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Opinndytetyon tavoitteena oli laatia taloushallinnon prosessikuvauksia toimeksianta-
jalle. Kuvauksilla pyritddn mahdollistamaan toiminnan kehittdminen, prosessien koko-
naisuuden hahmottaminen seka tehtdvankuvien selkeyttdminen. Kohdeorganisaatio oli
Porin evankelis-luterilainen seurakuntayhtymaé ja prosessikuvaukset toteutettiin hallinto-
, talous- ja henkiltostopalvelujen (HTH-palvelut) ndkdkulmasta.

Opinndytety0 toteutettiin toiminnallisena tyon4, jossa kéytettiin laadullisia tiedonkeruu-
menetelmid. Aineisto kerattiin teemahaastattelun ja aktiivisen osallistuvan havainnoin-
nin avulla. N&diden tiedonkeruumenetelmien avulla saatiin tietoa kohdeyrityksen talous-
hallinnon prosesseista kokonaisvaltaisesti.

Opinnaytetydn teoreettisessa osassa kasiteltiin prosessien kuvaamista seké kirkon ko-
lehteja, maksuliikennettd ja kirjanpitoa. Teoreettisen osion lahdemateriaali keréttiin ai-
heeseen liittyvista kirjallisuuslahteisté ja internetista. Kirkkolaki ja Kirkon yleiskirjeet
olivat opinndytetyon teorian tukena. Opinndytetydn toiminnallisena osana tehtiin visu-
aaliset prosessikuvaukset kolehtitilityksen, maksuliikenteen ja Kirjanpidon prosesseista.

Teemahaastatteluilla ja osallistuvalla havainnoinnilla selvitettiin miten taloushallinnon
prosessit talla hetkelld toimivat. Prosessikuvausten myoté prosesseihin I0ydettiin myds
muutamia kehityskohteita. Opinndytety6hon tuotiin lisdarvoa tuottavia kehitysideoita,
jotka otettiin kayttdon heti tyon valmistuessa. Teemahaastatteluista selvisi, etta suurin
ongelma prosessien toimivuudessa koettiin tiedonkulussa eri tydyksikdiden valilla ja
prosessien kokonaisuuden ymmartamattomyydessa. Prosessikuvaukset hyodyttavéat seu-
rakuntayhtymén nyKkyisia tydntekijoita ja uusien tydntekijoiden perehtymisté tyotehta-
viin.
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Abstract

The aim of the thesis was to prepare process descriptions of financial administration for
the client. The descriptions are intended to enable the development of operations, the
perception of the totality of processes and the clarification of task descriptions. The target
organization was the Pori evangelical lutheran parish union and the process descriptions
were carried out from the perspective of administrative, financial and personnel services
(HTH-services).

The thesis was implemented as a functional work using qualitative data collection meth-
ods. The material was collected through a thematic interview and active participatory
observation. These data collection methods provided information comprehensively on
the financial management processes of the target company.

The theoretical part of the thesis dealt with the description of processes as well as the
church's collection, payment transactions and accounting. The source material for the
theoretical section was collected from related literature sources and the Internet. The
Church Act and the Church Circulars supported the thesis theory. As a functional part of
the thesis, visual process descriptions of the processes of collateral settlement, payment
transactions and accounting were made.

Interviews and observations were used to find out how financial management processes
are currently working. With the process descriptions, a few areas for development were
also found in the processes. Value-added development ideas were brought to the thesis,
which were introduced as soon as the work was completed. The interviews revealed that
the biggest problem in the functionality of the processes was experienced in the flow of
information between different work units and in the incomprehensibility of the whole
process. The process descriptions benefit the current employees of the parish group and
the familiarity of the new employees with the job tasks.
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tion



http://finto.fi/en/
http://finto.fi/en/

SISALLYS

1 JOHDANTO .ottt bbbttt b e bbb n et 5
2 TOIMEKSIANTAUIA ettt sttt ne e reeneeneens 6
3 OPINNAYTETYON TAVOITE JA TIEDONKERUUMENETELMAT ................ 9
Bl TAVOITE. .. ettt bbbttt bbbt 9
3.2 TOEULUSTAPA ...t 10
3.3 Tiedonkeruumenetelmat ja @iNEISTOt .........cccovveriiiiiiiiieeee e 10
3.3 L HAASTALEIUL ... 11
3.3.2 Aktiivinen osallistuva havainnointi ............ccccovvevininniiie e 14
4 PROSESSIEN KUVAAMINEN. ..ottt 14
4.1 ProSeSSI KASITEEENA. ........civiiiiiiiiieieie et 14
4.2 Prosessien Kuvaamisen NYOAYL.........cccooiiiiiiiiiiiieeee e 15
4.3 Prosessien KuvaamisSen VaINEET .........ccoivviieieiiienieee e 16
4.4 ProSESSIEN KUVAUSTASO ......eviveiiierieiieieie ettt neeneas 17
5 PORIN EV.LUT. SEURAKUNTAYHTYMAN TALOUSHALLINNON
PROSESSIKUVAUKSET .....ooiiiiiitiiisee et s 20
5.1 KOIBNAIL. ..o 20
5.1.1 KolehtiproSessin KUVAUS ............ccouerieieneniiniisesieeee e 21
5.1.2 Kolehdit poikkeusolojen aikana ............cccccoovveviiiiiieie e 24
5.1.3 Kolehtiprosessin haasteet...........ccvcvvieeieiiieiieie e 26
5.2 MaKSUTTKENNE ....coveeieceie ettt enes 27
5.2.1 Maksuliikenneprosessin KUVAUS ...........ccccceiveieeiieieeie e 28
5.2.2 Maksuliikenteen Kirjausten haasteet ............ccccccveveiieiecie s, 31
5.3 KIMJANPITO .ottt bbbt 31
6 PROSESSIEN MUUTOKSET JA KEHITYSEHDOTUKSET ......ccoovvviiiienne 34
T POHDINTA L et bbb e sttt be et s e e s 36
LAHTEET

LITTEET



1 JOHDANTO

Aloitin opintoihini liittyvan harjoittelun Porin evankelis-luterilaisen seurakuntayhty-
maén talouspalveluissa keséllad 2020. Harjoittelun loppuvaiheessa minulle tarjottiin ta-
lousassistentin ditiyslomasijaisuutta. Otin paikan vastaan ja perehdytykseni alkaessa
syyskuussa, huomasin prosessien hahmottamisen olevan vaikeaa. Kaipasin prosessi-
kuvauksia opettelemistani tyotehtdvistd. Uudet tyotehtdvani painottuvat vasta ky-
seessé olevien prosessien loppuvaiheisiin ja yritin selvittdg, ettd mitd koko prosessien
aikana tapahtuu. Tydtehtaviini liittyvat kehittdmispaineet, jotka tulivat monista eri yh-
teyksista esille, sai mielenkiintoni vield enemman herddméaan. Halusin tietdd mista pro-
sessit lahtevat liikkeelle, miksi ja kuka osallistuu mihinkin vaiheeseen prosessin ede-
tessd. Ilman kunnollista tietoa prosessien kulusta, en voisi vaikuttaa mitenkaan proses-

seissa esiintyviin haasteisiin tai miettia parannusehdotuksia.

Perehdyttdjéani oli ollut itsekin tehtévéssé vasta vahan aikaa, eik& han osannut antaa
vastauksia kaikkiin kysymyksiini. T&sté sain idean, ettd voisin alkaa selvittdméén pro-
sessien kulkua ja tehda opinndytetyoksi toimeksiantajalle kuvaukset prosesseista.
Tyon tekemisen kautta myds itse opin liséa tyotehtavistani ja ymmaérran koko seura-
kuntayhtyman talousprosesseja paremmin. Hyoddynndn prosessikuvauksia myos
omassa tydsséni ja sen kehittdmisessa jatkossa.

Tama opinnaytetyd kuvaa taloushallinnon prosesseja, jotka ovat osa Porin ev.lut. seu-
rakuntayhtyman hallinto-, talous- ja henkilostopalveluita (HTH-palveluita). Kuvauk-
sissa kéydaan l&pi, miten seurakuntayhtyman eri yksikot ovat toisiinsa liitoksissa, kuka
yksikdiden tydntekijoistd tekee mitd ja misséd vaiheessa prosessia. Opinnéytetydn on
tarkoitus yhdenmukaistaa ja selkeyttdd Porin ev.lut. seurakuntayhtyman prosessiku-
vauksia talouspalvelujen osalta. Liséksi tydssd on mainittu hallinto- ja henkildstépal-
velut, koska talouspalvelut ovat osa tétd koko HTH-palveluita. Opinnéytety6 rajautuu
kolehtikerdysten kirjauksiin ja maksuihin sek& maksuliikenteen késittelyyn. Kirjanpi-
dosta tehddén opinndytety6hon myods kuvausosuus, mutta paapaino tulee olemaan ko-
lehtitilityksessd, maksuliikenteen kasittelyprosesseissa seka seurakuntien ja talouspal-

velujen vélisessa yhteistydssa.



Kyseista prosessikuvausta ei ole tehty sen jalkeen, kun talous- ja palkkahallinto siirtyi
Kirkon palvelukeskukseen eli Kipaan vuonna 2016. Tallaiselle kuvaukselle on ollut
tarvetta ja ollessani tydharjoittelussa Porin ev.lut. seurakuntayhtyman hallinto-, talous-

ja henkil6stopalveluissa tamé tuli puheeksi myés monessa HTH-kokouksessa.

2 TOIMEKSIANTAJA

Porin evankelis-luterilainen seurakuntayhtyma on téall& hetkell& viidesta seurakunnasta
muodostuva voittoa tavoittelematon julkisyhteiséllinen organisaatio, jonka paattajat
valitaan valtion ja kuntien tapaan vaaleilla. Porin ev.lut. seurakuntayhtyméan kuuluvat
Keski-Porin seurakunta, Porin Teljan seurakunta, L&nsi-Porin seurakunta, Meri-Porin
seurakunta ja Noormarkun seurakunta. Vuoden 2021 alusta Lavian seurakunta liittyi
Noormarkun seurakuntaan ja yhtyma&ssd seurakuntien maara pieneni kuudesta seura-

kunnasta viiteen.

Vuonna 2019 Pomarkun seurakunnan liittyessd Noormarkun seurakuntaan ja Porin
seurakuntayhtymaan, yhtyman seurakuntamé&éra pysyi samana, koska Pomarkun seu-
rakunta oli aikaisemmin itsendinen seurakunta. Seurakuntaliitoksissa seurakuntien
omaisuus siirtyy seurakuntayhtymaélle, mutta toiminnan suunnittelu ja toteuttaminen
jatkuvat paikallisseurakunnassa. Lavian liittyminen Noormarkun seurakuntaan tar-
koittaa Porin ev.lut. seurakuntayhtymalle tulevaisuudessa helpotusta, koska kuuden

seurakunnan sijasta on vain viiden seurakunnan talousasiat hoidettavana.

Kirkkolain mukaan seurakunnat voivat hoitaa asioitaan ja omaisuuttaan myos seura-
kuntayhtyména (Kirkkolaki 7 luku 1 §). Seurakuntayhtyméan on hoidettava asiat,
jotka koskevat seurakuntayhtyméaan kuuluvien seurakuntien kirkollisverotusta, kirkol-
lisverojen ja muiden yhteisten tulojen jakoa seurakuntien kesken seka kirkon keskus-
rahastoon ja kirkon eldkerahastoon suoritettavia maksuja ja talousarviota, rahatointa,

Kirjanpitoa, tilinp&atosta ja tilintarkastusta.” (Kirkkolaki 11 luku 2 8.)



Seurakuntavaalit jarjestetddn joka neljds vuosi samanaikaisesti kaikissa seurakunnissa.
Seurakuntavaaleissa valitaan seurakunnan kirkkovaltuuston tai seurakuntayhtymissa
yhteisen kirkkovaltuuston ja seurakuntaneuvostojen jdsenet. ”Seurakuntayhtymaan
kuuluvilla seurakunnilla on kullakin seurakuntaneuvosto. Se hoitaa ne 10 luvun 1 §:ssd
mainitut kirkkoneuvoston tehtévat, jotka eivéat kuulu yhteiselle kirkkoneuvostolle,
sekd muut seurakuntaneuvostolle tassé laissa osoitetut tai erikseen mééaratyt tehtavat.
Seurakuntaneuvosto paattda niiden varojen kaytostd, jotka seurakunnalle osoitetaan
seurakuntayhtyman talousarviossa seurakunnallista toimintaa varten, seka kéayttaa seu-
rakunnan omaisuuden omistamiseen ja hallintaan seka sen tuottoon liittyvéaa paatos-
valtaa. Seurakuntaneuvostossa on puheenjohtajana kirkkoherra ja vahintéan 8 ja enin-
tddn 16 muuta jasentd. Jasenten luvusta sdddetddn Kirkkojarjestyksessa seurakunnan
vakiluvun perusteella.” (Kirkkolaki 11 luku 9 §.)

HTH-palvelut eli hallinto-, talous- ja henkildstopalvelut ovat ns. tukipalveluita orga-
nisaation toiminnalle, jossa hoidetaan seurakuntayhtyméén kuuluvien seurakuntien
sekd hautaus- ja kiinteistopalveluiden palkkahallinto ja talous esim. maksuliikenteen
ja tilinpaatoksen osalta. HTH-palveluissa tyoskentelee talla hetkelld yhdeksén tyonte-
kijaa, joista henkildstopalveluissa kaksi, hallintopalveluissa kolme ja talouspalveluissa

nelja.

Kirjanpidon ja palkanlaskennan palveluja seurakunnille, Kirkon keskusrahastolle ja
Kirkon eldkerahastolle tuottaa Kirkon palvelukeskus (Kipa). Sen toiminta on valta-
kunnallista ja paatoimipiste sijaitsee Oulussa. Kipa perustettiin kirkolliskokouksen
paatoksella vuonna 2010. Toimintansa se aloitti vuonna 2012, ja kaikki seurakunnat
siirtyivat porrastetusti palvelukeskuksen asiakkaiksi vuosina 2012-2017. (Perander &
Puuska 2020, 93.) Porin ev.lut. seurakuntayhtyma otti Kipan tarjoamat palvelut kéyt-
t00n vuonna 2016. Vuonna 2017 kaikkien seurakuntien ja seurakuntayhtymien oli vii-
meistéan liityttava Kipan asiakkaaksi. Kirkon palvelukeskuksen kirjanpidon tietojar-
jestelmaksi valikoitui SAP, jonka kautta hoidetaan suurin osa seurakuntien laskutuk-

sista ja paivittdinen kirjanpito.

Kirkon palvelukeskuksen kirjanpidon jarjestelmésta saa katsottua kirjanpidon raport-
teja, reaaliaikaista tilannette budjetista sek& tehtyd laskuja tai muutettua niiden erapéi-

vid. Kipan tarjoama SAP-tietojdrjestelma on maksullinen jarjestelm& seurakunnille.



Seurakunnat ja seurakuntayhtymat maksavat Kipan tuottamista palveluista palveluhin-
naston mukaisesti. Osa seurakunnista ostaa lisapalveluja peruspalveluiden lisaksi. Ki-
pan jarjestelman kayttoonotto on helpottanut tiettyjé tyotehtavid, kun taas osaa se on
monimutkaistanut ja paljon l0ytyy vieldkin tyontekijoitd, jotka eivat sitd kunnolla osaa

kayttas.

Porin ev.lut. seurakuntayhtyma kayttada Kipan palveluita palkanlaskennan osalta niin,
ettd se laskee tyontekijoiden, palkkionsaajien ja luottamushenkil6iden palkat ja palk-
kiot. Yhtyman palkka ja henkilostdasiantuntija hoitaa tyontekijoiden henkilo- ja pal-
velussuhdetietojen rekisterdinnin ja yll&pidon. Matka- ja kulujérjestelmélla tyontekijat
Kirjaavat itse omat matka- ja kululaskunsa, jotka menevat ensin jarjestelmén kautta
seurakuntiin esimiehille hyvaksyttavéksi ja sitten Kipan kautta maksettaviksi. Samalla
tavalla menee osto- ja myyntireskontran laskut hyvaksyttavéksi ja Kipan kautta mak-
suun, sen jalkeen, kun Kipa on ensin hoitanut laskujen kasittelyn (Perander & Puuska
2020, 93.)

Kipan kayttdonottamisen myota tyontekijoiden tydnkuvat ovat muuttuneet. Osa tyo-
tehtdvistd on helpottunut ja aikaa on vapautunut esim. asioiden tutkimiseen, analysoi-
miseen ja paivittamiseen. Talouspalveluissa tehtdvét jakautuvat neljan henkilon kes-
ken. Taloushallinnon tehtavid hoitavat kaksi talousasiantuntijaa, talousassistentti ja
toimistosihteeri. Toinen talousasiantuntijoista vastaa mm. sijoituksista ja kilpailutuk-
sista, toisen talousasiantuntijan tehtavét ovat lahell& paakirjanpitajan tehtavia. Talous-
assistentti ja toimistosihteeri hoitavat myynti- ja ostoreskontran sekd maksuliikenteen

tehtavia.

Kipan jarjestelméan kaytto liittyy vahvasti seurakuntien ja seurakuntayhtyman tehtava-
jakoon, joka meni Kipan jarjestelmén kayttoonoton myota sekavammaksi. Monet seu-
rakuntien tyontekijat eivat tieda kehen HTH-palveluissa ottaisivat yhteyttd missakin
ongelmassa ja miten saisivat apua taloutta koskevissa kysymyksissa. Seurakunnat te-
kevat itse laskujaan, mutta osa tarvitsee siihen viel& apua. Ostolaskut menevat valilla
suoraan hyvéksyjille ja taas toisinaan ne tulevat osto- ja myyntireskontran hoitajan
tyodlistalle, josta ne pitaa reitittad oikeille ihmisille eteenpéin. Valilla joidenkin tyolis-
toille saattaa tulla heille kuulumattomia laskuja. Ongelmana on, ettd ne jatetdan sinne

roikkumaan, kun ei tiedetd mita niille pitdisi tehdd. Nain laskut erdantyvat ja kulut



kasvavat. Laskutus, tilidinti ja juokseva kirjanpito on vaikea hahmottaa ns. kentalla,

kun suurin osa seurakunnan tyoéntekijoista ei kuitenkaan ole talousalan asiantuntijoita.

Seurakunnan, niin kuin seurakuntayhtymaénkin siséiset toimintatavat maaritellaan
usein hallinnollisissa sddnnoksissa. Toimintaprosesseja ja -kéytantoja voidaan silti li-
séksi kuvata, ohjeistaa ja suunnitella, mika selkeyttdé toimintaa ja laajentaa ymmar-
rysta eri tydalojen valilla muun muassa siitd, kenen vastuualueeseen mikékin tyoteh-

tava kuuluu. (Kangasoja, Luoma & Mantsinen 2014, 69.)

3 OPINNAYTETYON TAVOITE JA TIEDONKERUUMENETEL-
MAT

3.1 Tavoite

Opinnaytetydn tavoitteena on kuvata selkedsti nykyiset prosessit ja kehittdd niiden
mahdollisia epédkohtia. Kuvauksissa keskitytdan taloushallinnon prosessien kulkuun ja
yhteisty6hon muiden HTH-palveluiden ja seurakuntien kanssa. Talouspalvelut ovat
osa hallinto-, talous- ja henkildstopalveluita, jotka toimivat yhteistydssa palvellen seu-
rakuntia mm. laskutus-, palkka-, Kirjanpito- ja kokousasioissa. Esimerkiksi laskutus ja
kolehtien tilitys ovat aika monimutkaisia sisaisia prosesseja, joita on vaikea hahmottaa
ilman selke&& kuvausta. Porin ev.lut. seurakuntayhtyma kaipaa taloushallinnon pro-
sessien kuvausta selkeyttdméan niiden kulkua. Etenkin uusia tyontekijoita selkeét ku-

vaukset auttavat tehtaviin ja toimintaan perehdyttdmisessa.

Opinndytetyon lopputuloksena syntyy visuaalinen prosessikaavio jokaisesta proses-
sista, joita opinndytetytdssd kuvataan. Maksuliikenteen ja kirjanpidon prosessit kuva-
taan osaprosesseina eri prosessikaavioille, jotta niiden hahmottaminen olisi helpom-
paa. Prosessikaaviot tulostetaan kaikkien nahtéville hallintovirastoon, aluekeskusre-
Kisteriin, seurakunnille, hautauspalveluihin ja kaikille seurakuntayhtyman sisalla ole-

ville halukkaille yksikaille.



10

3.2 Toteutustapa

Tutkimukselliselle opinndytety6lle on vaihtoehtona tehda toiminnallinen opinnayte-
tyd, jonka tavoitteena on tehda jokin tuotos (Vilkka & Airaksinen 2003, 51). Tdssa
opinndytetydssa tuotoksena syntyy prosessikuvaukset taloushallinnon eri prosesseista
visuaalisena ja sanallisena. Kirjallisia aineistoja tutkimalla on perehdytty prosesseihin
liittyvdan teoriaan. Niistd my6s kootaan opinndytety6hon teoriapohja maksuliiken-
teen, kolehtitilitysten ja paivittdisen kirjanpidon osalta. Prosessikuvauksia on hel-

pompi lahted tekemé&an, kun on ensin perehdytty niihin liittyvaan teoriaan kunnolla.

Opinnaytetyon toteuttaminen toiminnallisena on paras tapa saada kuvattua prosessit
mahdollisimman selkedsti, jotta niitd ymmartadisi myds taloushallintoon perehtymétto-
mat tyontekijat. Toiminnallisessa opinndytetydssa toteutustapa on tutkimuksellista
tyotd, tarkoittaen keinoja, joilla materiaali syntyvéaéan tuotokseen hankitaan. Toimin-
nallisen opinndytetyon selvitys nojautuu hyvin véhén tai ei ollenkaan teoreettiseen
pohjaan, tutkimusta késitellaan lahinna selvityksen tekemisend (Vilkka & Airaksinen
2003, 56-57).

Prosessit pitaé olla mahdollisimman selkeésti ja ymmarrettavasti kuvattu. Lopuksi nii-
hin voidaan tehda viela parannusehdotuksia, jos sellaisia tutkimustyon varrella huo-
mataan tai keksitdan. Mitd enemman ja paremmin prosesseihin on perehtynyt ja niité

ymmértanyt, sen helpompi on niit4 kuvata ja miettig parannuksia.

3.3 Tiedonkeruumenetelmét ja aineistot

Opinnaytetytssa kéytetaan laadullisia tiedonkeruumenetelmié tekemalld haastatteluja
tyontekijoille osaston sisélld sekd yhtymaan kuuluvissa seurakunnissa. Laadullinen
tiedonkeruumenetelmaé sopii kaytettavaksi erityisen hyvin juuri sellaisissa tilanteissa,
kun halutaan saada jostakin asiasta syvallisempi ndkemys tai ilmidstd hyva kuvaus.
Paasaanto on, ettd mitd vahemman ilmiota tunnetaan tai siitd tiedetéan, niin sit4 toden-
nakdisemmin laadullinen tiedonkeruu on oikea ldhestymistapa (Kananen 2014, 16—
17). Laadulliselle tiedonkeruulle tyypillisia ominaisuuksia ovat mm. ettd tutkija on ai-
neiston keradjd, aineisto on monipuolista: tekstid, kuvia, haastatteluja jne. ja tavoit-

teena on kokonaisvaltainen ymmarrys tutkittavasta asiasta (Kananen 2014, 18).
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Tutkimuksellinen selvitys kuuluu toiminnallisessa opinnédytety(ssa tuotteen toteutus-
tapaan, jolla esimerkiksi prosessikuvauksen sisaltdémateriaalia hankitaan seka keinoi-
hin, joilla valmistus toteutetaan (Vilkka & Airaksinen 2003, 56). Tassé ty0ssé proses-
sien kulkua on selvitetty seurakuntien osalta haastattelemalla, mihin prosessin osiin he
osallistuvat ja miten ne toteutetaan. Koska esimerkiksi kolehtien keréyksesté ja tilityk-
sesté ei ole olemassa materiaalia, josta voisi saada selville, miten prosessi etenee, on
pitényt tatd prosessin vaihetta selvittdd haastatteluilla. Kirjanpidon osuuteen on haas-
tateltu talouspalvelujen tyontekijoitd. Havainnoimalla itse omia tyGtehtévid on saatu
selville prosessikuvauksiin ne osat, joita ei haastattelemalla pystytty selvittdmaan.

Kéytannon ongelmana isossa organisaatiossa on tydyksikdiden sijainti kaukana toisis-
taan ja ymmartamattomyys siitd, mitd mikékin yksikko tekee, kuka on mistakin vas-
tuussa ja mika on konkreettisesti kenenkin tyotehtdva. Kaikki yksikot ja tyontekijat
tietdvédt oman perustyotehtdvansa, mutta se, miten yksikoiden ja ns. tukipalvelujen va-
lilla tehtavat jakautuvat, on monelle tydntekijélle epaselvéa ja haastattelut auttavat ke-
rédméaéan tietoa ndista prosesseista kattavasti. Haastattelujen ja oman havainnoinnin
pohjalta saadaan tehtyd prosessikuvaukset, jotka palvelevat mahdollisimman monia

viranhaltijoita ja tyontekij6ita Porin ev.lut. seurakuntayhtymassa.

3.3.1 Haastattelut

Haastattelut toteutettiin teemahaastatteluna, jossa ne etenivét tiettyjen keskeisten tee-
mojen varassa, tdssa tapauksessa siis seurakuntien taloushallinnon prosesseihin liitty-
vien teemojen. Teemahaastattelulle ei ole tiettyd kaavaa eika jarjestelmallisia kysy-
myksid tai valmiita vastauksia, joista haastateltava voisi valita. Teemahaastattelun
luonne on vapaampi, jossa esittdmistavat vaihtelevat, mutta se ei ole kuitenkaan niin
vapaamuotoinen kuin avoin haastattelu. Teemahaastattelu on astetta strukturoidumpi
(jarjestelmallisempi) kuin avoin haastattelu, silla siind tutustutaan ennalta aihepiiriin
ja valmistellaan sen pohjalta teemat, jotka ovat kaikille haastateltaville samoja, vaikka
niissé liikutaankin vapaammin haastattelun edetessa. Teemahaastattelussa tietoa keré-
tddn kysymysten lisaksi haastateltavan eleisté ja ilmeistd, myos mielipiteet voidaan
ottaa huomioon (Hirsjarvi & Hurme 2008, 43-48.)
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Haastattelut toteutin haastattelemalla henkilGit4, jotka hoitavat kolehtikeréayksia ja kir-
janpitoa tai osallistuvat jollain tavalla nédihin prosesseihin. Mietin teemat tarkkaan ja
haastattelin jokaista erikseen, jotta sain mahdollisimman paljon tietoa jokaiselta haas-
tateltavalta, eik& kenenkaan mielipiteet paasisi vaikuttamaan toiseen haastateltavaan.
Haastateltavaksi valikoin hallinto-, talous- ja henkilostopaallikon (HTH-péaallikon), ta-
lousasiantuntijan, yhden seurakunnan vahtimestarin ja kolme seurakuntasihteeri.
Seurakuntasihteereistd yksi on ollut tehtdvassdédn vahemman aikaa, yksi on siirtynyt
seurakuntayhtyman sisalla toisen seurakunnan sihteerin toista toiseen seurakuntaan.
Yksi sihteereistd, joka on ollut pidemman aikaa seurakunnalla jo t6issa, on tullut ai-
koinaan seurakuntayhtyman ulkopuolelta sihteerin ty6tehtaviin. Halusin saada mah-
dollisimman monta nakdkulmaa ty6hon ja siksi valitsin eri tyoikaisia ja eri tyokoke-

muksen omaavia tyontekijoita haastateltavaksi.

Vahtimestari valikoitui haastateltavaksi kaikkien vahtimestareiden joukosta, koska hé-
net sai parhaiten haastateltavan sihteerin kautta kiinni ja hén lupautui vastailemaan
kysymyksiin. Seurakuntien vahtimestareiden tyd on liikkuvaa ja he kulkevat jatkuvasti
eri rakennuksista toisiin. Heité on vélilla haastavaa tavoittaa, mutta seurakuntatoimis-
tolla kdydessaan sihteerit nakevét heitd ja tata kautta sain sanan haastatteluun osallis-
tuneelle vahtimestarillekin. HTH-pééallikko ja talousasiantuntija, joka toimii seurakun-
tayhtymaén péakirjanpitajand, tuntevat parhaiten kirjanpidon prosessin, seké seurakun-
tayhtymén organisaatiorakenteen. Heidén valintansa haastateltavaksi oli heti selvaa,

koska tiesin saavani heilta eniten tietoa kirjanpitoon ja organisaatioon liittyen.

Haastattelut toteutettiin sihteerien ja vahtimestarin osalta koronaepidemian vallitessa
teams-yhteydelld vuoden 2021 tammikuun aikana. Haastattelujen edetessa teema py-
syi koko ajan samana, mutta kysymyspohjan lisaksi osalle tehtiin lisdkysymyksiéa, jos
vastaus kaipasi tasmennysta. Talousasiantuntijan ja HTH-pééllikén haastattelut toteu-
tettiin hallintovirastolla vuoden 2021 helmikuun aikana ja haastattelukysymykset kos-
kivat enemman Kirjanpitoa. Haastatteluissa oli paapaino prosessien kulun selvityk-
sessd, mutta haastateltavilta tiedusteltiin samalla myds prosessien haasteita ja kehitys-

ehdotuksia.
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Kysymyksind seurakuntasihteerien ja vahtimestarin haastattelussa ké&ytettiin mm. seu-

raavia:

- Kerro mita tiedat kolehtitilitysten prosessikulusta

- Miten prosessi lahtee liikkeelle teilla seurakunnassa?

- Miten prosessi etenee siihen asti, kunnes tosite on talouspalveluissa?

- Mikaé kohta kolehtitilitysprosessissa on itsellesi epaselvaa?

- Tiedatkd mitéd prosessissa tapahtuu sen jalkeen, kun seurakunnan vahtimestari
on vienyt rahat pankkiin?

- Mité asioita kaipaat itse paremmin kuvattaviksi kyseisesta prosessista tai onko
jotain kohtaa mihin haluaisit selkeytta?

- Onko prosessissa jokin kohta, jota muuttaisit toimivammaksi?

Haastatteluiden kautta sain kolehtitilitysprosessiin tarkemman kuvauksen. Selvitin
kohta kohdalta, ettd miten prosessi lahtee kdytannossé liikkeelle seurakunnasta. Jokai-
sella haastatellulla seurakuntasihteerilla oli hieman erilainen kuvaus, millaiseksi kay-
tanto oli heidan osaltaan muovautunut. Haastatteluista oli suuri hyoty, jotta prosessin

alkukuvauksesta saatiin mahdollisimman tarkka ja tietoon perustuva.

Kysymyksina talousasiantuntijan ja HTH-pééallikon haastattelussa kéytettiin mm. seu-

raavia:

- Milla kaikilla tavoin seurakunnan tyontekijat osallistuvat yhtyman
Kirjanpitoon?

- Miké on Kipan rooli paivittaisessa kirjanpidossa?

- Miten péivittdinen kirjanpito ja tilidinti seurakunnissa hoituvat?

- Mitka asiat ndistd prosessissa mielestési on haastavia tai huonosti toimivia?

Haastatteluista saatiin selkeytta Kirjanpidon prosesseihin. Talousasiantuntija osasi hy-
vin kertoa, mitka kaikki asiat seurakunnan tyéntekijoiden tekemisté tdista on osa Kir-
janpitoa. Seurakunnan tydntekijat eivét varsinaisesti tee itse kirjanpitoa, mutta osallis-
tuvat siihen kuitenkin esimerkiksi tilioimalla laskuja. Sain talousasiantuntijalta myos

paljon tietoa Kipan roolista seurakuntayhtyman kirjanpidossa.
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3.3.2 Aktiivinen osallistuva havainnointi

Havainnointi on yksi hyvistd tutkimusmenetelmisté ja mielestani se sopii tdman opin-
naytetyon tiedonkeruuseen, koska tydskentelen itse kohdeyrityksessé talousassistent-
tina. Havainnoinnin etuna on, etta sen avulla saadaan informaatiota yksilon, ryhmien
ja organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisestd. Luonnollisiin tapahtumiin paasy
mahdollistuu hyvin havainnoinnilla ja se sopii laadullisen tutkimuksen menetelmaksi.
Havainnointi voi olla aktiivista tai passiivista. Aktiivisessa osallistumisessa havain-
nointi tarkoittaa tutkijan aktiivisesti vaikuttamista lasndolollaan tutkittavaan ilmioon,
kun taas passiivisella osallistuvalla havainnoinnilla tarkoitetaan tutkijan osallistumista
tutkittavaan tilanteeseen ilman vaikuttamista tilanteisiin tai niiden kulkuun. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2012.) Tassa tapauksessa aktiivinen osallistuva havainnointi
on paras tutkimusmenetelmd haastattelujen tueksi, kun tutkija itse tydskentelee koh-
deyrityksessa, yksikossd, jonka prosesseja tutkitaan.

Havainnoimalla sain kuvattua prosesseista ne osat, joita ei pystyttd haastattelemalla
selvittaméan. Tyoskentelemélld itse kohdeyrityksessa ja osallistumalla kuvaamieni
prosessien osiin, sain hyvan mahdollisuuden havainnoida prosessien etenemista. Ko-
lehtitilitys- ja maksuliikenneprosessin loppukuvaukset tehtiin siis aktiivisen havain-

noinnin ja oman tiedon pohjalta.

4 PROSESSIEN KUVAAMINEN

4.1 Prosessi kasitteena

Prosessi on joukko toisiinsa liittyvid toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia re-
sursseja. Prosessina voidaan kuvata mikéa tahansa toiminta tai kehityskulku. (Laama-
nen & Tinnil4 2009, 121.) Prosesseja ovat esimerkiksi polkupyoraily kotoa tyopai-
kalle, asunnon Keittioremontti tai jonkin palvelun/tavaran tuottaminen. Esimerkiksi
neuvontapalvelun tuottamista mietittdessé prosessi alkaa kohtaamisesta asiakaspalve-
lijan kanssa. Prosessi paattyy, kun asiakas on saanut tarvittavat tiedot asiaan, jonka

vuoksi alun perin otti neuvontapalveluun yhteyden. Taméan prosessin alun ja lopun
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valilla tapahtuu paljon muitakin toimintoja, kuten esimerkiksi asiakkaan ongelman sel-
vittdminen ja siihen vastauksen etsiminen. Tatd tapahtumien ketjua, jonka tiedot ja
ihmiset saa aikaan kutsutaan prosessiksi. Organisaatioiden kannalta kiinnostavia pro-
sesseja ovat yleensd organisaation menestymisen kannalta kriittiset prosessit (Laama-
nen & Tinnild 2009, 121).

4.2 Prosessien kuvaamisen hyodyt

Prosessin kuvauksessa esitetadn kriittiset toiminnot ja muut maarittelyt, jotka ovat pro-
sessin ymmartamisen kannalta tarkeitd. Suoraan ulkoisille asiakkaille arvoa tuottavia
prosesseja kutsutaan ydinprosesseiksi. Koska mik&an organisaatio ei voi toimia aino-
astaan ulospain suunnatuilla prosesseilla, on olemassa myds tukiprosesseja, jotka tu-
kevat ndiden ulkoisten prosessien toiminnan ja edellytyksien luomista. Laajat prosessit
on joskus tarpeellista jakaa toimintojen sijasta suppeampiin prosessikokonaisuuksiin,
jotta niitd olisi helpompi ymmartéa ja hallita. N&ist4 prosesseista voidaan kayttaa ni-

mitysta osaprosessi tai aliprosessi. (Laamanen & Tinnila 2009, 122.)

Prosessikuvauksia voi hyodyntdd koulutuksissa, tietojarjestelmien kehittdmisessé ja
toiminnan tehostustarpeita mietittdessa. Ne ovat myds hyva johtamisen seka hallinnan
valine ja auttavat jasentdmaan toimijoiden vastuita. Prosesseihin tutustuminen, yhteis-
tydn suunnittelu ja toteuttaminen organisaatiossa helpottuu, kun prosessit on ensin ku-
vattu selkeésti. Julkishallinnossa prosessien kuvaamiseen on hyva kaytta4 esimerkiksi
Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) JHS 152 -suositusta,
jonka avulla prosessien kuvaaminen voidaan toteuttaa selkedsti ja yhdenmukaisesti

(JHS 152 -suositus 2012, 1). Tassakin tyossa on kaytetty kyseista mallia soveltaen.

Organisaatiot haluavat muutoksia yleensé sen takia, ettei ndhda end4 muuta vaihtoeh-
toa, kuin kehittad toimintaa. Muutokset eivat ole organisaatioille muuten vain haluttuja
tai hyodyllisia (Laamanen 2003, 19.) Monessa voittoa tavoittelevassa yrityksessa jat-
kuva muutos ja kehitys on pakollista, jotta pysyy kilpailijoiden ja kehittyvan teknolo-
gian mukana. Julkisen sektorin organisaatioissa, kuten Porin ev.lut. seurakuntayhty-
massd, muutoksen ja uudistumisen halu tulee niiden toimintaympdriston muuttuessa.

Toiminnalle asetetaan jatkuvasti lisdé vaatimuksia ja toimintaedellytykset muuttuvat
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haasteellisesmmaksi. Julkisen sektorin organisaatioilta vaaditaan muun muassa tulok-
sellisuuden kasvua madrérahojen jatkuvasti vahentyessa seké rakenteellisia uudistuk-
sia (Ahonen, ym. 2015, 82).

Julkisen sektorin toiminnan tavoitteena on toiminnan tuloksellisuus ja samaan aikaan
kayttajien kokema palvelujen korkea laatu. L&htokohtana on lainsdddantd, yhteiskun-
nan asettamat tavoitteet ja palvelujen kayttéjien tarpeet, jotka méaarittavat pitkalti jul-
kisen sektorin toimintaa. Lainsdadantd ja muut julkisen sektorin erityispiirteet, kuten
poliittinen ohjaus, hyvén hallinnon periaatteet ja virkavastuu asettavat julkisen sekto-
rin toiminnalle erilaisia vaatimuksia, kuin yksityiselle sektorille, mutta samalla ne huo-
lehtivat siitd, ettd yhteiskunnassa demokratia ja tasa-arvo toteutuvat. (Ahonen ym.
2015, 82-83.)

4.3 Prosessien kuvaamisen vaiheet

Kun prosesseja lahdetddn kuvaamaan, on lahtokohtana aina pidettava sitd, miksi ky-
seinen prosessi kuvataan. Prosessikuvausten taytyy vastata tarpeisiin ja niiden on tuo-
tava hyOtya toimintaan. Prosessin kuvaaminen alkaa prosessien tunnistamisesta ja sen
jalkeen valitaan kuvattava prosessi. Prosessin kdyttotarkoitus tulee miettid tarkkaan ja
sen mukaan paatetadn myos kuvaustaso. Lopuksi laaditaan prosessikaavio ja sovite-
taan se organisaation kokonaisuuteen. Kuvassa 1 on kuvattu prosessien kuvaaminen
vaiheittain yksinkertaistaen ja suoraviivaisesti. (JHS 152 -suositus 2012, 4.) T&ssa
opinnaytetydssé on edetty kuvan 1 tavalla aloittaen 1. prosessien tunnistamisesta ja
lopulta paasty kohtaan 2.4 prosessin kuvaaminen. Kuvaamisen etenemisen viimeinen

kohta 2.5 kuvausten kokonaisuuteen sovittaminen on jatetty tassa tydssa pois.

Prosessit tunnistettiin HTH-p&allikon kanssa, jonka jélkeen prosessien kuvaaminen
lahti kehittamistarpeiden havaitsemisesta. Prosessien kehittdmisen tavoite on jatkuva
parantaminen, mink& vuoksi kehittdmisprosessi voidaan kdyda l&pi aina tarpeen mu-
kaan. Kuvattavat prosessit valittiin niissé havaittujen haasteiden perusteella. Kéaytto-
taso oli helppo valita, kun prosessien kehittdmistarpeet tulivat esille uuteen tydhon pe-
rehtyessani. Prosessikuvausten haluttiin palvelevan eniten uusia ja nykyisia tyonteki-

joitd. Kuvaustapa ja -valineet valikoituivat kuvaustason perusteella, kun mietittiin,
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mika olisi mahdollisimman yksinkertainen ja ymmérrettdva tapa kuvata prosesseja,
niin ettd kuvauksia ymmartaisi sekd uudet, ettd nykyiset seurakunnan tyontekijat. Lo-

puksi prosessit kuvattiin prosessin kulku- tasolla JHS 152 -mallia soveltaen.

/| 1 Prosessien || 2 Prosessin
", funnistaminen kuvaaminen

. | 2.1Kuvattavan 2 2 Kayttotarkoi- 2.3 Kuvaustapojen 2 4 Prosessin 2.5 Kuvausten
\ /‘— prosessin — ftuksenjakuvaus- — ja-valineiden — kuvaaminen — kokonaisuuteen
A valitseminen tason paattaminen valitseminen sovittaminen

Kuva 1. Prosessien kuvaamisen eteneminen. (JHS 152, 2012)

4.4 Prosessien kuvaustaso

Ennen kuin prosessia lahdetdan kuvaamaan, pitaa ensin selvittad, miksi sitd kuvataan
ja mihin tarkoitukseen kuvausta kéytetaan. Yleensa kayttotarkoitus maarittadd kuvaus-
tason. Jos kuvausta kdytetddn esimerkiksi johdon tarpeisiin, ei sen tarvitse olla niin
tarkka ja yksityiskohtainen kuin kaytettdessa sitd uuden tyontekijén perehdyttamiseen.
Prosessien kuvaukset koostuvat perustiedoista seka sanallisesta ja graafisesta kuvauk-
sesta (kaaviosta), jotka tdydentdvat toinen toisiaan. Prosessien kuvauksista on 10ydyt-
tava tarpeelliset asiat selkedsti ja johdonmukaisesti. (JHS 152 -suositus 2012, 5.)

Prosesseja voidaan kuvata monella eri tasolla. Kaikilla kuvaustasoilla yksityiskohtai-
suus vaihtelee. Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) JHS 152
-suosituksessa prosessit on jaettu neljaén eri kuvaustasoon: prosessikarttaan, toiminta-
malliin, prosessin kulkuun ja tydn kulkuun. Tasojen véliset erot voivat olla joissain
tapauksissa hyvinkin pienid. Kuvassa 2 on esitelty prosessien kuvaustasot yksityiskoh-
taisuus jarjestyksessa. Kuvaukset ovat tarkempia ja niiden yksityiskohtaisuus liséan-
tyy, mitd alemmas kuvaustasolla siirrytdén. (JHS 152 -suositus 2012, 6.)

Prosessin kulku -tasolla, jota tdamankin tyon prosessikuvauksissa kdytetdan; toiminnot
kuvataan tarkemmin kuin prosessikartta- ja toimintamallitasoilla. Tdm4 taso tuo esiin
toiminnan nykyiset ongelmat, kun kuvauksesta selvidd hyvin toiminnan tyGvaiheet,

toiminnot ja niista vastaavat toimijat. (JHS 152 -suositus 2012, 8.)
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Kuva 2. Prosessien kuvaustasot (JHS 152, 2012)

Opinnaytetydssa on tarkasteltu muiden seurakuntien prosessikuvaustasoja. Esimer-
kiksi Lahden seurakuntayhtymé on kuvannut henkildstéhallinnon prosesseja prosessin
kulku -tasolla (Suomen ev.lut. kirkon www-sivut). Espoon hiippakunta on kuvannut
samalla prosessikuvaustasolla kirkkoherran vélillisen vaalin (Espoon hiippakunnan
www-sivut). My0s tassa tydssd on paadytty kuvaamaan Porin ev.lut. seurakuntayhty-
man taloushallinnon prosesseja samalla kuvaustasolla, jotta ne olisivat mahdollisim-

man hyvin verrannollisia muiden seurakuntien prosessikuvausten kanssa.

Ty0dssa kuvattavien prosessien omistajia oli vaikea maaritella. Esimerkiksi kolehtitili-
tys prosessin omistaja on HTH-palvelujen nékokulmasta talouspalvelut, mutta taas
seurakunnan nédkokulmasta prosessin omistaa kyseisen kolehdin kerannyt seurakunta.

Maksuliikenne- ja kirjanpitoprosessit omistaa selkedsti talouspalvelut.
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Prosessikaavioissa on kaytetty seuraavia symboleita:

Toimija:

Prosessikuvauksissa toimijat (roolit) kuvastavat vastuualueita, joita tima symboli ku-
vaa. Yhdella henkil6ll& voi olla useita rooleja prosessissa, siksi ei pidé sekoittaa toi-
mijan ja henkilon kasitetta toisiinsa. (JHS 152 -suositus 2012, 11.)

Name

Prosessin alku:

Kuvaa prosessin alkamispistetté

O

Prosessin loppu:

Kuvaa prosessin paattymispistetté

O

Toiminto:

Tama symboli kuvaa prosessia, osaprosessia ja tehtavaa.

Virta:
Prosessikaavioissa on kaytetty nuolisymbolia kuvaamaan siirtymissuuntaa. N&iden

symbolien avulla on helppo seurata kaaviolta toimintojen suoritusjarjestysta.

v
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5 PORIN EV.LUT. SEURAKUNTAYHTYMAN TALOUSHALLIN-
NON PROSESSIKUVAUKSET

5.1 Kolehdit

”Jumalanpalveluksessa suoritetaan kerdys, jossa seurakuntalaisilla on mahdollisuus
antaa uhrilahjansa eli rahalahjoitus. Kolehdin taustalla on Uudessa testamentissa il-
maistu kehotus uhraamiseen ja puutteessa olevien auttamiseen (esim. 2. Kor. 9:13).
Kirkon alkuaikoina kristityt toivat luonnon antimia, joista osa (leipa ja viini) erotettiin

alttarilla siunattaviksi ja osa jaettiin apua tarvitseville” (Kirkko Porissa www-sivut).

Kirkkohallitus on osa Suomen evankelisluterilaisen kirkon keskushallintoa, miké hoi-
taa kirkon yhteista hallintoa, taloutta ja toimintaa. Kirkkohallituksen paatoksentekoeli-
mié ovat taysistunto ja virastokollegio. Kirkkohallitus valmistelee asioita kirkollisko-
koukselle ja antaa valtioneuvostolle sen pyytdmia lausuntoja. Kirkkohallitus huolehtii
kirkolliskokouksen péatosten tdytantdonpanosta ja toimii kirkon keskusrahaston halli-

tuksena. (Suomen ev.lut. kirkko www-sivut.)

Kirkkohallitus maaréaa vuosittain viralliset kolehdit, jotka keratdan koko kirkossa yh-
teisiin kohteisiin. Sen liséksi seurakunnat taydentévat kolehtisuunnitelman, jossa maa-
ritellddn kolehtikohteet my®os niille péiville, joita ei kirkkohallituksen suunnitelmassa
ole méaritelty. (Kirkko Porissa www-sivut). Jokaisessa seurakunnassa kolehdeista ke-
rataan noin puolet kirkkohallituksen méaarittamiin kohteisiin. Seurakunnat voivat ke-
rata itse osan kolehdeista valitsemiinsa kohteisiin, esimerkiksi seurakunnan nimikko-
l&hettien hyvaksi (Suomen ev.lut. kirkko www-sivut). Kolehdit keratédén kateisena ko-
lehtihaaveihin. Tapahtuman jalkeen suntio tai vahtimestari toimittaa ne suljetussa tili-
tyspussissa pankkiin ja tuo kolehtitositteen talouspalveluihin. Mobilebay on suunnitel-
missa ottaa vuonna 2021 kayttoon kateiskerdyksen rinnalle. Mobilebay mahdollistaa
seurakuntalaisia maksamaan kolehtia k&tevésti omalla puhelimellaan mobiilisovelluk-
sella jumalanpalveluksen aikana. Yksi seurakunnista on ensin pilottikaytt4ja, ja jos
mobilebayn kéyttd todetaan hyvaksi ja toimivaksi, se otetaan kayttéon myds muissa

seurakunnissa.
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5.1.1 Kolehtiprosessin kuvaus

Kolehtiprosessi lahtee liikkeelle Kirkkohallituksesta, joka paattada vuosittain viralliset
kolehdit. Ne kerataan yhteisiin kohteisiin koko kirkossa. Kerattavat kolehdit ja kohteet
Kirkkohallitus jakaa seurakuntiin ja julkaisee yleiskirjeena Suomen ev.lut. kirkon
www-sivuilla, joka vuosi. Seurakuntasihteerit seké talouspalveluiden kolehteja hoi-
tava tyontekija voivat tulostaa ne www-sivuilta itselleen. Esimerkiksi tdamén vuoden

maaréatyt kirkkokolehdit I6ytyvat Kirkkohallituksen yleiskirjeiden liitteista.

Seurakuntasihteereitd ja vahtimestaria haastattelemalla sain arvokasta tietoa ja lisaa
selkeytta prosessin kulusta. Kirkkohallituksen mééaraamien kolehtien pohjalta kirkko-
herrat tdydentavat vuodeksi kirkkohallituksen kolehtisuunnitelman, jonka seurakunta-
neuvostot hyvéksyvat. Olen havainnoinut tydssani, ettd osa seurakuntien kirkkoher-
roista tekee kolehtisuunnitelman vain kolmeksi kuukaudeksi kerrallaan. Kirkkoherra
merkitsee laatimaansa kolehtisuunnitelmaan kolehtikohteet niille vapaille sunnun-
taille, joita kirkkohallituksen virallisissa kolehdeissa ei ole merkitty. Omaan tyonku-
vaani kuuluu kolehtitilitysten kirjaaminen sekd maksaminen ja olen tydsséni havain-
noinut, ettd seurakuntasihteerit toimittavat kolehtisuunnitelman myds talouspalvelui-
hin tiedoksi. Talousassistentti voi tarkistaa suunnitelmasta kolehtikohteen, jos tosite
on taytetty vajavaisesti. Seurakunnat saattavat sopia myos uusia lahjoituskohteita,
joista ilmoittavat talouspalveluihin maksutietojen kera. Seurakunnat saavat moniin jar-
jestoihin omat viitenumeronsa, joilla maksetaan lahjoitettavia kolehteja. Nama viite-
numeroluettelot yleensa jaavat vain seurakunnan omiin tietoihin. Tilintarkastajat seu-

raavat vuosittain kolehtisuunnitelmien toteutumista.

Vahtimestarin haastattelusta selvisi, ettd jumalanpalveluksessa tytskentelevé vahti-
mestari ottaa seurakuntasihteerin laatimasta kirkollisesta ilmoituksesta tiedot kolehti-
tositteeseen (LIITE 7) ja tayttda sen jumalanpalveluspéivana. Yksi seurakuntasihtee-
reista kertoi tayttavansa tositteen itse valmiiksi ja laittavansa sen jumalanpalveluskir-
jan valiin, josta vahtimestari saa sen kirkkoon vietavéksi. Selvisi, ettd seurakunnissa
on tositteen tayttamisessa pieniéd kdytannon eroja, mutta kaikissa seurakunnissa vahti-
mestari kerdd kolehdin. VVahtimestari laittaa heti tapahtuman jalkeen keratyt kateisra-

hat tilityspussiin. Tilityspusseja on kaksi kappaletta, toinen seteleitd ja toinen
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kolikkoja varten. Kun rahat on laitettu pusseihin, ne suljetaan ja pusseista irrotetaan
pussinumeroliuskat, jotka kiinnitetadn kolehtitositteeseen.

Sen jéalkeen vahtimestari sanoi allekirjoittavansa tositteen, hanen lisakseen allekirjoi-
tuksen antaa myos paikalla ollut pappi tai kanttori. Vahtimestari toimittaa henkilokoh-
taisesti kyseisen tositteen joko talouspalvelujen toimistoon tai seurakuntasihteerille,
joka skannaa sen yhtyman talousassistentille. Samalla vahtimestari vie rahat tilitys-
pussissa pankkiin. Seurakuntasihteereitd haastatellessa selvisi, ettd osassa seurakun-
nista on lukollinen kassakaappi tai holvi, johon rahat kerdtéan ja viedadn vasta viikon
paatteeksi pankkiin kaikki kerrallaan. Seurakunnat, joiden kirkot ja toimistot sijaitse-
vat kaukana hallintovirastosta, toimittavat tositteet yleensa aina skannaamalla talous-
palveluihin. Olen havainnut, ettd ndin toimitaan esimerkiksi Meri-Porin ja Noormar-

kun seurakunnissa.

Kolehteja keratddn myads erilaisissa raamattupiireissa ja tapahtumissa. Myyjais- ja kah-
vinmyyntituotot seka yksityiset kateislahjoitukset tilitetdan samalla tavalla kuin koleh-
dit. Seurakuntasihteerin kertoman mukaan tapahtuman jarjestaja tayttaa tositteen: Kir-
joittaa siihen tapahtuman péivamaaran, misté tapahtumasta on kysymys, missa se on
jarjestetty ja kohteen mihin kerétty raha halutaan tiliditavéan. Jos kolehti tai kerdys ha-
lutaan maksettavan jarjestolle, Kirjoitetaan tositteelle jarjeston nimi, tilinumero ja mah-
dollinen viitenumero. Jos se taas ja& seurakunnalle itselleen, tositteelle kirjoitetaan
kustannuspaikka, johon rahat halutaan Kirjattavan. Naiden tietojen perusteella talous-
palveluissa tiedetadn, mille vuodelle keratty raha kuuluu ja mihin se pitaa tilioida seka
mahdollisesti maksaa. Loppuosa kolehtitilitys prosessista selvisi havainnoimalla ja

omia ty6tehtavia hyodyntamalla.

Talousassistentti hoitaa maksuliikennetté ja parin paivan sisalla tililla nakyy pankkiin
toimitettu kolehtiraha. Rahat nakyvat tililla kahtena eri tilityksend, kolikot erikseen ja
setelit erikseen. Talousassistentti etsii tiliotteelta molemmat tositteelle kuuluvat rahat
tilityspussien numerojen perusteella ja kirjoittaa summat tositteelle ylos seka laskee ne
yhteen. Sen jalkeen han tiliéi kolehdin sen mukaan, mit4 tositteelle on kirjoitettu; onko
se keratty jumalanpalveluksessa kolehtina, jonkun tapahtuman kahvituottona vai esi-

merkiksi raamattupiirissa. Havainnoinnin perusteella on huomattu kolehtien tilidintiin
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vaikuttavan myos sen, jd&ko ne seurakunnan omaan kdyttoon vai maksetaanko ne ulos

jollekin jarjestolle.

Vaikka tositteet tuotaisiin talouspalveluihin henkilokohtaisesti paperiversiona, taytyy
ne silti skannata sahkdiseen muotoon. Ne avataan Adobe Reader-ohjelmalla, jolloin
nithin kirjataan summat ja tilidinnit, jonka jalkeen tallennetaan oikeaan kansioon. Kun
kolehdit on tilidity ja summat laskettu tositteelle, ne Kirjataan muistiolla kirjanpito-
ohjelmassa eli Kipassa niille tileille, jotka tositteille on taytetty. Liitteeksi liitetdan oi-
kea tosite, ja muistio lahetetddn kyseisen seurakunnan kirkkoherralle hyvaksyttavaksi,
kuten liitteestd 1 voidaan huomata. Jos rahat j&& seurakunnan omaan kayttoon, muis-
tion lahetyksen jélkeen ei tarvitse tehdéd endd muita toimenpiteita. Jos taas kerétyt rahat
maksetaan jarjestolle, laitetaan ne tositteet maksettavien pinoon, jolloin ne muistetaan
maksaa. Tassa vaiheessa voidaan séhkoisessd muodossa olevat tositteet tulostaa ihan
vain muistin virkistykseksi, jotta ne ei jaisi maksamatta. Tulostus on oman havain-
nointini perusteella hyvé tapa, joka ei kuitenkaan ole kaikkien seurakuntien ja seura-

kuntayhtymien kaytanto.

Jarjestoille maksettavia kolehteja ei makseta heti, vaan odotetaan ensin pari paivéa,
etta kirkkoherra on hyvéksynyt muistion, eika siina ole virheitd. Jos muistiossa on
virhe, esimerkiksi summassa tai kustannuspaikkanumerossa, olen huomannut, etta se
on helppo vield korjata, kun kirkkoherra palauttaa sen kirjaajalle. Kun muistio on hy-
vaksytty ja kirjattu loppuun, otetaan jarjestdille maksettavien kolehtien pino ja tehddén
niistd Kipassa ostolaskulomake. Jos samasta seurakunnasta on keratty monessa kir-
kossa samaan kohteeseen kolehti, voidaan tositteiden summat laskea yhteen ja maksaa
yhdellad ostolaskulomakkeella kaikki samaan aikaan jarjestolle. Eri seurakuntien sum-
mia ei saa yhdistéa, vaikka ne menisivétkin samaan kohteeseen. Seurakuntasihteereista
yksi kertoi, ettd jarjestot seuraavat seurakuntakohtaisesta lahjoitusmaaria ja siksi on
hyva maksuvaiheessa ilmoittaa, mistd seurakunnasta kyseinen maksu on. Jokaisella
seurakunnalla on oma viitenumeroluettelonsa, jonka mukaan kolehdit maksetaan. Jos
viitenumeroita ei ole, kirjoitetaan viestikenttddn maksava seurakunta, paivdmaara, jol-
loin kolehti on kerétty ja kohde, johon se halutaan antaa. Koska jarjestoilla on paljon
eri kohteita, on tarkeda kirjoittaa mihin kohteeseen kyseinen kolehti halutaan antaa,

Jos viite puuttuu.
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Ostolaskulomakkeet tulevat talousassistentin tyolistalle, kun ne on Kipassa késitelty.
Sen jalkeen ne tilididaan silta tililtd ulos, mihin ne ensin Kirjattiin. Liitteeksi laitetaan
kaikkien niiden kolehtien tositteet, jotka kyseisella ostolaskulomakkeella on maksettu.
Se jélkeen talousassistentti lahettad ostolaskulomakkeen seurakunnan kirkkoherralle
hyvaksyttavéaksi. Kun ostolaskulomakkeet on hyvéksytty, ne lahtevat Kipasta samalla
tavalla maksatukseen, kuin kaikki muutkin ostolaskut aina tiistaisin ja torstaisin. Pro-

sessikuvaus on esitetty kokonaisuudessaan liitteessa 1.

5.1.2 Kolehdit poikkeusolojen aikana

Nyt Covid-19 viruksen takia tulleiden rajoitusten vuoksi kaikki jumalanpalvelukset ja
isoimmat tapahtumat on jarjestetty ilman lasné olevaa seurakuntaa, netin valityksella
striimattuna. Kun paikalla ei ole ketéén, joilta kolehtia voitaisiin keratd, rahankerays-
lain mukaan sitd ei saa kerété netin valityksella tilaisuutta seuraavilta. Kirkkohallitus
kuitenkin suosittelee my6s poikkeusoloissa antamaan seurakuntalaisille mahdollisuu-
den osallistua yhteistyojarjestdjemme rahankerayksiin. Jérjestoilld, joihin rahaa voi-
daan kerétd, pitaa olla voimassa oleva rahankerdyslupa. Kyse ei tassé tapauksessa siis
ole en&a kolehdeista, mutta seurakuntia kehotetaan silti noudattamaan kolehtisuunni-
telmaa. Jos suunnitelmassa on kohteita, joilla ei ole keréyslupaa, voidaan kohde muut-
taa. Vastuu kerdysluvan tarkistamisesta on kuitenkin aina seurakunnalla itsellaan.

(Suomen ev.lut. kirkko www-sivut.)

Havainnointini perusteella kolehtien tilitykset ovat koronasta johtuneiden poikkeus-
olojen takia vahentyneet huomattavasti. Suurin syy tdhan on varmasti jumalanpalve-
luksissa kdyvien ihmisten ikdryhmad, jotka antavat aina kolehtilahjoituksensa kétei-
send. Nyt kun siihen ei ole mahdollisuutta, kolehdit j&avat suurimmalta osin saamatta.
Jumalanpalveluksissa kdyvéat seurakuntalaiset koostuvat enimmékseen ikaihmisista,
jotka eivét kéayta tietotekniikkaa ja tasté syysta eivat pysty valttaméattd myoskaan osal-
listumaan striimattuihin jumalanpalveluksiin. Vaikka netin vélityksell4 n&htaviin ju-
malanpalveluksiinkin osallistuu ihmisi&, on lahjoittaminen suuremman kynnyksen ta-
kana, jolloin raha pitad itse maksaa ilmoitettuun tilinumeroon suoraan jarjestolle. Tie-

tysti naitakin lahjoituksia varmasti tulee, mutta ne jaavét kokonaan talouspalveluilta
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nakemadttd, kun niité ei kierratetd Porin ev.lut. seurakuntayhtyman kirjanpidon kautta

niin kuin normaalioloissa.

Nyt tiukempien sadnnosten hellittdessa jumalanpalveluksiin on otettu maksimissaan
20 henkil6a kirkkoon sisélle ja seurakuntalaisten on taytynyt ennakkoilmoittautua ta-
pahtumaan. Kolehteja saa keratd ndilta lasna olevilta ihmisilta ja kateistilitykset ovat
hieman parantuneet vuoden 2020 lopusta. Liséksi striimauksen vélityksell& osallistu-
ville on haluttu edelleen antaa mahdollisuus osallistua kerdykseen ilmoittamalla strii-

mauksen yhteydessa jarjesto ja tilinumero, jonne voi halutessaan lahjoittaa.

”Rahankerdykset ovat toimintaa, jossa pyydetdén yleisoltd vastikkeettomia rahalahjoi-
tuksia. Rahankerdyksia saa jarjestad paasaantoisesti yleishyddyllisiin tarkoituksiin.
Rahankerayksiin tarvitaan yleensa lupa Poliisihallitukselta. Pienimuotoisia ja lyhytai-
kaisia kerdyksid on kuitenkin mahdollista jarjestdd myos pienkerdyksen muodossa.
Pienkerdyksen jarjestaminen edellyttaa kirjallisen ilmoituksen tekemista poliisilaitok-
selle. Rahankerdyslupaa haetaan tekemalla Kirjallinen hakemus Poliisihallitukselle.”

(Poliisin www-sivut.)

Porin ev.lut. seurakuntayhtymé on hakenut oman rahankerdysluvan vuodelle 2021.
Tama mahdollistaa kolehtilahjoitusten kerddmisen striimauksen yhteydessa muihinkin
kohteisiin kuin suoraan jarjestoille. Kerdysten toteuttamisen hankaluus on siing, etta
seurakuntayhtymalld on vain yksi péatili, jonne lahjoitukset maksetaan. Kun lahjoitus
nakyy tililla, on maksuliikenteen hoitajan vaikea tietdd, minka seurakunnan kerdys on

kyseessa ja mihin se tilididaan.

Lahdin tiedustelemaan asiaa muilta seurakuntayhtymiltd, miten he ovat kerdyksen to-
teuttaneet. Turun ja Kaarinan seurakuntayhtyma oli ratkaissut asian tilaamalla Kipasta
aina jokaiselle kerdyskohteelle erikseen oman kustannuspaikan. Jumalanpalveluksen
aikana striimauksen yhteydessa julkaistiin info, jossa nakyi kerdyksen kohde ja viesti,
mitd maksun yhteydessd seurakuntalaisten toivottiin kirjoittavan. Kun jokaisen mak-
sun viestissa luki keréyskohde ja seurakunta, oli ne helppo viestien mukaan tiliida ja
kirjata oikeille kustannuspaikoille. Kun taas jokaisella kerdyskohteella oli oma kustan-
nuspaikka, oli kerdysten maaria helppo seurata raporteilta ja vuoden lopussa tehda po-

liisihallitukselle selvitys mihin tarkoituksiin rahat oli keratty.
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5.1.3 Kolehtiprosessin haasteet

Olen havainnoinut, ettd suurimmat haasteet kolehtiprosessissa syntyvét, kun niin moni
taho osallistuu prosessiin ja niiden vélilla tiedon kulku on heikkoa. Tiedon saanti on
myos yksi ongelma, koska se saattaa olla mahdotonta tai todella aikaa vievaa. Kirkko-
hallituksen méé&ratessa vuosittain viralliset kolehdit, sen julkaisemasta listasta nakyy
jarjestot, joille kolehdit on suunnattava. Joihinkin on laitettu linkki peréan, mista ky-
seisen jarjeston viitenumerolistat [0ytyvét ja joissain taas lukee pelkéstdéan viitenume-
rolista, jolloin se taytyy itse jostain etsid. Jo tdmd kohta prosessin alussa tuottaa ongel-
mia, koska kirkkoherrat tekevat tdman listan pohjalta kolehtisuunnitelman. Jos listasta
puuttuu tieto tai se on liian vaikeasti etsittavissa, jaa tieto kokonaan tayttamatta koleh-
tisuunnitelmaan. Seurakuntasihteerit kertoivat, ettei kirkkoherroilla ole joko aikaa tai
osaamista etsid tallaisia lisatietoja, kuten tilinumeroita tai viitenumerolistoja eri jarjes-

tojen sivuilta.

Seurakuntasihteerit laativat kirkolliset ilmoitukset, joissa jumalanpalvelusten kolehti-
kohteet nakyvét. Kolehtikohteiden tiedot otetaan kolehtisuunnitelmasta ja jos tiedot
ovat jo siind puutteelliset, ei vahtimestari pysty tdyttaméaéan tositteeseen kaikkia tietoja
oikein. Tydssani olen huomannut, kun tosite tulee talouspalveluiden toimistoon ja ra-
hat pitaa kirjata tililta, on talousassistentin vaikea kirjata kolehtia oikealle tilille tai
kustannuspaikalle, jos tositteen tiedot ovat puutteelliset. Aikaa menee asian tieduste-
luun seurakuntasihteerilta ja toisinaan hénkin joutuu selvittdméaan asiaa vield muilta

tahoilta.

Yhdeksi haasteeksi olen havainnoinut rahojen tilityksen eri pusseihin. Tiliotteet ovat
usein todella pitki&, varsinkin joulun aikaan, kun on jumalanpalveluksia, kauneimpia
joululauluja ja joulukirkkoja. Seurakuntalaiset kayvat téllaisina ajankohtina entistakin
enemman kirkossa ja haluavat antaa rahaa kolehtikerdykseen. Tiliotteet voivat olla
moni kymmensivuisia ja kun kolikot ja setelit tilitetdan eri pusseihin, tulevat ne tiliot-
teellekin erikseen. T&llgin samalla tositteella olevat pussinumerot etsitéan tiliotteelta
ja lasketaan yhteen. Samalla tositteella olevien pussien tilitykset eivat ole tiliotteella
mitenkadan jarjestyksessé ja siksi aikaa menee niité etsiessa. Virhemarginaali kasvaa,
kun yhteen laskiessa voi tulla laskuvirheita ja kirjausvaiheessa sitten eurojen tai sent-

tien heittoja. Seurakunnissa tdma tilitystapa on myos koettu haasteelliseksi.
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On tapahtunut myos ns. pussien katoamisia, kun kolehtitositteita taytettadessa on tili-
tyspusseista revitty jo liuskat irti ja niitattu kiinni valmiiksi tositteelle. Kun tapahtuma
on ohi ja rahat laitetaan pussiin, huomataankin, ettei kolehdeissa olekaan yhtéén sete-
leité ja niille tarkoitettu pussi heitetddn roskiin. Pussiin kuuluva liuska kuitenkin unoh-
detaan irrottaa tositteelta ja se viedaan sellaisena talouspalveluiden kayttoon. Maksu-
lilkenneohjelman hoitaja ihmettelee ja odottaa, ettd miksi toisesta pussista rahat on
tullut jo tilille, mutta toisesta niitd ei vaan kuulu. Asiaa lahdetdan kyselemaén seura-
kuntasihteeriltd, joka taas selvittaa sitd seuraavalta taholta. Aikaa tapahtumasta on jo
kulunut ja vahtimestari, joka rahat on laittanut pussiin, ei valttdmatta en&é edes muista,
ettd oliko molemmissa pusseissa rahaa ja toinen on kadonnut vai jatettiinko se sittenkin
kayttdmatta. Olen itse selvittanyt edellda mainittua asiaa monilta prosessiin osallistu-

vilta henkil6iltd, tapaus vei paljon aikaa sek& voimavaroja monelta tyontekijalta.

5.2 Maksuliikenne

Seurakunnan kirjanpitoon on kirjattava kaikkien pankkitilien saldot ja niiden tilitapah-
tumat. Jos halutaan avata uusia pankkitilej&, lopettaa vanhoja tai muuttaa tilien kayt-
tovaltuuksia, ne asiat viedaén kirkkoneuvoston paatettavaksi. Kirkkoneuvosto voi kui-
tenkin antaa oikeuden talousjohtajalle/talouspééllikolle paattaa pankkitilien avaami-
sesta ja lopettamisesta. (Kirkkohallituksen yleiskirje 30/2004.) Porin ev.lut. seurakun-
tayhtymalle on laadittu oma talousséénto, jonka mukaan pankkitilien avaamisesta, lo-
pettamisesta ja kayttovaltuuksista paattdd hallinto-, talous- ja henkilostopalvelujen
paallikkd. HTH-paallikké myds valvoo seurakuntayhtyméan menojen suorittamista ja
tulojen kertymistd seka huolehtii maksuvalmiuden sailymisesta. ”Kaikki seurakun-
tayhtyman rahaliikenne hoidetaan rahalaitosten kautta ja pankkitilit avataan seurakun-
tayhtymén y-tunnukselle. Kaikki seurakuntayhtyman pankkitilit merkitadn seurakun-
tayhtymaén taseeseen.” (Porin ev.lut. seurakuntayhtyman taloussaanto 2017/47.)

Kassavarojen tilitysmenettelysta sek& pohjakassan suuruudesta ja kassan enimmais-
madrastd tehddén kassakohtainen paatds. Kateiskassoille pitdd nimeté aina vastuulli-
nen hoitaja ja hanelle varahenkil6. Kirkkoneuvosta laatii ohjeet mahdollisista luotto-

ja maksukorttien kayttéonotosta seké kaupoissa olevien luottotilien k&ytosta ja kayton
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seurannasta. (Kirkkohallituksen yleiskirje 30/2004.) Porin ev.lut. seurakuntayhty-
méassd HTH-péallikko paattaé kateiskassan perustamisesta ja antaa ohjeet niiden kéyt-
totarkoituksesta. Pohjakassan suuruus, kassan tarkistamistavat, raportointi seka kéateis-
kassan enimmaéismaara ovat myods HTH-paallikon paatettdva. Kassat on tarkistettava
maaréajoin; vahintaan kerran vuodessa tilinpaatds ajankohtana ja liséksi aina kun kas-

saa hoitava henkil6 vaihtuu. (Porin ev.lut. seurakuntayhtymén taloussaantd 2017/47.)

Maksuliikennetté ja kirjanpitoa hoitavalla henkildst6lla on oltava riittava koulutus teh-
tavien hoitamiseen. Kirkkoneuvosto vastaa siité, etta niitd ohjaavat séannokset ja oh-
jeet ovat ajan tasalla. Kirjanpidon ja maksuliikenteen tehtévét tulee eriyttaa niin, ettei
ns. vaarallisia tydketjuja synny. Sama henkild ei voi esimerkiksi tilata tavaraa tai pal-
velua ja vastaanottaa seka hyvéksya siita tullutta laskua. Eikda mydskaan maksaa siita
tullutta laskua yhtyman tililta. (Kirkkohallituksen yleiskirje 30/2004.)

Maksuliikenteen hoitaja voi maksaa joskus kiireellisid maksuja suoraan yhtyman ti-
liltd, jos seurakunnan tyontekija on saanut siihen esimieheltdén luvan. Maksuliiken-
netta tulee seurata paivittéin ja varmistaa ettei tileill& tapahdu mit&an erikoista liiken-
nettd. Katevinta on, ettd jokainen seurakunnan tai seurakuntayhtyman tili ndkyy sa-
massa maksuliikenneohjelmassa, jolloin tulee kaikkia automaattisesti seurattua, jos ti-
leilla on jotain tapahtumia. Talousasiantuntija kertoi, ettd joskus esimerkiksi sijoitus-
tilit ovat erikseen ja niitd pitd4 seurata nettipankista omilla tunnuksilla. Tdma saattaa
unohtua valilla, kun tili ei ndy samassa paikassa kuin seurakunnan tai seurakuntayhty-

maéan muut tilit.

5.2.1 Maksuliikenneprosessin kuvaus

Maksuliikenteen kasittely on prosessi, jota monet seurakuntien tyéntekijoista ei vélt-
tdmatta tunne kovinkaan hyvin. Ohjelma, jossa maksuliikennettd seurataan, on nyky-
aan Nomentia Banking-niminen ohjelma, jonka kirkkohallitus otti kdytt6on vuoden
2020 lopussa. Ohjelmassa nakee kaikki Porin ev.lut. seurakuntayhtyman tilit, jotka
sinne on yhdistetty ja uusia tileja saa lisattyd Kipan kautta, tilaamalla heilta tyon. Jos
seurakunnat avaavat uusia tileja, pitaa tayttad Kipalta saatu lomake ja lahettaa ne Ki-

paan, jotta tili saadaan lisattya maksuliikenneohjelmaan.
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Ohjelmasta saa katsottua ja tulostettua mm. tiliotteita, tilitapahtumien tositteita, mak-
suerittelyja, viitteilla asiakkaiden maksamia suorituksia seka seurakuntayhtymaén itse
maksamia tilisiirtoja. Ohjelmalla saa maksettua ns. ohimaksuja, eli maksuja, jotka ei-
vat mene Kipan kautta. Téllaista maksutapaa kéaytetd&n esimerkiksi silloin, kun on joku
kiireellinen lasku, mika pitaa heti hoitaa, tai kun palautetaan asiakkaille tuplasuorituk-
sia. Kun maksu sitten nékyy seuraavana péivana tililtd menneend suorituksena, kirja-

taan se sieltd itse oikealle tilille ja kustannuspaikalle tekemalla muistio Kipassa.

Prosessi alkaa, kun tilien tapahtumat kirjautuvat automaattisesti maksuliikenneohjel-
masta Kipan jarjestelmaan. Sen jéalkeen talousassistentti avaa tiliotteet Nomentia Ban-
king-ohjelmasta ja tallentaa tiliote kerrallaan tiedoston HTH-palveluiden kansioon.
Kun tiliotteet on tallennettu, avataan ne kansiosta erikseen Adobe Reader-ohjelmalla,
jotta niihin paésee tekeméan kirjauksia. Jokaisesta tilista kdydaan l&pi edellisen péivéan
tallennetut tapahtumat, yksi tapahtuma kerrallaan. Tilitapahtumat nékyvat aina péivan
viiveelld, joten maksuliikenteen tapahtumatkin kirjataan myds paivén viiveella. Per-
jantain tilitapahtumat kirjataan vasta maanantaina, koska viikonloppuisin tileill& ei ole
tapahtumia. Olen tydsséni havainnoinut, ettd suurin osa tilisiirroista ja viitesiirroista
Kirjautuu automaattisesti Kipan kautta, koska maksuliikenneohjelma on siihen yhtey-
dessd, osa tapahtumista Kirjataan itse. Viitesiirrot kohdistuvat automaattisesti reskont-
rassa oleviin laskuihin ja sitd kautta myos Kirjautuvat oikeille tileille ja kustannuspai-
koille.

Osa viitteista jaa kuitenkin ns. virhetilaan, jolloin ne taytyy Kirjata itse. Téllaisia viit-
teitd ovat mm. haudanlunastusmaksut ja haudanhoitosopimusten maksut. Talousasian-
tuntijan kertoman mukaan hautauspalveluissa kéytetddn omaa tietojarjestelmaa(status)
ja talousasiantuntija tallentaa sielta tositteet kirkkoverkon kansioon, josta talousassis-
tentti kdy ne kirjaamassa. Joskus asiakkaat saattavat myds epahuomiossa kirjoittaa
maksaessaan viitenumeron viestikenttdan ja silloin maksu ei kohdistu automaattisesti
laskuun, vaan lasku pitd4 hakea reskontrasta ja ilmoittaa se Kipaan palvelupyynnolla,

jolloin se Kipasta kohdistetaan manuaalisesti, eika lasku jaa reskontraan avoimeksi.

Sijoitustileille tulee korko- ja osinkosuorituksia, tai sijoituksiin liittyvia maksuja, joita

hoitaa talousasiantuntija. Talousassistentti tallentaa maksuliikenneohjelmasta
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sijoituksiin liittyvat tositteet kirkkoverkon kansioon, josta talousasiantuntija ndkee ne
ja kirjaa oikeille tileille Kirjanpitoon. Liitteestd 2 nékee, etté tileille tulee suorituksia
myo6s Kelalta ja vakuutusyhtigiltd, joista talousassistentti l&hettdd tositteet joko Kiin-

teistosihteerille tai palkka- ja henkil6stasiantuntijalle.

Kiinteistosihteeri etsii reskontrasta vuokrat, joihin tilille tulleet Kelan asumistuet kuu-
luvat ja ilmoittaa ne Kipaan kohdistettavaksi oikeille laskuille. Palkka- ja henkilost6-
asiantuntija taas selvittda Kelalta tulleet sairauspéivaraha ja vanhempainraha -tukien
hakijat ja ilmoittaa talousassistentille mille tilille ja kustannuspaikalle ne tilididaan.
Myds vakuutusyhtion korvaukset menevét palkka- ja henkilGstdasiantuntijan selvityk-
sen kautta talousassistentille kirjattavaksi. Liitteessd 2 nakee maksuliikenneprosessiin
osallistuvat toimijat, seka kaikki toiminnot mité prosessiin kuuluu. Nuolilla on esitetty

suuntaa, jossa siirtyminen toiminnosta toiseen tapahtuu.

Tilisiirrot, jotka nakyvat seurakuntayhtymén paatililla miinusmerkkisiné suorituksina,
on palkkojen, matkakulujen, liitonmaksujen tai ostolaskujen maksuja. Talousasiantun-
tija kertoi niiden kirjautuvan myo6s automaattisesti Kipaan, koska ne ovat sen kautta
Kierratetty ja hyvaksytetty jo ennen maksuun menoa. Seurakuntien diakonit antavat
avustuksia maksamalla esimerkiksi asiakkaan séhkolaskun, jos uhkana on asiakkaan
séhkdjen katkaisu. Pyynt6 laskun maksusta tulee talouspalveluihin kyseessa olevan
seurakunnan kirkkoherran hyvéksymana. Niin sanotut ohimaksut, joilla naita laskuja
maksuohjelmasta maksetaan nakyvét tiliotteella my®os tilisiirtoina ja ne taytyy Kirjata
Kipaan muistiolla. N&itd maksuja kutsutaan ohimaksuiksi, koska ne eivat mene Kipan

kautta maksuun. Ne ovat nopeampi tapa saada kiireellisia laskuja maksettua.

Tiliotteella on viite- ja tilisiirtojen lisaksi yksittéisia suorituksia. Enimmaékseen tililla
nakyy tilitettyja kolehteja, jotka on viety pankkiin kateisend. Sen lisdksi yksittdiset
ihmiset lahjoittavat seurakuntiin haluamiinsa kohteisiin rahaa. Havainnointini perus-
teella joulun aikaan yrityksiltd tulee paljon lahjoituksia ja avustuksia, jotka ovat
yleensd osoitettu eri seurakuntien diakoniatoimintaan. Yritykset ovat informoineet
seurakuntia, joille avustuksen ovat osoittaneet. Seurakunnat ilmoittavat talouspalve-
luihin, ettd tallainen avustus on tulossa, kuten liitteesta 3 voi huomata. Maksuliiken-

teen hoitaja tilioi ja kirjaa avustuksen oikealle tilille ja kustannuspaikalle.
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5.2.2 Maksuliikenteen kirjausten haasteet

Tydssani olen huomannut, ettd maksuliikenteen Kkirjausten haasteet ovat enimmakseen
tiedon puutteesta tai informaation kulkemattomuudesta johtuvia. Kun tililla nakyy
suoritus esimerkiksi joltain yritykseltd, eika talouspalveluihin ole tullut tietoa yhdelta-
kadn seurakunnalta, etta sellainen on tulossa, menee aikaa asian selvittdmiseen. Ensin
pitdd lahted kysymaan erikseen seurakunnilta, tietddko joku kyseisestd avustuksesta
jotain. Jokaisessa seurakunnassa on niin monta tyoyksikkod, etta vie aikaa 16ytaa oikea
kohde. Joskus jos seurakunnista ei saa vastausta tai selvyyttd asiaan, pité4 asiaa lahteé
selvittdmaan maksaneelta yritykseltd. Aikaa vie my0s yrityksestd oikean ihmisen
Kiinni saaminen, joka tietad lahjoituksesta jotain. Tallaiset selvitysty6t ty6llistavat ha-

vainnointini mukaan talouspalveluiden tydntekijoita turhan paljon.

Havainnointini perusteella olen huomannut, etté haasteita tulee myos niin monen tahon
osallistumisesta tilille tulleiden suoritusten kirjauksiin. Kelan ja vakuutusyhtiéiden
suoritukset lahetetdadn Kiinteistosihteerille sekd palkka- ja henkildstdasiantuntijalle,
jotka selvittavat mihin suoritukset kohdistetaan tai kirjataan. Tamé aiheuttaa epasel-
vyyksid: onko asumistuki varmasti nyt kohdistettu laskulle, onko seuraava taho hoita-
nut kohdistuspyynnoén vai pitadako talousassistentin tarkistaa se reskontrasta. Vakuu-
tusyhtion korvaukset saattavat jaada tilille pidemmaéksikin aikaa odottamaan korvaus-
paatoksen saapumista. Korvauspéatokset tulee paperisena postina seurakuntayhty-
maan ja nain etatyon aikana postia katsotaan harvemmin, jolloin p&atoksia ei saada
kovin nopeasti palkkapalveluihin. Nain ollen kirjaukset tileilta viipyy ja pahimmassa

tapauksessa saattaa jopa unohtua.

5.3 Kirjanpito

Kirjanpidon péatarkoitus on organisaation tuloksen selvittdminen. Verohallinnolle ja
muille viranomaisille annettavat ilmoitukset laaditaan kirjanpidon perusteella, joten
kirjanpidon osoittama tulos vaikuttaa maksettaviin veroihin ja muihin maksuihin. Si-
dosryhmien kannalta voitto ja sen kayttd ovat hyvin merkityksellisia asioita. Siksi tu-
loksen laskenta ja kayttd on normitettu laiessa. Kirjanpitolaissa ja asetuksessa on kes-
keisimmat saannokset. Kirjanpitolaissa saddetaan, ketka ovat velvollisia pitdamaan kir-

janpitoa. Naiden kirjanpitovelvollisten on aina pidettdva kahdenkertaista Kirjanpitoa.
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Lisé&ksi kirjanpito tuottaa tietoja organisaation toiminnan suunnittelua ja seurantaa var-
ten. (Tomperi 2016, 11.)

Seurakuntien Kirjanpitovelvollisuus ja kirkkohallituksen ohjeet perustuvat kirkkolain
sédadokseen. Seurakuntien kirjanpitovelvollisuuteen sovelletaan kirjanpitolakia (Kirk-
kolaki 15 luku 4 8) Kirjanpitovelvollisen tulee noudattaa hyvéa kirjanpitotapaa, joka
muodostuu laeista, ohjeista, sadnndista ja kdytannodistd. Kirkkohallitus antaa omat oh-
jeet ja méaraykset seurakuntien taloushallinnosta. Niilla pyritdén siihen, etta kirjanpito
olisi mahdollisimman helppo toteuttaa ja jokaisen seurakuntatalouden tilinpaatokset
olisivat keskendan vertailukelpoisia. Kirjanpito on siis hyvin pitkélle sd&deltyd ohjeilla
ja maarayksilla. (Perander & Puuska 2020, 75.)

Seurakuntien kaytossé olevat kirjanpidon tilit ja ohjeen on paattanyt kirkkohallitus.
Kirjausohjeesta katsotaan, mita tuottoja ja kuluja tileille kirjataan. Kirjausohje on péi-
vitetty viimeksi vuodelle 2020. Yhteinen kirjauskaytant6 helpottaa oikeiden kirjanpi-
totilien 16ytymista seké palvelee hyvin taloustilastointia. Kun taloustilastointi on yh-
tendinen, saadaan siitd paras kuva koko kirkon tuotoista, kuluista, investoinneista ja
rahoitusasemasta. Eri tehtavéaalueiden tuottojen ja kulujen seuranta palvelee toiminnan
suunnittelua, niin paikallisesti kuin kokonaiskirkon nakdkulmastakin. (Perander &
Puuska 2020, 76.)

Kirjanpito hoidetaan Porin ev.lut. seurakuntayhtyméssa Kipan kirjanpidon jarjestel-
man kautta. Talousasiantuntijaa haastatellessani sain paljon tietoa Kirjanpidon proses-
seista. Kuten liitteesta 4 nakee, seurakunnan tyontekijat tekevét itse myyntilaskut suo-
raan Kipan jarjestelmassa. Myyntilaskuja tehdessa esimerkiksi leiri- tai paivakerho-
maksuista valitaan tietty tuotenumero, mita ollaan laskuttamassa. Talousasiantuntijaa
haastatellessa selvisi, ettd laskua tehdessa syoOtetddn myds seurakunta tai kustannus-
paikka, jolloin myyntitulot ohjautuvat automaattisesti oikealle tilille. Myyntilaskuista
tulee aina seuraavana paivana Kipaan tyolistalle laskuluettelo, josta voidaan viela tar-
Kistaa, ettd kaikki tiedot ovat oikein ennen kuin laskut I&htevat asiakkaille. Joskus kir-
jausten mennessé vadrille tileille, talouspalveluissa tehdaan korjaustositteita. Talous-
palveluissa tilit tarkistetaan kuukausittain ja huomatessa mahdolliset virheet selvite-

t4&n, mistd ne johtuvat.
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Seurakunnan tyontekijéiden ostaessa tuotteita tai palveluita, kertovat he ostohetkell&
seurakunnan missa tyoskentelevét ja oman nimensa. Toimittaja l&hettdé sahkoisen os-
tolaskun suoraan Kipan jarjestelmaédn joko skannaamalla tai séhkdpostilla, jossa on
ostajan tiedot. Liitteestd 5 ndkee, ettd laskun tullessa Kipasta seurakunnan tydntekijén
tyolistalle, tyontekija tilioi sen. Tilioity ostolasku lahetetddn viel& esimiehelle hyvék-
syttavaksi. Nain hyvéksytty ostolasku kirjautuu kirjanpitoon oikealle tilille ja kustan-

nuspaikalle.

HTH-p&allikon haastattelussa selvisi, etta Porin ev.lut. seurakuntayhtyméssé on laa-
dittu ohje kéateiskassoista, joka on hyvaksytty yhteisessé kirkkoneuvostossa vuonna
2018. Ohjeen tarkoituksena on varmistaa maksuliikenteen sujuvuus ja Kirjanpitolain
sédadosten noudattaminen. Ohjeella tuetaan myds riskienhallintaa maarittelemalla ylei-
set periaatteet ja yhteiset kaytdnnot yhtyman eri toimipisteissa sijaitsevien kassojen
hoitoon seka kateisen rahan kasittelyyn. (Porin ev.lut. seurakuntayhtyman ohje kateis-
kassoista, 2018.)

Ohjeessa on méaritelty mm. seurakuntayhtymassa hyvéksytyt maksuvélineet, kassan
perustamisen ja lopettamisen menettely, kassan luonteen maérittely, vastuunjako seka
kassankirjanpito ja arkistointi. Kassan tdsmaytys, kateisvarojen sailytys ja tilitykset
sekd kassan tarkastus 16ytyy myds ohjeista. Kaikkien seurakuntien tulisi noudattaa
naita ohjeita, mutta kateiskassojen hoidossa on edelleen seurakuntakohtaisia epasel-
vyyksid.

Oikeaa kirjanpitotapaa helpottaaksemme talouspalveluista toimitetaan valmiit excel-
taulukot jokaiseen seurakuntaan. Taulukoihin on tehty valmiiksi kaavat, jotka laskevat
kassan saldoa automaattisesti, kun tulot ja menot sy6ttaa oikeisiin sarakkeisiin. Myo6s
jokaisen seurakunnan kassan alkusaldo on valmiiksi taytetty taulukoihin, jotta olisi
helpompi seurata sihteerien Kirjanpidon tasmaamista Kipan kirjanpitoon. Osa seura-
kuntayhtyman seurakunnista myy toimistollaan esimerkiksi adresseja asiakkaille. Mo-
net asiakkaat haluavat maksaa ostoksensa kateisend, silloin rahan tulo kassaan pitéa
merkitd. Toimistosihteerit merkitsevat saamansa summan paperille tai suoraan excel-

taulukkoon, kuten liitteessa 6 on kuvattu.
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HTH-p&allikko kertoi antaneensa ohjeen jokaiselle seurakunnalle, ettd kéteiskassojen
Kirjaukset taytyy toimittaa talouspalveluihin kolmen kuukauden vélein, jotta kirjanpito
pysyy ajan tasalla. Talousassistentti kirjaa muistiolla kateiskassat kirjanpitoon. Jos
kassat eivat tdsmaa kirjanpidon kanssa, on myos virheet helpompi 10ytéd, kun kirjauk-

sia tehdadn useammin kuin tilinpatosaikaan kerran vuodessa.

6 PROSESSIEN MUUTOKSET JA KEHITYSEHDOTUKSET

Haastattelujen ja oman havainnoin perusteella kaivattiin muutoksia kolehtipussien ti-
litysohjeeseen ja -tapaan. Kolehtikerdysten rahat tilitettiin ennen kahdessa eri pussissa,
kolikot omaansa ja setelit omaansa, koska se oli seurakuntayhtymaélle edullisempaa.
Tassa tilitystavassa ei kuitenkaan ole otettu huomioon itse pussien ja talousassistentin
tyon hintaa. Kun laskelmiin ottaa huomioon tyomaaréan lisdantymisen, joka aiheutuu
samalla tositteella olevien pussien etsimisestéa tiliotteelta seka pussien hinnat, jotka
tuplaantuvat, kun pusseja pitéé tilata kahta eri kokoa, ei tilityksen hinta eri pusseihin

olekaan en&a sama.

Tein laskelmat tilitysvaihtoehdoista, joissa otin huomioon tilattavien tilityspussien-
sekd talousassistentin tyon hinnat. Laskelmista selvisi Porin ev.lut. seurakuntayhtyman
kolehtikerdysten olevan sen verran pienid summia, etta tulee lopulta edullisemmaksi
tilitt4a tapahtuman kerays vain yhteen pussiin. Sekatilitykset (seteli ja kolikot) yhteen

pussiin ovat kalliita, jos kerattya rahaa on paljon.

Kahden pussin tilitystapa on varmasti toimiva ja edullisemmaksi tuleva tapa isoissa
seurakunnissa, joissa kolehtikerdysten summat ovat suuria. Porin ev.lut. seurakuntayh-
tymaéssa tapahtumien kolehtikerdykset ovat kuitenkin normaalisti aika pienid, jos ei
oteta huomioon joulun tai péasidisen tapahtumien kerdyksia. Joulun aikaan on enem-
man tapahtumia, kuten joulukirkot ja kauneimmat joululaulut, joihin osallistuu paljon
seurakuntalaisia. Myd6s paasidisen ajan tapahtumat kerddvat enemmén seurakuntaa

koolle, jolloin kolehtikerdyksetkin ovat suurempia. Nama ovat ainoita aikoja
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vuodessa, milloin kolehtikerdykset kannattaisi tilittd4 kahteen eri pussiin, kun raha-

summat ovat suurempia.

Tilitystavan muutoksen lisdksi muokkasin kolehtitositetta entista selkedmmaksi, jotta
sitd olisi helpompi tayttda. Jaoin tositteella tietoja eri riveille, jotta tayttajan olisi hel-
pompi hahmottaa, mita kaikkia tietoja siihen pitad tayttad, muokatun tositteen voi kat-
soa liitteeltd 7. Havainnointini perusteella tamé oli myds yksi kolehtitilitysprosessin

ongelmakohdista, kun tositteet oli usein taytetty vajailla tiedoilla.

Maksuliikenteen osalta kehitysehdotukset 16ytyivat havainnointini perusteella. Vies-
tinnén parantaminen maksuliikennetta koskien helpottaisi talousassistentin tyota. Kun
tilille tulee paljon lahjoituksia tai avustuksia eri seurakunnille, niin olisi tiedon hyvé
olla HTH-palveluissa jo ennen suorituksen nakymista tilill4. Talousassistentti tietaisi
heti kenelle seurakunnalle ja tydyksikolle kyseinen lahjoitus kuuluu ja hén osaisi tili-

0ida sen oikein. Aikaa sdastyisi lahjoituksen/avustuksen saajan turhalta etsinnalta.

Kehitettdvad maksuliikenteessa olisi myds tulevien kuukausittaisten suoritusten suora
kohdistuminen oikeille laskuille. Esimerkiksi Kelalta tulevat asumistuet vuokriin voisi
ohjautua suoraan niita koskeviin laskuihin. Tiedon ei tarvitsisi menné niin monen ih-
misen kautta Kipaan, jossa suoritus lopulta vasta kohdistetaan. Kelasta tulevat sairaus-
paivarahaetuudet ja vanhempainrahaetuudet voisi talousassistentti katsoa jarjestel-
masta itse ja sitd kautta tilioida ne oikeille kustannuspaikoille. T&lla hetkelld Kelan
etuudet kysytaan ensin palkka- ja henkildstdasiantuntijalta, joka katsoo oikeat kustan-
nuspaikat. Tamén vaiheen voisi jattad pois ja molemmille osapuolille vapautuisi aikaa,

eikd yhden asian hoidossa olisi niin montaa tydntekijaa mukana.

Tilille virhetilaan jadvat viitesuoritukset, mitka ovat hautainhoitoon tai -lunastukseen
liittyvid, voisi talousassistentti paastd itse hautauspalvelujen jarjestelmasta tallenta-
maan. Tama kehitys helpottaisi talousasiantuntijaa, kun hanelta jaisi yksi tyo pois.
Varsinkin tilinp&attsaikaan muutos vapauttaisi aikaa muutenkin kiireelliseen ja tyol-
listdvaan prosessiin. Talousassistentille olisi myds helpompaa, kun han voisi itse
kéydé tallentamassa tositteita ja samalla kirjata ne Kipaan, eika tarvitsisi odottaa, etta

talousasiantuntija ehtii niit4 kansioon tallentamaan.
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Paivittainen kirjanpito sujuu jo seurakunnissa sekd hautaus- ja Kiinteistopalveluissa
paasaantoisesti hyvin. Joskus vaikeuksia saattaa teettda talousasioiden ymmartamatto-
myys tai kiire. Kirjauksia menee valilla vaarille tileille ja tdmé tyollistad talouspalve-
lujen tyontekijoitd. He Kirjaavat korjaustositteilla ndita kirjauksia oikeille tileille. Ke-
hityksena paivittaisen kirjanpidon osalta ainoana ajatuksena tuli mieleen, etté tyonte-
kijat voisivat kysyé apua herkemmin talouspalveluista, jos ovat véh&dnk&an epdvarmoja
tilien tai kustannuspaikkojen suhteen. Nain valtyttéisiin turhilta korjauskirjauksilta,
jotka vievat aikaa ja kasvattavat kustannuksia. Myyntilaskujen teon yhteydessa on
my06s hyva muistaa laittaa kustannuspaikka, jotta myyntitulot kirjautuvat suoraan oi-
kealle tilille ja kustannuspaikalle.

Kéteiskassojen kirjanpidon osalta prosessissa on kehitettdvaa etenkin sédéntéjen nou-
dattamisessa kateiskassojen suhteen. Talouspalvelut ovat yrittdneet helpottaa seura-
kuntien ké&teiskassojen kirjanpitoa, joka on todettu seurakunnissa haastavaksi. Jokai-
selle seurakunnalle on tehty oma excel-taulukko, joka laskee automaattisesti loppu-
summan sy0tettdessa menoja ja tuloja. Taulukosta huolimatta kirjauksia tehdaan edel-
leen paperille, joista on paljon vaikeampi talouspalveluissa saada selkoa. Kéteiskasso-
jen Kkirjanpitoa ei mydsk&én lahetetd talouspalveluihin kolmen kuukauden vélein s&én-
tdjen mukaisesti, vaan yleensa vasta vuoden lopussa. Tilinpaatoksen yhteydessa kas-
sojen kirjanpitoa aletaan yleenséd kyseleméén seurakunnista ja silloin saadaan koko
vuoden kirjaukset kerralla. Jos Kkirjaukset ei td&smaa tai niissd on jotain selvitettavaa,
on vaikeampi etsid virhettd koko vuoden ajalta. Tahén prosessiin kehitysta pitéisi saada
siis seurakuntiin, jotta sielld hoidettaisiin kateiskassojen kirjanpitosaantdjen mukai-

sesti ja aikataulussa.

7 POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli kuvata mahdollisimman tarkasti kohdeyrityksen talous-
hallinnon prosesseja. Tuloksena sain kirjoitettua kolmesta prosessista kuvaukset ja
luotua niisté visuaaliset prosessikaaviot. Prosessikaavioita syntyi yhteensé kuusi kap-

paletta: kolehtitilityksesta yksi, maksuliikenteestd kaksi ja kirjanpidosta kolme
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prosessikaaviota. Kaavioiden avulla prosessit saatiin kuvattua selkeésti ja tarkasti. Sa-
malla saatiin rajattua eri tyoyksikoiden ja tyontekijoiden vastuualueet seka niihin liit-
tyvét tyotehtavat. Rajausten avulla véltetddn mahdollista paéllekkaista tyota sekéa sel-
keytetdan jokaiselle tydyksikolle kuuluvia vastuualueita, jotka ennen prosessikuvauk-

sia oli monelle epaselvia.

Taman tyon aihe oli hyvin ajankohtainen ja mielenkiintoinen itselleni. Opinnaytetydn
avulla saatiin paljon tietoa prosesseista, jotka liittyvat myds vahvasti omiin tyotehté-
viini. Tulevaisuudessa voin hyddyntaa opinnéytetydssa tuloksena syntyneitd prosessi-
kuvauksia ja -kaavioita oman tyoni kehityksessé. Prosessikuvauksista hyotyvat kaikki
Porin ev.lut. seurakuntayhtymén tyontekijat. Prosessiin osallistuvat tydntekijat saavat
lisatietoa prosessin jokaisesta vaiheesta, joka auttaa hahmottamaan kokonaisuutta pa-
remmin. Haastatteluissa selvisi, etta tyontekijat kaipasivat tietoa siitd, mitd prosessin
missékin vaiheessa tapahtuu ja kuka niihin osallistuu. Uudet tyontekijat taas saavat
perehdytyksen tueksi avun ja esimies tasolla prosessikuvauksien pohjalta on helppo

ldhted tekemadn kehitysideoita.

Teemahaastattelun perusteella saatiin prosessikuvauksista tehtyé tarkat ja samalla kavi
ilmi, ettd monella seurakunnalla on hieman erilainen toimintatapa joidenkin prosessin
toimintojen suhteen. Teemahaastattelun aikana selvisi seurakuntasihteerien ja vahti-
mestarin toivovan parannuksia ainakin kolehtitilitysprosessin suhteen. Positiivisinta
oli huomata, ettd kehitystoiveet olivat tdysin samoihin prosessin osiin liittyvid, kuin
omat havaintoni prosessin kehityskohdista. Néiden toiveiden perusteella kolehtipro-
sessiin tehtiin muutoksia, jotka otettiin kdyttodn heti opinndytetydn valmistuttua. Mie-
lenkiintoista oli kuulla seurakunnissa toimivien tydntekijoiden ajatuksia ja mielipiteita
kyseisistd prosesseista ja kuulla samalla muita kehityskohteita taysin prosessien ulko-
puoleltakin.

Tamaéan opinnaytetyon jalkeen voisi esimerkiksi vuoden péésta tehda tutkimuksen siita,
otettiinko kehitysehdotuksia kayttoon ja miten ne toteutuivat isossa organisaatiossa.
Oliko kehityksista hyotya ja jos oli, niin hyotyivatko niisté vain tyontekijat vai koet-
tiinko hyotyd myos esimies tasolla. Sain hyvéaé palautetta tydstani toimeksiantajalta,

etenkin visuaalisista prosessikaavioista koettiin olevan hyotya tulevaisuudessa.
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* Tulosyksikkottili

Yhteensa €

Todistavat

Rahat tilitetty / 20 LANSI-SUOMEN OSUUSPANKKI
FI73 5700 0210 0138 45
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