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Opinnaytetyon toimeksiantajana oli Porin kaupungin henkiléstopalvelut. Tydajanseu-
ranta on yksi henkilostohallinnon prosesseista, joten henkilostopalvelut vastaa Es-
mikko-kulunohjaus- ja ty0ajanseurantajarjestelmén paékayttajyydesta ja ohjeistuksen
laatimisesta. Tyoajanseurannassa sovelletaan lakeja, kunnallista virka- ja tyoehtoso-
pimusta seka paikallisia sopimuksia.

Opinnaytetyon aiheena oli tutkia liukuvan ty6ajan méaarityksia toimistotydajassa.
Tutkimustehtévand oli laatia ohjeistus Esmikko-jarjestelmén leimauslaitteen kaytosta
Porin kaupungin tyontekijoille. Kayttajilla oli ongelmia leimauslaitteen kaytdssé ja
syykoodien valitsemisessa. Syykoodin avulla voidaan todentaa ja méaaritelld poissa-
olo omalta ty6pisteeltd tydajan puitteissa. Leimaukset ja paluuajat ovat tarkeitd puhe-
linvaihteelle asiakaspalvelun kannalta. Tasmallinen tyoajanlaskenta on sek& tyonan-
tajan ja tyontekijan etu.

Kéytossa oli ollut vain ohjelmistotoimittajan ohjeistus. Ohjeistusta, josta selvidvét
Porin kaupungin omat méaéritelmat, henkilostolle ei ollut tenty. Tamé oli johtanut
vaarinkasityksiin siitd, kuinka tyoaikapadte toimii kdytdnnossa.

T&hén toiminnalliseen opinndytetyéhon kuului kaksi osaa. Tyon teoreettisessa osassa
késiteltiin tybaikaa ja sen laskentaperiaatteita sekd kuntaa tyonantajana. Tyon toi-
minnallinen osa oli ohjeistuksen tekeminen Esmikko- ty0aikapaatteen kaytosta toi-
mistotyodajassa. Tutkimus tehtiin kayttamalla laadullista tutkimusmenetelma&. Oh-
jeistus tehtiin kayttdjan nakokulmasta. Kaytettavyytta tutkittiin haastattelemalla Po-
rin kaupungin tyontekijoita.

Ohjeistusta tullaan tulevaisuudessa kayttdmaan runkona muiden tydaikaryhmien liu-
kuvan tydajan kayttdonotossa ja sen ohjeistuksessa.
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The thesis client was the human resources administration of the city of Pori. Working
hours monitoring is one of the procedures of HRA. The software based access con-
trol & time and attendance system named Esmikko and the making of the instruc-
tions are in responsibility of the HRA. The legislation, General collective agreement
and local agreements are applied to the working hours monitoring.

The purpose of this thesis was to examine the definition of flextime in the office
hours. The research task was to draw up instructions of the use of the time clock sta-
tion in the Esmikko system for the employees of the city of Pori. Users had problems
in using the time clock station and choosing the right code in stamping. The codes
are used to verifying and specifying the absence from the workplace within the work-
ing hours. The time clock stamps and reset times are important from the point of
view of the customer service in the telephone exchange. Exact working time records
are the employer’s and as wall as employee’s interest.

Only the instruction made by the software vendor has been in use. There were no
previous instructions for the personnel with the definitions that are used in the city of
Pori. This has led in to misunderstandings how the time clock station works.

This functional thesis included two parts. The theoretical part dealt with working
time and the principles of counting working hours and also municipality as an em-
ployer. The functional part was about the usage instructions of time clock station in
Esmikko system especially in office hours. Qualitative research was used as a re-
search method. The instructions were made from the point of view of the user. Usa-
bility of the instructions was examined by interviewing the employees of the city of
Pori.

The instructions will be used as a frame in the introducing flextime into other work-
ing times.
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KASITTEET

Henkilorekisteri:

Korjausleimaus:

Kulkutagi:

KVTES:

Syykoodi:

Ty0Oaikapéaate:

Ty0Oaikaryhma:

Ty0Oajanseuranta:

Esmikko-jarjestelmén osa, jossa madritellddn henkilon

tydaikaryhmaé ja kulkuoikeudet.

Ty0Oaikaleimauksiin tehd&én joko kokonaan puuttuva lei-

maus tai lisatdan/korjataan syykoodi.

Kulkuavain, jota k&ytetdan leimauslaitteella ja oviluki-

joissa.
Kunnallinen virka- ja tydehtosopimus, jota sovelletaan
paasaantoisesti kuntien ja kuntayhtymien viranhaltijoihin

ja kuukausipalkkaisiin tyontekijoihin.

Leimauslaitteella valitaan syykoodi, kun poistutaan tyo-

pisteelta tybajan puitteissa.

Leimauslaite, joka rekisterdi tydaikatapahtumat.

Ty0Oaikaryhmaan maaritell&dan viikoittainen tyoaika.

Esmikko-jarjestelman yksi sovellus, jonka avulla esimie-

het voi seurata leimauksia.



1 JOHDANTO

Henkilostoprosesseilla tarkoitetaan niitd toimia, joiden avulla tydnantaja huolehtii
lakisadteisista ja hyvan tyonantajan toimintaperiaatteiden mukaisista tyonantajavel-
voitteistaan. Velvoitteina ovat muun muassa henkiléstovoimavarojen kehittdminen,
organisaation kyky toimia ja saavuttaa sille asetetut tavoitteet seké ndiden seuranta.

Ty0ajan hallinta on yksi henkildstOprosesseista.

Ty0Oaika-asiat ovat operatiivista ja strategista toimintaa. Liukuvan tyajan kéayttd on
yksi tyypillisimmista tydaikajoustoista. Asiakkaiden palveluajat ja erilaiset elaménti-
lanteet tulee ottaa huomioon tybaikoja suunniteltaessa. Nuoret, etenkin perheelliset
tai jatko-opiskelijat, arvostavat joustavia tydaikoja ja tyon jérjestelymahdollisuuksia.
Toisaalta my6s vanhemmat tyontekijat toivovat joustavia ty0aikoja omien harrastus-
ten ja oman jaksamisen perusteella. Tarpeet vaihtelevat yksiloittdin. Tyoterveyslai-
toksen 17.3.2014 ilmestyneen tiedotteen mukaan tutkimuksissa on osoitettu, ettd
mahdollisuus vaikuttaa tydaikoihin kunta-alalla, on vahvin tekija, joka ennustaa ela-
keik&a l&hestyvien tyossa jatkamista. Yleisesti ottaen oman tydajan séatelymahdolli-
suus véhentaa tyoperaista stressid. (Helsila 2009, 106; Strommer 1999, 239; Tyoter-

veyslaitoksen www-sivut 2014)

Esimiehet ovat vastuussa tyontekijoidensa tydajan kayttdmisestd. Heidén on valvot-
tava tyOaikaleimauksia kuukausittain tulostettavista ty0ajanseurantaraporteista. Ra-
portit tulee tarkastaa ja arkistoida. Esimiehen on puututtava kaikkiin tyajan vaarin-
kaytoksiin, tybaikaleimausten puutteisiin tai vaarink&ytoksiin. Leimaukset on tehtavé
saavuttaessa tyopaikalle ja sieltid poistuttaessa. Tieto leimauksista valittyy puhelin-
vaihteelle. Tieto siitd, miten tyotekijat ovat leimanneet, on merkittdvd osa hyvaa
asiakaspalvelua puheluita yhdistettédessa. Leimausten perusteella puhelinvaihde pys-

tyy kertomaan, onko ihminen paikan péélla vai ei ja milloin han palaa.

Taman tyon tarkoituksena on tehda ohjeistus Esmikko-jarjestelman kéytosta Porin
kaupungin tyontekijoille. Ohjeistuksen kohderyhména ovat Porin kaupungin tyonte-
kijat, joiden tydajanseurantaan kaytetddn Esmikko-jarjestelmad. Tybajanseuranta on

ké&ytossa talla hetkelld toimistotydajassa, jossa on kaytossa liukuva tydaika. Esmik-



ko-jarjestelmén selvitystyd on osana laajempaa kokonaisuutta, jossa toiminnallisilla
muutoksilla voidaan saavuttaa karsitun taloussuunnitelman tavoitteet. On tarkeaa,
ettd leimaukset menevat oikein ja leimauslaitetta osataan kdyttada. Ohjeistuksen tar-
koituksena on lisatd yhtendistd toimintatapaa ty0ajanseurannan kéytossa l&pi hallin-
tokuntarajojen. Ohjeistuksesta selvidvat péaivittaisen tydajan ja lepoajan pituus seké
miten eri leimaukset laskevat k&ytdnndssa tyotunteja. Ohjeistus tehdddn k&yttajan
nakokulmasta, jotta se olisi mahdollisimman helppokayttdinen ja selkeasti tulkitta-

vissa.

Ennen t4t4 opinndytetyoté ei ollut olemassa minkaanlaista ohjeistusta leimauslaitteen
kayttoon koko kaupunkitasolla. Ohjelmistotoimittajan ohje on jaettu hallintokuntiin
leimauslaitteiden k&yttoonoton yhteydessd, mutta siité ei ole selvinnyt Porin kaupun-
gin asettamia maéarityksid. Siita ei selvig, missé tilanteissa kuuluu kayttdd mitakin

syykoodia ja miten ne laskevat tyfajanseurantaa.

Vuoden 2014 alusta Porin kaupungin palveluksessa olevien viranhaltijoiden ja tyon-
tekijoiden tydajankayttoon liittyva ohje ladkarin méaardédmistd hoidoista muuttui.
KVTES:n mukaan hoidoissa on kaytdva omalla ajalla. Vuoden 2013 loppuun asti
Porin kaupungilla oli voimassa paikallinen ohje, jonka mukaan hoidoissa kaynteja ei
vahennetty tybajasta. Vuoden 2014 alusta toimintaperiaate on ollut KVTES:n mu-
kainen. Henkilokuntaa tiedotettiin muutoksesta, mutta leimaussdantéjen tulkinta ei
kuitenkaan ole ollut kaikille selvda. Tieto on ollut tyontekijoiden mielestd hankalasti

tulkittavissa henkilostojaoston paatoksistd, joten selkedlle ohjeistukselle on tarvetta.

Liukuvan ty0ajan k&yttoa tullaan laajentamaan vuoden 2014 aikana. KVTES:n mu-
kaan liukuvaa tydaikaa on mahdollista kayttaa toimistotyOajan lisaksi yleistybajassa
ja saannollisen tydajan ollessa 37 tuntia viikossa. Ohjeistus péivitetddn koskemaan
mya0s nditd tydaikaryhmié. Liukuva tyaika voidaan ottaa kayttoon, mikali se on tyo-
tehtdvien jarjestamisen kannalta mahdollista. Ty6t4 valmistellaan henkilostopalve-

luissa ja padtos vahvistetaan kaupunginhallituksen henkiléstdjaostossa.

Tutkimuskohde on minulle entuudestaan tuttu ty6tehtévieni puolesta. Minulla on
k&ytannon tietoa kunta-alan virka- ja tydehtosopimuksesta, kulunvalvontajarjestel-

maésta ja erilaisista tydaikamuodoista. Olen tydskennellyt henkilostopalveluissa ensin



madréaikaisena ja sitten vakinaisena vuodesta 2010 l&htien. Ty6tehtdviini kuuluu
muun muassa Esmikko- kulunohjaus- ja tydajanseurantajarjestelman paakayttajyys.
Esmikko-asioita hoidettiin ennen teknisessa palvelukeskuksessa. Tehtdvat siirrettiin
minulle kevaallad 2011, koska tydajan hallinta on yksi henkilostéhallinnon prosesseis-
ta ja henkilostopalveluissa ei ollut ennen sopivaa henkil6d jarjestelmén paakayttajak-
si. Uuden tehtdvan myoté tutustuin tarkemmin kunnalliseen virka- ja tydehtosopi-
mukseen (KVTES). Olen suorittanut Kunnallisen yleisen virka- ja tyoehtosopimuk-

sen perusteen -verkkokurssin, jossa kasiteltiin sopimuskirja kokonaisuudessaan.

Jérjestelmén maaritykset on oltava KVTES: n sekd paikallisten sopimusten mukaisia.
Jérjestelmé&ssé ei ole muita padkayttéjia. Eritasoisia kayttajatunnuksia on talla hetkel-
14 yhteensd 168. Osa kayttajatunnuksista on kiinteistohuollolla ja niill4 hallinnoidaan
ovia ja portteja. Loput tunnukset ovat esimiehilld tai toimistotyontekijoilld henkil6-

rekisterin hallintaan ja ty0ajanseurantaan.
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2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JATAVOITTEET

2.1 Toiminnallinen opinnédytety6

Ammattikorkeakouluissa tehtava opinnaytety6 voi olla joko toiminnallinen tai tutki-
muksellinen. Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on kdytannén toiminnan oh-
jeistaminen, opastaminen, toiminnan jarjestdminen tai jarkeistaminen. Toiminnalli-
sen opinndytetyon tuloksena syntyy usein ohje, ohjeistus tai opastus, jota voi hyo-
dynt&dd ammatillisessa kentéssé. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Raportoinnissa ké&si-
telladn konkreettisen tuotoksen saavuttamiseksi kdytetyt keinot. Tyypillisesti toimin-
nallisessa opinndytetydssa pyritdén viestinnéllisin ja visuaalisin keinoin luomaan ko-
konaisilme, josta on helposti tunnistettavissa tavoitellut paaméaarat. (Vilkka ym.
2003, 51.)

Toiminnallisessa opinndytetydssé tuote, tapahtuma, opastus tai ohjeistus tehddén aina
tietylle kohderyhmélle, koska tavoitteena on ihmisten osallistuminen toimintaan, ta-
pahtumaan tai toiminnan selkeyttdminen oppaan tai ohjeistuksen avulla. Kohderyh-
mé& madritelladn pohtimalla ongelmaa, jota ollaan ratkaisemassa, ja keitd taméa on-
gelma koskee. Usein kohderyhmad rajataan esimerkiksi koulutuksen, ammattiaseman,

henkilostotason tai toimeksiantajan toiveiden mukaisesti. (Vilkka ym. 2003, 38-40.)

Toteutustapa valitaan tapauskohtaisesti kohderyhman mukaan. Tekstisisallot suunni-
tellaan kohderyhmaé palveleviksi. Tekstin ilmaisutavassa otetaan huomioon sisalto,
tavoite, vastaanottaja, viestintatilanne ja tekstilaji (Vilkka ym. 2003, 51). Kirjoitus-
tyyli on kohderyhmé&é puhuttelevaa ja sisallon kannalta tarkoituksenmukaista (Vilkka
ym. 2003, 129).

Toiminnallisessa opinnaytetydssa yhdistyy toiminnallisuus, teoreettisuus, tutkimuk-
sellisuus ja raportointi. Toiminnallisuudella viitataan tekijan ammatillisiin taitoihin ja
teoreettisuudella ammatillisiin tietoihin. Tutkimuksellisuudessa nivoutuu yhteen tut-
kiva tekeminen ja tutkimuksen tekeminen. Lopuksi tutkimus kirjoitetaan sanoiksi
raportin muotoon. Raportissa Kirjoitetaan opinndytetyon lahtékohdista, tarkoituksesta

ja tavoitteista, aiheen merkityksesta kohderyhmalle sek& esitelldén teoreettinen viite-
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kehys. Liséksi johtopadtokset ja pohdinta sekd tuotoksen ja prosessin arviointi kuu-
luvat raportin sisaltoon. (Vilkka ym. 2003, 81-83.) Raportin lisdksi tehdéaén itse pro-
dukti eli tuotos, joka on useimmiten kirjallinen. (Vilkka ym. 2003, 65).

2.2 Tutkimuksen tarkoitus

Porin kaupungin kiinteistojen kulunvalvonta ja henkildston tydajanseuranta hoide-
taan Esmikko-kulunvalvonta- ja ty0ajanseurantajarjestelmalld. Kyseessa on hyvin
merkittdvasta jarjestelméstd. Kaytdssd on kaksi eri Esmikon versiota, 3.6.15 ja
3.6.19. Jarjestelmat ovat l&hes samanlaiset, mutta tietokoneella hallinnoitavassa oh-
jelmistossa kayttoliittymat ovat hieman erilaiset. Kéytossd olevat tydajanseurannan
lukulaitteet poikkeavat toisistaan.

Kuva 1. 500 sarjan tyGaikapédate, vanhemman jarjestelman leimauslaite

Kuva 2. TA 602 tytaikapéate, uudemman jarjestelmén leimauslaite
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Esmikko-jarjestelma on otettu k&yttoon vuonna 1991. Henkildstojaoston paatos liu-
kuvan tydajankaytosta on hyvéksytty 28.2.2005, jolloin my6s jarjestelman maarityk-
set on tehty. Kaytdssé on ollut vain ohjelmistontoimittajan ohjeistus, mutta ohjeistus-
ta, josta selvidvat Porin kaupungin omat méaritelmét, henkilostélle ei ole tehty. Tama
on johtanut vaarinkasityksiin siitd, kuinka tydaikapéate toimii k&ytdnnossa. Ohjeis-
tuksen puuttuminen voi pahimmillaan johtaa virheelliseen ty0ajan laskelmaan ja tyo-

aikasaldoon.

Kéyttgjia jarjestelmissa on l&hes jokaisesta hallintokunnasta. Kulkutageja oli
31.12.2013 yhteens& 3901, joista osa oli k&ytdssd ainoastaan kulkuavaimena. Tall&
hetkella vanhemmassa jarjestelmassa kaytossa on 66 tydaikaryhméé ja uudessa 54.
Muutama tydaikaryhma on identtinen toisen ryhmén kanssa ja ohjelmaan on maari-
telty tyoaikaryhmié osa-aikaisella ty0ajalla. Kaikki kaupungin tyontekijat eivat kui-
tenkaan kaytad Esmikko-jarjestelmaa tydajan seurantaan. Jaksotyoajan piirissa olevien
henkildiden ty0ajanseuranta hoidetaan eri ohjelmassa, Titania-tydvuorojen suunnitte-

lu- ja seurantajarjestelmassa.

Opinnaytetyon tarkoituksena on ohjeistaa henkilostod leimauslaitteen k&ytossa. Oh-
jeistuksessa kaydaan lapi liukuvan toimistotydajan madritykset. Ohjeistuksesta sel-
vidvat pdivittaisen tydajan ja lepoajan pituus, aamu- ja iltaliukuma ja kiinteé tyoaika
sekd kaytossd olevat leimausvaihtoehdot. Ohjeistuksen tarkoitus on olla mahdolli-

simman selkeasti tulkittava, tdsmallinen ja helppokéyttoinen.

2.3 Tutkimuksen tavoite

Ohjeistuksen tavoitteena on madritelld Porin kaupungin tyontekijoille Esmikko-
jarjestelmén tydajan maaritykset. Liséksi tavoitteena on selventdd, miten leimaukset
jaerilaiset syykoodit vaikuttavat ty6ajan laskentaan. Ohjeistuksella varmistetaan, etté
leimaukset ja tydajanlaskenta menevat oikein. Tavoitteena on, ettd korjausleimauksia
el tarvitse tehdd. Tama helpottaa hallintokunnissa olevien Esmikko-jarjestelmén
kayttgjien tyotaakkaa. Totuudenmukainen tydajanlaskenta on sekd tyGnantajan ja

tyontekijan etu.
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Ohjeistusta voidaan myos kéayttdd osana tyohon perehdyttdmisessd. Perehdyttdmisel-
14 tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla pyritd&dn saamaan henkiloston sopeutumaan mah-
dollisimman joustavasti uuteen tyohon ja tydymparistoon. Tyontekijan perehdytté-
minen on asia, joka hyvin tehtynd lyhentdd tyon oppimiseen kaytettdvéa aikaa, josta
hyotyy tyontekijén lisdksi myos tyonantaja. (Helsila 2009 48-50.) Ohjeistus on tar-
ked tyovéline uuden tyontekijan, harjoittelijan tai kesatyontekijan ja olemassa olevi-
en tyontekijoiden kayttoon. Usein uudet tyontekijat kokevat leimauslaitteen hieman
hankalana kayttaa ja se herattdd kysymyksié leimauksista. Etenkin erilaiset syykoodit
ja niiden oikea-aikainen kayttd muodostuu ongelmaksi kaikilla kayttajilla, esimerkik-

si missa tapauksissa kdytetddn terveydenhuolto- vai oma asia -leimausta.

2.4 Tutkimustehtava

Kayttajat tekevat nykytilanteessa véaria leimauksia tai jattdvat kokonaan leimaamat-
ta. Ongelmia on ollut etenkin erilaisten syykoodien kaytdssé ja miten tydajanlaskenta
toimii ndiden koodien yhteydessa. Jotta syykoodin kayttd menisi oikein, henkiloston
pitéa tietad, missé tilanteessa niitd kaytetaan. Leimauksen tekematts jattdminen aihe-
uttaa my0s ongelmia tiedonkulussa puhelinvaihteeseen, mika taas vaikuttaa hyvaan

asiakaspalveluun.

Tyontekijoilla on myos mahdollista tehdé osa-aikatyota. Tyontekija ja tydnantaja so-
pivat keskenddn tydajan prosenttiosuudesta kokonaistytajasta eli tyon pituudesta ja
sen viikoittaisesta toteuttamisesta. Osa-aikatyota voi esimerkiksi tehda paivittain ly-
hennettyna tybaikana tai neljané péivana viikossa. Osa-aikaisessa tyon toteuttamises-
sa on siis runsaasti eri vaihtoehtoja, joten kdytannossa ohjeistusta jokaiselle osa-

aikaiselle tybaikaryhmadlle ei voida toteuttaa.

Ohjeistus on tarkoitus tehda sahkdiseen muotoon, mutta se voidaan tulostaa leimaus-
laitteen viereen. S&hkdista ohjeistusta on tarvittaessa helppo muokata. Ohjeistus tal-
lennetaan intranetiin, Patarumpuun. Liukuvan tydajan kaytt6a tullaan laajentamaan
vuoden 2014 aikana. Ohjeistus péivitetdan tulevaisuudessa myos muihin tyoaika-
ryhmiin. Toimistotydajan ohjeistusta k&ytetdan runkona muiden tyoaikaryhmien lei-

mausohjeiden tekemisessa.
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2.5 Tutkimusmenetelmét ja aineiston kerd&dminen

Toiminnalliseen opinnédytety6hon voidaan yhdistaa tutkimuksellinen selvitys, jossa
tutkitaan idean tai tuotteen toteutustapaa. Toteutustavalla tarkoitetaan keinoja, joilla
esimerkiksi hankitaan materiaali ohjeistuksen sisalloksi ja miten ohjeistuksen valmis-
tus toteutetaan. Tutkimusmenetelménd voidaan kayttadd joko maarallista tai laadullis-
ta tutkimusmenetelm&a. Molemmissa menetelmissa selvitysté varten kannattaa laatia

tutkimussuunnitelma, jotta selvitys tulee tehtya harkitusti ja perustellusti.

Maérallista tutkimusmenetelméa kaytetdan, kun selvityksen kohde on mitattavissa ja
numeerisesti tilastoitavissa. Aineiston kerddminen toteutetaan sen mukaan, millaista
tietoa ja kuinka tasmaéllista tieto tarvitaan. Yleensd haastattelut perustuvat satun-
naisotantaan kohderyhmaésta. (Vilkka ym. 2003, 56-64).

Laadullisessa tutkimusmenetelméssa on tavoitteena ilmion kokonaisvaltainen ym-
martaminen. Tutkimuksen perustana ovat kohderyhméan uskomuksien ja kasitysten
ymmartdminen. Aineiston kerd&dmiseksi kaytetddn lomake- tai teemahaastattelua yk-
siloille tai ryhmille. Haastatteluun valitaan tietyt henkil6t tai ryhmét. Tutkimusaineis-
to keratdan puhelimitse, postitse tai paikan paalla. (Vilkka ym. 2003, 63). Lomake-
haastattelussa kdytetdan haastattelulomaketta, jossa haastateltavilta kysytddn kysy-
mykset samassa jarjestyksessd. Teemahaastattelu on muodoltaan vapaampi. Teema-
haastattelut toteutetaan yleensa kasvotusten tai puhelinhaastatteluna tutkimussuunni-

telman mukaisesti.

Haastattelutapa valitaan sen mukaan, millaista ja miten tarkkaa tietoa tarvitaan. Ta-
voitteena on, ettd haastatteluaineisto kuvaa riittdvan tarkasti ongelmaa, jota selvityk-
sessd on lahdetty ratkaisemaan. Merkittavinta on aineiston laatu. Laadukas aineisto
on monipuolista ja se vastaa tyon tavoitteisiin sekd kohderyhmén tarpeisiin. YKksi va-
paamuotoinen tiedonhankintakeino on konsultaatio tarkkaan harkituille henkilGille.
Tarvittaessa haastattelut voidaan kirjoittaa puhtaaksi eli litteroida, mutta esimerkiksi
tehtdessa konsultaatioita néin ei tarvitse tehda. (Vilkka ym. 2003, 63—64.)

Ohjeistusten, oppaiden, kasikirjojen seka tietopakettien kohdalla lahdekritiikilla on

suuri merkitys. Tietojen oikeellisuus ja luotettavuus on varmistettava. (Vilkka ym.
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2003, 53.) L&hdeaineistoa voidaan arvioida alustavasti tiedonlahteen auktoriteetin ja
tunnettavuuden mukaan. Liséksi ldhteen julkaisuajankohta, laatu ja uskottavuuden
aste vaikuttavat aineiston luettavuuteen (Vilkka ym. 2003, 72.) Ohjeistuksen sisal-
I6sté ja Esmikko-jarjestelman maarityksistd on vastuussa henkilostopalveluiden yk-
sikkd. L&hdeaineistona kaytettiin henkilostojaoston paatoksia, lakeja tydsopimukses-

ta ja tyoajasta seké henkilostohallinnon kirjallisuutta.
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3 JULKISHALLINTO

Kuntien tarkein tehtdva on huolehtia asukkaidensa lakis&ateisten palvelujen tuottami-
sesta. Kunnat vastaavat hyvinvointipalveluista. Naita palveluita ovat péivéhoito, kou-
lutus, terveyden- ja sairaanhoito, vanhushuollon palvelut sek& vesi-, energia-, jate-, ja
ympadristonhuollosta. (KT Kuntatyonantajat www-sivut 2014) Lisdksi kunta voi jar-
jestaa palveluja yleiseen toimivaltaansa perustuen. Palvelut tuotetaan itse, yhteistyos-
s& muiden kuntien kanssa tai palvelut voidaan ostaa toiselta kunnalliselta tai yksityi-
seltd toimijalta. Palvelut suunnataan asukkaiden elinymparistoon, joka koostuu asu-
misesta, liikenneverkosta, tydssékéayntialueesta ja vapaa-ajan toiminnoista. (Palvelu-
strategia 2011, 4).

3.1 Kunta tydnantajana

3.1.1 Kaupunginvaltuusto

Kunta on tydnantaja, jota sitoo ty0lainsd&ddanto ja tydelaman pelisadnnot. Paikallises-
ti kunnanvaltuusto paattad siitd, miten paatosvaltaa eri asioissa kéytetddn ja miten
hallinto organisoidaan. Porissa ylin paattava elin on kaupunginvaltuusto, joka vastaa
kaupungin taloudesta ja toiminnasta. Valtuusto nimittad kaupunginhallituksen, joka
vastaa kaupungin hallinnon ja taloudenhoidon toimeenpanosta kaytanngssa, valmis-
telee valtuustoasiat ja valvoo kunnan etua sekd edustaa kuntaa. Kuntatydnantajan
paatosvaltaa kayttdd henkilostojaosto. Henkilostopalvelut vastaa keskitetysti Porin
kaupungin tyonantajatehtavistd, esimerkiksi neuvottelutoiminnasta ja sopimustulkin-
nasta kuvion 1 mukaisesti. Hallintokuntien johto ja esimiehet vastaavat henkilosto-

hallinnon operatiivisesta johtamisesta. (Porin kaupungin intranetsivut 2014).
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Lainsaadanto Kaupunginvaltuusto
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Kuvio 1. Julkishallinto ja lainsdadant6 ty0ajan madrittelyssa ja sen seurannassa

3.1.2 Kaupunginhallituksen henkiléstojaosto

Kaupunginhallituksen henkildstojaosto kasittelee kaupungille tyénantajana kuuluvat
asiat. Paatokset tehdaan esittelystd, joita valmistellaan henkildstopalveluissa. Henki-
I0stbjaosto péattéda virka- ja tydehtosopimusten maardysten soveltamisesta ellei teh-
tdvad ole annettu muulle viranomaiselle. Liséksi henkilostdjaosto péattdd muista
henkilost0a koskevien suositussopimusten ja toimintaohjeiden hyvéksymisesta, palk-
kausjérjestelmistéd ja niiden soveltamisesta. Mikéali paatoksessa ei paasta yksimieli-
syyteen, se siirtyy kaupunginhallituksen késiteltavéaksi. Yksittdista tyontekijaa kos-
kevat ratkaisut tehddan padosin hallintokunnissa esimiesten paatoksella. (Porin kau-

pungin www-sivut 2014).
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3.1.3 Henkilostohallinnon henkildstopalvelut

Henkilostéhallinnon vastuualueen yksikoitd ovat henkilostopalvelut ja tyollisyyden-
hoito. Yksikktd johtaa henkilostopaallikko ja tyontekijoita palvelussuhteessa on yh-
teensd 14. (Porin kaupungin www-sivut 2014) Konsernihallinnon toimintasddnnon
mukaan henkilostopalveluiden tehtéviin kuuluvat:
- kaupunginhallituksen henkilostdjaoston valmistelu-, sihteeri- ja taytantoon-
panotehtévat
- henkil6stostrategian valmistelu ja henkilostopolititkan méaarittely
- tyOsuojelutoiminnan ohjaaminen, koulutus ja kehittdminen
- ty6hyvinvoinnin edistdminen
- osatyokykyisten tyossajatkamisen edistdminen
- palkka-asiamiestehtavat, neuvonta, ohjaus ja paikallinen tulkinta palkka ja
palvelussuhdeasioissa
- paikallinen neuvottelutoiminta
- kaupunkitason yhteistyotoimikunnan valmistelu-, sihteeri- ja taytantoon-
panotehtévat
- henkiléston koulutus ja kehittdminen
- rekrytointiohjelman paakayttajyys ja rekrytointi-ilmoittelun hoitaminen

- elékeasiamiestehtdvéat (Porin kaupungin intranetsivut 2014).

3.1.4 Porin kaupungin henkildsto

Porin kaupunki on maakunnan suurin tyonantaja (Henkilostostrategia 2011). Palve-
luksessa oli 31.12.2013 yhteensd 6 729 henkil6d. Lukuun siséltyvét kaikki palvelus-
suhteessa olleet henkil6t: vakinaiset, maaraaikaiset, oppisopimussuhteiset ja tyolliste-
tyt. Perhe- ja omaishoitajia, sopimuspalokuntia ja poliittisia luottamushenkil6itd ei
ole otettu huomioon tahan lukuméaaraan. (HelmiTW 2014). Tyoorganisaatio on hen-
kilostomaaraltaan suuri ja toimipisteitd on laajalla alueella. Yhteistoimintasopimuk-
set laajentavat vield entisestdan toimialueita yli Porin rajojen, esimerkiksi perustur-
van yksikoitd on Porin alueen liséksi Merikarvialla ja Ulvilassa. (Porin kaupungin

www-sivut 2014).
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Taulukko 1. Henkiloston maaré 31.12.2013 palvelussuhteen mukaan (HelmiTW
2014)

Palvelussuhteen luonne

Vakinaiset kk-palkkaiset 4 986
Vakinaiset tuntipalkkaiset 293
Maaraaikaiset kk-palkkaiset 1103
Maédraaikaiset tuntipalkkaiset 5
Oppisopimussuhteiset 20
Tyollistetyt 322
Yhteensa 6 729

3.2 Kunnalliset ja paikalliset virka- ja tydehtosopimukset

Kuntia sitovat kunnalliset virka- ja tyoehtosopimukset 2014—2016. Niissa maaritel-
14&n kunta-alalla tyskentelevien palkkauksen ja palvelussuhteen ehdot. Valtakunnal-
lisen sopimuksen allekirjoittavat KT Kuntatyonantajat sekd kunta-alan p&ésopijajar-
jestot. Uudet sopimukset ovat voimassa 1.3.2014-31.7.2017. (KT Kuntaty6nantajat

www-sivut 2014).

Paikallisen sopimisen tapoja ovat paikalliset virka- ja tydehtosopimukset ja valta-
kunnallisiin virka- ja tyoehtosopimuksiin sisdltyvd mahdollisuus sopia toisin (KT
Kuntatyonantajat www-sivut 2014). Paikallista neuvotteluoikeutta ei ole:

- peruspalkkaa pienempi palkka

- s&annollisen tybajan keskimadrainen pituus

- vuosiloman pituus

- sairaus- ja aitiyslomaetuuksia koskevat maaraykset (KVTES 2014 1. luku

48).

Liséksi on tilanteita, joissa tyopaikoilla toimitaan vapaamuotoisesti yhteisesti sovitul-
la tavalla, muodostuu paikallisia sopimuksia. Paikalliset sopimukset ovat juridisia

sopimuksia. (KT Kuntatyonantajat www-sivut 2014).
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4 TYOSUHDE

Ty0dsuhteen tunnusmerkkind on tyon tekeminen, jota tehddén tyonantajan lukuun t&-
man johdon ja valvonnan alaisena. Tyontekijan ja tydnantaja sopivat tyon tekemises-
ta tyosopimuksella. Tyotd tehdddn palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tydsopimus-
lakia sovelletaan lahes kaikissa tydsuhteissa tehtdvan tyén laadusta riippumatta. Tyo-
sopimuslain ja muun ty6lainsdddannon soveltaminen edellyttdd, ettd kaikki mainitut
tunnusmerkit tayttyvat samanaikaisesti. (Rautiainen & Aimala 2008, 14; Tyosopi-
muslaki 55/2001 1. luku 18).

4.1 Oikeudet ja velvollisuudet

4.1.1 Yleisvelvoite

Ty0Onantajan on edistettdva suhteitaan tyontekijoihinsa ja tyontekijoidenséd keskinai-
sid suhteita ja vaikutettava myonteisesti hyvan tyoilmapiirin luomisedellytyksiin.
TyoOnantajan on huolehdittava tyontekijan suoriutumisesta myods tyotd koskevissa
muutostilanteissa esimerkiksi opastamalla, perehdyttdméll ja kouluttamalla. Tyon-
antajan on pyrittdva edistamaan myos tyontekijan mahdollisuuksia edetd urallaan.
(Tydsopimuslaki 55/2001 2. luku 18)

4.1.2 Tybnantajan oikeudet ja velvollisuudet

TyoOnantajan suhde tyontekijaan on lailla s&éadelty. Tarkein tatd suhdetta sdatelevé
laki on tyosopimuslaki. Muita keskeisid lakeja ovat viranhaltijalaki, tybaikalaki, kun-
talaki sekd laki tyonantajan ja henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta kunnissa. Tyo-
suhteen keskeisin tunnusmerkki on tyonjohto-oikeus eli direktio-oikeus. Direktio-
oikeus antaa tyonantajalle oikeuden jakaa tyotehtdvat, suunnitella tyot ja tyévuorot,
madaratd tyoskentelypaikka sekd valita tyoaikajarjestelmé. Tyontekija tekee tyota
esimiehen madrédysvallan ja valvonnan alaisuudessa. (Tydsopimuslaki 55/2001 1.
luku 18)
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4.1.3 Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Tyontekijan tyotehtdvistd sovitaan tyosopimuksella. Tarvittaessa tyontekija on vel-
vollinen siirtymé&an tilapdisesti muihin tehtéviin, joita voidaan pitd4 hénelle sopivina
koulutuksen ja tyokokemuksen perusteella. Tyontekijan velvollisuuksiin kuulukin
suorittaa huolellisesti tyonantajan toimivaltansa mukaisesti antamien mé&érdysten
mukaisesti. Tyosuhde ja siihen perustuvat oikeudet alkavat siitd péivastd, jona tyon-

tekijé tosiasiallisesti ryhtyy tyohon. (Kunnallisen esimiehen tydsuhdeopas 2008, 30.)

4.2 Palkanmaksu

Siité l&htien, kun palvelukseen otettu on aloittanut virantoimituksen tai tehtévien hoi-
tamisen, hénelld on oikeus saada palkkaa. IIman patevaa syyté poissa ollessa palkka
pidatetadn talt4 ajalta. Palkkausjarjestelmén tavoitteina ovat edistéda kuntien ja kun-
tayhtymien toiminnan tuloksellisuutta, motivoida henkildstda hyviin tydsuorituksiin
ja varmistaa kunta-alan palkkojen kilpailukyky. Palkkausjérjestelma tukee toiminta-
strategiaa, vaikuttaa myonteisesti organisaation tavoitteisiin ja on kiinted osa johta-
mista. (KVTES 2014 2. luku 68)

Varsinaiseen palkkaan kuuluvat tehtédvékohtaisen palkan ja henkilokohtaisen lisan
lisdksi myos tyokokemuslisa, maarévuosilisg, syrjaseutulisg, kielilisa, rekrytointilisa,
luottamusmieskorvaus seké tydsuojeluvaltuutetun korvaus. Tehtavakohtainen palkka
madréaytyy tehtdvisté ja niiden vaativuudesta. Henkilokohtainen lisd maksetaan tyotu-
losten ja ammatinhallinnan sek& palvelusajan mukaan. Lisaksi voidaan maksaa tu-
lospalkkiota toimintayksikon tuloksen perusteella. (KVTES 2014 1. luku 1-68)

Porin kaupungin palkanmaksu on ulkoistettu KuntaPro Oy:lle. Ansaintakausityypit
jakautuvat kuukausi- ja tuntipalkkaisiin. Palveluksessa oli 31.12.2013 kuukausipal-
kalla 94,5 prosenttia koko henkilostostd. (HelmiTW 2014) Esmikko-jarjestelman
tyOaikaraportit eivat ole palkanmaksun perusteena. Sovelluksien valilla ei ole liitty-
mérajapintaa. Palkanmaksu suoritetaan varsinaisen palkan mukaisesti. Mahdolliset
ylityolisat viedd&n lomaketallennuksen kautta Personec F.K palkanlaskentaohjelmis-

toon, josta tiedot siirtyvat palkanlaskentaan KuntaPro Oy:hyn. Jaksotydssé olevien
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henkildiden erilliskorvauksien (esimerkiksi ilta- ja sunnuntailisit) maksun perusteena
ovat Titania-tydvuorojen suunnittelu- ja seurantajarjestelman raportit. (Koskela hen-
kilokohtainen tiedonanto 10.4.2014)

4.3 Tyoaikakirjanpito

TyoOnantajan vastuulle kuuluu Kirjata tehdyt ty6tunnit ja niista suoritetut korvaukset
tyontekijoittdin. Tyoaikakirjanpidolla on tarke&d merkitys, kun tyonantajan ja tyonte-
kijan vélille syntyy erimielisyyksié tehdyisté tydajoista ja palkkioista. Kirjanpidosta
selvidvat ainakin tyovuoroluettelo ja ty0ajan tasoittumisjarjestelma. (Hietala ym.
2008, 193-194.) Tyonantajalla on kaksi eri vaihtoehtoa pit&& kirjanpitoa. Kuukausi-
palkkaisten tyontekijoiden kirjanpidossa selvidvat saannollisen tydajan tyodtunnit,
tehdyt lisat ja niistd maksetut korvaukset. Tuntipalkkaisten tyontekijoiden kirjanpito
perustuu tehtyihin tyotunteihin, lisiin ja niistd maksettuihin korvauksiin. Tyonantaja
VoI itse paattaa kirjanpidon toteutustavan ja se voidaan yhdistadé palkkakirjanpitoon.
Kirjanpidon tulee olla selkeésti tulkittavissa. Epéselvissé tilanteissa tulkinta tehd&an
tyontekijan eduksi, jos hénelld on esittdd mitd tahansa selvityksid vaatimusten tueksi.
(Hietala ym. 2008, 194.)

Tarvittaessa tyoaikakirjanpito tulee esittdd tyosuojelutarkastuksen toimittajalle tai
tyontekijan luottamusmiehelle. Ty6aikalain noudattamista valvovat tydsuojeluviran-
omaiset. Pyydettdessa tyosuojeluviranomaisille tulee toimittaa jaljenndkset tyoaika-
kirjanpidosta, paikallisesta tydaikasopimuksesta, tydajan tasoittumisjérjestelméasta ja
tyovuoroluetteloista. (Hietala ym. 2008, 195.) Ty6aikakirjanpitoa tulee sdilyttaé va-
hintd&dn kanneajan péaattymiseen asti. Tydsuhteen aikana kanneaika on kaksi vuotta
sen kalenterivuoden paattymisestd, jolloin oikeus korvaukseen on syntynyt. Tyosuh-
teen paattyessd kanneaika on kaksi vuotta siitd, kun tydsuhde on paattynyt. (Hietala
ym. 2008, 200-201.)

4.4 Tyobsuhteen padttaminen irtisanomalla

Asiallisena ja painavana irtisanomisperusteena voidaan pitdd tyosopimuksesta tai

laista johtuvien, tyosuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden vakavaa rik-
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komista tai laiminlyontid. Tydaikojen noudattamatta jattaminen esimerkiksi myohas-
tely tai lilan aikaisin kotiin l&hteminen, voivat muodostaa irtisanomisperusteen. En-
nen irtisanomista tulee antaa varoitus ja mahdollisuus korjata menettelynsa. Vakavis-
sa tyosuhteeseen liittyvissé rikkomuksissa tydnantajalta ei voida kohtuudella edellyt-

t44 sopimussuhteen jatkamista. (Ty6sopimuslaki 55/2001 7. luku 28)



24

5 TYOAIKA

Ty0Oaikalainsdaddantd on keskeisesséd asemassa sekd tyonantajan ettd tyontekijan toi-
minnassa. Lainsdddanndsséd on maéaritelty tydnantajan kannalta tydajan enimmais-
madrésta ja sen sijoittamisesta sekd tyon kannattavuuteen vaikuttavista korvausasi-
oista. Toisaalta lainsdadanndssé on méériteltynd, miten tydantaja voi velvoittaa tyon-
tekijdn tyon tekemiseen ja niiden korvauksista. Lisdksi lainsdddannossa kerrotaan
rajoitukset, joiden mukaan tyoajoista voidaan sopia tyontekijan ja tyoantajan valilla.
(Hietala & Kaivanto 2008, XV.)

5.1 Tyoaikalain soveltaminen

Tyoaikalakia sovelletaan ty6sopimussuhteessa tehtavaan tyéhon. Tydsopimus on so-
pimus, jossa tyontekija sitoutuu tekemdan tyot4 tyonantajalle tdman johdon ja val-
vonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Lisaksi alle 18—vuotiaan tyon-
tekijdgén tekemaan tyohon sovelletaan lakia nuorista tyontekijoista. (Hietala ym.
2008, 7-8.) S&&nnoksista voidaan poiketa tyoaikalain 8. luvun 408 momentin mu-
kaan valtakunnallisella tydehtosopimuksella. Tydehtosopimuksissa ei voi kuitenkaan

sopia lakeja huonommista ehdoista. (Tyosopimuslaki 55/2001 2. luku 78)

5.2 Virkasuhde

Osa valtion, kunnan, kuntayhtyman, kirkon ja muun julkisen yhteison henkilostosta
ovat virkamiehid. Ty0suhteen ja virkasuhteen erona on julkisen vallan kaytto. Julkis-
ta valtaa kdytetddn muun muassa tehtavissa, joissa yksipuolisesti lakiin perustuvan
toimivallan nojalla paatetaan toisen edusta, oikeudesta tai velvollisuudesta tai anne-
taan toista velvoittava madrays. Henkil0 otetaan tyosuhteeseen, mikéli tehtdvassa ei

kéytetd julkista valtaa. (Kunnallisen esimiehen tydsuhdeopas 2008, 10.)

Ty0Oaikalakia sovelletaan virkasuhteessa oleviin, ellei ole toisin sdadetty. Virkasuhde
on julkisoikeudellinen palvelussuhde, joka perustuu julkisen yhdyskunnan suoritta-

maan yksipuoliseen nimitykseen. (Hietala ym. 2008, 10) Tydaikalain soveltamisen
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ulkopuolelle jaavéat laissa mainitut johtamistehtévat ja tyot, kotityo ja tyd, jonka tyo-
ajasta on saddetty erikseen. Lain ulkopuolelle jadvat toimihenkildt, jotka ovat johta-
vassa asemassa tai itsendisid asiantuntijoita. Tosiasialliset tyotehtavat ovat ndihin
rinnastettavissa, joten toimihenkilon muodollinen asema ei vaikuta lain soveltami-
seen. (Hietala ym. 2008, 18-21.) Julkisella sektorilla toimintayksikolla ja osaorgani-
saatiolla on merkitystd lain soveltamiseen. Tyo6aikalain soveltamisalaan eivét kuulu
virastojen ylin virkamiesjohto ja vélittomésti sen alaisuudessa johtotehtévissa tai nii-
hin rinnastettavissa tehtdvissé toimivat virkamiehet ja viranhaltijat. (Hietala ym.
2008, 25.)

5.3 Tyoehtosopimus

Tyo6ehtosopimuksella voidaan poiketa tyGaikalain maarayksista. (Hietala ym. 2008,
17) Kunta-alalla on kaytossa useita eri tydaikamuotoja. Ty6ajaksi luetaan se aika,
joka kaytetdén tyontekoon ja jolloin tyontekija on velvollinen olemaan tyopaikalla
tyonantajan kaytettavissad. Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaiset
sédannolliset tydajat ovat toimisto-, yleistydtydaika ja sdanndllinen tydaika 37 tuntia
viikossa sekd jaksotyOaika. (KVTES 2014 3. luku 68) Esimerkiksi opettajilla, 1adka-
reilld, muusikoilla ja tuntipalkkaisilla on omat sopimukset. Ty0nantaja valitsee toi-
minnan ja tehtdvien suorittamisen kannalta tarkoituksenmukaisimman ty6aikamuo-
don. Jérkevilla tyoaikaratkaisuilla tyopaikan toiminta voidaan jarjestéa tehokkaasti ja
tarkoituksenmukaisesti. Tybaikajérjestelyjen tavoitteena on myos oikea henkildsto-

madré oikeassa paikassa oikeaan aikaan (KT Kuntatyonantajat www-sivut 2014).

5.4 Tyobaikamuodot

Y leistyOaikaa sovelletaan henkilostoon, johon ei sovelleta muuta tydaikaa. S&&nnol-
linen tyGaika on enintéd&n 9 tuntia vuorokaudessa ja 38 tuntia 15 minuuttia viikossa.
Toimistotytaikaa sovelletaan virasto- ja toimistotehtavissa tyoskenteleviin. S&annol-
linen tyGaika on enintd&n 9 tuntia vuorokaudessa ja 36 tuntia 15 minuuttia viikossa.
37 tunnin tybaikaa sovelletaan vain KVTES:ssé luetelluissa tehtdvissa. Naissé tyo-
aikamuodoissa ty0aika voidaan mééritelld liukuvaksi. (KT Kuntatydnantajat www-

sivut 2014) Porin kaupungilla liukuva tydaika on pééatetty ottaa paikallisella sopi-
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muksella vain toimistotyaikaan. (Porin kaupungin henkilostojaoston poOytékirja
28.2.2005, 358)

5.5 Tyobajan mééritteleminen

Ty0Oaikaa on tyohon kaytetty aika. Tyoajaksi luetaan myo6s aika, jonka tyontekija on
velvollinen olemaan tydnantajan kéytettdvissa. Paivittdista lepoaikaa eli ruokataukoa
el lueta tyOajaksi, jos tyontekijalla on mahdollisuus poistua tyépaikaltaan. Mydskaan
matka-aikaa ei lueta tyGajaksi, ellei se ole samalla tyGsuoritus. (Hietala ym. 2008,
37.)

Esimies on vastuussa, ettd sovittuja tydaikoja noudatetaan. Poikkeavista tybajoista on
sovittava esimiehen kanssa. (Surakka & Laine 2011, 23) Seké lisatyota etté ylityota
voidaan tehd& vain tyonantajan aloitteesta kirjallisen méaérdayksen perusteella. Y lityo-
hon tarvitaan myos tyontekijan erillinen suostumus. (Ty0aikalaki 605/1996, 4. luku,
17-188) Lisatyo ja ylityd korvataan viranhaltijalle / tyontekijalle harkinnan mukaan
joko rahakorvauksena tai vapaana. (Tyoaikalaki 605/1996, 4. luku, 22—-238)

5.5.1 Matka-aika

Ty0Oaikaan ei lasketa matkaan kéytettya aikaa, ellei sité pidet4 samalla osana ty6suo-
ritusta. Toisaalta kulkeminen tai kuljettaminen lasketaan ty6ajaksi, esimiehen méaa-
réamasta lahtopaikasta suorituspaikalle ja sieltd takaisin. Tyoajaksi ei lasketa tyo-
matkoja asunnolta tyopaikalle ja takaisin. (KVTES 2014 3. luku 48.)

5.5.2 Koulutus

TyOnantajan jarjestama véalittomasti virka- tai tyotehtaviin liittyvat ja tehtévien hoi-
don kannalta valttamattomat koulutukset luetaan tydajaksi. Tyonopastukseen rinnas-
tettava koulutus, josta viranhaltija tai tyontekija ei voi tyovelvollisuuksiaan laimin-
lyomaétta kieltaytyd, lasketaan myos tydajaksi. Muissa tapauksissa koulutustilaisuudet
on suoritettava omalla ajalla. (KVTES 2014 3. luku 48.)
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5.5.3 Terveydenhuolto

TyOnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin tai tyon
edellyttdmiin lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika tulkitaan tydajaksi, vaikka se
olisi tapahtunut tydajan ulkopuolella. Tarvittaessa kuluneesta ajasta tulee esittaa tar-
kastuksen suorittaneen tai laitoksen antaman todistus. Ty0aikaan ei lasketa matkaan
kaytettyd aikaa. (KVTES 2014 3. luku 48.)

Jos tyontekija joutuu todellisen tarpeen vaatiessa kdymaan tydajallaan tyoterveys-
huollossa, jarjestetadn k&yntia varten vapautus tyosta eikd tyodaikaa tastd syysta pi-
dennetd. Samaa periaatetta noudatetaan tyoterveyshuollossa k&dynnin matka-aikaan.
Laakarin lahetteella maaraamiin tutkimuksiin kuten erikoisladkarin, laboratorio- tai
rontgentutkimukseen kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi. Mikali todellisen tarpeen
vaatiessa joutuu edelld mainittuihin tutkimuksiin tyoajalla, niitd varten jarjestetédan
vapautus tyostd, mitd ei tarvitse tehdd takaisin eikd sitd véhenneté palkasta. Hoidot
on kaytava omalla ajalla riippumatta lahetteen Kirjoittajasta. Oma-aloitteisesti ladka-
rissd, tutkimuksissa ilman lagkarin lahetettd tai hoidoissa kayntia ei lasketa tyoajaksi.
(KVTES 2014 3. luku 48; Porin kaupungin henkildstojaoston poytékirja 10.12.2013,
2148)

Hammaslaakéarikéynnit ovat yleisesti ottaen suoritettava tydajan ulkopuolella omalla
ajalla. Miké&li hammassairaus vaatii hoitoa saman paivan aika eik& hoitoa ole mah-
dollista saa tydajan ulkopuolella, tyontekijalle jérjestetdén vastaava vapautus tyosta
akillisen hammassairauden vuoksi tyOajalle sattuvan hoitotoimenpiteen ajaksi.
(KVTES 2014 3. luku 48.)

5.6 Paivittainen lepoaika

Mikali vuorokautinen tydaika on yli kuusi tuntia, tyontekijalle on annettava vahin-
tdan puolen tunnin lepoaika eli ruokailutauko. Tyontekijan pyynndosté voidaan jarjes-
tdd ruokatauko alle kuuden tunnin tydajassa, ellei tehtdvien jarjestely ole esteena.
Ruokailutaukoa ei lueta tyoajaksi ja viranhaltija / tyontekija saa esteettomasti poistua

tyopaikalta. Lepoaikaa ei saa sijoittaa tyopaivan alkuun eika loppuun. Mikaéli lepo-
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taukoa ei voida jarjestad virka- tai tyotehtdvien laadun vuoksi, on mahdollista ateri-
oida tyopaikalla tydaikana. (KVTES 2014 3. luku 278.)

Paivittain yksi on 10 minuutin pituinen tauko eli kahvitauko. Se luetaan ty6ajaksi ja
sind aikana viranhaltija / tyontekija ei saa poistua tyOpaikalta. Tarvittaessa tauko jar-
jestet&an vuoroittain. Tauosta ei saa aiheutua hairiota tyon kululle tai suoritettaville
palveluksille. Kahvitaukoa ei voi niin ik&an sijoittaa tyopéivan alkuun tai loppuun.
(KVTES 2014 3. luku 288.)

5.7 Liukuva tybaika

Liukuva tybaika perustuu tydaikalakiin. Ty0nantaja ja tyontekijat voivat saannéllisen
ty0ajan pituutta ja sijoittamista koskevista méaardyksista poiketen sopia liukuvasta
tyOajasta. Liukuvaa tyOaikaa sovellettaessa on sovittava vahintdan kiintedsta ty0ajas-
ta, tybajan vuorokautisesta liukumarajasta, lepoaikojen sijoittamisesta sek& saannolli-
sen tyOajan ylitysten ja alitusten enimmaiskertymasté. Liukuvassa tytajassa saannol-
listd vuorokautista tytaikaa voi lyhentaa tai pident&é enintdan kolme tuntia. Tyoajan
ylitysten kertymdd voidaan véhentdd tyontekijalle annettavalla vapaa-ajalla. (Tyo-
aikalaki, 605/1996, 3. luku, 138) Kuten aiemmin todettua sadnndksista voidaan poi-
keta tydaikalain 8. luvun 408 momentin mukaan valtakunnallisella tyéehtosopimuk-

sella.

Toimivaltainen viranhaltija paattad, ketkd voivat kayttdd liukuvaa tydaikaa ja tyo-
aikamuodosta seka otetaanko se kéyttoon toistaiseksi vai madréajaksi. Toimivaltaisen
viranomaisen péaattamien liukuma-aikojen puitteissa viranhaltija / tyontekija voi péa-
séantoisesti itse maarata péaivittdisen sadnnollisen tydaikansa alkamis- ja paatty-
misajankohdan, ellei lepotauoista tai valttamattomien virka-/tyotehtévien suorittami-
sesta muuta aiheudu. Tyonantajalla on direktio-oikeutensa perusteella oikeus yksit-
taistapauksessa paattéa, ettd viranhaltijan/tyontekijan on oltava ty0ssé tiettynd aikana
vaikka se olisikin liukuma-ajan puitteissa (KVTES 2014 Liite 15 28).

Liukuva tydaika voidaan jarjestaa siten, ettd sd&nnollinen tyOaika tayttyy péivittéin

tai tasoittuvaksi liukuvaksi tyajaksi, jossa tybaika tayttyy viikon tai maaratyn ajan-
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jakson kuluessa. Kolmas vaihtoehto on tasoittuman liukuva ty6aika, jolloin s&&nndl-
linen tybaika voi ylittya jatkuvasti enintddn 20 tuntia tai alittua jatkuvasti enintdan 6
tuntia. Liukuvassa ty0ajassa on madriteltdva paivittainen kiinted tydaika. Kiinted tyo-
aika on vahintd&n viiden tunnin pituinen, mutta toimivaltainen viranomainen voi
paattaa toisin erityisesta syystd. Yli viikon pidemman tasoittuvan ja tasoittumattoman
liukuvan tytajan edellytyksend on koneellinen ty0ajanseuranta. (KVTES 2014 Liite
15 1-28.)

5.7.1 Liukuva tybaika Porin kaupungilla

Porin kaupungilla on ollut kaytdssé 1.4.2005 lahtien tasoittumaton liukuva tyoaika.
Esmikko-jarjestelmaan on méaaritelty niin, ettd kuukauden viimeisena paivana yli 20
plus-saldon ylittdva aika leikataan, eikd ylimenevéa saldoa siirrettd eikd korvata seu-
raavaan kuukauteen. Saldo voi olla enintd&n kuusi tuntia miinuksen puolella. Kay-
tdnnossa negatiivista saldoa ei leikata kuukauden lopussa, vaikka se olisi ylittanyt

miinus-saldon enimmaismaaran.

Esimies voi harkintansa mukaan myontaa henkilolle kolme tuntia, aamu- tai iltapéi-
van, vapaaksi, kun henkilon plussasaldo on riittdvd. Poissaolo miinustaa henkilon
plussasaldoa. Paivittainen tybaika sijoittuu klo 7.00 ja klo 17.00 vélille (Kuvio 1.).
Tuloliukuma-aika on klo 7.00-9.00 ja laht6liukuma-aika on klo 15.15-17.00. Kiinted
tyOaika on klo 9.00-15.15. Lounastauko on v&hintd&dn 30 minuuttia ja enintddn yhden
tunnin. Lounaalle voi lahted klo 11.00-13.00 valisend aikana. (Porin kaupungin hen-
kilostojaoston poytékirja 28.2.2005, 358)

liukuma liukuma liukuma liukuma
alkaa paattyy alkaa paattyy
2.00 & _9.00 15.15  _ . 17.00
normaali lounastauko normaali
tulo vahintaan |1ahto
8.00 30 min 15.45
klo11-13

Kuvio 2. Liukuma-ajat
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5.7.2 VirastotyOaika

Porin kaupungin henkildstojaoston paatoksen mukaan virastoja on pidettéavé auki klo
8.00-16.15 kaikkina vuodenaikoina. Virastojen palvelutasojen sdilyttdmiseksi on ol-
tava riittdva madré johtavassa asemassa olevia viranhaltijoita tai muuta henkilokun-
taa tavattavissa liukuma-ajoista huolimatta. Viraston johtavan viranhaltijan on huo-
lehdittava, ettd tdma toteutuu. (Porin kaupungin henkilostdjaoston poytékirja
28.2.2005, 358)
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6 ESMIKKO-KULUNOHJAUS- JA
TYOAJANSEURANTAJARJESTELMA

Esmikko-kulunohjaus- ja tydajanseurantajarjestelmén avulla hallitaan henkildiden
liikkumista kiinteistoissé ja niihin liittyvilla ulkoalueilla. Esmikko-jarjestelma on ke-
hitetty vastaamaan erikokoisten ja -tyyppisten asiakkaiden turvallisuustarpeista. Ku-
lunvalvonnan sovelluksilla yll&pidetaan kiinteistdjen ovien, porttien, hissien ja tyo-
aikapéatteiden kulunohjaukseen liittyvia tietoja. Luvattomien henkildiden kulku yri-
tyksen tiloissa estetddn ja henkilokunnan kulku ohjataan vain sallituille alueille. Kul-
kutagien oikeuksia voidaan helposti muuttaa. Katoamistapauksissa niiden kaytto voi-

daan estéé nopeasti, eika lukitusjérjestelmaa tarvitse vaihtaa.

Esmikko-jarjestelmaa kaytettéessa tydajanseurantaan kéyttajat leimaavat saapuessaan
sisdén ja pois lahtiessdén ulos. Jarjestelmdén on myds madritelty erilaisia syykoode-
ja, esimerkiksi lounas, loma, tydasia ja sairausloma. Leimaustiedot valittyvét puhe-
linvaihteelle. Porin kaupungilla esimies hyvaksyy kuukausittain tytajanseurantara-
portit kuvion 2 mukaisesti. Tydaikaraportteja on séilytettdva kaksi vuotta arkistointi-

suunnitelman mukaisesti aikajarjestyksessa.

Leimaus \
Korjausleimaus

Kuukausiraportti

Esimies tarkastaa raportin

Arkistointi

Kuvio 3 Tybajanseurannan vaiheet
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Jarjestelmaa kéaytetdan tyontekijoiden tydajan seurantaan, kulunvalvontaan, ovien
valvontaan ja henkildrekisteriin. Ohjelmiston toiminnot ovat:

- kulunvalvonta

- ovien lukituksen ohjaus

- reaaliaikainen ovitapahtumien naytto

- henkil6rekisterin yllapito

- tyOajanseuranta

- tyOnumeroseuranta

- informaatiopalvelu

- lounasseuranta

- sé&hkoinen vieraskirja

- jarjestelman yllapito

Kulunvalvontajarjestelmissé kulkutagien ja paasyoikeuksien hallinta tapahtuu Es-
client-kayttoliittymalla. N&in eri Kiinteistdissa olevien yksikodiden leimauslaitteet ja

ovien lukijapaatteet voidaan helposti keskittad yhteiseen hallintaan. (Esmikko 2004)
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7 OHJEISTUKSEN TEKEMINEN

Ennen ohjeen tai ohjeistuksen kirjoittamista on méariteltdva, mitka ovat sen tavoit-
teet, kayttgjat ja heidan ennakkotiedot tuotteesta tai palvelusta. Myos kayttévaiheet ja
miten milloinkin toimitaan, on hyvé pohtia etukateen. Hyvin tehdysséa ohjeistuksessa
on keskitytty olennaiseen ja tieto on yksiselitteistd. Havainnollisella esitystavalla
voidaan vaikuttaa lukijan mielenkiinnon yll&pitdmiseen. Lukijalle on selvitettava,
mihin ohje on tarkoitettu ja mit4 hyotya sen noudattamisesta on sekd mité tapahtuu,
Jos ohjetta el noudata. Vaiheittainen opastus on yksi kayttdohjeen keskeisisté osista.
Kéayttdjalle kerrotaan vaihe vaiheelta, miten pitaa toimia, ett4 saa laitteen toimimaan
haluamallaan tavalla. Ohjeen Kirjoitustyyli on selkedd ja yksiselitteistd. Visuaaliset
keinot, esimerkiksi kuvat, ja vaiheiden numerointi, vaikuttavat luettavuuteen. (Matti-
la, Ruusunen & Uola 2006, 185-186; Repo & Nuutinen 2005, 138).

7.1 Suunnittelu

Kéaytin selvityksen toteuttamisessa laadullista tutkimusmenetelmdd. Tutkimusmene-
telmé méaaraytyi tyon tavoitteen perusteella, koska tarkoituksena oli toteuttaa ohjeis-
tus kohderyhmén nakemysten ja tarpeiden perusteella. Aineiston kerddmisessé kaytin

yksil6haastatteluina suoritettuja teemahaastatteluja ja asiantuntijan konsultaatiota.

Ennen ohjeistuksen tekemisté selvitin ongelmakohdat leimauslaitteiden kaytossa ja
epaselvyydet niiden toimintaperiaatteista. Tiesin etukateen jarjestelman péakayttaja-
nd, missa tilanteissa kayttajat kohtaavat eniten vaikeuksia. Varmistin ké&sitykseni
teemahaastatteluiden kautta. Kysyin teemahaastatteluissa seuraavia asioita:

- Minkaélaisia ongelmia jarjestelméssa on?

- Minkaélaisia ongelmia leimauslaitteen kayttssa on?

- Minkaélaisissa asioissa on tarvetta ohjeistukselle?

- Minne ohjeistus kannattaisi sijoittaa?

- Onko jarjestelméssa kehittdmistarpeita?
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Selvitin ongelmat leimauslaitteen k&ytosta neljalta henkilolta eri nakokulman kautta.
Ensin haastattelin kasvotusten kahta tyontekijaé, jotka kayttavat tybaikapéatettd. Toi-
seksi haastattelin tyontekijad, joka kayttdd Esmikko-jarjestelmad korjausleimausten
tekemiseen. Kolmanneksi suoritin haastattelun puhelimitse esimiesasemassa olevaa
henkil6d, joka seuraa yksikkonsa tyoaikaraportteja, mutta ei tee korjausleimauksia.
Tutkimustyon luonteen ja tutkimusmenetelmén vuoksi haastattelujen nauhoittaminen
ei ollut tarpeellista. Haastatteluvastauksien litterointi ei mydskéan ollut valttamaton-
t4, koska tyon tueksi tarvittiin vain suuntaa antavaa tietoa. Lopuksi konsultoin henki-
I6stopalveluiden palvelussuhdepdallikkod, jonka vastuualueella ovat tyajat. Konsul-

taatio on toimiva menetelmé faktatietojen tarkistamiseen (Vilkka ym. 2003, 64).

Y leisesti ottaen leimauslaitteiden k&yttd koettiin helpoksi. Perehdytysta leimauslait-
teen k&ytostd on annettu vaihtelevasti hallintokunnasta riippuen. Monet kéyttajista
eivat tarvitse tavallisena tyOpéivana muita kuin sisdén-, lounas- ja ulos-leimaukset.
Ongelmakohdaksi nousi uuden Esmikko-jarjestelman leimauslaitteen kayttdminen.
Etenkin syykoodeja ei aina osattu syo6ttaa jarjestelméaan. Useimmiten ongelmana oli,
ettd syykoodin, esimerkiksi tydasian, syottaminen oli jaanyt kesken. Jarjestelméén on
syoOtettdva ensin kumpaan suuntaan, sisddn vai ulos, ty0asiaa leimataan. Sitten on

vield annettava paluupéiva ja -aika.

Toiseksi epaselvyyttd aiheutti virastojen aukiolon ja jarjestelmain méaritetyn nor-
maalin tybajan paattymisajankohdan vélinen ero. Vaikka virastojen on oltava auki
klo 16.15 asti, jarjestelm&én ei voida maaritelld sd&anndllista tydaikaa pidempéa tyo-
aikaa. Madritykset ja ohjeet l6ytyvat henkildstojaoston péaatoksista ja henkilostopal-
veluiden kirjeistd hallintokuntiin, mutta kaytannossa tieto ei ole tavoittanut koko

henkildstda tai niité ei osattu hakea.

Haastatteluissa kavi ilmi, ettd kdytossa olevat kaksi leimauslaitetta ovat kayttoliitty-
maélta&n ja toiminnoiltaan taysin erilaisia. Kaksi haastateltavista, jotka kayttavat talla
hetkella uudemman version tyOaikapdatettd, olivat kayttaneet edellisessa toimipis-
teessa vanhempaa tydaikapaatettd. Vanhemman kéyttojarjestelmén version tyoaika-
paate koettiin helpommaksi kayttdd. Vanhemmassa leimauslaitteessa yleisimmat
syykoodit ovat suoraan kéayttdjan néhtavilla kun taas uudessa kayttdja joutuu hake-

maan ne valikon kautta. Uusi jarjestelmd mahdollistaa toki usean eri syykoodin oh-
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jelmoinnin, mutta kéytettdvyyden kannalta on parempi, ettei ké&yttdjan tarvitse miet-
tia, mitd syykoodia milloinkin kayttd4. Syykoodeja oli kdyttajien mukaan tarpeeksi ja

niita ei tarvitse ohjelmoida lisaa.

Koska jarjestelmét olivatkin haastatteluiden perusteella huomattavan erilaisia kéyt-
taa, paatin toteuttaa kaksi erillista ohjeistusta Esmikko-jérjestelmien leimauslaittei-
den kaytosté. Ohjeistuksia ei olisi voinut yhdistad samaan, koska kayttajat eivat tieda
kumpi jarjestelmén versio heill4 on kéytossa. Turhat tiedot haittaavat ohjeiden seu-
raamista. (Kankaanpad & Piehl 2011, 296). Yhdistetty ohjeistus olisi aiheuttanut vain
lisda epaselvyyttd leimauslaitteen k&ytossa.

7.2 Toteutus

Ohjeistukset laadittiin omien kayttokokemusten ja haastatteluissa havaittujen ongel-
mien pohjalta. Esmikko-jarjestelman kayttokokemus péakéyttajana antoi selkeét aja-
tukset ohjeistuksien siséllgsta. Ohjeistuksissa kasiteltiin seuraavat asiat:

- liukuma-ajat

- saldoleikkaukset

- syykoodit

- miten tybajanlaskenta toimii eri syykoodeja kaytettaessa

- miten toimitaan, jos kulkutagi menee hukkaan tai rikki.

Aluksi kavin leimaustoiminnot I&pi leimauslaitteilla ja Kkirjoitin vaiheet ylos paperil-
le. Ohjeistuksessa on selvittdva kaikki vaiheet niin selkedsti ja yksinkertaisesti, ettéa
sellainen henkild, joka ei ole kdyttanyt leimauslaitetta ennen, osaisi kayttaa sitd. Oh-
jeistuksien alkuun Kirjoitin johdannoksi ty0ajan maarityksid ja mik& on ty0aikaa
tyontekijan kannalta. Palvelussuhdepé&allikon kanssa yhdessé péétettiin, ettei ohjeis-
tuksiin laiteta, mik& lasketaan ty0ajaksi. Oli selkeamp&ad maéritelld, mitd ei lasketa

tyOajaksi.

Ohjeistuksissa selvitettiin haastatteluissa toivotut leimauslaitteen perustoiminnot ja
usein toistuvat leimaukset. Toivottavaa oli myds, ettd liukuvan tydajan perussdannot

tulisivat selville joka hallintokuntaan. Eri syykoodien leimausohjeet kerrottiin vai-
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heittain mahdollisimman lyhyin lausein. Syykoodit esitettiin aihepiireittdin, koska
niiden suorittamisjérjestys ei ole olennaista. Syykoodien leimausohje kaytiin I&pi
vaihe vaiheelta. Ylity6-leimausta ei ké&sitelty ohjeistuksessa, koska ylity6ta ei saa
tehda kuin poikkeustapauksissa esimiehen kirjallisella maarayksella.

Kieleltddn ohjeistukset tehtiin mahdollisimman ymmaérrettavaksi. Ohjeistuksissa pu-
huteltiin kayttdjd4 suoraan, koska epdsuorat ilmaisut olisivat tehneet tekstista liian
virkamiesmaisen. Jarjestelmissa ja leimauslaitteen osissa on erikoistermejd, joita ta-
valliset kayttajat eivat tunne. Tastd syystd uudemman jarjestelmén ohjeistukseen li-
sattiin kuva, jossa nimettiin laitteen osat. Ohjeistukset tehtiin Porin kaupungin graafi-

sen ohjeen mukaisesti.

7.3 Arviointi

Ohjeistuksien kaytettavyyttd testattiin jo ohjeistuksen tekovaiheessa, jotta voitiin
varmistaa informaation oikeellisuus ja riittdvyys. Loppukayttéjid edusti kaksi
henkil6d. Ensimmadinen testaajista oli tydskennellyt Porin kaupungilla muutaman
kuukauden eik& ollut kayttanyt aiemmin Esmikko-jarjestelméé. Toiselle testaajalle
leimauslaitteen kaytto oli tuttua. Arvioinnissa selvitettiin seuraavat asiat:

- Antavatko ohjeistukset leimaamisesta riittavat tiedot ja kaikki leimauksien

vaiheet?
- Pitivatko tiedot varmasti paikkaansa?
- Ovatko ohjeistukset jasennetty kayttdjan ndkdkulmasta?

- Ovatko ohjeistuksien kieli ymmarrettavaa?

Mielestani onnistuin ohjeistuksien tekemisessad tiukasta aikataulusta huolimatta
hyvin. Testaajat pitivat ohjeistusta helppokayttdisend ja selkeésti tulkittavissa, mika
oli tydn tavoitteena. Ohjeistuksien tarkoituksena oli, ettd henkil®, joka ei ole ennen
kayttanyt leimauslaitetta, osaisi kayttd4d sitd ohjeistuksen avulla. Taman
opinndytetydn puitteissa ohjeistuksia ei ole vield kaytdnnossa testattu uusilla
tyontekijoilla. Ohjeistukset antavat kuitenkin selkedt toimintaohjeet leimaamiselle.

Ohjeistuksessa oli selkeasti madritelty, mikd leimaus on valittava ja miten se
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leimataan. Palvelussuhdepéaallikko tarkisti valmiit ohjeistukset tydajan nakokulmasta,

etta tiedot ovat varmasti oikein.

Ohjeistus tuli todelliseen tarpeeseen niin uusille kuin jo olemassa olevillekin k&ytta-
jille. Kayttgjat ja puhelinvaihde olivat toivoneet ohjeistusta leimauslaitteen kaytosta.
Tyon tavoitteena oli ohjeistaa henkilostoé leimauslaitteen kéytossa ja lisata yhtendis-
t4 toimintatapaa tydajanseurannan kaytossa lapi hallintokuntarajojen. Aiemmin hal-

lintokunnissa oli erilaisia kaytantoja selkeén ohjeistuksen puuttumisen vuoksi.

8 LOPUKSI

Ohjeistuksen tavoitteena oli maaritelld Porin kaupungin tyontekijoille Esmikko-
jarjestelmdn ty0ajan maédritykset ja tehdd ohjeistus leimauslaitteen kéytosta.
Suurimpana ongelmana oli yhteisen ohjeistuksen puuttuminen. Tutkimuksen
ongelmat saatiin ratkaistua ja tavoitteet saavutettiin. Ohjeistuksia voidaan kayttaa

seka perehdyttdmisessa ettd ongelmatilanteissa leimauslaitteen k&ytossa.

Mikali tutkimukseen olisi ollut enemmén aikaa, olisin selvittanyt k&ytén ongelmat
ryhmahaastattelulla. Ryhmahaastatteluun olisi kutsuttu kaikki hallintokuntien
Esmikko-jarjestelman vastuuhenkil6t. Tama ei ollut mahdollista, koska t&mén
tutkimuksen alkuvaiheessa kaikkia vastuuhenkiloitd ei oltu nimetty. Tastd syysta
tutkimuksen toteuttaminen olisi pitkittynyt. Jatkossa hallintokuntien vastuuhenkil6t

otetaan mukaan yhteistyohon muissa Esmikon selvitystyon vaiheissa.

Esmikon hallinnoimista ja k&yton organisointia helpottaisi, jos kaytdssa ei olisi kahta
jarjestelman versiota, jotka eivat keskustele kesken&an. Kaikkien hallintokuntien siir-
tyminen samaan jarjestelmé&an on kuitenkin kustannuskysymys, miké ei tule kysy-
mykseen t&ssa taloudellisessa tilanteessa. Olemassa olevat jarjestelmat kuitenkin mo-
lemmat toimivat padpiirteittdin tarkoituksenmukaisesti, joten ei ole pakottavaa syyté

siirtya paivitettyyn jarjestelmaan.
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Kaikkia méadritelmid ei pystytd asettamaan Esmikkoon niin, ettd leimaukset menisi-
vat oikein. Ongelmia aiheuttaa esimerkiksi sairastuminen kesken péivan, josta sal-
doon ei pid4 tulla plussaa eikd miinusta. My06s osa-aikaisten tyoajat arkipyhaviikoilla
aiheuttavat lisdtoimenpiteitd, koska jarjestelma ei taivu kaikkiin tarvittaviin tytajan-
laskennan periaatteisiin. Naist& syista on selvitettdva, olisiko tarjolla muuta kulunoh-
jaus- ja tybajanseurantajarjestelmad, joka sopisi paremmin Porin kaupungin tarpei-

siin.

Tutkimustyosté on ollut paljon hyotyd minulle ammatillisessa mielessé. Teoriaosuu-
den tybaika ja sen maaritykset tulivat selkedmmiksi niin lakien ja voimassa olevien
paikallisten sopimusten nakdkulmasta. Tiedoista oli hyotya ohjeistuksien tekemises-
s&. Tarvitsen ndit4 tietoja my0s jatkossa, kun Esmikko-jérjestelmén selvitystyon seu-
raavana tavoitteena on olemassa olevien tydaikaryhmien maarityksien tarkistaminen.
Taman opinndytetyon tuloksena tehtyjé ohjeistuksia péivitetddn Esmikon selvityspro-
jektin edetessa. Lisaksi yhteistydssa tietohallinnon kanssa tutkitaan Esmikon mobiili-

sovelluksen kayttéonoton mahdollisuuksia.
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TOIMISTOTYOAIKA

Viikottainen saannollinen tyodaika

36 tuntia 15 minuuttia

Lounas

30 minuuttia — 1 tunti

Kiinted tyoaika

klo 9.00-15.15

Liukumarajat
KIINTEA TYOAIKA
liukuma liukuma liukuma
alkaa paattyy alkaa
7.00 5 _ S.00 15.15 _
normaali lounastauko normaali
tulo vahintdan |5hta
8.00 30 min 15.45
klo11-13

Tyoaikaa ei ole > Leimataan oma asia

Saldo

- Tyoterveyslaakarin maaraamat hoidot, esim. fysioterapia

- Oma-aloitteinen laakarissa, hammasladkarissa tai hoidossa kaynti, tai

kaynti tutkimuksissa, joihin ei ole ladkarin maardaamaa lahetetta

- Hammasladkarissa kaynti vuositarkastuksen takia

- Kaynti lastenneuvolassa

- Omaehtoinen koulutus

+

2(7)

liukuma
paattyy
17.00

Liukuva tydaikamuoto on tasoittumaton liukuva tydaika, jolloin sdaannéllinen tydaika voi

ylittyd jatkuvasti enintdan 20 tuntia (+ saldo) tai alittua enintddn 6 tuntia (- saldo).

Kuukauden viimeisena pdivana yli +20 meneva saldo leikataan. +20 tuntia siirtyy

seuraavalle kuukaudelle ja ylimeneva osa "jaa tyontekijan tappioksi”. Yli menevid tunteja

ei saa myohemmin korjata saldoon.

Miinussaldo siirtyy seuraavalle kuukaudelle, vaikka sita olisikin enemman kuin -6 tuntia.

Esimies voi harkintansa mukaan myontaa henkil6lle kolme tuntia (aamu- tai iltapdivan)

vapaaksi, kun henkilén plussasaldo on riittava. Koko pdivan pituisia saldovapaita ei

voida myo6ntda. Esimiehen tulee olla padtoksissadan johdonmukainen ja tasapuolinen.

Ruokatunnin takia aamupadivan vapaa paattyy kdytannossa klo 12.00 ja vastaavasti

iltapaivan vapaa alkaa klo 12.00.
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LEIMAUSOHJE

. Kulkutagi luetetaan aina ensin tydaikapaatteelld. Odota lyhytta aanimerkkia.

. Naytolla ndkyy oma nimesi ja "Syota tiedot”.

. Valitse leimaus kayttamalla kosketusnayttoa ja valintapyoraa.

A owWwN

. Leimauksen jalkeen ndytélla nakyy aina saldo. Leimaus on tallentunut jarjestelmaan.
Mikali naytolla lukee "Hylatty”, edellinen leimaus puuttuu. Esimerkiksi aamun sisaan-
leimaus tai lounas sisdaan -leimaus.

5. C-painike palauttaa takaisin alkunayttoon.

SISAAN = Tyépaikalle saapuminen

1. Lueta kulkutagi ty6aikapaatteella.

2. Paina sisddn-painiketta. 5’

Liukuma-aika klo 7.00-9.00.

LOUNAS = Lounastauko

1. Lueta kulkutagi tyoaikapaatteella m
2. Paina MENU-painiketta.
3. Valitse LOUNAALLE valintapyoraa kdaantamalla, jolloin kursori liikkkuu tummennettuna

ndytdssd suurentaen allaan olevan tekstin. Valinta tapahtuu painamalla valintapyéran
keskelta.

Lounastauko on vadhintdadan 30 minuuttia ja enintdan yksi tunti.

Lounasliukuma alkaa klo 11.00 ja paattyy klo 13.00.

Jos lounastaukoa ei leimata, tydajasta vahennetdan automaattisesti 30 minuuttia.
Lounaalta palattua leimataan SISAAN. Lounastauko on tyéntekijan omaa aikaa ja siti ei
voi yhdistaa tydasiaan.

Poikkeus: Jos ottaa iltapdivdn saldovapaaksi ja leimaa ulos viimeistddn klo 12.29, puolen
tunnin lounastaukoa ei vihennetd tyéajasta.

ULOS = Tyopaikalta poistuminen

1. Lueta kulkutagi tydaikapaatteella.

2. Paina ulos-painiketta. E

Liukuma-aika klo 15.15-17.00.
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SYYKOODIT

Syykoodin avulla voidaan todentaa ja maaritelld poissaolo omalta tyopisteeltd. Leimaukset
ja paluuajat ovat tarkeita puhelinvaihteelle asiakaspalvelun kannalta. Poistuttaessa
tyopaikalta on annettava my6s suunniteltu paluuaika. Leimauslaitteelle ilmoitettu
paluuaika ei laske tyoaikaa. Ty6ajanlaskenta perustuu todellisiin leimauksiin.

Mahdollisuuksien mukaan on aina hyva antaa paluuaika, mikali se on tiedossa.

1. LOMA = Vuosiloma

Lueta kulkutagi ty6aikapaatteella.
Valitse MENU-painikkeen kautta LOMA ja valitse se valintapyoran keskelta.
Valitse vield ULOS.

Anna paluuaika.

() BNV, B SN V¥ ]

- Hyvéksy laitteen ehdottama TANAAN painamalla keskelti tai
hae paluupaiva kaantamalla valintapyorda myotapdivaan ja valitsemalla keskelta.
- Hyvdksy laitteen ehdottama kellonaika painamalla keskelta tai
hae paluuaika kaantamalla valintapyo6raa ja valitsemalla keskelta.
7. Nayttoon ilmestyy saldo.

Poikkeus: Myds lomalle Idhteminen ennen Ildhtoliukuman alkamista leimataan LOMA ULOS.

Leimaus ElI TALLENNU jarjestelmdan, jos ei kuittaa paluupadivéda ja paluuaikaa valintapyoran

keskelta. Jos et halua antaa paluuaikaa:
: - Paina C-painiketta > nayttoon ilmestyy saldo
- Kadnna valintapyoraa vastapaivaan ja kuittaa valinta El painamalla valintapy6ran
keskelta > nayttéon ilmestyy saldo

2. TYOASIA
TYOASIA SISAAN = Tydasia ennen tyopisteelle saapumista

Lueta kulkutagi ty6aikapaatteella.
Valitse MENU-painikkeen kautta TYOASIA ja valitse se valintapyérin keskelta.
Valitse vield SISAAN.

Nayttoon ilmestyy saldo.

A w N =

Tyobajan laskenta alkaa klo 8.00.
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TYOASIA ULOS = Tydasia, ei paluuta tydpisteelle

Lueta kulkutagi tyoaikapaatteella.
Valitse MENU-painikkeen kautta TYOASIA ja valitse se valintapyorian keskelta.
Valitse vielda ULOS.

Anna paluuaika

A oW N =

- Hyviksy laitteen ehdottama TANAAN painamalla keskelti tai
hae paluupaiva kaantamalla valintapy6rad myotapdivadn ja valitsemalla keskelta.
- Hyvaksy laitteen ehdottama kellonaika painamalla keskelta tai
hae paluuaika kaantamalla valintapyo6raa ja valitsemalla keskelta.
5. Nayttoon ilmestyy saldo.

Mikali tyoasialta ei palaa saman paivan aikana, ty6ajanlaskenta paattyy klo 15.45. Tydasia

ulos -leimaus ei jatku seuraavaan pdivaan.
Leimaus El TALLENNU jarjestelmadn, jos ei kuittaa paluupdivaa ja paluuaikaa valintapyoran
keskelta. Jos et halua antaa paluuaikaa: H
: - Paina C-painiketta - nayttoon ilmestyy saldo
- Kdanna valintapyoraa vastapaivaan ja kuittaa valinta El painamalla valintapy6ran

keskeltda > nayttéon ilmestyy saldo

3. MATKA = Esimiehen mddraama tyomatka

Toimii ja laskee saldoa kuten tyoasia ulos - leimaus. Leimaus jatkuu kunnes leimaa takaisin

sisaan.
4. OMA ASIA

Tyoaikana poistuminen omien asioiden hoitamista varten ja saldovapaa. Leimaus vahentaa
saldosta tunteja niin paljon kuin vapaata pidetddn. Oma asia ulos-leimaus jatkuu siihen asti
kunnes leimaa SISAAN.

Lueta kulkutagi ty6aikapaatteella.

Valitse MENU-painikkeen kautta OMA ASIA ja valitse se valintapyoran keskelta.
Valitse vield ULOS.

Anna paluuaika.

AW N =

- Hyviksy laitteen ehdottama TANAAN painamalla keskelti tai
hae paluupdiva kaantamalla valintapyorda myotapdivaan ja valitsemalla keskelta.
- Hyvaksy laitteen ehdottama kellonaika painamalla keskelta tai
hae paluuaika kaantamalla valintapyo6raa ja valitsemalla keskelta.
5. Nayttoon ilmestyy saldo.
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Leimaus ElI TALLENNU jarjestelmaan, jos ei kuittaa paluupdivaa ja paluuaikaa valintapyoran
keskelta. Jos et halua antaa paluuaikaa: :
: - Paina C-painiketta - nayttoon ilmestyy saldo.

- Kdanna valintapyoraa vastapdivaan ja kuittaa valinta El painamalla valintapydran

keskeltd = nayttéon ilmestyy saldo.

5. TERVEYDENHOITO

Terveydenhoito ei ole tydaikaa, ellei todellisen tarpeen vaatiessa joudu alla mainittuihin
tutkimuksiin/hoitoihin tyoajalla. Eli toisin sanoen aikaa ei ole varattavissa tybajan
ulkopuolelta. Niitd varten jarjestetdan vapautus tyostd, mitd ei tarvitse tehda takaisin eika
sitd vahenneta palkasta. Tydnantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja
tarkastukset luetaan tydajaksi.

Terveydenhoitoa ovat:

— Tyo6nantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset
— Tyoterveyshuollon palveluiden kaytto

— Ladkarin madraamat tutkimukset

— Synnytystd edeltavat ladketieteelliset tutkimukset

- Akillinen hammassairaus

TERVEYDENHOITO SISAAN = Terveydenhoito ennen tyépisteelle saapumista

Lueta kulkutagi tybaikapaatteella.
Valitse MENU-painikkeen kautta TERVEYDENHOITO ja valitse se valintapydran keskelta.
Valitse vield SISAAN.

Nayttoon ilmestyy saldo.

N owoN =

Tyobajan laskenta alkaa klo 8.00.

TERVEYDENHOITO ULOS = Terveydenhoito, ei paluuta tyopisteelle

Lueta kulkutagi tydaikapaatteella.
Valitse MENU-painikkeen kauttaTERVEYDENHOITO ja valitse se valintapyoran keskelta.
Valitse vield ULOS.

Anna paluuaika.

A ow N =

- Hyviksy laitteen ehdottama TANAAN painamalla keskelti tai

hae paluupdiva kaantamalla valintapyoraa myotdpaivdan ja valitsemalla keskelta.
- Hyvaksy laitteen ehdottama kellonaika painamalla keskelta tai

hae paluuaika kaantamalla valintapyoraa ja valitsemalla keskelta.

5. Nayttéon ilmestyy saldo.

Mikali ei palaa saman pdivan aikana, ty6ajanlaskenta pdattyy klo 15.45.




Leimaus El TALLENNU jarjestelmaan, jos ei kuittaa paluupaivaa ja paluuaikaa valintapyoran

keskelta. Jos et halua antaa paluuaikaa:
i - Paina C-painiketta - nayttoon ilmestyy saldo
- Kdanna valintapyoraa vastapaivaan ja kuittaa valinta El painamalla valintapyéran
keskeltd = nayttéon ilmestyy saldo

6. SAIRASTUMINEN = Sairauslomalle lahto toista

Lueta kulkutagi tyoaikapaatteella.
Valitse MENU-painikkeen kautta SAIRAS ja valitse se valintapyoéran keskelta.
Valitse vield ULOS.

Anna paluuaika.

A w N =

- Hyviksy laitteen ehdottama TANAAN painamalla keskelti tai
hae paluupdiva kaantamalla valintapyoraa myotapaivaan ja valitsemalla keskelta.
- Hyvaksy laitteen ehdottama kellonaika painamalla keskelta tai
hae paluuaika kaantamalla valintapyoraa ja valitsemalla keskelta.
5. Nayttoon ilmestyy saldo.

Ty6ajanlaskenta paattyy klo 15.45. Sairastumispaivdsta ei tule saldoon plussaa tai miinusta.

Saldo korjataan korjausleimauksella. Muutokset tehdaan korjauslomakkeen perusteella.

Leimaus ElI TALLENNU jarjestelmdan, jos ei kuittaa paluupdivaa ja paluuaikaa valintapyéran
keskelta. Jos et halua antaa paluuaikaa:
- Paina C-painiketta - nayttoon ilmestyy saldo

- Kdanna valintapyoraa vastapaivaan ja kuittaa valinta El painamalla valintapyoran

keskeltd - nayttéon ilmestyy saldo

Leimausten ja saldon korjaukset

Tarvittavat leimausten ja saldon korjaukset tehdaan aina korjauslomakkeella. Esimies
hyvdksyy korjauslomakkeet.
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TOIMISTOTYOAIKA

Viikottainen saannollinen tyodaika

36 tuntia 15 minuuttia

Lounas

30 minuuttia — 1 tunti

Kiinted tyoaika

klo 9.00-15.15

Liukumarajat
KIINTEA TYOAIKA
liukuma Iiuk.urna
alkaa paattyy
7.00 i _ S.00

| |

I

normaali lounastauko normaali
tulo vahintaan lahta
8.00 30 min 15.45
klo11-13

Tyoaikaa ei ole > Leimataan oma asia

Saldo

- Tyoterveysladkarin maaraamat hoidot, esim. fysioterapia

- Oma-aloitteinen ladkarissa, hammaslaakarissa tai hoidossa kaynti, tai

kaynti tutkimuksissa, joihin ei ole ladkarin maaraamaa lahetetta

- Hammasladkarissa kaynti vuositarkastuksen takia

- Kaynti lastenneuvolassa

- Omaehtoinen koulutus

+

2 (6)

liukuma
paattyy
17.00

Liukuva ty6aikamuoto on tasoittumaton liukuva tydaika, jolloin saannéllinen tyoaika voi

ylittyd jatkuvasti enintdaan 20 tuntia (+ saldo) tai alittua enintdan 6 tuntia (- saldo).

Kuukauden viimeisena pdivana yli +20 meneva saldo leikataan. +20 tuntia siirtyy

seuraavalle kuukaudelle ja ylimeneva osa "jaa tyontekijan tappioksi”. Yli menevia tunteja

ei saa myohemmin korjata saldoon.

Miinussaldo siirtyy seuraavalle kuukaudelle, vaikka sita olisikin enemman kuin -6 tuntia.

Esimies voi harkintansa mukaan myontaa henkilolle kolme tuntia (aamu- tai iltapdivan)

vapaaksi, kun henkilén plussasaldo on riittavd. Koko pdivdn pituisia saldovapaita ei

voida myontda. Esimiehen tulee olla paatoksissaan johdonmukainen ja tasapuolinen.

Ruokatunnin takia aamupdivan vapaa paattyy kdytannossa klo 12.00 ja vastaavasti

iltapaivan vapaa alkaa klo 12.00.
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LEIMAUSOHJE

. Kulkutagi luetetaan aina ensin tyoaikapaatteelld. Odota lyhyttd aanimerkkia.

. Naytolla nakyy oma nimesi ja "Leimaa ole hyva”.

. Valitse leimaus kayttamalla leimauslaitteen painikkeita.

AW N

. Leimauksen jalkeen ndytélla nakyy aina saldo. Leimaus on tallentunut jarjestelmaan.
Mikali naytolla lukee "Hylatty”, edellinen leimaus puuttuu. Esimerkiksi aamun sisaan-

leimaus tai lounas sisdaan -leimaus.

SISAAN = Tyépaikalle saapuminen

1. Lueta kulkutagi tydaikapdatteella.
2. Paina SISAAN-painiketta.

Liukuma-aika klo 7.00-9.00.

LOUNAS = Lounastauko

1. Lueta kulkutagi tydaikapaatteella.
2. Paina LOUNAS-painiketta.
3. Paina ULOS-painiketta

Lounastauko on vahintdadn 30 minuuttia ja enintaan yksi tunti.

Lounasliukuma alkaa klo 11.00 ja paattyy klo 13.00.

Jos lounastaukoa ei leimata, tydajasta vahennetdan automaattisesti 30 minuuttia.
Lounaalta palattua leimataan SISAAN. Lounastauko on tydntekijan omaa aikaa ja sita ei
voi yhdistaa tydasiaan.

Poikkeus: Jos ottaa iltapdivin saldovapaaksi ja leimaa ulos viimeistddn klo 12.29, puolen
tunnin lounastaukoa ei vihennetd tyéajasta.

ULOS = Tyopaikalta poistuminen

1. Lueta kulkutagi tydaikapaatteella.
2. Paina ULOS-painiketta.

Liukuma-aika klo 15.15-17.00.



SYYKOODIT
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Syykoodin avulla voidaan todentaa ja madritelld poissaolo omalta tyopisteeltd. Leimaukset

ja paluuajat ovat tarkeitd puhelinvaihteelle asiakaspalvelun kannalta. Poistuttaessa

tyopaikalta on annettava myos suunniteltu paluuaika. Leimauslaitteelle ilmoitettu

paluuaika ei laske tyodaikaa. Ty6ajanlaskenta perustuu todellisiin leimauksiin.

Mahdollisuuksien mukaan on aina hyva antaa paluuaika, mikali se on tiedossa.

LOMA = Vuosiloma

N OO v AW N =

Lueta kulkutagi ty6aikapaatteella.

Paina LOMA painiketta.

Paina PALUU-painiketta

Syota paluupdiva numerondppdimiston avulla = paina E-painiketta
Syota paluuaika numerondppaimiston avulla > paina E-painiketta
Paina lopuksi ULOS-painiketta.

Nayttéon ilmestyy saldo.

Poikkeus: Myds lomalle Idhteminen ennen Ildhtoliukuman alkamista leimataan LOMA ULOS.

TYOASIA SISAAN = Tydasia ennen tyépisteelle saapumista

AW N =

Lueta kulkutagi tydaikapaatteella.
Paina TYOASIA-painiketta.
Paina lopuksi SISAAN-painiketta.

Nayttéon ilmestyy saldo.

Tyobajan laskenta alkaa klo 8.00.

TYOASIA ULOS = Tyéasia, ei paluuta typisteelle

N O v~ W N =

Lueta kulkutagi tydaikapaatteella.

Paina TYOASIA-painiketta.

Paina PALUU-painiketta

Syota paluupdiva numerondppaimiston avulla - paina E-painiketta
Syota paluuaika numerondppaimiston avulla - paina E-painiketta
Paina lopuksi ULOS-painiketta.

Nayttoon ilmestyy saldo.
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Mikali tybasialta ei palaa saman pdivan aikana, ty6ajanlaskenta pdattyy klo 15.45. Tydasia

ulos -leimaus ei jatku seuraavaan pdivaan.

MATKA = Esimiehen maaraama tyomatka

Toimii ja laskee saldoa kuten tybasia ulos - leimaus. Leimaus jatkuu kunnes leimaa takaisin

sisddn.

OMA ASIA

Tyoaikana poistuminen omien asioiden hoitamista varten ja saldovapaa. Leimaus vahentaa
saldosta tunteja niin paljon kuin vapaata pidetddn. Oma asia ulos-leimaus jatkuu siihen asti
kunnes leimaa SISAAN.

Lueta kulkutagi ty6aikapaatteella.

Paina OMA ASIA -painiketta.

Paina PALUU-painiketta

Syo6ta paluupdivda numerondppaimiston avulla - paina E-painiketta
Syo6ta paluuaika numerondppaimiston avulla - paina E-painiketta
Paina lopuksi ULOS-painiketta.

N O v AW =

Nayttéon ilmestyy saldo.

TERVEYDENHOITO

Terveydenhoito ei ole tydaikaa, ellei todellisen tarpeen vaatiessa joudu alla mainittuihin
tutkimuksiin/hoitoihin tyoajalla. Eli toisin sanoen aikaa ei ole varattavissa tydajan
ulkopuolelta. Niitd varten jarjestetadn vapautus tyosta, mitd ei tarvitse tehda takaisin eika
sitd vdahenneta palkasta. Tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja

tarkastukset luetaan tyoajaksi.

Terveydenhoitoa ovat:

— Tyo6nantajan madraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset
— Tyoterveyshuollon palveluiden kaytto

— Ladkarin maaraamat tutkimukset

— Synnytysta edeltavat ladketieteelliset tutkimukset

- Akillinen hammassairaus

TERVEYDENHOITO SISAAN = Terveydenhoito ennen tybpisteelle saapumista

1. Lueta kulkutagi ty6aikapaatteella.
2. Paina TERV.HOITO -painiketta.
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Paina lopuksi SISAAN-painiketta.

Nayttéon ilmestyy saldo.

Ty6ajan laskenta alkaa klo 8.00.

TERVEYDENHOITO ULOS = Terveydenhoito, ei paluuta tyopisteelle

N OO v AW =

Mikali ei palaa saman pdivan aikana, ty6ajanlaskenta paattyy klo 15.45.

Lueta kulkutagi ty6aikapaatteella.

Paina TERV.HOITO -painiketta.

Paina PALUU-painiketta

Syota paluupdivda numerondppaimiston avulla - paina E-painiketta
Syo6ta paluuaika numerondppdimiston avulla > paina E-painiketta
Paina lopuksi ULOS-painiketta.

Nayttéon ilmestyy saldo.

SAIRASTUMINEN = Sairauslomalle ldhto toista

N O v AW =

Lueta kulkutagi tybaikapaatteella.

Paina SAIRAS-painiketta.

Paina PALUU-painiketta

Syota paluupdiva numerondppaimiston avulla = paina E-painiketta
Syota paluuaika numerondppdimiston avulla > paina E-painiketta
Paina lopuksi ULOS-painiketta.

Nayttdon ilmestyy saldo.
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Tybajanlaskenta paattyy klo 15.45. Sairastumispdivdsta ei tule saldoon plussaa tai miinusta.

Saldo korjataan korjausleimauksella. Muutokset tehddan korjauslomakkeen perusteella.

Leimausten ja saldon korjaukset

Tarvittavat leimausten ja saldon korjaukset tehddan aina korjauslomakkeella. Esimies

hyvéksyy korjauslomakkeet.
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