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Taman opinnaytetydn tavoitteena toimi erillisen ohjeistuksen laatiminen Rauman kau-
pungin padkassaan ja sen eri valmistusvaiheiden raportoiminen. Ohjeistusta ei ennes-
taan ollut, joten projekti lahti kdyntiin kdytanndssa nollasta ja muutamista erillisista
dokumenteista. Opinndytety6 kasittelee aiheita, jotka liittyvat padékassan paivittéisiin
tyotehtaviin seka aiheisiin sen ymparilla.

Toiminnallinen opinndytetyd toteutettiin laadullisia aineistonkeruumenetelmia hyo-
dyntéen padasiassa osallistuvalla havainnoinnilla sekd haastatteluilla. Ndm& menetel-
mat sopivat aiheeseen juuri siita syysta, etté tieto oli suurimmaksi osaksi Kirjoittama-
tonta faktatietoa, muutamia dokumentteja ja yksittéisia ohjeita lukuun ottamatta. Toi-
meksiantajana tydssa oli Rauman kaupunki, jolle ohjeistus toteutettiin erillisena doku-
menttina, jota kdytetddn tukemaan tyOtehtavid. Toiminnallisen opinndytetyon tuotos
on siis ohjeistus.

Opinnaytety6 alkaa ohjeistuksen tarkoituksesta ja sen tavoitteista, jonka jalkeen esi-
telld&n toimeksiantajaa sekd@ kerrotaan oppaan hyodyntéjistd. Tyon teoriaosuudessa
kerrotaan kunnan toiminnasta, tehtavistd, itsehallinnosta ja taloudesta. Kassan toimin-
toihin liittyy toiminnantarkastus, johon liittyen perehdytéén kunnille lakisaateiseen si-
séiseen valvontaan seka avataan sisdisen tarkastuksen merkitysté ja toimintaa. Loppu-
puolella padkassatoimintoja on kuvattu lahtotila-analyysilla, jolloin ohjeistuksen val-
mistumisen jalkeen toteutunut ero oli hyvin huomattavissa ja pohdintoja tukemassa.
Kuviot ja taulukko on tehty tekstin havainnollistamista parantamaan. Salassapitosyisté
osittain liitteend olevan ohjeistuksen laatimisen tukena on kaytetty aikaisempaa tyo-
kokemusta padkassan parissa seka toimeksiantajan neuvoja.

Lopputuloksena ohjeistus saatiin laadittua tavoitteiden mukaisesti, jolloin se pystyttiin
ottamaan sille tarkoitettuun kayttoon.
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The purpose of this thesis has been to establish guidance and instructions for the use
of the main cash register of the City of Rauma, and to create a written report of the
process. No instructions have existed before. Therefore, the project has started right
from the beginning, with just a few separate documents available. In this thesis we
have studied themes which are related and connected to daily work tasks concerning
the cash register.

We have used qualitative data collection method in this practical thesis. Participant
observation and interviews were used to gather data. These methods have been appro-
priate for the topic, since the information has so far been unwritten facts, regardless of
some documents and individual guidance. The client, the city of Rauma, has been
given the instructions in the form of a separate document. This guidance helps with
tasks performed. This practical thesis thus aims at creating a guidance.

In the beginning of the thesis we have presented the purpose of the guidance and its
objectives, after which we have presented the client, and explained who can use the
guidance. In the theorical part of the paper we have explained how the municipality
works, what its functions are, and what its independence and economy signifie. Sur-
veillance of activities is important for the cash register. Therefore, we have studied
internal control, statutory for municipalities. We have also explained the purpose and
function of internal control. In the last part we have described cash register functions
by using initial data analysis. This method has helped us to reflect and clearly see the
difference between the initial situation and the situation after the instructions. Graphs
and tables have been added to illustrate the text. Due to confidentiality, only a part of
the guidance is attached. Former work experiment with the cash register and client's
advice have contributed to the development of the guidance.

The final version of the guidance has been developped as expected, and it may be
applied.
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Liite 1. Rauman kaupungin padkassan ohjeistus



1 JOHDANTO

Jo opintojen alkamisesta lahtien oli selvaa, ettd pyrkimyksend on saada opinnéyte-
ty6lle toimeksiantaja. Oli tarkedd, ettd opinndytetydsté sen valmistumisen jélkeen olisi
hyotya tulevaisuudessa. Toiveena olikin saada harjoittelupaikasta aihe, jota alkaa tyos-
tdmaan. Rauman kaupungin talousohjauksen laskenta- ja maksuliikennesuunnittelija
antoi muutamia aiheita, joista valita. Vaihtoehtoina olivat muun muassa alitilittajien
toiminnan kehittdminen, mobiilimaksamisen kéayttéonotto ja tarpeellisuus sekda muut
maksutavat, kaupungin kassan toimintojen yhtendistdminen ja Pyyrmanin toimintata-

pojen kehittdminen.

Annetuista aiheista valitsin kattavan ohjeistuksen laatimisen Rauman kaupungin paa-
kassan tyotehtavien tueksi, sen kiinnostavuuden ja tarkeyden takia. Padkassa sijaitsee
palvelupiste Pyyrmanissa, joka on kaupungin toimialojen keskitetty yhteispalvelu-
piste. Sielld asiakkaat voivat maksaa laskuja, ostaa tuotteita tai lippuja tapahtumiin ja
tulla kysymaén neuvoa kaupungin asioihin liittyen. Péakassassa ei talla hetkelld ole
yhtendista ohjeistusta lainkaan, josta syysta tdméa ty0 tulee todella tarpeeseen. Opin-
naytetyon aihe on syntynyt siis kdytannon tarpeesta. Asiasta on myds tullut huomautus
tarkastuksen yhteydessa. Ohjeistuksen valmistuessa sen on tarkoituksena tukea muun
muassa palveluneuvojien ja asiakaspalvelukoordinaattorin tydskentelyd palvelupiste

Pyyrmanissa.

Tarkoituksena on myds yhtendistaa toimintatapoja ja helpottaa tyoskentelyd. Toimin-
tatavat yhtendistamalla virheiden mééaran tulisi vahentya kaikkien toimiessa samalla
tavalla. Tyontekijat lukevat ohjeistuksen ja toimivat sen mukaisesti. Myos ohjeistuk-
seen palaaminen on mahdollista, koska sitd tullaan sailyttdméan tydskentelytilassa.
Tietokoneelle Pyyrmanin yhteisiin tiedostoihin tallennetaan ohjeistus sédhkdisesti, jol-
loin tyontekijoille jad myds vastuu sen péivittamisesta ja tarvittavien tietojen muok-

kaamisesta tarpeen tullen.

TyoOskentelin paékassan parissa viiden kuukauden ajan, joten tiedan, miten kassaoh-
jelma Ceepos toimii. Vaikeimpia, syvempid ja harvemmin kaytettdvié kassan toimin-

toja tein yhdessa toisen tydntekijan kanssa tai sivusta seuraten. Ndiden toimintojen



kohdalla ohjeistuksen tekeminen tulee varmasti olemaan haastavaa. Tallaisia toimin-
toja ovat esimerkiksi tilanne, jossa pdivan paatteeksi kassa ei tdsmaé ja joudutaan te-
keméaéan tdsmaytys tai virhetta etsimaan kuiteista. Tallaisissa tilanteissa saan apua pal-
velupisteen henkilokunnalta, kuten asiakaspalvelukoordinaattorilta ja palvelusihtee-
reiltd seka joissain tilanteissa myds talousohjauksen laskenta- ja maksuliikennesuun-
nittelijalta, laskenta- ja maksuliikennesihteerilta ja maksuliikennesihteerilta seké sisai-
sen tarkastuksen kaupunginreviisorilta ja tarkastussihteeriltd. Ohjeistus toteutetaan ni-
menomaan tyontekijan eli asiakaspalvelijan ndkdkulmasta, jotta siita tulisi mahdolli-
simman selkedlukuinen ja tyota tukeva. Valmis ohjeistus lisataén liitteeksi raportin
loppuun, jolloin se toimii opinndytetyon erillisend tuotoksena, ja otetaan kayttoon toi-

meksiantajaorganisaatiossa erillisend dokumenttina.

Tavoitteena on tehd& ohjeistuksesta niin kattava, laadukas ja selkedsti tehty, etta siita
olisi tosiasiallista hyotya palvelupisteen henkilokunnan tydssa. Aiheen rajaus ulottuu
kassan toimintoihin ja sen ymparilla toimiviin tyétehtaviin. Asiakaspalvelukoordinaat-
torin toiveena on sisallyttaa ohjeistukseen prosessikuvaus kassan toiminnoista talous-
palveluihin saakka, jonka avulla selkeytetd&n toimintoja myds sen jélkeen, kun tosit-
teet ja kuitit 1&htevat Pyyrmanista. Tarkoituksena on luoda kokonaiskuva ty6tehtavista
janiiden tarkoituksesta. Miksi tyd tehddan ja mita vaikutuksia silla on organisaatiossa?
Kuvaus tuo tydntekoon uutta nakdkulmaa ja ymmarrettavyytta tyotehtavien todelli-
sesta arvosta ja tarkoituksesta. Aion ottaa toiveet huomioon ja katson, miten ohjeistus
alkaa hahmottumaan ty6n edetessa.

Havainnoin seuraavia aiheita:
e yleiset toimintatavat
e kassan toiminnot
e kannattamattomien toimintatapojen karsiminen ja muuttaminen
e riittdvien ja oikeiden tietojen rajaus seka tunnistaminen

e véhemman kdytettdvien toimintojen tunnistaminen

Aluksi toivon l6ytavani muiden kaupunkien kassaohjeistuksia. Niista saisin hieman

pohjaa ja suuntaa tydlleni. Ohjeistus tulee siséltdmaan paljon asiaa, joka on henkilos-



tolle jokapéivaista ja tuttua. Mutta myds sellaisia toimintoja, joita tulee tehtya harvem-
min ja joissa ohjeistus on hyva olla tukena. Tasta syysta aion pita4 henkiléston mukana
koko projektini ajan ja pyydan apua aina tarpeen tullen. Tyon edetessa aion luetuttaa
ohjeistusta sen tuleville kéyttdjille, jotta saan kehitysideoita jo tekovaiheessa. Kom-
menttien perusteella teen muutokset, jotta ohjeistus palvelisi heidan tarpeitaan mah-
dollisimman hyvin. Lahes valmiista tyosté aion pyytéé kirjallisen arvion sen tulevilta
kayttdjilta, jotta opinndytetydraportissani voin arvioida tyoni tulosta laajemmin kuin

subjektiivisesti.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

Tassa luvussa kdydaan lapi opinndytetyon lahtokotia esitteleméalld toimeksiantaja seka
syventymall& valittuun toteutustapaan, kdytettyihin aineistonkeruumenetelmiin ja teo-
riataustaan. Luvussa 2.3 esitelladn henkil6t, jotka ovat mukana auttamassa projektin

toteutumista, ja jotka tydskentelevat eniten paékassan parissa.

Tulen toiminnallisessa opinnédytetydsséani kayttamaan laadullisia aineistonkeruumene-
telmid, koska tarkoituksenani on saada selville kirjoittamatonta faktatietoa. Laadulli-
sina menetelmind opinndytetyoraportissa tulen kayttaméaan osallistuvaa havainnointia.
Ohjeistuksessa taas aion menetelmind kdyttaa osallistuvaa havainnointia sek& haastat-
teluja. Niiden avulla saan kyseessa olevasta aiheesta kokonaiskuvan. Laadullisen me-
netelman tarkoituksena on kasitell& aihetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti, siksi
tdma soveltuu tarkoitukseeni. Havainnollistavat kysymykset muotoillaan alkaen sa-
noilla mitd, miksi ja miten. (Vilkka & Airaksinen 2004, 63.) Opinndytety6honi kuulu-
van toteutuksen tavoitteena on koota kassan toimintoihin liittyvét tyotehtavat katta-
vasti ja tyoskentelytapoja yhtendistden ohjeistuksen muotoon. Sen laatimisessa tarkeaa
on prosessin kehittdmisen nakdkulma, koko ajan ajatellen, miten kyseisen tehtavén

voisi suorittaa tehokkaimmin.

Lahdin pohtimaan ohjeistuksen siséltod seuraavilla kysymyksilla. Miten saan laadittua
ohjeistuksen samalla kattavasti ja prosessia kehittden? Havainnollistavina kysymyk-
sind edelld mainittua tukemaan sopivat kysymykset: mitka ovat parhaimmat ja tehok-
kaimmat tavat hoitaa tyotehtdvat? Miten tyotehtdvat saadaan yhtendistettyd? Mitka
ovat kassan toiminnot, jotka ohjeistukseen tulee sisallyttad? Mita toimintatapoja tulee
karsia tai muuttaa? Mitka ovat vahemman kéytettavia tyotehtévia, joista ohjeistus tulee
tehdd? Miten toiminnot saadaan lajiteltua ohjeistukseen selkedsti ja johdonmukaisesti?
Miten ohjeistuksen sisalté saadaan muotoiltua tarpeeksi kattavaksi ja tyota tukevaksi?
Néihin kysymyksiin etsin vastauksia valitsemillani tiedonkeruumenetelmilla ja kési-
teltdvaan aiheeseen saan parhaiten vastaukset kayttdmalla laadullista l&hestymistapaa.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 137.)



2.1 Toimeksiantaja ja oppaan hyddyntajat

Rauman kaupunki on perustettu vuonna 1442 ja se on Suomen neljanneksi vanhin kau-
punki. Kaupungissa asuu 39 360 asukasta (31.12.2018). Rauma kuuluu Lansi-Suomen
I&&niin ja Satakunnan maakuntaan. Vuoden 2018 tilikauden tuloksen suunta oli vaara,
silla talouden alijgdmaksi merkittiin -15,5 miljoonaa euroa. Kaupunki julkaisikin elo-
kuussa 2019 saastotavoitteekseen 13 miljoonaa euroa, joka on tarkoitus toteuttaa vuo-
teen 2022 mennesséd. (Rauman kaupungin tilinpdatds 2018, 1-3; YLE uutiset www-
sivu 2019.)

Rauman kaupungin organisaatiorakenne muodostaa nelja toimialaa, joiden alle on ja-
oteltu kaupungin eri toiminnot. Tyontekijoita kaupungin alaisuudessa on n. 2 941,
jotka koostuvat seka vakituisista, madraaikaisista etta tyollistetyistd. Palvelupiste
Pyyrman, kuten kuvioon 1 on nuolella merkitty, on konsernipalvelut toimialan tie-
donohjauksen alle kuuluva kaupungin keskitetty yhteispalvelupiste. Laajennettu pal-
velupiste avattiin vuoden 2016-2017 vaihteessa. Palveluiden keskittdminen sai alkunsa
kuntalaiskyselystd, jossa asiaa oli toivottu kovasti. (Rauman kaupungin www-sivut,
2016.)

Kaupungin kassa on sijainnut ennen palvelupistettd kaupungintalon neuvonnassa,
jossa talla hetkelld tydskentelee neuvonnan tydntekijat, ja joka on padasiassa tarkoi-
tettu enemman siséisten asiakkaiden palvelemiseen. Muutoksen jélkeen ohjeistusta ei

ole tehty tukemaan nykyisia tyotehtavia.
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Kuvio 1. Rauman kaupungin organisaatiorakenne (Rauman kaupungin tilinpaatos
2018).

Pyyrmanin vakituisiin, kassaa kayttaviin tyontekijoihin kuuluu yhteensé kaksi palve-
luneuvojaa seké asiakaspalvelukoordinaattori, joka toimii heidan esimiehenansé. Hei-
dan lisakseen samassa tilassa toimivat pysakoinnin ja matkailun tyontekijat. Pyyrman
perustettiin juuri siksi, ettd mahdollisimman paljon kaupungin palveluita olisi saata-
villa saman katon alla. T&st4 syysta viereisessa tilassa toimii isannointitoimisto, seka
osan viikosta varhaiskasvatuksen palveluneuvoja. Tarkoituksena on tarjota kuntalai-
sille, sekd muualta tuleville palvelua kaikissa kaupungin asioissa. Jos asiakkaan tarvit-
sema tieto ei kuulu kenenkééan pisteessa tydskentelevan toiminta-alaan, selvitetdan asia

saman tien.

Oppaan hyddyntdjiné toimii kahden palveluneuvojan ja asiakaspalvelukoordinaattorin
lisdksi vuosittain vaihtuvat kesatyontekijat ja mahdollisesti myds kaupungin alitilitté-
jat. Tiedoksi ohjeistus menee myds sisdiselle tarkastukselle ja talousohjaukselle. Tar-
koituksena ei ole perehdyttdd henkilost6d uudelleen, vaan yhdistaa toimintatavat ja

koota kassan toiminnoista laaja ohjeistus.
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2.2 Toteutustapa

Toiminnallisessa opinndytetyossa yhdistyy kéytannon toteutus ohjeistuksen muodossa
ja sen tekovaiheiden raportointi. Yhten& ominaispiirteend toiminnalliseen toteutusta-
paan kuuluu selvityksen tekeminen opinndytetyon aiheesta. Toiminnallisen opinnéy-
tetyon lopputuloksena on aina jokin konkreettinen tuotos, joka tdssa tapauksessa on
ohjeistus. (Vilkka & Airaksinen 2004, 51-53.) Téhan lopputulokseen péé&stakseni ra-
portoin ohjeistuksen laatimisen vaiheista ja siihen kdytetyista menetelmista. Raportin
Kirjoitan ohjeistuksen suunnittelu- ja toteutusprosessista. Ohjeistus toteutetaan A4 pa-
perille tulostamalla ja ulkonadsté pyrin tekeméaén ammatillisen seké vastaamaan Rau-
man kaupungin ohjeistuspohjaa. Sivut tulevat olemaan péaaasiassa mustavalkoisia, ku-
via lukuun ottamatta. Kuvien ollessa vérilliset ovat ne mielenkiintoisemmat ja houkut-
televammat. Ohjeistuksen tulee olla kayttdymparistodnsa soveltuva ja henkildston

tyoté tukeva.

Sisallon kannalta on otettava huomioon tarkoituksenmukainen kirjoitustyyli (Vilkka
& Airaksinen 2004, 129). Vaikka ohjeistuksen tulevilla kayttajilla on hyvé tietamys
aiheesta jo ennestéén, en voi tata asiaa huomioida, koska ohjeistuksen tarkoitus on
palvella vuosia eteenpdin, ellei tdysin samanlaisena niin ainakin pohjana, josta tietoja
VoI péivittaa tarpeen mukaan. Tarkoituksena on luoda ty6hon saumattomuutta, esimer-
kiksi henkilOston sairastuessa, jolloin sijainen voi helposti tarpeen tullen tarkistaa tyon
vaiheita ohjeistuksesta. Ihmiset oppivat eri tavoilla, jolloin kesatyontekijélle voidaan
antaa mahdollisuus joko perehtya kassaan ohjeistuksesta lukemalla tai saada suoraan
kaytannon opetusta. Ohjeistuksen ollessa ty6td tukevat, paastaan siihen lopputulok-
seen, jolla tyosté tulee laadukkaampaa, virheiden mahdollisuudet pienenevat ja valte-
tdan toiminnan katkeaminen henkil6ston resurssipulan aikana. Néiden avulla saadaan
toimintaa yllapitdmalla tarjottua asiakkaille mutkatonta ja nopeaa asiakaspalvelua. Oh-
jeistusta laatiessani kuvittelenkin, ettei sen lukijalla ole pohjatietoa asiasta, jotta siita

tulisi mahdollisimman kattava.
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2.3 Kaytetyt aineistonkeruumenetelmat

Tiedonkeruumenetelmid tarvitaan selvittdméan opinndytetyohon kuuluvan ohjeistuk-
sen toteutustapa. Tulee selvittdé keinot, milla tavoin ohjeistukseen hankitaan siséltoa
sekd milla tavalla sen valmistus toteutetaan. Toiminnallisen opinnéytetydn toteutuk-
sessa ei ole vélttamatontd kayttad tutkimusmenetelmid, mutta usein niiden kayttami-
nen auttaa eteenpdin paasemisessa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 56.) Ohjeistuksessa
tiedonkeruumenetelmind tulen k&yttdmaan haastattelua sek& osallistuvaa havainnoin-
tia. Laadullisille tiedonkeruumenetelmille ominaista on, ett4 tiedonhankinta on koko-
naisvaltaista, aineisto kootaan todellisessa tilanteessa, tiedon kerdamisessa kaytetaan
ihmistd lahteend, aineistoa kuvataan yksityiskohtaisesti ja monitahoisesti, aineistoa ha-
vainnoidaan ainutlaatuisena, toteutus tapahtuu joustavasti ja olosuhteiden mukaisesti
(Hirsjarvi ym. 2009, 164).

Osallistuvalla havainnoinnilla eli pelk&stddn omien kokemuksieni pohjalta, en saa
koottua ohjeistusta kattavasti ja taysin luotettavasti, joten siita syysta valitsin rinnalle
toiseksi tiedonkeruumenetelméksi haastattelun. Henkilostod haastattelemalla saan var-
mistettua Kirjoittamani ohjeet oikeellisiksi ja korjattua mahdolliset virheet. Aloittaes-
sani ohjeistuksen kirjoittamista, tarvitsen hyvin kattavat tiedot padkassan toiminnoista
ja ndma saan vain vakituiselta henkilokunnalta. Paras tiedonl&dhde on vakituiset tyon-
tekijat siita syystd, koska heillad on paljon kokemusta ja kdytannén osaamista asiasta,
ettd mikaan muu ei olisi parempi tiedonlahde. Haastattelut suunnittelin pitdvani kas-

votusten, koska koen ettd ndin saan enemman tietoa irti.

Haastatteluja tulen pitdmaan kaksi kappaletta seka yksilo- ettd ryhmahaastatteluina,
mutta ohjeistuksen kayttokokemuksia seka arvion ohjeistuksesta pyydan neljalta hen-
Kilolta. Sen sijaan kommentteja ohjeistuksen helppolukuisuudesta ja onnistumisesta
pyydan yhteensé kahdeksalta henkil6lta. Haastatteluaineiston perusteella saan luotet-
tavuutta ohjeistukseeni, silla haastateltavilla on tyékokemusta kaupungin alaisuudessa
6:sta - 32:een vuotta. Tassa tilanteessa ei ole tarvetta tarkempiin henkil6tietoihin, joten
pohjatietona esitan taulukon 1 avulla neljan tydntekijan tyokokemuksen vuosissa,

ketk& eniten ovat tekemisissé kassan toimintojen kanssa.



13

Taulukko 1. Haastateltavien ty6kokemus aiheeseen liittyen.

Haastateltavat Tyokokemus kaupungin | Tyokokemus kassan
alaisuudessa toimintojen parissa

Asiakaspalvelukoordi- | 31 vuotta 13 vuotta

naattori

Laskenta- ja maksulii- | 32 vuotta 4 vuotta

kennesuunnittelija

Palveluneuvoja 6 vuotta 4 vuotta

Palveluneuvoja 27 vuotta 4 vuotta

Laadullinen tiedonkeruu muotoutuu riippuen havainnoitavasta aiheesta ja on hyvin
moninainen. Siksi sen tyypillisista piirteistd on koottu opinndytety6hon sopivimmat
menetelmat. Opinndytety0 prosessi sisaltdd ammatillisen Kirjoittamattoman tiedon
hankintaa. Se tarkoittaa hyvin pitkalti toiminnan merkityksen ymmartamista uusia na-
kokulmia etsien. (Vilkka & Airaksinen 2004, 63-64.) Ohjeistukseen tarvittavat tiedot
saan parhaiten haastattelemalla tydntekijoita. Sen avulla koko prosessin ajan keratéén
ja tarkistetaan tietoa asiantuntijoilta. Asiantuntijoina toimivat padasiassa samat nelja
tyontekijaa, jotka tulevat olemaan mukana koko ajan. Konsultaatioaineisto lisad myds
raportin seka ohjeistuksen luotettavuutta, silld niissa tarkastetaan faktatietoa. Teema-
haastattelun piirteilld toteutettu yksiléhaastattelu sopii parhaiten tdhan tarkoitukseen,
koska kyseessé on selkedsti rajatusta aiheesta. Haastattelun tulosten luotettavuutta li-
séa se, ettd aihe koskee ainoastaan haastateltavien tydasioita eikd henkilékohtaisuuk-
sia. Haastattelun tuloksista heille on ainoastaan hyotya heidén vastatessaan todenmu-
kaisesti.

Haastattelun avulla saadaan selville, mita oppaan hyddyntdjat ajattelevat ja minkalai-
nen kokemus heilla on aiheesta. Ndiden liséksi hyddynnan ohjeistuksen sisalldssa ha-
vainnoimiani asioita kassan toiminnoista. Seké raportissa etté erillisessd ohjeistuksessa
kayttamani havainnointi on osallistuvaa, koska olin palvelupisteen toiminnassa mu-
kana yhtend tyontekijana harjoittelijan roolissa. Talléin olen toiminut luonnollisesti
havainnoijan roolissa tydhon perehtyessani. (Hirsjarvi ym. 2009, 212-217.) Koska aihe

opinndytetydlleni varmistui vasta aivan harjoittelun loppuvaiheessa, tiesin vasta jalki-
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kateen, ettd kaytan néitd havaintojani hyvaksi myohemmassé vaiheessa. Havainnoin-
nin rajattu kohde on kassan toiminnot seka siihen kuuluvien toimintatapojen yhtenais-

tamisen mahdollisuuksien kartoittaminen.

Ohjeistuksen onnistumista kasittelevia kommentteja ja arviointia k&ytén projektin lop-
puvaiheessa ohjeistuksen onnistumisen arvioinnin tukena. Pienimuotoinen kysely so-
veltuu téhén tarkoitukseen parhaiten, jolloin siihen palaaminen on helppoa. Lahetan
séhkdpostin liitteend ohjeistuksen, jonka yhteyteen Kirjoitan toiveestani saada kom-
mentteja ohjeistuksesta. Kysely on kontrolloitu, sill& lahetén sen suoraan kahdeksalle
ennalta suunnitellulle henkil6lle. (Hirsjarvi ym. 2009, 193-204.) Kuten laadulliselle
menetelmalle ominaista on, havainnoidaan aineistoa ainutlaatuisesti, syvallisesti ja
ymmartamiseen pyrkivélla lahestymistavalla. Naiden menetelmien avulla saadaan par-

haiten tiedot, joita tarvitaan ohjeistuksen onnistumiseen. (Hirsjarvi ym. 2009, 224.)

2.4 Teoriatausta

Opinndytetyohon siséllytetéan teoriataustaa valituista aiheista, jotka tukevat tyon tar-
koitusta ja tavoitetta. Raportissa ja ohjeistuksessa teoriatiedon lahteend kéytetaan Kir-
jallisuutta, verkkolahteita seké kirjallisia dokumentteja. Asiasanoja, joita kéytetaan tie-
donetsinnéssa ovat: kunta-ala, kunnat, toimintaohjeet, kassanhallinta sekd sisdinen tar-
kastus. Néihin liittyvid keskeisié teoreettisia ké&sitteitd ovat muun muassa kunnan toi-
minta ja itsehallinto, kunnan talous ja sen lakisaateiset tehtavét, sisainen valvonta seké
padkassa. Naiden avulla lukija johdatetaan teorian kautta ymmartdmaéan koko opin-
naytetyon siséltod laajemmin. Pyrkimyksend on, etté jos lukijalla ei ole ennestéén ai-
heesta kokonaisuudessaan tietoa, niin opinndytetydn lukemisen jélkeen sité olisi vahan
enemman. Tasta syysta teoriaosuus Kirjoitetaan mahdollisimman ymmarrettavasti ja

selkedsti.

Teorian siséllyttdminen raporttiin tuo my6s johdonmukaisuutta ja aiheeseen syventy-
mistd. Suomen Kuntaliiton julkaisuja on hyédynnetty paljon, niiden luotettavuuden
takia. Siséisen tarkastuksen ja valvonnan merkityksia ké&sittelevissa kirjoissa tarkedna

osana aiheeseen kuuluu riskienhallinta, jota my0ds ohjeistuksella pyritd&n tavoittele-
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maan. Joitakin lahteind hyddyntdessa tuli olla hyvin tarkka, koska vanhempien julkai-
suvuosien takia piti olla kriittinen ja tarkistaa onko tieto muuttunut teoksen julkaise-

misen jéalkeen.

Valmista aineistoa ohjeistuksen tekemiseen ei ollut kaytettavissa, joten sen keradjana
toimin mind. Tallaista tietoa kutsutaan primaariaineistoksi, joka siséltaa valitonta tie-
toa kohteesta. Tavat, joilla havaintoja kerataan, muodostavat tiedonkeruumenetelman.
Pyrkimyksené ei niinkddn ole todentaa vaittamid, vaan kaivaa esille tosiasiat. (Hirs-
jarviym. 2009, 161, 183, 186.)

3 KUNNAN TOIMINTA JA TEHTAVAT

Luvussa 3 kaydaan lapi kunnan toimintaa ja sen lainalaisuutta. Sitd, kuka toimintaa
valvoo ja mitd oikeuksia kunnalla ja sen asukkailla on. Jalkimmaisissa luvuissa esitel-

14&n valtion merkitystd kunnan taloudessa ja paatoksenteossa.

Suomessa on 310 kuntaa (1.1.2020), joiden tarkeimpiin tehtaviin kuuluu peruspalve-
lujen tuottaminen asukkailleen ottaen huomioon muun muassa heidan hyvinvointinsa
edistdminen, elinympariston kehittdminen ja palvelujen tuottaminen seka jarjestami-
nen (Kuntalaki 37 8). Kunta toimii asukkaidensa asuinpaikkana sek& palvelujen tuot-
tajana. Kunnissa toimiville yrityksille kunta voi olla sijainnin lisaksi myos yhteistyo-
kumppani, kun taas tyontekijoille ja viranhaltijoille tydnantaja. (Tarukannel, Tirronen,
Vuolanne, Mikkonen & Koivula 2017, 4.)

Kuntien toimintaa, taloutta ja lainkuuliaisuutta seurataan Valtiovarainministerion toi-
mesta. Jos edelld mainituissa huomataan jokin epakohta, kuuluu siita tapauskohtaisesti
tehdd kantelu, jonka seurauksena Aluehallintovirasto aloittaa tutkinnan kunnan toi-
minnan laillisuudesta. T&llaisissa neuvottelutilanteissa vélik&tend kuntaa edustaen toi-
mii Suomen Kuntaliitto ry. Namé& muutokset ovat syntyneet valtion tarpeesta itsehal-

linnon puuttumiseen seka kertyneen kokemuksen kautta. (Kuntalaki 10 §, 11 8.)
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Kunnat eroavat toisistaan muutenkin kuin nimensa perusteella. Vaikka Suomi on pieni
maa, sek& kooltaan ettd asukasluvultaan, mahtuu tdnne paljon eroavaisuuksia. Erilai-
suus korostuu kuntien historiassa, murteissa, luonnonolosuhteissa seka pinta-aloissa.
Tama on yksi syy sille, miksi kuntien hallinto ja toiminnot eivét voi olla samanlaisia

keskenaan.

Kunnan tehtaviin kuuluu huolehtia kaduista, kulttuuri-, kirjasto- ja vapaa-ajan palve-
luista. Tarkeimpiin peruspalveluihin kuuluvat kuitenkin veden, sahkon, paivéhoidon,
koulutuksen, vanhustenhoidon, terveydenhuollon ja jatehuollon jarjestaminen. N&iden
lisdksi kunta voi halutessaan ottaa erilaisia tehtévié hoitaakseen. Téllaiset tehtavéat ovat
sellaisia, joita laki ei mé&araa kunnan hoidettavaksi tai kuntalaisilleen jarjestettavaksi.
Niiden tarkoituksena on yleensa lisata kuntalaisten viihtyvyytta tai tuoda tuloja. Kun-
nan merkitys asukkaidensa arjessa on niin suuri, ettei sita tule ajatelleeksi. Oikeudet
palveluihin kuuluvat kaikille syntymasta aikuisian ja vanhuuden I&pi. (Sallinen 2012,
5,8))

3.1 Kuntien itsehallinto ja tehtdvat

Suomi kokonaisuudessaan on jaettu kuntiin, joiden hallinto perustuu kunnan asukkai-
den itsehallintoon. Perustuslain 121 §:ss& sdadetdan kunnille annettavista tehtavisté ja
hallinnon yleisista perusteista. Kunnilla on verotusoikeus, kuitenkin rajallisesti veron-
maaraytymisperusteen ja kuntalaisen verovelvollisuuden mukaisesti. Itsehallinnolli-
seen kuntaan siséltyy verotusoikeuden lisaksi muun muassa organisoitumisvapaus,
valtion puuttumattomuus kunnalliseen paatoksentekoon, vaaleilla valitut valtuustot ja
kunnille sdddettyjen tehtdvien toteuttamisen taloudelliset edellytykset turvaava rahoi-
tusperiaate. Eduskunta sadtaa ja muuttaa kuntien tehtavia. (Sallinen, Majoinen & Sep-
pala 2017, 25.)

Kunnat ovat oikeushenkildité eli niill& on sopimuksenteko- ja lainanotto-oikeus. Tél-
I6in kunnan tulee myd6s kantaa itse vastuu velvoitteista ja mahdollisista seuraamuk-
sista, jotka syntyvét sen allekirjoittamista sopimuksista ja sitoumuksista. Oikeushen-

kilona silla on oikeus tehdd kiinteistokauppaa, omistaa Kiinteistdja ja irtainta omai-
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suutta. Naita voi harkinnan mukaisesti kéyttd4 joko omaan toimintaan tai vuokrata yk-
sityisille ja yrityksille. (Oikarinen, VVoutilainen, Mutanen & Muukkonen 2018, 9, 16-
17; Sallinen 2012, 12.)

Kuntien hallinnon yleisia perusteita saadetaén lailla Perustuslain 11 luvun 121 §:n mu-
kaisesti.

Kuntalaki 1 §:

Taman lain tarkoituksena on luoda edellytykset kunnan asukkaiden itsehallinnon sek&
osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien toteutumiselle kunnan toiminnassa. Lain
tarkoituksena on myos edistaa kunnan toiminnan suunnitelmallisuutta ja taloudellista
kestavyytta.

Kunta edistaé asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa elinvoimaa seké jarjestad asuk-
kailleen palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla tavalla.
(Kuntalaki 10.4.2015/410.)

Kuntalaki 7 §:

Kunta hoitaa itsehallinnon nojalla itselleen ottamansa tehtévat ja jarjestaa sille laissa
erikseen saadetyt tehtavat. Laissa sdadetdan myos siitd, kun tehtavia on jarjestettava
yhteistoiminnassa muiden kuntien kanssa (lakisdateinen yhteistoiminta).

Kunta voi sopimuksen nojalla ottaa hoitaakseen muitakin kuin itsehallintoonsa kuulu-
via julkisia tehtavia.

(Kuntalaki 10.4.2015/410.)

Kuntalain 1 8: n tarkoituksena on edist&dé kunnan taloudellista kestavyyttd, toiminnan
suunnitelmallisuutta sek& kuntalaisten vaikuttamismahdollisuuksien toteutumista kun-
nan toiminnassa. Kunnan tulee jarjestéa asukkailleen palveluita, jotka edistavat hyvin-
vointia ja alueen elinvoimaa. Nama palvelut tulee toteuttaa jarkevélla tavalla taloudel-
lisesti, ympaéristollisesti ja sosiaalisesti kestavélla tavalla. Kuntien tulee yllapitad asuk-
kaidensa elinymparistod ja pitada huolta kuntalaisistaan tarjoamalla erilaisia palveluita

ja neuvontaa.

Kunnallista itsehallintoa on vield tdhén péivaan mennessa pidetty toimivana ratkai-

suna, vaikka sitd koskeviin lakeihin onkin tehty muutoksia. Muutoksista ja lisdyksista
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on nékyvimpéna uudistuksena tullut Kuntalakiin kohta, jossa séadetédan Aluehallinto-
viraston oikeudesta puuttua kunnan toimintaan ja hallintoon vain sen ollessa poikkeuk-
sellisen suurissa vaikeuksissa. Néiden ei ole kuitenkaan koettu aiheuttavan mink&an-
laista haittaa, vaan ainoastaan hyotyé vaikean tilanteen eteen tullessa. Jos kunta ei itse
pysty selvidmadn ongelmistaan, nimetéan heille sellainen selvitysryhma tai selvitys-
henkild, jolla ei muuten ole yhteyksia kyseiseen kuntaan tai tutkittavaan ongelmaan.
(Oikarinen ym. 2018, 9.)

Valtio pyrkii ohjaamaan kuntia Valtioneuvoston periaatepaétoksilla seka hallitusoh-
jelmien avulla. Ohjaus on kuitenkin sitovaa ainoastaan lakiin perustuvien sdanngsten
perusteella. Jotta kunnallista itsehallintoa ei muutettaisi lain avulla liikaa, on heilla
turvana perustuslainsuojaan perustuva rahoitusperiaate. (Oikarinen ym. 2018, 10.)
Valtion velvollisuutena periaatteen mukaisesti on huolehtia kuntien suoriutumisesta

laissa niille maaritellyista taloudellisista tehtdvista (Maenpaé 2015).

Perustuslain 121 §: n tarkoituksena on luoda oikeuksia ja suojaa jokaiselle Suomen
kunnalle sek& niiden asukkaille. Lakiin ei tasta syysta saa tehda sellaisia muutoksia,
jotka heikentéisivat kunnan oikeuksia oikeushenkilona, poistaisivat kuntalaisten oi-
keuden péaattaa valtuuston kokoonpanosta eiké poistaa kunnallista verotusoikeutta.
Laissa on séadettdva muun muassa kuntien hallinnon yleisistd perusteista seka niille
maaréattavista tehtavista. (Heuru 2006, 42, 84.)

Kunnan tehtdvana on jarjestaa peruspalvelut kuntalaisten tarpeiden mukaisesti talou-
dellisesti ja tehokkaasti. Kunnan lakisaateiset tehtavét luokitellaan toimialoittain, jotka
ovat tekninen toimiala, konsernipalvelut-, sosiaali- ja terveys- seka sivistystoimiala.
Lakisdateisiin tehtaviin kuuluu muun muassa sosiaali- ja terveydenhuolto, lastensuo-
jelu, toimeentulon tukeminen, pdihdehuolto, vanhustenhoito, perusopetus seké paiva-
hoito. Tekninen toimiala huolehtii rakennuttamiseen kuuluvista asioista, teiden ja ka-
tujen yllapidosta ja ympdriston valvomisesta. Kunnan toimintojen tukipalveluita hoi-
taa konsernipalvelut-toimiala. (Salenius & Sallinen 2012, 10-21.) Kunta voi ulkoistaa
joitakin tehtaviaan toiselle toimijalle, mutta ndiden tehtavien valvonnan vastuu kuiten-
kin pysyy. Kaupallinen ja taloudelliseen voittoon tahtd4va elinkeinonharjoittaminen ei

kuulu osaksi kuntien toimintaa. (Oikarinen ym. 2018, 16.)
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Lakisaateisia toimielimid Kuntalain 30 8: n mukaisesti ovat valtuusto, kunnanhallitus,
johtokunnat, tarkastuslautakunta, muut lautakunnat ja ndiden jaostot. Kuntavaaleilla
valittu valtuusto asettaa aina seuraavaksi vaalikaudeksi kunnanhallituksen seka tarkas-
tuslautakunnan. Kuntavaalit, joissa dadntdan saa kayttaa kunnan taysi-ikéinen taysival-
tainen asukas, jarjestetaan joka neljas vuosi. (Heuru 2006, 49.) Toimielinten toimintaa
saadelldan kunnan hallintos&dannolld, jonka séataa jokaisen kunnan valtuusto. Asiakir-
jassa kaydaan lapi organisaatio kokonaisuudessaan ja se toimii ohjeistuksena kaupun-

gin tyontekijoille. (Tarukannel ym. 2017, 4, 6, 10.)

3.2 Kunnan talous

Kuntien tulee luoda edellytykset vahvistaa ja kehitt&da elinvoimaansa seka toimintaky-
kyé&an kokonaisvaltaisesti ja pitkajanteisesti (Salenius & Sallinen 2012, 6). Jokaisella
Suomen kunnalla on itsendinen taloutensa tiettyyn pisteeseen saakka, josta he ovat
my0s vastuussa. Kuntalain 14 §: n mukaan siitd vastaa valtuusto, jonka tulee muun
muassa paattdd kunnan toiminnan ja talouden tavoitteista, hyvaksya talousarvio, paat-
t4& kunnan palveluista seka niista perittavistd maksuperusteista ja hyvéksya tilinpaa-

tds. Talouden hoidosta taas vastaa kunnanhallitus.

Kunnan tulot koostuvat vero- ja maksutuloista sek& valtionosuuksista. Nailla tuloilla
rahoitetaan laissa maaréattyja tehtavia jokaisen kunnan oman harkinnan ja paatantaval-
lan mukaisesti. Laissa maarattyja tehtdvia ovat luvussa 5.1 lueteltu tarkemmin. Tulojen
tulisi olla tasaiset menojen kanssa, jotta talous ei jaisi alijadmaiseksi ja tulevaisuus
olisi ndin turvatumpi. T&td kutsutaan tasapainotaloudeksi. Tilikauden voitollisuus ei
ole valttaméatonta, mutta ylijagdmaiseen tulokseen on aina hyvé pyrkié, vaikka séésto-
ohjelmien avulla. Kunnilla on oikeus tehdd omia sééstotavoitteitaan jattaakseen tule-
vaisuuteen esimerkiksi puskurirahaa &killisten menojen tai suurien investointien kat-
tamiseen. Tarvittavilla tuloilla varmistetaan tehtdvien toteuttaminen riittavill& voima-
varoilla. (Sallinen 2012, 10.)

Rahojen maaraytymisté saddelld&n kuitenkin kuntalaisten edut huomioon ottaen. Lain-

sdadanndssa on sadnnoksid, joissa méaéritellaan palvelujen tietynlainen laatutaso, kun-



20

talaisten oikeudet sek& henkil0st6- ja tilamitoitukset. Kuntien valtionosuudet perustu-
vat valtion kunkin vuoden talousarvioon, jonka mukaan rahoituksen suuruus maaray-
tyy. Koska kunnat eivét voi saamaansa valtionosuuteen vaikuttaa, tulee heidan kaantaa
katseet sinne mista tuloa saadaan toiminnan jatkumiselle. (Salenius & Sallinen 2012,
11; Sallinen 2012, 12.)

Kunnallistaloutta voidaan kutsua myds budjettitaloudeksi, koska etukateen laaditulla
talousarviolla eli budjetilla on sen hoitamisessa niin suuri merkitys. Seuraavan vuoden
talousarvio vahvistetaan vuosittain ja se luo perustan seké taloudelle ettd toiminnalle.
Talousarviossa tulee ottaa huomioon seuraavan vuoden kaikki suunnitelmien mukaiset
menot eli toiminnan edellyttdvat maararahat ja arvioidut tulot. Kaikki kunnan tulot ja
menot ovat kokonaisuudessaan kunnan, riippumatta siitd, minka hallinnonalan, yksi-
kon tai litkelaitoksen eritellysté taloudesta on kyse. (Heuru 2006, 361-362, 366; Oika-
rinen ym. 2018, 14, 50)

Kuntalaiset &anestdvat kunnanvaltuustoon henkil6t, jotka paattavat yhteison tuotta-
mista palveluista, talldin he vastaavat my0ds niiden kustannuksista. Kunnan suurin tu-

lonl&dhde onkin kuntalaiset seka alueella toimivat yritykset.

4 SISAINEN VALVONTA JA SISAINEN TARKASTUS

Seuraavassa luvussa kuvataan sisdisen valvonnan ja sisdisen tarkastuksen merkitysté
kunnan toiminnassa ja paakassan tyotehtdvissé. Tehtévat on koottu kuvioksi tiivistet-
tynd ymmartamista helpottamaan. Luvun loppupuolella on koottu tarvittavat toiminnot

luetteloksi, joita tulee havainnoida parhaat tulokset ja kokonaiskuvan saavuttaakseen.

Kassan toimintoihin liittyy toiminnantarkastus, josta syysté oli hyvé sisallyttaa selvitys
kunnille lakisaateisen sisaisen valvonnan tehtévista seka sisaisen tarkastuksen merki-

tyksesté ja toiminnasta. Sisdinen valvonta on osa padkassan sek& sen alitilittajien jo-
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kapéivaista arkea, johon kuuluu muun muassa ty6tehtavien ohjeidenmukainen suorit-
taminen ja rahojen kasittely sdantdjen mukaisesti (Kuvio 2). Kun taas siséinen tarkas-
tus on ajoittaista toimintaa sisdista valvontaa kehittden ja tarkastellen samalla riskeja
tunnistamalla (Kuvio 3). Valvonnan merkitys kunnissa on todella suuri, josta syysté
siitd onkin s&&detty kuntalaissa. Toiminnan lapindkyvyyden ja luotettavuuden takia
vastuuta valvonnan yllapitdmisesta on jaettu monelle taholle. Kun moni ihminen on
vastuussa kunnan toiminnoista, voidaan paremmin turvata toiminnan jatkuvuus saan-

nodsten mukaisesti.

Sisainen on lakisaateinen osa kunnan
valvonta  johtamisjarjestelmaa

maarittaa rutiinit ja vastuuhenkil6t
tyotehtavissa

takaa toiminnan tuloksellisuuden ja
taloudellisuuden asetettujen tavoitteiden
mukaisesti

Kuvio 2. Siséinen valvonta kunnissa (Niemi 2018, 5; Ratsula 2016, 10-11; Rauman
kaupungin hallintosaanto 2018, 70.)

Sisainen valvoo sisdisen valvonnan toimivuuttaa ja
tarkastus luotettavuutta, seka kehittda sen toimintaa

yllapitaa riskienhallintaa ja estaa tehotonta seka
virheellista toimintaa

raportoi suoraan toimialajohtajille,
kaupunginjohtajalle seka
kaupunginhallitukselle.

Kuvio 3. Siséinen tarkastus kunnissa (Niemi 2018, 16-17; Rauman kaupungin hallin-
tos&éanto 2018, 71.)
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Jotta organisaatio saavuttaisi johdon asettamat tavoitteet, tarvitaan siséisen valvonnan
tuloksellisuutta, johtamis- ja hallintojarjestelmén toimivuutta seké tehokasta riskien-
hallintaa. Kun siséinen valvonta on jarjestetty hyvin, se auttaa toiminnan tavoitteelli-
suutta ja riskein hallitsemista. Sisdinen valvonta muodostuu organisaation laatimista
toimintatavoista, joiden avulla varmistetaan tavoitteidenmukainen toiminta. Sisdinen
tarkastus taas tukee kunnanhallitusta ja ylinta johtoa valvontavastuun toteuttamisessa.
Tietojen tarkoituksena on toimintatapojen kehittdminen havaintojen ja suositusten pe-
rusteella. Niill& pyritd&n organisaation kokonaisvaltaiseen ja jatkuvaan kehittdmiseen
seka tavoitteiden saavuttamiseen. (Niemi 2018, 5; Ratsula 2016, 10.)

Siséinen valvonta kunnan toiminnassa nékyy seké jokaisessa tyopaivéssa, etté jokaisen
tyontekijan tyotavoissa. Johdon séantelemien tavoitteiden mukaisesti kehitetaan toi-
mintatavat sill& tavalla, ettd tavoitteisiin padstaan. Tavoitteisiin pa&dsemiseksi johto laa-
tii toiminnalle suuntaviivat ja sdéanndksid, joita henkildstdn tulee noudattaa. Johto suo-

rittaa ndiden toimintatapojen toteutumisen seurantaa. (Ratsula 2016, 10-11.)

Vaikka riskien tunnistamiseen ja enkaisemiseen kéytetéan aikaa, ei niit4 koskaan voida
kokonaan ennustaa. Vaikkakin suunnitelmallisuudella yllatyksiin voidaan 16ytaa no-
peasti ratkaisuja seké vélttaa joitain riskeja. Sisaisen valvonnan tulisi olla tehokasta ja
jatkuvan tarkkailun sek& kehityksen alaista. Se on osa johtamisprosessia, jolla tuetaan
toiminnan jatkuvuutta. Tdman osa-alueen toimivuus peilaa suoraan hyvéan johtajuu-
teen. Jos sisdisessa valvonnassa havaitaan vikakohtia, tulee ryhtyé korjaaviin toimen-
piteisiin vélittomasti. Kéytdnnossé sisainen valvonta suurilta osin on henkildstén oh-
jausta toimintatapoihin, joiden avulla pyritadan asetettuihin tavoitteisiin sédnnénmukai-
sesti toteutettuna, riskienhallintaa unohtamatta. Sisdinen tarkastus arvioi néita toimin-
toja ja tekee ehdotuksia siitd, miten siséista valvontaa voitaisiin kehittad ja milla tavoin

tavoitteisiin voitaisiin paasta vield paremmin.

Siséinen valvonta on lakis&ateinen osa kunnan johtamisjarjestelméaa. Siséinen valvonta
kattaa kaiken toiminnan, jolla toimialat, esimiehet ja viranhaltijat varmistavat, etta
kunnan toiminta on tuloksellista ja taloudellista. Viranomaisohjeita tulee noudattaa ja
paatokset on oltava perusteltuja, seka tieto luotettavaa omaisuutta turvaten. (Kuntalii-

ton www-sivut 2020/1.)
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Kuntalain 398: ssé& on s&adetty kunnanhallituksen tehtdvista seuraavasti:
”7) huolehtia kunnan sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta. ”
(Kuntalaki 10.4.2015/410).

Siséinen tarkastus ja sisdinen valvonta ovat todella l&hell4 toisiaan, vaikka sisaltavat-
Kin eri asioita. Siséinen tarkastus on toiminnan tutkimista ja kehittamista tavoitteiden
saavuttamiseksi estden sellaista toimintaa, joka on tehotonta ja virheellista. (Kuntalii-
ton www-sivut 2020/1.) Siséinen valvonta taas on arkipdivaisté jatkuvaa ohjausta ja
valvontaa. Toiminnan vaatimuksenmukaisuuteen liittyvien organisaation toimintojen
ja raportoinnin seurantatoimenpiteista vastaa kunnanhallitus. Siséisella tarkastuksella
varmennetaan sisdisen valvonnan toimivuutta kokonaisuutena. Organisaation johto
vastaa aina siséisesta valvonnasta, kun taas sisainen tarkastus vastaa tdman valvonnan
arvioimisesta. (Niemi 2018, 16-17.)

Jokaisella organisaatiolla on olemassa omat riskinsd, josta syysta sisaisen valvonnan
jarjestelma tulee kehittad ja rakentaa joka organisaatiolle sen tarpeiden mukaisesti. Sen
sisaltd riippuu muun muassa organisaation rakenteesta, koosta seka toimialasta. Kun
organisaatiossa tehddan suurempia muutoksia, tulee myos kiinnittdd huomiota mah-
dollisiin uusiin riskeihin ja toimintatapojen muutoksiin. (Ratsula 2016, 13-14, 17.)
Kuten Rauman kaupungin toimialojen rakennemuutoksen yhteydessd, jolloin toi-
mialojen eroavaisuudet tulee ottaa huomioon ja kayda lapi yksilollisesti. Tarkeinta on
sisdisen valvonnan toimivuus ja tehokkuus, sekd koko henkildston sitoutuneisuus

sdannonmukaiseen tyotehtévien suorittamiseen.

Kuntien ja kuntayhtymien erilaisten organisoitumismuotojen ja kokojen takia siséi-
sesté tarkastuksesta ei ole sdadetty kuntalaissa. Keskisuurissa ja suurissa kunnissa seka
kuntayhtymissé on kuitenkin suositeltavaa olla ammattimaisesti toimiva siséisen tar-
kastuksen toiminto. Jos kunnan toiminnan valvonta ei ole riittdvaa sen talouteen ja
toimintaan liittyvien riskien valvomiseen ja hallitsemiseen, olisi kunnanhallituksen
hyva jarjestdd sisdisen tarkastuksen toiminto. Sisainen tarkastus voidaan toteuttaa kun-
nan tai kuntayhtyman omana toimintana, ulkopuoliselta palveluntuottajalta ostettuna

tai jonkun toisen kunnan kanssa yhteistoimintana. Sisdisté tarkastusta voidaan soveltaa
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mya0s eri toimintoihin, kuten johtamisjarjestelman menettelyihin tai palveluiden jar-

jestamistapoihin. (Kuntaliiton www-sivut 2020/2.)

Parhaimmat ja luotettavimmat tulokset saavutetaan kuitenkin kokonaiskuvaa havain-
noitaessa. Useimmiten arvio siséltad ainakin seuraavat kohdat, kuten:

e strategisten tavoitteiden saavuttaminen organisaatiossa

e omaisuuden turvaaminen

o lakien, sd&nndsten, toimintaperiaatteiden ja sopimusten noudattaminen

o taloudellisen ja toiminnallisen tiedon luotettavuus

e toiminnan ja hankkeiden tuloksellisuus ja tehokkuus.

(Niemi 2018, 348-349.)

Sisaisella tarkastuksella on oltava riittdvé kuva kunnan sisdisestd valvonnasta sek& sen
toteuttamisen vastuista, jotta se pystyy tekemé&an mahdollisimman kattavat paatelmat
toiminnosta. (Niemi 2018, 348.) Sisainen tarkastus perehtyy organisaation nykytilan-
teen lisdksi tulevaisuuden nakymiin riskiarvion avulla. Talla tavalla tarkastuksen lop-
putuloksena saadaan kokonaiskuva organisaatiosta. Jo olemassa olevien toimintojen

kehitysehdotuksia seka tulevaisuuteen valmistautumista. (Niemi 2018, 44.)

Siséisen tarkastuksen pyrkimyksena korostuu lisdarvon tuominen organisaatiossa.
Jotta tulokset olisivat luotettavia ja vertailukelpoisia, tulee tyd toteuttaa jarjestelmalli-
sesti. Toiminnan tulee olla riippumatonta, jotta luotettavuus sailyy. Tallgin keskuste-
luyhteys organisaation johdon ja hallituksen kanssa tulee olla suoraa ja rajoittama-
tonta. Tarkastajana toimiva ei saa olla riippuvainen organisaation toiminnoista, eika

olla hallintovastuussa tarkastuksenalaisista kohteista. (Niemi 2018, 29, 37.)

Sisdisen tarkastuksen toimintoa kéytettaessd, tulee sen tarkoitus, vastuu ja toimivalta
maaritelld kunnanhallituksessa kirjallisessa toimintaohjeessa. Toimintaohjeesta on
kéaytavéa ilmi minka alaista toiminta on, kuka toimintaa ja sen asianmukaisuutta valvoo
ja seuraa. Kuka toimii suunnitelmien hyvéksyjéna ja raporttien kasittelijané. Sisaisella
tarkastuksella tehtaviensa hoitamiseksi on oikeus kunnan salassa pidettaviin tietoihin

ja asiakirjoihin. Siséinen tarkastus raportoi suoraan hallitukselle, toimikunnalle tai ja-
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ostolle sekd kaupunginjohtajalle sisdisen tarkastuksen riippumattomuuden toteutu-
miseksi. (Kuntaliiton www-sivut 2020/1; Kuntaliiton www-sivut 2020/2.) Naiden tie-
tojen avulla toiminnoissa tulee arvioida tuloksellisuutta ja tehokkuutta edistéen jatku-

vaa kehitysta valvontamenettelyjen yll&pidossa. (Niemi 2018, 348-349.)

Tarkastaja laatii havaintojensa perusteella kehitysehdotuksia ja suunnitelmia ty6tapo-
jen parantamiseen. Hanen tehtdvansa on tarkkailla toimenpiteiden kehitystyoté ja val-
voa niiden toimivuutta. Tulee tarkastaa, suoritetaanko muutostoité suunnitelmien mu-
kaisesti ja onko toimenpide rakennettu niin, ettd se todellisuudessa pienentdd riskin
mahdollisuutta ja kehittad kohdetta paremmaksi. Toimenpiteiden kehityksen edetessé
tulee valvoa muutoksen toteuttamisen suunnitelmanmukaisuutta. Tulee arvioida joh-
don seuraamista toimenpiteiden vaikutuksesta, seka niiden kulu-hyo6ty-suhteesta.
(Niemi 2018, 348-349.) Tarkead on, ettd suunniteltujen toimenpiteiden vaikutukset to-
teutuisivat, silld muuten ne ovat vain ajan, omaisuuden ja resurssien hukkaan heitta-
mistd. Lyhyesti sanottuna toimenpiteiden jalkeisen hyodyn tulisi olla suurempi, ver-

rattuna niihin kéytettyjen resurssien maaraan.

Sisdinen tarkastaja toimii useimmiten organisaation tyontekijand. Taman takia on tér-
kedd varmistaa, ettd hanen toimintansa on riippumatonta ja objektiivista. Jos tyontekija
on muutenkin vastuussa tarkastelun kohteena olevasta toiminnosta, saattaa tulokset ja
havainnot olla epéluotettavia ja vaaristyneitd. Hanen tehtaviinsa voi kuulua myos neu-
vontaa ja kouluttamista muun muassa riskienhallinnasta, johtamis- ja hallintoproses-

seista seka valvonnan toimintatavoista.

Kuntalaki 1158:

“Toimintakertomuksessa on esitettava selvitys valtuuston asettamien toiminnan ja ta-
louden tavoitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimintakertomuk-
sessa on myds annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liitty-
vista olennaisista asioista, jotka eivat kdy ilmi kunnan tai kuntakonsernin taseesta,
tuloslaskelmasta tai rahoituslaskelmasta. Tallaisia asioita ovat ainakin arvio toden-
nakoisesta tulevasta kehityksesta seka tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan

jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista. ” (Kuntalaki 10.4.2015/410.)

Myas tilintarkastajan tehtaviin kuuluu tarkastaa kuntalain 1238: n mukaisesti:
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”4) Onko kunnan sisainen valvonta ja riskienhallinta sek& konsernivalvonta jarjestetty
asianmukaisesti.” (Kuntalaki 10.4.2015/410.)

5 OPINNAYTETYOPROSESSI

Luvussa 5 kuvataan opinndytetyoprosessin vaiheita paapiirteittdin, lahinnd alkuvai-
heen ja tiedonkeruun l&dhtdkohtia kuvaamalla. Téssd kaydaan lapi aikataulua, seké
eteen tulleita haasteita. Myohemmin luvussa 7 perehdytddn prosessiin laajemmin ja
tehtyjen valintojen perusteluihin.

Opinnaytety6té ja ohjeistusta tehdessd korostuu suunnitelmallisuuden tarkeys tamén
tyylisessa projektiluontoisessa tydssa. Projekti oli tarkoitus toteuttaa suunnitelmalli-
sesti, vastuullisesti ja suurimmaksi osaksi itsendisesti. Suunnitelmallisuudella pyrittiin
valttamaan turhaa ty6ta. Opinndytetydn edetessé teoriavaiheeseen kunnan toiminnasta,
taloudesta seka itsehallinnosta tietoa etsiessa lain ja sadnndsten merkitys konkretisoi-

tui.

Ohjeistuksen tekemisessa sovellettiin hyvin pitkalti seka kesalla ettd koulussa opittuja
tietoja ja taitoja. Oman osaamiseni loputtua tarvitsin ja sainkin apua vakituiselta hen-
kilokunnalta. Lyhytaikaisempana tyontekijana vakituisiin verrattuna minulla oli hyva
l&htokohta ohjeistuksen tekemiseen, silla minulla saattoi tulla mieleen sellaisia asioita,
joita he eivat olisi huomanneet sisallyttaa ohjeistukseen niiden ollessa itsestdéan selvia.
Harjoittelun loppuvaiheessa alkoivat tydtehtdvat rutinoitua, mutta ei laheskaan niin

paljon kuin muilla.

Alustava sisallysluettelo pyrittiin rakentamaan raporttia varten mahdollisimman rea-
listisesti, jotta se antoi selkedn kuvan kokonaisuudesta. Kun sopimus opinnédytetydn
tekemisesté toimeksiantajan kanssa Kirjoitettiin, kdytiin samalla tarkasti l1&pi viel& ker-
ran heidén toiveensa ja odotuksensa tyota kohtaan. Kerésin ohjeistusta varten alusta-
vaa siséllysluetteloa, jonka avulla kokonaiskuva tastékin tydsta hahmottui hieman pa-

remmin.
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Tavoitteena oli aloittaa toiminnalliseen opinndytetyohon kuuluvan ohjeistuksen kir-
joittaminen marraskuun alussa toimeksiantosopimuksen kirjoittamisen jalkeen, mutta
uusi kokoaikaty® vei niin paljon aikaa, etta sen aloittaminen venyi. Samalla kirjoitin
vahitellen raporttia etenemisen mukaisesti. Tavoitteeni oli saada myds ohjeistus val-
miiksi vuodenvaihteessa, joka myo6s venyi hieman. Opinndytetyon valmistumiselle ko-
konaisuudessaan asetin jo alussa tavoitteeksi huhti-toukokuun 2020. Kuitenkin niin,

ettd minulla oli mahdollisuus valmistua taloushallinnon tradenomiksi kevaéalla 2020.

Haasteena ehdottomasti oli koulunk&ynnin aikatauluttaminen kokoaikatyon ohella.
Nopeasti kuitenkin selkeni, ettd hoidan p&éasiassa tyot arkena ja opinnaytetyon Kirjoit-
tamisen viikonloppuisin ja arki-iltoina. Tdma on myods merkittava tekija sille mista
syysté halusin aloittaa suunnittelun ja aiheanalyysin Kirjoittamisen heti syksylla. Oli
tarkedd asettaa tavoitteet, joissa aikoo pysyé ja joita kohti menee. Tavoitteeni olivat
kuitenkin hieman liian tiukat ja ne tulivatkin jonkin verran venymaan. Juuri sen takia
halusin aloittaa ajoissa, ettei misséddn vaiheessa tulisi hirved kiire ja ettd aikataulussa
olisi vahan pelivaraa. Toimeksiantaja on painottanut sitd, kuinka tarkead on lopputu-
loksen kaytettdvyys. Tarve ohjeistuksen laatimisesta on ollut esilla jo jonkin aikaa,

joten térkeintd oli sen valmistuminen kevéaalla.

Jo alkuvaiheessa aloin miettia prosessia uudelleen ja tein muutoksia aiheanalyysiin
laatimaani aikatauluun seka samalla tdsmensin vaiheiden kulkua ja etenemisté. Kirjoi-
tusprosessin lahdettyd kayntiin, aihe ja opinndytetyon sisaltd saivat koko ajan selke-
ampaa suuntaa ja alkoivat jasentymaan alun pienimuotoisen kaaoksen jalkeen. Hirs-
jarven, Remeksen ja Sajavaaran teoksessa Tutki ja kirjoita (2009, 33-34) suositellaan
Kirjoittamista yhtenaisesti ilman pitkia véleja, jotta ajatus ei katkeaisi. Opinndytetyon
edetessa huomasinkin, ettd paras tapa etenemisen kannalta oli, kun tydskenteli yhta-
jaksoisesti pidemmén aikaa kerrallaan. Kahdessa tunnissa tulokseksi ei jaanyt kuin tie-
donhakua ja ranskalaisiaviivoja. Ajatusprosessi lahti paremmin kayntiin vasta vauhtiin

paastessa.

Opinnaytetyon alkuun saaminen siséltéden aiheanalyysin tekemisen ja tiedonkeruume-
netelmiin pureutumisen vei sen verran odotettua enemman aikaa, etta palvelupisteessa
oppimani taidot eivat olleet en&é niin kirkkaassa muistissa, kuin sielta lahtiessani elo-

kuussa 2019. Onneksi olin tehnyt ohjeistusta varten alustavaa sisallysluetteloa, jonka
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avulla sain virkistettyd muistiani. L&htiessani kokoamaan ohjeistusta huomasin,
kuinka hankalaa oli aloittaa tietojen keradminen tyhjasta. Sisallysluetteloa kootessani
kaytin hyvaksi Pyyrmanin perehdytyskansiossa lueteltuja tyotehtavia.

6 PAAKASSATOIMINNON KUVAUS

Tassa luvussa kuvataan tarkemmin péékassaan kuuluvista tyotehtavistd seké tilasta,
jossa toimipaikka sijaitsee. Alussa kuvataan kaupungin alitilittdjien toimintaa sek4 tar-
koitusta ja selvennetdén kuvion 4 avulla palvelupisteen tyotehtavét tiivistettyna pro-
sessikuvaukseksi. Luvussa 6.2 ja 6.3 kuvataan paakassan toiminnan lahtokohtia ennen
ohjeistusta. Ne siséltavat kuvaukset aloitustilanteesta (kuvio 5), tavoitteesta (kuvio 6)

seka lopputuloksesta pohdinta -otsikon alla.

6.1 Padkassa

Rauman kaupungin padkassa vastaa koko kaupungin kéateisvaroista seké keskitetysti
sen toimialojen asiakaspalvelusta, kuten kuviosta 4 nahdaan. Erillista kassatyontekijaa
ei ole erikseen nimetty, vaan se kuuluu kolmen tyontekijan toimenkuvaan muiden toi-
den ohella. Tdma tapa on osoittautunut hyvéksi kassapalveluiden toimivuuden kan-
nalta. Toimitila on avokonttori, jossa asiakkaan tullessa ovesta hantd mennaan palve-
lemaan kassalle. Kassapalveluiden kéyttd on hyvin vaihtelevaa, riippuen kellonajasta,
kuukauden paivésta ja vuodenajasta. Huomattavasti eniten kavijoita on aamupaivéalla
ja lounasaikaan. Viikonpadivista vilkkaimpia ovat maanantai ja perjantai, joiden liséksi

kuukauden sek& vuoden viimeiset paivat.
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Toimialojen keskitetty
EHELESEIE Tyotehtavien
(konsernipavelut-, alustaminen ja

Jatkotoimenpiteiden

siirtdminen niiden
VER U UG

sivistys-, tekninen- lomakkeiden
seka sosiaali- ja vastaanottaminen
terveystoimiala)

Kuvio 4. Palvelupisteen prosessikuvaus tiivistettyna

Kaupungin alaisuudessa tydskentelee noin 3 000 tydntekijaa ja toimipaikkoja on mo-
nessa eri osoitteessa. Tyontekoa helpottamaan ja nopeuttamaan on eri toimipaikkoihin
perustettu kateiskassoja, joita kutsutaan alitilittgjiksi. Alitilittdjan eli kassan perusta-
misesta ja lakkauttamisesta paattad talousjohtaja toimialan talous- ja hallintop&éallikon,
taseyksikon paallikon tai liikelaitoksen johtajan ehdotuksesta. Kéteiskassaostoja voi
olla esimerkiksi vanhuspalvelujen leivontapaivén tarvikkeet tai paivékodin lasten as-
karteluun tarkoitetut materiaalit ja valineet. Jokaisen kateiskassan hoitajaksi on erik-
seen nimetty vastuuhenkild, joka antaa tyontekijoiden k&yttéon rahaa pieniin ostoihin
kuittia vastaan. Kuitissa tulee aina lukea, mihin tarkoitukseen tavarat on hankittu ja

kuka oston on suorittanut.

Kaupungin toimialojen kateiskassojen rahojen tilitykset tehd&an vain paékassaan. Ali-
tilittajilla on kéytossadn kassalippaat, joissa saa sailyttaa vain tietty maara rahaa, joka
on méaaréatty niiden perustamisvaiheessa. Turvallisuussyistd, joko tietyin véliajoin tai
enimmaisrahamaéran ylittyessd osa rahoista tilitetddn péékassaan. Tilityksen tekee
aina kéateiskassalle nimetty vastuuhenkil® tai hanen sijaisensa. Rahat on séilytettava
lukollisessa tilassa turvallisesti. Alitilittdjien tuomat rahat tarkistetaan tuojan odotta-
essa, joka vahentéaa virheen mahdollisuutta ja nopeuttaa selvittdmistd, jos lomakkeessa
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on eri summa mité rahoja on todellisuudessa. Alitilittajia on erilaisia. Osa kateiskas-
soista on niiden perustamissopimuksen mukaisesti oikeutettuja sekd vastaanottamaan,
ettd luovuttamaan rahaa, kun taas suurin osa niista vain jompaakumpaa. Suurin osa
kateiskassoista on oikeutettu vain luovuttamaan rahaa toimialan kayttoa varten. Tal-
I6in he suorittavat menotilityksen kuukausittain palvelupisteessa. N&in he saavat kuit-
teja vastaan taas rahaa kateiskassaansa. Esimerkiksi museokauppa on oikeutettu seka
vastaanottamaan, ettd luovuttamaan rahaa, koska heidan toimintaansa kuuluu paasy-

lippujen ja tuotteiden myyntia ja heidan asiakkainaan toimivat ulkoiset asiakkaat.

Palvelupisteen péivittaisiin tyotehtaviin kuuluu rahahuoltoa, joka siséltaa kateisvaro-
jen laskemista ja tarkistamista. Viikoittain tulee tehda tilityksia pankkiin, jotta rahaa
ei kertyisi kassakaappiin liikaa. Kolikot ja setelit lasketaan tilitysta varten sinetéityihin
turvapusseihin. Laskemista varten sitd helpottamassa on kolikon- ja setelinlaskuko-
neet. Tulee my0s pitdd huoli siitd, ettd kassakaapissa ja kassassa on jokaista rahalajia
tarpeeksi. Jos néin ei ole, silloin tehd&an vaihtorahatilaus pankista ja tilataan tiettya
lajia lisda. Kateisen rahan menekkié tulee osata ennakoida, vaikka se voi olla vaikeaa.
Asiakkaan maksaessa suurta laskua tai alitilittajan tulotilityksen yhteydessa saattaa
tulla isoja seteleitd. Kun taas on myds péivid, jolloin rahaa haetaan ja vaihdetaan, jol-

loin usein kolikot hupenevat nopeasti.

Palvelupisteen tehtaviin kuuluu myos koko kaupungin laskujen maksusuoritusten vas-
taanottaminen, joko kateisella tai korttimaksulla. Palvelupisteessé on myynnissa
Rauma-aiheisia tuotteita seké vaihtelevasti lippuja konsertteihin ja tapahtumiin. Mak-
sutapoja tulee koko ajan lisad, kuten mobiilimaksaminen e-Passilla kulttuuri- ja liifkun-
tapalveluiden ostoista tai Smartum -setelit. Kaupungilla on useita venelaitureita, joihin
vuokrataan venepaikkoja seka talvisin kausisailytyspaikkoja. Asiakkaat voivat vuok-
rata saaristomokkeja, soutuvenettd ja kerhotiloja. Palvelupisteestd saa ostettua muun
muassa myos pyydysmerkkeja, tontille talon paikanmerkitsemisen seka suorittaa kun-

tosalien kausimaksut ja henkilokunnan autolammityspaikkojen maksut.
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6.2 Lahtotila-analyysi

Kuvio 5 antaa kokonaiskuvan péékassan aloitustilanteesta, ennen ohjeistusta ja kuvio
6 tavoitetilanteesta ohjeistuksen valmistumisen jalkeen. Téassa késitelladn nimen-
omaan organisaation siséisia vahvuuksia ja heikkouksia. Kesan aikana huomioimani
vahvuudet tydntekijoiden kesken on ehdottomasti se, ettd he ovat tygssaan motivoitu-
neita ja ammattitaitoisia. TyOntekijoiden kesken vallitsee hyva ilmapiiri, mik& on tér-
ked osa jokapdivaisté tyontekoa, virheista selviytymisté sekd uuden oppimista. Heik-
kouksina taas nousee ohjeistuksen puuttuminen, jonka seurauksena tyontekijoille on
muodostunut omia toimintatapoja tydskentelyyn. Esimerkiksi, kun jokainen tekee ty6-
vaiheet eri jarjestyksessa ja toisen tulisi puolessa vélissé jatkaa, menee kauan aikaa
ottaa selvad, mitd on tehty ja mika on vield tekematta. Tilanteesta, jossa kassa ei tasmaa
paivan paattyessa, menee virheen selvittdmiseen kauan aikaa. Jos kdy niin, etta virhetta

ei 16ydetd, joudutaan tekeméén kassan tdsmaytys, joka myds vie paljon aikaa.

VAHVUUDET: HEIKKOUDET:
- Motivoitunut ja ammattitaitoinen - Ohjeistuksen puuttuminen
henkil6kunta - Tyotehtévien hoitamisen eroavai-
- Hyva ty6ilmapiiri suudet tyontekijoiden vélilla

- Virheiden mahdollisuus

- Virheiden korjaamiseen kuluva
aika

- Toisen tyontekijan sijaistaminen
itselle vieraammissa tyotehta-
Vissé

Kuvio 5. Paékassan alkutilanteen vahvuudet ja heikkoudet.

6.3 Tavoitetila-analyysi

Seuraavaksi kuvataan toiminnan tulosten tavoitteita ohjeistuksen valmistumisen jal-
keisestd ajasta. Kuvion 6 avulla pystytaan helposti ohjeistuksen valmistumisen jalkeen
palaamaan tavoitteisiin ja pohtimaan niiden onnistumista. Niiden avulla ndhdaan myaos

helpommin, jos ei tavoitteisiin olekaan paasty, niin kuin on suunniteltu. Ty6tehtavéat
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yhtendistamalla sééstetaan aikaa, sekd tyotehtévissa ettd virheiden etsimisessé ja nii-
den ratkaisemisessa. Useimmin tehdyistd tyotehtdvista saadaan kokonaiskuva ai-
kaiseksi prosessikuvausta apuna kayttaen. Mahdollisuutena tietenkin on, ettd ohjeis-
tuksen laatiminen epaonnistuu, jolloin siita ei ole sellaista apua tyotehtavissa, miké oli

tarkoituksena. Téllaista lopputulosta pyritdan vélttdmaan viimeiseen asti.

TOIVOTUT VAIKUTUKSET: RISKIT:

- Uusien tyontekijoiden katta- - Ohjeistuksen epaonnistuminen
vampi perehdyttdminen

- Tyotehtavien yhtenaistyminen

- Virheiden korjaaminen nopeam-
min ja helpommin

- Vahvempi tuki ty6lle ohjeistuk-
sen kaytettdvyyden myo6ta

Kuvio 6. Ohjeistuksen toivotut vaikutukset ja mahdolliset riskit.

7 OHJEISTUKSEN LAATIMINEN

Tassa luvussa kerrotaan ohjeistuksen laatimisen vaiheista syvemmin sen aloittamisesta
valmistumiseen saakka. Tehtyja valintoja perustellaan, jotta lukija ymmaértaa paatokset
niiden takaa. Tdssa luvussa kerrotaan myds tarkemmin, miten valittuja aineistonkeruu-

menetelmid on toteutettu k&ytannossa.

Aloin ensin kokoamaan listaa kassan toiminnoista muistamieni tyotehtévien perus-
teella. Kootessani alustavaa aineistoa huomasin sen olevan todella hankalaa. Kéytin
kirjallisuutta ja verkkosisaltoa hakiessani avainsanoina muun muassa kayttéohjeet, toi-
mintaohjeet, ohjeistus, ohjeet, kassanhallinta, kassa, kassan hoito, kunta-ala, kunnat ja
kunnallishallinto. Ohjeistuksen sisaltdma tieto koostuu omista havainnoistani, seké
Rauman kaupungin henkilostosta pééasiassa asiakaspalvelukoordinaattorin, laskenta-
ja maksuliikennesuunnittelijan ja kahden palveluneuvojan kokemuksista seka tie-
doista. Kirja-aineistoista seka artikkeleista hyddynsin tietoa muun muassa kunnan it-

sehallinnosta ja toiminnasta seké sisdisesté valvonnasta ja siséisesta tarkastuksesta.
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7.1 Ohjeistuksen sisaltd

Ohjeistukseen olen siséllyttanyt kassan toiminnot sen avaamisesta paivéan paatokseen.
Luettelo kassan paivittaisista tapahtumista alkoi nopeasti hahmottumaan. Koitin rajata
tydtehtdvia niin, ettd kokonaisuus pysyisi kuitenkin yhtendisend ja jarjestys olisi sel-
ked. Ohjeistus siséltada tyotehtavia kuten laskujen maksaminen, alitilittdjien tulo- ja
menotilitykset, rahan sdilytys ja tilitys, venepaikkojen maksun vastaanottaminen ja
kirjaaminen, verkkokalastuslupien pyydysmerkkien myynti, kuntosalien avainten koo-
daaminen, tilavarausten ja saaristotupien maksut, lippujen ja tuotteiden myynti, mak-
susitoumukset, koulujen ateriakorvausten luovutus, kassan laskeminen, tositteiden ja

kuittien arkistointi seka kassantarkastus.

7.2 Ohjeistuksen laatimisen vaiheet

Ohjeistuksen tekemisté aloittaessani etsin internetistd muiden kaupunkien kassojen
ohjeistuksia, mutta niita 16ytyi todella huonosti. Ldysin Kajaanin kaupungin kesken-
erdisen kassanhoito-ohjeen seka Turun kaupungin yleisohjeen kateiskassan hoitami-
sesta, joista sain hieman mallia. Tarkoituksenani oli ottaa mallia ohjeistuksen raken-
teesta ja aiheista, mutta se ei ollutkaan mahdollista huonon etsintatuloksen takia. Aloin
kokoamaan sisallysluetteloa ja pyrin jarjestaimaan otsikot jarkevasti ja johdonmukai-
sesti. Johdonmukaisuudella pyrin heti alusta alkaen ohjeistuksen selkedan rakentee-
seen ja helpottaakseni tietyn aiheen hakua sisallyksesta. Selkeé rakenne auttaa ohjeis-
tukseen palaamista myos asiakaspalvelutilanteessa. Johdannoksi kirjoitin ensin perus-
tietoa kaupungin kassasta, jonka jalkeen ovat kassan toiminnot ja tyotehtévat eritel-
tyind. Niiden jalkeen lisdsin tietoa muun muassa rahojen sailytyksestd, kassan suojaa-
misesta sek& kassaerojen kaésittelystd. Sain ohjeistuksen hyvin alkuun sen tiedon
avulla, mité olin kes&n aikana oppinut. Heti alkuvaiheessa tarkoituksena oli siséllyttaa
tydhon paljon kuvia, jotta ohjeiden ymmartaminen parantuisi. Kuvat tehostavat ohjeis-
tuksen sisdistamistd, jonka avulla myos tyOtehtdvien pariin paastddan nopeammin.
Tastd syysta suunnittelin etukéteen, millaisia kuvia kassaohjelmasta tulin tarvitse-

maan.
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Ennen kassan tyotehtévia lisasin otsikon ”maksutavat”. Maksutapoja pédékassassa on
monia eri vaihtoehtoja kateis- ja korttimaksun lisaksi. Liikuntaan ja kulttuuriin liittyvia
ostoksia, kuten kuntosalin kéyttdaikaa tai lipun konserttiin voi maksaa ePassilla ja
Smartumilla. Naisté palveluista on nykyaan myés mobiilisovellukset, joten my6s mo-
biilimaksaminen onnistuu. Rauman kaupungilla on my6s oma verkkokauppa, jonka
kautta voi ostaa koulujen vélipalapasseja tai maksaa kaupungin tyontekijéille tarkoi-
tetun autolammityspaikkamaksun. Ndma uudistukset tuovat asiakkaille monipuoli-
suutta maksamiseen, joten oli selvéd, ettd ndma toiminnot piti sisallyttada padpiirteittain

ohjeistukseen.

Vaikka verkkokauppa liittyy myds kassan toimintaan, sen jo itsesséan ollessaan niin
laaja aihe, ettd paatin kuitenkin rajata sen pois ohjeistuksesta. Selvitin kuitenkin oh-
jeistukseen verkkokaupan olemassaolosta ja sen merkityksesta. Paatin pysytella péi-
vittdisissa tyotehtavissa, senkin takia, ettei kokonaisuudesta tulisi sekava. Palvelupis-
teessd on myos paljon tyotehtéavid, joissa kassa ei ole niin olennaisena osana, siitd
syysta oli jarkevinta karsia myos nama tyotehtavat pois. Tarvittaessa ohjeistusta pys-

tyy myohemmassa vaiheessa jatkamaan ja parantamaan entisestaan.

Kaipasin ohjeistuksen tekemiseen apua ja ideoita, joten otin yhteytta asiakaspalvelu-
koordinaattoriin ja sovin tapaamisesta. Viikkoa ennen sovittua tapaamista, kavin Pyyr-
manissa ottamassa ndyttokuvia kassaohjelmasta, jotta sain lisattyd kuvia ohjeistuk-
seen. Kuvien avulla sain hyvin ohjeistusta eteenpdin, ja ne selkeyttivat kokonaisuutta.
Otin kuvia hyvin kattavasti eri toiminnoista ja niiden ty6vaiheista. Sovin hdanen kans-
saan, ettd lahetan keskenerdisen version ohjeistuksesta sdhkopostitse etukéateen, jotta

han sai katsottua sen rauhassa lapi.

Haastattelun 21.1.2020 asiakaspalvelukoordinaattorille toteutin vapaamuotoisena yk-
silohaastatteluna, joka sisalsi suurimmaksi osaksi konsultaatiota. En kokenut tarvetta
aanittaa keskustelua, silla muistiinpanot ja merkinnét tulostettuun ohjeistukseen riitti-
vat mainiosti. Kdvimme yhdessa lapi keskenerdisen ohjeistuksen kohta kohdalta, jo-
hon toimeksiantajan edustajana toimiva asiakaspalvelukoordinaattori oli jo tehnyt pie-
ni& muistiinpanoja ja muutos- seka lisdysehdotuksia. Joihinkin kohtiin, kuten maksu-

tapoihin ja rahojen tilityksen tekemiseen han kaipasi lisdohjeistusta. Koimme tarpeel-
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liseksi lisata kassaohjelman rinnalla kaytettavista sovelluksista, ohjelmista ja nettisi-
vuista pienet kuvaukset, josta selviéisi niiden tarkoitus ja yhteys tyotehtaviin. Rahojen
tilitys pankkiin seka vaihtorahatilaukset kuuluvat tyotehtaviin, joita tehddén usein.
Tasta syysta paadyimme siihen, ettd tarkka ohjeistus kyseiselté nettisivulta tyotehtavén
hoitamiseksi on tarpeellinen. Muutamiin kohtiin otin viel& lisad kuvia kassaohjel-
masta, kuten alkunéytosta ja kuittihistorian selauksesta. Sain myds kayttooni yksittéi-
sid ohjeistuksia ja dokumentteja, joita sisallytin ohjeistukseen paapiirteittdin ja kuvien
kera. Haastateltava toivoi sisallytettavéksi ohjeistukseen prosessinkuvauksia kassan-
tarkastuksesta ja vuodenvaihteen toiminnoista. Olin my0s itse sitd mieltd, ettd ne ovat
hyva lisa ohjeistukseen. Prosessikuvauksen avulla sai my6ds hahmotettua tositteiden,

tilityslomakkeiden ja kuittien merkitysta talousohjauksessa, kuten kuviosta 7 ndhdaan.

Tositteet,
tilityslomakkeet
ja kuitit kaydaan

Sailytetaan
Mapitetaan arkistossa 10
vuotta

Kirjataan

|api, tarkistetaan el

IELCIEIEED

Kuvio 7. Prosessinkuvaus tositteiden kasittelystéd talousohjauksessa

Jotkin kaytettavét ohjelmat ja toimintatavat olivat muuttuneet sill& valin, kun olin ollut
poissa. Tama on tietenkin hyva asia, sill& kehityksen tulisikin olla kokoaikaista, jotta
pysytddn mukana muutoksessa. Muutosta oli tullut esimerkiksi veneiden kausiséily-
tykseen, silla veneeseen tulee nykyaan Kiinnittdd kausisailytyslupa, jonka avulla mak-
settuja paikkoja pystytadan paremmin kontrolloimaan. Naitd ja muita toimintatapoja
kavimme lapi yhdessd, joista kirjoitin muistiinpanoja ohjeistusta varten. Toimintata-
pojen muuttuessa ohjeistusta on tarkeéda jatkossakin paivittaa, silla muuten se ei ole

enéa kayttokelpoinen.
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Ké&vin Pyyrmanissa, jotta sain tarkistettua, onko kirjoittamani tiedot oikein. Vaikka
tydskentelin sielld vasta hetki sitten, heille oli ehtinyt tulemaan muutoksia joihinkin
tydtehtaviin, seka tullut muutamia uusia ty6tehtévia. Kaipasin kommentteja ohjeistuk-
seen liittyen, joita sainkin. Sain my0s vastauksia kohtiin, jotka olivat minulla jadneet
keskenerdisiksi tiedonpuutteen takia. Kirjoitin muistiinpanoja hanen ideoistaan ja

kommenteistaan, jotta muistaisin ne ja saisin lisattya ohjeistukseen.

Tulimme yhdessa siihen tulokseen, ettd ohjeistuksen siséltda varten olisi hyva pyytaa
apua my06s muilta kaupungin tyontekijoilta. Jéarjestinkin 10.2.2020 ryhmahaastattelun
kaupungintalolla, johon osallistui 6 henkil6d minun lisakseni. Henkil6t olivat minulle
ennestaan tuttuja, koska olin tydskennellyt kaupungilla jo useassa eri tehtavéssa. Haas-
tattelu toteutettiin vapaamuotoisesti, jonka aiheina olivat juurikin ndma puuttuvat ja
toivotut lisdelementit, jotka vield puuttuivat ohjeistuksesta. Olin kerannyt kaiken ma-
teriaalin, joka minulla jo ennestéan oli ja olin valmistautunut perehtymalla niihin. Pa-
laverin jarjestin avoimena haastatteluna, koska koin ettd keskustelu ilman nauhoitusta
sopii naihin aiheisiin parhaiten. Keskusteluista kirjoitin kattavat muistiinpanot, joiden
avulla sain taas jatkettua projektiani eteenpain.

Ohjeistuksen tulevien kayttajien edustajana asiakaspalvelukoordinaattori oli mukana
kertomassa, mité toiveita ja tarpeita heill& on ohjeistuksen siséllosté. Laskenta- ja mak-
suliikennesuunnittelija tiesi yleisesti talousohjauksen ja kassan toiminnoista seké hén
kertoi vuodenvaihteessa tehtdvasta palvelupisteen ja alitilittdjien saldoilmoituksesta.
Laskenta- ja maksuliikennesihteeri ja maksuliikennesihteeri kertoivat mité tositteille
tapahtuu talousohjauksessa sen jalkeen, kun ne ovat Pyyrmanista lahetetty sinne.
Kaikki paivén aikana kertyneet tilityslomakkeet, kuitit ja tositteet kaydaan lapi, tarkis-
tetaan ja tarvittaessa korjataan. Taman jalkeen ne kirjataan kirjanpitoon ja mapitetaan
seka arkistoidaan kymmeneksi vuodeksi. Kaupunginreviisori ja tarkastussihteeri puo-
lestaan kertoivat kassantarkastuksesta ja sain heiltd materiaalia, joita kdytin kootessani
tehtdvankuvausta kyseisesta aiheesta. Heidan toiveenaan oli lisétd ohjeistukseen lyhyt
kohta sisdisesta valvonnasta ja sisdisesta tarkastuksesta, koska ne liittyvét aiheeseen ja
ne my0s usein sekoitetaan toisiinsa. Lisasinkin havainnollistavan koosteen kuvioiden
muodossa siséisen valvonnan ja sisdisen tarkastuksen tyotehtéavista. Varsinkin siséinen

valvonta aiheena oli hyvin tarkeaa lisatd myds ohjeistukseen, juuri siitd syystd, ettd se
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kuuluu osaksi paékassan jokapéaivaisié tyotehtavid. Koin, etta tasta palaverista oli pal-
jon hyotyé ja sain lisé tietoa, jota sisallytin sekd ohjeistukseen, etta opinndytetyohon.
Avunpyyntoni myos otettiin todella hyvin vastaan ja aika pienelld varoitusajalla sain
haastattelun ajankohdan sovittua monen henkilon kanssa. Kaikki, joita pyysin, tulivat

paikalle.

Haastattelussa nousi esille myds verkko- ja mobiilimaksamisen tarkeys ja kateisen ra-
han vastaanottamisen véhentaminen seké ulkoisilta, etta sisdisilté asiakkailta. Tyonte-
kijoitd kannustetaan kayttamaan yksityishenkilon menotilitystdlomaketta hakemalla
rahat suoraan Pyyrmanista kateiskassojen sijaan. Asiakkaita ohjataan suorittamaan
maksuja verkkokaupan kautta ja pankkikortilla palvelupisteessa. Kaupungin kassa eli
maksuton palvelukassa on kuitenkin hyvé olla olemassa, silla tdma tukee mahdolli-
suutta maksaa esimerkiksi kaupungin laskuja kateisell& ja pankkikortilla ilman palve-
lumaksua. Vaikka pankkikortit ja sahkdinen maksaminen ovat tulleet jaddakseen ja
yleistyvat koko ajan, on silti ihmisig, jotka haluavat maksaa kéteisella tai joilla ei ole
lainkaan pankkikorttia tai dlypuhelinta. Joten on myds tasavertaista, ettd jokainen voi
paattad maksuvaihtoehtojen pohjalta, miten maksaa. Ohjeistuksen sisaltoon liittyen
sain paljon hyvia lisdysehdotuksia, mutta t&ssé vaiheessa piti realistisesti mietti& pro-

jektin laajuutta, ettei se olisi paisunut liian suureksi.

Jotta pystyin lisédmaan opinnéytetyoni pohdintaosioon muutakin, kuin subjektiivista
nakokulmaa ohjeistuksen onnistumisesta, pyysin kommentteja sen tulevilta kéyttajilta.
Suunnittelin aluksi jakavani palautekyselyt ohjeistuksesta kahdeksalle henkildlle. Ky-
selyyn olisin tehnyt seka avoimia ettd monivalintakysymyksia ja lomakkeet olisin ke-
rannyt nimettdmasti, jolloin en olisi tiennyt kuka on jattanyt minkakin kommentin.
Pa&adyin kuitenkin siihen ratkaisuun, etté téllainen toimintatapa olisi ollut aika vanhan-
aikaista ja tehotonta, joten paatin lahettdd ohjeistuksen sdhkopostin liitteend ja yksin-
kertaisesti pyytda kommentteja ja palautetta suoraan sahkopostiin. Sahkdposti toimi
niin sanotusti avoimena kyselynd, jossa pyysin kuitenkin liséksi yksiloityjé asioita,

joiden avulla johdattelin vastaajia antamaan tarvitsemiani tietoja.

Jaoin kahdeksan tyontekijédéd kahteen sahkdpostiryhmaédn heidén tyotehtdviensa mu-

kaisesti. Ensimmaisessd ryhmassd, jotka ovat lueteltuina myds taulukossa 1, olivat
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asiakaspalvelukoordinaattori, laskenta- ja maksuliikennesuunnittelija seka kaksi pal-
veluneuvojaa. Toisessa ryhmassa olivat laskenta- ja maksuliikennesihteeri, maksulii-
kennesihteeri, kaupunginreviisori seka tarkastussihteeri. Molemmille ryhmille lahetin
séhkdpostin liitteena viimeistelyé ja tarkistusta vaille valmiin ohjeistuksen. Ensim-
maistd ryhmaa pyysin lukemaan ohjeistuksen kokonaisuudessaan l&pi ja korjaamaan
virheitd sekd kommentoimaan sen sisaltod, kaytettavyytta ja luettavuutta. Pyysin mah-
dollisia muutos- ja lisdysehdotuksia, joita voisin vield tehdd, ennen lopullisen tyon pa-
lauttamista. Toiselta ryhnmaéltd pyysin kommentteja péaasiassa niilté osin, jotka koske-
vat heidan tyotaan, eli talousohjauksen sekd tarkastustoimen tyotehtdvien osioista.
Sahkopostin lopussa pyysin vastaukset maaliskuun alkuun mennessd, jotta sain tehtya

tarvittavat muutokset suunnitellussa aikataulussa.

Palautteita alkoi tulemaan sé&hkdpostiini jo seuraavana maanantaina, jolloin oli kulunut
vasta kaksi tyopaivaa viestien lahettamisesta. Eli madrittelemani reilu viikon palautus-
aika osoittautui riittavaksi vastausajaksi. Huomiot olivat hyvia ja tarkkoja. Huomasi,
ettd kohdehenkil6t olivat todella lukeneet ohjeistuksen lapi ja kéyttaneet aikaa muu-
tosehdotusten pohtimiseen. Heidan osallistumisensa vaikutti myds tyoni kulkuun po-
sitiivisesti, sill& sain aloittaa muutoksien teon aikaisemmin, kuin olin suunnitellut. Las-
kenta- ja maksuliikennesuunnittelija oli tehnyt muutosehdotuksia muutamaan sana-
muotoon, jotka muutinkin ehdotetuiksi. Esimerkiksi olin Kirjoittanut, ettd tapahtuma
”lyodéan kassaan”, jonka tilalle muutettiin: Kirjataan kassaan. Samaten turvapussin
koodi “revitadn”, joka vaihdettiin: irrotetaan. Minulle oli myds jaényt avoimeksi ta-
pahtuma, jolloin asiakas maksaa mobiilisovelluksella. Han tdsmensi, etta tassa yhtey-
dessa maksuvaihtoehdoista valitaan kéytettdva mobiilisovellus, jolloin maksu Kirjau-

tuu kassaan oikein.

Asiakaspalvelukoordinaattori toivoi ohjeistukseen lisattdvaksi vield ohjeistukset uu-
den tuotteen lisddmisestd Ceepos-kassaohjelmaan, myyntiraportin ottamisesta seka
kuvauksen lipputulojen tilittdmisestd asiakkaalle. Tarkastussihteeri huomautti, ettd
kassantarkastuksesta ei laadita muistiota, vaan kassantarkastuspoytékirja, joka anne-
taan tiedoksi toimialoille sek& talousohjaukseen. Kaupunginreviisori toivoi, ettd opin-
néytetyon liitteend olevan ohjeistuksen voisi maaritella luottamukselliseksi, koska
siind on kassaan liittyvista toiminnoista hyvin yksityiskohtaista tietoa. Palveluneuvoja

korjasi lipunmyynnin kassakirjauksia ja niihin liittyvid lisatietoja. My0ds koulujen
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luokkaretkirahoihin liittyen oli tullut uudistus, josta syysté rahat tulee noutaa jatkossa
aina ennen retken ajankohtaa. Tulo- ja menotilityksista oli unohtunut tdsmentaa, etta
vain alle kaksi kuukautta vanhat kuitit voidaan tilittaa, jolloin sitd vanhempia ei enda
vastaanoteta. Mukana olleista kommenteista “hienolta ndyttda!” ja tama ndyttaa oi-
kein hyvaltd!” sain lisdd energiaa opinndytetyon loppurutistukseen sekd varmuuden

siitd, etta olin koonnut ja laatinut ohjeistusta oikein.

Loppujen lopuksi maaréaikaan mennessa vastauksia sain yhteensa kuudelta henkil6lta
kahdeksasta siité syystd, ettd samanaikaisesti oli meneillaan talvilomakausi. Namé pa-
lautteet kuitenkin riittivat ja sain tehtyd muutoksia ohjeistusta parantaakseni. Taméa
tapa saasti kaikkien aikaa ja vaivaa, mutta silti sain tarvitsemani palautteen tyon on-

nistumisesta.

Olen ottanut toiveet huomioon mahdollisuuksien mukaan ja pyrkinyt niit4 toteutta-
maan. Suunnittelin pitdvani kolmannen haastattelun koskien sahkopostikyselysté saa-
miani lisdystoiveita sekd ohjeistuksessa olevia keskenerdisia osa-alueita, mutta maail-
malla vallitsevan pandemian vuoksi en voinut menna paikanpaalle palvelupisteeseen.
Lahetin kysymykseni yhteissahkopostilla kolmelle Pyyrmanin tyontekijélle, eli kah-
delle palveluneuvojalle seké asiakaspalvelukoordinaattorille. Sahkopostin lahetin siis
henkildille, joiden tyOpiste sijaitsee palvelupisteessd ja jotka tydskentelevét paivittain
paékassan parissa. Sdhkopostin aiheiksi rajasin juurikin ndmé ohjeistuksessa toivotut
seké keskenerdiset aiheet. Sdhkopostissa kerroin, ettd olin ajatellut lis&ta heidan toi-
veidensa pohjalta ohjeistukseen kuvauksen tuotteen lisddmisesta Ceepos -kassaohjel-

maan.

Tallaista tyotehtdvaa en itse kertaakaan tehnyt palvelupisteessé tyoskennellesséni, jo-
ten olisin tarvinnut heiltd kokonaisvaltaista ohjeistusta, jotta olisin osannut itse laatia
selkeédn ohjeistuksen kyseisesta tyotehtavasta. Pyysin heiltd myds print screen-kuvia,
joka vaiheesta, ohjelmaan kirjautumisesta uuden tuotteen lisddmiseen saakka. Pyysin
my0s uutta kuvaa kohdasta ”maksusetelit”, koska aikaisemmin lisédméni kuva oli hie-
man ehtinyt muuttumaan alkuvuodesta. Koin, ettd uuden tuotteen lisdédminen ohjel-
maan on kaikista tarkein osa lisdysehdotuksista ja siita syysta tarkoituksenani oli sen

lisdédminen ohjeistukseen. T&ssa vaiheessa elettiin jo huhtikuun alkua, jolloin oli alle
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kuukausi aikaa suunniteltuun opinndytetyon palauttamisajankohtaan. Lahetin sahko-
postin kaikille kolmelle henkil6lle myds siitd syysta, etta tassé tilanteessa joku heista
saattoi olla etatydssd, jolloin pyytamieni nayttokuvien ottaminen kassaohjelmasta ei
olisi onnistunut. lImoitin myds sahkopostissa, etten pysty toteuttamaan kaikkia toi-

veita, mutta valitsin niistd tdrkeimmat ja ne, jotka olivat nyt mahdollista toteuttaa.

Maaliskuussa ldhettdmasséni sdhkdpostikyselyssa, jossa pyysin kommentteja ohjeis-
tuksesta kahdeksalta henkil6lta, yhtend korjaushuomautuksena esiin nousi tapahtuma,
jolloin asiakas maksaa laskua palvelupisteessa ilman paperilaskua mukanaan. Tapah-
tuman kuvaukseen toivottiin tarkennusta laskun tietojen tarkistamiseksi. Kysyin nyt
samalla myds tédhan asiaan apua, silla en ollut taysin varma tapahtuman kulusta. Asia-
kaspalvelukoordinaattori vastasi jo seuraavana paivéna viestiini ja kertoi, miten laskun
tiedot saadaan selville. Jos asiakkaalla ei ole tiedossa laskun tietoja, tulee soittaa ta-
lousohjaukseen ja jos sieltd ei saada ketd&n puhelimella kiinni, tehddén kassaan véli-
aikainen kirjaus. Sain lisattya ndma tiedot ohjeistukseen, jonka avulla tyétehtavan vai-
heista tuli aukoton. Ha&n myds harmitteli tilannetta, etten voinut menné palvelupistee-
seen paikanpaalle opettelemaan tuotteen lisddmistéd kassaohjelmaan. Tein sahkoposti-
viestittelyn perusteella kuitenkin lopullisen péatoksen, ettd jatdn ohjeistuksesta tuot-
teen lisédmisen pois kokonaan. Toiminto olisi pitanyt katsoa lapi yhdessé jonkun kas-

saa kayttavan tyontekijan kanssa ja etana se ei olisi onnistunut.

Jos olisin l&htenyt toteuttamaan kaikkia toiveita, olisi tyémaara paisunut liikaa, josta
syystd tein valinnan ja osaksi myds kompromissin, jotta ohjeistuksen kayttéjat olisivat
tyytyvéisid ohjeistuksen sisaltoon ja sen kédytettavyyteen, mutta myos siksi, ettd saisin
palautettua opinnaytetyon suunnitellussa aikataulussa. Téstd syystd paatin tdssa vai-
heessa kuitenkin rajata kolme toivetta pois ohjeistuksesta. Lisésin ne kuitenkin ohjeis-
tuksen loppuun lisdysehdotuksina, jolloin ndmé aiheet voidaan lisatd tulevaisuudessa.
Lisdystoiveet liittyivéat sellaisiin tyotehtéviin, joita harjoitteluni aikana en tehnyt, vaan
ne kuuluivat vakituisten tyotekijoiden tehtaviin. Olisin my0ds niiden osalta tarvinnut
suorat ohjeet ja opastusta, jotta olisin itse osannut laatia ohjeistukset oikeellisesti
muille kayttdjille. Kyseiset ty6tehtavat kuuluvat myos harvemmin tehtéviin tyotehta-
viin, jolloin kesétyontekijalle tai harjoittelijalle ei valttaméatta tydskentelyaikanaan

niita opeteta lainkaan. En myodskaan nde, ettd palvelupisteen toiminta olisi ndisté oh-
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jeistuksista riippuvainen, juurikin siitd syysta, etta kyseiset ty6tehtavéat hoidetaan har-
vemmin, jolloin esimerkiksi tyontekijén sairastuessa ei synny suurta riski, etta kysei-
set tyot jaisivat hoitamatta. Lisdysehdotukset ovat kuitenkin hyvia ja ne ovatkin var-
masti tulevaisuudessa hyva lisaté ohjeistukseen saaden siita entista enemman yksityis-

kohtaisemman ja ty6ta tukevamman.

Halusinkin pitda huolen siité, ettd ohjeistus sen luovuttamishetkella on kattava ja jar-
kevé kokonaisuus, joka sen tavoitteen mukaisesti tukee ty6td. Ohjeistus tayttikin jo
melkein kokonaan taméan kuvauksen, mutta rahankuljetussopimus kaipasi liséselvi-
tystd, “maksusetelit”-kuva piti vaihtaa ja laskun kirjaamisen vaiheet tuli kdyda lapi.

Tein vield ndmé muutokset, joiden jalkeen kokonaisuus oli valmis ja yhtendinen.

Selkeén rakenteen ohjeistukselle sain opinndytetydpohjaa muokkaamalla. Ohjeistuk-
sen lahetin sen valmistuttua sahkopostilla tiedoksi palvelupisteen tyontekijoille, ta-
lousohjaukseen seka sisaiseen tarkastukseen. Tallensin myds ohjeistuksen tietoko-
neelle palvelupisteen tydntekijoiden yhteiseen kansioon, joka oli varattu kassaa kos-
keville tiedostoille. Suosittelin heitd tulostamaan ohjeistuksen paperille vérillisena ja
kokoamaan kansioon. Siit4 on helppo seurata esimerkiksi uuden tyontekijan perehty-
essé kassan toimintoihin. Kansiota tullaan séilyttaméan palvelupisteessa, jotta siihen

palaaminen tydssa olisi mahdollisimman mutkatonta.

Aluksi ajattelin lisddvani ohjeistuksen liitteeksi erilaisia valmiita ohjeita ja tyossa kay-
tettdvid lomakkeita. Ohjeistuksen ollessa viimeistelya vaille valmis tajusinkin, ettei
vanhoille ohjeille liitteissa olisi mitadan kayttoad. Paatinkin jattaa vanhat erilliset ohjeet
kokonaan ohjeistuksen ulkopuolelle. Tydssé kaytettavien lomakkeiden lisdamista liit-
teeksi, piti myos tarkkaan harkita. En halunnut lisata liitteitd, joita tarvitsisi olla koko
ajan paivittdmassa ja vaihtamassa, niiden muuttuessa. Tdmé olisi tuonut mielestani
turhaa lisatyota palvelupisteen tyontekijoille. Liitteiden ollessa vanhoja ja kayttokel-
vottomia laskisi se myds kokonaisuudessaan ohjeistuksen kaytettdvyyttd vanhan tie-

don takia.
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Palauttaessani valmiin ohjeistuksen, sain viel& kiitosta tyosta. Palvelupisteen tyonte-
kijat olivat myds sitd mieltg, ettd heidan on helppo jatkaa ohjeistusta tarvittaessa eteen-
pain. He olivat tyytyvéisid lopputulokseen ja kertoivat vield, etté siitd on heille var-

masti hyotya.

8 POHDINTA

Opinnaytetyon aihe syntyi tarpeesta padkassan tyotehtévien kirjalliseen ohjeistukseen
harjoittelupaikassani. Minulla oli hyvét ldhtokohdat l&hted tekem&én ohjeistusta tyo-
kokemukseni pohjalta. Uuden ohjeistuksen laatimisessa on otettu huomioon kassaan
liittyvat péivittaiset ja viikoittaiset tyotehtévat, yleisesti tyotehtavien paljouden ja mo-
ninaisuuden vuoksi siséllytetty ohjeistukseen niista tarkeimmét. Pyrin vélttdmaan tyo-
maarén paisumista turhan suureksi, myos lopputuloksen sekavuutta valttden. Onnis-
tuin mielestani pitdméan ohjeistuksen selkeana seka sen sisallon tarpeellisena ja joh-
donmukaisena. Ohjeistus ajaa asiansa ja siitd on varmasti hyotya tulevaisuudessa. Oh-
jeistus tuo sen hyodyntgjille varmuutta, nopeutta sekd yhtenevéisyytté tyotehtavissa.
Ohjeistuksen luotettavuutta lisaa se, ettd sen kehittdmisprosessissa on ollut mukana
kaupungin vakituista henkilokuntaa, kokonaisuudessaan kahdeksan henkiléa. Ohjeis-
tuksesta opinndytetyon liitteend julkaistaan kansilehti ja sisallys, muiden sivujen luot-

tamuksellisuuden takia.

Luvussa 6.2 on kuvattu paakassan tilannetta ennen ohjeistusta ja luvussa 6.3 tavoiteti-
lannetta ohjeistuksen kayttéonoton jalkeisesta ajasta. Ohjeistusta ei paasty konkreetti-
sesti testaamaan palvelupisteeseen, joten arviointi valmiista ohjeistuksesta tapahtuu
padosin subjektiivisesti. L&hes valmiista ohjeistuksesta sahkopostikyselyn tuloksena
tuli kuitenkin hyvéa palautetta, joka kertoo sen kaytettdvyyden onnistumisesta. Heik-
kouksina ennen ohjeistuksen olemassaoloa oli lueteltu tyétehtavien hoitamisen eroa-
vaisuudet tyontekijoiden valilla, virheiden korjaamiseen kuluva aika seka toisen tyon-

tekijan sijaistaminen itselle vieraammissa tyotehtavissa.

Heikkouksien perusteella rakennettiin ohjeistuksen valmistumisen jalkeiset toivotut

vaikutukset, kuten uusien tyontekijoiden kattavampi perehdyttdminen, tyotehtavien
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yhtendistyminen, virheiden nopeampi ja helpompi korjaaminen sek& vahvempi tuki
ty6lle. Uusien tyontekijoiden perehdytys kattavammin ehdottomasti toteutui, silla nyt
henkilokohtaisen perehdytyksen lisaksi on mahdollisuus opetella asiat ohjeistuksesta,
sekd palata siihen tarvittaessa. Ty6tehtdvia saatiin yhtendistettyd siten, ettd kun tyon-
tekijat suorittavat tyotehtavat ohjeiden mukaisesti, on talléin toiminta yhtendisempéa.
Se on my0s selvéd, ettd ohjeistuksen myota tyontekijoilla on vahvempi tuki tydsséan.
Virheiden korjaaminen nopeammin ja helpommin on kéytannossad mahdollista kirjal-
lisen ohjeistuksen avulla. Tahan toivottuun vaikutukseen ohjeistuksella on kuitenkin
pienin vaikutus, silld useimmiten kassan virhe huomataan pdivan paatteeksi kassaa
laskiessa, jolloin asiaa aletaan samalla tavalla selvittdmaan, kuten toimittiin ennen Kir-
jallista ohjeistusta. Virhe on aina vahinko, joten ne ovat inhimillisia ja vaistaimattomia
tapahtumia kassan tyotehtévissa. Tavoitetilanteen kuvauksessa yhtena riskina oli mai-
nittu ohjeistuksen epdonnistuminen, jolta tassé tapauksessa onneksi véltyttiin ja toivo-
tut vaikutukset tayttyivat.

Paatos, etta liitteet jatettiin kokonaan pois, helpottaa ohjeistuksen péivittamista. Eril-
lisi4 ohjeita oli niin paljon, joita my06s paivitetddn tiuhaan tahtiin, olisi niit4 saanut olla
koko ajan vaihtamassa. Pyrin kuitenkin kokoamaan néisté yksittaisistd dokumenteista
padasiat, jolloin tietoja voidaan tietyin véliajoin paivittdd koko ohjeistuksen pdivitta-
misen yhteydessa. Jotta ohjeistus pysyy ajan tasalla ja sen kadytettavyys sailyy, voisi
jokavuotinen kesatyontekija itse tyGtehtaviin perehtyessédén varmistaa, etté tiedot ovat
ajan tasalla. Ohjeistusta voidaan hyvin jatkaa esimerkiksi siind jo olemassa oleviin
tydtehtaviin syventymaélla ja tekemalla vielé yksityiskohtaisempia ohjeita. Aiheet, joi-
den osalta ohjeistusta olisi vield hyva jatkaa, ovat uuden tuotteen lisaédminen Ceepos -
kassaohjelmaan, ohje myyntiraportin ottamiseen sekéd kuvaus lipputulojen tilittami-
sestd asiakkaalle. Myo6s verkkokauppa on tarked aihe, johon olisi hyva perehtya sy-

vemmin.

Opinndytety® prosessina oli hyvin suunniteltu ja aikataulutettu alusta loppuun saakka.
Suurpiirteisesti aikataulussa pysyttiin, mutta pienid muutoksia aikataulun joustavuu-
dessa tehtiin. Opinnaytety® seka sen liitteend oleva laadullisin menetelmin toteutettu
ohjeistus on huolella viimeistelty ja aikaa kayttden laadittu. Ohjeistuksen sisallon ra-

jauksella pyrittiin johdonmukaisuuden ja selkeyden sadilyttdmiseen, jossa onnistuttiin.
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Opinndytetydn valmistumisen jalkeen koen, ettd kunta-ala ja sen lainalaisuudet tulivat
hyvinkin tutuiksi, unohtamatta sisaisté valvontaa ja siséisté tarkastusta. Erityisen kiin-
nostava aihe oli kunnan talous ja paatoksenteko. Harjoittelun suorittaminen oli valtta-
mattomyys tahan projektiin lahtemiseksi ja myds useasta koulun kurssista oli paljon

hyotya pohjatietoa ajatellen.

Iso kiitos toimeksiantajalle yhteistydsta!
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