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1 TyOGajan seuranta

11 TyOajan rekisterdinti

Motiva-konsernin jokainen tydntekija kirjaa tydaikansa (ml. poissaolot) ja tekeménsa tyon tunti-
kortille Unit 4 ERP (aiemmin Unit Business World (Unit4 ERP)/Agresso) -jarjestelmaan.

111 Lasndoloajan kirjaaminen tuntikortille (Ty6aika)

Tuntikortille kirjataan lasndoloaika (tyaika). Kortilla nakyy tydntekijan tydsuunnitelman mukai-
nen paivittdinen tydaika ja puolen tunnin lounasaika. Lounasaika ei ole tydaikaa ja se vahenne-
taan tyopaivan pituudesta. Mikali henkilolla on liukuva tydaika, todelliset ldsndoloajat (tyopaivan
alku- ja loppukelloajat) kirjoitetaan kortilla olevien sisdédn / ulos kelloaikojen paalle. My6s lounas-
aikoja voi tarvittaessa muuttaa ja tuntikortille voi merkitd myds tydpaivan aikaiset ‘'omat menot’.
Tyopaivan maksimipituus on 10,5 tuntia, kellonaikoja ei ole rajoitettu. Kelloajat kirjataan minuu-
tilleen ja jarjestelma laskee lasndoloajan (tyopdiva pituuden) tunnin sadasosina. Jarjestelma las-
kee tyontekijalle tuntisaldoa (+/-) tydsuunnitelman mukaisen tydajan ylityksesta tai alituksesta.

112  Tuntien kirjaaminen (Aikamerkinta)

Tyoaika (= lasndoloaika) jaetaan tehtyjen tuntien mukaan sisdisille tai asiakastyon projektinume-
rolle tai poissaolokoodeille. Tehdyt tunnit kirjataan tuntikortin ‘aikamerkintd’-osioon alapro-
jekti(tydomaarays)tasolle (Projektirakenne kuvattu projektihallinnan kuvauksessa luvussa 2). Tun-
tikortilla on liséksi kuvaus-kenttd, johon on suositeltavaa kirjoittaa tarkemmin, mita tyota on teh-
nyt projektille. Tyontekija merkitsee alaprojektille tekemansa tunnit kullekin tyopaivalle. Viikon-
lopulle (lauantai ja sunnuntai) tai arkipyhille ei voi kirjata tyotunteja (pdiva harmaana tuntikor-
tilla).

Poissaolot (esim. sairasloma, vuosiloma, perhevapaa, palkaton poissaolo) merkitdan tunti-
kortille omalle rivilleen aikakoodilla. Jos poissaolosta on jarjestelmassa hyvaksytty poissaoloilmoi-
tus, hyvaksytyt poissaolopaivat siirtyvat suoraan tuntikortille. Ks. tarkemmin kappale 1.3 Poissa-
oloilmoitukset.

TyoGaikakortin Tila-sarakkeessa nakyy alaprojektille tdhan mennessa kirjatut tunnit / budje-
toidut tunnit. Tila-ruutu on punainen, kun kaytetyt tunnit ylittavat budjetoidut tunnit. Projekteille
tai poissaolokoodeille kirjattujen tuntien tulee tdsmata paivan lasnadolotunteihin. Tunteja kirjaa-
matta -rivilla nakyy lasndolotuntien ja projektituntien ero.

Kun koko viikon tuntikortti on valmis ja kirjatut tunnit ja lasndolo tadsmaavat, tydaikakortin
tila muutetaan luonnoksesta valmiiksi ja tallennetaan. Jarjestelma ilmoittaa mahdollisesta vir-
heesta tai tallennuksen onnistumisesta naytolla.

Tarvittaessa tyontekija voi muuttaa/korjata tuntikortin riveja, mikali ko. rivia ei ole viela hy-
vaksytty. Tuntikortin tulo-/1aht6aikoja ei voi enaé valmiiksi tallentamisen jalkeen muuttaa. Mikali
kyseinen rivi on jo hyvaksytty, korjaukset tehdaan hallinnon toimesta tydaikakorttien yllapidossa.
Hallinto dokumentoi syyt yllapidossa operoimiselle ja tekemansd muutokset.
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Kuva 1. Tuntikortti (Ty6aikakortti)

113 Tuntikortin hyvaksynta

Kun tuntikortti on merkitty valmiiksi ja tallennettu, se lahtee projektipaalliko(i)lle hyvaksyttavaksi.

Projektipaallikkd hyvaksyy myds omat tuntinsa ko. projektille. Liiketoiminta-alueen johtaja/esi-

henkilé hyvaksyy ”hallintotunnit” ja poissaolot.

Hyvaksyttavista tuntikorteista tulee projektipaalli-
kolle/esihenkiltlle Unit 4 ERP:n pop up-ilmoitus ja sah-
kopostiin viesti ‘Hyvaksy aikaraportit’. Hyvaksyttavat
tuntikortit nakyvat hyvaksyjalld Unit 4 ERP:ssa Tyonkul-
kutehtavat -kansiossa. Projektipaallikko voi tarvittaessa
my0s hylata tuntikortirivin. Hylkdyksesta on kirjoitettava
syy/viesti. Hylatty tuntikortti palaa tekijalleen ‘Omiin
tyotehtaviin’ korjattavaksi.

Kun tuntikortin kaikki rivit on hyvaksytty, palvelin-
prosessi siirtaad tunnit projekteille, laskee liukumaa (pro-
jektiriveilta) ja kirjaa tuntikustannukset. Palvelinprosessi
kdynnistyy kerran vuorokaudessa. Kun kaikki tuntikortin
rivit on hyvaksytty, tuntikortin tila muuttuu ”siirretyksi”
ja tunnit nakyvat projektiraporteilla.

Mikali tuntikortin hyvaksyja ei kasittele tuntikorttia
kolmessa paivassa, se siirtyy neljantena paivana hyvak-
syjan esihenkildlle hyvaksyttavaksi.

Kuva 2. Tyoénkulkukaavio - Tydaikakorttien hyvaksynta

Otsikke:  Tyoaikskorttien hyvaksynta
Versio: 77

Tila: Uusin

Paivitetty: AGRENY 30.9.2015
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1.1.4 Muistutukset

Tuntikortti tulee olla tehtyna seuraavan viikon maanantaina. Maanantaina klo 14.00 tyontekija
saa sahkopostiinsa muistutuksen, mikali edellisen viikon tuntikorttinsa on tekematta. Toinen
muistutus lahtee tyontekijalle tiistaina klo 10, mikali tuntikortti on edelleen tekematta. Kolmas
muistutus lahtee keskiviikkona klo 10 ja samalla tieto menee tydntekijan esihenkildlle.

Tuntikortin hyvaksyjalle tulee ilmoitus, kun hanelld on uusia hyvaksymattomia tuntikorttiri-
vejad. Hyvaksyja saa myos muistutuksia, kunnes kaikki tuntikorttirivit on hyvaksytty.

Hallinto seuraa tyoaikakorttien valmistumista ja hyvaksymisia jarjestelman muistutusten li-
saksi sadannollisesti.

12 Tuntisaldot

Kun tuntikortin kaikki rivit on hyvaksytty, tyéntekijan tunti/liukumasaldo paivittyy. Jarjestelma
vertaa tuntikortin projektiriveja (Tydaikakorttien tiedot) tydsuunnitelman mukaiseen péaivan pi-
tuuteen (esim. 7,5 h) ja laskee saldoon plus-/miinustunnit. Henkil6 ndkee oman saldotilanteensa
Liukumasaldo -raportilta.

13 Poissaoloilmoitukset (Loma-anomukset)

\ersio: 33
Tila: Uusin
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Kuva 3. Tyonkulkukaavio: Poissaolon hyviaksyminen

1.3.1 Sijaisen maarittaminen loman/poissaolon ajaksi

Muutamaa paivaa pidemmille poissaoloille tyontekijan on merkittava Unit 4 ERP -jarjestelmaan
itselleen sijainen Unit 4 ERP-tehtavien (mm. tuntikorttien hyvdaksyminen ja laskujen asiatarkastus)
hoitamiseksi. Tyontekijalla on mahdollisuus merkita tietyt henkil6t itselleen sijaiseksi. Sijainen saa
omaan tehtadvaluetteloonsa myods sijaistettavan tehtavat. Sijaisuuden aikana tehtavat nakyvat
seka poissaolijalla etta sijaisella samanaikaisesti.




14 Tyobaikaraportit

Hallinto hyodyntaa tuntikortille kertyvaa tyoaikatietoa mm. vuosittaiseen/kuukausittaiseen/vii-
kottaiseen tydajan kdyton raportointiin ja -seurantaan (koulutukseen kaytetty tydaika, vuosi- ja
sairaslomien maara, muut poissaolot jne). Lisdksi hallinto tuottaa toteutuneesta tydajan kaytosta
kuukausittain ns. laskutusasteraportin, joka kertoo tyajan jakautumisen projektitydhén ja muu-
hun tyohon.

Hallinto ja projektipaallikot saavat erilaisia tyOaikaraportteja projekteittain.



. Projektihallinta

21 Projektin avaus (tarjouksena tai tilauksena)

Myyntiprosessissa (CRM) on kuvattu projektin synty-, tarjous- ja myyntivaihe asiakkaan tilauk-
seen/sopimukseen saakka. Tassad kuvataan projektin vaiheita ja késittelyd Unit 4 ERP -jarjestel-
mdssa tilauksesta/sopimuksesta eteenpdin aina projektin paattamiseen saakka.

Kun tilaus/sopimus on syntynyt, projektipaallikko paivittda myyntimahdollisuuden CRM:3én
laittamalla todennakoisyydeksi 100% ja toimittamalla tiedon tilauksesta/sopimuksesta controlle-
rille. Tamén jilkeen projektille/myyntimahdollisuudelle annetaan projektinumero ja se avataan
jarjestelmadan sharepointin myynti-kansiossa (tarjous, projektisuunnitelma ja tilaus) annetuilla
madreilld kuten asiakas, projektin kesto, myyntihinnasto, osasto (kustannuspaikka) jne.

Hallinto perustaa jarjestelmaan myyntihinnastot. Jokaisella projektilla on perustiedoissaan
joku hinnasto, jota noudatetaan projektilaskutuksessa. Hinnasto on joko oma asiakkaan kanssa
sovittu projektihinnasto, tai normaali myyntitavoitehinnasto. Laskutuksessa kaytetdaan Unit 4
ERP:n projektilaskutusta tai vaihtoehtoisesti logistiikkamoduulin laskutustyokalua.

Projekti voi olla Unit 4 ERP:n 3-tasoinen: padprojekti — projekti — alaprojekti. Paaprojektilla
voidaan koota suurempi projektijoukko yhdeksi projektikokonaisuudeksi laskutusta, raportointia
tai projektiseurantaa varten. Suurin osa projekteista on 2-tasoisia: projekti — alaprojekti. Projek-
tilla on oltava vahintaan yksi alaprojekti (tydmaarays). Alaprojekteja voi projektissa olla useampia
ja kullakin alaprojektilla voi olla eri projektipdallikkd kuin projektin paallikko.

My®s sisdisille tehtaville ja kehitysprojekteille avataan jarjestelmaan projektinumero.

Kun projekti on saanut jarjestelmaan projektinumeron, sille voidaan alkaa syottaa seka bud-
jetti etta kustannuksia (tunteja, kuluja) ja muita tapahtumia projektin keston ajan.

22 Projektin budjetointi ja toteutumisen seuranta

Projektipaallikko tekee avaamisen jalkeen projektille budjetin koko projektin ajalle (kesto). Pro-
jektin ty6aika henkil6ittadin ja kustannukset (ostot, matkakustannukset ja muut kulut) jaksotetaan
kuluvan vuoden kuukausille, tulevalle vuodelle ja seuraaville vuosille. Henkildiden eri projektien
ty6aikasuunnitelmista saadaan kuluvan vuoden resurssisuunnitelma (Resplan) henkiléiden kuor-
mituksen seurantaan ja resurssisuunnitteluun. Lisdksi projektille voidaan tehda laskutussuunni-
telma. Budjetti laskee projektin kustannukset, tuoton ja kannattavuuden.

Projektipaallikoilla on valtuudet tilata projektisuunnitelman mukaisesti tavaroita tai palve-
luita projektiinsa 15 000 euron hankintarajaan saakka. Suuremmat hankinnat hyvaksyy toimini-
men kirjoittaja (ks. hankintavaltuudet, Liite 1).

Projektipaallikké hyvaksyy kaikki projektille kirjautuvat kustannukset (tuntikortit ja kululas-
kut). Projektibudjetointityokalusta (ETC) ja projektiraporteilta projektipaallikké nikee projektin
tilanteen (kaytetyn tyGajan, tydokustannukset, muut kulut ja laskutus) ldhes reaaliaikaisesti. Pro-
jektipaallikko saa projektistaan erilaisia projektiraportteja. Projektin paattymispaivan jalkeen pro-
jektille ei voi merkita tunteja eika tilidida kuluja.

Projektipaallikon tehtdvana on koko projektin ajan paivittaa ja korjata projektibudjetteja
projektissa tapahtuneiden tydaika-, kustannus-, tai laskutusmuutosten myo6ta seka seurata pro-
jektin toteutumista.



23 Osatuloutus

Budjettien oikeellisuutta ja toteutumista seurataan kuukausittain osatuloutuksen yhteydessa.
Controller tarkastaa osatuloutettavien projektien budjetit ja paivitystarpeen ilmetessa kehottaa
projektipaallikkod korjaamaan budjettia. Samoin esimerkiksi laskutuksen jalkeen jaaminen ha-
vaitaan tdssa vaiheessa. Budjeteilla on olennainen merkitys osatuloutuksen ja sita kautta tulos-
laskelman oikeellisuuteen. Taloushallinnon ohjelmisto tekee osatuloutuksen automaattisesti ver-
taillen toteumia ja budjetteja. Tarjoustilassa jarjestelmaan avatut projektit vaikuttavat osatulou-
tukseen vasta siina vaiheessa, kun ne aktivoidaan oikeiksi projekteiksi ja ne saavat toteumia. Osa-
tuloutuksesta on erillinen jarjestelman tekninen kuvaus.

24 Projektin laskutus

Projektipaallikko vastaa itsenaisesti projektin laskutuksesta ja sen aikataulusta. Projektipaallikko
toimittaa kunkin laskutuseran laskutusohjeen hallintoon. Saannéllisesti kuukausittain toteutu-
man mukaan laskutettavien projektien laskutuksesta vastaa hallinto.

Projektilaskut tehddan paasaantoisesti jarjestelman projektilaskutuksella, jolloin lasku
muodostuu projektille kirjatuista tapahtumista (tydaika ja kulut). Laskuja voidaan tehdd my®os jar-
jestelman logistiikkaosiossa. Controller tekee projektilaskut ja hallintokoordinaattori logistiikka-
laskut. Myyntilaskut toimitetaan asiakkaille padsdantoisesti kotimaassa verkkolaskuina (Fin-
voice). Valmis myyntilasku on saman tien kirjanpidossa. Hallintokoordinaattori hoitaa myyntires-
kontraa ja seuraa suorituksia sekd vastaa perinnasta.

Tieto myyntilaskuista siirtyy projekteille ja on projektipaallikdiden nahtavana projektirapor-
teilla ja projektihallinnan tyokalussa.

25 Projektin paattaminen

Projektipaallikko toimittaa hallintoon tiedon projektin paattymisesta seka projektin kustannusra-
portin, josta ndhdaan projektin taloudellinen tilanne. Projekti paatetdan jarjestelmdassa (vaihde-
taan tilaan P), kun kaikki kustannukset (tyoaika ja kulut) ja myyntilaskut on kirjattu projektille.
Projektin paattymisajankohdassa hallinnossa tarkastetaan projektin tilanne, vastaavatko to-
teumat budjettia. Projekti poistetaan osatuloutuksesta. Hallinto seuraa paattyneiden projektin
kannattavuutta ja siind kenties projektin aikana tapahtuneita muutoksia.



s Paakirjanpito

Motiva-konsernin paakirjanpidon tekeminen on ulkoistettu tilitoimisto Efima Oy:lle (Efima), jolle
Motivan hallinto ilmoittaa erikseen osakirjanpitojen valmistumisesta ja toimittaa kuukausittain
aineistoja sovitun aikataulun mukaan.

Efima vie kirjanpitoon muut pankkitilitapahtumat kuin reskontratapahtumat ja huolehtii
kuukausittain toistuvien rutiinitositteiden laatimisesta ja viemisesta kirjanpitoon. Lisdksi Efima vie
kirjanpitoon Motivan laatimat tavallisuudesta poikkeavat tositteet. Business controller tarkastaa
ja tarvittaessa korjaa tai korjauttaa mahdolliset virheet. Efima tekee myds kuukausittain arvonli-
sdvero- ja EU-arvonlisdveroilmoitukset ja tdsmayttdd muiden tasetilien ohella OmaVero-tilin ta-
pahtumat.

Efima huolehtii my0s vuosittain tilinpdatdsasiakirjojen laatimisesta talousjohtajan ja Moti-
van ohjeiden mukaan ja tekee yhteison tuloveroilmoitukset verottajalle.



+  Ostolaskujen hyvaksyminen

Motiva-konsernissa ostotilausten tekemisesta vastaavat projektipaallikot ja liiketoiminta-aluei-
den johtajat hajautetusti. Heilld on valtuudet tilata tavaroita ja palveluita projekteilleen talon
yleista kdytantda noudattaen. Myos yleiskuluille seka hallinnollisille erille on luotu projekti pro-
jektipaallikdineen. Hankintavaltuudet on kuvattu liitteessa 1.

Motiva Oy:lle, Motiva Services Oy:lle ja Ymparistomerkinta Suomi Oy:lle tulee ostolaskuja
kolmea kautta: 1) Finvoice-verkkolaskuja 2) sahkdpostin liitteina (Iahinna pdf) ja 3) paperipostissa.

Kaikki saapuvat ostolaskut tulee ohjeistuksemme mukaan lahettaa verkkolaskuoperaatoril-
lemme Apix Messaging Oy:lle, joka muuntaa tai skannaa muussa muodossa olevat laskut Finvoice-
verkkolaskuiksi ja siirtda ne tunnin sisalld Unit4 ERP:hen. Efima Oy:n reskontranhoitajat (varalla
HR-asiantuntija (Motiva Oy:n laskut) ja controller (Motiva Services Oy:n ja Ymparistomerkinta
Suomi Oy:n laskut) lahettavat laskut tyonkulkuun. Varahenkiléna on business controller.

Finvoice-verkkolaskut ohjautuvat valmiiksi oikealle toimittajalle ensisijaisesti toimittajare-
kisteriin tallennetun y-tunnuksen perusteella, toissijaisesti pankkitilinumeron perusteella. Sa-
malla laskut ohjautuvat myos oikealle konserniyhtidlle laskujen sisdltdmien ostajatietojen y-tun-
nuksen perusteella.

Uusien toimittajien perustamisen ja muutokset toimittajatietoihin tekevat Efima Oy:n res-
kontranhoitajat saatuaan talousjohtajan, controllerin tai business controllerin hyvaksynnan sah-
kopostitse.

Ostolaskut kiertoon lahettava henkil6 jakaa laskun yhdeksi tai useammaksi ostolaskuriviksi,
ja antaa kullekin riville alustavan alaprojektitiedon, kirjanpitotilin ja arvonlisaverokoodin. Jokai-
sella ostolaskurivilla on oma hyvaksymiskierto, joka perustuu alaprojektinumeroon. Alaprojekti-
numero madrittaa yksikasitteisesti projektin ja kustannuspaikan (hallinnollisen yksikén), jolle os-
tolaskurivi lopulta kirjataan. Jos alaprojektia ei ndy itse laskulla, laskurivi pyritdan ohjaamaan oi-
kealle alaprojektille laskulla ndkyvan motivalaisen yhteyshenkilon nimen perusteella, jolloin yh-
teyshenkil® vastaa alaprojektitiedon korjaamisesta. (Useimmilla motivalaisilla on vastuullaan jo-
kin alaprojekti.)

Seuraavan sivun kaavio kuvaa ostolaskurivien hyvaksymiskiertoa Motiva-konsernissa:

e Ensimmainen tarkastusporras on asiatarkastus. Ostolaskun asiatarkastajana toimii projekti-
paallikko. Han tarkistaa sen, etta projektille tilatut tavarat tai palvelut on toimitettu ja hy-
vaksyy laskurivin summan projektinsa kuluksi. Projektipdallikon tehtdavana on myds osoittaa,
miten tehty hankinta liittyy Motiva-konsernin liiketoimintaan. Tata varten Unit4 ERP:ssd on
rivikohtaisia kommenttikenttia seka arkistokansio tarvittavien liitetiedostojen lataamista ja
taltiointia varten. Projektipaallikko voi hylata laskurivin, jolloin se palaa kierron alkuun, tai
ohjata sen toiselle projektipaallikolle vaihtamalla alaprojektinumeroa. Projektipaallikolla on
kahdeksan paivaa aikaa suorittaa em. toimenpiteet, minka jalkeen laskurivit siirtyvat hanen
esihenkilonsa kasiteltaviksi.

e Tilidinnin tarkistuksessa projektipaallikdiden hyvaksymat laskurivit tarkistetaan hankinnan
asianmukaisuuden seka kaytettavien kirjanpitotilien, arvonlisaverokoodien ja muiden tili-
Ointiulottuvuuksien arvojen osalta. Havaitut virheet korjataan. Samalla tarkistetaan myos,
etta kaikki kirjanpidon tositteen sisadltévaatimukset on taytetty ja ettd tarvittavat



liitetiedostot 16ytyvat arkistokansiosta. Puutteelliset laskurivit palautetaan takaisin projekti-
paallikolle asiatarkastusportaaseen korjauksia ja tdydennyksia varten. Nykyisin tilidinnin tar-
kastuksen tekee business controller (Motiva Oy) ja controller (Motiva Services Oy ja Ympa-
ristdmerkintd Suomi Oy). Talousjohtaja toimii varahenkilona.

e Laskurivin lopullisena hyvaksyjana toimii yhtion toiminimenkirjoittaja. Motiva Oy:ssa useim-
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Kuva 4 Ostolaskujen hyvaksyntaprosessi

Ostolaskut siirretddn automaattisesti kirjanpitoon eraajoina, ja ne ovat poimittavissa pank-
kiin lahetettaviin maksueriin vasta kun jokainen ostolaskurivi on lapikaynyt edelld kuvatun pro-
sessin. Siirtoajot pyorivat kahdesti paivassa, minka lisdksi business controller voi tarvittaessa
kdynnistda ne manuaalisesti.




s Matkalaskujen, luottokorttitilitysten ja kulukorvaus-
ten hyvaksyminen

Motiva-konsernissa kukin tyontekija tekee matkalaskut, luottokorttiostojen tilitykset seka kulu-
korvaushakemukset Unit 4 ERP:n matkahallintosovelluksella padsaantoisesti itse ja ldhettdaa ne
hyvaksymiskiertoon. Jokaisella Motiva-konsernin tyontekijallda on matkalaskusovelluksen kaytto-
oikeudet. Motiva Oy:n hallintokoordinaattorilla ja business controllerilla sekd Ymparistomerkinta
Suomi Oy:n assistenteilla on mahdollisuus luoda matkalaskuja muiden puolesta. Kayttajien hen-
kilo-, luottokortti- ja pankkitilitietoja yllapidetdaan Unit 4 ERP:n HR-moduulissa hallintoassistentin
ja hallintopaallikon toimesta.

Paivarahat, kilometrikorvaukset seka tyontekijoiden yhtion puolesta itse maksamat kulut
maksetaan heiddn omille pankkitileilleen. Luottokorttitapahtumat luetaan Unit 4 ERP:iin péivit-
tdin, ja ne ovat taman jalkeen poimittavissa kayttadjien matkalaskuille erillisiksi riveiksi. Luotto-
korttiyhtioon maksettava koontilasku sisaltaa kaikkien kadyttajien ostot kuluneelta kuukaudelta,
ja kunkin kortinhaltijan osuus kirjataan valitilille hanen velakseen tyonantajalle, kunnes han on
tilittanyt luottokorttiostonsa matkahallintosovelluksella.

Tyontekija saa esihenkilonsa esityksesta yrityksen luottokortin kayttéonsa, mikali matkustaa
tyonsa puolesta ja tarvitsee maksukorttia matkustamisesta aiheutuvien kulujen hoitamiseen tai
muu tarve on ilmeinen. Konsernin tyontekijoiden kaytdssa olevien luottokorttien luottorajat ovat
5.000 euroa runsaasti matkustavilla henkil6illa seka henkil6illa, joille on keskitetty sosiaalisen me-
dian ostot ja 3.000 euroa muilla.

Motiva-konsernissa matkalaskujen, luottokorttitilitysten sekd muiden tyontekijoille makset-
tavien kulukorvausten hyvaksynndssa noudatetaan seuraavaa prosessia (ks. kuva 5).

e (Esivaihe tarvittaessa) Ulkomaan matkalaskujen hyvaksymiskierto eroaa kotimaan matkalas-
kujen ja luottokorttiostojen kierrosta siina, etta ulkomaanmatkalle 1ahto6n on hankittava
lupa ennen matkalle 1dht6a. Tama tehdaan hyvaksyttamallda matkasuunnitelma ja kustan-
nusarvio projektipaallikolla. Projektipaallikkd voi hylata matkasuunnitelman, jolloin se palaa
matkustajalle korjauksia varten.

e  Matkalaskun, kulukorvauksen ja luottokorttitilityksen hyvaksyttaminen alkaa varsinaisesti
vaiheesta Rekister6i matkalasku / Korjaa matkalasku, joka tehddan matkalta palattua. Yh-
teen kirjanpidon tapahtumaan voi sisaltya minka tahansa edella mainitun tyyppisia riveja
vhdessa tai erikseen. Matkalaskulla tyontekija erittelee kulut luomalla matkalaskuriveja, va-
litsemalla niille kulutyypin sekd antamalla tiedot matkan kestosta ja tarkoituksesta ja mat-
kalla saamistaan ilmaisista aterioista padivarahojen laskentaa varten ja tiedot matkareitista
kilometrikorvauksia varten. Motiva-konsernissa paivarahat lasketaan valtion matkustusoh-
jesdannon mukaisesti. Tassa yhteydessa jokaiselle matkalaskuriville annetaan myds alapro-
jektikoodi, joka maarittaa yksikasitteisesti projektin ja kustannuspaikan (hallinnollisen yksi-
kon), jolle kukin matkalaskurivi lopulta kirjataan. Kayttdjan tehtdvana on myos osaltaan
osoittaa, etta tehty matka tai muu hankinta liittyy Motiva-konsernin liiketoimintaan. Tata
varten Unit 4 ERP:ssa on rivikohtaisia kommenttikenttia seka arkistokansio tarvittavien liite-
tiedostojen lataamista ja taltiointia varten. Lisaksi tyontekija liittaa kulurivien tositteet ja
muut tarvittavat liitteet Asiakirjat-kansioon.



Ensimmainen tarkastusporras on asiatarkastus (Hyvaksy matkalasku). Matkalaskun asiatar-

kastajana toimii projektipaallikko (projektipaallikko tarkastaa myos omat matkalaskunsa).

Han tarkistaa sen, ettd matkan kulut ovat asianmukaisia ja vaaditut liitteet ja tiedot an-

nettu, ja hyvaksyy matkalaskurivin summan projektinsa kuluksi. Projektipaallikko voi hylata

matkalaskurivin, jolloin se palaa takaisin laatijalle edelliseen vaiheeseen, tai ohjata sen toi-

selle projektipaallikolle vaihtamalla alaprojektinumeroa.

Tilidinnin tarkistuksessa projektipdallikdiden hyvaksymat matkalaskurivit tarkistetaan mat-

kan / hankinnan asianmukai-
suuden seka kadytettavien
kirjanpitotilien, arvonlisave-
rokoodien ja muiden tilidin-
tiulottuvuuksien arvojen
osalta. Luottokorttitapahtu-
mat ohjautuvat oletuskirjan-
pitotilille automaattisesti
luottokorttiyhtidlta tulevien
ostopaikkakoodien perus-
teella. Kaikki havaitut tekni-
set seka kirjanpitoon vaikut-
tavat virheet korjataan. Sa-
malla tarkistetaan myos,
etta kaikki kirjanpidon tosit-
teen sisdltovaatimukset on
taytetty ja ettd tarvittavat
liitetiedostot 16ytyvat arkis-
tokansiosta. Puutteelliset
matkalaskurivit palautetaan
takaisin projektipaallikolle
asiatarkastusportaaseen
korjauksia ja taydennyksia
varten.

Nykyisin tilidinnin tarkastuk-
sen tekee business control-
ler (Motiva Oy) ja controller
(Motiva Services Oy ja Ym-
paristomerkintd Suomi Oy).
Varahenkilona toimii talous-
johtaja.

Kuva 5. Matkalaskujen, luotto-
korttitilitysten ja
kulukorvausten
hyvaksymiskaa-
vio
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e Matkalaskurivin lopullisena hyvaksyjana toimii yhtion toiminimenkirjoittaja. Motiva Oy:ssa
useimmat matkalaskurivit hyvaksyy talousjohtaja, Motiva Services Oy:ssa nimenkiroitusoi-
keudellinen (talla hetkellda Motiva Oy:n toimitusjohtaja) ja Ymparistomerkintd Suomi Oy:ssa
toimitusjohtaja. Niiden projektien kulujen osalta, joille nama henkil6t ovat itse tehneet
asiatarkastuksen projektipaallikdn ominaisuudessa, lopullisen hyvaksynnan tekee Motiva
Oy:n toimitusjohtaja. Jos toiminimen kirjoittaja hylkaa matkalaskurivin, se palaa tilidinnin

tarkastajalle.

Erikseen on sovittu, ettd Motiva Oy:n toimitusjohtajan kulut hyvaksyy yhtién hallituksen pu-
heenjohtaja manuaalisesti jalkikateen.

Business controller siirtdd matkalaskut kirjanpitoon yksitellen, mikd on mahdollista vasta
kun jokainen matkalaskurivi on lapikdaynyt edelld kuvatun prosessin. Varahenkiléna toimii cont-
roller. Taman jalkeen matkalaskut ovat poimittavissa Unit 4 ERP:n ostoreskontrasta pankkiin 13-
hetettaviin maksueriin.



s  Maksuliikenne

Motiva-konsernissa on kaksi mahdollista tapaa lahettdad maksuja liikkeelle pankista: 1) Unit 4

ERP:n maksatustoiminnot tai 2) manuaalimaksujen luonti, jonka jalkeen maksut hyvaksytaan kah-

den eri henkiloén toimesta ja maksetaan Danske Bankin Business Online -verkkopankin kautta.

Palkka-aineistojen maksu tapahtuu palkkapalvelun toimittajan suoraan pankkiin toimittaman,

Motivan hyvaksyman maksuaineiston mukaisesti.

Padosa maksuista lahetetdaan pankkiin Unit 4 ERP:n reskontratapahtumina, mutta esimer-
kiksi verohallinnolle suoritettavia maksuja, Motiva-konsernin omien pankkitilien vélisia siirtoja ja
ulkomaanvaluuttamaksuja maksetaan sadanndéllisesti toiminimen kirjoittajien hyvaksymina manu-
aalisesti Dansken Business Online verkkopankissa. (Unit 4 ERP ei tue ulkomaan valuutassa mak-
samista lainkaan.)

Paasaantoisesti maksuprosessin vaiheista 1 - 5 huolehtivat Efima Oy:n reskontranhoitajat,
joiden varamiehina toimivat controller, business controller ja HR-asiantuntija. Konserniyhtididen
pankkitilien kaikista kayttdoikeuksista on laadittu erillinen kuvaus (liite 2).

Unit 4 ERP -jarjestelmassa ostolaskujen, matkalaskujen ja kulukorvausten maksatus etenee
suorittamalla jarjestyksessa seuraavat toiminnot (seuraavan sivun kuvassa 6 prosessi etenee yl-
haalta alas):

1. Ensin ajetaan SEPA-Maksuehdotukset yhtidittain ja saajatyypeittdin. Kaikkien konserniyh-
tion toimittajille (ostolaskut) ja tyontekijoille (matkalaskut ja kulukorvaukset) on ajettava eri
maksuehdotukset. Unit 4 ERP poimii maksuehdotukseen oletuksena kuluvaan pdivamaa-
radan mennessa eraantyvat maksut, mutta haluttaessa voitaisiin poimia myos kaikki tiettyyn
tulevaan paivdmaaraan mennessa eraantyvat maksut. Mahdollisuutta ei kuitenkaan yleensa
kdytetd, koska halutaan valttaa tasmayttamisen tarpeeton hankaloituminen. Tassa vai-
heessa maksuehdotukselta voidaan tarvittaessa poistaa yksittdisida maksuja ja myos yksitel-
len lisata hyvaksyttyja, kirjanpitoon kirjattuja maksuja.

2. Kukin maksuerd vahvistetaan ajamalla sille toiminto SEPA - Maksujen vahvistus. Taman jal-
keen maksueran sisalt6a ei endaa voi muuttaa Unit 4 ERP:ssa.

3. Vahvistamisen jalkeen kustakin maksuerasta on vield erikseen muodostettava XML/SEPA-
maksuaineistotiedosto pankkiin lahettamista varten. Suomen yleisesta kaytanndsta poike-
ten valmiita maksutiedostoja ei ladata lainkaan Motivan palvelimelle, vaan ne siirretaan
suoraan Unit 4 ERP:n Ruotsissa toimivasta kayttépalvelusta (DriftService) Danske Bankin
palvelimelle Tanskassa. Danske Bankin sisdinen prosessi huolehtii maksutiedostojen toimit-
tamisesta Suomen Danske Bankiin. Jotta maksut ehtisivat pankkiin samana paivana, maksu-
tiedostojen on oltava muodostettuina klo 15.00 mennessa. Jokainen maksuera on viela erik-
seen kadytava hyvaksymassa Danske Bankin Business Online -verkkopalvelussa ennen kuin
maksut |dhtevat pankkitileiltd saajille. Ennen hyvaksyntad maksueran ja vahvistetun mak-
suehdotuksen vastaavuus tarkistetaan, ja maksuerasta voidaan tarvittaessa poistaa mak-
suja. Hyvaksynnan tekevat talousjohtaja ja business controller varahenkil6indan controller



ja HR-asiantuntija. Maksuerat hy-
vaksyvilla henkil6illd on kaksi yh-
dessa - verkkopankkioikeudet
maksujen hyvdksymiseen kaikissa
yhtiossa.

Unit 4 ERP noutaa ldhteneiden
maksujen palautetiedostot suo-
raan pankista joka arkiaamu ja
kuittaa maksut maksetuiksi res-
kontrassa ja kirjanpidossa. Busi-
ness controller saa virheilmoituk-
sen, jos maksueria on kuittaa-
matta, ja han voivat tarvittaessa
vieda kuittauksen loppuun manu-
aalisesti.

Efima Oy kirjaa muut pankkitilita-
pahtumat kuin reskontratapahtu-
mat kirjanpitoon juoksevasti ja
tdsmayttaa pankkitililtd [dhteneet
Unit 4 ERP -maksuerat pankin ti-
liotteeseen ja kirjanpitoon kuu-
kausittain.

Talousjohtaja hyvaksyi kaikki kon-
serniyhtididen maksutapahtumat
tiliotteilta jalkikateistarkastuk-
sena 9/2018 saakka, jonka jal-
keen 2-vaiheinen maksujen hy-
vaksynta on otettu kayttoon. Toi-
nen hyvaksyja on pdasaantoisesti
talousjohtaja.
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Kuva 6. Maksamiseen liittyvit valikot Unit 4 ERP:ssa



;  Palkanlaskenta

71 HR-jarjestelma

Vuonna 2020 Motiva-konserni otti kdyttdonsa Solaforce-HR-jarjestelméan. Henkiloston perustie-
dot, yhteystiedot, tydsuhteen tiedot ja mm. palkkatiedot yllapidetdan Solaforcessa, josta nama
tiedot siirtyvat integraatiolla palkanlaskentaan (Mepco) paivittain. Solaforcessa on Motiva Oy:n
ja Ymparistomerkintd Suomi Oy:n henkildston tiedot. Motiva Services Oy:ta ei Solaforceen ole
perustettu, koska silla ei ole omaa henkildstoa.

Lisdksi Solaforcessa on erilaisia HR-prosesseja (mm. kehityskeskustelut, osaamistiedot, rek-
rytointi) ja tydnkulkuja. Solaforcen erilaisia toimintoja otetaan edelleen vahitellen kdyttoon ja sen
kayttd6a Motivassa laajennetaan uusiin toimintoihin. Syksysta 2021 lahtien siirretdaan poissaolo-
tietoja (vuosilomat, palkattomat vapaat, sairaslomat) Mepcosta Solaforceen. Kevaalla 2023 otet-
tiin kdyttoon sadstovapaiden kirjaaminen erikseen muusta vuosilomasaldosta. Sadstovapaat siir-
tyvat Mepcosta Solaforceen omaan ’saldopankkiin’. Loma- ja poissaolotiedot siirretdan Mepcosta
kerran kuukaudessa Solaforceen palkanlaskennan tietojen perusteella.

72 Palkkapalvelu

Motiva-konsernin palkkapalvelu on ulkoistettu Integrata Oy:lle (2211312-9) lokakuun alusta
2017. Integrata Oy on vuonna 2008 perustettu henkildstotietojarjestelmien ja palkkahallinnon
asiantuntijapalveluihin seka konsultointiin erikoistunut yritys.

Palkkapalvelu sisaltaa palkanlaskennan, palkkalaskelmat, palkkojen ja ty6nantajasuoritus-
ten maksatuksen, viranomaisraportoinnin seka kirjanpitoaineiston. Tarvittaessa palkkapalvelusta
tuotetaan muut dokumentit kuten esim. palkkatodistukset. Hinnoittelu perustuu ”palkkapussien”
madrdan (kpl-hinta).

Integrata tuottaa palkkapalvelun Mepco HRM -jarjestelmalla. Motivan palkkayhteyshenki-
[6illd (hallintokoordinaattori ja HR-johtaja) on paasy jarjestelmaan (VPN-yhteys).

Palkka-aineiston toimittamiseen kdytetadn Lataamo-nimistd palvelua, jossa asiakas (Mo-
tiva) padasee selaimen kautta siirtdmaan tiedostoja tietoturvallisesti (SFTP-siirto) Integratan tie-
dostopalvelimelle. Lataamoon on kayttdoikeudet hallintokoordinaattorilla ja HR-johtajalla. Busi-
ness controllerilla ja talousjohtajalla on rajatummat Lataamo-oikeudet |&hinna



kirjanpitoaineiston palkkaraporttien katseluun.
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a 7. Palkkapalvelun kokonaisratkaisu

Motiva toimittaa palkka-aineiston Lataamoon tai Mepcoon toiminnanohjausjarjestelmasta
(mm. tyodaikatiedot (lomat ja poissaolot)/Unit4 ERP) tai muista jarjestelmistd (esim. lounas-
saldo/Smartum) ja vastaavasti Integrata toimittaa palkkalaskelmat, kirjanpito- ja muut aineistot
Lataamoon. Palkka-aineiston toimittamisen yhteydessa Motiva (hallintokoordinaattori) perustaa
palkkionsaajat (henkil6- ja yhteystiedot) Mepcoon.

Palkkojen maksamiseksi Integratalla on oikeus lahettaa hyvaksyttyja palkka-aineiston mu-
kaisia maksuja Motiva-konsernin palkkatileille edelleen saajille valitettdvaksi. Samoin Integratalla
on suomi.fi -valtuudet verohallinnon, KELAn, vakuutusyhtion, tyottomyysvakuutusrahaston ja
tyoeldkeyhtion asioiden hoitoon.

Integrata saa Motiva-konsernin tyontekijéiden verokorttitiedot automaattisiirtona verotta-

jalta. Palkkalaskelmat toimitetaan palkan- ja palkkionsaajien verkkopankkiin (verkkopalkka, ope-
raattori SD Worx, ent. Aditro).

73 Palkkaprosessi

Alla on kuvattu palkkaprosessin eri vaiheet Motivassa ja Integratalla.
731 Palkka-aineiston kokoaminen (Motiva)

Uudet henkil6t ja tyosuhteet, paattyvat tyosuhteet, muutokset yhteystiedoissa (osoite- ja tilitie-
dot), tyosuhteissa (esim. osa-aika) ja palkoissa (esim. palkankorotukset) siirtyvat integraatiolla
Solaforcesta Mepcoon.



Kun Solaforcesta tulee Mepcoon uuden henkilon tiedot tai muuttunut henkil6tieto, Integ-
rata vie vastaavat tiedot Mepcossa Motiva Services Oy:sta palkkaa saaville henkiléille.

Palkka-aineisto kootaan Motivassa (hallintokoordinaattori) ja tiedot vieddaan MEPCOon
ja/tai Lataamoon

- edellisen kuukauden aikana pidetyt vuosilomat (ty6aikaraporttien mukaan/Unit4
ERP) (Mepco)

- edellisen kuukauden muut poissaolot (palkattomat lomat, sairauspoissaolot)
(Mepco)

- pitkat poissaolot (aitiys- ja isyysloma/vanhempainvapaa/opintovapaa/vuorottelu-
vapaa) (Mepco)

- tyontekijan ilmoittama veroprosentin korotus

- maksettavat tuntityot (tuntiméaarat) (palkkaohje Lataamoon)

- muut palkkapoikkeamat (vdhennykset) (palkkaohje Lataamo)

- palkkajako konserniyhtididen kesken (tydaikaraporttien mukaan/Unit4 ERP) (La-
taamo)

- ladatut lounassaldot (Smartum) (Lataamo)

- palkkiot (palkkaohje Lataamo)

Palkka-aineiston koonnin perusteina on hyvaksytyt/varmennetut dokumentit tai jarjestel-
mien tuottamat saldotiedot.

Motiva toimittaa palkka-aineiston Lataamoon ja Mepcoon sovitun vuosiaikataulun mukai-
sesti (yleensa kuukauden 15. pdivdan mennessa) palkanlaskentaa (Integrata) varten.

732  Vuosilomakirjanpito (Integrata)

Integrata ylldpitda vuosilomakirjanpitoa. Motiva vie tydaikaraporttien (tuntikorttien) perusteella
edellisen kuukauden aikana pidetyt vuosilomat Mepcoon. Tuntikorteille vuosiloma merkitaan
arkipaiville (ma-pe). Integrata tarkistaa lomajaksot ja lisda tarvittaessa ns. lomalauantain kayte-
tyksi.

Integrata tarkistaa vuosilomakirjanpitonsa 2 kertaa vuodessa, lomanmaardaytymisvuoden lo-
pussa ja syksylla lokakuussa.

Palkkakuitilla ndkyy henkilon vuosilomasaldot (edellisten lomavuosien pitdmattomat vuosi-
lomapaivat yhteensa, kuluvan lomavuoden kertyva saldo, sdastovapaat sekd lomarahavapaat ku-
van 8 mukaisesti. Lomalauantait-saldo kertoo montako lomalauantaita sisaltyy ylapuolella ole-
vaan lomapaivasaldoon (kuvassa vanhoihin lomapaiviin (8 pv) sisaltyy 1 lauantai).



Saastovapaat Lomapvt, vanha Lomapvt, kertyvi

12,00 8.00 13,00
Lomarvapaa | Lomalauantait vanha [Lomalauantait, kertyva
1.00 2,00

Mhnmmbm

Kuva 8. Lomapadivat palkkakuitilla

Lomapaivien tilanne (saldot) siirtyvat Solaforceen palkka-ajon yhteydessa (23. paiva), jossa
ne nakyvat tyontekijalle vastaavasti (kuva 9). Solaforcessa lomarahavapaat sisaltyvat Lomapaivat-
saldoon.

Lyhyet poissaolot Pitkat poissaolot

Lomapaivat: o 8 Kertyva lomasaldo: 13 Sdastovapaat: 12
Hyvaksytty: 0 Hyvaksytty: 0 Hyvaksytty: 0
Kasittelyssa: 0 Kasittelyssa: 0 Kasittelyssa: 0
Jéljella: 8 Jaljella: 13 Jaljella: 12

Kuva 9. Lomasaldot Solaforcessa

Integrata toimittaa Lataamoon lomapalkkavarauserittelyn kuukausittain.

733 Palkanlaskenta (Integrata)

Integrata (nimetty palkkalaskija) laskee kaikkien konserniyhtididen tyontekijoiden palkat ja palk-
kiot Lataamoon toimitetun aineiston ja Solaforceen ja Mepcoon tehtyjen tyontekija- ja tydsuhde-
tietojen perusteella.

Integrata toimittaa palkanlaskennan aineiston (palkkalaskelmat, maksuluettelo, palkkalista
ja tapahtumaluettelo) Lataamoon. HumHum-sovelluksesta tulee ilmoitus, kun aineisto on val-
miina Motivan tarkastusta varten.

Kevaalla 2023 otettiin kayttoon HumHum HR-sovellus palkkojen maksatusprosessiin. Hum-
Hum HR on Integratan kehittdama sovellus palkkojen tarkistukseen ja hyvaksyntdan. Sovelluksen
avulla sujuvoitetaan maksatusten tarkistamista ja hyvaksyntaa, seka parannetaan maksatuspro-
sessin tietoturvaa.

734  Palkkojen hyvaksyntad ja maksaminen
Kaikkien yhtididen palkat hyvaksyy Motivan HR-johtaja viimeistdan 2 pdivaa ennen maksupdaivaa

(kuukauden 21. paivd) HumHumissa.

Palkat lahetetdan pankkiin heti kun ne on hyvaksytty (viim. 2 pv ennen maksupéivaa/kuu-
kauden 21. pv).



Palkkalaskelmat (verkkopalkka/SD Worx) toimitetaan palkan/palkkionsaajien verkkopank-
kiin (1 pv ennen maksupéivaa/heti kun palkat on hyvaksytty).

Palkan maksupaiva on kuukauden 23. paiva.
735 Kirjanpito ja raportointi

Integrata toimittaa palkanlaskenta- ja kirjanpitoaineiston tarkasteltavaksi Lataamoon kuukausit-
tain maksuryhmittdin (seuraavan kk:n 5. paivdan mennessa).

Lisaksi Integrata huolehtii seuraavista tehtavista:

- Tybnantajasuoritusten ilmoittaminen tulorekisteriin ja verohallinnolle sekd maksu-
jen ldhetys pankkiin (seuraavan kk:n 12. pv)

- AY-maksujen lahetys pankkiin (seuraavan kk:n 15. pv)

- Ulosotto (palkanmaksun yhteydessa)

- Palkkojen veroilmoitukset ja vuosi-ilmoitukset tulorekisteriin/vastaanottajatahoille
(TYEL, TVR, IF, verohallinto)

o Motiva toimittaa tiedot maksetuista verottomista matkakorvauksista In-
tegratalle maksua seuraavan kuukauden 5. pdivadan mennessa.
- Tilastot (mm. tilastokeskus, EK)

KELA-hakemukset (tarpeen mukaan).

Palkkojen maksamisen jalkeen Integrata siirtaa kunkin kuukauden palkkatapahtumat kirjan-
pitoon automaattisiirtona kuukauden loppuun mennessa. Kun Integratalle on ilmoitettu lopulliset
tiedot kuluvan kuukauden aikana pidetysta lomista ja muista poissaoloista, myds lomapalkkava-
raus tulee kirjanpitoon automaattisiirtona palkanmaksua seuraavan kuukauden aikana. Business
Controller ja Efima (tilitoimisto) tarkistavat tuodut tapahtumat, ilmoittavat Integratalle palkkojen
kirjanpidossa tarvittavista korjauksista sekd huolehtivat tarvittaessa korjaustapahtumien viemi-
sesta kirjanpitoon.

Palkanmaksussa  havaituista  korjaustarpeista  ilmoituksen  Integratalle tekee
hallintokoordinaattori ja HR-johtaja hyvaksyy korjaukset maksuun.



