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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyo liittyy esimiestyohdon Hameenlinnan seurakuntayhtymadssa. Pyrin
selvittdmaan, mitka ovat esimiehen henkilostohallinnollisiin tehtaviin liittyvat vastuut
ty6lainsaadannon ja organisaatiomme nakokulmasta ja miten esimiehen tulisi toimia
niihin liittyvissa tilanteissa. Tavoitteenani oli tehda kaikkien seurakuntayhtyman esi-
miesten kayttoon heidan tyotaan helpottamaan selkea ja yksinkertainen ohjeistus

esimiesten vastuulla olevista henkilostohallinnollisista tehtavista.

Opinndytetyoni keskittyy esimiehen henkildstéhallinnollisten vastuiden maarittelyyn.
Johtamista laajemmassa merkityksessa tassa ei kasitelld. Teoriaosuus pohjaa vahvasti
lainsdadantoon, koska esimies ja esimiehen vastuut on maaritelty laeissa. Nain esi-
miehen vastuulla olevat henkiléstohallinnolliset tehtdvatkin pohjautuvat lakeihin.
Tyoni ndkdkulma on jokaisen esimiestyota tekevan, mutta etenkin tydnjohtajan na-
kokulma, koska tein tata tyota nimenomaan itselleni ja omille tyotovereilleni avuksi

jokapaivaiseen esimiestyohon.

Hameenlinnan seurakuntayhtyma aloitti toimintansa 1.1.2009. Seurakuntayhtymassa
on vakituista henkilostoa 142 henkil6a ja kausityontekijoita kesaisin yhteensa noin 80

henkilda. Esimiesasemassa on yhteensa 26 henkil6a.

Seurakuntayhtymassa on koko sen olemassaolon ajan eli vajaa seitseman vuotta py-
ritty vahitellen yhtendistamaan toimintatapoja ja yhtendistamisty6 on edelleen kes-
ken. Hdmeenlinnan seurakuntayhtyma siirtyy vuoden 2017 alusta kayttamaan Kirkon
palvelukeskuksen kirjanpidon ja palkanlaskennan palveluja. Siind yhteydessa seura-
kuntayhtyman oma henkildstéhallinto lakkautetaan ja muutos edellyttaa esimiehilta

entistd enemman aktiivisuutta ja omatoimisuutta henkilostdasioiden hoitamisessa.

Ongelma on, ettd organisaatiomme esimiehilla ei ole kaytettavissaan selkeda ohjeis-
tusta henkiléstohallinnollisten tehtavien hoitamisesta. Ongelman ratkaiseminen
edellytti selvitysta siita, mita henkiléstohallinnollisia tehtavia esimiesten vastuulle
kuuluu ja miten niiden suhteen pitaisi toimia ja mista |0ytyvat tarvittavat tiedot ja lo-

makkeet.



Valitsin tutkimusmenetelmaksi yhdistaa esimiesten kdytossa olevien kirjallisten ma-
teriaalien tutkimisen ja seurakuntayhtyman henkilostopaallikon haastattelun. Kirjalli-
set materiaalit osoittautuivat tehtdvan kannalta puutteellisiksi, joten tarvitsin haas-
tattelutietoja ohjeiden taydentamiseksi, selkiyttamiseksi ja tdsmentamiseksi seka ra-
jatakseni ohjeistuksen nimenomaan oman tydpaikkamme esimiehille kuuluviin henki-

[6stohallinnollisiin tehtaviin.

Lopuksi yhdistin kirjallisen materiaalin haastattelun tuloksiin ja aloin tehda opasta
esimiesten kayttdon. Lisdsin siihen tiedot, mista 16ytyy mihinkin aiheeseen liittyvia

ohjeita ja lisatietoja, ja laitoin kaikki tarvittavat lomakkeet linkeiksi oikeisiin kohtiin.

Tyo6ssani kehitin esimiehille suunnatun oppaan nimelta ”“Esimiehen henkiléstohallin-
nolliset tehtavat Himeenlinnan seurakuntayhtymassa”. Lopputulos on tavoitteen
mukainen, siind on selkedsti lueteltu tehtdvat ja annettu toimintaohjeet. Se on yksin-
kertainen, helppokayttdinen ja toimiva. Lisaksi sitd on helppo paivittda ja muokata

tarvittaessa.

2 HAMEENLINNAN SEURAKUNTAYHTYMA TOIMEKSI-
ANTAJANA

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on oma tyonantajani eli Himeenlinnan seurakuntayh-
tyma. Sen muodostavat Himeenlinnan kaupungin alueella sijaitsevat seurakunnat, ja
se aloitti toimintansa samaan aikaan, kun Hdmeenlinnan kaupunki nykyisessa muo-
dossaan syntyi eli 1.1.2009, kun Hauho, Hdmeenlinna, Kalvola, Lammi, Renko ja Tuu-
los liittyivat kuntaliitoksen kautta yhteen yhdeksi kaupungiksi. Seurakuntayhtyma tar-
koittaa sitd, ettd siihen kuuluvat seurakunnat toimivat yhteistaloudessa. Seurakunta-

yhtyma huolehtii taloudesta ja henkildstdasioista seka hautausmaiden ja kiinteistdjen



hoidosta ja kunnossapidosta, siivous-, vahtimestari- ja ateriapalveluista. Muusta toi-
minnasta seurakunnat vastaavat itsendisesti. Alueen suurin seurakunta on Hameen-
linna-Vanajan seurakunta (40 639 jasentd vuonna 2014), ja pienempid ovat Lammin,
Hauhon, Kalvolan ja Tuuloksen seurakunnat. Rengon seurakunta on jo aiemmin lii-
tetty osaksi Himeenlinna-Vanajan seurakuntaa. Himeenlinnan seurakuntayhtymaan
kuuluvissa seurakunnissa oli vuonna 2014 jasenia yhteensa 52 334, ja kirkkoon kuului

76,9 prosenttia Himeenlinnan asukkaista. (Hdmeenlinnan seurakunnat 2015.)

Hameenlinnan seurakuntayhtyman kayttotalouden toimintakulut olivat vuonna 2014
11,2 miljoonaa euroa. Hameenlinnan seurakuntayhtymassa oli vuonna 2014 vaki-
tuista henkilostoa 142 henkiléa. Suurin henkiléstoryhma on kiinteisto- ja hautatoi-
messa, yhteensa 39 henkil6a. Henkilosto tydaloittain ja seurakunnittain on esitelty
tarkemmin taulukossa 1. Lisaksi kesdaikana hautausmailla on noin 50 kausityonteki-
jaa ja muita kausityontekijoita on noin 30. Vakituisen henkildston keski-ika oli 48,5

vuotta, ja henkilostosta oli miehid 46 ja naisia 96. (Hdmeenlinnan seurakunnat 2015.)

Hameenlinnan seurakuntayhtymadssa on 14.9.2015 yhteensa 26 esimiesasemassa ole-
vaa henkil6a. Seurakuntayhtyman puolella heitd on 9, Himeenlinna-Vanajan seura-
kunnassa 13 ja pienissa seurakunnissa on yhteensa nelja esimiesasemassa olevaa

henkiléa. (Hyvarinen 2015.)



TAULUKKO 1. Hdmeenlinnan seurakuntayhtyman henkilosto tyoaloittain ja seurakun-

nittain 31.12.2014 (Hédmeenlinnan seurakunnat 2015):

HENKILOSTO Hauho mk Kalvola Lammi Tuulos Yhtyma Yht.
Vanaja

Papisto, sairaalasielunhoito 2 14+2 1 4 1 0 24
Perheneuvonta 0 5 0 0 0 0 5
Kirkkomusiikki 1 5 0 2 1 0 9
Diakoniatyo 1 10 1 1 0 0 13
Nuorisotyo 1 9 1 1 0 0 12
Lapsityo 1 14 2 3 0 0 20
Lahetystyo, tiedotus 0 2+2 O 0 0 0 4
Kirkkoherranvirasto 1 5 1 1 0 0 8
Talous ja hallinto 0 0 0 0 0 8 8
Kiinteistotoimi, hautatoimi 0 0 0 0 0 27 +12 39

YHTEENSA 7 68 6 12 2 47 142



3 ESIMIEHEN VASTUUT JA VELVOLLISUUDET

Esimies

Esimies maaritelldan laissa tyonantajan edustajaksi tai tydnantajan sijaiseksi. Tyénan-
taja voi asettaa toisen henkilon edustajanaan eli tydénantajan sijaisena hoitamaan

tyonantajan velvollisuudeksi sdddettyja tehtavia (L 23.8.2002/738).

Tyopaikalla jokaisella henkil6lld on oikeus omaan esimieheen (Moisalo 2010, 154).
Jokainen esimies on myos jonkun alainen, ja hanelld on tasmalleen samat oikeudet
kuin omilla alaisillaan (Moisalo 2010, 77). Kaikilla esimiehilld on samat oikeudet ja
velvollisuudet. Se ei ole sidoksissa alaisten lukumaaraan tai tehtaviin (Ahlroth & Ha-

vunen 2015, 77).

Ty6nantajan on huolehdittava siita, etta esimiehellad on riittava patevyys, hanet on
riittavasti perehdytetty tehtaviinsa ja ettd hanella muutenkin on asianmukaiset edel-
lytykset tehtaviensa hoitamiseen (L 23.8.2002/738). Asianmukaisia edellytyksia ovat
esimerkiksi riittavat toimivaltuudet (Talentia 2015). Esimiehen vastuut ja asema or-
ganisaatiossa seka toimivaltuudet on maaritelty yksityisella tydnantajalla ja valtiolla
johtosdaannossa, mutta kunnalla ja kuntayhtymassa johto- tai toimintasdannoissa (Ta-

lentia 2015).

Esimiehen tehtavien maarittely ja toimivaltuuksien laajuus vaikuttavat esimerkiksi
ty6tapaturman sattuessa rangaistuksen arviointiin. Padsadntdisesti rangaistus koh-
dentuu siihen tydnantajan edustajaan, useimmiten lahiesimieheen, jonka vastuulla

kyseinen laiminlydnti tai teko on. (Talentia 2015.)



Esimiehen vastuut ja velvollisuudet

Esimiehen vastuut yleisella tasolla, samoin kuin niiden perusteet tulevat lainsadadan-
nostd. Tyoturvallisuuslaissa esimies maaritellaan tydnantajan sijaiseksi. Muissa la-
eissa saadetdaan myos tydnantajan oikeuksista ja velvollisuuksista, esimerkiksi henki-
|otietolaissa ja laissa yksityisyyden suojasta tyoelamassa. Lisdksi tydehtosopimuksissa
on paljon maarayksia tydnantajan ja tyontekijan velvollisuuksista ja oikeuksista. La-

eista ja tyoehtosopimuksista on omat lukunsa, joissa niista kerrotaan tarkemmin.

Esimiehen vastuuta ei voi siirtdd, mutta yksittaisia tyotehtavia voi delegoida toisille
(Moisalo 2010, 146). Esimiehen on tiedettdva omaan tyohonsa liittyvat oikeudet ja
velvollisuudet (Kess & Ahlroth 2012, 14). Koska esimies toimii tydnantajan edusta-
jana, hdnen on tunnettava lisaksi myos tyontekijoiden oikeudet ja velvollisuudet (Ahl-

roth ym. 2015, 77).

Esimiehen tehtavat

Esimiehen tehtdavat on madriteltava. Tahan velvoittaa jo lakikin. Tyéturvallisuuslaissa
todetaan, ettd esimiehen tehtavat on maariteltava riittavan tarkasti ottaen huomi-
oon tydnantajan toimiala, tyon tai toiminnan luonne ja tyopaikan koko (L

23.8.2002/738).

Esimiehen on arvioitava toimintaa koko organisaation nakokulmasta ja pidettava
huolta asiakasnakokulman ja strategisten tavoitteiden sadilymisesta toiminnan suun-
taajina (Salminen 2014, 49). Esimies on myo6s henkildstonsa onnistumisen mahdollis-
taja, han luo omalla toiminnallaan henkil6stélleen onnistumisen edellytyksia ja raivaa
onnistumisen esteita (Salminen 2014, 67). Esimiehen tehtaviin kuuluvat muiden mu-
assa toiminnan suunnittelu ja kehittaminen, resurssien jakaminen, ongelmien rat-
kaisu, toiminnan lainmukaisuuden valvonta ja tydrauhan turvaaminen (Salminen

2014, 54). Esimiehet myo6s huolehtivat toimintatapojen selkeydesta ja vaalivat oikeu-



denmukaisuutta tyopaikalla (Salminen 2014, 57). Esimiehen kadytossa olevat johta-
mista tukevat jarjestelmat ja -rutiinit vaikuttavat esimiehen toimintamahdollisuuksiin

(Salminen 2014, 58).

Esimiehen velvollisuuksiin kuuluvia tehtavia ei voi jattaa tekematta. Esimerkiksi hai-
rintd- ja syrjintdasioita ei voida jattaa kasittelematta, koska laki velvoittaa puuttu-
maan niihin (Kess ym. 2012, 115). Monet esimiehen tyohon liittyvat asiat ovat laissa
tiukasti séadeltyja, joten esimiehen on tunnettava tyolainsadadantoa ainakin niin hy-
vin, etta tietad, milloin on syyta turvautua henkiléstéhallinnon, oman esimiehen tai
juristin apuun. Tallaisia asioita ovat muiden muassa fyysinen tydsuojelu ja henkisen
ylikuormituksen valttdminen, tasa-arvoinen kohtelu, hadirinnan kielto ja erilaiset tieto-

suojakysymykset (Salminen 2014, 75).

Esimieheen kohdistuu monenlaisia vaatimuksia, odotuksia ja toiveita. Salmisen
(2014, 29) mukaan esimiesasemaan liittyy laaja organisatorinen ja juridinen vastuu,
minka lisdksi esimiehen kadyttaytymiselld on aina erityinen painoarvo. Moisalon
(2010, 15) mukaan esimiehen tulee olla jaméakka, luotettava, tehokas ja tuottava. Ha-
nen on luotava jatkuvuutta ja turvallisuutta omaan tyoyhteisoonsa (mts. 112). Esi-
mies luo mahdollisuudet ja valvoo alaistensa etua (mts. 73), ja hdnelta pitaa loytya

aikaa ja innostusta paneutua omien alaistensa asioihin (mts. 77).

Esimiehen tyon tarkein tavoite on vaikuttaa, ja hanen on tarkeda saada muut teke-
maan niita asioita, joita esimies haluaa saavuttaa (Moisalo 2010, 46). Suuri osa esi-
miehen tyosta on viestintas, jolla tiedotetaan esimerkiksi muutoksista, tavoitteista ja
tyomenetelmista tyontekijoille ja toisille organisaatioille (Hokkanen & Makela 2008,
19). Viestinndn tavoite on, ettd kaikilla tyontekijoilla on kaikki se tieto, jota he tarvit-

sevat toittensd tehokkaaseen tekemiseen (Hokkanen ym. 2008, 20).

Julkisella ja yksityisella sektorilla esimiehena toimimisessa on joitakin eroja. Julkisella
sektorilla on enemman kirjoitettuja normeja, jotka sdatelevat toimintaa, mutta yksi-

tyisella puolella on enemman joustavuutta ja tulkinnan mahdollisuuksia. (Moisalo
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2010, 13 - 14.) Kauhasen (2012, 62) mukaan ”Julkisella sektorilla maaraavassa ase-
massa ovat annetut taloudelliset ja henkiset voimavarat. Siella kysynta ei maarittele

palvelun tarjontaa eikd annettuja voimavaroja.”

Tyonantaja

Ty6nantaja on julkisella puolella vaikeammin hahmotettavissa kuin yksityisessa yri-
tyksessa. Kunnallishallinnossa lain tarkoittama tyénantaja on kunta tai kuntayhtyma
eli kaytannossa luottamushenkilot ja johtavassa asemassa olevat viranhaltijat ja paal-
likot (Talentia 2015). Luottamushenkildorganisaatio johtaa myo6s seurakuntayhtymaa,
jonka ylinta paatosvaltaa kayttaa yhteinen kirkkovaltuusto ja toimeenpano- ja hallin-
toelimena on yhteinen kirkkoneuvosto (Henkildstéopas 2015). Hdmeenlinnan seura-
kuntayhtymassa yhteinen kirkkoneuvosto on lisdksi asettanut kiinteisto- ja hautaus-
toimen johtokunnan seka talous- ja henkilostéjaoston (Hameenlinnan seurakunnat
2015). Kiinteisto- ja hautaustoimen johtokunnan tehtaviin kuuluu johtosaannén mu-
kaan myos valita ja irtisanoa tydalansa viranhaltijat ja muut tyontekijat sekd myontaa

heidan yli vuoden pituiset virkavapautensa ja tyélomansa.

Organisaatioiden valta ja vastuusuhteet

Organisaatioissa kaikki valta ja vastuusuhteet kannattaa maaritella. Esimiesten tehta-
vat on maariteltava jo lakisaateisesti, mutta sen lisdksi kaikki organisaation valta ja
vastuusuhteet kannattaa maaritella selkedsti ja dokumentoida, koska se helpottaa
koko organisaation toimintaa ja auttaa asioiden sujumista (Kess ym. 2012, 72). Epa-
selvyydet tyoyhteisOssa vievat kaikilta turhaa energiaa ja aiheuttavat erilaisia ongel-
mia (Kess ym. 2012, 15). Tallaisia usein epaselvasti maariteltyja asioita voivat olla esi-
merkiksi erilaiset tydhon liittyvat tauot, liukumat, poissaolokdaytannot, poikkeukset
saannollisista tyOajoista ja sijaisuuksien hoitamiset. Taman tyyppisista asioista jotkut
on selkedsti sddannelty laissa, mutta osa on tydpaikan omia kdytantéja. Tyopaikkakoh-
taiset toimintatavat kannattaa dokumentoida ja tiedottaa koko tydyhteisélle turhien

ristiriitojen valttamiseksi. (Kess ym. 2012, 16.)
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Henkil6stohallinto

Henkilostd on usein mainittu organisaation tarkeimmaksi voimavaraksi, koska ilman
sen tydpanosta mikadn organisaatio ei voisi toimia. Kauhasen (2012, 227) mukaan or-

ganisaation menestyksen ratkaisevat lopulta henkildsto ja sen osaaminen.

Organisaation henkilostoon liittyvien tyonantajalle asetettujen lakisdateisten velvolli-
suuksien, kuten esimerkiksi palkan maksun ja eldake- ja muiden vakuutusasioiden, hoi-
taminen voidaan jarjestdd monin eri tavoin. Pienessa yrityksessa yrittaja voi hoitaa
kaiken itse, mutta usein tehtavat joko ulkoistetaan tai ne keskitetdaan yhdelle henki-
[6lle. Suurissa organisaatioissa henkiléstohallintoa hoitamaan tarvitaan luonnollises-

tikin useita henkiloita.

Esimiesten tehtaviin kuuluvat yleensa tyéehtosopimusten tulkinta ja tydaikakysymyk-
set, samoin kuin vuosiloma-asiat. Kaikissa organisaatioissa esimiehilla ei kuitenkaan
ole riittavasti aikaa paneutua naihin asioihin. (Kauhanen 2012, 184.) Sellaisissa tilan-
teissa on hyva turvautua henkildstohallinnon ammattilaisten asiantuntemukseen.
Ongelmatilanteissa soitan itsekin palkanlaskijalle tai henkilostopaallikdlle. Henkilds-
tohallinnon ammattilaisilla on kuitenkin yleensa organisaationsa paras osaaminen
tydsuhteen ehdoista, palkka-asioista, elakkeistd, sairauspoissaoloista ja muista tyo-

suhteen elinkaareen liittyvista seikoista (Ahlroth ym. 2015, 109).

4 TYOLAINSAADANTO

4.1 Normien jarjestys

Esimiestoimintaan vaikuttavat olennaisesti eritasoiset sdannot, joita kutsutaan nor-
meiksi. Esimiehen on tydssaan huomioitava lakien ja asetusten lisaksi tydehtosopi-

mukset, tyopaikalla yhteistoiminnassa neuvotellut sdannot, tydosopimuksen sisalto
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seka tyopaikalla syntyneet vakiintuneet tavat, jotka ovat pitkdaikaisuutensa ja toistu-

vuutensa vuoksi voineet tulla osaksi tydsopimuksia. (Ahlroth ym. 2015, 80.)

Tyosuhdeasioita maaritelldan lukuisissa sddadoksissa ja sopimuksissa, joiden etusija-
jarjestys tyonantajan ja tyontekijoiden olisi hyva paapiirteissdan tuntea (Saarinen, M.
2012, 17). Etusijajarjestys tarkoittaa sita, etta ylemmalla tasolla oleva normi syrjayt-
taa ristiriitatilanteessa alemman tason normin. Tasta etusijajarjestyksesta on poik-
keuksena edullisemmuussaanto. Talla tarkoitetaan sitd, etta ristiriitatilanteissa sovel-

letaan sitd sdaantoa, joka on tyontekijan kannalta edullisin. (Ahlroth ym. 2015, 80.)

Normien etusijajarjestyksessa ylimmalla tasolla ovat 1. lait ja asetukset, 2. tyoehtoso-
pimukset, 3. tydsdaannot ja muut yhteistoimintasopimukset, 4. tydsopimukset, 5. tapa

ja sopimuksen veroiset kdytannot, 6. tydnantajan kaskyt (Ahlroth ym. 2015, 81).

Saarinen (2012, 17 — 18) kuvaa tydsuhdeasioiden ldhteiden etusijajarjestyksen hyvin
tarkasti aloittaen perustuslaista ja jatkaen Euroopan unionin suoraan sovellettavilla
saannoksilla, sen jalkeen ehdottomilla Suomen lain sdannoksilld sekd Euroopan unio-
nin asetuksilla ja ndiden jalkeen tydehtosopimuksilla ja niin edelleen. Esimies ei pai-

vittdisessa tyossadn tarvitse nain tarkkaa erittelya.

Palvelussuhteen lajit

Palvelussuhteita on kahdenlaisia: virkasuhde ja tyésuhde. Virkasuhde on julkisoikeu-
dellinen palvelussuhde. Tyosuhde perustuu kahden yhdenvertaisen osapuolen eli
ty6nantajan ja tyontekijan, valiseen sopimukseen tyon tekemisesta ja tydsuhteen eh-

doista. (Talentia)

Virkasuhteita on vain julkisella sektorilla eli kunnissa ja kuntayhtymissa, valtiolla ja
kirkolla. Virkasuhteisten asemaa saatelevat erityislait, kuten laki kunnallisesta viran-
haltijasta (304/2003) ja valtion virkamieslaki (750/1994). Kaikki muut kuin julkisen
sektorin virkasuhteiset ovat tydsopimussuhteisia riippumatta siitd, tyoskentelevatko
he julkisella vai yksityisella sektorilla. Yksityisella sektorilla voi olla ainoastaan tydsuh-
teisia tyontekijoita. Tyosopimussuhteisten asema ja oikeudet on maaritelty ennen

muuta tyosopimuslaissa. (Talentia)
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4.2 Tyolainsaadanto

Tyolainsaadanto koskee kaikkia tyopaikkoja ja tydsuhteita (Kess ym. 2012, 100). Se
uudistuu jatkuvasti ja asettaa monenlaisia vaatimuksia esimiehille (Salminen 2014,
275). Koska tyolainsdadanto ohjaa esimiestyotd, esimiehen on tunnettava tyolainsaa-
dannoén vaatimukset, jotta han pystyy ottamaan ne huomioon omassa johtamises-
saan ja turvaamaan oman toimintansa lainmukaisuuden (Salminen 2014, 17 - 18).
Esimiehen on vaikea tuntea muuttuva tyolainsaadanto yksityiskohtaisesti, mutta ai-
nakin hanen pitda tunnistaa ne tilanteet ja ongelmat, joiden ratkaisemiseen han tar-

vitsee tukea muualta (Salminen 2014, 18).

Keskeisimmista tyooikeuden laeista on vaihtelevia kdsityksid. Kessin ja Ahlrothin
(2012, 102) mukaan niitd ovat: tyésopimuslaki, tydehtosopimuslaki, valtion virkaeh-
tosopimuslaki, laki kunnallisista tydehtosopimuksista, tydaikalaki ja tyoturvallisuus-
laki. Lisdksi muita palvelussuhteen perusoikeuksia saatelevia lakeja ovat muun mu-
assa tasa-arvolaki ja opintovapaalaki, joita sovelletaan seka virka- etta tydsuhteisiin
(Talentia). Parnilan (2013, 31 - 33) mukaan keskeiseen tyodlainsaadantoon kuuluvat
tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa, laki
naisten ja miesten valisestd tasa-arvosta, tyoturvallisuuslaki, laki yksityisyyden suo-

jasta ty6eldamassa ja henkilotietolaki.

Olen valinnut esiteltaviksi tydsopimuslain, tydaikalain, tyoturvallisuuslain, henkilotie-
tolain ja lain yksityisyyden suojasta tyoelamassa. Lisdksi esittelen lyhyesti lain naisten
ja miesten valisesta tasa-arvosta ja yhdenvertaisuuslain, kirkkolain ja tyéehtosopi-

mukset.

Valitsin ndama lait, koska ne saatelevat paljolti tydnantajan henkiléstohallinnollisia
velvollisuuksia. Tydsopimuslaki ja tyoturvallisuuslaki maarittelevat tyonantajan vel-
vollisuuksia, samoin tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslait. Tydaikaan liittyy monia esimie-
hen tehtavia. Henkilostohallintoon liittyvien tietojen kerdaminen ja kasittely on maa-
ritelty tarkasti henkil6tietolaissa ja laissa yksityisyyden suojasta tyoeldamadssa. Vuosilo-

malakia en esittele, koska kaytannossa riittad, ettd esimies noudattaa sen suhteen
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henkilostohallinnosta saamiaan ohjeita. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa on ollut
paljon esilla uutisoinnissa, mutta en kasittele sita, koska sita ei sovelleta valtion, kun-
tien, eikd evankelis-luterilaisen kirkon virastoissa ja laitoksissa. Kirkkolaki valikoitui
mukaan, koska se osaltaan maarittelee Suomen evankelis-luterilaisen kirkon tyénte-

kijoiden ja viranhaltijoiden asemaa ja siten myos opinnadytetyoni kohderyhmaa.

4.3 Tyosopimuslaki 26.1.2001/55

Tydsopimuslaki on tyosuhteita koskeva yleislaki (Sainio 2010, 9). Tydsopimuslain
saanndkset ovat pakottavia: “sopimus, jolla vahennetdan tyontekijalle taman lain
mukaan tulevia oikeuksia ja etuja, on mitaton, ellei tasta laista johdu muuta” (L
26.1.2001/55). Tyosopimuslakia sovelletaan tydsopimukseen, mutta ei julkisoikeu-

delliseen palvelussuhteeseen (L 26.1.2001/55).

Tyo6sopimuslain sisalto

Ty6sopimuslain toisessa luvussa maaritellaan tydnantajan velvollisuudet. Ensimmai-

sen pykalan yleisvelvoitteen mukaan

tyénantajan on kaikin puolin edistettdvd suhteitaan tydntekijéihin sa-
moin kuin tyontekijbiden keskindisié suhteita. Tyénantajan on huoleh-
dittava siitd, ettd tyéntekijd voi suoriutua tydstédn myds yrityksen toi-
mintaa, tehtdvdd tyotd tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettd-
essd. Tybnantajan on pyrittivd edistdmddn tyéntekijin mahdollisuuksia
kehittyd kykyjensd mukaan tyéurallaan etenemiseksi. (L 26.1.2001/55.)

Taman lisdksi tydnantajan velvollisuuksia ovat tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu ja
tyoturvallisuudesta huolehtiminen, seka selvityksen antaminen tyonteon keskeisista
ehdoista (jolleivat ehdot kdy ilmi kirjallisesta tyosopimuksesta). Tyonantajalla on
myos velvollisuus tarjota tyota osa-aikaiselle tyontekijalleen ja ilmoittamisvelvolli-
suus vapautuvista tyopaikoistaan varmistaakseen, ettd myos osa-aikaisilla ja maaraai-

kaisilla tyontekijoilla on samat mahdollisuudet hakeutua naihin tyépaikkoihin kuin



15

vakituisilla tai kokoaikaisilla tyontekijoilla. Tydonantajan on noudatettava vahintdan
alan yleissitovaa tyoehtosopimusta. Vuokrattujen tyontekijoiden tydsuhteissa sovel-
lettavat vahimmaistyoehdot, tyontekijan oikeus sairausajan palkkaan ja osa-aikaiseen
sairauspoissaoloon, tydntekijan oikeus palkkaansa tydnteon estyessa, seka palkan
maksamiseen liittyvat asiat ovat my0s tassa laissa sdddettyja tydnantajan velvolli-

suuksia. (L 26.1.2001/55.)

Saarinen (2012, 147) toteaa tyonantajan tarkeimpiin velvollisuuksiin kuuluvan pal-
kanmaksuvelvollisuuden, vastuun tyontekijan turvallisuudesta ja tyontekijoiden tasa-
puolisen kohtelun, jotka han nimeda samalla tyéntekijéiden tarkeimmiksi oikeuksiksi

tyoeldamassa.

Tyontekijan velvollisuuksista maarataan tydsopimuslain kolmannessa luvussa. Tyon-
tekijan tarkein velvollisuus on suorittaa tydsopimuksessa sovittu tyo huolellisesti
noudattaen tyonantajan antamia maarayksia (L 26.1.2001/55; Saarinen 2012, 125).
Tyontekijalla on myos velvollisuus tehda tyotd huolellisesti ja normaalilla joutuisuu-
della (Saarinen 2012, 126). Tyontekijan uskollisuus- ja lojaliteettivelvollisuuteen kuu-
luu ottaa tydssdaan huomioon tyonantajan edut ja valttaa kaikkea, mika on ristirii-
dassa hadneltad kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa (L 26.1.2001/55;

Saarinen 2012, 127)

Lisdksi tyosopimuslaissa saddetaan perhevapaista ja lomauttamisesta. Siind on my0s
yleiset saannokset tydsopimuksen paattamisestd, tydsopimuksen irtisanomisperus-
teet, tyosopimuksen purkaminen, tyosopimuksen paattamismenettely. Lisaksi saade-
tadn tyonantajan ja tyontekijan vahingonkorvausvelvollisuudesta ja korvauksesta tyo-
sopimuksen perusteettomasta paattamisesta. Laissa on myos saannoksia mm. yhdis-

tymis- ja kokoontumisvapaudesta. (L 26.1.2001/55.)

Tyolainsdadannosta 1oytyy nelja perustetta, joilla tyontekijalla on oikeus kieltaytya
tyosta: 1. tyd on lain tai hyvan tavan vastaista, 2. tyo aiheuttaa tyontekijalle vaaraa,
3. tyonantaja ei maksa tydsta sopimuksen mukaista palkkaa, 4. ty6 ei vastaa tyosopi-
muksen ehtojen mukaista tyotehtdvaa eika kysymys ole tilapaisista siirroista. (Saari-

nen 2012, 563.)
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4.4 Tyoaikalaki 9.8.1996/605

Tyoaikalakia sovelletaan tyosuhteisiin ja virkasuhteisiin (L 9.8.1996/605). Tyoaikalakia
ei sovelleta yrityksen, yhteison tai saation johtamiseen, eikd mydskaan tyontekijoi-
hin, jotka suorittavat uskonnollisia toimituksia evankelis-luterilaisessa kirkossa (L
9.8.1996/605). Tata tarkennetaan Suomen evankelis-luterilaisen kirkon tydaika-ase-
tuksessa (23.1.1998/33), jossa todetaan, ettd tydaikalakia ei sovelleta Suomen evan-
kelis-luterilaisen kirkon, seurakunnan tai seurakuntayhtyman julistus-, kasvatus-,
opetus-, ldhetys- ja diakoniatyota valittomasti tekevien viranhaltijoiden tydssa (Kir-
VESTES, 309). Tyoaikalaissa on sddannokset muun muassa saannoéllisesta tyoajasta, liu-
kuvasta tyoajasta, lisa- ja ylityosta, hatatyosta, yo- ja vuorotyosta, lepoajoista ja sun-

nuntaityosta (Parnila 2013, 32).

4.5 Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738

Tarkoitus ja soveltaminen

Tyo6turvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuhteita tyon-
tekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua

tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyonteki-
joiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. Tata lakia sovelletaan seka tyésuhtei-

siin etta virkasuhteisiin (L 23.8.2002/738).



17

Tyo6nantajan yleiset velvollisuudet

Tyo6turvallisuuslaissa 8 pykaldassa on tydnantajan yleinen huolehtimisvelvoite: "Tyon-
antaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turval-
lisuudesta ja terveydesta tydssd.” Tyonantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparis-
t6a, tyoyhteison tilaa ja tyotapojen turvallisuutta, sekd huolehdittava siita, etta tur-
vallisuutta ja terveellisyytta koskevat toimenpiteet otetaan huomioon tarpeellisella
tavalla tyonantajan organisaation kaikkien osien toiminnassa. (L 23.8.2002/738.) Esi-
miehen velvollisuus on siten kiertda tyopaikalla ja kuunnella tyontekijoita, kysella

kuulumisia ja tarkkailla erilaisia tyoyhteison signaaleja (Ahlroth ym. 2015, 90).

Ty6nantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaarateki-
joista seka huolehdittava siita, etta tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyo-
paikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalinei-
siin ja niiden oikeaan kayttdéon seka turvallisiin tydtapoihin ja tydontekijalle annetaan

opetusta ja ohjausta, jota tdydennetdan tarvittaessa (L 23.8.2002/738).

Tyoturvallisuudessa [ahtokohtana on ehkaista ennakolta sellaiset tekijat, jotka voivat
aiheuttaa joko tyontekijan fyysisen tai henkisen terveyden vaarantumisen. N&in teh-
dessaan yritys toteuttaa hyvaa tyoturvallisuutta ja pitdd samalla huolen siitd, etta lain

vaatimukset toteutuvat. (Vilkkumaa 2009, 226.)

Ty6nantajan tyosuojeluvastuu voidaan jakaa neljaan osa-alueeseen, jotka ovat:

1. tyo6turvallisuustoiminta, jolla tarkoitetaan lahinna ty6tapaturmien torjuntaa

2. tyopaikkaterveydenhuolto, jonka avulla pyritddn ammattitautien ja muiden
tyOsta aiheutuvien sairauksien torjuntaan

3. tyoOsuojeluvalvonta, jonka piiriin kuuluvat mm. tyoturvallisuussdadosten ja
madrdysten valvonta

4. tyopaikkasuojelu, johon sisdltyvat esim. palontorjuntaa ja vdestdonsuojelua

koskevat asiat. (Saarinen 2012, 203)
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Tyontekijan yleiset velvollisuudet

Tyo6turvallisuuslaissa 18 pykaldssa on tyontekijan yleiset velvollisuudet: Tyontekijan
on noudatettava tydnantajan antamia maarayksia ja ohjeita. "Tyontekijan on muu-
toinkin noudatettava tyonsa ja tydolosuhteiden edellyttamaa turvallisuuden ja ter-
veellisyyden yllapitamiseksi tarvittavaa jarjestysta ja siisteytta seka huolellisuutta ja
varovaisuutta.” Tyontekijan on myo6s "tydssaan huolehdittava kaytettavissaan olevin
keinoin niin omasta kuin muiden tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta.” Li-
saksi “tyontekijan on tyopaikalla valtettava sellaista muihin tyontekijoihin kohdistu-
vaa hairintaa ja muuta epaasiallista kohtelua, joka aiheuttaa heidan turvallisuudel-

leen tai terveydelleen haittaa tai vaaraa.” (L 23.8.2002/738).

4.6 Henkilotietolaki 22.4.1999/523

Henkilotietolakia on jokaisen tydnantajan noudatettava (Kauhanen 2012, 212). "Hen-
kilotietolain tarkoituksena on toteuttaa yksityiseldaman suojaa ja muita yksityisyyden
suojaa turvaavia perusoikeuksia henkilGtietoja kasiteltdessa seka edistaa hyvan tieto-
jenkasittelytavan kehittamista ja noudattamista” (L 22.4.1999/523). Tata lakia sovel-
letaan aina kun henkil6tiedot muodostavat tai niiden on tarkoitus muodostaa henki-

|6rekisteri tai sen osa eli kun ne on tallennettu johonkin. (L 22.4.1999/523.)

Henkilotietojen kasittelysta on tarkat maaraykset ja vaatimukset. Henkilotietoja tulee
kasitelld "laillisesti, noudattaa huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittelytapaa seka toi-
mia muutoinkin niin, ettei rekisterdidyn yksityiseldman suojaa ja muita yksityisyyden
suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa saddettya perustetta”. Lisaksi
henkil6tietojen kasittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua rekisterinpitdjan toimin-
nan kannalta. Kasiteltdavien henkilotietojen tulee olla kasittelyn tarkoituksen kannalta

tarpeellisia ja virheettomia. (L 22.4.1999/523.)
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Henkilotieto tarkoittaa tietoa, joka voi yksildida henkilon tai hanen lahipiirinsa (Vilk-
kumaa 2009, 233). Taman laajasti tulkittavan kasitteen perusteella voidaan hyvin aja-
tella, ettd kaikki tyosuhteessa kasiteltdvat tiedot ovat henkilotietoja. Niiden tarkoi-
tushan on kuvata jotain tiettya henkil6a. Henkil6tiedot jaetaan arkaluonteisiin ja ei-

arkaluonteisiin.

Arkaluonteisten henkilotietojen kasittely on kielletty. Arkaluonteisina tietoina pide-
tadn henkilotietoja, jotka kuvaavat esimerkiksi poliittista tai uskonnollista va-
kaumusta tai ammattiliittoon kuulumista, henkilon terveydentilaa taikka hdneen koh-
distettuja hoitotoimenpiteita. Arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisterista valit-

tomasti sen jalkeen, kun niiden kasittelylle ei ole perustetta. (L 22.4.1999/523.)

4.7 Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa 13.8.2004/759

Lain tarkoituksena on suojata yksityiseldamaa ja muita yksityisyyden turvaavia perus-
oikeuksia tydelamassa. Lakia sovelletaan virka- ja tydsuhteissa seka soveltuvin osin
myos tyonhakuvaiheessa. Laissa on maaraykset tyontekijaa koskevien henkildtietojen
kasittelysta, tyontekijalle tehtdvista testeista ja tarkastuksista, teknisesta valvonnasta
tyopaikalla sekd tyontekijan sahkopostiviestin hakemisesta ja avaamisesta. (L

13.8.2004/759.)

Tybnantaja saa kerata ja sailyttaa vain valittomasti tyontekijan tai viranhaltijan tyo-
suhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja, joita saadaan ensisijaisesti kerdta vain
tyontekijaltd itseltdan. Tietojen tulee liittyd tyosuhteen osapuolten oikeuksien ja vel-
vollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tarjoamiin etuuksien tai tyotehtavien eri-
tyisluonteeseen. Tasta tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa. (Ahlroth ym.

2015, 94; L 13.8.2004/759.)

Terveydentilaa koskevat tiedot ovat salassa pidettdvia ja niita saavat kasitelld vain

tyonantajan nimedamat henkil6t. Vaihtoehtoisesti tydnantajan on maariteltava tehta-
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vat, joihin sisaltyy terveydentilaa koskevien tietojen kasittelya. Tyontekijan tervey-
dentilaa koskevat tiedot on myds sailytettava erilldaan muista tyénantajan keraamista

henkilotiedoista. (L 13.8.2004/759).

Sainio (2010, 126) mainitsee lain yksityisyyden suojasta ty6elamassa ja tyoterveys-
huoltolain keskeisimpina henkilotietolakia tadydentavista henkildtietoja koskevista
tyoelaman laeista. Kauhasen (2012, 211) mukaan “yksityisyyden suojan huomioimi-
nen tyoeldmassa on paitsi tyonantajan laillinen velvollisuus myods osoitus hyvasta

henkilostoasioiden hoidosta.”

4.8 Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus ovat hyvin vahvasti laeissa saddeltyja asioita. Suomen
perustuslain mukaan ihmiset ovat yhdenvertaisia, eikd ketddn saa ilman hyvaksytta-
vaa perustetta asettaa eri asemaan henkil6on liittyvan syyn perusteella (L
11.6.1999/731). Tyésopimuslaissa on syrjintakielto: Tydnantajan on kohdeltava tyon-
tekijoita tasapuolisesti, jollei siitd poikkeaminen ole tyontekijoiden tehtadvat ja asema
huomioon ottaen perusteltua (L 26.1.2001/55). Naiden lisdksi on sdddetty myos tasa-
arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolla tarkoitetaan tasa-arvolaissa nimen-
omaan sukupuoleen perustuvaa tasa-arvoa, kun taas yhdenvertaisuuslaissa saade-

tadn syrjinnan kiellosta muilla perusteilla (Sainio 2010, 185).

Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvosdaannosten tarkoituksena on edistda samanlaista koh-
telua seka tydhonottoon liittyvissa, ettd muissa tilanteissa sukupuolesta tai muista
perusteista riippumatta. Yrityksen tulisi toteuttaa selkean tasapuolista kohtelua pys-
tyakseen hyodyntamaan tarkeintd voimavaraansa eli tyontekijoitaan (Vilkkumaa

2009, 215).
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Laki naisten ja miesten vilisesta tasa-arvosta 8.8.1986/609

Tdmdn lain tarkoituksena on estdd sukupuoleen perustuva syrjintd ja
edistdd naisten ja miesten viilisté tasa-arvoa sekd téssd tarkoituksessa
parantaa naisten asemaa erityisesti tyéeléimdssd. Lain tarkoituksena on
myds estdd sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun perustuva
syrjintd. (L 8.8.1986/609.)

”Tasa-arvolain mukaan tyénantajalla on velvollisuus edistaa tasa-arvoa tydeldamassa
tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti. Tasa-arvolaki kieltaa seksuaalisen ja sukupuo-

leen perustuvan hairinnan” (Saarinen 2012, 187).

Yhdenvertaisuuslaki 30.12.2014/1325

Yhdenvertaisuuslain tarkoituksena on nimensa mukaisesti edistaa yhdenvertaisuutta
ja ehkaista syrjintaa seka sen lisdksi tehostaa syrjinnan kohteeksi joutuneen oikeus-
turvaa. Lakia sovelletaan seka julkisessa etta yksityisessad toiminnassa. (L
30.12.2014/1325.) Lain soveltamisala on hyvin laaja ja se osaltaan ohjaa toimintaa
kaikilla yhteiskunnan osa-alueilla (Sainio 2010, 201). Kumpaakaan néista laeista ei so-
velleta yksityiselamaan tai perhe-eldamaan, eikd uskonnonharjoitukseen (L

30.12.2014/1325; L 8.8.1986/609.)

4.9 Kirkkolaki 26.11.1993/1054

Otan tdssa lyhyesti esille myds kirkkolain, vaikka se ei oikeastaan kuulu yleiseen tyo-
lainsdadantdon. Se kuitenkin osaltaan maarittelee Suomen evankelis-luterilaisen kir-
kon tydntekijoiden ja viranhaltijoiden asemaa. Kirkkolain toisessa osassa maaritellaan

ty6nantaja ja henkilosto.

Suomen evankelis-luterilaisen kirkon palveluksessa olevan tydnantaja voi olla seura-
kunta, seurakuntayhtyma, tuomiokapituli tai kirkkohallitus. Seurakuntayhtyma ja sii-

hen kuuluvat seurakunnat katsotaan yhdeksi tyonantajaksi. (L 26.11.1993/1054.)
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Laki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan siita, etta tehtavien hoitamista varten on
riittavasti henkilostoa. Henkilosto voi olla virkasuhteessa tai tydsopimussuhteessa.
Viranhaltijoiden palvelussuhteen ehdot maaritelldan kirkkolaissa ja virkaehtosopi-
muksessa ja niita tdydennetaan kirkkojarjestyksessa ja tydnantajan antamissa ohje-
tai johtosdanndissa. “Tyosopimussuhteeseen sovelletaan, mita siita erikseen saade-

taan, ja sen lisdksi, mita tassa laissa sadadetdan.” (L 26.11.1993/1054.)

Kirkkojarjestys 8.11.1991/1055 v. 1993

Kirkkojarjestyksen kolmannessa osassa on muiden muassa virkoja koskevat yleiset ja

erityiset sdannokset, seka seurakuntien yhteisia virkoja koskevat sddannokset.

4.10 Virka- ja tyoehtosopimus

Tybehtosopimukset ovat normijarjestyksessa lakien jalkeen seuraavina eli ensisijai-
sesti tulee noudattaa lakeja, mutta tydehtosopimuksilla voidaan sopia tyontekijan
kannalta lakeja edullisempia sdant6ja (Ahlroth ym. 2015, 80 - 81). Tydsopimuslaissa
on erikseen maaritelty, mista sen pykalista tydehtosopimuksilla ja virkaehtosopimuk-

silla voidaan poiketa (L 26.1.2001/55).

Tyoehtosopimuksen yleissitovuudesta saddetdan laissa 56/2001, joten jokaisen tyon-
antajan on noudatettava yleissitovan tyoehtosopimuksen maarayksia. Yleissitovalla
tyoehtosopimuksella tarkoitetaan valtakunnallista, asianomaisella alalla edustavana
pidettavaa tydehtosopimusta. Edustavuus maaritelldan niin, ettd sopimuksen sovel-
tamispiiriin kuuluu ainakin noin puolet alan tyontekijoista (Saarinen 2012, 567). "Tyo-
sopimuksen ehto, joka on ristiriidassa yleissitovan tydehtosopimuksen vastaavan
maarayksen kanssa, on mitaton ja sen sijasta on noudatettava yleissitovan tyéehto-
sopimuksen maaraysta.” (L 26.1.2001/55.) Jokaisen esimiehen on tunnettava oman

alansa tydehtosopimus, koska hanen on sita tyossadan noudatettava.
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Saarinen (2012, 148 - 149) tarkentaa vield, etta tydonantaja on sidottu johonkin yleis-
sitovaan tyoehtosopimukseen vain silloin kun seuraavat nelja asiaa ovat yhta aikaa
olemassa, tydehtosopimus on: 1. valtakunnallinen, 2. edustavana pidettava, 3. kysy-
mys on asianomaisen alan tydehtosopimuksesta, 4. tyontekijan suorittama tyd on

tydehtosopimuksessa tarkoitettua tai siihen rinnastuvaa tyota.

4.11 KirVESTES

Kirkon yleinen virka- ja tydehtosopimus 2014 — 2016 seka erillissopimukset on viralli-

nen nimi, mutta KirVESTES on siita yleisesti kaytetty lyhenne.

Tama virka- ja tydehtosopimus on voimassa 1.4.2014 — 31.1.2017 (KirVESTES, 4) ja
sitd sovelletaan evankelis-luterilaisen kirkon ja sen seurakuntien virkoihin, viranhalti-
joihin ja tydsopimussuhteessa oleviin tyontekijoihin (KirVESTES, 15). Tassa sopimuk-
sessa tyonantajiksi maaritelldan seurakunnat, seurakuntayhtymat, tuomiokapitulit ja
kirkkohallitus (KirVESTES, 15). Kirkkolaissa on my6s pykala, joka oikeuttaa virka- ja
tyoehtosopimuksen tekemisen (L 26.11.1993/1054).

Kirkon yleisessa virka- ja tydehtosopimuksessa maaritelladan tarkemmin myds henki-
|6sto6n sovellettavat erilaiset tydajat, joiden perusteella henkilosto voidaan jakaa

neljaan ryhmaan:

1. tybajattomat hengellisen tyon viranhaltijat, joita ovat uskonnollisia toimituk-
sia suorittavat ja valittdmasti julistus-, kasvatus-, opetus-, Iahetys- ja diakonia-
tyota tekevat viranhaltijat. “Heihin ei sovelleta tyoaikalakia eika tyoaikaa
maadritelld tunteina tai minuutteina. Heille on kuitenkin maaritelty vapaapai-
vat ja periaatteet vapaapadivien siirrosta.”

2. tyoajattomat muuta kuin hengellista tyota tekevat, joita ovat suurempien
seurakuntien ja seurakuntayhtymien ylimmat johtajat, joihin ei sovelleta ty6-

aikalakia.



24

3. yleistyoaikaa noudattavat, joilla taysi tyoaika tasoittuu 1-4 viikon jaksossa kes-
kimaaraan 38 tuntiin ja 15 minuuttiin viikossa.
4. toimistotydaikaa noudattavat, joilla taysi tydaika on 36 tuntia ja 15 minuuttia

viikossa. (KirVESTES, 110.)

5 NYKYTILAN KUVAUS

Hameenlinnan seurakuntayhtymdssa on yhteensa 26 esimiesasemassa olevaa henki-
163 (Hyvarinen 2015). Esimiestehtavissa olevien henkildiden valmiudet esimiestyéhon
ovat vaihtelevia, eika kaikilla heista ole paljoakaan koulutusta esimiehena toimimi-
seen. Tyokokemusta esimiestehtavissa heilld on vaihtelevasti muutamasta kuukau-

desta kymmeniin vuosiin.

Seurakuntayhtymassa on sen olemassaolon ajan eli vajaa seitseman vuotta pyritty
vahitellen yhtenadistdmaan toimintatapoja. Eri seurakunnissa ja tyoyhteisdissa toimin-
tatavat ovat kuitenkin muotoutuneet kovin erilaisiksi, ja niiden yhtenadistaminen on
edelleen kesken. Esimiesten on vaikea hahmottaa kokonaisuuden lisdksi sitd, mitka
kaikki tahot tarvitsevat mitdkin tietoa ja miksi tiedot tulisi toimittaa mahdollisimman
nopeasti. Asiapapereiden kasittelyketjut ovat pitkia ja vaativat oman aikansa ennen

kuin siirtyvat varsinaiseen toimenpiteeseen, esim. maksatukseen.

Seurakuntayhtymassa kaikki noudattavat Kirkon yleista virka- ja tydehtosopimusta
2014 — 2016 seka erillissopimuksia. Henkilostosta osa on virkasuhteessa ja osa tyo-
suhteessa. Tyosuhteiset tyontekijat voivat olla vakituisia, maaraaikaisia tai tarvitta-
essa toihin kutsuttavia, jolloin heidan oikeutensa tyoterveyshuoltoon ja henkil6sto-
etuuksiin ovat erilaiset. Henkil6stoon sovelletaan useita eri tydaikoja, eika kaikkiin
sovelleta tydaikalakia. Esimerkiksi palkkojen maksupdivan suhteen henkil6sto jakau-
tuu neljaan eri ryhmaan. Erilaiset palkanmaksupaivat aiheuttavat sekaannuksia ja vai-

keuksia muistaa, milloin tuntilistojen on oltava hyvaksyttyina henkilostohallinnossa.
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Ongelma on, etta organisaatiomme esimiehilla ei ole kdytettdvissaan selkeda ohjeis-
tusta siitd, mita henkilostohallinnollisia tehtavia heidan vastuulleen kuuluu ja miten
niiden suhteen pitaisi toimia. Tarvittavien tietojen ja lomakkeiden I6ytaminen on
hankalaa tai suorastaan vaikeaa. Aiheeseen liittyva tieto on tydpaikallamme kovin
hajallaan erilaisissa oppaissa ja ohjeistoissa. Kaikkiin asioihin ei ole olemassakaan mi-
taan kirjallista ohjeistusta. Lyhyiden ja selkeiden toimintaohjeiden puute hankaloittaa

omaakin tyotani esimiehena.

6 KEHITTAMISTYON ETENEMINEN

6.1 Kehittamistyon tausta ja tarkoitus

Tavoitteenani oli kehittdaa henkiléstohallinnollisista tehtavista opas esimiehille, joten
kyseessa oli siis laadullinen kehittamistyo. Valitsin laadullisen tutkimusotteen, koska
tutkimuksen kohteena olevaa ilmiota on vaikea saada mitattavaan muotoon. Laadul-
lisessa tutkimuksessa on ldhtokohtana todellisen elaman kuvaaminen ja kohdetta py-
ritdan tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, 161). Pyrin tydssani selvittamaan esimiehen henkilostohallinnollisiin tehtaviin
liittyvat vastuut mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Sita varten selvitin aiheeseen
liittyvat ohjeistukset organisaatiossamme ja lainsaadannon vaatimukset ja tarkensin
asioita haastattelulla. Kaytin siis ihmista tiedon hankinnan valineend, mika on tyypilli-

nen kvalitatiivisen tutkimuksen piirre (Hirsjarvi ym. 2009, 164).

Kehittamistutkimuksella poistetaan jokin ongelma tai kehitetaan jotain asiaa parem-
maksi (Kananen 2012,44). Kehittamistutkimuksen tuloksena saatiin muutos entiseen
eli kehitettya opas, jota ei aiemmin ollut. Muutos koski kuitenkin vain kehittamisen

kohteena ollutta ilmidta, mitddan muuta ei ohjeistettu. Muutosprosessin toteuttami-
sen voi siirtdd vastaavaan kontekstiin, mutta ei tulosta sellaisenaan. Tuloksena kehi-

tettya opasta voidaan kuitenkin hyddyntaa muissakin seurakunnissa jos se korjataan
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toimintaymparistoon sopivaksi. Opas pohjautuu samoihin lakeihin ja tyoehtosopi-
mukseen, joita noudatetaan jokaisessa seurakunnassa, mutta niiden lisaksi jokaisessa

organisaatiossa on myos paikallisia kaytantoja.

6.2 Aineiston keruu ja analysointi

Kehittamistyo aloitettiin perehtymalla tutkittavaan ilmiéon eli esimiehen henkildsto-
hallinnollisiin tehtaviin ja niihin liittyviin vastuisiin. Kanasen (2012, 47) mukaan kaikki
tutkimustyo alkaa perehtymiselld tutkittavaan ilmioon ja siihen, mita ilmiosta on ai-
kaisemmin kirjoitettu. Aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta etsittiin asiasanahauilla esi-
miehet ja henkilostojohtaminen, esimiehet ja henkildstohallinto, esimiehet ja henki-
I6stohallinto tai velvollisuudet. Theseuksesta etsittiin tata aihetta sivuavia opinnayte-
toita, joiden ldhdeluetteloiden perusteella lainattiin kirjoja. Nopeasti huomattiin, etta
esimiehen velvollisuudet maaritellaan lainsddadanndssa, joten tutustuttiin myos tyo-

lainsaadantoon.

Tutkimusmenetelmaksi valittiin esimiesten kaytossa olevien kirjallisten materiaalien
tutkimisen ja Hdmeenlinnan seurakuntayhtyman henkil6stépaallikon haastattelun
vhdistaminen. Aloitettiin kirjallisten ohjeiden tutkimisella, koska esimiesten on nou-
datettava annettuja kirjallisia ohjeistuksia. Kaikista tehtavista ei ole ollenkaan kirjalli-
sia ohjeita, joten pelkastdan niiden pohjalta tehty opas olisi jaanyt kovin puutteel-
liseksi. Niista sai kuitenkin hyvan lahtékohdan asian tutkimiseen. Tarkempaa tietoa ei
ollut saatavissa kuin erikseen kysymallg, joten haastateltavaksi valittiin seurakun-
tayhtyman henkilostopaallikko, koska hanelld on paras aiheeseen liittyva tietamys
meidan organisaatiossamme. Haastattelutietoja tarvittiin ohjeiden taydentamiseksi,
selkiyttamiseksi ja tdismentamiseksi. Tyopaikkamme henkilostéhallinnon apua tarvit-
tiin my6s oppaan rajaamiseen nimenomaan oman tydpaikkamme esimiehille kuulu-

viin henkilostohallinnollisiin tehtaviin.
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Tutkimuskysymyksina olivat: Mitka ovat esimiehen henkilostohallinnollisiin tehtaviin
liittyvat vastuut ty6lainsdadannon ja organisaatiomme nakdkulmasta? Miten esimie-
hen tulisi toimia niihin liittyvissa tilanteissa? Tyolainsdddantoon ja alamme tyoehto-
sopimukseen tutustuminen selvitti vastuita lainsaadannon nakékulmasta. Oman or-
ganisaatiomme kirjallisten ohjeiden tutkiminen ja henkilostopaallikon haastattelu sel-
vensivat vastuita oman organisaatiomme nakdkulmasta ja niiden avulla [6ytyivat

myos toimintaohjeet esimiehille.

Keskustelin Hdmeenlinnan seurakuntayhtyman henkilostopaallikon kanssa 10.9.2015
opinnadytety6stani ja pohdiskelimme erilaisia teemoja, joiden tarkempaa selvittelya
varten sovimme haastattelusta. Laadin haastattelukysymykset (liite 1) ndiden teemo-

jen pohjalta.

Haastattelin Himeenlinnan seurakuntayhtyman henkilostopaallikon tiistaina
22.9.2015 klo. 8 - 10. Haastattelu toteutettiin hdanen tydhuoneessaan, jonka ovi oli
kiinni ja puhelimemme olivat suljettuina, joten saatoimme keskittya hairiottd haas-
tattelutilanteeseen. Yhdeksalta pidimme viiden minuutin pituisen kahvitauon.
Olimme sopineet haastattelusta etukateen, mutta en antanut kysymyksia (liite 1)
etukateen, vaan esitin ne suullisesti haastattelutilanteessa ja toistin tarvittaessa. Tein
keskustelusta muistiinpanoja, joiden pohjalta kirjoitin hanen vastauksensa myéhem-
min. En siis litteroinut sanatarkasti kaikkea puhuttua, vaan litteroinnin taso oli yleis-
kielinen ja osittain propositiotason litterointia. Kun olin kirjoittanut hanen vastauk-
sensa, lahetin ne hanelle sdhkdpostitse seuraavana aamuna tarkistettaviksi. Han kor-

jasi niita haluamallaan tavalla ja palautti minulle.

Esimiehen kasitteen maarittelya varten kysyin miten han maérittelee kasitteen ”13-
hiesimies” ja ketka kaikki ovat lahiesimiehia tassa organisaatiossa. Aluksi olin ajatellut
opinnadytetyoni tydnimeksi “Lahiesimiehen vastuulla olevat henkilostohallinnolliset
tehtavat Hameenlinnan seurakuntayhtymassa, opas esimiehille”. Haastattelun aikana
oivalsin, etta Iahi -etuliite oli turha ja on selkedmpaa kayttaa vain nimiketta esimies.

Jokaisella esimiesasemassa olevalla kun on ainakin yksi alainen. Kysyin my&s ovatko
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vastuut ja tehtavat samat kaikilla esimiestyota tekevillad ja ilmeni, etta kaikilla on sa-
mat henkiléstohallinnolliset vastuut, jonka lisdksi jokaisella on omaan tydalaansa liit-

tyvat esimiesvastuut.

Pyrin selvittamaan mitka ovat esimiehen henkiléstéhallinnollisiin tehtaviin liittyvat
vastuut meidan tydpaikallamme ja miten esimiehen tulisi toimia niihin liittyvissa ti-
lanteissa. Sen takia tein kysymykset: “Mitka ovat [ahiesimiehen henkiléstéhallinnolli-

siin tehtaviin liittyvat vastuut meidan tyopaikallamme?”,

Esimiesvastuuseen liittyvin tiedon koordinointi ja oikea-aikainen tiedon
vdlitys eteenpdin sitd tarvitseville henkiléille/tyéyhteiséille. Aktiivisuu-
teen ja tyétehtdvien kehittdmiseen kannustaminen. 2017 alusta siirry-
tddn Kirkon palvelukeskukseen (Kipa), mikd edellyttéié esimiehiltd en-
tistd enemmdin aktiivisuutta ja tiedon keréémisen, tarkastuksen ja siir-
tdmisen itsendistd hallintaa.

”Mitka ovat lahiesimiehen vastuulla olevat henkilostohallinnolliset tehtavat Himeen-
linnan seurakuntayhtymassa?”, ”Miten esimiehen tulisi toimia niihin liittyvissa tilan-

teissa?” ”Mitka ovat ne konkreettiset tehtdvat, joita esimiehen pitéisi tehda?”

Aiemmassa keskustelussamme 10.9.2015 henkilostopaallikkomme oli kertonut, etta
henkildstohallinnossa oli huomattu esimiesten tarvitsevan ohjeistusta. Sen takia ky-
syin, mistad ja miten on kaynyt ilmi tarve esimiesten ohjeistamiseen heidan vastuul-

laan olevista asioista ja tyotehtavissa huolehdittavista perusasioista ja mitka ovat ne
esimiesten vastuulla olevat asiat, jotka henkildstohallinnon nakokulmasta erityisesti

kaipaavat lisdohjeistusta.

Tarve selkedille ja yksinkertaiselle ohjeistukselle, joka samansiséltoisend
koskee kaikkia seurakuntayhtymdn esimiesvastuussa olevaa henkil6d.

Ohjeistuksen avulla voidaan esimiehille myés selventdé mitké tahot tar-
vitsevat tietoa ja miksi tiedot tulisi toimittaa mahdollisimman nopeasti.

Haastattelun lopuksi halusin vield tarkentaa saamaani toimeksiantoa, joten kysyin
”Rajataanko tama ohjeistus koskemaan vain kaikille yhteisia esimiesasemaan perus-
tuvia vastuita?” “Millainen opas nyt pitdisi tehda?” ja "Miten haluat, etta tita tyota
jatketaan?”. Kysymykset olivat onnistuneita, koska sain selvitettyd haluamani asiat ja

niiden avulla sain vastaukset, joita apuna kdyttaen oppaan teko mahdollistui.
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Taman jalkeen yhdistin kirjallisen materiaalin haastattelun tuloksiin ja aloin tehda Esi-
miehen henkilostohallinnolliset tehtavat Himeenlinnan seurakuntayhtymassa -
opasta. Ryhmittelin materiaalin aiheittain hakusanoiksi ja kokosin jokaisen hakusa-
nan kohdalle kaikki siihen liittyvat asiat Himeenlinnan seurakuntayhtyman henkil6s-
tooppaasta, Tyokuntoon -mallista (opas, johon on kuvattu Hdmeenlinnan seurakun-
tayhtyman tyoterveyshuollon piiriin kuuluvien tyontekijéiden tyokyvyn hallinnan,
seurannan ja varhaisen tuen mallin periaatteet) ja Himeenlinnan seurakuntayhty-
man henkilostopaallikon haastattelusta. Jatin pois muut yksittdiset ohjeet, koska
niissa ollut tieto saattoi olla osittain vanhentunutta, eivatka kaikki nykyisin esimies-

tehtavia tekevat ole niita saaneet.

Kun olin saanut pohjatiedot kerattya, korjasin ja muokkasin tekstia ja lisasin siihen

tiedot, mista I6ytyy mihinkin aiheeseen liittyvid ohjeita ja lisatietoja. Lisatiedot ovat
padasiassa henkiléstdooppaasta ja Tydkuntoon -mallista. Lisdsin joitakin kohtia myds
KirVESTES:std (Kirkon yleinen virka- ja tydehtosopimus 2014 — 2016 seka erillissopi-

mukset) ja yksittdisen viittauksen tyoturvallisuuslakiin ja tydsopimuslakiin.

Sen jalkeen etsin kaikki tarvittavat lomakkeet ja laitoin ne linkeiksi oikeisiin kohtiin.
Tarkastin ja muokkasin ty6tani ja tarkastin kaikkien linkkien toimivuuden. Lahetin val-
miin tyoni sahkopostitse 6.10.2015 henkilostopaallikolle, joka tarkasti sen. Han teki
tekstiin joitakin korjauksia ja palautti tydon minulle sahkdpostitse 9.10.2015. Tein vield

siihen joitakin pienia korjauksia. Nyt se on valmis.

6.3 Tutkimuksen luotettavuus

Kirjalliset materiaalit, joita kaytin kootessani tietoja opastani varten olivat Himeen-
linnan seurakuntayhtyman henkiléstoopas ja Tyokuntoon-malli, eli opas, johon on
kuvattu Hameenlinnan seurakuntayhtyman tyoterveyshuollon piiriin kuuluvien tyon-

tekijoiden tyokyvyn hallinnan, seurannan ja varhaisen tuen mallin periaatteet. Nama
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ovat molemmat seurakuntayhtymamme virallisia ohjeistuksia. Lisaksi kdytin materi-
aalina voimassaolevaa Kirkon yleista virka- ja tydehtosopimusta, seka ty6élainsaadan-
toa. Lakien sisallot tarkistin Valtion sdadostotietopankki Finlexista, jossa on ajantasai-
nen lainsadadanto. Kirjallisia materiaaleja voidaan ndin ollen pitda erittdin luotetta-
vina. Tietoperusta tuki tutkimukseni tavoitetta, koska sen avulla 16ytyivat vastaukset

tutkimuskysymyksiin ja tarvittava tieto esimiehille tarkoitetun oppaan tekemiseen.

Valitsin haastateltavakseni seurakuntayhtyman henkilostopaallikon, koska hanelld on
paras henkilostohallintoon liittyva asiantuntemus meidan organisaatiossamme. To-

teutin haastattelun yksil6haastatteluna ja kdytin avoimia haastattelukysymyksia (liite
1), joista osa oli laadittu aiemman vapaamuotoisen keskustelumme pohjalta. Haas-

tattelutilanteessa oli aitoa vuorovaikutusta; haastattelu eteni vapaamuotoisesti tilan-
teen mukaan valilld aiheesta poiketen ja taas uudelleen siihen palaten. Samoihin koh-
tiin saatettiin palata viela uudelleen myéhemminkin. Keskustelu polveili enemmankin

teemoittain, kuin kysymyksiin vastaten.

Henkilostopaallikkomme myds tarkasti kirjoittamani haastattelun vastaukset ja kor-
jasi joitakin sanamuotoja, joten vastaukset ovat luotettavia myds hdnen kannaltaan.
Kun olin tehnyt valmiiksi tydni Esimiehen henkiléstohallinnolliset tehtavat Hameen-
linnan seurakuntayhtymassa -opas esimiehille, henkilostopaallikkémme tarkasti sen.
Valmiiseen oppaaseen ei jadanyt ainakaan asiavirheitd, koska tarkastimme kumpikin

sen useampaan kertaan.

Kanasen (2012, 173) mukaan validiteetti tarkoittaa oikeiden asioiden tutkimista. Tut-
kin oikeita asioita, koska tietoperusta ja kdayttamani tutkimusmenetelmat tukivat tut-

kimukseni tavoitteita ja niiden avulla |6ysin vastaukset tutkimuskysymyksiin.
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7 OPAS ESIMIEHILLE

Tyoni tulos on Esimiehen henkildstéhallinnolliset tehtdavat Himeenlinnan seurakun-
tayhtymassa -opas esimiehille. Opas on yhdeksan sivua pitka. Siind on alussa lyhyt se-
litys, mista on kysymys: “Tahan on koottu jokaisen esimiehen tyota helpottamaan
aakkosjarjestyksessa lyhyet toimintaohjeet henkilostohallinnollisista tehtdvista. Oh-
jeen loppuun on merkitty sulkuihin, mista loydat lisatietoa asiasta. Kohdalla on myd&s

linkit tarvittaviin lomakkeisiin.”

SISALLYSLUETTELO
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MUUT POISSAOLOT = VIRKAVAPAA 18I TYOLOMA co..eeiivrreeeessnssmessnssssssssssssnsssessesssesnsssnssasssssnsssnssnssnssesnses 3
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KUVIO 1. Oppaan sisallysluettelo
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Otsikot kattavat kaikki ne aiheet, jotka jokaisen esimiehen on otettava huomioon pai-
vittdisessa tyossaan. Jokaisen otsikon alle on koottu tarpeellinen maara tietoa ai-
heesta. Siind on myds kerrottu, mista |0ytyy lisda tietoa aiheesta. Lisatietoihin voi olla

valmis linkki. Kaikkiin tarvittaviin lomakkeisiin on linkit oikeissa kohdissa.

LAPSEN SAIRAUS eli tilapdinen hoitovapaa

alle 10-vuotiaan lapsen hoitamista varten. Palkkaa maksetaan enintdan kahdelta paivilts (henkilostoopas
5.20). Vapaata voi anoa omailmoituksella 5:\SEURAKUNTAYHTYMA\Lomakkeet\QMAILMOITUS .pdf
esimieheltd maksimissaan 3 paivas, ja lddkarintodistuksella maksimissaan 4 paivaa.

S:\SEURAKUNTAYHTYMA\vhteinen\HENKILOSTOOPAS. docx

MUUT POISSAOLOT = VIRKAVAPAA tai TYOLOMA

Kaikista poissaoloista on tehtéva etukateen kirjallinen virkavapaa/tysloma -hakemus esimiehelle ja esimies
toimittaa hyvaksytyn anomuksen palkanlaskentaan.

Palkatonta/palkallista virkavapautta (viranhaltijat) ja tySlomaa (tySsuhteiset) haetaan aina kirjallisesti.
Hakulomake: 5:\YHTEISET\Lomakkeet Virkavapaus-, tytiloma-anomus.doc

KUVIO 2. Esimerkki oppaan sisallosta
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SAIRAUSLOMA

Tyontekijdn on ilmoitettava sairauslomasta ja sen ennakoidusta kestosta viipymétta esimiehelleen (tai
tdman poissa ollessa sijaiselle tai ylemmalle esimiehelle). llmoituksen yhteydessa on syytd kdyda lapi
esimiehen kanssa tydtehtévien jarjestelyyn liittyvat asiat, sekd tyotovereiden informointiin liittyvat
toivomukset. [Imoitus on tehtdva puhelimitse tai henkilokohtaisesti, tekstiviesti ei kelpaa. Sairauslomasta
on toimitettava todistus. (TYOkuntoon s.8)

Enintddn kolme pdivéd voi olla poissa omailmoituksella, jos esimies mydntéa alaiselleen luvan. Tyontekija
tdyttad lomakkeen itse ja antaa sen esimiehelleen, joka allekirjoituksellaan hyviksyy omailmoituksen ja
toimittaa eteenpain henkildstdhallintoon. (henkiléstdopas s.19) (TYOkuntoon s.9) Lomake on:
OMAILMOITUS.pdf ja se ldytyy osoitteesta SA\SEURAKUNTAYHTYMA\Lomakkeet.

Yli kolmen péivan sairauslomasta tarvitaan aina lddkarintodistus. Se annetaan esimiehelle, joka laittaa
sithen nimikirjoituksensa ja pdivdyksen oikeaan yldkulmaan = kuittaa ndhneensé ja toimittaa sen edelleen
palkanlaskentaan mahdollisimman pikaisesti suljetussa kirjekuoressa (tietosuoja).

Pitkittynyt tai toistuva sairausloma: esimies pitd4 yli kuukauden sairauslomalla olevaan alaiseensa yhteytta
puhelimitse sairausloman aikana. Tarvittaessa voidaan pitdd tyoterveysneuvottelu (tydterveyshuolto,
tydntekija, esimies). Tarvittaessa voidaan tehdd myds tydkykyarvio. (TYOkuntoon s.12 - 14)

Esimies kdy alaisensa kanssa ty6hénpaluukeskustelun, jos sairausloma on kestényt yli 2 viikkoa tai 4
kuukauden aikana alaisella on ollut yli 3 omailmoitusta tai 5 lyhyempé&a sairauslomaa.
Tydhonpaluukeskustelulomake lytyy TYOkuntoon -mallin liitteessé 3 ja tiedostona osoitteessa
SEURAKUNTAYHTYMA/Lomakkeet/TYOHONPALUUkeskustelu

Henkildstdopas: S:\SEURAKUNTAYHTYMA\yhteinen\HENKILOSTOOPAS.docx .

TYOkuntoon-malli :
S:\SEURAKUNTAYHTYMA\Yhteinen\TYOkuntoon -mall\TYOKUNTOON -MALLI infojakelu.doc

KUVIO 3. Pidempi esimerkki oppaan sisallosta

8 POHDINTA

Opinnaytetyoni tekemisen lahtokohtana oli oma tuskastumiseni selkedn ohjeistuksen
puuttumiseen ja vaikeasti l0ydettaviin lomakkeisiin. Opinnaytetyossani pyrin selvitta-
maan, mitka ovat esimiehen henkilostohallinnollisiin tehtaviin liittyvat vastuut mei-
dan tyopaikallamme ja miten esimiehen tulisi toimia niihin liittyvissa tilanteissa. Kes-

kityin tyossani nimenomaan esimiehen henkilostohallinnollisten vastuiden maaritte-
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lyyn. Teoriaosuus pohjaa ldhinna lainsdadantoon, koska esimiehen vastuut on maari-
telty laeissa. Nain esimiehen vastuulla olevat henkiléstéhallinnolliset tehtavatkin

pohjautuvat lakeihin.

Tavoitteenani oli tehda kaikkien seurakuntayhtyman esimiesten kaytt6on tyopaikan
kirkkoverkkoon selkea, rajattu ja yksinkertaiset perusasiat kasittava ohjeistus esi-
miesten vastuulla olevista henkiléstéhallinnollisista tehtdvistd. Tavoitelahtdisessa ar-
vioinnissa onnistumisen mittarina on tavoitteiden saavuttamisaste (Kananen 2012,
157). Esimiehen henkilostohallinnolliset tehtavat Himeenlinnan seurakuntayhty-
massa -opas esimiehille on tavoitteen mukainen lopputulos. Oppaassa on selkeasti
lueteltu tehtdvat ja annettu toimintaohjeet, joten tavoite saavutettiin ja lopputulok-
sesta tuli sellainen kuin pitikin. Oppaassa on kaikki tarpeellinen perustieto. Se on yk-

sinkertainen kayttaa ja helppo tarvittaessa taydentda ja pitda jatkossa ajan tasalla.

Tein tata ty6ta nimenomaan itselleni ja omille tyotovereilleni avuksi jokapaivdiseen
esimiestyohon. Tata tyota tehdessani opin samalla koko ajan lisda omasta tyostani
tyonjohtajana seurakuntayhtymassa. Olen ehtinyt jo hyddyntadkin tekemaani
opasta, kun olen etsinyt tietoa oikeasta menettelytavasta. Opas on jaettu koekayt-
toon neljan esimiehen muodostamalle testiryhmalle. He suhtautuivat asiaan hyvin

positiivisesti.

Opas tullaan jakamaan kaikkien seurakuntayhtyman esimiesten kayttoon lahiaikoina.
Sen on tarkoitus olla kuvakkeena tietokoneen tyopoydalla. Se toimii parhaiten sah-
koisessa muodossa kirkkoverkossa olevissa tietokoneissa, koska silloin pdasee suo-
raan siirtymaan linkkina oleviin lomakkeisiin ja lisatietoihin. Paperitulosteena se on

my0s toimiva opas.

Tyopaikallani ei ole viela sovittu siitd, miten nyt tehtyad opasta jatkossa taydennetaan
ja paivitetadn. Opasta kdyttamalld vasta huomaakin, mita kaikkea tietoa siind olisi
hyva olla. Nyt on jo huomattu, etta siihen kannattaa taydentaa mydés koulutussuunni-
telmaan liittyvat ohjeet ja lomakkeet. Varmasti ajan mittaan taydennettavia asioita
tulee vield monta muutakin. Mielestani siind voisi olla my6s enemman viittauksia li-

satietoihin.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset henkilostopaallikolle tiistaina 22.9.2015 klo. 8
1. Miten maarittelet kasitteen ”Iahiesimies”?
2. Ketka kaikki ovat lahiesimiehid tassa organisaatiossa?

3. Ovatko vastuut ja tehtdavat samat kaikilla esimiestyota tekevilld? (9 + 13 + 4 =

26 henkil6ad) Jos ei, miksi ei ja mita eroja on?

4. Rajataanko tama ohjeistus koskemaan vain kaikille yhteisia esimiesasemaan

perustuvia vastuita?

5. Mitka ovat Idhiesimiehen henkildstdhallinnollisiin tehtaviin liittyvat vastuut

meidan tyépaikallamme?

6. Mitka ovat lahiesimiehen vastuulla olevat henkilostohallinnolliset tehtavat

Hameenlinnan seurakuntayhtymadssa?

7. Miten esimiehen tulisi toimia niihin liittyvissa tilanteissa? Mitka ovat ne konk-

reettiset tehtavat, joita esimiehen pitdisi tehda?

8. Mista ja miten on kaynyt ilmi tarve esimiesten ohjeistamiseen heidan vastuul-

laan olevista asioista ja tyotehtavissa huolehdittavista perusasioista?

9. Mitka ovat ne esimiesten vastuulla olevat asiat, jotka henkiloéstéhallinnon na-

kokulmasta erityisesti kaipaavat lisdohjeistusta?
10. Millainen opas nyt pitdisi tehda?

11. Miten haluat, etta tata tyota jatketaan?
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