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Palkkahallinnon selvittiminen
TEKLTK 11.12.2019 § 100

Asian valmistelija:
vs. tekninen johtaja Aki Tiihonen, 044 743 2252, email:
aki.tithonen@hartola.fi

Hartolan kunta ulkoisti palkkahallintopalvelut 2015 alkaen.
Palkkahallintoon on liittynyt haasteita, jotka ovat vaikuttaneet
perustyotehtdvien hoitamiseen. Tyotehtdvit teknisessd toimessa tapahtuvat
hyvin usein eri aikoihin, kuin virastotydoaikana. Tdmé aiheuttaa sen, ettad
tydehtosopimuksen mukaisesti tyontekijdille ja viranhaltijoille taytyy
korvata tydehtosopimuksen mukaiset ylityot, lisityot, arkipyhit,
paivystykset, yotyot. Lisdksi myos henkilostdjen sairaslomat, elakkeet,
tukityollistetyt aiheuttavat paljon lisdtyota.

Tekniselle toimelle on kerrottu, ettd esimiesten vastuulla on syottda
henkildstdjen tydtunnit, kilometrit, sekd lisdtyot. Palkkahallintoasioita on
alkanut tulemaan enemmaén teknisen toimen tdihin.

Tekniselle toimelle vyorytetddn palkkahallintokuluja. Haluamme selvittaa
tarkasti paljon kuluja syntyy palkkahallinnosta (esim. Sarastia ja muut
palvelut), mitkéd tehtdvit nailla kuluilla katetaan?

Pyyddmme kunnanhallitusta selvittimééin seuraavat asiat:
- Miti teknisen toimen palkkahallintokuluilla katetaan

- Mitka tehtiviat kuuluvat palkkahallinnossa ja tydsopimusten
laadinnassa esimiesten/osastopiéllikdiden tehtéviin, esim.
kuka syottdd ndma tiedot kaytettdvissd oleviin jarjestelmiin

- Kuka hyviksyy maksettavat palkat, kilometrit ja muut
erilliskorvaukset

- Onko mahdollista, ettd erilliskorvaukset maksettaisiin
kuukauden viimeisend péivénd, jolloin Populus-jérjestelmain
syOttod varten jdisi enemmén aikaa

Lisiksi jos teknisen osaston henkildston (padsdéntdisesti esimiesten) tdytyy
tehda palkanlaskentaan liittyvit syotot, niin mistd toistd vahennetddn? Miten
henkildstd tullaan kouluttamaan palkanlaskennan suorittamiseen?



Teknisen johtajan ehdotus

Paitos
Muutoksenhakuohje

Jakelu

KH 07.01.2020 § 11

Miten ndma4 asiat ovat hoidettu muilla hallintoalueilla? Jos jokainen
hallintoalue laskee itsendisesti palkat, niin onko timé kustannustehokasta?

Tekninen lautakunta pyytdd kunnanhallitusta selvittimain edelld mainitut
palkkahallintoon ja henkildstohallintoon liittyvit asiat.

Ehdotuksen mukaan.
Muutoksenhakukielto

Kunnanhallitus

Valmistelija: hallintojohtaja Annika Blom, 044 7432218,
etunimi.sukunimi@hartola.fi

Palkkahallinnon selvitys

Tekninen lautakunta on 11.12.2019 kokouksessaan kasitellyt
palkkahallinnon selvittdmisté ja pyytdnyt kunnanhallitukselta selvitysta
palkkahallintoon ja henkildstohallintoon liittyvisté asioista.

Esityslistalla on esitetty, ettd esimiesten vastuulla on sy6ttdd henkildston
tyotunnit, kilometrit seka lisiatyot. Teknisen toimen henkil6ston varallaolot
ja ylity6tunnit on téhén asti syotetty Populus -palkanlaskentaohjelmaan
hallinto-osaston toimistosihteerin toimesta ja marraskuun alusta teknisen
johtajan kanssa on sovittu, ettd jatkossa varallaolotunnit jirjestelmién
syottdd teknisen osaston toimistosihteeri. Varallaolojen syo6tto on ollut
aikaisemminkin teknisessd toimessa ja tilanne palautuu muutoksessa
entiselleen. Varallaolokorvausten maksatuksessa on ilmennyt virheitd ja
virhemahdollisuuksien minimoimiseksi varallaololomaketta on kevéésti asti
esitetty muutettavaksi siten, ettd tyontekija tayttdd lomakkeen
maksatustietoja myoten, esimies tarkastaa lomakkeen ja toimittaa tietojen
syottod varten toimistosihteerille. Samalla tyontekijoilla olisi selvilla
korvausten muodostumisen periaatteet. Teknisen osaston johtaja voi oman
osaston sisdlld paittda toimintamallin ja kdytdnnot haluamallaan tavalla,
mutta ei ole suositeltavaa, ettd esimiehet tekisivét tietojen syottdd. Tietojen
syoton ollessa kokonaisuudessaan teknisessé toimessa, voi tekninen johtaja
paittdd myds varallaololomakkeen mallin, koska osastojen palkkatietojen
oikeellisuus on esimiesten vastuulla. Matkalaskujen ja poissaolojen osalta
tiedot palkkaohjelmaan syottavit tyontekijét itse ja ne menevét suoraan
esimiesten hyvéksyntéén.



Ulkoistuksen yhteydessd on ollut ajatus, ettd tyontekijit syottdvit omat
tiedot palkkaohjelmaan mahdollisimman pitkalle itse eli hakevat esimiesten
kautta poissaolot ja matkalaskujen hyvéksymisen. Esimiehet tai osaston
toimistosihteerit tekevét tyontekijoiden tydsopimukset, josta tiedot siirtyvat
esimiehen hyvéksynnén jidlkeen suoraan palkkaohjelmaan. Esimiehet
hyvéksyvit omien tyontekijoidensd osalta poissaolot, matkalaskut ja muut
palkanmaksuun vaikuttavat kirjaukset.

Palkkahallinnon ulkoistus vaatii esimiehiltd parempaa oman alan virka- ja
tydehtosopimuksen tuntemusta ja myos valmistelutehtdvét ovat ulkoistuksen
myotd lisddntyneet. Palkkaohjelmaan on esimiehille ohjelman kéyton tueksi
kéyttdopas seké hallinto-osaston toimistosihteeri perehdyttii tarvittaessa
ongelmatilanteissa. Teknisen toimen varallaolokorvausten osalta tekniselle
johtajalle on esitetty, ettd palkanlaskentaa tekevit toimistosihteerit
kouluttavat tyontekijoille lomakkeen tayton periaatteet. Liséksi tekninen
osasto on voinut ja voi jatkossakin jéarjestdd osaston tarvitsemaa koulutusta
aina tarpeen mukaan.

Selvityspyynnossa kysytdén muiden osastojen toimintatapoja. Lomat,
poissaolot ja muut palkanmaksuun vaikuttavat asiat esimies hyviksyy
jokaisella osastolla. Hallinto-osaston osalta tyontekijat kirjaavat itse/
hakevat esimieheltd poissaolot, koulutukset, matkalaskut ym. Tyontekijét
ovat kuukausipalkkaisia ja palkanmaksatukseen tulee vain vahiisia
muutoksia. Tyosopimukset valmisteltavat esimies itse tai toimistosihteeri.
Sivistysosaston osalta koskien sivistystoimen kaikkia toimialoja
toimintatavat ovat seuraavat:

* tyOtekijat itse kirjaavat poissaolonsa, koulutuksensa, matkalaskunsa ja
vuosilomansa Populukseen

* uudet tyosopimukset kirjaa Populukseen toimialan esimies tai
toimistosihteeri, vain kirjastoa koskevat on tehnyt hallinnon toimistosihteeri

* palkanmuutokset, osa-aikaisuuden muutokset, kustannusjaon muutokset
yms. kirjaa Populukseen toimialan esimies tai toimistosihteeri, kirjastoa
koskevat hallinnon toimistosihteeri

» Lisdt kuten vuorolisit kirjaa kirjaston osalta kirjastonjohtaja ja
varhaiskasvatuksen henkilokunnan lisét kirjaa hallinnon toimistosihteeri

« Kaikkien Populuksen lomakkeiden hyvidksynnén hoitaa esimies,
tydsopimukset hyviksyy rehtori-sivistystoimenjohtaja

Tekninen lautakunta on pyytényt selvittdméén, ettd onko erilliskorvaukset
mahdollista maksaa kuukauden viimeisena pdivéna, jolloin tietojen syottoon
jad enemmaén aikaa. Palkkojen maksatukset menevit Sarastiassa
valmistelurobotiikan kautta ja he selvittdviat mahdollisuudet ja kustannukset
yksittiisten palkkalajien maksatukseen.

Hartolan kunnan palkkahallinto on ulkoistettu Sarastialle ja palkkahallinnon
osalta kuluja syntyy Sarastian laskutuksesta sekd osastojen omien



Kunnanjohtajan ehdotus

Paatos

TEKLTK 17.06.2020 § 48

toimistosihteereiden palkkakuluista siltd osin kuin he syottivit tietoja.
Sarastian osalta vuoden 2018 laskutustoteutuma tilinpaitoksessd on
39.507,38 euroa ja tdstd teknisen toimen osuus on ollut 8.429 euroa.
Sarastian osuus on jaettu osastoille palkkojen suhteessa ja télldin suurin
maksaja on ollut sivistysosasto. Laskutuksessa ei ole jaettu palkka-asioita
hoitavan hallinto-osaston toimistosihteerin palkkaa muille osastoille, mutta
jatkossa my0s yhteisten palkka-asioiden hoitamisen osalta toimistosihteerin
palkkaa tulee vyOryttdd osastoille. Eli kiytdnndssé talla hetkelld teknisen
osaston palkkahallintokuluilla on katettu pelkéstddn Sarastian kustannuksia
palkkojen suhteessa.

Liitteend on Sarastian vastuunjakotaulukko, josta nikee eriteltyné
henkildstohallintoon liittyvét tehtévit, jotka kuuluvat Sarastialle.

Kunnanhallitus merkitsee palkkahallintoon liittyvin selvityksen tiedoksi ja
lahettid sen tekniselle lautakunnalle tiedoksi.

Hyviéksyttiin.

Valmistelija:
Aki Tithonen, vs. tekninen johtaja, puh 044 743 2252
email: aki.tithonen@hartola.fi

Kunnanhallitus on antanut palkkahallinnosta ja sen tehtdvien jaosta
tekniselle lautakunnalle sen pyytdmén selvityksen.

Ennen palkkahallinnon ulkoistamista péivystyskorvaukset laskettiin
teknisen toimen toimistosihteerin toimesta ja ne hyviksyttiin teknisessa
toimessa. Syottdmisen jarjestelmadn hoiti kunnan oma palkanlaskija. Télla
hetkelld teknisessd toimessa pdivystys- ym. korvausten laskemisen ja
syottdmisen Populus-jarjestelmiin hoitaa teknisen toimen toimistosihteeri.
Lisdksi hén tekee tydsopimuksia hyvéksyttiaviksi seké hoitaa sairauslomien
syottdmisen sekd sairauslomatodistusten ldhettimisen Sarastialle.

Palkkahallinnon tehtivit teknisessa toimessa:

Henkilo tehtdva varahenkil6
Osastopééllikkd  |ty0sopimusten ja Toimistorakennusmestari
muiden
palkkahallinnon
tapahtumien
hyvéksyminen
Toimistorakennus |Palkkahallinnon Osastopééllikko
mestari tapahtumien
hyvéksyminen
Siivoustoimen Hyviksyy osaltaa Osastopaillikko
tyonjohtaja siivoustoimen




palkkahallinnon
tapahtumat
Toimistosihteeri  |Laskee péivystys- Toimistosihteeri, paitsi
yms. korvaukset, lahiesimiehend tarvittaessa
syottid tarvittavat toimii osastopaéllikko.
tiedot palkkahallinnon
ohjelmaan, toimii
lahiesimiehend
kiinteistokartoituksen
henkilostolle
Toimistosihteeri | Toimii toisen
toimistosihteerin
sijaisena.

Teknisen johtajan ehdotus
Tekninen lautakunta merkitsee kunnanhallituksen selvityksen
palkkahallinnosta tiedokseen.

Tekninen lautakunta paattad, ettd kyseiset teknisen toimen palkkahallinnon
tehtévit jatkuvat edelleen teknisen toimen omana tyond ylldolevan taulukon

mukaisesti.
Paatos Ehdotuksen mukaan.
Muutoksenhakuohje Oikaisuvaatimus (kuntalaki)
Jakelu hallintojohtaja

toimistorakennusmestari
sitvoustoimen tyonjohtaja
teknisen toimen vakituiset toimistosihteerit



