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1 Johdanto

Opinnaytetydssa kasittelen henkilostohallintoa, seka siihen liittyvid raportteja ja
niiden hyddyntamista eri tarkoituksiin. Tarkoituksena on selvittda, millaisia henki-
l6stohallinnon raportteja toimeksiantajayritys Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:sséa
on kaytossa ja millaisia raportteja yritys tarvitsee seuratakseen eri henkilostdasi-
oita. Samalla pyrin helpottamaan raporttien tuottamista suoraan palkanlaskenta-
ohjelmasta. Lopuksi tarkastelen raporttien hyédyntamistd henkilostotilinp&aatok-
sen tekemista varten tarkoituksena tehda henkildstétilinpaatosmalli toimeksian-

tajayritykselle.

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj on joensuulainen poérssiyhti6, jonka tytaryhtididen
toimialoihin kuuluvat muun muassa sanomalehtien kustantaminen ja painaminen,
seka kirja- ja tarrapainot. Yrityksen alaisuudessa toimii 11 tytaryhtioita, jotka
koostuvat maakuntalehdista, seka painoalan yrityksista. Yrityksen palveluksessa
toimii talla hetkella noin 500 tydntekijaéd Joensuussa, Tampereella, Helsingissa ja

Pohjois-Karjalan maakunnassa.

Olen toiminut toimeksiantajayrityksen taloushallinnossa palkkasihteerind noin
kolme vuotta, jonka myota opinnaytetydn aihe muodostui. Opinnaytetydssani tar-
kastelen henkildstéhallinnon ja siihen liittyvien raporttien merkitysta yrityksessa
teorian seka kaytannon tiedon pohjalta. Pyrin luomaan palkanlaskentaohjelmalla
valmiita raporttipohjia henkildston kehittamispaallikolle, joita han voisi hyédyntaa
tydssaan. Lopputuloksena on tarkoitus luoda sellaisia raportteja, joita voidaan

kayttda henkildstotilinpaatoksen muodostamisessa.



1.1 Opinnaytetyon tausta

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj otti kayttdon uuden palkanlaskentajarjestelman
Personec W:n ohjelmistotoimittaja Aditrolta vuoden 2013 alussa. Palkanlasken-
nan ja henkildstohallinnon tueksi kayttoon otettiin toukokuussa 2013 my6s hen-
kilostohallinnon moduuli. Se mahdollistaa erilaisten henkilo- ja palkansaajatieto-
jen historian tallentumisen ja yllapidon, sekd esimerkiksi koulutustietojen keraa-
misen. Sen avulla voidaan myo6s tuottaa ja tehda erilaisia raportteja muun mu-
assa henkilostbn maarasta, rakenteesta, vahvuudesta ja vaihtuvuudesta yhtioit-
tain ja konsernitasolla. Téllaista henkilostohallinnon osa-aluetta ei ole aiemmin
yrityksessa erikseen ollut, joten tarvittiin henkilé perehtymaan aiheeseen parem-

min, jotta osiosta voitaisiin saada kaikki mahdollinen hyoty jatkokayttoon.

Idea ja tarve opinnaytetydlle syntyivat palkanlaskentajarjestelméan vaihtumisen
yhteydessa. Ennen palkanlaskenta-ohjelman vaihtumista, yrityksessa tehtiin eri-
laisia henkiléstohallinnon raportteja konsernin mallien mukaisesti Excel-ohjelmaa
apuna kayttaen. Uuden jarjestelman myota raporttien ulkoasu ja luettavuus muut-
tui. Kaivattiin my6s uudistusta ja helpotusta raporttien tuottamiseen. Henkilost6-
hallinnon moduulin my6ta tuli tarve saada joku opettelemaan erilaisten raporttien
tekeminen ja hyodynnettavyys. Tarkoitus oli padsta pois tilanteesta, jossa raport-
tien pohjat ovat tallennettuna tekijoiden tietokoneella ja ovat jokaisen tekijan muo-
kattavissa. Toiveena oli myos helpottaa ja nopeuttaa palkkahallinnon tyota ra-
porttien teossa. Aloin selvitella konsernin henkiléstotilinpaatéksen tekoa, jotta uu-

det raportit saataisiin mahdollisimman pitkalle hyodynnettya.

Opinnaytetyon tarkoituksena on saada raportteja erityisesti henkiloston kehitté-
mispé&aéllikdlle, joka vastaa Pohjois-Karjalan Kirjanpaino Oyj:n henkildstbasioista.
Tarkoitus on, ettéd han voisi jatkossa hyodyntda ohjelman osiota ja raportteja mah-
dollisimman paljon omaan ty6hdnsa. Raporttien avulla han saa tiedon nopeasti
ja luotettavasti, ja kaytettava tieto on ajan tasalla. Lisaksi raportteja on mahdol-
lista kayttdd henkilostétilinpaatoksessa, jota ei yrityksessa aiemmin ole tehty.



1.2 Tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda yritykselle selkeat henkildstoraporttipohjat ja
avata raportissa esiintyvat kasitteet. Lisaksi tavoitteena on muodostaa henkil6s-
totilinpaatosmalli, joka kokoaa erilaiset henkilostoraportit yhteen. Henkilostotilin-
paatoksessa on tarkoitus kertoa myos henkildstoon liittyvia kustannustietoja yk-
sityiskohtaisemmin kuin yrityksen tilinpaatoksessa. Opinnaytetyoni myéta teke-
mien henkiléstohallinnon raporttien ja henkildstétuloslaskelmien on tarkoitus

luoda pohja henkildstétilinpaatoksen tekemiseen.

Tarkoituksena on lisaksi selvittdd, miten palkkahallinnon jarjestelmaa voidaan
hyodyntaa erilaisten henkilostdhallinnon raporttien tuottajana. Pyrin helpotta-
maan ja selkeyttdmaan henkilostohallinnon raporttien tuottamista tekemalla val-
miit raporttipohjat jarjestelm&én. Tavoitteena on saada niistd mahdollisimman
suuri hyoty yrityksen sisaiseen kayttoon. Pohdin, millainen kaytannén tarve eri-

laisille raporteille on ja mita tietoa niiden halutaan tuottavan.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyoni toteutan toiminnallisena tutkimuksena, jossa sovelletaan laadul-
lista tutkimusmenetelmé&é. Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen tavoitteena
on ilmién kuvaaminen ja ymmartaminen (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006). Tutkimus perustuu arkielaman tilanteissa tehtyjen havaintojen analysoin-
tiin ja tulkintojani perustelen muilla kuin muuttujien maarallisilla suhteilla. Tavoit-
teena on tutkia aihetta siten, etta tuloksilla olisi muutenkin kayttoa, kuin kyseisen

aiheen ratkaisemisessa. (Alasuutari 2014.)

Opinnaytetyoni on toiminnallinen, jonka tavoitteena on kaytannon tyon kehittami-
nen, ohjeistaminen ja jarkeistaminen. Tutkimukseni on suoraan yhteydessa tyo-
tilanteeseen (Pitkaranta 2010, 143-144). Pyrin tydssani kuvaamaan nykyhetken
tilanteen, halutun muutoksen, seka lopputuloksen ja aineiston hyédyntamisen jat-

kokayttoon, henkilostotilinpaatdosmalliin.



Kehittamistavoitteen saavuttamiseksi kaytan tutkimusaineistona aihetta kasitte-
levaa kirjallisuutta, aiemmin aiheesta tehtyja tutkimuksia, omia muistiinpanoja ja
havainnointia. Havainnointia on tapahtunut jo viimeisen vuoden ajan siirryttaessa
vanhoista menetelmistd uudempiin. Kayttajana olen ollut mukana uuden ohjel-
man rakentamisessa yrityksen tarpeiden mukaiseksi, mik& helpottaa ja mahdol-

listaa eri prosessien lapikdymisen ja selvittamisen.

1.4 Keskeiset kasitteet, rajaus ja tietoperusta

Opinnaytetyoni rajautuu osakeyhtion ja sen tytaryhtididen henkiléstéhallinnon ra-
portteihin sekd konserni- etta yhtiétasolla. Raporttien osalta tutkimustani rajaavat
porssiyhtion tiedonannon asettamat vaatimukset, seka yrityksen kaytanteiden

kautta muodostuneet toimintamallit.

Opinnaytetydssa tarvittavaa tietoa ovat prosessikuvaus, projektin vaiheet ja ete-
neminen. Opinnaytetyon keskeisia kasitteita ovat henkilostohallinto, henkildsto-
raportointi, henkilostotilinpaatés ja erilaiset henkiléstosuunnitelmat. Raporttien
rakentamisen pohjana toimivat erilaiset porssiyhtiotd maarittavat sadadokset, lait,
ohjeet ja yrityksen omat tarpeet, jotka on otettava myds huomioon erilaisia raport-
teja suunnitellessa. Palkkasihteerind tydskennellessani olen saanut kaytannon
tietoa raporttien teosta eri tarkoituksiin, mitd myés hydédynnén tyoni tietoperus-

tana.

Teoria-aineisto koostuu aihekirjallisuudesta sekéa sahkdisista lahteista. Teoria-ai-
neiston rinnalla kaytan aineistona projektin aikana tehtyja muistioita ja muistiin-
panoja ja ohjelmantoimittajalta saatuja ohjeita. Tarkastelen erilaisia tytvaiheita
uuden ja vanhan jarjestelman valilla tehdessani asioita kaytannéssa. Samalla
teen havaintoja ja pyrin kertomaan muuttuneista ja uudistuneista toimintata-
voista. Kayn myos avointa keskustelua henkiloston kehittamispaallikon kanssa

henkilostoraporteista, niiden sisallosté ja henkildstotilinpaatoksesta.



Aineistona kaytan teoriaa henkildstohallinnosta, henkildstbjohtamisesta, henki-
l6stésuunnitelmista, henkilostoraporteista ja -tilinpaatoksesta. Erilaiset porssiyh-
tidihin vaikuttavat lait, séannot ja ohjeistukset, kuten kirjanpito- ja osakeyhti6laki,
seka Corporate Governance -ohjeistus on otettava huomioon. Liséksi kaytossani

on ohjelmantoimittaja Aditrolta saamani ohjekirjat ja materiaalit.

1.5 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyoni jakautuu kuuteen osaan, jossa ensimmaiseksi kerron tyén taus-
tasta ja tavoitteista, siita miten hankin tarvittavan tiedon tyéhoni ja mita tutkimus-
menetelmid kaytan. Toisessa luvussa kerron toimeksiantajayrityksesta, sen hen-
kilostorakenteesta ja seurannasta. Taman lisdksi avaan uuden palkanlaskenta-
jarjestelman tuomia hyotyja ja mahdollisuuksia. Luvussa kolme kasittelen henki-
l6stbhallintoa ja henkiléstohallinnon raportteja teoreettisesti. Kerron raporttien

merkityksesté ja hyédynnettavyydesta eri asioihin.

Neljdnnessa luvussa kerron yrityksen l&htoétilanteesta henkildstéraportoinnin
osalta ja siité, miten lahdin etenemaan kehittamistydssani kaytannossa. Luvussa
avaan sita, miten raportit muodostuvat, miten raportit tehtiin aikaisemmin ja miten
ne tehd&én nyt raporttien kehittamisen jalkeen. Liséksi kerron niiden sisallosta ja
hyddynnettavyydesta. Lopussa késittelen henkildstotilinpaatoksen tekoproses-

sia, sen taustaa ja rakennetta.

Loppupohdinnassa tarkastelen opinnéaytetyon tekemista ja sitd, paastiinkoé halut-
tuihin ja suunniteltuihin tavoitteisiin. Pohdin, olivatko ty6skentelymenetelmét ja
lahdemateriaali riittéavia ja oikeita toteutuksen aikaansaamiseksi ja voidaanko tu-
loksia pitda luotettavina. Lisaksi tarkastelen oman tydskentelyn onnistumista,
haasteita ja omia vahvuuksia ja heikkouksia ty6ta tehdessa. Kasittelen oppimis-
prosessia ja ammatillista kehitysta tyon aikana ja sen valmistuttua. Viimeiseksi

pohdin mahdollisia jatkotutkimusaiheita.
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2 Toimeksiantaja Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj

2.1 Toimeksiantaja-esittely

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj on emoyhti6, joka yhdessa tytaryhtidineen muo-
dostaa viestintaalan konsernin. Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:n paatoimipaik-
kana on Joensuu. Yrityksen omistavat osakkeenomistajat, joista suurimpia ovat
muun muassa Kauppahuone Laakkonen Oy, Hannu Laakkonen ja Yrj0 Laakko-
nen. Konsernin liikevaihto vuoden 2013 lopussa oli 93 miljoonaa euroa. (Pohjois-

Karjalan Kirjapaino Oyj 2014.)

Emoyhtion liikketoiminta koostuu hallinto- ja tietohallintopalveluista, arvopaperi-
kaupasta ja osakeomistuksista seka kiinteistéjen hallinnosta ja vuokrauksesta.
Yhtion toimitusjohtajana toimii Raimo Puustinen. Konsernin lehtitoimialan muo-
dostavat Karjalaista kustantava Sanomalehti Karjalainen Oy, seké paikallislehtia
kustantavat tytaryhtiot Keski-Karjalan Kustannus Oy, Lieksan Lehti Oy, Pogostan
Sanomat Oy, Pohjois-Karjalan Paikallislehdet Oy ja Yla-Karjala Oy sekéa Karelia
Viestinta Oy, joka kustantaa Karjalan Heili -nimista kaupunkilehtea. Lisaksi lehti-
toimialaan kuuluu lehti-ilmoituksia valmistava Pohjois-Karjalan limoitusvalmistus
Oy. Lehtitoimialaa johtaa Karjalaisen paatoimittaja Pasi Koivumaa. Kirja- ja tarra-
painot -toimialaa johtaa PunaMusta Oy:n toimitusjohtaja Jari Avellan, toimialaan
kuuluvat PunaMusta Oy, Punamusta Tampere Oy ja Paperityd Oy. (Pohjois-Kar-

jalan Kirjapaino Oyj 2014.) Konsernikaavio nakyy kuvassa 1.
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LEHTITOIMIALA RIRJA- JA TARRAPAINOT -TOIMIALA

Sanomalehti Karjalainen Oy PunaMusta Oy
Yld-Karjala Oy Punamusta Tampere Oy
Keski-Karjalan Kustannus Oy Paperityo Oy
Pogostan Sanomat Oy
Lieksan Lehti Oy Arena Partners Oy

811% Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oy
Karelia Viestintd Oy
Vdli-Suomen Media Oy

Pohjois-Karjalan Paikallislehdet Oy 20% Sanomalehti Karjalainen Oy
Pohjois-Karjalan limoitusvalmistus Oy

Kuva 1. Konsernikaavio (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 2014).

Konsernin toiminta on hyvin laajaa ja sen asiakkaita ovat seka yritykset etta yksi-
tyiset henkilét. Sanomalehti Karjalaisen puolella asiakkaita ovat suurimmaksi
osaksi yksityiset henkilot, kun taas esimerkiksi Paperityd Oy:n asiakaskunta muo-
dostuu paaasiassa elintarviketeollisuuden, paperinjalostuksen, teknokemian ja
logistiikka-alan toimijoista. Konsernin "tuotteina” ovat Sanomalehti Karjalainen,
erilaiset lehtien ja kirjojen painoty6t, seka tarrojen ja etikettien painotyo6t. (Pohjois-

Karjalan Kirjapaino Oyj 2013.)

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj -konsernin arvoina on “olla rohkea,
kasvuhakuinen edellakavija, omaan osaamiseensa uskova, vakaa, luotettava ja
kannattava, sekéd henkiléstéstaéan huolehtiva” (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj
2014). Nama arvot huomioidaan yhtion eri osa-alueilla ja ne kuvaavat myos hyvin

suhtautumista henkildstoon.

2.2 Henkil6std, sen rakenne ja seuranta

Vuoden 2013 lopussa Kirjapaino-konsernin palveluksessa tydskenteli yhteensa

495 henkildd. Henkilostosta emoyhtiossa tyoskenteli 24 henkil6a, PunaMusta
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Oy:ssa 207 ja Sanomalehti Karjalainen Oy tydllisti 113 henkil6&. Muissa tytaryh-
tidissa tyoskenteli yhteensa noin 151 henkilod kyseisend vuonna. Osa-aikaisten
tyontekijoéiden méaara konsernissa oli vuoden 2013 lopussa 51. Konsernin henki-
|6stokulut 1.1.—-31.12.2013 valisené aikana olivat 26,3 miljoonaa euroa, joka oli

28,2 prosenttia liikevaihdosta. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 2014.)

Konsernissa henkilostohallintoa ovat paaasiassa hoitaneet eri yhtididen ja osas-
tojen paallikot ja esimiehet. Palkkahallinto on toiminut paaasiassa henkilétietojen
ja erilaisten henkilostdraporttien tiedon tuottajana. Henkildstéhallinto on ollut osa
palkkahallintoa henkilotietojen yllapidon ja saatavuuden sek& raporttien teon
osalta. Vuoden 2013 alussa yhtiéon palkattiin henkiléston kehittdmispaallikko,

jolle tietyt henkilostbasiat keskittyivat.

2.3 Tietojarjestelma ja henkiléstohallinto

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj otti vuoden 2013 tammikuussa kayttoon uuden
palkanlaskentajarjestelman Personec W:n. Sen myota ohjelmaa haluttiin hyddyn-
taa myos henkildstbhallinnossa ja jarjestelmaan lisattiin henkiléstohallinnon mo-
duuli. Ajatuksena oli, etta sen avulla saataisiin tallennettua ja historioitua palkan-
saajien tiedoissa tapahtuneita muutoksia. Samalla koko palkanlaskentajarjestel-
man hyodyt saataisiin mahdollisimman pitkalle kayttoon. Vaikka kyse ei ollutkaan
varsinaisesta HR-jarjestelmasta, saatiin henkiloéston kehittamispaallikon tueksi

sahkoisesti toimiva ohjelma.

Henkilostohallinnon moduuli mahdollistaa henkilGtietojen saamisen kétevasti,
koska Personec W:n palkkahallinto ja henkilostohallinto kayttavat samaa henki-
|6tietokantaa. Kun uusi henkild perustetaan palkkahallinnon puolelle, tieto siirtyy
myo6s henkildstéhallinnon puolelle. Henkilostéhallinnon avulla voidaan myds ke-
rata ja yllapitaa erilaisia tietoryhmia henkildista, kuten koulutus-, tehtava- ja kurs-
sihistoriaa. Lisaksi se sisaltda raportointitoiminnon, jolla voidaan raportoida hen-
kilon maksunsaaja- ja tydsuhdetietoja, seka muodostaa erilaisia henkildstdhallin-

non raportteja erilaisten valintatekijoiden mukaan. (Aditro 2009.)
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3 Henkiléstohallinto ja -raportointi

Yrityksen toimintaa toteuttaa koosta tai toimialasta riippumatta aina ihminen tai
joukko ihmisia (Viitala 2003, 10). Yritys tarvitsee henkilostéaan jokapaivaisen toi-
minnan takaamiseksi. Yrityksen tavoitteet voidaan saavuttaa vain henkildston
tyolla ja osaamisella. On tarkeaa, etta yrityksessa tydskentelee oikea maara hen-
kiloitéa oikeissa tehtavissa oikeaan aikaan, jonka vuoksi henkilostosuunnittelua
tehdaan. Henkildstésuunnittelun avulla pystytaan varautumaan muuttuviin tilan-

teisiin ja kehittamaan yrityksen toimintaa. (Ty6- ja elinkeinoministerié 2013.)

Henkilostdjohtaminen on térke&ssa roolissa henkilostosuunnittelussa, koska
johto on vastuussa tydvoiman lisaamisesta tai vahentamisesta, rekrytoinnista ja
henkiloston valinnasta. Johdon on tiedettava tulevaisuuden osaamistarve, varau-
duttava yrityksen ikarakenteen muutoksiin, seké osattava hyddyntaa henkildsto-
resursseja mahdollisimman tehokkaasti. (Tiihonen 2011.) Henkiloéstosuunnittelun
merkitys korostuu télla hetkella muun muassa henkiloston elakoitymisten myota.
On tarkeda saada tieto ajoissa, jotta ehditaan rekrytoida uutta ja perehdyttaa uusi
henkil6. Johdon on tiedettava, millaisia henkil6ita tulee seuraavaksi rekrytoida.
(Seies 2013.)

Henkildstévoimavarojen johtaminen sisaltaa toimenpiteet henkildstévoimavaro-
jen maaran saatelemiseksi, tarvittavan osaamisen varmistamiseksi ja henkildstén
hyvinvoinnin ja motivaation yllapitamiseksi (Viitala 2003, 14). Nykypaivana tyéhy-
vinvoinnilla on myds suuri merkitys henkilostdjohtamisessa. Henkiloston tyohy-
vinvoinnilla pystytaan lisaéamaan tyon tuottavuutta, ja sitéa voidaankin kutsua stra-
tegiseksi menestystekijaksi. Koska henkildston maara on monesti minimissaan,
eikd maaraa voida enaa lisata, on tarkeaa pitaa tasta resurssista hyvaa huolta ja

johtaa sita suunnitelmallisesti. (Hakala & Manka 2011, 7.)

Henkilostohallintoon kuuluvat erilaiset henkildstdsuunnitelmat, -raportit ja -tilas-
tot, joiden avulla voidaan analysoida ja vertailla vuosittain ja kuukausittain muun
muassa henkiléston maaraa, rakennetta ja vaihtuvuutta. Lisaksi raportit toimivat

henkilostdjohtajan ja osastojen esimiesten tydkaluina, joilla he voivat perustella
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paatoksiaan ja suunnitelmiaan, seka arvioida ja suunnitella henkil6stoon liittyvia
asioita. Monet sidosryhmat, kuten tyodterveyshuolto ja vakuutusyhtiot, vaativat
my0s erilaisia tietoja henkilostosta. Henkilostoa ja tydsuhdetta, seké henkildsto-
raportointia koskeviin asioihin vaikuttavat muun muassa eri lait ja ohjeistukset.
Monessa yrityksessa henkilostoasioihin vaikuttavat myos useiden vuosien aikana

muotoutuneet omat kaytéanteet ja toimintamallit.

3.1 Lainsdadanndlliset ohjeet henkildstoraportointiin

Pdrssiyhtion raportointia maarittelevat erilaiset, lait, sdadokset ja ohjeistukset.
Alla kerron lyhyesti, mita Corporate Governance, Osakeyhtitlaki, Kirjanpitolaki ja
kirjanpitolautakunnan ohjeistus kertovat yrityksen raportoinnista ja raportoinnin

aikatauluista.

3.1.1 Corporate Governance

Corporate Governance on Suomen listayhtididen hallinnointikoodi, jota hallinnoi
Elinkeinoelaman keskusliitto ry:n, NASDAQ OMX Helsinki Oy:n (Helsingin Po6rs-
sin) ja Keskuskauppakamarin perustama yhteistyoelin Arvopaperimarkkinayhdis-
tys. Yhdistyksen tavoitteena on arvopaperimarkkinoilla toimivien yritysten toimin-
tamallien ja pelisaantéjen yhdenmukaisuuden varmistaminen, seka hyvan arvo-
paperimarkkinatavan ohjaaminen ja edistaminen suositusten avulla. (Keskus-

kauppakamari 2013.)

Corporate Governancen tarkoituksena on yhtenaistaa erikokoisten ja eri toi-
mialoilla toimivien pdrssiyhtididen toimintatapoja ja annettavia tietoja seka lisata
avoimuutta hallintoelimistd, johdon palkkioista ja palkitsemisjarjestelmista. Ta-
voitteena on, etta tama kansainvélinen hallinnointitapa edistaisi suomalaisten lis-
tayhtididen menestystd myos ulkomailla. Hallinnointikoodin pohjana toimii osake-
yhtidlaki, jonka rinnalle tehtyjen suositusten on tarkoitus tdydentaa lakisaateisia

menettelytapoja. Suosituksia on yhteensa 55, jotka jakautuvat eri aihepiirien mu-
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kaan. Suositukset antavat ohjeistuksia muun muassa yhtiokokoukseen, hallituk-
seen, palkitsemiseen, tiedottamiseen ja raportointiin liittyen. (Arvopaperimarkki-
nayhdistys ry 2010.)

3.1.2 Osakeyhtidlaki

Osakeyhti6lain mukaan yhtion on laadittava tilinpaatos, joka sisaltaa tuloslaskel-
man, taseen, rahoituslaskelman ja liitetiedot. Kirjanpitolain mukaan tilinpaatok-
seen on liitettava yhtion toimintakertomus, vaikkakin lakiin vuonna 2004 tehdyn
muutoksen myota toimintakertomus ei ole enéa osa tilinpaatosta. Toimintakerto-
muksen ja rahoituslaskelman laatiminen on aina pakollista yhtidille, joiden liik-
keelle laskemat arvopaperit ovat julkisen kaupankaynnin kohteena. Osakeyhtio-
lain 8.5 8:ssa on mainittu asiat, jotka toimintakertomuksessa tulee ilmoittaa. (Kel-
las, Soini, Keski-Pukkila, Koila & Janhunen 2010, 35-36.) Osakeyhtitlaissa ei

erikseen saadeta osakeyhtion raporteista henkilostoon liittyen.

Laissa on kuitenkin kerrottu tiedottamisesta seka aikatauluista asiakirjoihin ja nii-
den julkistamiseen liittyen. Tilinpaatdés on ilmoitettava rekisterditavaksi kahden
kuukauden kuluessa sen vahvistamisesta (Osakeyhtidlaki 2006; Kellas ym. 2010,
41). Porssiyhtion on pidettava yhtiokokous kuuden kuukauden kuluessa tilikau-
den paattymisesta. Jos kokouksessa on tarkoitus kasitella tilinpaatdsta, toiminta-
kertomusta ja tilintarkastuskertomusta, on yhtién pidettava niitd nahtavilla paa-
konttorissa tai Internetissé ajanjakson, joka alkaa viimeistaddn kolme viikkoa en-
nen kokousta ja paattyy aikaisintaan kolme kuukautta kokouksen jalkeen. (Osa-
keyhtidlaki 2006.)

3.1.3 Kirjanpitolaki ja kirjanpitolautakunnan ohjeistus

Kirjanpitolaissa on mainittu vain perussaannokset toimintakertomuksesta ja sen

sisallésta. Lain mukaan toimintakertomuksessa on arvioitava kirjanpitovelvollisen

toiminnan laajuuteen ja rakenteeseen nahden merkittavimpia riskeja ja epavar-
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muustekijoita, seka muita liiketoiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja, ta-
loudellista asemaa ja tulosta. Liiketoiminnan ja taloudellisen aseman ja tuloksen
ymmartamiseksi tulee arvion sisaltaa yhtion keskeisimmat tunnusluvut. Tunnus-
luvut ja muut tiedot henkildstosta ja ymparistotekijoista on myos esitettéava toimin-
takertomuksessa. Liséksi tulee esittdd tiedot olennaisista tapahtumista tilikau-
della ja sen paattymisen jalkeen, seka arvio tulevasta kehityksesta. (Kirjanpitolaki
1997.)

Kirjanpitolautakunta antaa yleisohjeita ja neuvoja kirjanpitolain soveltamisesta ja
kirjanpidon pitamisesta. Lautakunnan antamat yleisohjeet on annettu laajempia
asiakokonaisuuksia koskien. Yhtion toimintakertomuksen laatimisesta annettu
ohjeistus sisaltaa asiat, jotka yhtion olisi hyva henkilostostaan kertoa, koska kir-
janpitolaissa ei ole yksityiskohtaisemmin perusteltu, mita henkilostoon liittyvia tie-
toja ja tunnuslukuja toimintakertomukseen tulisi sisallyttda. (Kirjanpitolautakunta
2006.)

Henkilostosta kerrottaessa tulisi kuvata vain olennaiset tapahtumat, joilla on vai-
kutusta kyseisen tilikauden tilinpaatostietoihin. Talldin huomioitaisiin vain sellai-
set osa-alueet, jotka ovat merkityksellisia liiketoiminnan ja sen kehityksen ym-
martamiseksi. Lisaksi tulisi esittdd henkiloston osalta ne kehityssuunnat, jotka
ovat merkityksellisia kirjanpitovelvollisen osakkaille, jasenille ja muille sidosryh-
mille pitkan tahtdimen tavoitteiden toteutumisen kannalta. Henkildstdasioiden ja
-tunnuslukujen kehittymisen seurannan vuoksi olisi jarkevaa esittda tunnuslu-
vuista vertailutietoa. Kirjanpitolautakunnan suositus on, etta tunnusluvut esitettai-
siin paattyneelta ja kahdelta edelténeelta tilikaudelta. Lautakunta ohjeistaa, etta
pakollisina tunnuslukutietoina henkilostosta tulisi esittdd henkildston keskimaa-
rainen lukumaara tilikauden aikana, seka palkkojen ja palkkioiden kokonais-
summa tilikaudella. Henkilostoon katsotaan kuuluvaksi ne, jotka ovat olleet tyo-
suhteessa tilikauden aikana. Keskimaarainen lukumaard saadaan laskemalla
kunkin kuukauden lopun henkilomaara yhteen ja jakamalla summa kuukausien
lukuma&aralla. Palkat ja palkkiot tilikaudella ilmoitetaan suoriteperusteisesti. (Kir-

janpitolautakunta 2006.)
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Henkildstbtunnuslukuja voidaan esittaa myos pakollisia tietoja laajemmin, jos nii-
den arvioidaan vaikuttavan merkittavasti yrityksen liikketoiminnan kehitykseen, tu-
lokseen tai taloudelliseen asemaan, tai niilla on olennainen vaikutus liiketoimin-
nan pitkan tahtaimen tavoitteisiin. Yhtién toimiala ja toimintaymparistéssa ilme-
nevat odotukset tulisi ottaa huomioon henkiléstotietojen merkittavyytta arvioita-
essa. Toimintakertomuksessa voidaan soveltuvin osin esittda tunnuslukuja ja kir-
jallista tietoa henkilostosta eri asiakokonaisuuksien mukaan, joita ovat (Kirjanpi-
tolautakunta 2006):

e henkiloston rakenne ja organisaatiossa tapahtuneet muutok-
set

e palkitseminen

e henkilostojohtaminen

¢ henkiloston ja osaamisen kehittaminen

e tybhyvinvointi

e tybterveys ja turvallisuus

e tasa-arvo

e muut henkildstdon liittyvat tunnusluvut ja tiedot.

Henkildston rakenteen tunnusluvuista voidaan toiminnan luonne ja laajuus huo-
mioiden esittéda henkiloston lukumaara jaoteltuna toiminnoittain tai toimialoittain.
Liséksi voidaan kertoa vakituisten ja maaraaikaisten tydsuhteiden osuus, kokoai-
kaisten ja osa-aikaisten tydsuhteiden osuus, henkiléston vaihtuvuus, seka henki-
l6ston ikarakenne. Henkiloston rakenteesta kerrottaessa olisi hyva ottaa esille
mahdolliset uudelleenjarjestelytilanteet, yritysjarjestelyt, ulkoistamiset ja uudet

toiminnot. (Kirjanpitolautakunta 2006.)

Palkitsemisesta tulisi kertoa tilikaudella maksettujen palkkojen ja palkkioiden ko-
konaissumma, tassa yhteydessa voidaan myos kuvata yrityksessé olevat palkit-
semisjarjestelmat ja kertoa, ketk& jarjestelmien piiriin kuuluvat. (Kirjanpitolauta-
kunta 2006.)
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Henkildstbjohtamisen tavoitteista ja henkilostoasioiden liittymakohdista liiketoi-
mintastrategiaan voidaan tehda sanallinen kuvaus. Henkildston ja osaamisen ke-
hittdmisesta voidaan kertoa muun muassa esimiestoiminnasta, kehityskeskuste-
lukaytannoista ja koulutuksista. Tunnusluvuissa voidaan esittaa saannallisten ke-
hityskeskustelujen piiriin kuuluvan henkildstén osuus, koulutuspaivien lukumaara

henkil6& kohden ja henkiloston koulutusrakenne. (Kirjanpitolautakunta 2006.)

Tyohyvinvointiin liittyy keskeisesti henkilostotyytyvaisyys ja tyokyvyn yllapito.
Tassé osiossa on mahdollista kirjoittaa sanallinen kuvaus yhtidssa tehdyista hen-
kilostotutkimuksista, sen tuloksista ja kehityksesta. Liséksi voidaan kertoa tyoky-
kya ja tyéhyvinvointia edistavista toimenpiteistd, kuten virkistys- ja harrastustoi-
mintaan kaytetyista varoista. Tyoterveys- ja turvallisuusosiossa kasiteltavia asi-
oita ovat tybterveyshuollon tavoitteet ja niiden toteutuminen. Tunnuslukuina voi-
daan esittaa yhtion sairauspoissaoloprosentti ja tapaturmataajuus. (Kirjanpitolau-
takunta 2006.) Sairauspoissaoloprosentti kuvaa tyontekijoiden sairauspoissaolo-
paivia tai -tunteja suhteessa teoreettiseen saannoélliseen tybaikaan (Manka & Ha-
kala 2011, 32). Ty6tapaturmataajuus taas kertoo sattuneiden ty6tapaturmien ja
tehtyjen tyotuntien suhteen. Suhde lasketaan miljoonaa ty6tuntia kohden. (Tyo-
suojeluhallinto 2012.)

Yhtion tasa-arvosuunnitelman sisallosta, sek& sukupuolirakenteesta henkilosto-
ryhmittain voidaan esittaa lyhyt sanallinen kuvaus kertomaan henkil6ston oikeu-
denmukaisesta kohtelusta yrityksessa (Kirjanpitolautakunta 2006). Tunnuslu-
kuina voidaan kertoa naisten ja miesten osuus henkildstdsta ja naisten osuus
johtotehtavissa (KHT-yhdistys ry 2013). Muita henkilostdasioita voivat esimer-
kiksi olla tydehtosopimusriitoihin liittyvat asiat ja muut liiketoiminnan kehittymi-
seen vaikuttavat henkildstdasiat (Kirjanpitolautakunta 2006).

3.2 Henkilostosuunnitelmat

Lainsdadanto edellyttdd useita eri suunnitelmia, joita ovat henkiléstésuunnitelma,

tasa-arvosuunnitelma, ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma jne. (Hammarsten

2013). Yhteistoimintalain mukaan vahintaan 20 henkea tydllistavissa yrityksissa
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on vuosittain laadittava henkildstésuunnitelma ja koulutustavoitteet. Naisten ja
miesten valisesta tasa-arvosta annettuun lakiin perustuva tasa-arvosuunnitelma
on oltava vahintddn 30 henkea tyodllistavissa yrityksissa joko erillisena tai osana
henkilostosuunnitelmaa. (Skurnik-Jarvinen 2010, 20.) Tydterveyshuollon toimin-
tasuunnitelman laatimisesta sdadetaan tytterveyshuoltolaissa. Velvoite on kai-
killa tydnantajilla tyontekijoiden maarasta riippumatta. Yhdessa tyoterveyshuollon
kanssa laatiman toimintasuunnitelman tarkoituksena on turvata tyontekijoiden
terveyttd, suojata heitd tyosta johtuvilta terveyshaitoilta ja -vaaroilta, seka tukea
henkilostovoimavarojen hallintaa ty6kyvyn osalta. (Skurnik-Jarvinen 2010, 56—
60.)

Henkildstésuunnitelman ja koulutustavoitteiden vahimmaissiséallésta on kerrottu
yhteistoimintalaissa (334/2007) seuraavasti:

Henkilostésuunnitelmasta ja koulutustavoitteista tulee kayda ilmi yrityk-
sen koko huomioon ottaen ainakin:

1) yrityksen henkiléston rakenne ja maara seka arvio niiden kehittymi-
sesta;

2) periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta;

3) arvio tyontekijoiden ammatillisesta osaamisesta sekda ammatillisen
osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syista seka
tdhan arvioon perustuvat vuosittaiset koulutustavoitteet henkilostoryhmit-
tain; seka

4) 1—3 kohdassa tarkoitettujen suunnitelmien ja tavoitteiden toteutumi-
sen seurantamenettelyt. (16. 8.)

Laki on yrityskohtainen ja tAmé&n myota myds suunnitelmat laaditaan yrityskoh-
taisesti, konsernissa voidaan kuitenkin laatia yhteinen suunnitelma. Suunnitelmia
laatiessa on tarkoitus luoda katsaus tydvoimaan, seka arvioida seuraavan vuo-
den aikana tapahtuvia muutoksia ja niiden aiheuttamia koulutus- ja osaamistar-
peita. Muutoksia voivat esimerkiksi olla tyévoiman vahentadminen, kone- ja laite-

hankinnat, yrityksen osan lopettaminen jne. (Skurnik-Jarvinen 2010, 27.)

Suunnitelmassa ja tavoitteissa on kaytava ilmi yrityksen koko, henkiléston ra-
kenne ja maara, seka arvio niiden kehittymisesta. Lisaksi on mainittava periaat-
teet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta. Suunnitelmassa tulee olla arvio tyon-
tekijoiden ammatillisesta osaamisesta ja osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista

muutoksista ja niiden syista, seka arvioon perustuvat vuosittaiset koulutustavoit-
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teet henkilostoryhmittain. Suunnitelmien ja tavoitteiden toteutumisen seuranta-
menettelyt on kaytava myds ilmi henkildstésuunnitelmassa. Laki edellyttaé kiin-
nittdmaan huomiota ikdantyvien tyontekijoiden erityistarpeisiin, seka tyon ja
perhe-elaman tasapainottamisen keinoihin. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
2007; Skurnik-Jarvinen 2010, 28.)

Vuoden 2014 alusta voimaan tulleen uuden yritysverotusmuutoksen myoéta yri-
tykset voivat tehda koulutuksista lisavahennyksen (Verohallinto 2013). Hallituk-
sen esityksen mukaan vahennysoikeus koskee vain niita tydnantajia, jotka ovat
laatineet yhteistoimintalaissa tai taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen
kehittamisestd annetussa laissa tarkoitetun koulutussuunnitelman (Hallituksen
esitys 2013). Koulutuksen on perustuttava suunnitelmaan ja sen on liityttava tyon-
tekijan nykyisiin tai tuleviin tyotehtaviin. Vahennyksen voi saada verovuoden ai-
kana enintdan kolmelta paivalta tyontekijaa kohden, joten koulutuspaivia on seu-

rattava tyontekijakohtaisesti. (Verohallinto 2013.)

TyOnantajalla on tasa-arvolain mukaan tasa-arvon edistamisvelvollisuus tydela-
masséa, jonka toteuttamista edistavista toimista on laadittava vuosittain tasa-ar-
vosuunnitelma. Suunnitelma laaditaan yhteistydssa henkiloston edustajien
kanssa, ja se sisdltaéa mm. sukupuolijakauman, selvityksen tydpaikan tasa-arvo-
tilanteesta, naisten ja miesten sijoittumisesta eri tehtaviin, seka kartoituksen teh-
tavien luokituksesta, palkoista ja palkkaeroista. Lisdksi suunnitelmassa on mai-
nittava suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet tasa-arvon edistamiseksi ja palk-
kauksen tasa-arvon saavuttamiseksi, seka aikaisempien toimenpiteiden toteutta-
misesta ja niiden tuloksista. (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 1986;
Skurnik-Jarvinen 2010, 43-45.)

Henkil6stosuunnitelmien tarkoitus on olla suunnitelmia tavoista hoitaa asioita ja
luoda tavoitteita tyontekijoiden ammatillisen osaamisen parantamiseksi. Suunni-
telmat vaikuttavat myos tydhyvinvointiin viestimalla henkilostolle asioiden hy-
vasta suunnittelusta ja niihin paneutumisesta. (Skurnik-Jarvinen 2010, 20.) Suun-
nitelmat toimivat kaytannoén henkilostéhallinnon tytkaluina, eivat pelkastaan lain-

saadannon edellyttamina papereina (Hammarsten 2013).
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3.3 Henkilostoraportointi

Henkilostéraportteja tehdaan yrityksisséd, koska niiden avulla voidaan havainnol-
listaa erilaisten henkiléstoon vaikuttavien asioiden kehitys- ja muutossuuntia,
jotka vaikuttavat tyon tuottavuuteen. Henkilostoraportit sisaltavat maarallisia ja
laadullisia muuttujia henkilostosta. Niihin kerattyja tunnuslukuja ja niiden kehitty-
mista tulisi seurata ja vertailla vuositasolla. Laadullisia arviointeja on mahdollista
hyodyntaa henkildstésuunnittelussa. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.) Henkilosto-
tunnusluvut taas antavat vertailukelpoista tietoa omistajille, asiakkaille ja muille
sidosryhmille. Tunnusluvut tekevat aineetonta padomaa nakyvéksi. (Hakala &
Manka 2011, 12.) Raporttiin keréattavia tietoja ja tunnuslukuja voidaan hyodyntaa
myo6s henkilostod- ja koulutussuunnitelman, seka tasa-arvosuunnitelman laatimi-

sessa (Tyoturvallisuuskeskus 2013).

Henkildstoraportit ovat epavirallisia ja yksityiskohtaisia, jonka vuoksi ne ovat
usein tarkoitettu yrityksen sisaiseen kayttéon (Ahonen 2000, 46-49). Erilaisia
henkilostoraportteja ovat esimerkiksi henkiloston maéarasta ja vaihtuvuudesta, va-
kituisista ja maaraaikaisista tydsuhteista, seka sairauspoissaoloista ja sairaus-
poissaoloprosentista kertovat raportit. Tiedonkeruukausi voi vaihdella kuukau-
desta kvartaaliraportointiin tai vuositason raportointiin. Henkiléstomaaria, -muu-
tosta ja poissaoloja seurataan usein tiheammin kuin muita tunnuslukuja. (Lovio &
Kuisma 2006.)

Henkildstotilinpaatos kokoaa henkilostoraporttien tiedon, se on havainnollisempi
ja tarkoitettu enemmankin ulkoisille sidosryhmille. Henkilostdinformaatio ja -ra-
portit muodostavat hierarkian, jonka alimmalla tasolla ovat perustiedot, yksittaiset
salaisemmat tiedot. Niistad tieto menee sisdisille henkilostoraporteille ja viimei-
send tieto siirtyy henkilostoraporteilta julkiseen henkildstotilinpaatokseen. (Aho-
nen 2000, 46—49.)
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3.4 Henkilostotilinpaatos

Henkildston johtaminen ja kehittdminen vaatii faktatietoa henkilostosta, sen ti-
lasta ja kehityksesta (Julkisten palvelujen laatustrategia -projekti 1998, 3). Perin-
teinen yrityksen raportointi perustuu pitkalti kirjanpitoon ja kertoo hyvin vahan
henkilostoa koskevia asioita. Henkilostotilinpaatds on yksi johtamisen valine ja
viestintaa sidosryhmille. (Viitala 2003, 299.) Valtiovarainministerion kasikirjassa
Henkildstévoimavarojen hallintajarjestelma -henkiléstotilinpaatos (Valtiovarain-
ministerié 2001, 11) kiteyttdd henkilostétilinpaatoksen tarkoituksen seuraavasti:

I.  Henkilostdn strategiseen johtamiseen liittyvan kehittdmisen ja
paatoksenteon tydkalu, jolla
- todetaan ja kuvataan henkiloston tilaa ja etsitdan kehittdmis-
kohteita,
- asetetaan henkilostbasioille tavoitteita ja
- seurataan naiden tavoitteiden toteutumista.

[I.  Halytysjarjestelma
(lmaisee kielteisen kehityksen ajoissa ja mahdollistaa siihen
puuttumisen jo ongelmien syntyvaiheessa, esim. tyotyytyvai-
Syys).

[ll.  Uuden henkildstévoimavarakeskeisen johtamismallin kaytan-
to6on viennin valine.

Henkilostotilinpaatds on yhteenvetokooste yrityksen henkildstéluvuista, henkilds-
ton tilasta, kehityksesta ja tulevaisuuden suunnasta. Henkilostotilinpaatds koos-
tuu yleensa yrityksen liikeidean ja toiminta-ajatuksen kuvaamisesta, henkildst6-
tuloslaskelmasta, henkilostokertomuksesta ja tunnusluvuista. Nama voidaan si-
sallyttaa myos tilinpaatoksen liitteena esitettaviksi kustannustiedoiksi ja henkilds-
tokertomus taydentavaksi kuvaukseksi. (Viitala 2003, 299; Ty6turvallisuuskeskus
2013))

Henkilostotilinpaatoksen teko, ja se milla laajuudella se halutaan tehd&, on va-
paaehtoista (Julkisten palvelujen laatustrategia -projekti 1998, 4-5). Keskeista
on, etta tilinp&atds tehdaan organisaation omista lahtokohdista ja mukaan otet-
taisiin vain tarpeelliset ja tarkeéat tiedot, ettei tietosisalto olisi liian laaja (Valtiova-

rainministerio 2001, 47). Henkilostotilinpaatos tuottaa tietoa esimerkiksi henkilos-
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ton maarasta ja rakenteesta, tybajan kaytosta, henkilostokustannuksista, vaihtu-
vuudesta, sek& henkiloston patevyydesta ja sen kehittdmisesta. Saadut tiedot tu-
lisi analysoida ja hyvaksikayttda henkiléstdjohtamisessa. Tietojen avulla voidaan
tehda uusia tavoitteita ja paattaa konkreettisista henkiléstoon liittyvista korjaus-
ja kehittamistoimenpiteista (Julkisten palvelujen laatustrategia -projekti 1998, 4—
5.)

Henkildstotilinpaatoksen avulla yritys hyddyntéaa markkinavoimia yrityksen sisai-
silla ja ulkoisilla markkinoilla. Siséaisia markkinoita ovat muun muassa johto, hen-
kilosto ja tyoterveyshuolto. Ulkoisia markkinoita taas ovat omistajat, sijoittajat,
asiakkaat, vakuutusyhtiot ja kilpailijat. Johdon intresseina ovat tulokset, tehok-
kuus ja resurssien kayttd, kun taas henkilostd on kiinnostunut enemman tyon si-
sallosta, palkkauksesta ja tydsuhteen vakaudesta. (Ahonen 2000, 32—36.) Omis-
tajat haluavat tietda yrityksen kasvusta ja markkina-arvosta (Ahonen 2000, 32—
34). Lisaksi tilinpaatos kertoo heille organisaation arvon henkiléstén suhteen (Jul-
kisten palvelujen laatustrategia -projekti 1998, 4-5). Sijoittajille ja rahoittajille tar-
keda on yrityksen jatkuvuus ja kannattavuus. Henkilostotilinpaatoksen tarkoitus
on tuottaa tietoa yrityksen toiminnoista eri sidosryhmille. (Ahonen 2000, 32-34.)

Tilinp&atos on julkinen asiakirja, joka keraa henkilostod koskevan tiedon yhteen
dokumenttiin. Tilinp&&tdksen tiedoilla voi olla vaikutus sijoitushalukkuuteen ja
henkiloston tapaan toimia tyopaikalla. Liséksi se vaikuttaa uuden tyévoiman saa-
tavuuteen ja hintaan. (Ahonen 2000, 38.) Se voi toimia my6s hyvana valineena

yrityskuvan ja tydantajakuvan rakentamisessa (Lovio & Kuisma 2006).

Yrityksen liikeidea, toiminta-ajatus ja visio

Aluksi kerrotaan yrityksesta ja henkiloston toteuttamasta strategiasta. Kohdassa
voidaan kuvata myos tulevaisuuden kehitysta ja tulevia osaamistarpeita. Liséksi
olisi hyva kertoa sellaisista asioista, jotka auttavat ymmartamaan henkilost6a

koskevien tietojen taustaa ja mahdollisten muutosten syita. (Viitala 2003, 300.)
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Henkilostotuloslaskelma

Henkilostotuloslaskelma muistuttaa yrityksen virallista tuloslaskelmaa, mutta
eroaa siten, etta henkilostokulut ilmoitetaan yksityiskohtaisemmin. Henkilostotu-
loslaskelmassa kulut jaetaan henkildston koulutus- ja kehittamis-, rasittumis- ja
uusiutumiskuluihin, seka varsinaisen ty6ajan kuluihin. Tarkoituksena on tuoda
esiin henkildstoon liittyvét investointiluonteiset menot. (Ahonen, Anttonen, Berg-
strém, Hottinen & Mikkola 2002.)

Tuloslaskelmassa esiintyvét palkkakulut, henkildsivukulut ja muut henkildstokulut
keratddn kirjanpidosta. Liitteessa 1 esimerkki pienten ja keskisuurten yritysten
henkilostotilinpaatdoksen henkilostétuloslaskelman rakenteesta, joka on osa halli-
tuksen tyossé jaksamisen ohjelman rahoittaman tutkimuksen henkildstétilinp&aa-
tos-mallia. (Ahonen ym. 2002.)

Varsinaisen tydajan kuluihin lasketaan normaalitydajan ja ylitdiden palkat, sijais-
ten palkat, seka tyonantajan maksamat luontoisedut. Lisdksi mukaan luetaan
palkkoihin liittyvat tydnantajan maksamat henkilosivukulut, joita ovat sosiaalitur-
vamaksut, elakemaksut, tapaturmavakuutusmaksut ja tyottémyysvakuutusmak-
sut. (Ahonen 2000, 58-59.)

Henkildston uusiutumiskulut sisdltavat vuosilomapalkat lomarahoineen ja sivuku-
luineen, seka kulut sellaisista poissaoloista, jotka eivét liity henkildston kehitta-
mis- tai rasittumiskuluihin. N&ita ovat esimerkiksi talvilomat ja tydehtosopimuksen
mukaiset tydajanlyhennysvapaat. Uusiutumiskuluihin lasketaan myds vaihtu-
vuuskulut, joita ovat esimerkiksi rekrytoinnista, tydhonopastuksesta ja siséisesta

informaatiosta aiheutuneet kulut. (Ahonen 2000, 58-59.)

Henkiloston kehittdmiskuluja ovat mahdollisista ilmapiiritutkimuksista aiheutu-
neet kulut, koulutuskulut ja koulutusajan palkat. Naiden lisdksi kehittamiskuluihin
lasketaan tyoterveyshuollon ennaltaehkaisevan toiminnan ja sairaanhoidon ku-
luja, jotka kuuluvat Kelan korvausluokkaan I. Naista kuluista vAhennetdan Kelalta
saadut korvaukset. (Ahonen 2000, 60-61.)
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Rasittumiskuluihin lasketaan sairauspoissaoloista ja tapaturmista aiheutuneiden
poissaolojen palkkakulut, sek& aitiyslomien palkat sivukuluineen. Naista vahen-
netdan Kelalta saadut sairaus- ja aitiyspaivarahapalautukset. Tydnantajan mak-
samat tyoterveyshuoltokulujen korvausluokka Il kulut katsotaan my6s rasittumis-
kuluiksi, koska ne ovat sairauksia hoitavia kuluja. Naistakin on vadhennettava Ke-
lalta saadut korvaukset. (Ahonen 2000, 60—61.)

Henkiléstokertomus ja tunnusluvut

Henkilostokertomus tdydentdd lukujen antamaa kuvaa yrityksen toiminnasta.
Henkilostokertomus kuvaa henkilostovoimavaroja, jotka yleensd jaetaan kol-
meen ulottuvuuteen: maaraan, laatuun ja henkiléstborganisaatioon. (Viitala 2003,
300.) Kertomus siséltda laadullisia ja maarallisia tietoja henkiléstdvahvuudesta,
henkiloston yksilbominaisuuksista, niiltd osin kuin se on yksityisyyden suojan ta-
kaamiseksi mahdollista, ja tydyhteisosta. (Ahonen 2000, 78.) Kertomus avaa yri-
tyksen henkildstbvoimavarojen tilaa ja kehitysta. Liséksi se antaa taydentavaa
kuvaa yrityksen toiminnasta perinteisen kirjanpitoaineiston ohella. (Ahonen ym.
2002.) Erilaiset tunnusluvut helpottavat vertailtavuutta vuositasoilla ja yritysten
valilla (Eronen 1998, 19).

Henkildstévahvuus kertoo yrityksessa vuoden aikana tehdyn tyon méaaraa (Aho-
nen ym. 2002). Se ilmoitetaan yleensa tyontekijoiden lukumaarana tai henkilo-
tydvuosina (Viitala 2003, 300). Vahvuus kertoo tyontekijdiden maaran ja sen, mi-
ten ne ovat jakautuneet eri tydsuhdetyyppeihin, kuten vakinaisiin ja maaraaikai-
siin tydsuhteisiin. Osiossa voidaan kertoa, mitad tybaikamuotoja yrityksessa on
kaytossa, mik& on yleisin viikkotydaika ja mink& verran ylitditd tehdaan. Lisaksi
osiossa voidaan tarkastella maksetun ty6ajan jakautumista saannolliseen tydai-
kaan, vuosilomaan, seka sairaudesta ja tapaturmasta aiheutuneisiin poissaoloi-
hin. (Ahonen ym. 2002.)

Henkildston laatua kuvaavat asiat, joiden avulla voidaan tarkastella henkiloston
kyvykkyytté ja hyvinvointia (Viitala 2003, 300). Yksilbominaisuudet ovat tarkeita
edellytyksid tuottavuudelle ja hyvan tuloksen saamiselle. Yksilbominaisuuksia
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ovat muun muassa ik&, sukupuoli, osaaminen, seka terveys ja tyokyky. Osaami-
sen mittaaminen on haasteellista, mutta siihen vaikuttavia tekijoita, koulutusta ja
tyokokemusta, voidaan esittaa esimerkiksi peruskoulutuksen jakaumalla seka
henkiloston palvelusajalla yrityksessa. Peruskoulutuksen jakauma muodostuu
koulutusjarjestelman tutkintojen porrastuksesta ja henkiloston jakautumisesta nii-
hin. Jakauma kertoo henkildston koulutustaustasta. Tyokokemusta voidaan mi-
tata palvelusajan pituudella nykyisen tydnantajan palveluksessa. (Ahonen ym.
2002.) Osaaminen nakyy henkildstotuloslaskelmassa koulutus- ja kehittamisku-

lujen maarassa ja tasossa (Ahonen 2000, 102).

Henkildston terveytta ja tyokykya voidaan tarkastella esimerkiksi sairauspoissa-
olojen maarilla, sairauspoissaoloprosentilla ja tyokykyindeksilla. Sairastavuus
kertoo kokoaikaisten tyontekijdiden ja toimihenkildiden sairauspoissaolojen méaa-
ran tyopaivina laskettuna. Sairauspoissaoloihin katsotaan tyontekijan ilmoittamat
ja esimiehen hyvaksymat, sekéa laakarintodistuksista ilmenevat sairauspoissa-
olot. Sairauspoissaolot voidaan luokitella myds keston mukaan, jolloin poissaolot
jaetaan lyhyisiin ja pitkiin poissaoloihin yhdenjaksoisen keston mukaan. (Ahonen
ym. 2002.) Eripituisilla sairauspoissaoloilla on kuitenkin erilainen terveydellinen
ja taloudellinen merkitys (Ahonen 2000, 105). Tyokykyindeksimittauksen tekee
yleensa tydterveyshuolto. Mittaus perustuu kysymyksiin tyon ruumiillisista ja hen-
kisistd vaatimuksista, seka tyontekijan terveydentilasta ja voimavaroista. (Aho-
nen ym. 2002.)

Tyoyhteison tilasta kerrottaessa merkittavia asioita ovat muun muassa henkil6s-
ton vaihtuvuus, henkilostdsosiaalinen toiminta, ilmapiirikyselyn tulokset ja kehi-
tyskeskustelut. Henkiloston vaihtuvuus ja tydsuhteen luonne kertovat yritykseen
tulleista ja lahteneista vakituisista ja méaraaikaisista henkildista. Henkiléstososi-
aalinen toimintaan kuuluvat muun muassa tyésuojelu ja henkil6ston virkistysta-
pahtumat (Eronen 1998, 20.) limapiirikyselyn tulokset avaavat tyontekijdiden
oman mielipiteen tydyhteison ilmapiiristd ja muista organisaatioon liittyvista asi-
oista (Viitala 2003, 301). Hyva tybyhteiso edistaa liikeidean toteutumista ja auttaa

sopeutumaan erilaisiin muutoksiin. (Ahonen ym. 2002.)
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4 Henkilostéraportoinnin kehittdmisprosessi

Palkanlaskentaohjelmaa voidaan kutsua informaatiojarjestelméksi, jonka yhtena
tarkoituksena on kerata, muokata, tallentaa ja valittdd informaatiota (Heinonen &
Jarvinen 1997, 197). Palkanlaskentaohjelma tuottaa tietoa yksittdisesta palkan-
saajasta yritykseen osaston, yhtion ja koko konsernin henkiléstoon saakka. Sen
tarkoitus on palkanlaskennan liséksi kerata ja yllapitaa henkilo- ja tydsuhdetietoja
palkansaajista, seké tuottaa raportteja sidosryhmille, palkansaajille ja yritykselle.
Luvussa kasittelen toimeksiantajayrityksen raporttien muodostamisen lahtétilan-
netta, kehitysta ja tarkasteluaikajannetta. Lopuksi kerron perusraporttipohjien ra-

kenteesta ja sisallosta, seka niiden antamasta tiedosta ja seurannasta.

4.1 Jarjestelmasta saatavat perustiedot

Henkildstbhallinnon raportit muodostuvat useasta pienestad tiedosta. Jarjestel-
maan on ensin syotettava tietoja yksittaisista henkiloista, jotta voidaan saada
naista yhtendinen kokonaisuus. Palkanlaskentajarjestelmaan viedyista tiedoista
muodostuu raportin sisélto. Tiedot saadaan paaasiassa yksittdisen palkansaajan
henkil6- ja tydsopimustiedoista.

Henkilon tullessa téihin han tekee tydsopimuksen ja tayttaa henkildtietolomak-
keen. Tydsopimuksen ulkoasut vaihtelevat hieman yhtigittdin, mutta paasaantoi-
sesti niista saadaan tieto, mihin yhtioon henkilo tulee toihin, mille kustannuspai-
kalle/osastolle ja mita tydehtosopimusta haneen noudatetaan. Lisdksi sopimus
kertoo ty6suhteen alku- ja mahdollisen loppupaivaméaaran, seka tydsuhteen lajin
eli onko kyse maaréaaikaisesta, vakituisesta vai tarvittaessa tdihin tulevasta (free-
lancer) tydsuhteesta. Sopimuksesta saadaan myos tieto siitéd, mik& on henkilén
tybaika ja mahdollinen ammattinimike. Nama kaikki tiedot vaikuttavat raporttien

sisaltéon.
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Tyosopimuksen liséksi uusi henkilo tayttaéa joko paperisen henkilotietolomakkeen
tai toimittaa henkil6tietonsa muulla tavalla, esimerkiksi sdhkopostilla. Yhtion kay-
tossa ollut henkilotietolomake on Word-pohjaan tehty valmis kaavake. Kaavak-
keella kysytaan henkilon perustiedot, kuten henkiléturvatunnus, osoite, puhelin-

numero ja tilinumero.

Kaikki ylla olevat tiedot tarvitaan, jotta voidaan perustaa palkansaaja Personec
W:n palkanlaskentaan. Niilla on merkitysta palkanlaskentaan, mutta myds erilai-
siin tilastoihin ja raportteihin. Personec W:n henkiléstohallinnon puolelle siirtyvat
talla hetkella tiedot henkilon tyosuhteen alku- ja loppupdivamaarasta, tehta-
vanimikkeestd, tydsuhdelajista ja kustannuspaikasta. Naiden tietojen muuttu-
essa, vanha tieto kuitenkin sailyy ja historioituu. Henkiléstohallinnon puolelle on
mahdollisuus kerata myoés niin sanottua ylimaaraista ja vapaampaa tietoa, kuten
peruskoulutuksen taso, kaydyt koulutukset/kurssit, kehityskeskustelut jne. Koulu-

tus- ja kurssitietoja voisi hyddyntaa koulutuspaivien maaraa laskettaessa.

4.2 Henkilostoraportoinnin lahtotilanne tutkimuksen aluksi

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:n henkiléstoraportoinnin on paaasiassa hoitanut
yhtion palkkahallinto, joka on valittanyt tiedon eteenpain tarvittavia toimintoja var-
ten. Lahes kaikki raportit olivat viela vuoden 2013 alkuun saakka Excel-muo-
dossa olevia, joihin tieto saatiin silloisesta palkanlaskentajarjestelmésta Sone-
tista. Jarjestelma ei tuottanut raportteja suoraan, mutta siita saatiin tarvittavat tie-
dot, jotka sitten itse pystyttiin kirjaamaan Excel-tiedostoon ja muokkaamaan tie-
dostoa tekemaan yhteenlaskukaavoja yms. Kyseiset tiedostopohjat/-mallit olivat
olleet kaytdssa jo usean vuoden ajan, jotka sitten tulostettiin paperiversiona kan-

sioihin ja valitettiin tietoa tarvitseville eteenpain.

Erilaisia raportteja, kuten poissaolotilasto ja henkildstén vaihtuvuusraportti tehtiin
paadasiassa kuukausittain, aina kunkin kuukauden lopussa. Taman lisaksi oli tiet-
tyja asioita, joista raportoitiin neljannesvuosittain ja kerran vuodessa, esimerkiksi
palvelusvuosi- ja ikdjakaumaraportit. Henkilostotilinpaatosta yrityksessa ei ole

koskaan aiemmin tehty.
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Henkilostoraportointia henkilon vaihtuvuudesta ja henkildomaarista tehtiin kuukau-
sittain. Vanhasta jarjestelmasta saatiin henkildlistat vakinaisista ja maaraaikai-
sista tyontekijoista yrityksittdin ja kustannuspaikoittain, joita verrattiin edellisen
kuukauden listoihin. Vertailulla saatiin selville, keité uusia tyontekijoita oli tullut ja
keita oli jaanyt pois. Word-muodossa olleet nimilistat paivitettiin muutosten mu-
kaan uudelleen, jolloin listattuna olivat henkil6t, joiden tydsuhde oli kyseisena
kuukautena ollut voimassa. Samalla tehtiin oma vaihtuvuusraportti uusista vaki-
tuisista ja eronneista tai elakkeelle jadneista henkildistd. Henkildiden lukumaarat
listattiin yhtioittain ja kustannuspaikoittain, naiset ja miehet, sekd maaraaikaiset

eriteltyina kyseisen kuukauden vahvuusraportille.

Kuukausittain tehtiin myds henkilostoraportointia aitiys- ja isyysvapaiden, tilapais-
ten hoitovapaiden ja sairauspoissaolojen osalta. Raporttiin listattiin yhtioittain ja
kustannuspaikoittain henkildstdén poissaolotuntien maaréat palkattomien ja palkal-
listen poissaolojen osalta. Poissaolot saatiin palkanlaskentaohjelmasta, josta ne
kirjattiin edelliskuukauden poissaoloraporttiin ja laskettiin yhteen, jolloin saatiin
poissaolotuntien maara vuoden alusta kyseiseen kuukauteen saakka. Raportilla
oli listattuna vain kyseisen kustannuspaikan poissaolotuntimaara, ei henkildlis-
tausta. Raportti oli hieman hankalasti luettavissa muun muassa sekavan asette-

lunsa takia.

Neljannesvuosittain tehtiin ylla mainittujen raporttien lisaksi oma tiedostonsa, jo-
hon listattiin yhtidittain tyontekijat ja toimihenkil6t, niiden yhteislukumaara, seka
eriteltyna vakinaiset osa-aikaiset tyontekijat. Excel-tiedostossa sisalsi valmiina
kaavat, joka laski yhteen henkilomé&éarid kvartaaleittain, seka toimialoittain. Sa-
maa raporttia on kaytetty pohjana Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:n osavuosi- ja
vuosikatsauksessa henkilostosta kerrottaessa. Lisaksi vuosittain on tehty raportit
henkiloston ikdjakauma- ja palvelusvuosirakenteesta, joihin tieto saatiin suoraan

palkanlaskentaohjelmasta.
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4.3 Henkilostoraportoinnin kehittyminen

Ohjelman vaihtumisen ja henkiléstohallinnon osan my6ta, alettiin pohtia uuden-
laista toimintamallia raporttien tuottamiseen ja erilaisten raporttien aikajanteisiin.
Pohdittiin, millaisia raportteja todella tarvitaan ja kenelle, mita tietoa niiden halu-

taan tuottavan ja mihin tarkoituksiin, seka miten usein tietoa tarvitaan.

Aluksi tutkittiin, millaisia valmiita raportteja ohjelmasta on saatavilla ja miten niita
voitaisiin hyédyntad. Samalla tarkasteltiin, mita raportteja tarvitaan ja mita asioita
niistd seurataan. Padasiassa raporteilla haluttiin sailyttdd sama sisaltd kuin mika
vanhoissa malleissakin oli ollut, jotta tietojen vertailtavuus séilyisi. Ohjelmaan ra-
kennettiinkin sellaiset raporttipohjat, jotka tuovat saman tiedon, mutta yksinker-

taisemmin kuin aiemmin.

Naiden lisaksi tehtiin myds uusia yksityiskohtaisempia ja kaytanndnlaheisempia
raportteja. Koska usein esimiehet ovat tiedon tarvitsijoina ja kayttajina, kuunnel-
tiin heidan toiveitaan erilaisten raporttien tarpeesta. Otettiin huomioon, etta useita
raportteja tehdaan esimiehille ja henkildille, jotka eivat valttamattd ymmarra ra-
porttien termistda tai teknista puolta. Raporttien oli oltava yksinkertaisia, selkolu-
kuisia ja tieto saatavilla eri tavoin, esimerkiksi kustannuspaikka-, osasto- tai yksi-
I6tasolla. Henkiloston kehittamispaallikdn toive oli, ettéd saataisiin myos sellaisia
raportteja, joita voitaisiin hyodyntaa henkilostoétilinpaatoksen tekemisessa tulevai-
suudessa. Erilaisten henkiléstoraporttien muodostaminen on jatkuva kehittami-

sen kohde, koska tarpeet muuttuvat ja halutaan seurata uusia asioita.

Haasteensa uusien raporttien muodostamiseen tuovat syy-seuraussuhteiden
ymmartadminen. Ohjelman uutuuden vuoksi eri asioiden vaikutuksesta toisiinsa ei
ole viela taydellista tietoa, joten raporttien tuoma tieto on viela tarkistettava. Oh-
jelman kayttajien erilaiset toimintatavat vaikuttavat myos siihen, miten tieto rapor-
tille muodostuu ja onko tieto oikea. Esimerkiksi eri paivamaarilla voi olla merkit-
tavakin vaikutus saataviin tietoihin. Toinen haastava tekija on saada tieto rapor-
teille haluttuun jarjestykseen ilman, etta raportista tulee sekava. Raportin laatijan

nakokulmasta ohjelma ei pysty kasittelemaan samassa raportissa kaikkia halut-
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tuja tietoja, ohjelma ei taivu yhtd moniulotteiseen tulkintaan. Ohjelma ei myds-
kaan tee valmiita kuvaajia tai kaavioita henkilostoraporteista, mutta se antaa tar-

vittavat tiedot, jotka ovat muokattavissa Excelissa.

Tieto raporteille saadaan Personec W -jarjestelmén palkkahallinnon puolelta. Uu-
den tydntekijan tullessa palkanlaskennan alaisuuteen, sy6tetaan hanen tietonsa
jarjestelmaan. Tietojen syottajan on tunnettava ja tiedettava jarjestelman kasit-
teistd/termisto ja asioiden vaikutus toisiinsa. Ohjelmasta on mahdollista saada
raportteja tietyn yrityksen tasolla, mutta myods konsernitasolla. Liséksi voidaan
maadritella muita lajittelutekijoita, esimerkiksi kustannuspaikan, tydsuhdelajin ja
tydehtosopimuksen mukaan. Tulevaisuudessa voisi olla jarkevaa tehda ohjel-
maan myos toimialakohtainen lajittelutaso, jolloin raportteja voitaisiin saada suo-

raan toimialoittain.

4.4 Raporttien termit

Raportit sisaltavat termistod, jotka ovat ohjelman kayttdonottovaiheessa luotu yri-
tykselle sopiviksi. Termeja kaytetaan paaasiassa palkkahallinnon puolella perus-
tettaessa tydsuhdetta palkanlaskentaohjelmaan. Niilla on kuitenkin olennainen
merkitys myos henkiléstohallinnon raportteja muodostaessa. Henkilon, joka ei
kasittele palkkahallinnon asioita voi olla vaikea ymmartaa raportteja ilman tieta-
mysta termien merkityksesta. Raporttien luettavuutta ja ymmartamista helpottaa-

kin, kun tietad, mita eri termit tarkoittavat ja pitavat sisallaan.

Maksuryhma

Maksuryhma-tieto kertoo, maksetaanko tyontekijalle palkka kerran vai kahdesti
kuukaudessa, vai onko henkild satunnainen palkkion saaja. Tieto siis maarittaa,
kuuluuko tyontekijd kuukausipalkkalaisiin, viikko- eli tuntipalkkalaisiin (joille
palkka maksetaan kahden viikon vélein) vai avustajapalkkioihin. Kaikilla edella

mainituilla on oma maksupaivansa.
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Tyosuhdelajit

toistaiseksi, kokoaikainen: vakituinen tydsuhde, kokoaikainen tyontekija
toistaiseksi, osa-aikainen: vakituinen tydésuhde, osa-aikainen tyontekija
maaraaikainen, kokoaikainen: méaardaikainen tydsuhde, kokoaikainen
tyontekija

madaraaikainen, osa-aikainen 14 pv: maardaikainen tyontekija/toimihen-
kilo, joiden lomaoikeus kertyy 14 paivan sddnnén mukaisesti. (Tekee ko-
konaisia tyOpéaivia satunnaisesti).

maaraaikainen, osa-aikainen 35h: méaaraaikainen tyontekija, joiden loma-
oikeus kertyy 35 tunnin saannoén mukaisesti. (Tekee tuntitydta satunnai-
sesti).

freelancer: satunnaisia tunteja tai paivia tekeva tyontekija tai toimihenkild.
Kutsutaan tarvittaessa toihin, kukin tydaika muodostaa oman tyosuhteen.
avustaja: satunnainen juttu- tai kuvapalkkion saaja, joka kirjoittaa/kuvaa

omalla ajallaan ja tarjoaa juttujaan tai kuviaan lehteen.

TES-koodit

Koodit kertovat tydntekijaan noudatettavan tydehtosopimuksen. Pohjois-Karjalan

Kirjapaino -konsernin TES-koodeja ovat:

toimittajat
toimihenkilot

ylemmat toimihenkil6t
kirjatyontekijat
lehdenjakajat ja
tekniset toimihenkil6t

Toimittajiin noudatetaan Viestinnan Keskusliiton (VKL) ja Suomen Journalistiliiton

(SJL) valista tydehtosopimusta, toimihenkildihin ja ylempiin toimihenkildihin (so-

pimuspalkkaiset) VKL:n ja ammattiliitto Pron valista tydehtosopimusta, kirjatyon-

tekijoihin VKL:n ja Teollisuusalojen ammattiliton (TEAM) valista tybehtosopi-

musta, lehdenjakajiin VKL:n ja Teollisuusalojen ammattiliiton jakajia koskevaa
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tydehtosopimusta, teknisiin toimihenkildihin VKL:n ja Mediaunionin valista tyoeh-

tosopimusta.

Kustannuspaikka

Toimintayksikko, johon tydntekija kuuluu, ja jonne esimerkiksi henkilon palkka-
kustannukset kohdistetaan. Jokaisella yhtiélla on omat kustannuspaikkansa, joil-

lakin yhtiéilla on vain yksi kustannuspaikka.

4.5 Raportoinnin seuranta aikajanteittain

Ohjelmasta saatavat niin sanotut perusraportit ovat yksinkertaisia raporttipohjia,
jotka on mahdollisuus tulostaa milta aikavalilta tahansa. Ne ovat helposti muo-
kattavissa ja tarvittaessa samalle raportille voidaan liséta eri tietoja. Raporttien
vertailua ja seurantaa helpottaa, kun samat raportit tulostetaan samalla aikajan-
teelld, kuukausittain, neljannesvuosittain ja vuosittain. Yrityksen ohjeistusten ja
kaytanteiden mukaan joitakin raportteja on jo kauan seurattu eri aikajaksoittain.

Kuukausi

Kuukausitasolla halutaan seurata henkiléstdvahvuutta ja -vaihtuvuutta. Vahvuus-
tilasto kertoo yrityksessa tydskentelevien naisten ja miesten maaran tiettyna ai-
kana, niiden yhteislukumaaran, ja lisédksi maaraaikaisten tyontekijdiden maaran.
Henkilomaarat tulostuvat raporteille yrityksittain ja kustannuspaikoittain, jolloin
naisten ja miesten jakautuminen néhd&an hyvinkin tarkasti. Raportti on ollut
useita vuosia samanlainen, jolloin sen vertailtavuus edelliseen vuoteen on help-

poa.

Vaihtuvuusraportti kertoo aloittaneet ja paattyneet tydsuhteet vakituisten tyonte-
kijoiden osalta tiettynd ajankohtana. Raportti tuo henkildtason erittelyn, jolloin n&-
emme my6s konsernissa tapahtuneet sisaiset vaihdokset. Raportin saa katevasti
tulostettua suoraan Excel-tiedostoon, joka kokoaa koko vuoden aikana tapahtu-

neet uusien tyésuhteiden alkamiset ja vanhojen paattymiset tai siirtymiset toiseen
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konsernin yhti6oén. Kuukaudessa suuria muutoksia ei yleensa tapahdu, mutta
nain on helpompi vertailla ja tarkistaa lukuja edelliseen kuukauteen ja edellisen
vuoden samaan ajankohtaan. Tulostamme myos kyseisen kuukauden henkil6lis-
tat yrityksittain ja kustannuspaikoittain, jolloin saadaan hyvinkin tarkkaa tietoa yri-

tyksissa tyoskentelevista henkilbista.

Sairauspoissaoloja halutaan my6s seurata kuukausitasolla. Sairauspoissaolora-
portit on tehty kustannuspaikoittain tai esimiehittain, jolloin ne saadaan lahetettya
suoraan kyseisen osaston esimiehelle. Tamé& hyvin tarkka raportti kertoo henkilon
sairauspoissaolojen maaran ja pituuden haluttuna seuranta-ajankohtana. Tahan
saakka on listattu poissaolot vuoden alusta kyseisen kuukauden loppuun, huo-
mioiden pidemmat jo edellisvuonna alkaneet sairauspoissaolot. Yleisluontoisem-
pana raporttina on mahdollista saada tieto pelkista sairauspoissaolopaivista yri-
tyksittain ja kustannuspaikoittain. Talldin saadaan tieto tietylta ajalta kertyneiden
sairauspoissaolopaivien osalta, jolloin yksittaishenkilot eivat tule esille. Raportti
sairauspoissaolopaivista kertoo tydntekijdiden/toimihenkildiden omien sairaus-
poissaolopaivien maaran yrityksittain ja kustannuspaikoittain halutulta aikavalilla.
Mukaan eivéat tule siis esimerkiksi lapsen sairaudesta johtuneet poissaolot. Erilli-
sella raportilla voidaan ohjelmasta saada tieto myds sairauspoissaolojen kustan-

nuksesta eli maksetusta sairausajan palkasta kustannuspaikoittain.

Poissaoloraportille voidaan haluttaessa lisata muitakin poissaolokoodeja, esimer-
kiksi aitiys- ja isyysvapaista, tilapaisesta hoitovapaasta jne., tai tehda niista taysin
omat poissaoloraporttinsa. Yleensa halutaan kuitenkin seurata henkiloston sai-
rauspoissaoloja, jotta niihin voitaisiin reagoida ja toimia yrityksesséa olevan var-

haisen tuen mallin mukaisesti hyvissa ajoin.

Kuukausittain otettavan ylityotuntien listauksen avulla nahdaan helposti makset-
tujen ylity6tuntien maara yrityksittain. Listat kertovat, missa ja ketka tekevat yli-
t6itd ja samalla voidaan seurata, etteivat ylitydtuntien lakisaateiset enimmais-
maarat ylity. Lisaksi voidaan tarkastella, onko téiden mitoituksessa jollakin osas-
tolla tehtava muutoksia. Ylityotunnit tulevat listaukseen palkanlaskennan kautta,
eli ne ylitydtunnit nakyvat, joista on maksettu rahallinen korvaus. Samalle listauk-

selle on mahdollista saada ylitdiden korotusosien eurosummat nakyviin, erilliselle
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listaukselle taas ylitdiden kustannus kokonaisuudessaan. Vapaana pidettavien
ylityGtuntien saldosta kirjaa pitaéa tyonjohto.

Neljannesvuosi

Neljannesvuosittain, maaliskuun, kesékuun, syyskuun ja joulukuun lopussa kat-
sotaan henkiloston maéran muutos verrattuna edelliseen vuoteen. Henkilomaa-
rat yrityksittdin saadaan vahvuustilastolta, jota on tehty kuukausittain. Liséksi
tehdaan listaus vakituisten toimihenkildiden ja tyontekijoiden jakautumisesta yri-
tyksittain.

Yhtididen sairauspoissaoloprosentit tallennetaan neljannesvuosittain. Ohjel-
masta saadaan poissaoloprosentti yrityksittain ja kustannuspaikoittain. Poissa-
oloprosentti laskee tyontekijan palkallisten ja palkattomien sairauspoissaolojen

prosentuaalista osuutta teoreettisista tyotunneista.

Vuosi

Palvelusvuosilistaus, seka ika- ja sukupuolijakaumat tehdaan kerran vuodessa.
Palvelusvuodet-raportti kertoo, kuinka monta vuotta tyontekija ollut konsernin pal-
veluksessa vakituisena tyontekijana. Palvelusvuosia tarkastellaan alle 5 vuoden
tydsuhteista yli 30 vuoden tyésuhteisiin viiden vuoden valein. Ikajakaumaraportti
kertoo konsernin henkiloston ikdjakaumat joko 5 tai 10 vuoden valein. Ikaja-
kaumat on mahdollista saada myds sukupuolittain. Sukupuolijakauma kertoo
naisten ja miesten jakautumisesta konsernin eri yrityksissa ja osastoissa. Henki-
|6ston sukupuolijakauma voidaan listata monin eri tavoin, esimerkiksi yrityksittain,

kustannuspaikoittain ja tydehtosopimuksittain.

Suurin osa kuukausittain tarkasteltavista raporteista laaditaan myds vuositasolla.
Erilaiset muut henkilostotilastot kertovat muun muassa henkildston lukumaarat
tyosuhdelajeittain, toimihenkildittain ja tyontekijoittain, tydehtosopimuksittain ja
niin edelleen. Naitd henkildstétilastoja voidaan tarvittaessa ottaa milloin vain ja

kayttaa eri tarkoituksiin.
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5 Henkil6stotilinpaatdés-mallin muodostaminen

Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernissa henkilostd on yksi yrityksen toiminnan
jatkuvuuden ja menestymisen avaintekijoista. Henkilostotilinpaatoksen tekemi-
nen on Kirjapainon kokoisessa konsernissa iso prosessi, joka vaatii monen eri
tahon osallistumisen sen tekemiseen. Henkilostotilinpdatods tuo kuitenkin yrityk-
selle, omistajille, henkilostdlle ja sidosryhmille hyodyllista tietoa. Tavallisen tilin-
paatoksen lisaksi tama toisi lisdarvoa yritykselle ja kertoisi tarkemmin siitéa osi-
osta, mista henkilosto ei tieda. Henkilostokulut ovat iso era kokonaiskuluissa, jo-
ten on hyva nahdé, miten ne muodostuvat. Tarkasteltuani muiden samankaltais-
ten yritysten Internet-sivuja, en loytanyt heilta erillistéd henkilostoraporttia tai hen-

kilostotilinpaatosta. Tama olisi myods yksi keino erottua kilpailijoista.

Kappaleessa kerron, miten henkildstotilinpaatdsmallia lahdettiin rakentamaan ja
muodostamaan. Lisaksi avaan sitd, miksi tietyt asiat on valittu tilinpaatosmalliin
mukaan ja mita ne lukijalle kertovat. Lopuksi tarkastelen, miten tilinpaatésmallia

voitaisiin lahtea jatkokehittdmaan myéhemmin.

5.1 Henkiléstotilinpaatdksen tausta ja rakenne

Pohjois-Karjalan kirjapaino -konserni koostuu 11 eri tytaryhtiosté, jotka jakautuvat
kolmeen eri toimialaan, joita ovat lehtitoimiala, kirja- ja tarrapainot toimiala, sekéa
hallintopalvelut. Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:ssa ei ole aiemmin tehty henki-
|6stotilinpaéatosta. Henkilostosta on tehty oma kuvauksena vuosikertomuksessa
ja tunnuslukuina mainittu henkilostomaara, ikarakenne ja palvelusvuosijakauma.
Ennen henkildstotilinpaatoksen tekoa tulisi miettia, milla laajuudella henkildstoti-

linpdatods tehdaan ja mika olisi jarkeva jaottelu yhtididen ja toimialojen valilla.

Koska osa Kirjapainon tytaryhtidista on henkilostomaaraltaan hyvin pienia, kat-
soin jarkevimmaksi jakaa henkilostotuloslaskelman ja raporttien teon toimialoit-

tain. Talloin yksittaiset henkil6t eivat tule tilinpaatoksessa ilmi ja tilinpaatos kertoo
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paremmin eri toimialojen henkiléstokuluista ja niiden muodistumisesta. Nain niita
on myds helpompi vertailla keskenaan ja haluttaessa tarkastella eroja toimiala-

ryhmien valilla.

Aloitin Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:n henkildstotilinpaatoksen tekemisen kes-
kustelemalla sen sisallosta henkiloston kehittamispaallikon kanssa. Jo aivan
alussa oli selvaa, etta henkilostotilinpaatésmallia varten tehdaan henkilostétulos-
laskelmat toimialoittain ja henkilostokertomukseen sisallytetddn selkeéat raportit
eri aihe-alueittain. Kavimme I&pi, mité asioita siin& haluttaisiin tuoda esille ja milla
laajuudella. Koska kyse oli ensimmaisestd, ei-virallisesta henkilostotilinp&aatok-
sesta henkilostotuloslaskelmineen, olimme yhta mieltd, ettéa tehdaan siitd hyvin
yksinkertainen kokonaisuus. Sita voisi myohemmin lahtea laajentamaan halutulla
tavalla. Tarkoituksena oli saada tehty& havainnollinen henkildstéraporttikokonai-
suus jo olemassa olevilla raporteilla, joka siséltaisi paljon kuvia, mutta myos joi-

takin numeerisia tietoja, kuten lukuja henkiléstokuluista.

Yrityksen ensimmainen henkilostotilinpdatds on jarkevinta tehda sisaiseen kayt-
toon. Ensimmaisessa versiossa on kuitenkin kyse vain mallista, jossa tarkastel-
laan sita, mitka tiedot kiinnostavat ja mita tietoja koetaan hyodyllisiksi seurata
vuodesta toiseen. Lisaksi kuvaajia voidaan viela muokata havainnollisemmiksi.
Lukujen oikeellisuus on myds viela varmistettava tarkasti ennen kuin tilinpaatosta

voidaan todella kayttaa.

5.2 Henkildstotuloslaskelman muodostuminen

Aloitin henkilostotulolaskelmien tekemisen kokoamalla vuoden 2013 maksettuja
palkkakuluja kirjanpidosta toimialoittain. Kirjanpitoon kirjattujen palkkojen lisaksi
vertailin lukuja palkanlaskentaohjelman tuomiin lukuihin. Kirjanpidosta saadut
summat olivat kuitenkin ne, joita minun oli noudatettava henkildstotuloslaskelmaa
tehdessa. Kirjanpidossa luvut on kirjattu suoriteperusteisesti, palkoissa maksu-
perusteisesti, joten summat eivéat ole samat. Lahdin pohtimaan eri palkkakulujen
lajittelua teoriassa esitetyn mallin mukaisesti (liite 1). Joitakin kuluja ei konser-

nissa ollut lainkaan tai ne eivat olleet saatavilla suoraan kirjanpidosta (esimerkiksi
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vaihtuvuus- ja perehdyttamiskulut). Liséksi oli sellaisia kuluja, joita ei ollut erik-
seen kirjattu kirjanpitoon (esimerkiksi koulutusajan palkat). Tallaiset kohdat jatin

tuloslaskelmasta pois.

Haasteensa heti alkuun toi se, etta tietyt palkkasummat menevéat samoille kirjan-
pidon tileille, esimerkiksi talvi- ja vuosilomapalkat sek& lomaraha, jotka olisin ha-
lunnut eriteltyina. Myos esimerkiksi tydterveyshuollon kustannusten ja saatujen
korvausten kokoaminen oli haasteellista, koska osan tydterveyshuollon kustan-
nusten korvaushakemuksista tekevét eri paikkakunnilla sijaitsevat palkkasihtee-
rit.

Henkildstotuloslaskelman tein teoriassa esitettyd mallia mukaillen (lite 1), koska
se oli mielestani tassa vaiheessa tarpeeksi yksinkertainen ja toi esiin tarkeimmat
henkilostokulut. Joitakin kohtia jouduin muuttamaan, koska kyseisia summia ei
ollut erikseen Kirjattu tai lainkaan saatavilla. Joitakin kohtia halusin myds lisata,
jotta summat toisivat parempaa kuvaa kuluista. Lisaksi otin mukaan vuoden ta-

kaiset summat, jotka toivat vertailutietoa vuoden takaiseen tilanteeseen.

5.3 Henkilostokertomuksen muodostuminen

Henkilostokertomuksessa paatettiin tassa vaiheessa hyddyntaa jo olemassa ole-
via henkiléstohallinnon raportteja ja niista saatavia tietoja. Otettiin niista kayttoon
sellaisia, joista saatava tieto kiinnostaa vuodesta toiseen ja jota voidaan helposti
vertailla eri vuosien valilla. Raporttien tiedoista muodostin Excelin avulla kuvaajia,
jotka havainnollistavat paremmin lukuja. Kertomuksen siséllon tein kirjanpitolau-

takunnan ohjeistusta ja muita eri henkildstotilinpdatdosmalleja hyodyntaen.

Henkilostokertomuksessa kéasittelen aihealueisiin jaoteltuna henkiléston maaral-
lisia ja laadullisia muuttujia, seka henkilostoon liittyvia tunnuslukuja. Ensimmai-
sessa osa-alueessa henkilostorakenne kasittelen konsernin henkildstomaaran
jakautumista yrityksittain ja toimialoittain vuonna 2013. Taméa avaa sita, minka
verran henkilostoa eri toimialoilla tydskentelee ja miksi jollakin toimialalla henki-

[6stokulut ovat suuremmat kuin toisella.
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Taman lisaksi kerron kuvaajien avulla konsernin sukupuoli- ja ikédrakenteesta. Su-
kupuolijakauma antaa kuvan yrityksen tasa-arvorakenteesta. Tavoitteena on,
ettd yrityksessa olisi sukupuolen mukaan mahdollisimman tasainen henkiléstora-
kenne ja -maara (Valtiovarainministerié 2001, 114). Henkil6ston ikarakenne ker-
too nuoren tydinnon, pitkan tyokokemuksen tuoman patevyyden ja elakepommin
(Eronen 1998, 15). Eri-ikaisilla tyontekijoilla on eri vahvuudet. lakkaammilla tyon-
tekijoilla on esimerkiksi kyky yhdistella eri tietoja ja hahmottaa ongelmia koko-
naisvaltaisesti. Nuoremmilla taas on usein innostusta ja hyvat teknologiset taidot.
Eri-ikaisilla tyontekijoilla saadaan kokonaisuus, joka pystyy vastaamaan nykypai-

van tybelaman haasteisiin (Osterberg 2014, 186).

Ikdjakauman tavoitteena on, etta henkilomaara olisi jakautunut mahdollisimman
tasaisesti eri ikaluokkiin. N&ain estettaisiin se, ettei elakkeelle siirry kerralla suuri
maara henkilostoa. Tasainen ikarakenne edistéaa myos tyoyhteison ilmapiiria. Ta-
sapuolinen ikarakenne edellyttaa riittdvan pitkélle tulevaisuuteen yltavaa henki-

|6stosuunnittelua. (Valtiovarainministerio 2001, 114.)

Lopuksi kasittelen henkiloston tydhistoriaa eli palvelusvuosien maaraa. Palvelus-
vuosien maara kuvaa, kuinka sitoutunut henkilésto on yritykseen (Valtiovarainmi-
nisterio 2001, 114).

Toisessa osiossa kerron henkilostdon uusiutumisesta eli vaihtuvuudesta. Kayn
lapi vuoden 2013 aikana konserniin tulleiden ja lahteneiden vakinaisten tydsuh-
teiden lukumaaria. Lisaksi esitan tunnuslukuina lahtévaihtuvuuden, sisaisen vaih-
tuvuuden, elakkeelle siirtyneiden henkildiden lukumaaran, kokonaispoistuman ja

tulovaihtuvuuden.

Vaihtuvuus voi olla sek& hyva ettd huono asia yritykselle. Se on hyva ilmio silloin,
kun yritys tarvitsee uusiutumista. Uudet tyontekijat tuovat uutta osaamista ja na-
kokulmia yrityksessa vuosikausia tietylla tavalla tehtyihin asioihin. (Eronen 1998,
17.) Korkea vaihtuvuusluku (yli 5 %) yrityksessa kertoo, ettei organisaatio ole

palkkauksellisesti kilpailukykyinen, eik& henkilostd ole tyytyvainen esimerkiksi
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johtamiseen, tehtavien haasteellisuuteen, urakehitykseen ja muihin tydymparis-
toon liittyviin asioihin. Vapaaehtoinen sisainen vaihtuvuus on positiivista, koska
se kertoo henkiloston osaamisen tavoitteellisesta kehittamisesta. Vanhuus- tai
osa-aikaelakkeelle siirtymisprosentti kertoo, mink& verran henkilostoa tarvitsee
rekrytoida elakkeelle siirtymisten vuoksi. Suuri elakkeelle siirtymisprosentti kuvaa
myo6s vaaranlaista henkildston ikdrakennetta. Tulovaihtuvuus kertoo henkilostén

uusiutumisesta. (Valtiovarainministerio 2001, 122-123.)

Henkiloston vaihtuvuus aiheuttaa kustannuksia henkiloston hankinnasta, koulu-
tuksesta ja eroamisesta. Vaihtuvuuden kustannuksia kasvattavat muun muassa
rekrytointi, uusien perehdyttaminen ja koulutukset, seka irtisanomiset. Elakdity-
misen myota epasuoria kuluja aiheuttaa myos hiljaisen tiedon eli ian ja tytkoke-
muksen mukanaan tuoman kokemusperaisen osaamisen katoaminen. Suuri
vaihtuvuus ja useat sijaisjarjestelyt heikentavat yrityksen luotettavuutta ja aiheut-
tavat organisaation sisaisen yhteistyon ongelmia. (Eronen 1998, 17; Osterberg
2014, 175.)

Kolmas osa-alue ty6ajan jakautuminen kertoo yrityksessa kaytossa olevista eri
tydaikamuodoista. Lisdksi kuvaan kokonaistybajan maaraa, ylitdiden maaraa ja
eri poissaolojen jakautumista. Tybdajan seuranta auttaa henkiléstoresurssien
suunnittelussa. Sen avulla na&hdaan mahdolliset yli- ja alikuormitustilanteet, jolloin
niihin voidaan puuttua ja tydta voidaan organisoida toisella tavalla. Samalla voi-
daan seurata, paljonko eri téihin menee aikaa. Tieto korkeista ylitydmaarista aut-
taa kohdistamaan toimenpiteita ty6jarjestelyihin, resurssien suunnitteluun ja jar-

jestadmiseen, seka osaamisen kehittdmiseen. (Manka & Hakala 2011, 25).

Viimeisessa kappaleessa kasittelen henkiloston tyéhyvinvointia. Otan esille sai-
rauspoissaolojen ja ty6tapaturmien maarid, seka sairauspoissaoloprosentin toi-
mialoittain ja yrityksittain. Lopuksi erittelen henkilostopalvelujen, kuten tyoter-

veyshuollon ja virkistystoiminnan kuluja.

Sairaus- ja tapaturmapoissaolojen seuranta ja analysointi yrityksessa ovat erit-

tain tarkeitd. Sairauspoissaolot voivat kertoa tydyhteison tilasta, sairastavuuden
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maarista, tyon kuormittavuudesta ja esimiestydsta. Tapaturmasta johtuneet pois-
saolot taas kertovat siitéa, onko henkilostod perehdytetty tai ohjeistettu ty6turvalli-
suusasioihin ja miten ohjeita ja maarayksia noudatetaan. Liséksi se antaa kuvaa
tyopaikalla vallitsevasta tyotahdista, onko tahti sopiva vai onko jatkuva Kiire.
(Manka & Hakala 2011, 39.) Syita sairauspoissaoloihin voidaan hakea myds tyo-
tyytyvaisyysmittausten tuloksista tai henkiloston rakenteellisista tekijoista, joita
ovat muun muassa henkilén ika, koulutus ja tehtavat (Valtiovarainministerio
2001, 120).

Sairauspoissaolot aiheuttavat suoria ja epasuoria kustannuksia. Suoria kustan-
nuksia syntyy lyhytaikaisista poissaoloista, koska Kela ei korvaa alle 9 paivan
sairauspoissaoloja. Pitkdaikaiset sairauspoissaolot taas aiheuttavat kuluja ty6ter-
veyshuollon sairauskayntien lisaantymisesta. Epasuoria kustannuksia aiheutuu
muun henkildston kuormittumisesta poissaolojen aikana, sijaisten hankkimisesta,
tydomaaran lisaantymisesta ja ylitoista, ja nain ollen jaksamis- ja motivointiongel-
mista. Lisaksi poissaolot heikentévat palvelun tasoa ja laatua. (Eronen 1998, 18;
Osterberg 2014, 175.) Sairauspoissaolojen kulut ovat myos yksi iso era henkilos-
tokuluissa. Pitkien sairauspoissaolojen seurauksena aiheutuvat tyontekijdiden ja
nain ollen osaamisresurssin katoaminen, seka mahdollisten tulevien tyokyvytto-

myyselakkeiden taloudelliset vaikutukset.

Henkildstokertomuksen teksti-osio on téssé vaiheessa vield hyvin suppea, koska
vertailutietoa edelliseen vuoteen ei voida tehda. Tahan syyna on vaihtunut pal-
kanlaskentajarjestelma, jonka vuoksi kaikki raportit eivat ole yhtenaisia. Kaikkia
raportteja ei myoskaan ole aiemmin tehty. Malliversiossa kerron ja havainnollis-

tan, mité eri aihe-alueiden kuvat ja taulukot kuvaavat ja pitavat sisallaan.

5.4 Tilinpaatoksen jatkokehittaminen

Henkilostotilinpaatds on talla hetkella yksinkertainen malli siitd, millaisia tietoja
sen avulla voitaisiin tuoda esille. Laajan ja virallisen tilinpaatoksen tekeminen
edellyttaisi monien eri tahojen, kuten esimerkiksi johdon, tydterveyshuollon ja kir-

janpidon osallistumista sen tekemiseen.
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Laajentaisin tilinpaatdostd myohemmin kun voidaan todeta, etté luvut ovat vertai-
lukelpoisia ja kuvaajat jarkevia. Henkilostokertomuksen aihe-alueisiin ottaisin
mukaan vertailun edelliseen vuoteen ja henkildstotuloslaskelman kuluja erittelisin
viela tarkemmin. Esimerkiksi sairaus- ja tyotapaturmapoissaolojen, sek& lomien

ja lomarahojen kulut jakaisin erikseen.

Henkildstokertomuksessa kertoisin tarkemmin eripituisista sairauspoissaoloista.
Jakaisin sairauspoissaolot lyhyisiin ja pitkiin poissaoloihin, koska niiden kustan-
nusvaikutus on eri. Toimeksiantajan toive oli, ettéd poissaolot eriteltaisiin henkilos-
tén omiin sairauspoissaoloihin ja tapaturmiin, vuosilomaan, lakisadateisiin poissa-
oloihin (vanhempainvapaa, vuorotteluvapaa jne.) ja muihin poissaoloihin. Taman
lisaksi poissaoloista olisi paivien lisdksi myds hyva tarkastella niiden kustannus-

vaikutusta.

Toisin esille myds lisda eri tunnuslukuja henkilostérakenteeseen, tybajan kayt-
to6on ja tydhyvinvointiin liittyen. Sisallyttaisin kertomukseen oma kappaleensa ker-
tomaan henkiléston koulutuksista ja osaamisesta. Siihen voitaisiin tehda kuvaaja
henkiloston peruskoulutusten tasosta, kertoa tyohon liittyvista koulutuksista ja
koulutusten maarista, seka koulutuskuluista. Koska koulutustietoja ei ole viela

keratty palkanlaskentaohjelmaan, ei niihin mallissa voitu ottaa kantaa.

Tulevaisuudessa voitaisiin kertoa enemman tydymparistdsta tai tydyhteison ti-
lasta esimerkiksi ilmapiiri- tai esimieskyselyn avulla. Osiossa voitaisiin kertoa nii-
den toteutuksesta ja tuloksista. Nain saataisiin mukaan myds henkiloston nake-

myksia ja mielipiteitd tuotua esille.

6 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernin palkanlas-
kennasta saatavien henkildstéhallinnon henkilostdraporttien uudistaminen ja

muokkaaminen, ja niiden hyddyntaminen jatkokayttdoon. Tarkoituksena oli tehd&
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raportteja, joita voitaisiin kayttad arkipaivan henkilostéasioihin ja muodostaa
niista henkilostotilinpaatds. Kaytdnnon apuna minulla oli palkanlaskenta-ohjelma,
jolla raportit tuotettiin. Vanhat henkildstéraporttien pohjat auttoivat luomaan poh-
jan uusille raporteille suoraan palkanlaskentaohjelmaan. Opinnaytetyon tekemi-
sen aikana ilmeni myos joitakin toiveita esimiehiltd ja henkildston kehittamispaal-
lik6lta raporttien sisaltoon liittyen, joiden my6td muokkautui myds uudenlaisia ra-

portteja.

Aluksi aiheen oli tarkoitus rajautua vain henkildstohallinnon raportteihin ja niiden
kehittamiseen. Itse halusin ty6honi jollakin tapaa palkkahallinnon nakdkulman
siella tydskentelyni vuoksi. Henkiléstohallinnon raporttien tekeminen oli osa tyo-
tani, jossa huomasin olevan kehittdmisen tarvetta ohjelman vaihtuessa. Henki-
|6ston kehittamispaallikon kanssa keskusteltuani aiheesta, tuli idea saada koot-
tua henkiléstotilinpaatésmalli tai henkilostoraporttikokonaisuus, jota konsernissa
ei aiemmin ole tehty. Idean my6ta opinnaytetydni sai lopullisen rajauksen. Ja sa-

malla itselleni uusi aihe "henkilostotilinpaatds” tuli selvitettavaksi.

Tyon aloitukseen haasteensa toi aiheen laajuus ja sen rajaaminen. Henkilosto-
hallinto on aiheena erittdin laaja ja sitd voi tarkastella monestakin eri nakokul-
masta. Ennen varsinaisen kaytannon tyon aloittamista, hain teoriaa henkilosto-
hallinnosta, henkilostoraporteista ja -suunnitelmista, sek& henkilostotilinpaatok-
sestad. Pyrin opinnaytetydssani tarkastelemaan henkildstohallinnon raportteja eri
nakokulmista. Samalla lahdin selvittimaan millaisia henkildstéhallinnon raport-
teja ohjelmasta saa muodostettua, mité tietoja niista saadaan ja miten uudet ra-

portit voitaisiin hyddyntaa arkipaivan tydssa seka henkilostotilinpdatoksessa.

Opinnaytetyd opetti isomman projektin tekoa yksin. Aihepiiri oli hyvin kaytannon
l&heinen, joka motivoi tyon tekemista. Samalla opin uusia asioita henkil6stohal-
linnon raporteista, raporttien teosta ja henkilostotilinpdatoksesta. Aiheen ja ra-
jauksen Igytaminen ja muuttuminen toivat haasteita opinnaytetydn tekemisen ai-
kana ja lopputuloksen hahmottamisessa. Opinnaytetyon suurin haaste liittyi kui-

tenkin ajankayttoon ja ajan I6ytymiseen sen tekemiseen.
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Tavoitteet saavutettiin siten, etta raportteja saadaan suoraan palkanlaskenta-oh-
jelmasta, mikd on helpottanut ja nopeuttanut tyota palkkahallinnossa. Raportit
ovat selkeita ja helposti muokattavissa ohjelmassa. Henkilostotilinpaatosmalli ko-
kosi yhteen erilaiset raportit eri aihealueittain. Jasentely olisi voinut olla parempi
ja sanallinen anti jai hieman suppeaksi, mutta tarkoitus oli, etta mallia voitaisiin
lahteéd laajentamaan myhemmin. Mielestani saavutin asettamani tavoitteet niin
kuin olin ajatellutkin. Yhteisty6 henkiloston kehittamispaallikon sujui erittain hyvin.
Sain hanelta paljon vinkkeja ja ideoita tydhoni. Tyon myota yhteistyo kirjanpitédjien

kanssa myds vahvistui ja opin siltékin puolelta uusia asioita.

Opinnaytetyon tarkoitus oli tehda pohja henkildstétilinpaatoksen tekemiselle, jota
voitaisiin jalostaa tulevaisuudessa laajemmaksi. Opinnaytetyota voisikin jatkaa
tekemalla laajemman ja tarkemman henkilostotilinpaatoksen loppuun saakka.
Kun on todettu, ettd tilinpdatds on luotettava, voitaisiin siitd tulevaisuudessa

tehda julkinen tilinpaatos.
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Johdanto

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj ja sen tytaryhtiét muodostavat viestintdalan kon-
sernin, jonka paatoimipaikkana on Joensuu. Emoyhtion liiketoiminta koostuu kon-
sernihallinnosta, arvopaperikaupasta ja osakeomistuksista seka kiinteistdjen hal-
linnosta ja vuokrauksesta. Konserni jakautuu kahteen toimintasegmenttiin, lehti-
toimialaan ja kirja- ja tarrapainot toimialaan. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj
2014.)

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:n osake on listattuna NASDAQ OMX Helsinki
Oy:ss4, ja se kuuluu Kulutustavarat- ja palvelut -toimialaluokkaan. Pohjois-Kar-
jalan Kirjapaino Oyj kuuluu markkina-arvoluokituksessa pienten yhtididen seg-
menttiin. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 2014.)

Lehtitoimiala

Konsernin lehtitoimialan muodostavat Karjalaista kustantava Sanomalehti Karja-
lainen Oy, paikallislehtia kustantavat Keski-Karjalan Kustannus Oy, Lieksan Lehti
Oy, Pogostan Sanomat Oy, Yla-Karjala Oy ja Pohjois-Karjalan Paikallislehdet Oy
seka Karjalan Heili -kaupunkilehtea kustantava Karelia Viestinta Oy. Lisaksi kon-
sernin lehtitoimialaan kuuluu konsernin lehtiin ilmoituksia valmistava Pohjois-Kar-
jalan limoitusvalmistus Oy. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 2014.)

Sanomalehti Karjalaisessa kaytiin yhteistoimintaneuvottelut vuonna 2013, joiden
tavoitteena oli sopeuttaa yhtion toimintoja ja kuluja vastaamaan markkinakysyn-
téaa. Neuvotteluiden tuloksena yhti6é vahensi henkilostonsa maaraa 11 henkilétyo-
vuodella. Henkilostosta irtisanottiin kahdeksan henkil6ad, kolme siirtyi elékkeelle
ja kaksi konsernin muihin tehtaviin. Lisaksi nelja maaraaikaista tydsuhdetta paat-
tyi tehtavien uudelleenjarjestelyn myota. Henkilostovahennysten lisdksi koko Kar-
jalaisen henkilostd lehdenjakajia lukuun ottamatta lomautettiin viikoksi vuoden
2013 aikana ja kahdeksaksi paivaksi vuonna 2014. Henkilostovahennyksilla, lo-
mautuksilla ja toimintojen uudelleenjarjestelyilla tavoitellaan miljoonan euron vuo-
tuisia kuluséastoja. (Porssitiedote 2013.)

Lehtitoimialan riskeja ovat levikkitulojen ja mediamainonnan lasku, seka jakelu-
kustannusten nousu, jotka vaikuttavat myos henkil6stoon.

Kirja- ja tarrapainot

Konsernin kirja- ja tarrapainot -toimialaan kuuluvat PunaMusta Oy, Punamusta
Tampere Oy ja Paperityd Oy. PunaMusta Oy on yksi Skandinavian nykyaikaisim-
mista ja monipuolisimmista painolaitoksista seka yksi Suomen suurimmista graa-
fisen teollisuuden yrityksista. PunaMustan tuotantolaitokset sijaitsevat Joen-
suussa, Nurmeksessa ja Helsingissa. Tytaryhti6 Punamusta Tampere Oy:n tuo-
tantolaitos sijaitsee Tampereella. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 2014.)
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Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernin painopalveluja tdydentaa tarroja ja etiket-
teja valmistava Paperityd Oy Helsingissa. Paperityon asiakaskunta muodostuu
paadasiassa elintarviketeollisuuden, paperinjalostuksen, teknokemian ja logis-
tilkka-alan toimijoista. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 2014.)

Myds henkildstoon vaikuttavia riskeja kirja- ja tarrapainot toimialalla ovat muun
muassa painotuotteiden kysynta ja toimialan ylikapasiteetti.

Henkildstotuloslaskelmat

Henkilostotuloslaskelmat kertovat toimialojen henkilostokulujen jakautumisesta.
Kappale sisaltda henkildstotuloslaskelmat toimialoittain vuodelta 2013 ja vertai-
lutietona vuoden takaiset henkildstokulujen summat.

Tapahtumat vuonna 2013

Konsernipalveluissa ja kirja- ja tarrapainot toimialalla ei tarkasteluvuosien valilla
tapahtunut merkittavia henkiloéstoon vaikuttavia tapahtumia tai muutoksia. Lehti-
toimialalla kaytiin Sanomalehti Karjalainen Oy:ssa yhteistoimintaneuvottelut,
joista mainittu jo kappaleessa 1. Vuoden 2013 ty6ehtosopimusten mukaisia pal-
kankorotuksia tuli seuraavasti:

e Kirjatyontekijat 1.10.2013 yleiskorotus 1,7 %, yrityskohtainen
era 0,7 %, vahimmaispalkkojen, vuoro-, lauantai- ja perehdyt-
tamislisien korotus 2,4 %.

e Toimihenkilot 1.10.2013 yleiskorotus 1,7 %, yrityskohtainen
era 0,7 % ja vahimmaispalkkojen korotus 2,4 %.

e Lehdenjakajat 1.10.2013 henkilokohtaisien pakkojen korotus
17 sentillé/tunti, vahimmaispalkkojen korotus 17 sentillé/tunti
ja yotydlisdn korotus 7 senttid/tunti (uusi yotyolisd 65 sent-
tia/tunti).

e Toimittajat 1.6.2013 yleiskorotus 0,7 % ja vahimmaispalkko-
jen korotus 0,7 %.

e Tekniset toimihenkilot 1.11.2013 yleiskorotus 1,0 %, yritys-
kohtainen era 1,0 %, ohjeluvut 1,0 %, vuoro-, ilta ja yotyolisat
1,9 %.
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Konsernipalvelut

Alla olevassa taulukossa on Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernin emoyhtion
henkilostokulut sivukuluineen vuosilta 2012 ja 2013. Merkittavid henkilostoon liit-
tyvia muutoksia ei tapahtunut emoyhtiossa tarkasteluvuosien valilla. Konsernipal-
veluihin vaikuttavia tydehtosopimusten mukaisia palkankorotuksia olivat toimi-
henkil6iden palkankorotukset.

HENKILOSTOTULOSLASKELMA 2013 2012

Konsernipalvelut
sivukulu-%

Liikevaihto

Varsinaisen ty6ajan kulut
Varsinaisen tydajan palkat
tydantajasivukuluineen
Luontoisedut
Ylityot sivukuluineen

Palkat yhteensa
Hallituksen palkkiot
Muut palkat (esim. tulospalkkiot)

Henkildston uusiutumiskulut
Lomapalkat, lomakorvaukset ja
lomaraha sivukuluineen

(sis. Vuosiloma, talviloma)
Muut palkalliset poissaolot

Henkiloston kehittamiskulut
Koulutuskulut (ja palkat)
Tyoterveyshuolto, korvausluokka |
(ennaltaehkaiseva)

-Kelan palautukset arvio

Henkildston rasittumiskulut
Sairaus- ja tapaturma-ajan ja aitiys-
/isyysvapaan palkat

- Sairauspaivarahapalautukset tai
Fennian korvaukset
Tyoterveyshuolto, korvausluokka Il
(korjaava toiminta)

-Kelan palautukset arvio

Henkilostokulut
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Lehtitoimiala

Taulukossa on eriteltyina lehtitoimialan henkiléstokulut sivukuluineen vuosilta
2012 ja 2013. Yhteistoimintaneuvottelujen tulokset eivét viela nay merkittavasti
vuoden 2013 luvuissa. Lehtitoimialaan vaikuttavia tydehtosopimusten mukaisia
palkankorotuksia olivat toimittajien, toimihenkildiden ja lehdenjakajien palkanko-
rotukset.

HENKILOSTOTULOSLASKELMA 2013 2012

Lehtitoimiala
sivukulu-%

Liikevaihto

Varsinaisen tydajan kulut
Varsinaisen tydajan palkat
tydantajasivukuluineen
Luontoisedut
Ylityot sivukuluineen

Palkat yhteensa
Hallituksen palkkiot
Palkkiot (avustajat)
Muut palkkiot (esim. tulospalkkiot)

Henkilston uusiutumiskulut
Lomapalkat, lomakorvaukset ja
lomaraha sivukuluineen

(sis. Vuosiloma, talviloma)
Muut palkalliset poissaolot

Henkiloston kehittamiskulut
Koulutuskulut (ja palkat)
Tyoterveyshuolto, korvausluokka |
(ennaltaehkaiseva)

-Kelan palautukset arvio

Henkil6ston rasittumiskulut
Sairaus- ja tapaturma-ajan ja ditiys-
/isyysvapaan palkat

- Sairauspaivdrahapalautukset tai
Fennian korvaukset
Tyoterveyshuolto, korvausluokka Il
(korjaava toiminta)

-Kelan palautukset arvio

Henkilostokulut
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Kirja- ja tarrapainot

Taulukossa on kirja- ja tarrapainot toimialan henkildstokulut sivukuluineen vuo-
silta 2012 ja 2013. Toimialan henkilostomaara hieman kasvanut edellisvuodesta,
muita merkittavia henkilostoon liittyvia tapahtumia ei tarkasteluvuosien valilla ta-
pahtunut. Kirja- ja tarrapainot toimialaan vaikuttavia tydehtosopimusten mukaisia
palkankorotuksia olivat kirjatyontekijoiden, teknisten toimihenkildiden ja toimihen-
kildiden palkankorotukset.

HENKILOSTOTULOSLASKELMA 2013 2012
Kirja- ja tarrapainot
sivukulu-%

Liikevaihto

Varsinaisen ty6ajan kulut
Varsinaisen tydajan palkat
tydantajasivukuluineen
Luontoisedut
Ylity6t sivukuluineen

Palkat yhteensa
Hallituksen palkkiot
Muut palkkiot (esim. tulospalkkiot)

Henkiloston uusiutumiskulut
Lomapalkat,lomakorvaukset ja
lomaraha sivukuluineen

(sis. Vuosiloma, talviloma)
Muut palkalliset poissaolot

Henkiloston kehittamiskulut
Koulutuskulut (ja palkat)
Tyo6terveyshuolto, korvausluokka |
(ennaltaehkaiseva)

-Kelan palautukset arvio

Henkil6ston rasittumiskulut
Sairaus- ja tapaturma-ajan ja aitiys-
/isyysvapaan palkat

- Sairauspadivarahapalautukset tai
Fennian korvaukset
Tyo6terveyshuolto, korvausluokka Il
(korjaava toiminta)

-Kelan palautukset arvio

Henkilostokulut
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Henkilostorakenne

Kappaleessa on kerrottu henkiléston maarasta ja jakautumisesta toimialoittain.
Kappaleessa tarkastellaan myos yhtion sukupuoli- ja ikérakennetta kokonaisuu-
dessaan ja toimialoittain. Lopuksi on kerrottu henkildston tyohistoriasta eli palve-
lusvuosien maarasta.

Henkildston maéara ja jakautuminen toimialoittain

Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernissa tydskenteli vuoden 2013 lopussa yh-
teensa 495 vakituista tyontekijaa. Vakituisten tyontekijoiden lisaksi konserni tyol-
listaa maaraaikaisia tyontekijoita ja freelancereita, eli tarvittaessa toihin kutsutta-
via tyontekijoitd. Maaraaikaisia tyontekijoita tydskenteli yhteensa 49. Freelance-
rien eli tarvittaessa toihin kutsuttavien maara vaihtelee pitkin vuotta.

Emoyhtion henkildstd koostuu konsernin talous- ja tietohallinnon toimihenkil6ista.
Lehtitoimialan henkiléstoon kuuluu muun muassa toimittajia, lehdenjakajia ja toi-
mihenkildita. Kirja- ja tarrapainot toimialalla tydskentelee toimihenkildité ja erilai-
sissa tuotannon tehtavissa toimivia tyontekijoita.

Alla olevassa taulukossa ja kuvassa (taulukko 1 ja kuva 1) on esitetty vakituisten
henkildiden maara yrityksittain.

Taulukko 1. Vakituisen henkiloston maara.

PunaMusta 207 197
Sanomalehti Karjalainen 113 127
Konsernipalvelut 24 22
lImoitusvalmistus 24 24
Paikallislehdet 8 8
Pogostan Sanomat 6 6
Keski-Karjalan kustannus 6 6
PunaMusta Tampere 46 38
Paperityd 37 37
Karelia Viestinta 9 9
Lieksan Lehti 7 7
Yla-Karjala 8 8

YHTEENSA 495 489
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HENKILOSTO 31.12.2013
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Kuva 1. Henkilostomaara yrityksittain.

Kuva henkiloston jakautumisesta toimialoittain kertoo, miten vakituinen hen-
kilostd on jakautunut konsernin eri toimialoihin vuonna 2013. Kuvasta néh-
daan, etta kirja- ja tarrapainot toimiala tydllistaa eniten konsernin henkils-

tosta.

Henkiloston jakautuminen toimialoittain
2013

B Konsernipalvelut B Kirja- ja tarrapainot M Lehtitoimiala

Kuva 2. Henkiloston jakautuminen toimialoittain.
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Kuvassa 3 on kuvattu, mihin aloihin eri toimialojen henkil6std on jakautunut. Kon-
sernipalveluiden henkilost6 muodostuu kokonaisuudessaan toimihenkil6ista.
Lehtitoimialalla tydskentelee paaosin toimittajia, seka lehdenjakajat. Toimialalla
tyoskentelee myo6s toimihenkilditd eri tehtavissa. Lehtitoimialaan kuuluvassa
Pohjois-Karjalan lImoitusvalmistuksessa tyoskentelevat noudattavat kuitenkin
paasaantoisesti kirjatyontekijoiden tydehtosopimusta. Kirja- ja tarrapainot toi-
miala koostuu kirjatyontekijoista, sekd kuukausi- etta tuntipalkkalaisista, toimi-
henkiloista seka teknisista toimihenkildista.

Vakituinen henkilosto aloittain

Toimittajat

Tekniset toimihenkil6t
Ylemmat toimihenkil6t
Toimihenkilot
Lehdenjakajat

Kirjatyontekijat kuukausipalkat

['IIF'|

Kirjatyontekijat tuntipalkat

o

50 100 150 200 250

H Konsernipalvelut B Lehtitoimiala  ® Kirja- ja tarrapainot

Kuva 3. Vakituisen henkildston jakautuminen eri aloihin.

Sukupuolirakenne

Sukupuolirakenne kertoo miesten ja naisten jakautumisesta yrityksittain ja toimi-
aloittain. Kuten alla oleva taulukko nayttd&d, konsernissa tydskentelevista yli puo-
let on miehia. Kuvassa 4, konsernin sukupuolijakauma vuodelta 2013, havainnol-
listaa vakituisten miesten ja naisten maaraa ja jakaumaa konsernissa.
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Taulukko 2. Sukupuolijakauma.

miehet naiset ‘

PunaMusta Oy 159 48
Sanomalehti Karjalainen 71 42
Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oy 12 12
Pohjois-Karjalan limoitusvalmistus Oy 11 13
Pogostan Sanomat Oy 0 6
Keski-Karjalan Kustannus Oy 1 5
Paperityd Oy 27 10
Karelia Viestinta Oy 3 6
Lieksan Lehti oy 3 4
Yla-Karjala Oy 3 5
Pohjois-Karjalan Paikallislehdet Oy 3 5
PunaMusta Tampere Oy 35 11
Yhteensa 328 167
Prosenttia 66,26 % 33,74 %

Konsernin sukupuolijakauma
vuonna 2013

167; 34 %

B miehet

M naiset
328; 66 %

Kuva 4. Konsernin sukupuolijakauma

Seuraavat kuvat kertovat naisten ja miesten prosentuaalisen jakauman eri toi-
mialoilla. Konsernipalveluissa ja lehtitoimialalla naiset ja miehet jakautuvat tasai-
sesti, kun taas kirja- ja tarrapainoalalla tydskentelevista suurin osa on miehia.
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Konsernipalvelut

B miehet

M naiset

Kuva 5. Sukupuolijakauma konsernipalveluissa.

Lehtitoimiala

m miehet

M naiset

Kuva 6. Sukupuolijakauma lehtitoimialalla.

12 (23)
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Kirja-ja tarrapainot

B miehet

M naiset

Kuva 7. Sukupuolijakauma kirja- ja tarrapainot toimialalla.

Henkiloston ikdrakenne

Konsernin henkiloston ikarakennetta kuvaa lkarakenne-taulukko (taulukko 3).
Taulukko ja kuva 8 konsernin ikarakenteesta osoittavat, etta suurin ikaryhma ovat
46-55-vuotiaat ja toiseksi suurin 26—35-vuotiaat.

Taulukko 3. Konsernin ikarakenne.

Ikarakenne 2013 alle25v. 26-35v. 36-45v. 46-55v. yli56v.  yht
Koko konserni yhteensa 27 123 115 141 89 495
Prosenttia 55 % 248 % 23,2 % 285%  18,0%  100,0%

Konsernin ikarakenne vuonna 2013

160 30,0 %
14
0 fr— 25,0%
120 -
0,
100 20,0 %
80 15,0 %
60
10,0 %
40
0,
0 — — — — — 0,0%
alle 25 v. 26-35v. 36-45 v. 46-55 v. yli 56 v.

mmm Koko konserni yhteensd — e====Prosenttia

Kuva 8. Konsernin ikarakenne vuonna 2013.



Liite 2 14 (23)

Ikdjakauma toimialoittain kertoo, miten ikaluokat jakautuvat eri toimialoilla. Ku-
vassa 9 nahdaan, etta konsernipalveluissa (emoyhtio) ja lehtitoimialalla suurin
ikaluokka ovat 46—-55-vuotiaat ja pienin alle 25-vuotiaat. Lehtitoimialalla tyésken-
telee my6s melko paljon yli 56-vuotiaita. Kirja- ja tarrapainot toimialalla taas suu-
rin ikdryhma on 26-35-vuotiaat ja pienin ikdryhma siellékin on alle 25-vuotiaat
tyontekijat. Yleisesti katsottuna ikAryhmat ovat jakautuneet melko tasaisesti, lu-
kuun ottamatta alle 25-vuotiaita.

Ikdjakauma toimialoittain vuonna 2013

100
90
80
70
60
50

40

3

| _
0 . - - - -

alle 25 v. 26-35v. 36-45 v. 46-55 v. yli 56 v.

o O O

H Konsernipalvelut B Lehtitoimiala  ® Kirja- ja tarrapainot

Kuva 9. Ikdjakauma toimialoittain vuonna 2013.

Tydhistoria

Henkildston palvelusvuodet kuvaavat konsernin henkiloston tydhistoriaa. Alla
oleva taulukko ja kuva kertovat vakituisen henkiloston palvelusvuosien maarasta
koko konsernissa. Alle viisi vuotta konsernin palveluksessa olleita on eniten (163
henkil6a). Konsernissa on myds yli 30 vuotta palveluksessa olleita melko paljon.
Tuloksista voidaan todeta, etta tyontekijat ja sitoutuneita tyéhonsa ja tydnanta-
jaan.

Taulukko 4. Henkiloston palvelusvuodet konsernissa vuonna 2013.

Konserni
yhteensa 163 103 80 32 39 36 42

Prosenttia 33% 21% 16 % 6% 8% 7% 8%

495
100 %
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Konsernin palvelusvuodet vuonna 2013

180 35%
160 0%
140
25%
120
100 20%
80 15%
60
10%
40
0,
20 5%
0 0%
0-5 6-10 11-15 16-20 21-25 26-30 yli 30 v.

N Yhteensd === Prosenttia

Kuva 10. Palvelusvuodet konsernissa vuonna 2013.

Palvelusvuodet sukupuolittain antavat kuvaa naisten ja miesten tyohistoriasta
konsernissa.

Palvelusvuodet sukupuolittain vuonna 2013

6-10

Kuva 11. Palvelusvuodet sukupuolittain.

120

100

80

60

40
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o

11-15 16-20 21-25 26-30 yli30v.

0

H miehet M naiset

Palvelusvuosien maaran jakautuminen toimialoittain taas kertoo milla toimialalla
on pitkdén yhtidssa olleita tyontekijoita. Kuvasta nahdaan, etta kirja- ja tarrapai-
not toimialalla on suurin osa melko uusia tydntekijoita, mutta alalla tydoskentelee
myos eniten yli 30 vuotta yrityksen palveluksessa olleita. Lehtitoimialalla ja kon-
sernipalveluissa suurin ryhma on alle 5 vuotta yhtiéssa olleet tyontekijat.
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Palvelusvuodet toimialoittain vuonna 2013
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B Konsernipalvelut B Lehtitoimiala  ® Kirja- ja tarrapainot

Kuva 12. Palvelusvuosien jakautuma toimialoittain.

Henkildston uusiutuminen

Kappaleessa on kerrottu henkildston uusiutumisesta eli vaihtuvuudesta. Vaihtu-
vuus pitaa sisalladn konsernista poislahteneet ja konserniin tulleet henkilot, seka
konsernin sisélla yhti6ta vaihtaneet henkil6t.

Vaihtuvuus

Vaihtuvuustaulukossa on kuvattu konsernin yritysten alkaneita ja paattyneita tyo-
suhteita, sek& konsernin sisalla yritysten vélisia vaihdoksia. Kuva konsernin vah-
vuudesta esittdd koko konsernin vaihtuvuuden vuodelta 2013. Alkaneet tydsuh-
teet tarkoittavat uusia vakinaistettuja tyosuhteita. Vakinaistetut henkil6t taas pita-
vat sisallaan yrityksessa maaraaikaisena olleet henkil6t, jotka on vakinaistettu.
Konsernin muista yrityksista tulleet ja lahteneet kertovat konsernin sisalla tapah-
tuvista tehtdvamuutoksista. Paattyneet tydsuhteet pitavat sisallaan paattyneet
vakituiset tyosuhteet. Elakoityneet tarkoittavat elékkeelle jadneiden maaraa
vuonna 2013.
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Taulukko 5. Henkildstén vaihtuvuus.
Tullut Lihteneet
ih konsernin konsernin
Vaihtuvuus Alkaneet | Vakinais- muista Paittyneet | EI3koi- | muihin yri-
v. 2013 tyosuhteet | tetut | yrityksistad | tydsuhteet | tyneet | tyksiin
Pohjois-Karjalan
Kirjapaino Oyj ||
PunaMusta Oy ||
Sanomalehti
Karjalainen Oy H
Pohjois-Karjalan
IImoitusvalmistus Oy H
Pohjois-Karjalan
Paikallislehdet Oy ||
Pogostan Sanomat Oy ||
Keski-Karjalan
Kustannus Oy ||
Punamusta
Tampere Oy ||
Paperity6 Oy ||
Karelia Viestinta Oy ||
Lieksan Lehti Oy H
Yla-Karjala Oy
yhteensa 26 16 3 23 12 3
Konsernin vaihtuvuus vuonna 2013
Lahteneet konsernin muihin yrityksiin - 3
Elakoityneet — 12
Tullut konsernin muista yrityksista - 3
vakinaistetct | s
0 5 10 15 20 25 30

Kuva 13. Konsernin vaihtuvuus vuonna 2013.
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Tunnusluvut

Alla olevat tunnusluvut kuvaavat koko konsernin vaihtuvuutta vakinaisten henki-
|6iden osalta.

Lahtdvaihtuvuus kertoo toisen tybnantajan palvelukseen vuonna X siirtyneiden
henkildiden lukumaaran % -osuuden edellisen vuoden lopun henkiléstdsta 8 (Val-
tiovarainministerio 2001, 106). Vuonna 2013 paattyneita tydsuhteita oli 23, 1&ahto-
vaihtuvuus konsernissa oli 4,7 %.

Tulovaihtuvuus tarkoittaa palvelukseen otettujen uusien henkildiden % -osuutta
edellisen vuoden lopun henkilostosta (Valtiovarainministerié 2001, 106).
Vuonna 2013 yritykseen otettuja uusia vakinaisia tydsuhteita (ei vakinaistettuja
maéaraaikaisia) oli 26. Tulovaihtuvuus oli tuolloin 5,3 %.

Sisdinen vaihtuvuus kertoo oman organisaation sisélla tehtavid vaihtaneiden
henkildiden lukuméaaran % -osuuden edellisen vuoden lopun henkildstosta (Val-
tiovarainministerio 2001, 106). Vuonna 2013 organisaation sisélla tehtyja vaih-
doksia oli kolme, sisdinen vaihtuvuus oli konsernissa 0,6 %.

Elakkeille siirtyneiden henkildiden lukumaaran % -osuus edellisen vuoden lopun
henkilostdstéa oli vuonna 2013 konsernissa 2,4 %.

Kokonaispoistuma tarkoittaa kaikkien organisaatiosta eronneiden ja elakkeelle
jaéneiden yhteismaaran % -osuutta edellisen vuoden lopun henkildstosta (Val-
tiovarainministerio 2001, 106). Konsernin kokonaispoistuma vuonna 2013 oli
7,2 %.

Tybajan jakautuminen

Tydaika ja tyévuorot

Konsernissa on kaytdssa useita tydaikamuotoja toimialasta riippuen. Konserni-
palveluissa viikkotydaika on 37,5 tuntia ja siella tehdaan paivatyota maanantaista
perjantaihin. Kirja- ja tarrapainot toimialalla tehdaan myds 37,5 tuntista tyoviikkoa
paivatydssa, mutta tuotannon puolella viikkotybaika on 40 tuntia. Tuotannon
puolella tehdéaan tyotad kolmessa vuorossa, aamu-, ilta- ja yovuorossa. Lehtitoi-
mialalla tehdaan paasaantdisesti 37,5 tuntista tydviikkoa, poikkeuksena lehden-
jakajat, joiden tyGaika perustuu eri kantopiirien jako-aikaan. Lehtitoimialalla toi-
mittajat tekevat vuorotyota. Vuorot jakautuvat paattymisajoiltaan erilaisiin tyévuo-
roihin kello 16—24 valille.

Kokonaistybaika
Kokonaistydaika kuvaa teoreettista tydaikaa kalenterivuonna, josta ei ole vahen-

netty vuosilomia tai muita vapaita. Kokonaistytaika on laskettu tdssa kohtaa seu-
raavasti: kalenterivuoden tydpéaivat x vakituisen henkildston méaaré/toimiala.
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Vuonna 2013 tydpaivid vuodessa oli 251. Teoreettinen tydaika tydpaivind kon-
sernipalveluissa oli yhteensa 6024 paivaa, kirja- ja tarrapainot toimialalla 72 790
paivaa ja lehtitoimialalla 45 431 paivaa.

Ylityot
Alla oleva kuva esittaa tehtyjen ylityétuntien maaran prosentuaalisen jakautumi-

sen toimialoittain vuonna 2013. Ylity6tunnit on saatu palkanlaskentaohjelmasta
vuonna 2013 maksettujen ylitbiden tuntimaarista.

Ylity6tunnit vuonna 2013

B Konsernipalvelut
B Lehtitoimiala

m Kirja- ja tarrapainot

Kuva 14. Ylity6tuntien jakautuminen prosentuaalisesti toimialoittain.

Kuvassa 15 kuvattu maksettujen ylitdiden méaaraa toimialoittain. Ylitdiden eurot
on saatu palkanlaskentaohjelmasta vuonna 2013 maksetuista ylitdista. Eurosum-
mat eivat tasmaa henkildstotilinpdatoksen ylitydbeurosummiin, koska tilinpaatok-
sen summat ovat kirjanpidossa suoriteperusteisesti kirjattuja ylitditéa. Kuvasta voi-
daan nahda, etta ylityot kohdistuvat kirja- ja tarrapainot toimialalle.
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Maksetut ylityot vuonna 2013

. ]
—————————————————————————
YLITYOEUROT
® Konsernipalvelut  m Lehtitoimiala Kirja- ja tarrapainot

Kuva 15. Maksettujen ylitdiden maara toimialoittain vuonna 2013.

Poissaolojen jakautuminen

Poissaolojen jakautuminen kertoo eri poissaolopéivien maarén tyopaivina. Kuva
16 havainnollistaa, mitka ovat suurimmat poissaolojen syyt konsernissa vuonna
2013. Luettelossa nakyvat kaikki eri poissaolojen syyt, joita konsernissa on kay-
téssa. Vuosiloma ei kuulu naihin poissaoloihin, koska se kasitellaan palkanlas-
kentaohjelmassakin erikseen. Talviloma taas on ty6ehtosopimuksen mukainen
loma. Poissaolojen laskennassa ovat mukana vain vakituiset tyontekijat.

Koko konsernin poissaolot v. 2013
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Kuva 16. Koko konsernin poissaolojen jakautuminen.
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Henkilostdn tyohyvinvointi

Kappaleessa on avattu tarkemmin henkiléston sairaus- ja tyotapaturmapoissa-
oloja. Kuvat ja taulukot kertovat sairaus- tai tapaturmapoissaolojen maarasta pai-
vind ja sairauspoissaoloprosentista. Lisdksi kappaleessa on kerrottu konsernin
henkilostdlle tarjoamista harrastus- ja virkistysmahdollisuuksista.

Sairauspoissaolot ja tapaturmat

Sairaudesta ja tyttapaturmasta johtuneet poissaolot kuvaavat henkiloston ter-
veytta ja tyOhyvinvointia. Alla olevassa taulukossa 6 on esitetty konsernin sai-
raus- ja tyotapaturmapoissaoloja, seka kuntoutuksesta johtuneita poissaoloja.
Poissaolopaivat on katsottu tydpaivina.

Taulukko 6. Sairaus- ja ty6tapaturmapoissaolot tydpdaivina vuonna 2013.

Sairaus Palkaton sairaus Tyotapaturma Kuntoutus
Koko konserni

Kuva 17 vakituisten ja maardaikaisten sairauspoissaoloista vuonna 2013 havain-
nollistaa paremmin poissaolojen maaran jakaumaa. Kuvasta nahdaan, etta eni-
ten on palkallisia ja palkattomia sairauspoissaoloja. TyOtapaturmasta johtuneita
poissaoloja on ollut hyvin vahan. Kuntoutuksesta johtuneet poissaolot pitavat si-
sallaan palkattomat kuntoutukset ja tyokokeilut.

Sairaus- ja tyotapaturmapoissaolot

M Sairaus M Palkaton sairaus M Tyotapaturma B Kuntoutus

Kuva 17. Koko konsernin sairaus- ja tydtapaturmapoissaolot tyopaivina.

Keskimaaraista poissaoloaikaa sairauden tai tapaturman vuoksi henkiléa kohden
voidaan laskea siten, etta henkiloston sairaus- tai tyGtapaturmapoissaolot yh-
teensa paivina jaetaan henkildston maaralla. Koko konsernissa keskimaarainen
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poissaoloaika sairauden (huomioitu vain palkallinen sairaus) vuoksi vuonna 2013
oli noin X tydpaivaé (henkildissd mukana vuoden 2013 lopussa olleet vakinaiset
ja maaraaikaiset henkildt). Poissaolojen keskimaarainen aika kuntoutuksen tai
tyGtapaturman vuoksi oli noin X tydpaivaa. Tyotapaturmasta johtuneet poissaolot
olivat noin X tyopaivaa eli hyvin vahaiset.

Sairauspoissaoloprosentti
Sairauspoissaoloprosentti kuvaa konsernin sairastavuutta vuonna 2013. Taulu-

kon 7 poissaoloprosentin laskennassa ovat olleet mukana kaikki vuonna 2013
tyoskennelleet vakituiset ja maéaraaikaiset tyontekijat.

Taulukko 7. Sairauspoissaoloprosentti.

Poissaolo Teoreettinen Poissa-
Yritys tunnit tyoaika olo- %

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj
PunaMusta Oy

Sanomalehti Karjalainen Oy
Pohjois-Karjalan IImoitusvalmistus Oy
Pohjois-Karjalan Paikallislehdet Oy
Pogostan Sanomat Oy
Keski-Karjalan Kustannus Oy
Punamusta Tampere Oy

Paperityo Oy

Karelia Viestinta Oy

Lieksan Lehti Oy

Yla-Karjala Oy

Koko konserni

Alla oleva kuva esittaa toimialojen sairauspoissaoloprosentin.

Sairauspoissaoloprosentti

1
1
—

Konsernipalvelut Lehtitoimiala Kirja- ja tarrapainot

Kuva 18. Sairauspoissaoloprosentti toimialoittain.
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Henkilostdpalvelut

Konsernin yksikdissa ympari Suomea tarjotaan henkildstélle monipuolisia virkis-
tymisen ja harrastamisen mahdollisuuksia. Suurin osa konsernin tyontekijoista
tyoskentelee Joensuussa, jossa henkilokunnan virkistyksesta ja vapaa-ajan har-
rastusmahdollisuuksista huolehtii henkil6ston edustajista koottu vapaa-aikatoimi-
kunta. Toimikunta jarjestaa erilaisia tapahtumia, sekd matkoja ja retkid, joihin
henkilokunnalla on mahdollisuus osallistua. Tapahtumien lisaksi tarjolla on moni-
puolinen valikoima harrastusmahdollisuuksia likunnan ja kulttuurin parissa.
Muilla konsernin paikkakunnilla tydnantaja tukee lilkkunta- ja kulttuuriharrastuksia
muilla tavoin. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 2014.)

Alla on esitetty virkistystoimintaan kaytettyja varoja koko konsernissa vuonna
2013. Liséksi taulukossa on esitetty tyoterveyshuollon kustannukset koko kon-
sernissa vuodelta 2013.

Taulukko 8. Henkilostéetujen kustannukset.

| Henkilostopalvelut-jaedut | € |
Virkistystoiminta
Vapaa-aikatoimikunta
Tyoterveyshuolto
- Kelan korvaukset

Virkistystoimintaan liittyvat investoinnit euroa / henkilotyévuosi antavat kuvaa
siitd, miten hyvin organisaatio huolehtii henkiléstonsa tydhyvinvoinnista ja tyo-
kunnosta (Valtiovarainministerié 2001, 107). Pohjois-Karjalan Kirjapaino -kon-
sernissa laskettu virkistystoimintaan liittyvat investoinnit euroa/henkilostomaara
vuodelta 2013, joka oli noin X euroa per henkilé (vapaa-aikatoimikunnan kuluja
ei ole huomioitu).
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Henkilostotuloslaskelman maaritteet

Varsinaisen tydajan kulut

Varsinaisen tydajan palkat
tydantajasivukuluineen

sis. aikapalkat, vuorolisat, henkilokohtaiset lisat
ym.

Luontoisedut

sis. auto- ja puhelinedut

Ylity6t sivukuluineen

sis. ylity6t ja sunnuntailiséat

Palkat yhteensa

Palkkiot
(hallituksen palkkio,
avustajapalkkiot)

sis. hallituksen palkkion, johon ei laskettu sivu-
kuluprosenttia, koska peritdan vain ennakonpi-
datys. Avustajapalkkiot, kuva- ja juttupalkkioita,
ei sivukuluprosenttia, vain ennakonpidatys.

Tulospalkkiot

sis. muut palkat, paitsi voittopalkkiot

Sisaltaa tulospalkkiot, erilaiset muut palkkiot,
luottamusmieskorvaus, tydsuojeluvaltuutetun
korvaus

Henkildoston uusiutumiskulut

Lomapalkat, lomakorvaukset ja lo-
maraha sivukuluineen (vuosiloma,
talviloma)

sis. vuosi- ja talvilomapalkat, lomakorvaukset,
lomaraha

Muut palkalliset poissaolot

sisaltaa esim. merkkipaivista johtuneet vapaat
ja henkilokohtaisista syista johtuneet vapaat

(Vaihtuvuus- ja perehdyttamis-
kulut)

naita ei ole kirjanpitoon tarkemmin eritelty

Henkiloston kehittamiskulut

(lmapiiritutkmus/esimiestutkimus)

Koulutuskulut (ja palkat)

sis. koulutusmenot (esim. kurssien osallistumis-
maksut), koska koulutusajan palkkoja ei kirjata
erilliselle tilille

Tyoterveyshuolto, korvausluokka |

tyoterveyshuollon kustannusten I-luokan kulut
(haetut)

— Kelan palautukset

kelalta saadut ty6terveyshuollon kustannusten
korvaukset (vuodelta 2013 arvio 50 %, vuodelta
2012 toteutunut)

Henkiloston rasittumiskulut

Sairaus- ja tapaturma-ajan ja
aitiys-/isyysvapaan palkat

kirjanpidon tileilta

— Sairauspaivarahapalautukset tai
Fennian korvaukset

kirjanpidon tileilta

Tyoterveyshuolto, korvausluokka Il

tyoterveyshuollon kustannusten ll-luokan kulut
(haetut)

— Kelan palautukset

kelalta saadut ty6terveyshuollon kustannusten
korvaukset (vuodelta 2013 arvio 50 %,
vuodelta 2012 toteutunut)

Henkilostokulut




