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1 JOHDANTO

Evankelis-luterilainen kirkko tyodllistad Suomessa noin 16 000 ihmista. Vertailun vuoksi tyontekija-
maaraltdan Suomen 10. suurin yritys Huhtamaki Oyj tyollistaa yhta paljon ihmisia (Largest compa-
nies, 2016). Alusta alkaen kirkon hallinnolliset tehtavat oli tehty hajautetusti, ja huomattiin, etta esi-
merkiksi kirjanpito ei ollut kaikissa yksikoissa yhdenmukaista. Toimintamalli oli raskas ja kallis.
2000-luvulla kirkolle tulikin tarve tehostaa ja yndenmukaistaa toimintaa, ja laskea hallinnollisia ku-
luja. Tata varten perustettiin vuonna 2005 henkilosto- ja taloushallinnon uudelleenjarjestamista var-
ten HeTa-projekti. Taman projektin tuloksena kirkkohallitus paatti siirtya palvelukeskusmalliin,
jossa kaikki henkilosto- ja taloushallinnon tehtavat keskitetaan. Palvelukeskusmalli toteutetaan
kahdella toimipisteelld, suomenkielinen Oulussa ja ruotsinkielinen Porvoossa (Tietoa Kipaa edel-

tavasta HeTa-projektista, 2012.)

Palvelukeskuksen toiminta lahti liikkeelle juosten, ja ensimmaisten asiakkaiden, pilottieran, siirta-
minen asiakkaiksi alkoi valittomasti palvelukeskuksen auetessa. Tasta johtuen palvelukeskuksen
toimintaa ja jarjestelmia on kehitetty rinnakkain asiakkaiden siirtoprosessin ohella. Tama on osoit-
tautunut haastavaksi tehtavaksi, silla asiakkaiden vastaanottaminen on vaatinut paljon resursseja
ja asiakkaiden kirjavista menettelytavoista johtuen joidenkin asiakkaiden kohdalla on jouduttu te-
kemaan kompromisseja. Nyt kun kaikki seurakuntataloudet on saatu siirrettya asiakkaiksi, voidaan
painopistetta palvelukeskuksessa siirtdad yha enemman toiminnan kehittdmiseen seka palvelujen

yhdenmukaistamiseen.

Opinnaytetyohoni idea tuli siitd, ettd palvelukeskuksessa oli seurakuntaliitoksiin liittyen hajanaiset
ohjeet, ja tieto oli padasiassa hiljaisena liitoksia hoitaneessa asiakkaan vastaanottotiimissa. Koska
kaikki Suomen seurakunnat ovat jo palvelukeskuksen asiakkaina, tullaan asiakkaan vastaanotto-
tiimi purkamaan vuoden 2017 aikana, ja vaarana on taman hiljaisen tiedon katoaminen. Seurakun-
taliitoksia tulee vuosittain, ja tdma tieto kuinka ndma liitokset palvelukeskuksen osalta suoritetaan,

on tarkeaa, jotta litokset saadaan vietya lapi kitkattomasti.

Tama ohjeiden hajanaisuus, seka hiljaisen tiedon suuri maara tulee vaikuttamaan lahdeluettelooni.
Lahdeluettelosta tullee muodostumaan suppea, ja koska ohjeet ovat paaasiallisesti palvelukeskuk-
sen sisaisissa jarjestelmissa, ei ulkopuolisella lukijalla ole mahdollisuutta tarkastaa kaikkia lahteita.
Tama voi johtaa siihen, ettd ulkopuolisen lukijan silmiin opinnaytetyossa esitettavat kuvaukset ja
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ratkaisut saattavat tuntua perustelemattomilta. Luettaessa onkin pidettdva mielessa, etta tama tyd
on tarkoitettu ensisijaisesti Kirkon palvelukeskuksen sisaiseen kayttoon, ja sisaisessa kaytossa lu-

kijalla on mahdollista tarkastella lahteina kayttamiani ohjeita tarkemmin.

Opinnaytety6ni on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tavoitteena on luoda palvelukeskukselle kat-
tava sisainen ohjeistus seurakuntaliitoksiin. Tarkeimpina lahteina opinnaytetyossa tulen kaytta-
méaan jo olemassa olevia ohjeita, haastatteluja seka oman harjoitteluni aikana karttunutta koke-
musta. Rakenteellisesti opinnaytetyoni tulee koostumaan raporttiosuudesta, jossa kerron Kirkon
palvelukeskuksesta seké sen historiasta ja seurakuntaliitoksista yleisesti. Taman jalkeen raportissa
tulen kertomaan, kuinka henkilostohallinnon ja taloushallinnon tiedot saadaan siirrettya ja yhdistet-
tya palvelukeskuksen jarjestelmissa. Tulen myds kertomaan naihin liittyvista kayttdoikeuksista
seka liittymista erillisissa luvuissa. Liitteisiin tulee valmiita kyselyité seka tiedotteita, joita liitoksissa
on jo aiemmin kaytetty ja joita voi kayttaa joko sellaisenaan, tai mallinna my0s tulevissa liitoksissa.
Lisaksi tulen tekemaan liitteeksi yksityiskohtaiset tehtavalistat, joissa on myds suositeltavat aika-

taulut.

Raportissa tulen kayttamaan paljon termia seurakuntatalous. Tama on tarkeaa erottaa seurakun-
nasta. Seurakuntataloudella tarkoitetaan seurakuntaa tai seurakuntayhtymaa, joka omaa toiminta-
alueellaan verotusoikeuden, ja vastaa omasta taloudestaan. Mikali seurakunta ei kuulu seurakun-
tayhtymaan, on se silloin automaattisesti myds seurakuntatalous. Seurakuntayhtymiin voi kuitenkin
kuulua aliseurakuntia, joiden paivittainen toiminta on hyvin itsenaista mutta hallinnolliset paatokset
ja toimet tehdaan seurakuntayhtyman tasolla. Talloin kyseinen aliseurakunta ei ole seurakuntata-
lous, vaan seurakuntatalous on se yhtyma, johon aliseurakunta kuuluu. Seurakuntatalouksien li-
saksi kirkolla on my6s muita talousyksikoita. Nama talousyksikot, jotka eivét ole seurakuntia ovat
kirkon hallinnollisia yksikoita. Naita ovat mm. kirkkohallitus seké kirkon tydmarkkinalaitos (Kipa,
2014.)



2 KIRKON PALVELUKESKUS JA SEURAKUNTALIITOKSET

Tassa luvussa tulen kertomaan Kirkon palvelukeskuksesta, seka seurakuntaliitoksista. Palvelukes-
kusta tulen kasittelemaan ensin, ja kertomaan palvelukeskuksesta seka sen historiasta ja nykyti-
lasta. Taman jalkeen kasittelen seurakuntaliitoksia, yleisesti, seka kertomaan yleisista tilanteista

jolloin seurakuntaliitos muodostetaan.

21 Palvelukeskus ja sen historia

Palvelukeskus tyodllistaa talla hetkelld noin 130 henkiloa, ja tarjoaa koko evankelis-luterilaiselle kir-
kolle kaikki talous- ja henkildstohallinnon palvelut. Seuraavaksi tulen avaamaan, kuinka tahan ti-

lanteeseen on paadytty.

21.1 Historia ja kehittyminen

Vuonna 2005 Kirkkohallitus aloitti evankelis-luterilaiseen kirkkoon kuuluvien seurakuntien henki-
|0sto- ja taloushallinnon uudelleenjarjestamista varten HeTa-projektin. Projektin tavoitteena oli ke-
hittaa kirkolle toimintamalli joka yhtenaistaisi kirkon talousyksikoiden toimintaa ja tuottaisi kustan-
nussaastoja. Projektiryhma tuli siihen tulokseen, etta paras ratkaisu olisi perustaa kirkolle 4-6 hen-
kilosto- ja taloushallinnon palvelukeskusta, joista yksi tulisi toimimaan taysin ruotsinkielisena. Myo-
hemmassa vaiheessa palvelukeskusten maaraa supistettiin johtuen usean palvelukeskuksen ku-
luista. Neljallakin palvelukeskuksella saastot olisivat olleet verrattain pienia, joten paadyttiin ratkai-
suun, jossa palvelukeskuksia perustetaan kaksi. Ouluun perustettiin palvelukeskus, joka tarjoaa
palvelut kaikille suomenkielisille seurakunnille, ja Porvooseen toinen palvelukeskus joka tarjoaa

palvelut ruotsinkielisille seurakunnille (Tietoa Kipaa edeltavasta HeTa-projektista, 2012.)

Palvelukeskusmalliin siirtymista perusteltiin etenkin sill, etta kirkon tyontekijoista 53 % oli hank-
keen aikaan yli 50 —vuotiaita. Lahitulevaisuudessa oli siis odotettavissa henkildston nopeaa ja run-
sasta elakoitymista, mika loi kirkolle uhan tyévoimapulasta, ja mahdollisen ongelman I6ytaa riitta-
vasti osaavaa henkildstda korvaamaan nama tyontekijat. Toisena perusteluna kaytettiin sita, etta

talousyksikoista 54 % oli pienia seurakuntia, joiden alueella elaa alle 6000 jasenta. Tassa yhtey-



dessa jasenmaara tarkoittaa seurakuntaan kuuluvia ihmisia, ei pelkéstaan seurakunnan tyonteki-
joita. Nama koettiin pienen kokonsa ja tyontekijamaaransa puolesta toiminnaltaan haavoittuviksi.
Tyontekijoiden pieni maara ja sijaisten huono saatavuus oli monissa yksikoissa johtanut siihen, etta
toiminnan nahtiin riippuvan voimakkaasti pahimmillaan yhdesta, parhaimmillaankin vain muuta-
masta osaavasta tyontekijasta. Myos kunta- ja palvelurakenteen jatkuvat muutokset, seka talous-
hallinnon ja palkanlaskennan tyovalineiden jatkuva kehittyminen nahtiin haasteena pienille talous-
yksikaille. Naiden jatkuvassa kehittymisessa mukana on erittéin tyolasta, ja nahtiin etta etenkin
pienilla talousyksikailla voisi olla vaikeuksia pystya jatkuvasti kehittamaan itseaan ja osaamistaan

naiden mukana (Tietoa Kipaa edeltavasta HeTa-projektista, 2012.)

Palvelukeskuksen tarkoituksena on, etta se tarjoaa talousyksikdille standardoidut prosessit kirjan-
pitoon ja palkanlaskentaan. Naita ovat osto- ja myyntilaskujen kasittely, kirjanpito ja tilinpaatos,
kayttdomaisuuskirjanpito, maksulikenne, palkanlaskenta ja palkkioiden kasittely seka matkalasku-
jen kasittely. Palvelujen hinnoittelu maariteltiin naiden aiheuttamien kulujen perusteella, ja palvelu-
keskuksen toiminta maariteltiin voittoa tavoittelemattomaksi. Talousyksikoiden ja palvelukeskuksen
yhteistoimintaa ohjaamaan allekirjoitetaan jokaisen talousyksikon ja palvelukeskuksen valilla oma
yhteistyosopimus. Palvelukeskus perustettiin osaksi kirkkohallituksen organisaatiota, ja sen orga-
nisaatiorakenteesta pyrittiin muodostamaan mahdollisimman matala ja keskitetty. Toimintaa ohjaa-
maan perustettiin erikseen johtokunta, joka ohjaa toimintaa (Tietoa Kipaa edeltdvasta HeTa-pro-
jektista, 2012.)

HeTa-projektin aikaan palvelukeskusmalli sai talousyksikoilta osakseen kritiikkia. Kritiikki kohdistui
erityisesti siihen, etta todellisuudessa saastoja ei pienille seurakunnille tule ja suoritettavan tyon ja
tata kautta tyontekijoiden maara naissa sailyy ennallaan. Kirkkolain (22 luku 3 §, 2015) takaama
monopoliasema huolestutti, talousyksikdissa pelattiin, etta heille asiakkaina ei jad mahdollisuutta
vaikuttaa toiminnan kehittamiseen ja hinnat kohoavat korkeiksi. Osassa talousyksikéita ei koettu
tarpeelliseksi l&htea muuttamaan jo toimivia ja olemassa olevia kilpailutettuja jarjestelmia ja pro-
sesseja. Lisaksi uusien jarjestelmien kayttoonotto ja kayttamisen opetteleminen koettiin raskaaksi,
seka jarjestelmien ja prosessien toimivuus ja joustavuus jokaisen tarpeisiin epéilytti (HeTa-han-

ketta koskevat kritiikit, perustelut seka arviot kritiikista, 2009.)

Kaikkeen HeTa-projektiin liittyvaan kritiikkiin vastattiin, ja ratkaisut perusteltiin. Osaltaan on totta,
etta pienissa seurakunnissa saastot saattavat jaada vahaisiksi, mutta kirkon kokonaiskuvan kan-
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nalta palvelukeskusmalliin siityminen tuo merkittavia saastoja. Paatettiin myos, etta pienia seura-
kuntia tullaan tarvittaessa auttamaan taloudellisesti, mikali tilanne sita vaatii. Lisaksi hallinnollisten
tehtavien siitaminen palvelukeskukselle vapauttaisi tyontekijat seurakunnassa muiden tyotehta-
vien hoitoon. Monopoliasemaan liittyviin uhkakuviin vastattiin silla, etta palvelukeskus on voittoa
tavoittelematon, joten hinnat eivat tule nousemaan aiheutuneita kuluja korkeammiksi. Lisaksi kirk-
kolailla (22 luku 7 §) méaaritellaan palvelumaksuille enimmaismaarat. Tyoryhmassa ei nahty mitaan
ongelmaa asiakkaiden toiminnan vaikuttamismahdollisuuksissa, silla mahdollisuus reklamoida séai-
lyy, ja palvelukeskuksen tavoite on tuottaa asiakkailleen mahdollisimman laadukasta palvelua. Li-
saksi huomionarvoista oli, etta palvelukeskuksen johtokuntaan valittin henkil6ita myos seurakun-
nista, jolloin heidan mielipiteensa varmasti tulee kuulluksi. Kayttdonottoon ja kayttamisen opettele-
miseen liittyen tultiin siihen tulokseen, etta naiden opetteleminen kuuluu prosessiin. Lisaksi on otet-
tava huomioon, etta jo kaytossa olevat jarjestelmat kehittyvat ja muuttuvat koko ajan, ja néidenkin
uusia toiminnollisuuksia tulisi opetella yhta lailla. Jarjestelmien ja prosessien toimivuutta ja jousta-
vuutta ei nahty haasteena. Nama toki tuli mitoittaa suurimman yksikon mukaan, mutta ei nahty
mitaan syytad miksi standardoidut toimenpiteet eivat toimisi pienemmillékin yksikdilla (HeTa-han-

ketta koskevat kritiikit, perustelut seka arviot kritiikista, 2009.)

2.1.2 Palvelukeskuksen perustaminen

01.06.2011 ensimmainen johtaja aloitti tehtdvassaan, ja Ouluun avattiin Kirkon palvelukeskuksen
toimipiste. Siirtymavaiheeksi maariteltiin viiden vuoden mittainen jakso, 2012-2017 jolloin kaikki
talousyksikot oli tarkoitus siirtaa palvelukeskuksen asiakkaiksi. Palvelukeskukselle valittiin johto-
kunta 22.11.2011, ja se aloitti toimintansa vuonna 2012. Heti vuoden alusta johtokunta aloitti pal-
velukeskuksen strategian maarittelyn, ja alkuvuodesta maarittelyyn liittyi palvelukeskuksen johto-
ryhma mukaan. Elokuussa 2012 strategia oli saatu valmiiksi, ja se hyvaksyttiin johtokunnan toi-

mesta (Toimintakertomus 2012, 3-4.)

Palvelukeskuksen ensimmaiseksi johtajaksi valittu Seija Maenpaa kokosi ensimmaisen johtoryh-
mén heti alkuvuodesta 2012. Johtoryhmaan valittiin edustajia jokaiselta palvelukeskuksen johtami-
sen osa-alueelta, ja sen kokoa kasvatettiin organisaation kasvaessa. Vuonna 2012 johtoryhman
keskeinen tavoite oli valmistella palvelukeskuksen strategia johtokunnalle esitettavaksi ja hyvak-
syttavaksi. Lisaksi johtoryhmaa tydllisti palvelukeskuksen toiminnan aloittamiseen liittyvat tehtavat,

henkildston rekrytointi seka tietojarjestelmien kayttddnottoon ja palvelutuotannon kéynnistamiseen
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littyvat asiat. Vuonna 2012 Kirkon palvelukeskus olikin yksi Oulun alueen merkittavimmista rekry-
toijista (Toimintakertomus 2012, 7.)

Johtoryhman tehtavista jarjestelmien kayttoonotot olivat kriittisia palvelukeskuksen toiminnan aloit-
tamisen kannalta. Jarjestelmatoimittajat kilpailutettin HeTa-projektiryhman toimesta, ja heidan
kanssaan allekirjoitettiin 21.10.2011 sopimukset vuoden 2017 loppuun saakka. Nain varmistettiin,
etta koko siirtymavaiheen ajan jarjestelmat pysyvat samoina. Tama mahdollisti sen, etta jokainen
talousyksikko pystyttiin tuomaan samalla tavalla palvelukeskuksen asiakkaaksi, ja yhtenaistamaan
palvelut standardoinnin mukaiseksi ennen seuraavaa jarjestelmatoimittajien kilpailutusta. Kaytetta-
viksi jarjestelmiksi valikoituivat kirjanpidon, kayttbomaisuuden ja osto- ja myyntilaskujen osalta SAP
Fujitsun Finlandin tarjoamana. My6s portaalina, sek& matka- ja kuluhallintajarjestelmana kaytetaan
SAP: ia, Atos IT Solutions and Services Oy:n tarjoamana. Saas (software as service) tyylisina rat-
kaisuina otettiin kayttoon palkat, maksuliikenne ja henkild- ja palvelussuhderekisteri. Palkanlasken-
taohjelmaksi valittin CGI Oy:n tarjoama Populus, maksuliikenteessa kaytetdan Basware Oyj:n pal-
veluita ja Master-jarjestelmana toimivan henkilé- ja palvelussuhderekisterin toimittaja on eTaika Oy
(Kipa, 2014.)

Tietojarjestelmien kayttoonotto saatiin suoritettua aikataulussa, ja pilottierana toimineet 13 seura-
kuntaa siirtyivat varsinaiseen palvelutuotantoon 1.9.2012. Samana syksyna valmisteltiin toimitilojen
hankkimista Kuopiosta, seka tehtiin paatokset Lahden ja Porvoon palvelukeskusten toimitilojen
vuokraamisesta. Lahden ja Porvoon osalta tavoitetilaksi asetettiin toimipisteiden avaaminen
1.9.2013 mennessa. Syksylla 2012 rekrytoitiin Porvoon palvelukeskukseen palvelupaallikkd (Toi-
mintakertomus 2012, 4.) Mydhemmassa vaiheessa Lahden ja Kuopion toimipisteista kuitenkin luo-
vuttiin. Talloin paadyttiin malliin, jossa Oulun toimipiste tarjoaa palvelut kaikille suomenkielisille, ja

Porvoon toimipiste kaikille ruotsinkielisille.

21.3 Siirtymavaihe

Vuoden 2012 pilottierana toimineet 13 seurakunnan tiedot siirrettiin jarjestelmiin silla hetkella ta-
lossa olleiden henkildiden toimesta. Tassa vaiheessa havaittiin, etta vaikka tietojen siirto suoritettiin

pitkalti koneellisesti konversioina, vaatii tietojen siirto niin paljon tyota, etta tata varten tuli tarve
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perustaa erillinen asiakkaan vastaanottoon tarkoitettu projektiryhmé (Toivola P, 2017). Talousyksi-
kot olivat itse saaneet paattaa aikataulun palvelukeskuksen asiakkaaksi siirtymiseen, kuitenkin niin
etta vimeistaan 1.1.2017 kaikki evankelis-luterilaisen kirkon talousyksikot ovat palvelukeskuksen
asiakkaita. Vuositasolla asiakkaiksi siirtyi 10-100 yksikkoa, ja vastaanottoprosessi kesti yhden ta-

lousyksikdn osalta noin 18 kuukautta (Intra.)

Vuonna 2013 asiakkaiksi siirtyvat yksikot otettiin kolmessa erassa, ja rahoitusmallista keskustelta-
essa nousi esiin tarve aikaistaa vuonna 2017 siirtyvien yksikoiden asiakkaiksi siirtymista. Tama
otettiin esiin johtokunnan, talousvaliokunnan seka kirkolliskokouksen kanssa, aikaistamisesta olisi
saatu suuria kustannushy6tyja (Toimintakertomus 2012, 4.) Kaytantd kuitenkin osoitti, etta vas-
taanottoprosessin kestaessa lahes 18 kuukautta oli vuosittainen kolmen eran vastaanottaminen
haastavaa, ja paadyttiin ratkaisuun, jossa asiakkaat vastaanotetaan vuosittain yhtena erana. Ta-
man myota paatettin myos pitaa kiinni alkuperadisesta aikataulusta, jossa kaikki yksikot siirretaén

palvelukeskuksen asiakkaiksi 1.1.2017 mennessa (Toivola, P, 2017.)

Vuosina 2014, 2015 ja 2016 vastaanotettiin jokaisena yksi aikaisempiin eriin verrattuna suuri era
kerrallaan. Tama osoittautui toimivaksi malliksi, ja seka sisainen, etta tulevien asiakkaiden koulutus
ja projektin koordinointi oli helpompi jarjestaa ja rytmittaa. Vuonna 2012 perustetun asiakkaan vas-
taanottoon keskittyneen projektiryhman ja taman kanssa laheisessa yhteistyossa toimivan asiak-
kaiden koulutustiimin ansiosta palvelukeskuksessa sisainen tyonjako oli selkea. Tama tyonjako
my&s mahdollisti palvelutuotannon ja sen jatkuvan kehityksen jo olemassa oleville asiakkaille. Sa-
man aikaisesti asiakkaan vastaanotto ja koulutustiimit pystyivat keskittymaan siirtyviin yksikoihin,

ja keskittymaan naihin prosesseihin (Toivola P, 2017.)

21.4 Nykytila

1.1.2017 viimeisen vastaanotettavan eran palvelutuotannon alkaessa kaikki Suomen evankelis-
luterilaisen kirkon talousyksikot ovat Kirkon palvelukeskuksen asiakkaina. Nyt resurssit on keski-
tetty siitymavaiheessa ilmenneisiin muutostarpeisiin, ja palvelujen standardisoimiseen. Johtuen
talousyksikdiden kokoeroista, kirjavista menettelytavoista ja erilaisista taloushallinnollisista tilan-
teista on joidenkin yksikéiden kohdalla jouduttu siitymavaiheessa tekemaan erilaisia poikkeuksia

ja soveltamaan jarjestelmia niiden joustavuuden mukaan. Liséksi tietojarjestelmat eivat ole kaikissa
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tilanteissa toimineet kuten oli suunniteltu ja méaaritelty, joten tarvitaan myds paljon kehitystyota jar-

jestelmétoimittajien kanssa (Roivainen M, 2017.)

Kirkon palvelukeskus on pyrkinyt siirtymavaiheessa toteuttamaan asiakkaidensa toiveita, ja teke-
maan joissain tilanteissa kompromisseja. Tavoitteena onkin nyt purkaa naita ja pyrkia yhtenaista-
maan yksikoiden toiminnan, kun enaa ei tule uusia asiakkaita. Palvelukeskuksella on myos kova
tarve tehostaa toimintaansa, ja talla hetkella noin 130 henkea tyollistava palvelukeskus hakeekin

oikeaa tyontekijamaaraa seka oikean kokoisia toimitiloja (Roivainen M, 2017.)

Talla hetkella Kirkon palvelukeskuksen paivittaisen toiminnan voi jakaa kahteen osa-alueeseen.
Palvelutuotannon paivittaiset talous- ja henkilostohallinnon tehtévien hoito. Naihin sisaltyy kaikki
palvelukeskuksen talousyksikaille tarjoamat palvelut: kirjanpito, palkanlaskenta, osto- ja myyntires-
kontrat ja muut palvelukeskuksen palvelut. Toinen osa-alue on palveluiden kehittdminen. Palveluita
pyritaan jatkuvasti kehittdmaan ja parantamaan asiakkailta saatujen kehitysehdotusten ja palaut-
teiden perusteella. Kehittamistoiminta vaatii paljon resursseja, ja johtuen useista eri jarjestelmatoi-
mittajista ja naiden eri menettelytavoista, paljon kommunikointia seka yhteistyota jarjestelmatoimit-
tajien kanssa. Tama on osaltaan my0s hidastanut kehitystoimintaa, ja kehitystoimintaa pyritaankin

tehostamaan jatkuvasti (Roivainen M, 2017.)

Suurikokoisista asiakaserista johtuen asiakkaiden vastaanottaminen, ja tahan liittyen seurakunta-
litoksiin liittyvat prosessit on pitkalti tehty asiakkaan vastaanotto -tiimissa. Johtuen prosessin pit-
kasta kestosta ja suuresta maarasta tehtavia, ei naihin ole ehditty tehda kattavia ohjeistuksia, ja
esimerkiksi juuri seurakuntaliitoksiin liittyvat tehtavat ovatkin talla hetkella lahinna muutamien ih-
misten tiedossa. Taman kaltaisia tilanteita on ympari palvelukeskusta eri tiimeissa lukuisia, ja nyt

tata hiljaista tietoa pyritdan jakamaan eteenpain ja dokumentoimaan (Roivainen M, 2017.)

2.2 Seurakuntaliitokset

Seuraavaksi tulen kertomaan yleisesti seurakunnista seké& seurakuntayhtymista. Tulen myos ker-

tomaan, minkalaisia seurakuntaliitoksia yleisesti muodostetaan, ja mita eroja naillé on keskenaan.
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2.21 Seurakunta

Seurakunta tarkoittaa paikallista kristittyjen muodostamaa jumalanpalvelusyhteis6a. Seurakunnan
tehtaviin kuuluu omalla alueellaan huolehtia jumalanpalvelusten, kasteiden seka ehtoollisten pita-
misesta ja muista kirkollisista toimituksista kuten esimerkiksi kristillisesté kasvatuksesta. Suomen
evankelis-luterilaisessa kirkossa koko Suomi on jaettu yhdeksaan hiippakuntaan joita jokaista joh-
taa piispa, ja ndma hiippakunnat edelleen paikallisseurakuntiin (Suomen evankelis-luterilainen seu-
rakunta, sanastoa 2017.) Naista paikallisseurakunnista kaytetaan palvelukeskuksessa termia seu-

rakuntatalous. Tahan termiin sisaltyy niin seurakunnat, kuin seurakuntayhtymat (Intra, 2017.)

Jokainen seurakuntatalous omaa omalla toimialueellaan laajan toiminnallisen, taloudellisen ja hal-
linnollisen itsenaisyyden. Yhden kunnan alueella voi toimia vain yksi seurakunta. Kuitenkin saman
kunnan alueella voi toimia kaksi seurakuntaa siina tapauksessa, etté toinen on suomenkielinen ja
toinen ruotsinkielinen. Paasaantoisesti seurakuntajako noudattelee maantieteellisesta kuntajakoa

(Kirkon organisaatio, 2017.)

2.2.2 Seurakuntaliitokset

Seurakuntaliitoksissa ja uuden seurakuntatalouden muodostamisessa on muutamia mahdollisuuk-
sia. Yleisin on se, etta pienempi seurakuntatalous liittyy isompaan seurakuntatalouteen. Yhdessa
ne muodostavat suuremman seurakuntatalouden. Yksi mahdollisuus on myds se, etta pienempi
seurakuntatalous liittyy suurempaan ja yhdessa ne muodostavat seurakuntayhtyman. Tahan liit-
tyen on mahdollista myos se, etta pieni seurakuntatalous liittyy jo olemassa olevaan yhtymaan,
jolloin se liitetaan yhtymaan uudeksi aliseurakunnaksi. Kolmas vaihtoehto on seurakuntayhtyman

purku, jolloin yhtyma lakkautetaan ja yhtyma jatkaa toimintaansa "tavallisena” seurakuntataloutena.

Tietyissa tapauksissa tulee tarpeeseen muodostaa seurakuntaliitoksia, télldin useampi seurakunta
muodostaa seurakuntayhtyman. Seurakuntayhtymén muodostaa kaksi tai useampia seurakuntia,
joiden hallinnolliset asiat on keskitetty. Naita on yleensa muodostettu etenkin suurten kaupunkien
alueelle. Suurissa kaupungeissa on usein ollut vanhoja seurakuntia jo kauan olemassa, ja naista
on selvyyden seka talous- ja henkildstohallinnon tehtévien keskittdmisen vuoksi muodostettu seu-

rakuntayhtymia. Naissa seurakuntayhtymissa toimivista seurakunnista on mahdollista muodostaa
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yhtymaan kappeliseurakunta. Tallgin talla kappeliseurakunnalla on kaytdssa oma kirkko, kappeli
tai muu toimitila ja seurakunnan alueella toimii oma pappi. Seurakunta jatkaa toimintaansa yhty-
massa samankaltaisena jumalanpalvelusyhteisona kuin ennen liitosta, ainoastaan hallinnolliset
asiat ja paatoksenteko on tassa tapauksessa siirretty seurakuntayhtymélle (Kirkon organisaatio,
2017.)

Toinen mahdollisuus seurakuntayhtyman muodostamiseen on kirkkohallituksen paatoksella kah-
den tai useamman kunnan alueella toimivan seurakunnan yhdistaminen yhtymaksi. Yleisin syy
kahden eri kunnan alueella toimivien seurakuntien yhdistamiseen on liitettdvan seurakunnan pieni
koko. Tasta pienesta koosta johtuen seurakunnassa ei enaa pystyta, tai ei ole kannattavaa, hoitaa
hallinnollisia tehtavia itsenaisesti. Viimeinen yleinen syy on pienen seurakunnan oma aloite. Taus-
talla on yleensa sama syy, hallinnollisia tehtavia ei enaa pystyta hoitamaan itsenéisesti, mutta syy
voi [oytya myos esimerkiksi seurakunnan itse nakemista liittymisen hyodyista, isoon seurakuntayh-

tymaan kuulumisen mukana tuomista eduista (Kirkon organisaatio, 2017.)

2.2.3 Pakkoliitokset

Edelld mainittujen syiden lisaksi seurakuntaliitoksia muodostetaan myos kuntien liitosten myota.
Talloin kyseessa on niin kutsuttu pakkoliitos. Vuosina 2007-2016 Suomessa on toteutunut 75 kun-
taliitosta, ja kuntien lukumaara on vahentynyt 119:114 (Kuntaliitokset, 2017). Kaikissa naissa jo to-
teutuneissa, ja tulevissa, kuntaliitoksissa myos kuntien alueella toimivat seurakunnat liitetaan toi-
siinsa jolloin ne muodostavat seurakuntatalouden. Valtaosassa naissa kuntaliittymien mukana tul-
leista pakkoliitoksista pienempi seurakunta jatkaa toimintaansa kappeliseurakuntana, ja tavalliselle
seurakuntalaiselle nakyvia muutoksia ei tule. Hallintorakenteen muutos nakyy lahinné seurakunnan
tydntekijoiden toiminnassa, ja mahdollisissa tehtavanimikkeissa (Seurakuntien rajat myllerryksessa

kuntaliitosten my6ta, 2016.)
Pakkoliitokset voivat aiheuttaa seurakuntien valille kitkaa, ja jopa hankaloittaa yhtyman toiminnan

aloittamista. Muutosprosessit aiheuttavat aina muutosvastarintaa (Muutosvastarinta on rakennettu

ihmismieleen, 2016), ja tallainen tydymparistoon kohdistuva muutos aiheuttaa ymmarrettavasti pal-
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jon epavarmuustekijoita ja herattaa tyontekijoissa pelkotilan. Kéytannon tasolla nédma pelot iimene-
vat henkilétasolla oman tydpaikan ja tyétehtavien puolesta. Seurakunnan tasolla nama pelot ilmen-
tyvat esimerkiksi seurakunnan identiteetin ja toiminnan jatkuvuuden ja itsemaaraysoikeuden me-
nettamisen pelkona. Pahimmillaan tamankaltaisia tilanteita on selvitelty jopa oikeudessa asti, kun
esimerkiksi kuntaliitoksen yhteydessa Vahdon ja Ruskon seurakuntien yhtyman muodostamisessa
organisaatiorakennetta ei saatu muodostettua seurakuntien vélisissa neuvotteluissa (Seurakuntien

rajat myllerryksessa kuntaliitosten mydta, 2016.)
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3  OPINNAYTETYOPROSESSI

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimii evankelis-luterilaisen kirkon palvelukeskus. Palvelu-
keskus tarjoaa kaikille suomen evankelis-luterilaiseen kirkkoon kuuluville talousyksikaille henki-
|6st0- ja taloushallinnon palvelut keskitetysti. Palvelukeskuksessa on talousyksikoita asiakkaiksi
siirrettdessa jouduttu toimimaan paljon soveltaen, ja esimerkiksi tieto seurakuntaliitoksissa vaadit-

tavista tehtavista on pitkalti hiljaisena naita liitoksia hoitaneilla ihmisilla.

3.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyoni tarkoituksena on luoda palvelukeskukselle kattava siséinen ohje seurakuntaliitok-
siin ja niiden lapiviemiseen jarjestelmissa. Palvelukeskuksessa seurakuntaliitokset on tahan
saakka hoidettu asiakkaan vastaanotto —tiimissa, joka on tehnyt seurakuntaliitoksiin liittyvat tehta-
vat omien tehtdviensa ohessa. Kevaan 2017 aikana tama kyseinen tiimi hajotetaan, silla kaikki
talousyksikot on siirretty asiakkaiksi, ja tiimille ei enaa ole tarvetta. Tasta seurauksena on olemassa
riski, etta seurakuntaliitoksiin liittyva tieto siirtyy talon ulkopuolelle. Harjoitteluni loppupuolella kes-

kustelimme esimieheni kanssa, ja opinnaytetyoni aihe valikoitui talla perusteella.

Tavoitteena talle opinnaytetyolle on luoda mahdollisimman kattava ohjeistus palvelukeskukselle
seurakuntaliitoksia varten. Tulevaisuudessa seurakuntaliitokset tullaan hoitamaan palvelutuotan-
non tiimien toimesta, ja naissa ei ole olemassa ensikaden kokemusta seurakuntaliitoksista. Opin-
naytetyoni tulee toimimaan ohjeistuksena naille henkildille, joilla on jarjestelmista ja niiden kaytosta
pohjatiedot, mutta he eivat viela omaa tietotaitoa seurakuntaliitoksiin liittyviin tehtaviin. Tavoitteena
on, etta litteena olevia tehtavalistoja ja raporttiosuuden ohjeistuksia apuna kayttden he pystyvat

viemaan seurakuntaliitokset l&pi palvelukeskuksen kayttamissa jarjestelmissa.
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3.2 Kaytetyt menetelmat seka aineistonkeruu

Menetelmana opinnaytetydssani tulen kayttamaan laadullista tutkimusta. Tulen keraamaan aineis-
ton haastattelujen, olemassa olevien ohjeistuksien ja oman harjoitteluni aikana keraamastani ko-
kemuksesta. Olemassa oleviin ohjeisiin tutustuminen tulee olemaan tarkedssa osassa opinnayte-
tyotani. Palvelukeskuksen intrassa on olemassa tehtavarunkoja, ja hajanaisia ohjeistuksia seka
muistiinpanoja liitoksiin liittyviin tehtaviin. Naihin tulen perehtymaan ja keraamaan naista mahdolli-
simman paljon tietoa seurakuntaliitoksiin littyen. Haastattelut, ja niiden kysymyspohjat, tulevat pit-

kalti muotoutumaan aineistosta keraamieni ohjeiden seka omakohtaisten kokemusten perusteella.

Harjoitteluni aikana olin mukana asiakkaiden vastaanottoprosessissa. Tahan sisaltyi myos seura-
kuntaliitoksiin liittyvat tehtavat. Olin aktiivisesti mukana seurakuntaliitoksiin liittyvissa tehtavissa, ja
esimieheni kertoi minulle avoimesti ja laaja-alaisesti my0s tehtavista joita en hoitanut. Nama tehta-
vat myos olivat joissain maarin vastaavia tai taysin samoja kuin asiakkaiden vastaanottoprosessin
tehtavat. Tata kautta sain jo harjoitteluni aikana runsaasti pohjatietoa seurakuntaliitoksiin liittyviin

tehtaviin.

Haastattelut tulevat olemaan luonteeltaan puolistrukturoituja teemahaastatteluja, joissa tavoitteena
on kerata tietoa asiantuntijoilta heidan omasta erityisosaamisalueestaan (Vilkka, Airaksinen, 63,
2003). Nama tulen toteuttamaan ennalta kirjoitettujen kysymyspohijien avulla, joissa pyrin saamaan
jokaisen henkilolta hanen erityisosaamiseensa liittyvat tehtavat selville. Valitsin haastattelutyypiksi
teemahaastattelun sen joustavuuden perusteella. Puolistrukturoituna haastattelu antaa mahdolli-
suuden kayda keskustelua laaja-alaisesti ja tarvittaessa tarkentaa tiettyja teemoja ja kayda naita
lapi tarkemmin. Naihin haastatteluihin olen valinnut palvelukeskuksesta naita tehtavia hoitaneita
ihmisia, jotka tyoskentelevat asiantuntijatehtavissa paakayttajina ja/tai prosessinomistajina. Tar-
keinta haastatteluissa tulee olemaan se, etta saan tietooni kaikki seurakuntaliitoksiin liittyvat tehta-

vat, seka pystyn ymmartdmaan, kuinka nama vaikuttavat toisiinsa.

19



3.3  Aineiston analysointi

Haastattelujen jalkeen tulen muodostamaan naiden perusteella rungon seurakuntaliitoksen vaati-
mista tehtavista. Nama rungot kaydaan lapi yndessa haastateltavien kanssa, ja mikali niissa ilme-
nee korjattavaa tai lisattavaa, tehdaan korjaukset ja lisaykset valittomasti. Kun minulla on olemassa
selvat rungot tehtavista, naiden pohjalta muodostan litteeksi tulevat tehtavalistat. Taman jalkeen
pyrin kirjoittamaan nama tehtavat auki mahdollisimman selvasanaisesti raporttiin, ja muodosta-
maan raportin ohjeistusosiosta kattavan tuen tehtavalistoille. Nama valmiit tehtavalistat, seka ra-
portin ohjeistusosio kaydaan taman jalkeen jalleen api haastateltavien kanssa, ja mikali niissa viela

ilmenee puutteita, teen korjaukset taman jalkeen.

3.4 Luotettavuus

Opinnaytetyostani tulee palvelukeskuksen kayttoon luotettava ohjeistus seurakuntaliitoksiin liit-
tyen. Koko opinnaytetyd, seka kaikki seurakuntaliitosprosessiin liittyvat tehtavat, tullaan lukemaan
ja tarkastamaan useiden eri asiantuntijan toimesta. Tdma moninkertainen tarkastus johtaa siihen,
etta kaikki ohjeistuksessa mahdollisesti olevat puutteet ja asiavirheet tullaan havaitsemaan, ja nain

ollen ne saadaan korjattua ajoissa.

Ohjeistukset tullaan luomaan asiantuntijoiden avustuksella, ja niihin liittyviin prosesseihin pyyde-
taan tarvittaessa myos muiden henkildiden apua. Tama mahdollistaa sen, etta ohjeistuksesta tulee
paikkansapitava, seka riittdvan kattava seurakuntaliitosprosessin lapivientiin. Tama prosessi kasit-
taa paljon tehtavia, ja vaatii useiden ihmisten panostusta, joten on tarkeaa, etta ohjeistukset tar-

kastetaan asiantuntijoilla.
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4 TALOUSHALLINTO

Taloushallinnon osalta palvelukeskus tarjoaa asiakkailleen kirjanpidon, kayttdomaisuuden, osto- ja
myyntilaskujen seka maksuliikenteen palvelut. Naissa kaytetaan maksuliikenteen osalta Baswaren
tarjoamia palveluita ja muilta osin Fujitsun tarjoamana SAP-jarjestelmaa. Kaikki naihin liittyvat teh-
tavat hoidetaan sahkaisesti, ja seurakuntien tehtavaksi taloushallinnon palveluissa jaa lahinna ra-
porttien tarkastamisty0. Tassa luvussa tulen kertomaan, kuinka naiden jarjestelmien tiedot siirre-
taan lakkaavan seurakunnan osalta uuteen seurakuntayhtymaan. Nama ohjeet olen koostanut ole-

massa olevista ohjeista, seka projektipaallikko Jukka Siirilan haastattelun perusteella.

41 Taloushallinnon tehtavat yleisesti

Seurakuntien yhdistyessa taloushallinnon rakenteet muutetaan tietojarjestelmissa vastaamaan yh-
distyneiden seurakuntatalouksien rakennetta. Yhdistymista edeltavan tilinpaatoksen seurakunnat
tekevat normaalisti, kuitenkin niin etta viimeinen vastuu naiden valmistumisesta on uudella seura-
kuntataloudella. Vuoden vaihteessa muodostettavalle uudelle seurakuntataloudelle tulee uusi yri-
tystunnus palvelukeskuksen jarjestelmissa, ja vuoden alusta lahtien kaikki kirjanpito ja palkanlas-

kenta hoidetaan tdman uuden tunnuksen alla.

Uudelle seurakuntataloudelle tulee litoksen myota muodostaa uudet perustiedot. Naita tietoja ovat
muun muassa mahdollisesti uusi yritystunnus, segmentit, myyntitoimistot ja pankkitilit. Koska kaikki
seurakuntataloudet ovat jo palvelukeskuksen asiakkaita, voidaan naméa muodostaa palvelukeskuk-
sessa ilman pohjatietokyselyita seurakuntatalouksilta. Oletusarvoisesti perustiedot muodostetaan
mukailemaan vastaanottavan seurakuntatalouden tietoja. Mikali uudessa seurakuntataloudessa
kuitenkin halutaan tasta poikkeavia perustietoja, on seurakuntatalouden vastuulla iimoittaa nama

tiedot palvelukeskukseen.

Uuden seurakuntatalouden avaava tase muodostetaan yhdistamalla kaikkien liittyvien seurakunta-
talouksien tase. Liittyvien/lakkautettavien seurakuntatalouksien perus- ja tapahtumatiedot konver-
toidaan osaksi muodostettavan seurakuntatalouden lahtotietoja. Nain uuden seurakuntatalouden
talous saadaan liikkeelle lennosta eika toiminnassa tule katkoja. Konvertoitavia tietoja ovat:
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. Asiakasrekisteri

. Tuoterekisteri (laskutettavat tuotteet)
. Toimittajarekisteri

. Avaava tase (Tilien alkusaldot)

. Avoimet myyntilaskut

. Avoimet ostolaskut

. Pankkitilit

4.2 Myyntireskontra

Uuden seurakuntatalouden asiakkaat avataan jarjestelmiin palvelukeskuksen toimesta. Kaytan-
nossa tama tarkoittaa sita, etta palvelukeskuksessa suoritetaan asiakkaiden siirto liitettavista/lak-
kaavista seurakuntatalouksista, ja samalla tarkastetaan, ettei ndissa ole paallekkaisyyksia. Asiak-
kaiden avaamisen voi suorittaa manuaalisesti, tai tdhan tarkoitetulla siséanvetotaulukolla. Kuiten-
kin taulukon kayttaminen on raskasta ja hieman kdmpel4, joten sita kannattaa kayttaa ainoastaan,

kun siirrettavia asiakkaita on suuri maara.

Tuotteiden siirrossa uusi seurakuntatalous kay lapi liitettavien/lakkaavien seurakuntatalouksien
tuoteluettelot ja vie palvelukeskuksesta toimitetulle Excel-pohjalle sellaiset tuotteet, jotka halutaan
avattavaksi uuden seurakuntatalouden jarjestelmiin. Taman jalkeen palvelukeskus avaa manuaa-

lisesti taulukossa ilmoitetut tuotteet seurakuntatalouden kayttoon.

Uuden seurakuntatalouden tehtava on paattaa, mita myyntitoimistoja halutaan yhdistymisen jal-
keen ottaa kayttoon. Nama tiedot toimitetaan palvelukeskukseen, ja taman jalkeen palvelukeskuk-
sen toimesta annetaan myyntitoimistoille tunnukset. Kun tama on tehty, valitetaan tieto jarjestel-

matoimittajalle ja tunnukset avataan kayttoon tuotannossa.

Mikali litettavat/lakkautettavat seurakunnat ovat kayttaneet palvelukeskuksen asiakkaina sopimus-
laskutusta, eli palvelukeskus on lahettanyt sdanndllisesti esimerkiksi tilan vuokrasta laskut auto-
maattisesti, ndma sopimuslaskutukset avataan myos uudelle seurakuntataloudelle. Talldin myynti-
reskontran hoitajien toimesta asiakkaat ja tuotteet ndiden sopimusten osalta on oltava perustettuna

ennen sopimuslaskutuksen avaamista uudelle seurakuntataloudelle.
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Liitettavien/lakkaavien seurakuntatalouksien tulee laskuttaa kaikki litosta edeltdvan vuoden saata-
vat ennen vuoden vaihdetta, ja tama tulee tiedottaa seurakuntatalouksiin hyvissa ajoin. Mikali
naissa seurakuntatalouksissa on avoimia myyntilaskuja 31.12 liitosta edeltavana vuonna, tulee
nama kuitata pois seurakuntatalouden reskontrasta ja siirtaa avoimiksi myyntilaskuiksi uuden seu-

rakuntatalouden reskontraan.

4.3 Ostoreskontra

Palvelukeskus lahettad syyskuun alussa uudelle seurakuntataloudelle kyselyn kayttoon otettavista
verkkolaskuosoitteista ja tarkastajaryhmatiedoista. Kysely taytetaan seurakuntatalouden toimesta
palvelukeskuksen koostamalle Excel-taulukolle, johon taytetdan kyseiset tiedot. Vanhat tiedot ovat
voimassa liitosta edeltdvan vuoden viimeiseen paivaan saakka, ja uudet astuvat voimaan 1.1. lii-
tosvuonna. Verkkolaskutusosoitteiden iimoittamisessa seurakuntatalouden toimittajille vastuu on
uudella seurakuntataloudella, ja iimoituksissa tulee painottaa osoitteen muuttumispaivamaaraa.
Tasta syysta seurakuntatalouden on suositeltavaa ilmoittaa osoitteen muutos vasta noin kahta viik-

koa ennen vuoden vaihdetta.

Palvelukeskuksessa suoritetaan liittyvien seurakuntatalouksien toimittajien ja toistuvaislaskutoimit-
tajien yhdistaminen jarjestelmissa. Tama suoritetaan marras-joulukuun vaihteessa, niin etta liitet-
tavien/lakkaavien seurakuntatalouksien tiedot laajennetaan muodostettavan seurakuntatalouden
tietoihin. Suositus on, etta liitettavien/lakkaavien seurakuntatalouksien ostolaskut tulisi olla mak-
settu litosta edeltdvana vuonna 30.12 mennessa. Mikali liitettavilla/lakkaavilla seurakunnilla on
31.12. liitosta edeltavana vuonna avoimia ostovelkoja, kuittaa palvelukeskus avoimet ostovelat res-
kontrasta talla paivamaaralla ja avoimet ostovelat siirretaan uuden seurakuntatalouden ostores-

kontraan.

Liitettavista/lakkaavista seurakunnista ostolaskuja voidaan maksaa liitosta edeltavana vuonna
30.12. saakka. 31.12. lahtien kaikki ostolaskut ohjataan uudelle seurakuntataloudelle seuraavan
vuoden ostovelkoihin. Tarvittaessa nama ostovelat voidaan jaksottaa liitettavien/lakkautettavien
seurakuntatalouksien edellisen vuoden kuluihin. Mikali liitettavilla/lakkautettavilla seurakuntata-
louksilla on toimittajilta avoimia hyvityslaskuja, eika veloituslaskuja ole tulossa, tulee seurakuntata-

loutta informoida pyytaméaan toimittajilta suoritus hyvityslaskuihin ennen vuoden vaihdetta.
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4.4 Kirjanpito

Uudessa seurakuntataloudessa maaritetaan kirjanpidon perustiedot, uudet laskentatunnisteet seka
mahdolliset erilliskirjanpitona hoidettavat taseyksikot. Yleisin tallainen erilliskirjanpidon taseyksikko
on hautainhoitorahasto. Kirjanpidon perustiedot muodostetaan liitettavisté/lakkaavista seurakun-

nista niiden kirjanpidon tiedot yhdistamalla.

Uuden seurakuntatalouden avaava tase muodostetaan yhdistamalla liitettavien/lakkaavien seura-
kuntien yhdistymista edeltavat taseet rivi rivilta. Tassa yhteydessa liitettavien/lakkaavien seurakun-
tatalouksien keskindiset saamiset ja velat eliminoidaan. Talouden jatkuvuuden periaatteen mukai-
sesti uuden seurakuntatalouden avaavan taseen on oltava yhdenmukainen litettavien/lakkaavien

seurakuntatalouksien paattavien taseiden kanssa.

Taseiden yhdistelyssa kaytetaan kirjanpitoarvoja. Yhdistelyssa poistosuunnitelmat tulee tarkastaa
ja yhdenmukaistaa. Samankaltaisista omaisuuserista poistot lasketaan samalla menetelmélla seka
samoja poistoaikoja noudattaen. Mikali on tarpeen suorittaa tase-erien tarkastuksia, suoritetaan
nama avaavan taseen vahvistamisen jalkeen uuden seurakuntatalouden tilitapahtumina. Mikali

naita tarkastuksia tehdaan, edellyttaa se hallinnollisia paatoksia.

Kirjanpidon tehtaviin kuuluu perustaa uudelle seurakuntataloudelle kustannuspaikat. Oletuksena
kaytetaan niita kustannuspaikkoja, jotka vastaanottavalle seurakuntataloudelle on perustettu. Uu-
sia kustannuspaikkoja voidaan seurakuntataloudelle perustaa, ja mikali tahan on tarvetta, tulee
seurakuntataloudelle toimittaa tahan liittyen Excel-pohjainen kysely. Tahan kyselyyn uusi seura-
kuntatalous voi taydentaa perustettavia kustannuspaikkoja, jotka palvelukeskuksessa avataan seu-

rakuntatalouden kayttoon.

4.5 Maksuliikenne

Uuden seurakuntatalouden tulee ilmoittaa palvelukeskukseen niin kutsuttu paatili. Kaikkien asiak-
kaiden tiedot ovat jo palvelukeskuksen jarjestelmissa, ja seurakuntaliitoksissa oletuksena paatilina

kdytetaan sen seurakuntatalouden paatilia johon liitettavat/lakkaavat seurakuntataloudet liittyvat.
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Tata tilia tullaan kayttamaan palkkojen, ostolaskujen, matka- ja kululaskujen, ay-jadsenmaksutilityk-
sien, ulosoton tilityksien seka Kiel-maksun maksamiseen. Mikali uusi seurakuntatalous haluaa
tehda muutoksia muihin pankkitileihin ja niiden kayttoon, tulee muutokset tehda seurakuntatalou-
den toimesta ja naista tulee ilmoittaa palvelukeskukseen syyskuun loppuun mennessa. Taman jal-
keen palvelukeskus siirtaa pankkitilit ja maksulikenteen uudelle seurakuntataloudelle ja maarittaa

pankkitilien kirjanpitotilit jarjestelmiin.

Pankkitilien muutoksissa uuden seurakuntatalouden vastuulla on toimittaa tarvittavat asiakirjat seu-
rakuntaliitoksesta omiin pankkeihin. Naiden tietojen pohjalta pankit tekevat seurakuntatalouden il-
moituksien mukaiset tilien ja omistajuuden muutokset. Tietoja toimittaessa seurakuntatalouden on
syyta korostaa, etta mikaan maksulikenteen hoidossa ei muutu eivatka muutokset saa vaikuttaa

maksuliikenteen kulkuun.

Palvelukeskuksessa pankkitilien ja maksuliikenteen siirtdminen uudelle seurakuntataloudelle teh-
daan sind vuonna, jolloin liitos tulee voimaan. 2.1. palvelukeskuksessa noudetaan liitettavien/lak-
kaavien seurakuntien edellisen vuoden viimeisen paivan tiliotteet ja viiteaineistot, ja ne siirretaan
kirjanpitoon. Taman jalkeen 3.1. uudelle seurakuntataloudelle aineistot noudetaan 1.1. tilanteen
mukaisesti. Kun litettavien/lakkaavien seurakuntatalouksien aineistot on noudettu, tulee tasta tie-
dottaa jarjestelmatoimittajaa, joka tekee tarvittavat toimenpiteet. Palvelukeskuksessa maksuliiken-

teen paakayttaja tekee samassa yhteydessa maksuliikenteeseen tarvittavat muutokset.
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5 TALOUSHALLINNON LITTYMAT

Taloushallintoon Kirkon palvelukeskuksen asiakkailla on ollut mahdollista hankkia liittymia jarjes-
telmien valille, mikali seurakunnassa on haluttu jatkaa vanhojen jarjestelmien kayttamista. Yleisim-
min kaytossa on myyntireskontran ja kirjanpidon liittymid. Tassa luvussa tulen kertomaan, miten
littymat on muodostettu, ja mita toimenpiteita ne vaativat seurakuntaliitoksissa. Ohjeet olen koos-
tanut olemassa olevista ohjeista seka liittymakoordinaattori Toni Petajamaan haastattelun perus-

teella.

5.1  Liittymat

Taloushallinnon liittymat ovat Kirkon palvelukeskuksen ja seurakuntatalouden jarjestelmien valille
rakennettuja rajapintoja. Liittymat mahdollistavat seurakunnalle naiden tiettyjen Kirkon palvelukes-
kuksesta eriavien jarjestelmien kayton viela asiakkaaksi siirtymisen jalkeen, mikali seurakunnassa
halutaan jatkaa naiden jarjestelmien kayttoa. Yleisimpina kaytossa on myyntireskontraan ja kirjan-

pitoon kaytettavat liittymat.

Myyntireskontraliittymilla siirretaan seurakuntatalouden laskutusjarjestelmasta myyntilaskutiedot
palvelukeskuksen myyntireskontraan avoimiksi saataviksi, koska reskontra hoidetaan palvelukes-
kuksessa. Kirjanpidon liittymilla taas tuodaan seurakuntatalouden jarjestelmasta tositteet palvelu-

keskuksen jarjestelmaan erinaisissa kirjanpitotapauksissa.

5.2 Liittymien vaatimat toimenpiteet seurakuntaliitoksissa

Palvelukeskuksen osalta littymakoordinaattorin tehtavat ovat padasiassa muutoksiin liittyvien teh-
tavien koordinointia, ja huolehtimista siita, etté jokaisella osapuolella on tarvittavat tiedot muutosten
lapiviemiseen. Kaikilla seurakuntatalouksilla on kaytdssaan tarvittavat littymat, ja litoksissa nama
eivat vaadi suuria maaria t6ita. Yksinkertaisimmillaan kyseessa voi olla ainoastaan SAP-tunnusten

paivitys.
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Liittymien rakentaminen on monien osapuolten yhteistoimintaa, mukana ovat asiakkaan olemassa
olevan jarjestelman toimittaja, palvelukeskuksen liittymakoordinaattori seka palvelukeskuksen jar-
jestelmatoimittaja. Kaikilla seurakunnilla jotka liittymia kayttavat, on nama olemassa jo palvelukes-
kuksen jarjestelmatoimittajan puolelta eivatka ne yleensa vaadi toimenpiteita. Nain seurakuntalii-
toksissa liittymiin liittyvat toimenpiteet ovat lahinna seurakunnan jarjestelmatoimittajan suorittamia

tehtavia.

Palvelukeskuksessa vaaditaan lahinna liittymakoordinaattoria viimeistaan kolme kuukautta ennen
litosta toimijoiden valisen keskusteluyhteyden avaamiseen ja yllapitoon, tehtavien koordinoimi-
seen, seka liittymatarpeen kartoitukseen ja tukeen seurakunnille. Palvelukeskuksessa vaaditaan
myos IT-henkilostoa palvelinlikenteen ajastuksen ja kansioiden mahdollisia muokkaamisia varten
seka mahdollisesti muuttuvien ohjaustietojen paivitykseen. Lisaksi palvelukeskuksen IT-henkildsto
toimii yhteyslinkkind seurakuntien IT-tukeen ja siellda mahdollisesti tehtaviin muokkauksiin. Naita
seurakunnan IT-alueen mahdollisia toimenpiteitd ovat 1ahinna aineistonsiirtoon liittyvien aineistojen
varmistaminen ja tarvittaessa muuttaminen. Maksuliikenteessa kaytettavien viitteiden jakosaantoi-
hin saattaa myos tulla pienia muutoksia, ja tassa palvelukeskuksessa tarvitaan maksulikenteen
kayttajien toimia. Heidan tulee myds varmistaa, tarvitseeko maksupaivapalautelittymaan tehda
muutoksia. Viimeisena palvelukeskuksessa tulee varmistaa, etteivat laskunumerot mene paallek-
kain, jos kaksi tai useampi yhdistyvaa saman yritystunnuksen alla olevaa seurakuntaa kayttaa

myyntireskontraliittymaa.

Seurakunnan jarjestelmatoimittajan tulee suorittaa vaadittavat toimenpiteet litoksen yhteydessa.
Tata ennen on yhdistyvassa seurakunnassa kartoitettu littymien tarve, ja toimittaja tekee tarvittavat
muutokset. Jarjestelmatoimittajan tekemat muutokset ovat paaasiallisesti pienia ja muodollisia, toi-
mivat littymat ovat jo olemassa seurakunnassa johon toinen seurakunta liittyy. Muutoksia tehdessa
kommunikoinnin merkitys korostuu, ja keskusteluyhteyksien tulee olla avoimia niin seurakunnan,

jarjestelmatoimittajan ja littymakoordinaattorin valilla.
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6 HENKILOSTOHALLINTO

Henkilostohallinnon osalta palvelukeskuksen asiakkailleen tarjoamat palvelut sisaltavat henkilo- ja
palvelussuhderekisterin yllapidon, palkanlaskennan ja siihen liittyvat tehtavat seka matka- ja kulu-
hallinnan. Naissa kaytettavat jarjestelmat ovat eTaikan tarjoama henkilo- ja palvelussuhderekisteri,
CGl:n tarjoama Populus palkanlaskennan jarjestelmana seka matka- ja kuluhallinnassa Atoksen
tarjoamana SAP-jarjestelma. Tassé luvussa tulen kertomaan, kuinka naista jarjestelmista saadaan
litoksissa tuotua liitettdvan seurakunnan tiedot uuteen seurakuntayhtymaan. Nama ohjeet olen
koostanut jo olemassa olevista ohjeista, seka palkanlaskennan paakayttaja Outi Kulhan haastatte-

lun perusteella.

6.1 VYleiset tehtavit

Henkilostohallinnon tietojensiirtoon liittyen uuteen seurakuntatalouteen liittyville seurakuntatalouk-
sille tulee muodostaa PRV-koodit, joita kaytetaan jarjestelmissa aliseurakuntien yksildimiseen. Jo-
kaisella seurakuntataloudella on yksildllinen SAP:ssa kaytettava yritystunnus. PRV-koodi on tata
tarkempi tunnus, jota kaytetaan seurakuntayhtymissa aliseurakuntien yksildimiseen. Myo0s seura-
kuntatalouksilla jotka eivat ole yhtymia on jokaisella yksilollinen PRV-koodi. Jotta uuteen seurakun-
tatalouteen saadaan perustettua aliseurakunta, tulee talle loppukesan tai vimeistaan alkusyksyn
aikana muodostaa PRV-koodi. Tama muodostetaan kirkkohallituksen tietojarjestelmapaallikon toi-

mesta.

Mikali liitettavien/lakkaavien seurakuntatalouksien PRV-koodit sailyvat ennallaan, tulee palvelukes-
kuksessa ottaa huomioon se, etta PRV-koodia ei voi siirtaa litettavisté/lakkaavista seurakuntata-
louksista ennen kuin naiden osalta on tehty palvelussuhdeilmoitus Kevaan. Tallainen tilanne, etta
PRV-koodi sailyy ennallaan, on mahdollinen, kun jo olemassa olevaan seurakuntayhtymaan liittyy

seurakuntatalous uutena aliseurakuntana.

Kun taloushallinnossa saadaan alkusyksyn aikana muodostettua seurakuntataloudelle kustannus-
paikat ja niiden tarkenteet, tulee nama toimittaa henkilostohallinnonkin tietoon. Lisaksi henkilosto-
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hallinnon tietoon tulee saattaa tehtavaalueista muodostettava Excel-taulukko, seka perustetut tyon-
tekopaikat. Lisaksi palvelukeskuksessa tulee suorittaa henkilostohallinnon tehtaviin liittyen uuden
organisaation maarittelyt ja testaus. Kun nama on tehty, voidaan suorittaa kustannuspaikkojen
siirto uudelle seurakuntataloudelle. Taman jalkeen organisaatiot voidaan vieda tuotantoon. Kaikki

tama tapahtuu yhteistydssa palvelukeskuksen ja jarjestelmatoimittajien kanssa.

Mikali seurakuntayhtyméasta muodostetaan kokonaan uusi seurakuntatalous uudella y-tunnuksella,
tulee palvelukeskuksen ohjeistaa seurakuntataloutta vaestorekisterikeskuksen KATSO-oikeuksien
hallinnoimisesta. KATSO-oikeus on verkossa kolmannelle osapuolelle annettava valtuutus asioida
viranomaisten sahkoisissa palveluissa. oikeuden antajan puolesta. Tassa tapauksessa siis seura-
kuntatalous antaa palvelukeskukselle valtuutuksen asioida maaratyissa palveluissa puolestaan.

KATSO-oikeuksien antaminen tulisi olla tehtynd marraskuun loppuun mennessa.

Henkildstohallinnon tietojen kopioiminen ja kopiointien tarkastaminen vaativat palvelukeskukselta
ja asiakkailta aktiivista kommunikointia. Liitteessa 4 on valmiita tiedotepohjia henkilostohallinnon

tehtaviin liittyen, joita paivittamalla tata kommunikointia voidaan tehostaa.

6.2 Henkilo- ja palvelussuhderekisteri

Seurakuntaliitoksissa henkild- ja palvelussuhderekisteriin tapahtuva muutos on liitettavien/lakkaa-
vien seurakuntatalouksien tyontekijoiden palvelussuhteiden kopioiminen uuteen seurakuntatalou-
teen. Kopioiminen tulee testata alkusyksysta, ja varsinainen kopioiminen suoritetaan marraskuun
alusta alkaen. Varsinainen kopioiminen hoidetaan jarjestelmatoimittajan puolelta, mutta palvelu-

keskuksella on iso vastuu koordinoinnista ja seurakuntatalouksien tiedottamisesta.

Ennen kopiointeja henkilo- ja palvelussuhderekisteriin rakennettu littyma IHA-jarjestelmaan tulee
katkaista, silla mikali se on auki siirtyvat kopioitujen henkildjen kéyttdoikeustiedot. sita kautta mui-
hin jarjestelmiin. Tama voisi aiheuttaa esimerkiksi palkanlaskentajarjestelmassa ongelmia, kun
henkildiden kayttooikeustiedot olisivat eri seurakuntatalouksissa ja mahdollisesti toisistaan poik-
keavat. Liittyma katkaistaan ainoastaan niista seurakuntatalouksista, joihin liitetd@n seurakuntata-

louksia. Palvelukeskuksen vastuulla on tiedottaa seurakuntatalouksia tasta hyvissa ajoin, jotta he
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osaavat varautua littyman katkaisuun, sill silloin mitkaan henkilé- ja palvelussuhderekisteriin teh-
dyt muutokset eivat siirry muihin jarjestelmiin. Mikali seurakuntataloudessa tulee pakottava tarve

tehda muutoksia, tulee heidan olla yhteydessa palvelukeskukseen.

IHA-littyman katkaisemisen jalkeen henkilo- ja palvelussuhderekisterin jarjestelmatoimittaja suorit-
taa palvelussuhteiden kopioimisen. Tassa yhteydessa jarjestelmatoimittaja my0s ajaa massana
kaikille kopioitaville henkildille liitettdvan/lakkaavan seurakunnan palvelussuhteen paattymaan
31.12. paattymissyykoodiksi ajetaan siirtyminen toisen tyonantajan palvelukseen. Kopioimisen jal-
keen uuden seurakuntatalouden tehtava on tarkastaa, taydentaa ja korjata kopioidut palvelussuh-
detiedot. Etenkin esimies, tyontekopaikka, kustannuspaikka, matkalaskujen oletuskustannusjako

ja matka- ja kululaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat tulee tarkastaa ja taydentaa huolellisesti.

Tarkastus- ja korjaamisty6hon seurakuntatalouksille on hyva antaa hieman alle kaksi viikkoa aikaa.
[HA-liittyma tulee pystya avaamaan mahdollisimman nopeasti, ja littymaa avatessa tarkastustyon
tulee olla tehtyna. Kun jarjestelmatoimittaja avaa IHA-liittyman, siirtyvat henkilo- ja palvelusuhde-
rekisteriin tehtavat muutokset jalleen normaalisti jarjestelmien valilla. Uuteen seurakuntatalouteen
kopioitujen henkildiden tiedot siirretdan massana IHA-littyman kautta vuoden viimeisena paivana.
Tata varten palvelukeskuksen tulee tilata jarjestelmatoimittajalta naille henkildille massasiirto tuolle

paivalle.

Henkilo- ja palvelussuhderekisterin kopiointien yhteydessa jarjestelmatoimittajalta tulee pyytaa sel-
lainen listaus jokaisesta siirretysta henkilosta, jossa nakyy henkildiden vanha ja uusi palvelussuh-
deid, ja naiden lisaksi henkilon nimi, seurakunta jossa han on t0issa seka henkilotunnus. Tama

PSID-taulukko tulee toimittaa ennen palkkatietojen kopiointia yhdessa palkanlaskennassa vaadit-

tavien kustannustenjakotaulukoiden kanssa palkanlaskennan jarjestelmatoimittajalle.

6.3 Palkanlaskenta

6.3.1 Valmistelevat tehtavat

Palkanlaskennan tietojen yhdistamista varten tulee suorittaa valmistelevia tehtavia, jotta liitetta-

vien/lakkaavien seurakuntatalouksien tiedot on teknisesti mahdollista siirtaa jarjestelméssa uuteen
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seurakuntatalouteen. Taloushallinnon puolella uudelle seurakuntataloudelle perustetaan uudet
kustannuspaikat lokakuun loppuun mennessa. Taman tulee olla suoritettuna, jotta palkanlaskenta-

jarjestelmassa kulut pystytaan kohdistamaan ja jakamaan oikeille kustannuspaikoille.

Seurakuntatalouksille tulee antaa mahdollisimman paljon informaatiota mahdollisimman aikaisin,
jotta tehtavat ja aikataulut ovat selvilla molemmilla osapuolilla ja litos saadaan suoritettua onnistu-
neesti. Tarkeata on tiedottaa muun muassa viimeinen paivamaara palkkojen ja tapahtumien tallen-
tamiseen palkanlaskentajarjestelmaan, lomien ja poissaolojen kasittely seka tietojen kopiointi ja

tarkastaminen.

Uudessa seurakuntataloudessa tullaan noudattamaan yht& kolmesta palvelukeskuksen palkka-ai-
kataulumalleista, jonka seurakuntatalous saa itse valita. Mikali litoksen muodostavissa seurakun-
tatalouksissa on kaytdssa toisistaan erigvat palkka-aikataulut, tulee ndama yhtendistaa syksyn ai-
kana valittuun palkka-aikatauluun. On tarkeaa, etté tama on seurakuntatalouksilla hyvissa ajoin
tiedossa ja etta he jo syksylla aloittavat palkka-aikataulujensa yhtenaistamisen seka tyontekijoille

tiedottamisen.

Ennen palkkatietojen kopiointia tulee uuden seurakuntatalouden tayttaa liitettavien/lakkaavien seu-
rakuntatalouksien tyontekijoiden osalta kustannustenjako. Seurakuntatalouteen toimitetaan palve-
lukeskuksen toimesta Excel-taulukko, jossa on vanhan seurakuntatalouden mukainen kustannus-
tenjako. Uudessa seurakuntataloudessa taytetaan tahan uuden seurakuntatalouden mukaiset kus-
tannuspaikat, ja taulukko palautetaan palvelukeskukseen. Taman jalkeen palvelukeskus toimittaa
taulukon edelleen jarjestelmatoimittajalle, joka palkanlaskennan perustietojen kopioinnin yhtey-
dessa ajaa kustannustenjakotiedot palkanlaskentajarjestelmaan. Koska taulukot sisaltavat henki-
I6tietoja, ei naita tietoturvasyista saa lahettad sahkopostilla. Taulukoiden toimituksessa hyvaksi to-
dettu menettelytapa on kayttaa Sharepointia. Taulukot tulee siis olla palauttaa jarjestelmatoimitta-
jalle PSID-taulukoiden kanssa ennen perustietojen kopiointia, joka tapahtuu marraskuun alussa.
Mikali seurakuntataloudet ovat halunneet kopioida palkkiotoimisia ja luottamushenkil6ita, tulee

nama taulukot myos toimittaa jarjestelméatoimittajalle samassa yhteydessa.
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6.3.2 Palkanlaskennan perustiedot

Palkanlaskennan perustietoihin sisaltyy seuraavat tiedot: palkkatiedot, ay-tiedot, elaketiedot, tyo-
vuorokalenterit, vakanssit seka palkkojen kustannusjako. Palkanlaskennan tiedot siirretaan muu-
tamaa poikkeustilannetta lukuun ottamatta kopioimalla jarjestelmatoimittajan toimesta. Kuten hen-
kilo- ja palvelussuhderekisterinkin tapauksessa, tulee kopiointi testata hyvissa ajoin alkusyksysta.
Kopioinnin jalkeen tulee seurakuntatalouden tarkastaa kopioitujen tietojen oikeellisuus, ja tarvitta-
essa toimittaa palvelukeskukseen tieto korjaamista vaativista tiedoista. Perustietojen kopiointien
yhteydessa liitettavien/lakkaavien seurakuntien tyontekijoiden vakanssit numeroidaan uuden seu-

rakuntatalouden jarjestelmaan aikaisemmasta poikkeaviksi.

6.3.3 Palkanlaskennan kertymatiedot

Kertymatietoihin palkanlaskennassa sisaltyy seuraavat tiedot: lomakertymat, lomalisaansiot, loma-
vuoden ansiot, palveluaikakertymé ja verotiedot. Jarjestelmatoimittaja suorittaa naiden tietojen ko-
pioinnin sovittuna aikana. Kopioiminen tulee sopia niin, etta liitettavissa/lakkaavissa seurakuntata-
louksissa on suoritettu joulukuun palkka-ajot ja lomapalkkavaraukset on purettu. Kaytannossa
tama tarkoittaa sita, etta liitettavissa/lakkaavissa seurakuntatalouksissa ei enaa tehda mitaan palk-
koihin liittyvia muutoksia. Kertymatietojen kopiointi ajoittuu taten joulukuun loppuun. Mikali ky-
seessa on uusi seurakuntatalous, jolle tulee uusi y-tunnus, tulee palvelukeskuksessa palkanlas-
kennan paakayttajan avata talle seurakuntataloudelle palkkakausikalenteri ennen kertymien kopi-

oimista.

Mikali litettavissa/lakkaavissa seurakuntatalouksissa tulee viela joulukuun palkka-ajon jalkeen
muutoksia, esimerkiksi poissaoloja tulee nama tallentaa 1.1 alkavalle uudelle palvelussuhteelle.
Nama tiedot voidaan palkanlaskentajarjestelméssé siirtaa liitettavan/lakkaavan seurakuntatalou-
den alle joulukuulle, mutta niita ei kasitella en&a palkanlaskennallisesti. N&ita tietoja voi kuitenkin

tarvita esimerkiksi henkilostétilinpaatoksessa.

Tuntipalkkaisille tyontekijoille voi kertya tunteja joulukuun aikana viela viimeisen palkka-ajon jal-

keen. Nama tunnit voidaan maksaa uudesta seurakuntataloudesta palkkiotoimisen lomakkeelle.
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Tata tehdessa palkanlaskijalta vaaditaan tarkkuutta, silld kertymat tulee tarkistaa manuaalisesti lii-

tettavasta/lakkaavasta seurakuntataloudesta.

6.3.4 Poissaolot ja lomajaksot

Liitettavia/lakkaavia seurakuntatalouksia tulee tiedottaa hyvissé ajoin, etta eivat tallentaisi palkan-
laskentajarjestelmaan tulevalle vuodelle, silla naita ei saada kopioitua. Kaikki tiedossa olevat loma-
jaksot ja poissaolot tulisi tallentaa paattymaan 31.12. kuluvaa vuotta, ja 1.1. alkavat jaksot tallettaa
uuden seurakuntatalouden tietoihin, kun se on mahdollista. Mikali jarjestelmassa on tulevalle vuo-
delle tallennettuja lomajaksoja tai poissaoloja, tulee ndma perua tulevan vuoden osalta ja tallentaa
manuaalisesti uuteen seurakuntatalouteen. Nain lomapéivien ja lomakorvausten laskenta pysyy

oikeellisena.

Ennen lomakertymien kopiointia tulee kopioitavien henkildiden kertymista tarkistaa, etta heilld on
vain yksi kertymatieto per lomavuosi. Tarkkuutta vaaditaan myds siing, ettd mahdollisesti pidetyt
ennakkopaivat ja lomavuosi jolta ne on pidetty tulevat kopioinnissa mukaan. Lomapaivien kulumi-
nen ei ole aina mennyt oikein, vaikka konversiodatan luvussa ei olekaan tullut virheita. Tasta joh-
tuen lomapaivien kuluminen ja lomakertymat tulee tarkastaa ja tarvittaessa korjata ja yllapitaa seu-

rakuntaliitoksissa manuaalisesti.

6.3.5 Palkkiotoimiset ja luottamushenkilot

Seka palkkiotoimisten, ettéd luottamushenkildiden osalta palvelussuhteet paatetaan jarjestelmatoi-
mittajan toimesta 31.12. Mikali nama henkilot siirtyvat uuteen seurakuntatalouteen, voi seurakun-
tatalous perustaa heidat manuaalisesti. Mikali seurakuntatalous haluaa, voidaan nama henkilot
my0s kopioida jarjestelmatoimittajan toimesta. Tata varten liitettaviin/lakkaaviin seurakuntatalouk-
siin toimitetaan kysely kopioitavista henkildista, ja heidan palauttamiensa tietojen mukaan nama

kopioidaan palkansaajien kopioimisen yhteydessa.
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6.4 Matka- ja kulunhallinta

Seurakuntaliitoksissa matka- ja kulunhallintajarjestelmana tehtavat muutokset ovat verrattain pie-
nia. Palvelukeskuksesta toimitetaan jarjestelmatoimittajalle tiedot uusista PRV-koodeista ja y-tun-
nuksista, ja jarjestelmatoimittaja muuttaa uuden seurakuntatalouden rakenteen naiden mukaisiksi.
Palkkatietojen konversiodatan mukaiset tiedot siirtyvat littyman kautta matka- ja kulunhallinta jar-

jestelmaan, ja tata kautta henkilot muodostuvat jarjestelmaan.

Oletuksena matka- ja kulunhallintajarjestelmassa henkilGille muodostetaan palkkojen kustannusja-
koa vastaava kustannusjako. Mikali uusi seurakuntatalous haluaa henkildiden matka- ja kululas-
kuille palkkojen kustannusjaosta poikkeavan kustannusjaon, tulee heidan toimittaa tama poikkeava
kustannusjako palvelukeskukseen. Kaytanndssa tama toteutetaan niin, etté palvelukeskuksesta
lahetetaan Exceliin tulostettu raportti henkildiden palkkojen kustannusjaosta seurakuntatalouteen,
ja he tayttavat tahan tiedostoon matka- ja kulunhallintajarjestelmaan halutun kustannusjaon. Mikéli
seurakuntatalous haluaa toimia néin, tulee poikkeava kustannusjako toimittaa jarjestelmatoimitta-
jalle samassa yhteydessa palvelussuhdelD-listauksen kanssa. PalvelussuhdelD-listauksen toimit-
taminen ja oikeellisuus ovat tarkeita, silld matka- ja kulunhallintajarjestelmassa henkil6t identifioi-

daan palvelussuhdelD:n mukaan.

Henkildiden matkalaskujen kasittelijaketjut muodostetaan niin, etta uudessa seurakuntataloudessa
henkilo- ja palvelussuhderekisterin taydennyksen yhteydessa taytetaan matka- ja kululaskujen hy-
vaksyntaketju. Tama taydennetty tieto siirtyy seurakuntatalouksien suorittaman henkilo- ja palve-

lussuhderekisterin tarkastustyon yhteydessa matka- ja kulunhallinta jarjestelmaan.

Seurakuntatalouksia tulee tiedottaa hyvissa ajoin, etta kaikki liitettavien/lakkaavien seurakuntata-
louksien matkalaskut tulee olla maksettuina vuoden loppuun mennessa. Mikali ndin ei ole toimittu,
matkalaskut joudutaan maksamaan uuden seurakuntatalouden puolelta. Tassa yhteydessa on
hyva myos tiedottaa, etta mikali kaytdssa on matkaennakkoilmoitus, tulee sen kayttéa valttaa
21.12. jalkeen. Lisaksi on hyva tiedottaa, ettd seurakuntaliitoksen yhteydessa ei ole mahdollista

tuoda matkalaskuhistoriaa nakyviin siirretyille tydntekijoille.
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7 KAYTTOOIKEUDET

7.1  VYleista

Henkilotietolain nojalla jokaisen tyontekijan tulee nahda palvelukeskuksen yllapitdmasta henkilore-
kisterista heidan omat tietonsa. Lisaksi palvelukeskuksen asiakkailleen tarjoamat palvelut edellyt-
tavat, etta asiakkaat padsevat tarkastelemaan omien seurakuntiensa tietoja, ja heilla on mahdolli-
suus tarvittaessa korjata ja muuttaa jarjestelmissa olevia tietoja. Tama tarkoittaa, etta heille tulee
pystya tarjoamaan paasy jarjestelmiin ja jarjestelmissa on pystyttava kontrolloimaan sita, etta kuka
paasee nakemaan ja muuttamaan mitakin tietoja. Tasta syysté kaikkiin jarjestelmiin on tarjottava
eriasteisia kayttooikeuksia, jotta jokaiselle ihmiselle saadaan raataloitya hanen tehtaviaan vastaa-

vat nakymat jarjestelmiin.

Eri jarjestelmiin on olemassa eriasteisia kayttooikeuksia. Automaationa kaikilla ihmisilla on katse-
luoikeus omiin tietoihinsa, seka oikeus muuttaa yhteystietojaan henkilorekisterissa. Palkanlasken-
tajarjestelmaan kaikki saavat automaattisina oikeuksina kirjata poissaolonsa, seka laittaa lomatoi-
veet. Kaikki muut mahdolliset oikeudet henkilGille asiakkaiden tulee erikseen pyytaa palvelukes-
kukselta. Tietoturvasyista henkilolle haettavien kayttooikeuksien tulee olla perusteltuja, ja henkildlla
tulee olla tosiasiallinen tarve hanelle haettuihin kayttoikeuksiin. Tassa luvussa tulen kertomaan,
kuinka kayttooikeusprosessi etenee seurakuntaliitoksissa, ja mita tehtavia kayttooikeuksiin liittyen
tulee tehda. Ohjeet on koostettu olemassa olevista ohjeista, seka jarjestelmaasiantuntija Markus

Roivaisen haastattelun perusteella.

7.2 Oikeudet uuteen seurakuntatalouteen

Uuteen seurakuntatalouteen tyontekijoiden kayttooikeudet jaetaan seurakuntiin lahetettavan kayt-
tooikeuskyselyn perusteella (Liite 2). Kysely lahetetdén seurakuntatalouksiin elo-syyskuun vaih-
teessa, ja vastuuhenkilot (esimerkiksi talouspaallikkd) tayttavat ja palauttavat kyselyn lokakuun ai-

kana. Kayttooikeuskyselylla kartoitetaan jokaiselle henkilolle jokaiseen jarjestelmaan tarvittavat
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kéayttdoikeudet. Koska yleisimmin uusi seurakuntatalous rakennetaan vanhan paalle, ei tassa ta-
pauksessa kayttooikeuskyselyssa tarvitse olla kuin litettdvien/lakkaavien seurakuntien tyontekijat,
ja heille annettavat kayttooikeudet. Mikali rakennetaan kokonaan uusi seurakuntatalous, tulee kayt-

tooikeuskyselyyn sisallyttaa kaikki uuteen seurakuntatalouteen tulevat tyontekijat.

Palvelukeskuksessa muodostetaan kaikkien liittyvien/lakkaavien seurakuntien kayttdoikeusky-
selysta massataulukko. Massataulukon tarkemmat muotovaatimukset saadaan jarjestelmatoimit-
tajalta, ja taulukko muodostetaan heidan ohjeiden mukaan. Jarjestelmatoimittaja ajaa vuoden vii-
meisena paivana massataulukon mukaiset kayttooikeudet paikalleen jarjestelmiin. Samassa yhtey-
dessa jarjestelmatoimittaja poistaa kaikki oikeudet kaikilta henkildilta vanhasta seurakunnasta.
Massataulukon muodostaminen palvelukeskuksessa vaatii tarkkaavaisuutta ja huolellisuutta. Val-
miista massataulukosta tulee huolellisesti tarkastaa, etta jokainen palautetuissa kyselyissa ollut
henkild on taulukossa, ja hanella on oikeat oikeudet. Isoa taulukkoa koostaessa on mahdollista,
ettd esimerkiksi yksittaisen kayttdoikeuden kohdalla tulee rivivirhe ja tdman seurauksena kaikki
taman jalkeiset oikeudet menevat vaarille ihmisille. Mikali virheita tulee, saavat massa-ajossa vaa-
rat ihnmiset vaaria oikeuksia, ja tama voi johtaa esimerkiksi siihen, etta uuden seurakuntatalouden

talouspaallikko ei paase jarjestelmissa nakemaan tehtavansa edellyttamia tietoja.

7.21 Ongelmatilanteita

Seurakuntaliitoksissa tydntekijan tydnantaja vaihtuu. Taman seurauksena hanelle tulee uusi pal-
velussuhde. Kaytanto on, ettd tyonantajan vaihtuessa perustetaan henkil6ille uusi palvelussuhde
ja tatd myota uusi kayttajatunnus kirkkoverkkoon. Seurakuntaliitoksiin liittyen on kuitenkin tehty
linjaus, etta kirkkoverkon kayttajatunnukset eivat naissa tapauksissa kuitenkaan muutu. Kayttooi-

keuksien nakokulmasta tamé aiheuttaa ongelmatilanteita.

Uudet palvelussuhteet uuden seurakuntatalouden jarjestelmiin avataan loka-marraskuussa, ja kun
henkildille perustetaan kirkkoverkkoon kaksi palvelussuhdetta samalla kayttajatunnuksella, lahtee
jarjestelmien valisessa tietoliikenteessé tietoja molemmilta palvelussuhteilta. Tasta seurauksena

esimerkiksi palkanlaskentajarjestelmassa henkilon kayttajatunnus saattaa muuttua virheelliseksi.
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Naiden tietojen muuttaminen oikeiksi vaatii seka loppuvuonna vanhassa organisaatiossa, etta vuo-
den vaihteen jalkeen uudessa organisaatiossa runsaasti manuaalista tyota kayttooikeuksista vas-

taavalta jarjestelmaasiantuntijalta.

Matka- ja kuluhallinta jarjestelmassa henkilon tiedot ovat sidottu palvelussuhdelD:hen. Jokaiselle
palvelussuhteelle muodostuu yksildllinen ID, ja vaikka tyontekijan kayttajatunnus pysyykin organi-
saation muuttuessa samana, muuttuu hanen palvelussuhdelD. Tasta seurauksena kayttooikeuk-
sista vastaava jarjestelmaasiantuntija joutuu vuoden vaihteessa muuttamaan manuaalisesti kaik-

kien siirrettyjen henkildiden tiedoissa palvelussuhdelD:n matka- ja kuluhallinta jarjestelmaan.

7.3 Oikeudet vanhaan seurakuntatalouteen

Liitettavissal/lakkaavissa seurakuntatalouksissa voidaan tarvita kayttooikeuksia jarjestelmiin vield
vuoden vaihteen jalkeen. Yleisia tapauksia on tilinpaatokseen ja talouden raportteihin liittyvat kayt-
tooikeudet. Naita kayttdoikeuksia vanhoihin seurakuntatalouksiin tulisi antaa harkiten, ja vain muu-

tamille avainhenkildille.

Samassa yhteydessa uusiin seurakuntatalouksiin lahetettavan kayttdoikeuskyselyn kanssa tulee
litettaviin/lakkaaviin seurakuntatalouksiin lahettaa kysely vanhaan seurakuntatalouteen jatettavista
kayttdoikeuksista (Liite 3). Kyselya lahetettdessa palvelukeskuksen puolelta tulee painottaa sita,

etta oikeuksia tulisi jattaa vain muutamalle henkilolle jotka niita tosiasiallisesti tarvitsevat.

Vuoden vaihteessa jarjestelméatoimittaja poistaa massana liitettavista/lakkaavista seurakunnista
kaikkien henkildiden kaikki kayttooikeudet. Tama tapahtuu samalla, kun suoritetaan massa-ajoa
uuteen seurakuntatalouteen annettavista oikeuksista. Taman jalkeen palvelukeskuksen kayttooi-
keuksista vastaava jarjestelmaasiantuntija asettaa kayttdoikeuskyselyiden perusteella manuaali-
sesti nimetyille henkildille k&yttdoikeudet vanhoihin seurakuntiin. Oikeuksia annettaessa on mah-
dollista, etta oikeudet annetaan vain maaraajaksi. Kuitenkaan nain ei ole toimittu, silla on vaikea

tietda, mihin saakka oikeuksia vanhassa seurakuntataloudessa tarvitaan.
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8 POHDINTA

Opinnaytetyo oli itselleni mielenkiintoinen, silla olin harjoitteluni aikana mukana myds seurakunta-
litoksiin liittyvissa tehtavissa. Lisaksi Kirkon palvelukeskus on kiinnostava ja virkistava projekti, joka
on jopa koko Suomen mittakaavalla poikkeuksellisesti toteutettu. Kyseessa on kuitenkin palvelu-
keskus, joka on verrattain lyhyessa ajassa kasvanut noin kolmen sadan asiakkaan ja noin 16 000
henkilon kokoonsa. Tahan kasvutarinaan harjoittelun kautta mukaan paaseminen oli minulle opis-
kelijana erittain palkitseva ja opettava kokemus, ja halusin antaa palvelukeskukselle jotain takaisin
taman opinnaytetyon muodossa. Tasta keskustellessa esiin nousi tarve ohjeistukselle seurakunta-
litoksiin. Opinnaytetyon tavoitteeksi tulikin tehd@ palvelukeskukselle mahdollisimman kattava oh-

jeistus seurakuntaliitoksien lapiviemiseen.

Tyd itsessaan eteni erittain vauhdikkaasti ja kitkattomasti. Sain palvelukeskuksesta paljon tukea ja
opastusta siihen, minkalainen rakenne opinnaytetyolla tulisi olla ja mita asioita sen olisi hyva sisal-
taa. Tama yhteistyo mahdollisti sen, etta prosessi eteni aluksi asetettua neljan kuukauden aikatau-
lua huomattavasti nopeammin. Kaytossani oli kattavasti lahteita niin intran, olemassa olevien oh-
jeiden ja haastattelujen muodossa. Informaatiota oli paljon, ja jouduinkin tekemaan rajausty6ta
muun muassa sen suhteen, kuinka tarkasti kerron palvelukeskuksesta ja sita edeltaneesta HeTa-

projektista, paapaino oli kuitenkin ohjeistuksen luomisessa.

Opinnaytetyon lopputuloksesta voi todeta, etté palvelukeskuksella on hyvat edellytykset suorittaa
seurakuntaliitokset jarjestelmissaan sujuvasti. Tama vaatii kuitenkin aktiivista ja avointa kommuni-
kaatiota niin palvelukeskuksen, seurakuntatalouksien kuin jarjestelmatoimittajienkin valilla. Mikali
kommunikointi ja tehtavien koordinointi sekd aikataulutus ep@onnistuvat, voi seurauksena olla uu-
delle seurakuntataloudelle mittavia haasteita toiminnan kaynnistamisessa. On tarkeaa, ettd seura-
kuntaliitosprosessiin varataan riittdvasti resursseja, ja liitosta hoitavalle tiimille annetaan edellytyk-
set onnistua tehtdvassa. Monet tehtavista vaativat asiantuntijuutta ja kykya toimia asiakasrajapin-
nassa luonnollisesti. Seurakuntaliitoksia hoitavan tiimin tulisikin koostua laaja-alaisesti niin henki-
|6std- kuin taloushallinnonkin osaajista joilla on jo kokemusta vastaavanlaisista tehtavista. Tiimin-
vetajalta vaaditaan kykya pitaa monta lankaa kasissa, ja laaja-alaista osaamista niin henkilosto-
kuin taloushallinnonkin tehtavista. Myos jatkuva toiminnan kehittaminen, seka tiedon eteenpain
siirron merkitys korostuvat, kun tyontekijat mahdollisesti vaihtuvat.
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Tulevaisuutta varten palvelukeskuksessa voitaisiin miettia jarjestelmien valintoja niin, etté ne toimi-
vat mahdollisimman hyvin yhdessa. Koska kyseessa on julkisella sektorilla toimiva organisaatio,
tuo kilpailutuspakko tahan omat haasteensa. Haastatteluiden yhteydessa kavi ilmi, etta jarjestelmat
eivat kaikissa tilanteissa toimi yndessa sujuvasti. Liittymien kautta liikkuvan tiedon haavoittuvuus,
ja liittymissa ilmenevat katkokset luovat haastetta tietojen siirtoon. Tasta syysta johtuen seurakun-
taliitoksiin liittyen joitakin tehtavia on jouduttu tekemaan useaan kertaan tai mahdollisesti tekemaan

manuaalisesti tehtavia joiden olisi pitanyt hoitua koneellisesti.

Opinnaytetyotani voidaan hyddyntaa tulevaisuudessa palvelukeskuksen sisaisena ohjeena. Olen
pyrkinyt kokoamaan tehtavalistoihin kaikki seurakuntaliitoksen yhteydessa suoritettavat tehtavat
(Liite 1) ja raporttiosuudessa avaamaan nama tehtavat paapiirteisesti. Mahdollisten jarjestelmien
vaihtamisten ja toiminnollisuuksien uudistumisen yhteydessa naita tulee ohjeita tarkastella, ja mah-

dollisesti muuttamaan uusia toimintatapoja vastaaviksi.

Lahdeluettelo taman opinnaytetyon osalta jai hieman suppeaksi. Tama selittyy pitkalti silla, etta
minulla oli tietoa paljon entuudestaan jo omakohtaisena kokemuksena harjoitteluajan kokemuk-
sina, seka silla etta iso osa kayttamistani ohjeista oli olemassa ainoastaan palvelukeskuksen sisai-
sessa kaytossa. Palvelukeskuksen sisaisessa kaytossa tama ei ole ongelma, silla lukija voi tarvit-
taessa tarkastella ohjeita joita olen kayttanyt, ja hakea sielta lisatietoa. Kuitenkin ulkopuoliselle
henkildlle jolla ei ole paasya naihin ohjeisiin, voi opinnaytetyd nayttaa silta, etta lahteita ei ole kay-

tetty monipuolisesti ja jotkin asiat jaada hieman perustelemattoman oloisiksi.

Omaan tydskentelyyni opinnaytetydprosessin aikana olen tyytyvainen. Koska tein opinnaytetyon
toimeksiantajalle, loi se minulle sopivasti painetta saada ty6 aikataulussa tehtya ja mahdollisimman
hyvaksi. Olin tydskentelyssani oma-aloitteinen, ja saavutin itselleni asettamani tavoitteet niin sisal-
|6n kuin aikataulutuksenkin suhteen. Olen tdman prosessin aikana saanut paljon tietoa niin henkil6-
kuin taloushallinnonkin toiminnoista suuressa organisaatiossa, seka paassyt tutustumaan myds
tietojarjestelmiin ja niiden toimintaan. Opinnaytetyotd aloittaessa en osannut odottaa néin laaja-

alaista oppimista, ja seurakuntaliitokseen liittyvan prosessin laajuus paasi yllattdmaan minut.
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TEHTAVALISTAT

TALOUSHALLINTO YLEISET

Tehtavat Aikataulu Tehty
Tiedotus: seurakunnat tekevat Mormaalin aikataulun

talousarvion normaalisti mukaan

Jatkuva tiedottaminen Koko ajan

Korjaukset Joulukuusta eteenpdin

Arvio tehdyista tunneista/liitos 5h

MYYMNTIRESKOMTRA

Tehtdvit Aikataulu Tehty

Kysely sopimuslaskuasiakkaista

Kyselyn I3hetys syyskuussa,
palautus lokakuussa

Asiakkaiden siirron valmistelu
(Listaus asiakkaista ERP:std)

Lokakuu

Asiakkaiden laajennus ja tarkistus

Lokakuun loppu, marraskuun alku

Sopimuslaskutus asiakkaiden
perustaminen

Marraskuun alku

Sopimuslaskutus asiakkaiden siirto

Asiakkaiden perustamisen jdlkeen

Segmenttien ja myyntitoimistojen
luonti

Marraskuuhun menness3

Yritystunnusten paivitys

Marraskuuhun menness3

Hinnastojen luonti

Marraskuuhun mennessa

Mimikkeiden ja hinnastojen tarkistus

Hinnastojen luonnin jalkeen

Standarditekstien luonti

Marraskuun loppu

Avoimien myyntilaskujen
siitdminen uuteen
seurakuntatalouteen

31.12.

Arvio tehdyistd tunneista/liitos

20h
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OSTORESKONTRA

Tehtdvat

Aikataulu

Tehty

Keskeneraisten investointien
ja tilausten hierarkiociden

Syyskuusta alkaen
marraskuuhun mennessa

Toimittajien siirron valmistelu
[Listaus ERPsta)

Lokakuu

Toimittajien laajennus ja tarkas|Lokakuun loppu, marraskuun alku

Ostolaskujen kierron tarkastus

Marraskuun alku

Ostolaskujen kierron vienti
tuotantoon

Marraskuun puclivali

Laskutus- ja
verkkolaskutusosoitteiden
muutos

Seurakunta tiedottaa, noin
kaksi viikkoa ennen vuoden
vaihdetta

O=stolaskujen tarkastus ja
hywaksynta vanhassa
seurakunnassa

2912 mennessa

Ostolaskujen maksaminen
vanhassa seurakunnassa

30.12. mennessa

Mahdaollisten avoimien
ostovelkojen siirto uuteen

seurakuntaan 31.12.
Ostolaskujen chjaus uuteen
seurakuntaan 11
Anvio tehdyistd tunneista/liitos |20h

KIRJANPITO

Tehtavat

Aikataulu

Tehty

Mahdollisten uusien
kustannuspaikkojen,
laskentatunnisteiden ja
talousyksikoiden luonti

Lokakuu

Tarkastus

Lokakuun loppuun mennessa

Henkildstohallinnon tietoon

Kun valmista

Erilliskirjanpidon yksikat

Tieto seurakunnista
lokakuuhun menness3

Avaavan taseen muodostaminen

Maalis-huhtikuu

Alkusaldojen tdsmaytys, mahd.
korjaukset

Maalis-huhtikuu

Vyorytyssdantdjen tarkastus

Joulukuuhun menness3

Arvio tehdyisté tunneista/liitos

20h
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MAKSULIIKENMNE

Tehtavat Aikataulu Tehty
Paatilin varmistaminen Syyskuu

Tiedota: seurakuntien

vastuulla toimittaa asiakirjat |Syyskuun loppuun
muutoksista pankkiin mennessi
Pankkitilien ja

maksuliikenteen siirto

Fankkitilien kirjanpitotilien  [Joulukuuhun
madrittely mennessi
Vuoden viimeisen pdivan

tiliotteiden ja

viiteaineistojen nouto ja

siirto 2.1.

1.1. tilanteen mukaisen

aineiston nouto 3.1.
Jarjestelmatoimittajan

tiedottaminen 3.1
Maksuliikenteen muutokset (3.1,

Arvio tehdyista

tunneista/liitos 5h
|TALUUSHALLINNGN LUTTYMAT

Tehtavat Aikataulu Tehty
Kaytettavien liittymien

kartoitus Syyskuu

Tehtdvien koordinointi Syyskuu

Yhteistyd

jarjestelmatoimittajien

kanssa Syyskuu -=

Palvelinliikenteen ajastus,
kansidoiden mahd.
muokkaaminen

Syksyn aikana

Mahd. viitteiden
jakosadntdjen muutokset

Loka-marraskuu

Laskunumerociden
paallekkiisyyksien

tarkastus Marras-joulukuu
Arvio tehdyist3
tunneista/liitos 5h
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HENKILOSTOHALLINTO YLEISET

Tehtavat Aikataulu Tehty
Tiedottaminen Koko ajan

mMaagrittelyt Syyskuu

Kustannuspaikkojen siirto Lokakuu

Jos srk:lla uusi y-tunnus: KATSO-

tunnisteiden

uudelleenantaminen Marraskuu

Organisaation muodostus IHA:ssa |Joulukuun loppu

Korjaukset Joulukuusta eteenpain

Arvio tehdyistd tunneista/liitos  |5h

HENKILG- 1A PALVELUSSUHDEREKISTERI

Tehtavat Aikataulu Tehty
Jatkuva tiedotus Koko ajan

Kopioinnin testaus Syyskuu

HP-IHA -liittym&n katkaiseminen

Juuri ennen kopiointeja

Palvelussuhteiden kopiointi

Jarjestelmatoimittaja
suorittaa, marraskuun
alku

Kopioinnin tarkastus ja tietojen
tdydennys

Srk hoitaa, noin viikko
aikaa valittdmEsti
kopiointien jalkeen

HP-IHA -liittyman avaaminen

Valittdmasti kun
tarkastus ja tdydennys
on valmis

Jarjestelmatoimittajalta listaus
uusista ja vanhoista PSIDeist3

Kopiointien yhteydesss

Jarjestelmatoimittaja siirtaa
kopioidut henkildt massana IHA-
liittyman kautta

Vuoden viimeinen
paiva, sovittava
jarjestelmatoimittajan
kanssa

Arvio tehdyista tunneista/liitos

30h
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PALFEANLASKENTA

Tehtawat

Hikataulu

Tehty

tiedatus

Tieto seurakunnizza
viim. syyskuuzza

Eiend&vanhaan

zrk:aan wuoden vli Suuskuu
kestEvis poissacloja ja
F.opicintien kestaus Suuskuu

Fuzely kapioitavista
luottamus- ja
palkkiotaimisista
henkildista

Swuskuu, palautus
lakakuun aikana

P alkka-aikataulu valinta
ja aikataulujen
yhtensistiminen

Swuskuusta eteenpiin

Fustannuspaikkojen siirt

Lokakuu

Kustannustenjako kuzel

Lahetys lokakuusza,
palautus kaksi viikkoa
ennen kapicinteja

Fustannustenjzkao ja
PS50 -taulukoiden
toimittaminen
jarjestelmataimitajalle

F.opicinteja edeltavills
viikolla

Perustietajen kopiointi

Marraszkuu

Vakanzsien
uudllzennumerointi

Perustietajen kopicinnin
vhteudess3

F.opicinnin tarkastus

Moin vikko aikaa,
wilittdmEsti kopicintien
jglkeen

Jos kokonaan uusi sk,
palkkakauszikalenterin

auaus

Perus-ja
kerymitietojen
kopicintien viliz=3

lomakkeita vanhan sik:n
jErjestelmasn

Palkka-zineistan
viimeinen toimitusp Siva

Joulukuun palklka-ajo,
lomapalkkavarauksen
purku

Marmaalin aikataulun
mukaan

Lomakertumien
tarkastus, wain uksi
tietotwuasi hos myds
ennakkopsivat

Fopicintien valisz3

F.ertumatietojen kopiointi

Joulukuun loppu, palkkad
ajon jElkeen

F.opicitavien henkildiden
lomien ja poissaclojen
lizgus tulevalle vuodells

Kerumatistajen
kopicinnin jglkeen

F.opioinnin tarkastus

W aliecEmEsti kopicinnin
jglkeen

“Yhdenjaksoisuusajo,
tarvittasssa
lomakertumisn
taydennys

F.opicinnin jglkeen

Jos lucttamus- ja
palkkiotaimizia henkilits
eiale kopioitu, srk
perustaa henkildt

K.opicinnin jzlkeen

Tuntipalkkalaisten
joulukuun lopun palkat
uudesta srkista
palkkiotaimizen

Vuoden vaihde

lomakkeella
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P e

Mahdollizet muutokset
esim. poissaolot palkka-
ajon jalkeen1.1.
alkavall=
palvelussuhteelle,

lakkaavan sik:n alle

Fopicintien jalkeen

Palvelussuhdeilmaitus,
jos liitett dwsn srk:n PRY
= 5iluy

Tammikuusza

Palvelussuhteiden
pa&ttEminen massana

o Tammikuwu
jErjestelmataimittajan

taimesta

Arvic tehduists

tunneistailiitos 40k

MATEA- JA KULUNHALLINTA

Tehtavat Aikataulu Tehty
Uusien PRV-koodien ja y-
. - Syys-lokakuu
tunnusten toimittaminen
jarjestelmatoimittajalle
Palkkajen Lahetys
kustannusjaosta syyskuussa,
poikkeavan palautus viim.

kustannusjaon kysely

lokakuun lopussa

P5ID-listauksen toimitus

Lokakuun loppu

Tiedotus:
matkaennakkotoiminnall
isuuden kayttia
valtettdva 21.12 jalkeen

Marraskuu

Tiedotus: vercllisia
matkalaskuja ei enda
vanhaan srk:aan
joulukuun palkka-ajon

jalkeen

Marraskuu

Matkalaskujen maksu

loulukuun loppu

HP -> MK massasiirto

loulukuun loppu

Arvio tehdyista
tunneista/liitos

10h

48




KAYTTOOIKEUDET

[Tehtsvat laikatauly

Tehty

Kayttioikeuskyselyt
uuteen ja vanhaan
srkzaan

Syyskuu, palautus
lokakuusza

Uusien seurakuntien
kayttioikeuskyselyista
massataulukon
muodostaminen

Loka-marraskuu

Massataulukon
toimittaminen
jgrjestelmatoimittajalle

Sopimuksen mukaan

Massa-ajo uusiin ja
oikeuksien poisto

vanhoista 30-31.12.
Kyselyn mukaiset

cikeudet vanhoihin

seurakuntiin

manuaalisesti 1.1 eteenpdin
Korjaukset 1.1 eteenpdin
Arvio tehdyistd

tunneista/liitos 20h
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KAYTTOOIKEUSKYSELY, UUSI SEURAKUNTATALOUS LIITE 2

Kayttooikeuskysely_

2017 .xlsx

Kayttooikeuskysely on hyva rakentaa Excelissa niin, etta jokaiseen jarjestelmaan haettavat kaytto-

oikeudet kysytaan eri valilehdilla. Valilehtia tulee nain ollen seitseman.

1. Henkilon perustiedot (muille valilehdille kopioitava tiedot sarakkeista a-f)

o o

o o

e.

f.

g.

Seurakunta
Evl-sahkoposti
Sukunimi
Etunimi
Tehtavanimike
Kayttajatunnus

Kayttdoikeusraportin katseluoikeus

2. Henkild- ja palvelussuhderekisteri

g. Lukuoikeus henkild- ja palvelussuhderekisteriin

h. Muokkausoikeus henkild- ja palvelussuhderekisteriin

3. Palkanlaskenta

g. Tallentaja, joka tekee nimettyjen esimiesten puolesta tallennuksia

h. Tallentaja, joka tekee kaikkien esimiesten puolesta tallennuksia

J.

k.

Tallentaja, joka tekee tallennuksia kaikkien yksikon esimiesten puolesta (yhtyma)
Palkkiotoimien tallentaja

Tarkastaja (monitasoinen hyvaksynta)

Vakanssirekisterin hoitaja

Luottamustoimien tallentaja

Esimiesroolin laajennus

Ylempi esimies

Ylempi esimies yksikkorajauksella

Esimies ilman alaisia

Maksuaineiston varsinainen hyvaksyja
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4. Matkahallinta

g. Matkustaja
h. Matkalaskun asiatarkastaja
i. Matkapyyntojen ja matkalaskujen hyvaksyja

5. Taloushallinto
g. Kirjanpito (Muistiotositteen laadinta)
h. Kirjanpito (Muistiotositteen hyvaksynta)
i. Myyntireskontra/Laskutus
j. Ostolaskun tarkastus
k. Ostolaskun hyvaksynta
|. Ostolaskun hyvaksymisraja (Eur)
m. Investointilaskun hyvaksymisraja (Eur)
n Ostolaskun hyvaksyjan esimies (Z-tunnus)
0. Ostoreskontra
p. Maksuehdotelman muokkaaminen ja hyvaksyminen Akkunassa
q. Ostolaskulomakkeen tayttdoikeudet
r. Sijaisuuksien tarkasteluoikeus
s. Rivien jakomallit -taulukon yllapito
t. Tilicintimallit-taulukon yllapito
u. Kustannuspaikka- ja tulosyksikkohyvaksyjat -taulukon yllapito
v. Sopimuslaskut-taulukon yllapito
w. Tilikatteen katsominen ja yksittaismaksun syotto maksuliikenneohjelmaan

6. Talouden raportit
g. Ostoreskontra
h. Paakirja
i. Siséiset tilaukset (Investoinnit ja projektit)
j. Talousarvion seuranta
k. Tilinpaatos
. Konsernitilinpaatos
m. Talousarvion syottd
n. Talousarvion muutokset

7. SharePoint
g. Taloushallinto
h. Henkilostohallinto
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i. Sisaiset tilaukset
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KAYTTOOIKEUSKYSELY, VANHA SEURAKUNTATALOUS LITE 3

Kayttooikeuskysely on hyva rakentaa Excelissa niin, etta jokaiseen jarjestelmaan haettavat kaytto-

oikeudet kysytaan eri valilehdilla. Valilehtia tulee nain ollen seitseman.

1.Henkilén perustiedot (muille valilehdille kopioitava ndma tiedot)

o o

o o

e.

f.

Seurakunta
Evl-sahkoposti
Sukunimi
Etunimi
Tehtavanimike

Kayttajatunnus

2.Henkilo- ja palvelussuhderekisteri

g. Lukuoikeus henkild- ja palvelussuhderekisteriin

3. Palkanlaskenta

g. Tallentaja, joka tekee kaikkien esimiesten puolesta tallennuksia

h. Ylempi esimies
4. Matkahallinta

g. Matkalaskun asiatarkastaja

5. Taloushallinto

g. Kirjanpito (Muistiotositteen laadinta)

h. Kirjanpito (Muistiotositteen hyvaksynta)

i. Myyntireskontra/laskutus

j. Ostoreskontra

6. Talouden raportit

g. Ostoreskontra

h. Paakirja

i. Sisaiset tilaukset

J. Talousarvion seuranta

k. Tilinpaétos

. Konsernitilinpaatos

53



7. SharePoint
g. Taloushallinto
h. Henkildstohallinto

i. Sisaiset tilaukset
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HENKILOSTOHALLINNON TIEDOTEPOHJAT LITE 4

OTSIKKO: KIPAN TIEDOTE: Palvelussuhteet kopioitu - ei viela tallennuksia

Tdméd viesti on ldhetetty 1.1.2016 yhdistyvien seurakuntatalouksien ilmoittamille yhteyshenki-
léille.

Jalasjarven, Koylién, Nastolan, Pertunmaan ja Sakyldn 1.1.2016 voimassa olevat palvelussuh-
teet on kopioitu 1.1.2016 ty6nantajaseurakuntaan henkil6-ja palvelussuhderekisterissa (HP).
Kopioituja palvelussuhteita ei saa vield kasitella.

e Jalasjarveltd kopioitiin 19 palvelussuhdetta Kurikkaan.

e Pertunmaalta kopioitiin 5 palvelussuhdetta Mantyharjuun.

e Sdkyld-Koylioon kopioitiin 8 palvelussuhdetta Koyliosta ja 13 palvelussuhdetta
Sakylasta.

e Lahden seurakuntayhtymdn Nastolan seurakuntaan kopioitiin 36 palvelussuh-
detta Nastolasta.

Seurakuntatalous voi aloittaa palvelussuhteiden kasittelyn maanantaina 16.11.2015, kun HP-
IHA-liittyma on saatu suljettua. Tiedotamme HP-IHA- palvelukatkosta ja kopioitujen palvelus-
suhteiden kasittelysta erikseen.

Ystavallisin terveisin
Kipa/Asiakkaan vastaanotto
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KIPA PALVELUKATKO: HP-IHA -liittyma on suljettu ma 16.11.2015 - pe 20.11.2015

Tdméd viesti on ldhetetty 1.1.2016 yhdistyvien seurakuntatalouksien ilmoittamille yhteyshenki-
léille.

HP-IHA-liittyma on poissa kdytostda ma 16.11.2015 - pe 20.11.2015

HP-IHA-liittyman palvelukatko koskee Lahden seurakuntayhtymadan liittyvda uutta Nastolan
seurakuntaa sekd Mantyharjun, Kurikan ja uuden Sakyla-Koylion seurakuntia. Katkon aikana ei
saa muuttaa edellad lueteltujen seurakuntatalouksien tyontekijoiden tietoja henkil6-ja palvelus-
suhderekisterissa. Katkon aikana henkil6-ja palvelusuhderekisterissa kasitelladn Nastolan, Per-
tunmaan, Sakyldn, Kéylién ja Jalasjdrven seurakuntatalouksien tyontekijoiden kopioituja palve-
lussuhteita. Ohjeistamme kasittelyn erikseen.

e Katkon aikana henkil6-ja palvelusuhderekisterissa tallennetut muutokset tai uusien
tyontekijoiden tiedot eivat siirry IHA:an (identiteetinhallinta).

e Katkolla varmistetaan, ettd 1.1.2016 alkavan palvelussuhteen tyonantajatieto ei viela
paivity Nastolan, Pertunmaan, Sakylan, Koylion ja Jalasjarven seurakuntatalouksien
tyontekijoiden osalta IHA:n organisaatiotietoihin.

e Kayttooikeudet sdilyvat nykyiseen tyonantajaseurakuntaan vuoden 2015 loppuun
saakka.

Ystavallisin terveisin
Kirkon palvelukeskus
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OTSIKKO: KIPAN TIEDOTE: Kopioitujen palvelussuhteiden kasittely henkil6-ja palvelussuhde-
rekisterissa viimeistaan 20.11.

Tdméd viesti on ldhetetty 1.1.2016 yhdistyvien seurakuntatalouksien ilmoittamille yhteyshenki-
l6ille.

Jalasjdrven, Kéylion, Nastolan, Pertunmaan ja Sakyldn 1.1.2016 voimassa olevat palvelussuh-
teet on kopioitu 1.1.2016 tyénantajaseurakuntaan henkil6-ja palvelussuhderekisterissa (HP).
Kopioidut palvelussuhteet tulee kasitelld viimeistaan 20.11.

e Kopioidut palvelussuhteet ovat henkil6-ja palvelussuhderekisterissa ovat muo-
kattavassa tilassa 1.1.2016 tyonantajaseurakunnassa:
o Jalasjarvelta kopioitiin 19 palvelussuhdetta Kurikkaan.
o Pertunmaalta kopioitiin 5 palvelussuhdetta Mantyharjuun.
o Koyliosta kopioitiin 8 ja Sakylasta 13 palvelussuhdetta Sakyla-Kéylidn
seurakuntaan.
o Nastolasta kopioitiin 36 palvelussuhdetta Lahden seurakuntayhtyman
Nastolan seurakuntaan.
e Tarkista ja tarvittaessa korjaa tiedot (mm. esimies, kotikustannuspaikka,
matka-ja kulujarjestelman asiatarkastajat, hyvaksyjat ja kustannusjako)
e Kun palvelussuhdetiedot on tarkistettu ja korjattu, tallenna tiedot “Tallenna ja
siirrd”-painikkeella
e Kopioidut palvelussuhteet tulee olla kasiteltyna viimeistaan 20.11.
e Pyydamme ilmoittamaan Kipaan Jira-palvelupyynnolla, kun kaikki kopioidut
palvelussuhteet on kasitelty.

Ystavallisin terveisin
Kipa/Asiakkaan vastaanotto
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OTSIKKO: KIPAN TIEDOTE: Yhdistyvien seurakuntien palkanlaskennan tietojen kopiointi

Tdmd viesti on Idhetetty 1.1.2016 yhdistyvien seurakuntatalouksien ilmoittamille yhteyshenki-
Iéille.

Jalasjdrven, Kéylion, Nastolan, Pertunmaan ja Sakyldn seurakuntatalouksista kopioiduille
1.1.2016 alkaville palvelussuhteille on kopioitu seuraavat tiedot Populus-palkanlaskentajar-
jestelmassa:

Palkkatiedot

Ay-tiedot

Aikaisemmat palvelut

Eldaketiedot

Ty6vuorokalenterit

Palkkojen kustannusjako konvertoitiin Excelista

O 0O O O O O

Luottamushenkil6t ja palkkiotoimiset kopioidaan tdman viikon aikana. llmoitamme tdman val-
mistumisesta erikseen.

Ystavallisin terveisin
Kipa/Asiakkaan vastaanotto
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Tdmd viesti on Iéhetetty 1.1.2016 yhdistyneiden seurakuntatalouksien projektiyhteys-
henkilGille ja varahenkilGille.

Nastolan luottamushenkildiden tietojen kopiointi 18.1.-20.1.2016

e Seurakuntatalous ilmoittaa Nastolasta Lahteen kopioitavat luottamushenkil6t viimeis-
tdan 12.1.2016 Excelilla

o Kipa on tallentanut Excel — taulukkopohjan SharePointin Seurakuntaliitos-kan-
sioon: https://nuotta.evl.fi/kipa/AT/2010/default.aspx

o Seurakuntatalous poistaa henkil6t, joiden tietoja ei kopioida ja korjaa tauluk-
koon muuttuvat tiedot.

o Uusi kustannuspaikka tulee ilmoittaa sille varattuun sarakkeeseen.

o Taydennetty taulukko palautetaan samaan SharePoint -kansioon. Pyydamme
teita ilmoittamaan Jira-palvelupyynnolla, kun taulukko on valmis.

e Tiedot konvertoidaan Populus palkanlaskentajarjestelmaan Excelista 18.1-20.1.2016

e Mikali teilld on luottamushenkildiden tietojen kopiointiin liittyvia kysymyksia, voitte
lahettaa ne Jira-palvelupyyntojarjestelmalla.

Ystavallisin terveisin
Kirkon palvelukeskus
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https://nuotta.evl.fi/kipa/AT/2010/default.aspx

Tdméd viesti on ldhetetty Jalasjdrven, Kéylién, Nastolan, Pertunmaan ja Sdkyldn ilmoittamille
yhteyshenkiléille seurakuntaliitoksessa.

Luottamustoimihenkil6iden ja palkkiotoimisten paattymispaivamaarien tallentaminen ja hy-
vaksyminen pe 13.11.2015 mennessa

Luottamustoimihenkildiden ja palkkiotoimisten palvelussuhteiden tulee paattya lakkaavassa

seurakuntataloudessa viimeistddn 31.12.2015 mennessa. Palvelussuhteiden paattymista kos-
kevat lomakkeet tulee olla tallennettuna ja hyvaksyttyna viimeistaan perjantaina 13.11.2015
mennessa.

Toimenpiteet lakkaavassa seurakuntataloudessa

Tallentakaa paattymispaivamaarat luottamustoimihenkildiden ja palkkiotoimisten palvelussuh-
teille alla olevien ohjeiden mukaisesti:
e Luottamustoimihenkildiden palvelussuhteiden paattaminen:
- Paattymispaivamaara 31.12.2015.
- Paattaminen tehdaan ”Luottamustoimen tallentaja” -kayttooikeusroolilla kohdassa
Luottamushenkilon muutokset, lomakkeella ”Palkkiotoimisuhteen paattaminen
(palsu)”.
- Paattymissyy: 91 Erotettu

e Palkkiotoimisten palvelussuhteiden paattaminen:
- Paattymispaivamaara 31.12.2015 tai aiemmin.
- Paattaminen tehdaan “Tallentaja”-kadyttéoikeusroolilla kohdassa Palkkiotoimisten
muutokset, lomakkeella ”Palkkiotoimisuhteen paattaminen (palsu)”.
- Paattymissyy: 91 Erotettu

Ystavallisin terveisin
Kirkon palvelukeskus
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OTSIKKO: KIPAN TIEDOTE: Luottamushenkiléiden tietojen kopiointi Nastolasta Lah-
teen

Tdmd viesti on Iéhetetty 1.1.2016 yhdistyneiden seurakuntatalouksien projektiyhteys-
henkiléille ja varahenkilGille.

Pertunmaan seurakunnan luottamushenkildiden tietojen kopiointi 18.1.-20.1.2016

e Seurakuntatalous ilmoittaa Pertunmaan seurakunnasta Mantyharjun seurakuntaan ko-
pioitavat luottamushenkil6t viimeistaan 12.1.2016 Excelilla

o Kipa on tallentanut Excel — taulukkopohjan SharePointin Seurakuntaliitos-kan-
sioon: https://nuotta.evl.fi/kipa/AT/3069 /default.aspx

o Seurakuntatalous poistaa henkil6t, joiden tietoja ei kopioida ja korjaa tauluk-
koon muuttuvat tiedot.

o Uusi kustannuspaikka tulee ilmoittaa sille varattuun sarakkeeseen.

o Taydennetty taulukko palautetaan samaan SharePoint -kansioon. Pyydamme
teitd ilmoittamaan lJira-palvelupyynnolla, kun taulukko on valmis.

e Tiedot konvertoidaan Populus palkanlaskentajarjestelmaan Excelistd 18.1-20.1.2016

e Mikali teilld on luottamushenkildiden tietojen kopiointiin liittyvia kysymyksia, voitte
lahettaa ne Jira-palvelupyyntojarjestelmalla.

Ystavallisin terveisin
Kirkon palvelukeskus
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https://nuotta.evl.fi/kipa/AT/3069_/default.aspx

Otsikko: KIPAN TIEDOTE: Kertymatiedot siirretty

Tdméd viesti on ldhetetty 1.1.2016 yhdistyvien seurakuntatalouksien ilmoittamille yhteyshenki-
léille.

Jalasjarven, Koylion, Nastolan, Pertunmaan ja Sakylan tyontekijéiden kertymatiedot on kopi-
oitu 1.1.2016 tyonantajaseurakuntaan Populus palkanlaskentajarjestelmassa.

e Seurakuntatalouden tallentaja voi tallentaa kiireelliset, palkanlaskentaan vai-
kuttavat poissaolot ja lomajaksot uuteen tydnantajaseurakuntaan.
e 1.1.2016 alkaen tyontekija itse voi tallentaa lomaehdotuksen tai ilmoittaa pois-

saolon.
Luottamushenkil6iden kopiointi 18.1.-20.1.
e Pyydamme ilmoittamaan 12.1. mennessa:

o Luottamushenkil6t, joiden tiedot kopioidaan
o llmoittakaa myds, mikali luottamushenkil6ita ei haluta kopioitavan

Ystavallisin terveisin
Kipa/Asiakkaan vastaanotto

62



OTSIKKO: KIPAN PALVELUKATKO: Kipan Akkunan kdyttooikeuksien siirto
Tdmd viesti on ldhetetty 1.1.2016 yhdistyvien seurakuntatalouksien projektiyhteyshen-
kildille ja varahenkildille.

Palvelukatko Kipan Akkunassa — kayttooikeuksien siirto

e Lakkaavan seurakunnan tydntekijoiden Kipan Akkunan kadyttéoikeudet siirretdan uu-
teen ty6nantajaseurakuntaan 31.12.2015- 3.1.2016 valisena aikana.

e Kipan Akkuna ei kdyttooikeuksien siirron aikana toimi tyontekijoilld, joiden kayttooi-
keuksia siirretddan uuteen tyénantajaseurakuntaan.

e Kipan Akkuna on jalleen kaytossa 4.1., jolloin kdyttooikeudet on asetettu uuteen tyon-
antajaseurakuntaan.

Pahoittelemme palvelukatkosta aiheutuvaa haittaa.
Ystavallisin terveisin

Kirkon palvelukeskus
Asiakkaan vastaanotto
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HAASTATTELUKYSYMYKSET PAIVI TOIVOLA 15.2.2017 LITES

1. Milloin Kirkon palvelukeskus on perustettu?

2. Mika on asiakkaan vastaanotto tiimin rooli?

3. Mika on koulutustiimin rooli?

4. Miten palvelukeskuksen alkuvaihe meni?

5. Paljonko asiakkaita on siirtynyt vuositasolla?

6. Voitko kertoa palvelukeskuksen toiminnasta yleisesti?

64



HAASTATTELUKYSYMYKSET ROIVAINEN MARKUS 15.2.2017 LITE6

1. Minkalainen asiakkaan vastaanottoprosessi oli yleisesti?

2. Mita jarjestelmia tdssa prosessissa tarvitaan?

3. Mita heikkouksia kaytettaviin jarjestelmiin liittyy?

4. Mita haasteita naihin liittyy seurakuntaliitoksissa?
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HAASTATTELUKYSYMYKSET PETAJAMAA TONI  15.3.2017 LITE 7

1. Voitko kertoa liittymista yleisesti?

2. Mita liittymia palvelukeskuksessa on kaytdssa?

3. Mita tehtavia liittymakoordinaattorilla on liitoksissa?

4. Ketd muita henkiloita tarvitaan?

5. Mika on tarkeinta liittymiin liittyen?

6. Haluatko kertoa viela jotain?
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HAASTATTELUKYSYMYKSET SIIRILA JUKKA 15.3.2017 LITE 8

1. Voitko kertoa taloushallinnon tehtavista yleisesti?

2. Voiko tata ohjetta [Seurakuntien yhdistymiset v 1 0] kayttda apuna ohjeistusta kirjoitta-

essa?

3. Mitka ovat suurimpia haasteita taloushallinnon tehtavissa seurakuntaliitoksiin liittyen?

4. Minkalaisella aikataulutuksella tehtavia tulisi suorittaa?

5. Kuinka pitkan ajan prosessi kokonaisuudessaan [talous- seka henkildstohallinnon tehta-

vat] vaatii?
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HAASTATTELUKYSYMYKSET ROIVAINEN MARKUS 21.3.2017 LITE9

1. Voitko kertoa kayttooikeuksista yleisesti?

2. Kuinka kayttooikeusprosessi etenee seurakuntaliitoksissa?

3. Miten vanhojen seurakuntatalouksien oikeudet kasitellaan?

4. Mita vaikutuksia kayttdoikeusprosessilla on muihin jarjestelmiin?

5. Sisaltyyko tahan mitaan ongelmakohtia?
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HAASTATTELUKYSYMYKSET KULHA OUTI 28.3.2017 LITE10

1.

Voitko kertoa henkilostohallinnon tehtavista yleisesti?

Voiko tata ohjetta [Seurakuntien yhdistymiset v 1 0] kayttaa apuna ohjeistusta kirjoitta-

essa?

Mitka ovat suurimpia haasteita henkildstohallinnon tehtavissa?

Onko tama tehtavarunko kattava? Onko lisattavia tehtavia?

Kuinka tehtavien aikataulutus olisi jarkeva hoitaa?

Liittyyko tehtaviin mitaan ongelmia vanhoihin seurakuntatalouksiin ja niiden tietoihin liit-

tyen?

Onko lisattavaa?
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HAASTATTELUKYSYMYKSET HALONEN MARKO 30.3.2017 LITE 11

1. Mita tehtavia matka- ja kulunhallintaan liittyy seurakuntaliitoksissa?

2. Miten nama tehtavat kaytannossa toteutetaan?

3. Mita vaikutuksia nailla tehtavilla on vanhoihin seurakuntatalouksiin?

4. Haluatko lisata jotain?
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