiarvo 3,3 3,2 5,0

Haastatteluiden myo6té ilmeni kehitettdvaa palkkahallintoon ja tuntitietojen kerdami-
seen liittyen. Taulukossa 1 on kuvattu seka tyonjohtajien, esimiehen sekd palkanlas-
kijan painoarvo siitd, kuinka tarked& kehitys olisi. S&hkdinen jarjestelma on ehdoton
edellytys tuntitietojen kerd&dmisen kehittdmiseksi ja onkin eréénlainen ylakésite, jon-
ka alapuolelle muut viisi késitetta sijoittuu. Sdhkdinen jarjestelma poistaa epakohdat,
joita manuaalisessa palkanlaskennassa ja tuntitietojen kerddmisessé joutuu kasittele-

maan.

Poikkeuksilla tarkoitetaan sita, ettd sahkoisen jarjestelman myota myos tuntilappua
kehitetddn niin, ettd tyonjohtaja tayttada siihen ainoastaan poikkeavat tilitiedot. Poik-
keukset ovat esimerkiksi poissaoloja. S&hkdisen tuntilapun tarkoitus on, ettd vuorot
eli aamu- tai iltavuorot tulevat automaattisesti, joten sen mukaan myds vuorolisét.
Tarkoitus on myo0s, ettd tyonjohtajan tyokohde tulee automaattisesti tuntilappuun.
Tuntilapusta ja sen tayttdmisestd pitdd tehdd yhtendiset ohjeet tyonjohtajien ja palk-
kaosaston kanssa. S&hkdisen jarjestelman ja ohjeiden myo6ta tuntilapun tayttdminen

helpottuu. Tydsuhteen alussa pidettavassa perehdytyksessa pitdisi panostaa tuntila-
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pun tayttdmiseen ja siitd kertomiseen. Sahkdinen jarjestelma ei poista ongelmaa pal-
kanmaksusta palkanlaskijan n&kokulmasta. Palkanlaskijan tyotd helpottaisi, ettd
tyénjohtajille maksettaisiin palkkaa kerran kuussa. Lisaksi palkanlaskijan ty6td hel-
pottaisi se, ettd esimerkiksi tyonjohtajan esimies tarkistaisi tyonjohtajan tuntilapun.
Tyon tehokkuudella tarkoitetaan sitd, ettd sahkoisen jarjestelmén myota tyoskentely
olisi tehokkaampaa ja nopeampaa. Paperiset tuntilaput ja kasialojen tulkitseminen
aiheuttavat ongelmaa, joten sahkodisen tuntilapun my6té tatd ongelmaa ei ole. Tyon-
johtajien, esimiehen ja palkanlaskijoiden painoarvoista on laskettu keskiarvot. Sen
myo0ta ilmeni, ettd tuntitietojen kerd&misen kehittdminen eli sahkdisen jarjestelméan

kayttoonotto olisi palkanlaskijoille tarkeinta.
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8 YHTEENVETO

Tutkimus tehtiin toimeksiantona ja tarkoituksena oli selvittdd, mitd on Europortsin
tyonjohtajien palkanlaskenta. Tyonjohtajien palkanlaskenta eli tuntitietojen keruu
tehd&adn manuaalisesti, joten kohdeyritykselld oli toivomus, ettd menetelmaa kehitet-
téisiin. Tutkimuksen teoriaosassa keskityttiin palkkahallintoon ja sahkaisiin jarjes-
telmiin. Tutkimus toteutettiin teemahaastattelulla ja haastateltavia olivat tyonjohtajat,
tyonjohtajien esimies sekd palkanlaskijat, jotta koko palkanlaskentaprosessi tulee ku-
vattua. Tutkimusprosessi alkoi alustavilla tiedonannoilla ja tutustumalla tydnjohtaji-
en palkanlaskentaprosessiin. Seuraava vaihe oli teoriaan perehtyminen eli tutkimuk-
seen sopivan kirjallisuuden lukeminen. Teoriaosuuden jalkeen tein teemahaastattelut,
jotka luonnollisesti litteroin ja analysoin. Tutkimustulokset esitettiin litteroitujen
teemahaastatteluiden pohjalta.

Tutkimusta varten rakennettu viitekehys palveli hyvin, koska runko sailyi ehjana ko-
ko tutkimuksen ajan. Tutkimuksesta selvisi, ettd tyonjohtajien palkanlaskenta on
huonolla ja alkeellisella tasolla, koska tyoskentely tapahtuu manuaalisesti. Seka tyon-
johtajien, tydnjohtajien esimiehen ja palkanlaskijoiden osalta toivottiin kehitysté pal-
kanlaskentaan. Tyonjohtajien ja palkanlaskijoiden vélilla oli kuitenkin eridvia mieli-
piteitd asiasta johtuen siitd, ettd heilla on eri nakokulma lahestyd palkanlaskentaa.
Tyonjohtajat, tydnjohtajien esimies ja palkanlaskijat toivoivat yhtendisia ohjeita, joi-
den mukaan tuntilappua taytetdan ja palkkaa maksetaan. Ohjeet puuttuvat talla het-
kelld, joten tuntilapun tayttdmisessd on puutteita, joten se vaikuttaa automaattisesti
palkanlaskijan tydmaaraan. Tutkimuksen myo6ta ilmeni, ettd lisat aiheuttavat eniten
ongelmia. Senkin vuoksi ohjeet ovat tarkeat. Sahkoisen jarjestelman eli tassé tapauk-
sessa JotBarin my6td manuaalista tuntitietojen kerd@mista ei tarvitsisi endd tehda.
Séhkdoistdmien toisi helpotusta niin tyonjohtajan kuin palkanlaskijan tyéhon. Tyon-
johtajan ei tarvitsisi jatkossa tayttéa ja toimittaa paperista tuntilappua, vaan sen voisi
tehda tietokoneella sahkoisesti. Palkanlaskijalla ei olisi enda paallekkaisia tyovaiheita
eika paperisia tuntilappuja tarvitsisi kasitell&. Liséksi tyoskentely olisi nopeampaa ja

tehokkaampaa.
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Jatkossa voisi tutkia esimerkiksi sitd, miten tyonjohtajien sahkoinen tuntitietojen ke-
radminen on lahtenyt kayntiin tai miten sité voi kehittad edelleen. Olen vasta ehdot-
tanut sahkoiseen jarjestelmaén siirtymistd, joten jatkotutkimuksen aiheena voisi olla,
miten siirtyminen manuaalisesta tuntitietojen keraamisesta sahkoiseen on tapahtunut.
Lisaksi voisi tutkia laajempaa kokonaisuutta palkkaosastolla eli miten voisi kehitta

Euroports Rauman palkanlaskentaa maksuryhmé kerrallaan.

Tyoskentelen yrityksessd, jonne tein tutkimuksen, joten silla oli sek& hyvia etta huo-
noja puolia. Sain tutkimuksen aikana hiljaista tietoa yrityksestd, joka auttoi tutki-
muksen tekemistd. Huono puoli oli se, ettd tutkimuksen alkuvaiheessa teoria- ja em-
piriaosuudet menivét sekaisin johtuen yrityksesta saamasta hiljaisesta tiedosta. Tee-
mahaastattelun runko oli rakennettu olettaen, etta tuntitietojen keradminen paperisen
tuntilapun avulla on huono tapa. Ty6njohtajia haastattelemalla kuitenkin ilmeni, ettd
asia ei olekaan niin. Sen vuoksi muutin ja tarkensin teemahaastattelun runkoa en-
simmaisen tyonjohtajan haastattelun jélkeen. Johtuen tydnjohtajien mielipiteesta tun-
tilappua ja tuntitietojen keradmista kohtaan, tutkimustulokset olisivat olleet erilaiset,
jos kysymykset olisi muotoiltu eri tavalla. Voin kuitenkin todeta, ettd tutkimuksen
alussa asetetut tavoitteet tayttyivat. Tyonjohtajien palkanlaskennan taso on selvilla ja

kehitykset siitd on esitetty.
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LIITE1

TEEMAHAASTATTELUN RUNKO TYONJOHTAIJILLE

1. Tuntitietojen kerddminen eli tuntilapun tayttdminen.

Mité tietoja taytat tuntilapusta? Mitka tiedot jd&vat mahdollisesti pois
tuntilapusta?

Mistd tai keneltd olet oppinut, mita tuntilappuun Kkuuluu taytt&a?
Ovatko ohjeet olleet riittdvat? Tarvitsetko lisdd opastusta tuntilapun

tayttdmiseen?

2. Ongelmat lapun tayttdmisessa.

Mik& on suurin ongelma tai ongelmallista tall4 hetkelld tuntilapun
tayttdmisessa (tuntilappu ei ole tarpeeksi selked, et tieda mité lappuun
kuuluu tayttaa, vai jotain muuta)?

Mité ratkaisuja sinulla on ehdottaa edell& mainittuihin ongelmiin?

3. Palkanlaskenta / tuntitietojen keradminen.

Oletko huomannut, ettd tilinauhassasi toistuu jokin virhe? Miké se
mahdollisesti on?

Miten haluaisit kehittad palkanlaskentaa? Onko kahden viikon vélein
maksettava palkka hyva ratkaisu? Onko paperisen tuntilapun taytta-
minen hyva vaihtoehto?

4. Kehitysehdotukset tuntilappuun liittyen.

Puuttuuko tuntilapusta jokin tieto vai pitdisiko siihen lisété jotain?

Tuntilapun mahdolliset hyvét puolet?



LIITE 2

TEEMAHAASTATTELUN RUNKO TYONJOHTAIJIEN
ESIMIEHELLE

1. Tuntitietojen kerddminen eli tuntilapun tayttdminen.
e Miten tuntilappu taytetaan talla hetkella?

e Kuittaamattomat tuntilaput?

2. Ongelmat lapun tayttdmisessa.
e Mikéd on suurin ongelma tai ongelmallista talld hetkelld tuntilapun
tayttdmisessa (tuntilappu ei ole tarpeeksi selked, et tieda mité lappuun
kuuluu tayttad, vai jotain muuta)?

o Mité ratkaisuja sinulla on ehdottaa edell&d mainittuihin ongelmiin?

3. Palkanlaskenta / tuntitietojen keradminen.
e Oletko huomannut, ettd tilinauhassasi toistuu jokin virhe? Mika se

mahdollisesti on?

4. Kehitysehdotukset tuntilappuun liittyen.
e Puuttuuko tuntilapusta jokin tieto vai pitaisiko siihen lisaté jotain?

e Tuntilapun mahdolliset hyvét puolet?



LIITE 3

TEEMAHAASTATTELUN RUNKO PALKANLASKIJOILLE

1. Tuntitietojen kerddminen eli tuntilapun tayttdminen.
o Mill& tasolla tuntitietojen kerd&minen on talla hetkella?

e Kuinka paljon se tyollistaa?

2. Ongelmat lapun tayttdmisessa.
e Mitd ongelmia taytetyissé tuntilapuissa on?
e Suurin ongelma télla hetkell&?

e Mitd ratkaisuja sinulla on ehdottaa edellda mainittuihin ongelmiin?

3. Palkanlaskenta / tuntitietojen keradminen.
e Puuttuuko tuntilapusta jotain vai pitdadko siihen lisaté jotain (informa-
tiivinen kohta)?
e Oletko huomannut, ett4 tileissa toistuu jokin virhe? Mika se mahdolli-

sesti on? Mista se voi mahdollisesti johtua?

4. Kehitysehdotukset.
e Tuntilapun mahdolliset hyvét puolet?
e Toivomuksia tuntitietojen kerdaamisen / jarjestelmaan liittyen?
e Kahden viikon valein vai kerran kuukaudessa maksettava palkka?

e Hyddyt jos siirrytadn séhkdiseen tuntitietojen keradmiseen?



