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THVISTELMA

Tydbaikakirjanpito on suomalaisten evankelis-luterilaisten seurakuntien
lakisaateinen velvoite. T&man opinndytetyon tavoitteena oli selvittéd, voiko
tybaikakirjanpidon prosessia tehostaa Excel-sovelluksen avulla. Ohessa tutkittiin,
voiko sovelluksen kdyttémukavuutta parantaa. Kolmantena tavoitteena oli
selvittad, onko evankelis-luterilaisten seurakuntien tydaikakirjanpitoon kehitetty
kaupallisia ohjelmia ja voiko ndiden ohjelmien kéyttda nahdé vaihtoehtona Excel-
sovellukselle.

Opinnaytetyon teoreettinen osio esittelee tydaikaa ja tydaikakirjanpidon
vaatimuksia saételevaa lainsdéddantoa. Taten evankelis-luterilaisten seurakuntien
tyoehtosopimus sekd Suomen laki muodostavat padsaantoisen lahdemateriaalin.
Osion toisessa luvussa Excel-sovelluksen kaytettavyytté vertaillaan kaupallisen
vaihtoehdon kanssa. Lopuksi esitell&dan yleisella tasolla Excel-sovelluksen teknisté
toteutusta.

Opinnaytetyon tutkimusmenetelma oli kvalitatiivinen. Kohdeseurakunnan
tybaikakirjanpidosta vastaavaa talouspaallikkoa haastateltiin suullisesti
tutkimusongelmia varten, ja hdnen vastauksensa esitelldén empiirisessa osiossa.

Tulokset osoittavat, ettda Excel-sovellus on nopeuttanut tyaikakirjanpidon
prosessia. Sovelluksen kayttdmukavuutta voisi parantaa, mutta kohennukset eivat
ole vélttamattomia. Excel-sovellus on kaupallista tuotetta parempi vaihtoehto
kohdeseurakunnassa, koska yksinkertainen ohjelma on riittava pienen tydyhteison
tyoaikakirjanpitoon. Opinnaytetyo esittad, kuinka tydaikakirjanpito on hoidettu
kohdeseurakunnassa, ja tieto voi olla hyddyllista niille evankelis-luterilaisille
seurakunnille, joissa harkitaan tydaikakirjanpitoon liittyvien toimenpiteiden
uudistamista.

Avainsanat: ty6aika, tyéehtosopimukset, Excel
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ABSTRACT

Timekeeping is a legal obligation of Finnish Evangelical Lutheran parishes. The
objective of the thesis was to discover if the process of timekeeping in the case
parish can be made more efficient by an Excel application. It was also explored if
the application’s convenience of use could be improved. The third aim of the
study was to find out if there are commercial products for timekeeping of
Evangelical Lutheran parishes and if the usage of these programs could be seen as
an alternative for the Excel application.

The theoretical section of the thesis introduces legislation that regulates the
working hours and the requirements of timekeeping. Thus, the contents of the
collective agreement in Evangelical Lutheran parishes and the law of Finland
form the main source material. In the second part of the section, the Excel
application’s usability is compared with a commercial alternative. Finally, there is
an overview of the technical implementation of the Excel application.

The method of the thesis was qualitative. The financial manager who is in charge
of timekeeping in the case parish was interviewed orally for the research problems
of the thesis, and his answers are presented in the empirical section.

The results show that the Excel application has speeded up the process of
timekeeping. The application’s convenience of use could be improved but
enhancements are not necessary. The Excel application is a better alternative than
a commercial timekeeping program in the case parish, because a simple program
is sufficient for the timekeeping of a small work community. The study presents
how timekeeping has been carried out in the case parish and the information can
be useful for other Evangelical Lutheran parishes considering changing their
methods to fulfill this obligation.

Key words: working hours, collective agreements, Excel
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tausta

Taman opinnaytetyon laatija suoritti tutkintoonsa kuuluvan tyéharjoittelun
joulukuun 2012 ja toukokuun 2013 vélisena aikana Kérkdlan seurakunnassa.
Harjoittelupaikan saamisen edellytyksené oli seurakunnan toisen toimistosihteerin
elakoityminen, silla ylimaaraisia tyopisteita seurakunnan taloustoimistossa ei olisi
ollut. Laatija vastaanotti kyseisen toimistosihteerin tyopisteen harjoittelua varten,

silla héanen tilalleen ei palkattu uutta henkildéa.

Toimistosihteeri vastasi seurakunnan tyontekijoiden tydaikakirjanpidon
valmistelusta. Tyontekijat toimittivat hanelle paperilla nelja viikkoa kattavat
henkildkohtaiset tydvuoroluettelonsa, joihin he olivat merkinneet seké ennalta
sovitut ettd toteutuneet ty6tuntinsa. Toimistosihteerin tehtévéna oli selvittada
tyontekijoiden tyokorvaukset, huomioida heidén viettdamansa ylitydvapaat ja
selvittad seka eri korvausten yhteismaérat etté heille kertyneet
ylityokorvauskertymat. Tamén jalkeen hénen tuli toimittaa luettelot késintehtyine

laskumerkintdineen talouspaéllikdlle hyvaksymista varten.

Toimistosihteerin elakoidyttya tydvuoroluetteloiden késittely siirtyi
talouspaallikon vastuulle, joten luetteloita alettiin toimittaa suoraan hanelle.
Joulukuun puolessa vélissa han esitteli opinndytetyon laatijalle paperisen luettelon
ja kysyi, voisiko tdma tehda Excel-ohjelmalla jaljennoksen siita ja luoda
solukaavan, joka laskisi neljan viikon ajalta kertyneet ylityokorvaukset ja
vahentéisi niistd mahdollisten ylitydvapaiden vaikutuksen.

Syntyi idea, ettd Excel-sivu voitaisiin laajentaa kokonaiseksi sovellukseksi uusilla
solukaavoilla ja Visual Basic for Applications -ohjelmointikielelld. Tydtunnit
syottamalla ja ylityovapaapéaivat merkitsemalla sovellus laskisi omatoimisesti
ylityokorvaukset ja tuottaisi lopulta niiden ja ylitydvapaapdivia vastaavien tuntien

erotuksen.



Excel-tiedoston uudelle sivulle voisi myohemmin laatia seuraavat nelja viikkoa
kattavan luettelon, johon voisi monistaa edellisella sivulla saadun erotuksen. Tall&
tavalla talouspééllikko voisi laskea ty6aikakirjanpidossa vaadittavia tietoja

tehokkaasti. Jokaiselle tyontekijalle voi laatia oman Excel-tiedostonsa.

Sovelluksen toteuttamisesta tuli opinnéytetyon laatijalle yli kolme kuukautta
kestava tyoharjoittelutehtéva. Se paattyi maaliskuun 2013 loppupuolella, kun
sovellukseen liittyvé ohjekirja valmistui. Syyskuussa 2013 sovellus oli ollut
talouspaallikon kaytossé vajaan puolen vuoden ajan. Elokuussa 2013 hanella oli

siitd sekad hyvéé ettd huonoa sanottavaa. Kommenteista syntyi opinnédytetydn aihe.

Tuomas Laurila (2011) késittelee Yrkeshogskolan Novialle tekeméssaan
opinndytetydssa tydajan seurantaa meritydssa. Tyon tarkoituksena oli laatia
merity6ta varten uusi tyaikakirjanpito-ohjelma, joka tayttaisi tydehtosopimuksen
mukaiset vaatimukset. Laurilan tyd on oleellinen tdmén opinnaytetyon kannalta
siind mielessa, etta han jarjesti kyselyn 15:1le merella tydskentelevélle henkil6lle,
ja kymmenen heista vastasi kayttavansa Microsoft Excel -sovellusta
ty6aikakirjanpitoon. Laurilan opinndytetyon uuden sovelluksen suunnittelussa

otettiin huomioon Excelin heikkoudet. Ongelmiksi koettiin seuraavat asiat:

e Excel-taulukot, joihin tyoaikakirjanpito on laadittu, on jatetty salaamatta,
jolloin kuka tahansa, jolla on péasy kyseisiin tiedostoihin, voi muokata

niiden siséltod ilman nékyvéaa ilmoitusta muille kayttajille.

o Tietoja eri Excel-taulukkojen vélilla on siirrettdva kéasin joko kopioimalla
ja liittamalld tai kirjoittamalla siséllon kokonaan uudelleen. (Laurila 2011.)

Tydbaikalaskentasovellus on laadittu Microsoft Excelilld, joten tutkimusongelmien
ohessa voi selvittaa, onko talouspééllikkd kohdannut Excel-sovelluksen kanssa
samoja ongelmia kuin Laurilan opinndytetyohon vastanneet merimiehet. N&in voi

my0s pohtia, oliko Excelin valitseminen sovelluksen pohjaksi viisas idea.



1.2 Tutkimusongelmat

Tutkimuksen tavoite on selvittdd, onko tydaikalaskentasovellus tehnyt tyotuntien
kasittelysta tehokkaampaa eli onko ty6aikaa saastynyt muuhun. Vertailun
kohteina ovat aika joulukuusta 2012 huhtikuuhun 2013, jolloin talouspaéllikko
kaytti muita keinoja korvausten ja ylitydvapaapéivista kertyvien tuntien
laskemiseen, ja aika jalkeen huhtikuun 2013, jolloin talouspaallikollé on ollut
kaytettavissaan kyseista toimintaa varten laadittu Excel-sovellus. Tutkimuksen

padongelma on:
Voiko tybaikakirjanpitoa tehostaa prosessiin laaditulla Excel-sovelluksella?
Aihetta syvennetaan alaongelmilla:

Jos Excel-sovellus tuottaa oikeaa tietoa, mutta sitd on hankala kayttaa, voisiko sen

kayttdbmukavuutta parantaa?

Onko tyoaikakirjanpitoon kehitetty muita ohjelmia ja voitaisiinko niiden kayttoa
nahd& vaihtoehtona Karkolan seurakunnassa?

Tehokkuudella tarkoitetaan tassa tydssa yleiskielen maaritelmad, jossa tuotos
valmistetaan mahdollisimman pienilla panoksilla (Vihanto 2013). Opinnaytetyon
tulososiossa tehokkuuden toteutumista arvioidaan siten, onko tydaikakirjanpidon
prosessiin kaytetty aika lisdantynyt vai onko aikaa saastynyt.

Tutkimuksessa ei huomioida aikaa ennen toimistosihteerin elakditymista
(joulukuun alku 2012), koska silloin tydaikakorvausten ja ylitydvapaiden
kasittelysta vastasivat seka han ettd talouspaallikko. Tehostumisen vertailu
kohdistetaan joulukuun alusta 2012 huhtikuuhun 2013 ulottuvaan aikaan, koska
kyseinen aika on tdaydellisen vertailukelpoinen sen ajan kanssa, jolloin

tyoaikalaskentasovellus on palvellut tyotehtavéssa.

Tutkimuksessa ei suoriteta tarkasti ajastettua vertailua, vaan tehokkuuden
toteutumisesta tehdaan johtopééatos talouspaallikon haastattelun perusteella.
Menetelmalld saataneen riittava tieto siitd, onko sovellus saastanyt aikaa

prosessilta.



Ty0baikalaskentasovelluksen tarkkoja solukaavoja ja Visual Basic for Applications
-komentosarjoja ei opinnaytety0ssa esitelld, vaan néisté kerrotaan vain paapiirteet,

jotta lukija saa kohtuullisen kasityksen tyon teknisestd toteutuksesta.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Tyoaikalaskentasovellus on uniikki tuotos, joka on paatynyt vain Karkolan
seurakunnan talouspééallikon kayttoon. Vastaus tutkimusongelmiin saadaan
sovelluksen kayttajalta itseltdan, jolloin tutkimusmenetelmét on valittava niin, etté

han saa kertoa sovelluksen toiminnasta mahdollisimman monipuolisesti.

Ensinndkin tutkimuksessa on oleellista aiheen ainutkertaisuus. Hirsjarven,
Remeksen ja Sajavaaran (1998, 130) mukaan tutkimusstrategiaksi sopii talloin
tapaustutkimus, jossa yksittdisesta aiheesta kerataan mahdollisimman tarkkaa

tietoa.

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa tutkimusaineisto on tarkasti mitattavassa
muodossa. Kvalitatiivinen tutkimus puolestaan ottaa huomioon, ettd ihminen voi
antaa toiminnalleen tarkoituksen, jota ei voi tarkasti mitata, mutta jota voi tulkita.

Tutkimusaineisto on taten laadullista. (Uusitalo 1991, 79.)

Saatava tieto on ty6n aiheen rajauksessa laadullista eika maaréllista, joten
tutkimusmenetelmat valitaan kvalitatiivisen tutkimuksen puolelta. Sopivia
metodeita tiedon saamiseksi ovat muun muassa teema- tai ryhméhaastattelut
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1998, 165).

Tutkimuksessa on eriteltavissa kaksi erillistd teemaa: tarkkojen kayttokokemusten
ja kehitysehdotuksien selvittdminen tyGaikalaskentasovelluksesta seka
kaupallisten sovellusten kéaytté Karkélan seurakunnassa. Siksi paras metodi on

teemahaastattelu, jonka kysymykset on laadittu teemoittain etukéateen.

Koska tutkimuksen aihe on varsin kapea, talouspaallikén kanssa on tarpeellista
kaydéa perinpohjainen haastattelu. Haastattelu on hyvé tehda suullisesti, jotta

teemahaastattelurunkoa tukevia lisdkysymyksié voi esittad joustavasti tarvittaessa.



1.4 Opinnaytetyon rakenne

Tyossé késitelladn ensin kirkon yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaisia
tybaikoja seka niihin liittyvia korvauksia. Samassa luvussa kasitellaan vielé
tybaikakirjanpidon vaatimukset. Sitten edetdan kaupallisen tyéaikaohjelman
esittelyosioon, jossa keskitytdan ohjelman tyévuorosuunnitteluun seké
tyovuorokirjanpitoon liittyviin ominaisuuksiin. Tarkoituksena on selvittaa
vaihtoehtoisia tapoja tayttaa tydaikakirjanpidon velvoite ja vertailla kaupallisen
ohjelman ominaisuuksia Excel-sovelluksen vastaaviin. Teorian kolmannessa
luvussa esitelladn Excel-tyon ohjelmistopohja ja toimintaperiaatteet

padpiirteissaan.

Empiirisessd osiossa kerrotaan tyon laatimisen vaiheet, minké jalkeen kasitellaan
talouspaallikén antama palaute ja kehitysehdotukset tyostd. Hanen vastauksiensa
perusteella tehd&an lopulta johtopaatokset siitd, miten tydaikalaskentasovellusta
voisi kehittda ja onko sovellus tehostanut hénen tydskentelyaan. Tyo péattyy
yhteenvetoon, jossa tyon keskeinen sisaltd esitetaan tiivistetysti, tutkimustuloksia

arvioidaan ja jatkotutkimusaiheista kerrotaan. Paaluvut voi katsoa kuviosta 1.
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TYOAIKALAINSAADANTO
SEURAKUNNASSA

KAUPALLISET
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KUVIO 1. Opinnéytetydn paaluvut



2  TYOAIKALAINSAADANTO SEURAKUNNASSA

Tassa luvussa eritelld&n ensin seurakuntien tyoaikalainsdadantod. Seuraavaksi eri
ty6lajit ja niistd annettavat korvaukset kaydaan yksitellen 1&pi. Luvun lopussa

kasitellaan tydaikakirjanpidon vaatimukset.

2.1 Sovellettavat lait

Suomen evankelis-luterilaiselle kirkolle saddetyn kirkkolain mukaan seurakunnan
tyontekijat voidaan jakaa viranhaltijoihin ja tyontekijoihin. Tyontekijat ovat
henkilditd, jotka on otettu kirkon, seurakunnan tai seurakuntayhtyman
palvelukseen tydsopimussuhteessa. Kirkon, seurakunnan tai seurakuntayhtymén
viranhaltijat puolestaan ovat henkilGit4, jotka on otettu palvelukseen
virkasuhteessa. (Kirkkolaki 1054/1993, 6 luku, 1 8.) Kirkkoherran, kanttorin ja
diakonian virkojen tayttdminen on seurakunnassa pakollista. VVapaaehtoisia
virkoja ovat kappalaisen, seurakuntapastorin tai nuorisotyonohjaajien virat.
(Kirkkojéarjestys 1055/1993, 6 luku, 1 8; Suomen evankelis-luterilainen kirkko
2013.)

Koska tyontekijat ovat kirkkonsa, seurakuntansa tai seurakuntayhtymansé kanssa
ty6sopimussuhteessa, heidan tydsopimuksiinsa sovelletaan tydsopimuslakia
(Tydsopimuslaki 55/2001, 1 luku, 1 8). Tydsopimuslaissa tarkoitettuun
tydsopimukseen puolestaan sovelletaan tydaikalakia, ellei asiasta ole sédadetty
toisin. Tydaikalakia sovelletaan niin ikdan virkasuhteessa olevien viranhaltijoiden
tyoehtoihin. (Tyodaikalaki 605/1996, 1 luku, 1 8.)

Tyoaikalaki sisaltdd seurakuntatyon kannalta kaksi oleellista pykalaa.
Ensimmaisen luvun toisen pykalan mukaan tydaikalakia ei sovelleta
’tyontekijoihin, jotka suorittavat uskonnollisia toimituksia evankelis-luterilaisessa
kirkossa, ortodoksisessa kirkkokunnassa tai muussa uskonnollisessa yhteisdssa”
(Tyoaikalaki 605/1996, 1 luku, 2 8). Asiaankuuluva tydaika-asetus tdsmentaa, etta
kyseiset tyontekijat ovat viranhaltijoita, jotka tyoskentelevéat valittomaésti
julistuksen, kasvatuksen, opetuksen, lahetyksen tai diakonian parissa (Suomen

evankelis-luterilaisen kirkon tyfaika-asetus 33/1998, 1 §). Tast4 huolimatta



seurakuntien lastenohjaajia ei lueta edelld mainittuun rynméaén, silld heité ei saa

ottaa virkasuhteeseen (Kirkon tyémarkkinalaitos 2010, 92).

Toinen oleellinen pykala tyoaikalaissa on kolmannen luvun yhdeksés pykald. Sen
mukaan koko maan kattava tyonantajien tai tyontekijoiden yhdistys voi méaarittaa
saannollisen tydajan tydaikalain sisallosta poiketen, kunhan viikoittaisen tyajan
keskiarvo vuoden ajanjakson aikana on korkeintaan 40 tuntia. Saman pykalan
mukaan tyOajasta voi paattdd myos evankelis-luterilaisessa kirkossa. (Ty0oaikalaki
605/1996, 3 luku, 9 8.)

2.2 Lakis&ateiset tyOajat

Edell&d mainittujen viranhaltijoiden, joihin tyGaikalakia ei sovelleta, tulee tehda
ty6ta viikon aikana viitend péivand. Tyotuntien mééra ei ole oleellinen asia, vaan
ty6nantaja valvoo tallaisen viranhaltijan tydsuoritusta seké tulosta. Viranhaltija
VoI suorittaa ajankohdasta riippumattomat virkatehtdvansa, milloin katsoo
parhaaksi. (Anetjarvi & Jakobsson 2009, 110; Julkisten ja hyvinvointialojen liitto
2013.)

Evankelis-luterilaisella kirkolla on oma tydsopimuksensa, joka tunnetaan nimella
kirkon yleinen virka- ja tydehtosopimus (Julkisten ja hyvinvointialojen liitto
2013). On oleellista huomata, ettd vaikka sopimus sisaltaa viittauksen vuosiin
2010-2012, sen ty6- ja vapaa-aikaan liittyvia maarayksia noudatetaan vuoden
2014 loppuun asti (Sakasti 2014). Viikoittaisen saannollisen tyajan pituus
poikkeaa tyQaikalain sdatdmaésta ajasta. 40 tunnin keskiarvon sijasta se on
korkeintaan joko 38 tuntia ja 15 minuuttia tai 36 tuntia ja 15 minuuttia. (Anetjérvi
& Jakobsson 2009, 104-105).

Viranhaltijan tai tyontekijan yleinen saannollinen viikkotyoaika on 38 tuntia ja 15
minuuttia viikossa ja kuudesta kahdeksaan tuntia vuorokaudessa (Kirkon
tyoémarkkinalaitos 2010, 99). Kaytannossa tdma tarkoittaa, etta tyonantaja
vahvistaa vuorokautiset sdannolliset tyoajat siten, ettd niiden summa on viikolla
yhteensé 38 tuntia ja 15 minuuttia. Esimerkiksi tydaika maanantaista torstaihin

voi olla péivittéin kahdeksan tuntia ja perjantaina kuusi tuntia ja 15 minuuttia.



Saannollinen viikkotybaika on pituudeltaan 36 tuntia ja 15 minuuttia, jos
viranhaltija tai tyontekija tekee padasiallisesti virasto- tai toimistoty6té (Anetjarvi
& Jakobsson 2009, 105). Talldin vuorokautinen sdéanndéllinen tydaika on

seitseman tuntia ja 15 minuuttia (Kirkon tyémarkkinalaitos 2010, 100).

2.3 Tyobajan kelpoisuus

Kirkon virka- ja tydehtosopimuksen mukaan tyaikaa syntyy seuraavissa

tapauksissa:

Se kasittaa itse tydhon kaytetyn ajan (Kauppinen & Rantama 2003, 22).

= Se sisaltdd ajan, jolloin tyontekijan tai viranhaltijan on oltava tytpaikalla
tyonantajansa kéytettavissé (Kauppinen & Rantama 2003, 22).

= Se kattaa ajan, jolloin tyontekija tekee tyonantajansa lukuun ja tdman
maarayksesta tyota muualla kuin ty6- tai virkapaikallaan (Anetjarvi &
Jakobsson 2009, 103).

= Se kasittad ajan, jolloin tyontekija tai viranhaltija matkustaa tyopisteesté

toiseen tyopaivan aikana (Kirkon tyomarkkinalaitos 2010, 96).
Seuraavia asioita ei lueta tytajaksi:

= Tyontekijan tai viranhaltijan matkat kotinsa ja tyOpisteensé valilla eivét ole
tybaikaa (Kirkon tyomarkkinalaitos 2010, 96).

= Mikali tydntekijén tai viranhaltijan paivittdinen tyoaika on pidempi kuin
seitseman tuntia eikd hanen lasnéolonsa ole tyén etenemisen kannalta
pakollista, annetaan hanelle puoli tuntia kestava lepoaika, jolloin han saa
poistua tyopaikaltaan (Anetjarvi & Jakobsson 2009, 111).

= Jos tyontekijd saa kokouspalkkion tai siihen verrattavan palkkion
osallistuttuaan kokoukseen, toimitukseen tai tilaisuuteen, naihin kaytettya

aikaa ei lueta tydaikaan (Kirkon tyémarkkinalaitos 2010, 96).



2.4 Tyblajit

Tassa osiossa kdydaan lapi eri ty6lajit ja niistd annettavat korvaukset seka
viranhaltijalle ettd tyontekijalle. Koska tyontekijoiden korvaukset ovat samoja
kuin viranhaltijalle annettavat tietyin poikkeuksin, tyontekijoiden korvaukset
kasitellaan erikseen eri tyolajiotsikoiden jélkeen (katso 2.5. Tyontekijoiden

korvaukset).

Tydévuoroluettelo on tyontekijakohtainen asiakirja, johon on merkitty saannollisen
ty6ajan mukaiset tyopdivien alkamis- ja loppumiskellonajat seka lepoajat.
Luettelon siséllon on oltava tyontekijan tiedossa viimeistaan viikkoa ennen
luettelon ensimmaisen tyopéivan alkamista, eiké siséltda saa sen jalkeen muuttaa
kuin tyontekijan suostumuksella. Luettelon ajanjakso on maériteltava
mahdollisimman pitkaksi. (Tyoaikalaki 605/1996, 7 luku, 35 8.) Karkolan
seurakunnassa yksittainen tyévuoroluettelo kattaa nelj& viikkoa, ja liitteessa 1 on
esitetty mallipohja. Yksinkertaisuuden takia jokaisessa seuraavassa
tyblajiesimerkissa kéasitellaan tilanne tydvuoroluettelon yksittaiselta viikolta, jolta
on syntynyt normaalin ty6ajan lisaksi vain kyseisen ty6lajin mukaista, korvauksen

alaista, tyoté.

2.4.1 Lisityd

Tyontekijélle tai viranhaltijalle vahvistetun séannéllisen viikkotydajan ei tarvitse
olla yhta pitka kuin yleisen saannéllisen viikkotydajan (38 tuntia 15 minuuttia).
Lisaty6 merkitsee tydnantajan aloitteesta tehtdvaa tyotd, jonka tyontekijé tai
viranhaltija tekee hanelle sadnnolliseksi tydajaksi vahvistetun tydajan yli ilman
ettd kuudesta kahdeksaan tunnin vuorokautinen ylitydkynnys tai 38 tunnin tai 15
minuutin viikoittainen ylityokynnys ylittyvat (Anetjarvi & Jakobsson 2009, 118).
Jos tyontekijan A vahvistettu saannoéllinen paivatydaika on seitseman ja puoli
tuntia ja viikkotyoaika on 37 ja puoli tuntia, lisaty6ta on vahvistetun ja yleisen

sédannollisen tydajan valiin sijoittuva tydaika. Kuvio 2 havainnollistaa asiaa.
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Saanndlliseksi pdivatydajaksi Yleinen sdanndllinen
vahvistettu aika A:lla tydaika
Lisdtyd
7:30:00 8:00:00
Saanndlliseksi viikkotytajaksi Yleinen sdanndllinen
vahvistettu aika A:lla viikkotydaika
Lisdtyd
37:30:00 38:15:00

KUVIO 2. Lisatyon méaarittely

Lisatyo korvataan viranhaltijalle antamalla hanelle palkallista vapaa-aikaa
lisatydajan verran saannéllisena tydaikana pidettavaksi. Mikali korvausta ei voi
suorittaa vapaa-aikana, viranhaltijalle annetaan yksi korottamaton tuntipalkka

jokaista lisatyotuntia kohden. (Kirkon tydmarkkinalaitos 2010, 115.)

242 Ylitys

Ylity6 on tyontekijan tai viranhaltijan tyonantajan aloitteesta tehtavaa tyota
(Kauppinen & Rantama 2003, 24). Se on joko vuorokautista tai viikoittaista.
Vuorokautisella ylity6ajalla tarkoitetaan tyfaikaa, joka tehddén tyopdivana
sédannollisen tydajan lisaksi (6-8 tuntia). (Kirkon tydmarkkinalaitos 2010, 113.)

Viikoittaiseksi ylityoajaksi lasketaan ylityosta se osa, joka ylittaa yleisen
sédanndllisen viikkotydajan (38 tuntia 15 minuuttia), mutta jota ei lasketa
vuorokautiseksi ylitydajaksi (Kirkon tyomarkkinalaitos 2010, 113). Viranhaltijalle
annetaan vuorokautisesta ylityostd kahdelta ensimmaiselté tunnilta 50 prosentilla
korotettu méaré vapaa-aikaa sadnnollisend tydaikana pidettavaksi. Mikéli
ylitydjakso on pidempi kuin kaksi tuntia, annetaan kahden tunnin jalkeen
jokaiselta tunnilta sadalla prosentilla korotettu maaré vastaavaa vapaa-aikaa. Jos
korvausta ei voida suorittaa vapaa-aikana, maksetaan viranhaltijalle jokaisesta
ylity6tunnista tuntipalkka vastaavien korotusten kanssa. Korotus lasketaan
viranhaltijan korottamattomasta tuntipalkasta. (Anetjarvi & Jakobsson 2009, 119;
Kirkon tydmarkkinalaitos 2010, 117.)
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Viikoittaisesta ylitydsta annetaan viranhaltijalle viidelta ensimmaiselté tunnilta 50
prosentilla korotettu méara vapaa-aikaa séannollisend tydaikana pidettavaksi.
Seuraavilta ylityotunneilta annetaan jokaiselta tunnilta sadalla prosentilla
korotettu méara vastaavaa vapaa-aikaa. Korvaukset voi maksaa myos vapaa-ajan

sijasta tuntipalkkana vastaavin korotuksin. (Kirkon tyémarkkinalaitos 2010, 117).

Asiaa voidaan havainnollistaa taulukossa 1 olevan esimerkin avulla. Tyontekija
A:lle korvataan ylityot vapaa-aikana. Han on tehnyt viikolla tydajan maéritelmén

mukaista tyotd yhteensd 51 tuntia ja 15 minuuttia seuraavin tyajoin.

TAULUKKO 1. Esimerkki ylityojaottelusta

Tvopiivin Vuorokautinen Korvaukset

aloftus ja lopetus  vhitvdkynnys +50%  +100% Yhteensd
Maanantai *| 7:00 <| 15:00 <| 8:00 8:00
Tiistai »| 7:00 <] 16:00 <] s:00 9:00 1:00 1:30:00
Keskiviikko »| 7:00 <| 18:00 = 8:00 11:00 2:00 1:00 5:00:00
Torstai »| 700 <| 1600 <] 800 9:00 1:00 1:30:00
Perjantai | 7:00 <| 13:15 <] 615 6:15
Lauantai >| 12:00 <| 16:00 < 4:00 4:00 6:00:00
Sunnuntai  »[11:00 <| 15:00 < 4:00 1:00 3:00 | 7:30:00

Yleinen sdénndllinen tybaika (vuorokautinen ylitydkynnys) on maanantaista
torstaihin kahdeksan tuntia ja perjantaisin kuusi tuntia ja 15 minuuttia. Tiistaina ja
torstaina kynnys on ylitetty tunnilla, jolloin tyontekijalle annetaan kumpanakin
paivana puolentoista tunnin verran vapaa-aikaa. Keskiviikkona vuorokautista
ylityota on kertynyt kolme tuntia, jolloin A:lle annetaan kahdelta ensimmaiselta

ylity6tunnilta kolme tuntia vapaa-aikaa ja kolmannelta kaksi tuntia:
2t*15+1t*2=5¢t
Jaljelle jadnyt osa ylitoista on viikoittaista ylityotd, joka lasketaan kaavalla:

Tehdyt tunnit — vuorokautiset ylityétunnit — yleinen saannéllinen viikkotydaika
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Tyontekija A:n tapauksessa viikoittaista ylityota kertyy kahdeksan tuntia:
51,25t-5t-38,25t=8t

Viikoittainen ylityo on siis tehty lauantaina ja sunnuntaina. Lauantain neljastéa
tunnista tyontekija A saa kuusi tuntia vapaa-aikaa. Sunnuntain ensimmainen tunti
kuuluu vield ylity6tunteihin, joista annettavaan vapaa-aikaan tulee 50 prosentin
korotus, mutta kolmesta viimeisesta tunnista A:lle annetaan vapaa-aikaa sadan
prosentin korotuksella. Korvaus viikoittaisesta ylitydsta on yhteensé 13 ja puoli

tuntia;

S5t*15+3t*2=135t

2.4.3 Aatto- ja sunnuntaity®

Mikali viranhaltija tydskentelee sunnuntaina, itsendisyyspaivana tai vapunpaivana
niin, ettd hanen tydaikansa kyseisena paivéana on sédannallista tydaikaa, hanelle
joko maksetaan yhden tunnin korottamaton tuntipalkka varsinaisen palkan liséksi
jokaisesta tyotunnista tai hanelle annetaan tunti vapaa-aikaa jokaisesta tydtunnista
(Kirkon tydmarkkinalaitos 2010, 121).

Jos tyotunnit on tehty lisatyona tai ylityona, viranhaltijalle annetaan edelld kuvattu
aatto- tai sunnuntaityon korvaus lisé- tai ylitydkorvausten lisaksi (Kirkon
tyomarkkinalaitos 2010, 121). Mikali tehty ty6 ajoittuu klo 0.00:n ja 18.00:n
valille paasidislauantaina, juhannusaattona tai jouluaattona, ndista tunneista
annetaan myos aatto- tai sunnuntaitydn korvaus (Anetjarvi & Jakobsson 2009,
119).

2.4.4 llta- ja yotyo

Tyo0t4, jota viranhaltija tekee kello 18:n ja 23:n valill4, kutsutaan iltatyoksi
(Kauppinen & Rantama 2003, 24). Viranhaltijan kuuluu saada iltatyosta
kymmenen minuuttia vapaa-aikaa séédnndllisend tydaikana pidettavéksi jokaisesta
tyotunnista. Vaihtoehtoisesti hanelle tulee korvata 1,36 euroa iltatydtuntia kohti
1.10.2010 alkaen. (Kirkon tydmarkkinalaitos 2010, 123.)
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Jos viranhaltija tai tyontekija on tehnyt tyota kello 23:n ja 7:n valillg, han on
tehnyt yotyota (Kauppinen & Rantama 2003, 24). Viranhaltijalle kuuluu
yotyokorvauksena 20 minuuttia jokaisesta tyotunnista. Mikali vapaa-aikaa ei
voida myontad, hanelle tulee antaa 1.10.2010 alkaen 2,69 euroa jokaisesta

yotyotunnista. (Kirkon tyémarkkinalaitos 2010, 123.)

245 Hitityd

Jos jokin odottamaton tapahtuma uhkaa johtaa hengen, terveyden tai omaisuuden
vaarantumiseen tydpaikan toiminnassa, tydnantaja voi teettéa alaisillaan hatatyota
sovittujen tydaikojen lisaksi siltd osin kuin uhka edellyttada. Hatatyota saa teettaa
korkeintaan kahden viikon ajan, ja tydnantajan on tehtéva asiasta kirjallinen
selvitys tyosuojeluviranomaiselle. Viranomainen tutkii asian ja rajoittaa hatatyotéa
tai lopettaa sen, jos perusteet eivat ole riittavat. (Ty6aikalaki 605/1996, 4 luku, 21
8)

2.5 Tyontekijoiden korvaukset

Tydsopimussuhteisille tyontekijoille patevéat samat edelld mainitut korvaussaannot
kuin viranhaltijoille. Poikkeuksena on, etta tydsopimussuhteisille tydntekijoille
ty6lajit korvataan ensisijaisesti rahana, ellei heidén kanssaan sovita erikseen, etta
korvaus annetaan vapaa-aikana. (Kirkon tyémarkkinalaitos 2010, 115, 118, 121,
124.)

2.6 Vapaa-aikakorvauksien pito saanndllisené tydaikana

Esimerkeissi esiintyi usein ilmaisu ’sdadnnollisend tyOaikana pidettaviksi”.

Taulukossa 2 olevan esimerkin on tarkoitus valottaa ilmaisun merkitysta.
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TAULUKKO 2. Esimerkki vapaa-aikakorvauksen pidosta

Wiikon- Pum/ (Ylityd- Toteutunut tydaika: | Vuorokaut.| Tehdyt ‘

paiva kk vapaa [y]) | alku / loppu {/ tunnit) | ylityraja tunnit Korotetut tunnit

503 vrk/vk | 1003 vrk/vk Yht.

Ma 10.3. =| 7:00 <] 15:00 <« 8:00 8:00

Ti 11.3. =| 7:00 <| 15:00 « 8:00 8:00

Ke 12.3. =| 7:00 <| 16:00 <« 8:00 9:00 1:00 1:30:00
To 13.3. *| 7:00 <| 17:00 <« 8:00 10:00 2:00 3:00:00
Pe 14.3. =| 7:00 <| 16:00 « 6:15 9:00 2:00 0:45 4:30:00
La 15.3. o

Su 16.3.

Wiikon- ‘ Pvm/ (vlityo- Toteutunut tydaika: | Vuorokaut.| Tehdyt ‘

paiva kk vapaa [v]) | alku / loppu [/ tunnit) | ylityéraia tunnit Korotetut tunnit

50 % vrk/vk | 100 % vrk/vk Yht.

Ma 7.4. y

Ti 8.4. =| 7:00 <] 15:00 <« 8:00 8:00

Ke 9.4 =| 7:00 <| 15:00 « 8:00 8:00

To 10.4. =| 7:00 <] 15:00 <« 8:00 8:00

Pe 11.4. =| 7:00 <| 13:15 <« 6:15 6:15

La 12.4.

Su 13.4.

Tyontekijan X sdanndllinen viikkotydaika on 38 tuntia 15 minuuttia. Han on
saanut 10.3. alkaneelta viikolta vapaa-aikakorvauksia ylitdistddn yhteensa
yhdeksan tunnin verran, jotka han saa pitaa sadnnollisend tydaikanaan. Tunnit
riittavat kokonaisen tydpaivén kattamiseen, joten han pitaé seuraavan

tyovuoroluettelojaksonsa alussa vapaapaivan.

Paiva on 7.4., kuten taulukosta nakyy. Koska hén tekisi maanantaina normaalisti
kahdeksan tunnin péivan (38t 15min—-6t15min-8t-8t-8t=281), han

kayttaa vapaa-aikakorvauksiaan kahdeksan tunnin verran. Néin ollen hénelle jaa
korvauksistaan jaljelle vield yksittdinen tunti vapaa-aikaa pidettavaksi muulloin

séannollisena tyoaikana.

Seuraavan osion on tarkoitus kertoa, miksi tydnantajan on oltava perilla edellisista

tybaikalajityyppien korvauksista.

2.7 Tyoaikakirjanpito

Tybnantajalla on lakisaateinen velvoite kirjata tyontekijoiden kaikki tehdyt tunnit
sekd niista annetut korvaukset. Jokaisesta tyontekijasta on tehtava erillista
tyoaikakirjanpitoa. Se voidaan suorittaa joko palkkakirjanpidon yhteydessa tai

siita erillisend. (Ty6suojeluhallinto 2013.)



Ty6tuntien kirjauksen voi tehdé kahdella tavalla. Ensimmaisella tavalla

tybaikakirjanpitoon merkitadn saannollisen tydajan tunnit, lisa-, yli-, hata- ja

15

sunnuntaitydtunnit seka niistd annetut korvaukset. (Tyo6aikalaki 605/1996, 7 luku,

378).

Jos seurakunnan esimerkkityontekijalla on sovittu s&é&nndéllinen tyfaika 38 tuntia

viikossa (yleisen séannollisen viikkotyoajan ollessa 38 tuntia ja 15 minuuttia) ja

hanen toteutuneet tyétuntinsa viikolta ovat annetun mukaiset, taulukon alapuolelle

listatut asiat tulee kirjata omiin sarakkeihinsa, kuten taulukossa 3 on esitetty.

TAULUKKO 3. Esimerkki ensimmaisesta lakisaateisesta kirjaustavasta

Vilkon- Pvm/ (Ylityo- Toteutunut tybaika: |Vuorokaut.| Tehdyt
paivs kk vapaa [v]) | alku / loppu (/ tunnit) | yiityoraja tunnit Korotetut tunnit
5O 8 wri/vie | 100 % vri/vk Yht Yo Hta
Ma 28.10. 2l 7200 %] 15:00 = 8:00
Ti 29.10. 3| 7200 =] 15:00 = 8:00
Ke 30.10. sl 7:00 =] 15:00 = 8:00
To 31.10. 2 7:00 =] 15:00 = 8:00
Pe 1.11, 3] 7.00 #] 15.00 % 6:15 8:00 1:45 2:37:30
a 2.11 > < <
Su 3.11. 3 7.00 =] 15:00 = 8:00 5:00 3:00 13:30:00
Saannollinen tydaika: 38 t Sunnuntaitytaika: 8 t
Lisatydaika: 15 min (pe 13.00-13.15) Yityoaika: 9t 45 min
Vuorokautinen 50 %: 1t 45 min
Vilkoittainen 50 % 51
Vikoittainen 100 %: 31t

Annetut korvaukset. 16t 7min30s
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Vaikka lisatyosté olisi maksettu korotettua palkkaa tai alan tyésopimus
maarittelisi lisatyon ylityoksi, lisatyoté ei saa kirjata ylityotuntisarakkeisiin
(Tyosuojeluhallinto 2013). Toisella tavalla kirjanpitoon merkitaan kaikki tehdyt
ty6tunnit, ja erikseen yli-, hata- ja sunnuntaity6tunnit. Annettujen korvausten
sijasta tassé tavassa merkitdan vain annetut korotusosat (Tyoaikalaki 605/1996, 7
luku, 37 8). Jos t&ta tapaa kaytetddn, kirjauksissa ovat olennaisia taulukossa 4
esitetyt seikat.

TAULUKKO 4. Esimerkki toisesta lakisaateisesta kirjaustavasta

Vilkon- Pumf [Ylitys- Toteutunut tySaika: |Vuorckaut Tehdyt |
paiva ke vapaa [v]l | alku / loppu [ tunnit) | ylitybraja | tunnit Korotetut tunnit
50 8 wrigfvi | 100 5 wrinjvic Yhit ve | tea
Ma 28.10. Bl 700 =) 15:00 = 5:00
Ti 29.10. = 00 = 1500 = 8:00
Ke 30.10. Bl 700 =) 1500 = 8.00
To 31.10. = 00 = 1500 = 8:00
Pe 1.11. ¥l 7:00 | 15:00 % 6:15 800 1:45 2:37:30
La 2.11.
Su 3.11. Bl 7:00 & 15:00 % 500 5:00 3:00 13:30:00
Toteutunut tySaika: 48t Yitydaika: 9t 45 min
Sunnuntaitydaika 81 Korotusosat Vuorokautinen 50 % 1t 45 min

Vikottainen 50 % 5t
Vilkoittainen 100 % 3t

Tavasta riippumatta ylityétuntien on oltava merkittyna selkeésti
tybaikakirjanpidossa. Ulkopuolisen on kyettava saamaan ne selville ilman
yliméaaraisia laskutoimituksia. Vuorokautiset ja viikoittaiset ylityotunnit tulee
esitelld omissa sarakkeissaan, koska niistd annettavat korvaukset eivét ole

keskendaan vertailukelpoisia. (Tyosuojeluhallinto 2013.)

Tydnantaja voi sopia paikallisesti yleista sdanndllista tydaikaa lyhyemmista
tyoajoista. Askeisissd esimerkkitapauksissa sovittu saannollinen viikkotyGaika oli
38 tunnin ja 15 minuutin sijasta vain 38 tuntia. Paikallissopimuksista on tehtédva
kirjallisia, ja ty6aikakirjanpidon ohella ne tulee tarvittaessa esittda
tyosuojelutarkastuksen toimittajalle seké tyontekijoiden luottamushenkil6lle tai

tyosuojeluvaltuutetulle. (Tydsuojeluhallinto 2013.)
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3 KAUPALLISET TYOAIKASOVELLUKSET

Osana opinndytetyota oli selvittdd seurakunnan tyGaikakirjanpitoon suunniteltuja
kaupallisia ohjelmia. Internet-haku tuotti yhden ohjelman, joka on tehty
yksinomaan tahan tarkoitukseen. Tassé luvussa esitelldan lyhyesti JSTydAika-
niminen tyaikaohjelma, minka jalkeen sen toimintoja verrataan Kéarkolan

seurakunnalle tehtyyn Excel-tytaikalaskentasovellukseen.

3.1 JSTybAika

JSTyo6Aika on helsinkiléisyritys JS-Ohjelmoinnin laatima ohjelma. Se on
suunniteltu nimenomaan seurakuntien tyoaikasuunnittelua ja -kirjanpitoa varten.
Sovellukseen on ohjelmoitu voimassaolevan kirkon virka- ja tyoehtosopimuksen
tiedot, mikd mahdollistaa tydaikakorvausten seka vuosilomien laskemisen. (JS-
Ohjelmointi 2013.) Ohjelmasta seuraavaksi kerrottavat tiedot on koottu yrityksen

Internet-sivuilla olevista esittelyvideoista.

Ty6vuorosuunnittelu seka tyoaikakirjanpito tapahtuvat sovellukseen laadittavissa
ryhmaétietokannoissa. Esimerkiksi tyontekijat, joiden tydaikakorvaukset annetaan
rahana, kannattaa laittaa samaan ryhméaan, koska korvausten késittelytavat ovat
ryhmékohtaisia. Tyontekijakohtaisia tietoja ovat puolestaan tyoaikatyyppi seka
tyosuhteen laatu. Tyoaikatyyppi tarkoittaa, noudattaako tyontekija esimerkiksi
viikko- tai jaksotyota. Tyosuhteen laatu méérittelee, onko tydntekija

kokopaivatoiminen vai osa-aikainen. (JS-Ohjelmointi 2013.)

3.1.1 Tyovuorosuunnittelu

Tyontekijoiden tydvuorosuunnittelu tapahtuu syottamalla tietokantataulukkoon
kirjaimia, jotka on kytketty ennalta maariteltyyn tyopdivdan. Esimerkiksi 1
vastaa tyopdivad klo 12:n ja 20:n vélilla. ”A” voi puolestaan tarkoittaa tyopaivaa,
joka alkaa klo 8.00 ja pééattyy klo 15.15. Vuosilomat ja vapaapdivét taytetaan
taulukkoon tyontekijan oikeiden paivamaarien kohdalle niin ik&an kirjaimilla. (JS-

Ohjelmointi 2013.)
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Syéttotaulukon alapuolella on yhteenvetotaulukko, joka péivittyy automaattisesti
tietokantataulukon sisallén perusteella. Yhteenvetotaulukko kertoo kayttéajalle
suunniteltujen tuntien méaaran, niista kertyvat korvaukset, ilta- ja yétdiden maaran

tunteina sekd pyhapdivina tehdyt ty6t tunteina. (JS-Ohjelmointi 2013.)

3.1.2 Tyo6tuntien kasittely

Kun suunnitelma tyontekijoiden tydjaksosta on tehty, se hyvaksytdan. Kun
toteutuneet tydtunnit on mydéhemmin Kirjattava, syottdtaulukossa aktivoidaan
paivat, joilla on ollut poikkeamia suunnitellusta. Paivien kohdalle syotetdan
toteutuneet ty6tunnit, ja muutokset nakyvét yhteenvetotaulukossa. Kun
syottotaulukko vastaa toteutuneita tunteja, kertyneet korvaukset voidaan siirtaa
palkanlaskentaan. (JS-Ohjelmointi 2013.)

3.1.3 Tulosteet

Tietokannan siséllgista voi ottaa erilaisia tulosteita. Vuorotaulukko sisalta
ryhman jokaisen tyontekijan kaikki tyévuorot ja vapaapéivét kyseessa olevalta
jaksolta. Kirjainkoodien sijasta péivien alkamis- ja loppumiskellonajat ovat esilla.
Yksittéisten tyontekijoiden tiedoista voi tulostaa myos erilliset listat, jotka
sisdltavat seka tyontekijéalle suunnitellut ettd toteutuneet tydtunnit. Listoihin
merkitadn myds seka jaksolta maksuun menevét korvauksen alaiset tyétunnit etta
siirtoon menevat tyotunnit. Tyontekija voi kayttaa siirtoon menevia tunteja

vapaapdivien pitdmiseen tulevilla jaksoilla. (JS-Ohjelmointi 2013.)

Tyontekijélle kertyneitd korvauksia voidaan seurata usean jakson ajalta.
Raporttitoiminnolla voidaan valita haluttu aikavéli, jonka jokaisella jaksolla on

eritelty seuraavat asiat:

¢ Kuinka paljon korvauksen alaisia tunteja on siirtynyt jaksoa edeltévalta

jaksolta?

o Kuinka paljon niit4 on kaytetty jaksolla?
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¢ Kuinka paljon uusia korvauksen alaisia tunteja jaksolla on syntynyt?
e Kuinka monesta niista on suoritettu korvaus?

e Kuinka monta niista on siirtynyt seuraavalle jaksolle? (JS-Ohjelmointi
2013.)

3.2 JSTy6Ajan ja Excel-tydaikalaskentasovelluksen vertailu

JSTy0OAika toimii ajantasaisen kirkon virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti.
Excel-tyoaikalaskentasovellus on myos laadittu huomioimaan mahdolliset
sopimusmuutokset, silla lakisaateinen saannéllinen viikkotyoaika seka
tyontekijalle vahvistettu viikkotydaika on kirjoitettu soluihin, joihin viitataan
sovelluksen toiminnoissa. Oletettua 38 tuntia ja 15 minuuttia voi siis muokata, ja

sovellus huomioi muutoksen lisa- ja ylityon laskemisessa.

Niin ikaan soluihin on merkitty erikseen arvot vuorokautisen ja viikoittaisen
ylitydn laskemiselle. Vuorokautisen ylityon kahdesta ensimmaisesté tunnista ja
vastaavasti viikoittaisen ylityon viidesta ensimmaisesté tunnista annetaan 50
prosentilla korotettu korvaus ja lopuista sadalla prosentilla korotettu korvaus.
Avainlukuja kaksi ja viisi voi siis muuttaa. Jos esimerkiksi jalkimmaisen muuttaa
kolmeksi, sovellus ymmartaa laskea 50 prosentin korotuksen kolmesta
ensimmadisesta viikoittaisesta ylitydtunnista ja antaa lopuista 100 prosentin
korotuksen. Né&in ollen Excel-sovellusta voi pit&é kilpailukykyisend JSTy0Ajan

kanssa tuotettujen tietojen asianmukaisuudessa.

Ty6tuntien syottd on JSTydAjassa kehittyneempi kuin Excel-sovelluksessa, silla
kirjainkoodeihin perustuvalla jarjestelméll& kellonaikoja voi sy6ttéda nopeasti.
Excel-sovelluksessa on yksittdinen kopiosyotttoiminto. Kun tiettyihin soluihin
kirjoittaa kellonajat, ajat voi kopioida soluista haluttujen paivien kohdalle sy6ton
nopeuttamiseksi silloin, kun samantyyppisia paivia on luettelossa paljon. Jos
useampi kellonaikayhdistelma toistuu luettelossa useasti, kopiosyottdsoluja olisi

aina muutettava erikseen.
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JSTybAika-ohjelmalla pystyy seuraamaan korvauksen alaisia tunteja halutulta
aikavalilta. Excel-sovellus ei kykene vastaavaan erittelyyn, mutta sill4 voi seurata
tyontekijan ennestaan kertyneité ylityokorvauksia jaksoittain. Kuten johdannossa
mainittiin, yksi sovelluksen keskeisista ajatuksista oli, ettd yksittaisen tyontekijan
tyovuoroluettelon peréén voi kytked aina uuden neljé viikkoa kattavan
luettelojakson. Téssé ketjutusominaisuudessa kertyneet ylityokorvaukset

(ylityokorvaussaldo) siirtyvét aina edelliseltd luettelopohjalta seuraavaan.

Taulukon 5 esimerkissa jaksolla 1 tyéntekijalla on ollut kuusi tuntia ennestaén
kertyneitd ylityokorvauksia. Han on pitanyt jaksolla yhden kahdeksan tuntia
kuluttavan ylityvapaan ja saanut ylitydkorvauksia kuuden tunnin verran yhdelta
paivéltd. Sovelluksen yhteenvetotaulukkoon kerataan kaikki ylityokorvaukset ja
kaytetyt ylityovapaat ja niiden erotus vahennetéan ennestaan kertyneista
ylityokorvauksista. Jéljelle jadneet nelja tuntia siirtyvat jakson 2 aiemmiksi
ylityokorvauksiksi. Nain menetelldan aina uudelleen.

TAULUKKO 5. Jakson 1 ylitydkorvausten ja -vapaiden kasittely

6:00:00

Alemmat
ylitySkorvaukset
Viikon- Pvm/ (¥litys- | Toteutunuttyosika: |Vuorcksut.| Tehdyt ‘
paiva kk vapaa [v]) | alku / loppu [/ tunnit) | ylitydraja tunnit Korotetut tunnit
503 vrkjvk | 100%wrk/vk|  Yht. ¥e | lita
Ma >| 700 <] 15:00 < 8:00
Ti | 7:00 <| 15:00 < 8:00
Ke >| 7:00 <| 15:00 < 8:00
To Y
Pe >| 700 < 13:15 < 6:15
La 3
5u
Ma >| 7:00 <| 15:00 < 8:00
Ti >| 7:00 <| 15:00 < 8:00
Ke >| 700 | 15:00 < 8:00
To | 700 <| 15:00 < 8:00
Pe | 7:00 <] 13:15 = 6:15
La >|12:00 <| 16:00 < 4:00 4:00 6:00:00
5u
AJANJAKSON YHTEENVETO
Rahalliset korvattavat Ylitydkorvausten kirjanpito
Lisatyd Ylitykorvaussaldo alussa 6:00:00
Sunnuntaikorvaus - Ylitydvapaiden kaytto 8:00:00
Yotyolisa +Ylitydkorvaukset 6:00:00
Iltatyolisa =Ylityokorvaussaldo lopussa 4:00:00

Luvussa eriteltiin kaupallisen JSTy6Aika-ohjelman ominaisuuksia ja niita

verrattiin Karkolan seurakunnalle laaditun Excel-sovelluksen toimintoihin.
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4  TYOAIKALASKENTASOVELLUKSEN OHJELMISTOPOHJA

Tassa luvussa esitelldan hierarkiamuodossa ty0aikalaskentasovelluksen
ohjelmistopohjaa ja teknista toteutusta. Microsoft Excel -ohjelmaa ja Visual Basic
for Applications -ohjelmointikielta kasitellaan erityisesti, ja niitd koskevien
osioiden on tarkoitus kertoa, miten tydaikalaskentasovellus on toteutettu
paapiirteissaan.

4.1 Microsoft Windows

Microsoft Windows on tietokoneen kéyttojarjestelmd, jonka ensimmaisen version,
Windows 1.0, Microsoft julkaisi 20. marraskuuta 1985. Kayttojarjestelma
laadittiin Microsoftin vuonna 1981 julkaiseman MS-DOS-jérjestelmén
vaihtoehdoksi, silla DOS oli useille kéyttéjille vaikeaselkoinen. Windows perustui
hiirella painettaviin ikkunoihin, jotka tekivét ohjelmien kaytosta helpompaa.
Ohjelmia ei tarvinnut enda erikseen sulkea ja avata, jos niité k&ytti vuorotellen.
(Microsoft 2013.) Kuviossa 3 on esitetty Windowsin versiohistoria.

Windows 1.0 Windows 98
pu—)
20.11.1985 25.6.1998
Windows 2.0 Windows 2000
9.12.1987 2000
Windows 3.0 Windows XP
22.5.1990 25.10.2001
Windows NT Windows Vista
27.7.1993 2006
Windows 95 Windows 7
—
24.8.1995 2009
Windows 8

2012

KUVIO 3. Microsoft Windowsin versiohistoria julkaisupaivamaarineen
(Microsoft 2013)



22

4.2 Microsoft Office

Microsoft Excel, jonka pohjalle tydaikalaskentasovellus on laadittu, on osa
Microsoft Office -ohjelmakokonaisuutta. Microsoft Officen ensimmaéinen
kaupallinen versio julkaistiin 19.11.1990, jolloin Microsoft julkaisi Windows
2.0:1le Microsoft Office for Windows -kokonaisuuden (Best STL 2013). Ennen
julkaisua Officen sisélt4d vastaavia ohjelmia oli ollut saatavilla vain MS-DOS-
pohjalle (The Windows Club 2013). Microsoft Office for Windows sisalsi
alkuperdiset Excel-, PowerPoint- ja Word-ohjelmat (Best STL 2013). Kuvio 4:ssé

on ndytetty Excelin versiohistoria.

4 Mi fit Office fi A ( E
icrosoft ce for Office 2000
Windows
27.1.1999
19.11.1990
‘ S L ‘ vy
™ ' ™
Microsoft Office 3.0 Office XP
30.8.1992 31.5.2001
T | —=
™ 4 ™
Microsoft Office 4.3 Office 2003
2.6.1094 17.11.2003
‘ S (5 ‘ A
' ™ ' ™
Office 95 Office 2007
30.8.1995 30.1.2007
¥ | —%
' ' ™
Office 07 Office 2010
30.12.1997 15.6.2010
b ¥
' ™
Office 2013
20.1.2013
o J

KUVIO 4. Microsoft Officen versiohistoria julkaisupéivamaérineen
(AccountingWEB 2013; Best STL 2013)
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TyoOaikalaskentasovelluksen taustalla oli Windows 7 -kéyttéjarjestelma, ja
sovelluksen teko aloitettiin Office 2007 -version Excelilld, mutta loppuvaiheessa
tyokoneeseen asennettiin Office 2010, johon kuuluvalla Excelilla sovellus

viimeisteltiin.

4.3 Microsoft Excel

Microsoft Excel on taulukkolaskentaohjelma, jota voi kayttaa taulukoiden
laatimiseen ja tiedon analysointiin (Microsoft 2014a). Tietojen kasittelyssa
oleellisia asioita ovat soluihin Kirjoitettavat kaavat, joiden avulla taulukoissa
olevilla tiedoilla voi suorittaa laskutoimituksia. Soluviittauksien avulla kaavoissa
voi kéayttaa sitd arvoa, mika viitattuihin soluihin on lisatty. Vakioarvoja
kaytettédessa laskutoimituksen osa ei ole sidottu taulukkosolujen siséltéon, vaan se
pysyy aina samana, jolloin arvon voi Kirjoittaa kaavaan suoraan. (Microsoft
2014b.)

Kaavojen operaattorit ilmaisevat, miten arvot lasketaan keskenaan. Esimerkiksi
arvoon lisét&an toinen arvo tai ne kerrotaan keskendan. Funktiot ovat Exceliin
sisdanrakennettuja kaavoja, joilla voi tehda tiettyja yksinkertaisia tai
monimutkaisia laskutoimituksia erityisten arvojen tai parametrien avulla.

(Microsoft 2014b.) Taulukko 6 havainnollistaa edelld esiteltyja termeja.

TAULUKKO 6. Excel-kaavatermien selkiyttdminen (Microsoft 2014b)

A B C D E

1
Pl 13132
3 —B3+B4*2
4 =SUMMA(B3:B4)
5 ' ] ]
(&
T

1: Soluviittaus

2: Vakioarvo

3: Operaattori
4: Funktio parametreineen
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Edellisessé esimerkissa oleellista ovat soluissa B3 ja B4 olevat luvut, jotka ovat
arvoiltaan 2 ja 6, mutta jotka voisivat olla my6s muita lukuja. Soluun D3
Kirjoitettu kaava tuottaa soluun D3 siséllon 14 (2 + 6 * 2). Solussa D4 on
puolestaan kaytetty summa-funktiota, joka laskee solukentdssa B3:B4 olevat luvut

yhteen, jolloin soluun D4 tuotetaan sisaltd 8 (2 + 6).

TAULUKKO 7. Jos-funktion kaytto

A B C D E

[FJ0S(B3=5."Arvo on 5""Arvo ei ole 5) |

o | D =

Jos-funktio on Excelin looginen funktio, jonka avulla kohdesoluun voi tuottaa
sisdltoa sen mukaisesti, miten muihin taulukkosoluihin on syotetty tietoa.
Taulukko 7:n esimerkissé soluun D3 on kirjoitettu yksinkertainen jos-kaava.
Mikali solun B3 arvo on tarkalleen 5, solun D3 sisédlloksi tulee ”Arvo on 5”7, mutta
jos ehto ei tidyty, soluun tuotetaan teksti ”Arvo ei ole 5. Esimerkin tapauksessa

ehto toteutuu, jolloin ensin mainittu lainaus péaatyy soluun D3.

TAULUKKO 8. Sisdkkaisten jos-funktioiden kayttd

A B C D
1
2 Omenat
3 Milla 3 Millalla ja Roopella on yhtd paljon omenoita.
4 Roope 3

5
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Sisékkaiset jos-funktiot antavat Excel-taulukon laatijalle mahdollisuuden asettaa
kohdesolun siséllolle seka useita erilaisia ehtoja ettd lopputuloksia. Taulukossa 8
soluun D3 on Kirjoitettu esimerkki, jossa kohdesoluun tuotetaan teksti soluissa B3
ja B4 olevien lukujen vlisen riippuvuuden mukaisesti. D3:n solukaava on

Seuraava.

=JOS(JA(B3=0;B4=0);"";JOS(B3<B4;"Roopella on enemman omenoita kuin
Millalla.";JOS(B3>B4;"Millalla on enemman omenoita kuin

Roopella.”;JOS(B3=B4;"Millalla ja Roopella on yhta paljon omenoita.”;""))))

Jos solut B3 ja B4 ovat tyhjid tai molemmissa on nolla, kohdesoluun D3 ei tuoteta
lainkaan tekstid, mikd merkitddn kahdella lainausmerkilld (). Mikéli B3:n luku
on pienempi kuin B4, kohdesoluun tuotetaan asiayhteyden mukainen ilmoitus,
ettd Roopella on enemmén omenoita kuin Millalla. Jos solujen B3 ja B4 luvut
ovat painvastoin, ilmoitetaan vastaavasti, ettd Millalla on enemman omenoita.
Viimeisend vaihtoehtona on, ettd luvut ovat suurempia kuin nolla, mutta
keskendan yhta suuret. Koska taulukon 7 esimerkissa seké Millalla ettd Roopella
on kolme omenaa, tahén neljanteen vaihtoehtoon on paadytty, ja kohdesoluun D3

on tuotettu asianmukainen ilmoitus.

Hankalalta ndyttdvan kaavan voi ymmart&a helpommin, jos sité havainnollistaa
kuviossa 5 esitetyn vuokaavion avulla. Tahdella merkityt kohdat kuviossa
esittavat, mita kautta omenaesimerkin lopulliseen ilmoitukseen kohdesolussa D3

on péasty.
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B3= Millan omenat
B4= Foopen omenat

B3 ja B4 ovat
tyhpa tai
arvoltaan nolla

— Kylla D3: Al3 tuota tekstiz ("").

l Ei %

—+Kylli D3: Roopella on enemmén.

—+EKylld D3:Millalla on enemmin. ..

} Ei*

B3 ja B4 ovat
vhid suuret.

= ylla D3 Heilld on vht3 paljon. ..
*

4 Ei

D3: Als tmota tekstia ("),

KUVIO 5. Sisékkaisten jos-funktioiden vuokaavio

Sisékkaiset jos-funktiot ovat tydaikalaskentasovelluksen kriittinen osa.
Vuokaaviossa esitettavéan periaatteen mukaan sovelluksen laskentasoluihin on
laadittu laskentatoimenpiteitd esimerkiksi sen mukaisesti, onko tydntekija
ylittanyt viikolla 38 tunnin ja 15 minuutin mittaisen ylity6rajan, onko héanella ollut
viikoittaista ylityota ja jos on, onko hanelld ollut lauantaina jo viisi 50 prosentin
korvauksella korvattua tuntia niin, ettd sunnuntailla kaikki korvattavat ylity6tunnit

ovatkin 100 prosentilla korvattavia.

Olosuhteista riippuen samoihin kohdesoluihin voi siis tulla taysin erilainen
laskutoimitus ja tulos. Omenaesimerkissa ehtojen lopputuloksina ovat
tekstinpatkat, mutta laskukaavojen tulokset kelpaavat yhta hyvin, ja ndita on
kaytetty tyoaikalaskentasovelluksessa. Esimerkkind laskukaavaehdosta voi olla

lukujen 38:15 ja 36:15 erotus, jolloin jos-funktion soluun ilmestyy arvo 2:00.
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Excelin voi ohjelmoida huomioimaan tyéehtosopimuksen vaatimukset edell&
esitellylld tavalla, kunhan jos-funktioiden ehdot ja niiden toteutumisesta tai

toteutumattomuudesta seuraavat laskutoimitukset on laadittu tasmallisesti.

4.4  Visual Basic for Applications

Kaikkia Excel-sovelluksen toimintoja ei kuitenkaan voi kirjoittaa solukaavoina,
jolloin apuun tulee ottaa erillinen ohjelmointikieli, josta tuotettuja komentosarjoja
voi kaynnistaa erillisilla Excel-taulukkoon liitettavilla painikkeilla. Visual Basic
for Applications (VBA) on Microsoftin kehittdméa ohjelmointikieli, jota voi
kayttad Microsoft Office -ohjelmien yhteydessd (Merensalmi 2007, 1).
Ohjelmointikielen ideana on, ettd ohjelmien yksittdisia toimintoja voi kytked sen
avulla komentosarjoiksi, jotka voi kdynnistad monilla tavoilla. Kyse on siis

toimintojen automatisoinnista (Merensalmi 2007, 5).

Jussi Merensalmi kuvailee kirjassaan Excel VBA yrityskaytdssa (2007) hyvin
ohjelmointikielen voimaa. Han kertoo esimerkin, jossa kaytt4ja haluaa lihavoittaa
10 000 tekstirivia kattavasta Excel-taulukostaan kaikki kolmella jaolliset rivit ja
jattaad muut rivit lihavoimatta. Tallainen olisi &drimmaisen vaivalloista tehda kasin
saatamaélld jokaista yli 3 300 rivié erikseen. Tamén takia kyseinen toimenpide
kannattaa suorittaa VBA-kielella. Riittad, ettd VBA-editoriin kirjoittaa kymmenen
rivia koodia (toisto- ja ehtorakenteiden avulla) ja kayttdja kaskee Excelia
suorittamaan kyseisen koodin. Taman jalkeen monimutkainen toimenpide tulee
tehtyd automaattisesti. (Merensalmi 2007, 7.) Kayttajan aikaa saastyy

huomattavasti.

Tydbaikalaskentasovellus hyddyntdad VBA:n ominaisuuksia niin tyévuorolistojen
tietosyotdn nopeuttamisessa, tietojen suojaamisessa tahattomilta muutoksilta kuin
eri tyolajien ja niiden korvausten laskemisessa. Kayttdja kytkee sovelluksen
laatijan etukateen Kirjoittamat ja testaamat komentosarjat paalle sovelluksen

sivulle asetetuista painikkeista.
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VBA-kielen erityinen hyoty on, etté sisakkéisten jos-funktioiden tavoin
komentoja voi suorittaa valikoivasti. Toisin sanoen jos tyontekijan
tyévuorolistassa on esimerkiksi syntynyt ylity6ta yhtena paivéana, sama
jatkotoimenpidepainike tuottaa taysin erilaisen tietotaulukon kayttajalle kuin
sellaisessa tyovuorolistassa, jossa on pidetty yksi vapaapaiva saannollisend
tybaikana. Tdssd tapauksessa ehtojen tayttymisen tuloksina suoritetaan kokonaisia

komentosarjan patkié eiké vain yksittéisia laskutoimituksia.

TAULUKKO 9. VBA-kielell4 toteutettu kopiosyottd

A B C D E
1
2 Kopiosybttd
3
4 0:00] 7:00{15:00
5 Alku Loppu
6 maanantai ==
7 tiistai 7:00 == 15:00
8 keskivitlkko |7-:00 == 15:00
g torstai <=
10 perjantai ==
11 lanantai 7:00 <= 15:00
12 sunmumntai <=
13

Taulukko 9:n esimerkki kuvaa VBA:n toimintaa. Kun kéyttdja syottéa soluihin C4
ja D4 kellonajat ja klikkaa hiirella sen jélkeen C- ja D-pylvaiden vélissé olevia
painikkeita, Excel kopioi pylvaille C ja D kyseiset kellonajat sille riville, jolla
painike aktivoitiin. Ndin kayttajan ei tarvitse syottaa lukuja jokaiseen soluun
erikseen, vaan riittaa, etta han syottaé ne kertaalleen soluihin C4 ja D4 ja taméan

jalkeen hyddyntaa painikkeita.
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Dim B As Integer

Public & As String

Suk Mapainike()
E =&
Eopiosydttd
End Sub

Sub Tipainike ()
B=7
Kopiosydttd
End Sub

Suk EFepainike ()
E=28
Eopiosydttd
End Sub

Sub Eopiosydttd()

If Range ("C4").Value = B4 Or Range ("D4"™) .Value = B4 Then
4 = M=sgBox ("Jompikumpi kopiosySttdsoluista on tyhjd.™,

Else
Cells= (B,
Cell=s (B,
End If

3).Value
4) .Value

End Sub

Range ("C4™) .Value
Range ("D4"™) .Value

vbInformation)

Sub Topainike ()
B=29
Kopiosydttd
End Sub

Sub Pepainike ()
B = 10
Kopiosy&ttd
End Sub

Sub Lapainike |
B =11
FopiosySttd
End Sub

Sub Supainike ()
B = 12
Kopiosydttd
End Sub

Kopiosyoton teknisessa toteutuksessa on kéytetty kahdeksaa eri sub-proseduuria,
joiden Visual Basic -lausekkeita suoritetaan ylhaalta alas, kunnes End Sub
-merkinté on saavutettu (Microsoft 2014c). Taulukossa 10 esitetyt seitseman
lyhytt& proseduuria on kytketty jokainen omaan painikkeeseensa. Muuttujaluku B
maadritell&én, jotta kahdeksannessa proseduurissa (Sub Kopiosyotto) tieto tulee
syotettya oikealle riville oikean viikonpéivéan kohdalle. Kun luku on mééritelty,

kopiosyotto-proseduuri kaynnistyy.

Kyseinen proseduuri siséltad toiminnon péalausekkeet, jotka ovat ehtorakenteen
(if) muodossa. Mikéli kayttaja on jattanyt joko solun C4 tai D4 tyhjéksi, toisin
sanoen solujen arvo on solussa B4 oleva 0:00, hanelle ilmestyy viestikenttd, jossa
hantad muistutetaan syottosolujen tayttdmisestd. Talloin proseduurin toteutus
pysahtyy. Jos syotot on tehty asianmukaisesti, vain else-ilmaisun alapuoliset kaksi
lauseketta toteutuvat. Lausekkeet kertovat Excelille, ettd solujen, jotka ovat
pylvailla 3 ja 4 (C ja D) jarivilla B (6-12), tulee ottaa siséllokseen
kopiosyottosoluissa olevat tiedot. Talla tavalla kéyttdja on saanut haluamansa

lopputuloksen.

Taman luvun tarkoitus oli kertoa lukijalle tydaikalaskentasovelluksen

toimintaperiaatteet paapiirteissaan. Seuraavaksi edetaan tyon empiiriseen lukuun.
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5 CASE: KARKOLAN SEURAKUNTA

Tama on opinnaytetyon empiirinen luku. K&rkolan seurakunta esitelldan ensin
Iyhyesti, minka jalkeen kerrotaan tyoaikakirjanpidon jarjestdmisesta. Seuraavaksi
kasitellaan talouspééllikén palaute tydaikalaskentasovelluksesta, minka pohjalta

tehd&an johtopaatokset, jotka vastaavat tyon tutkimusongelmiin.

5.1 Yleistietoa Karkdlan seurakunnasta

Kérkolan seurakunta on Kérkolan kunnan sisalla toimiva itsendinen evankelis-
luterilainen seurakuntatalous. Vuoden 2012 lopussa silla oli jasenid 3 779.
Ké&rkolan seurakunnan pohjimmaisena tehtavand on julistaa evankeliumia sanoin

ja teoin.

Tammikuun alussa 2014 seurakunta siirsi Kirjanpitonsa, palkkahallintonsa,
laskutuksensa sekaé tilinpaatoksen laadintansa Kirkon palvelukeskuksen (Kipa)
hoidettavaksi. Tallgin yhteistyo palkanlaskijayritys Ab Norlic Oy:n kanssa loppui.
(Mertanen 2013a.) Tyontekijoita Karkolan seurakunnalla on yksitoista, ja
taulukossa 11 kerrotaan heidéan tydsopimuksensa laatu seka vahvistettu
viikkotyOaikansa. Toimistosihteereita oli elakditymisen tapahduttua kaksi, eli

taulukossa oleva toimistosihteerin paikka on edelleen taytetty.

TAULUKKO 11. Karkolan seurakunnan henkildstdn jako viranhaltijoihin ja
tyontekijoihin

Viranhaltijat Sidnnillinen viikkotytaika
kirkkoherra el ole
sewrakuntapastori ei ole
talouspailhkks 361 15 min
kantton el ole
nuerisotyénohjaaja et ole
diakomatyantekns e ole
Tyintekijit Siinnillinen viikkotybaika
toimistosihteeri 36t 15 min
seurakuntamestarn 35115 min
hautausmaanhoitaja 38115 min
eminta 381 15 min
lastenohjaaja 381 15 mm
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5.2 Tyoaikalaskentasovelluksen laatimisvaiheet

Sovelluksen laadinta aloitettiin joulukuussa 2012, ja sovellus valmistui

maaliskuussa 2013. Tydn pystyy jakamaan viiteen osa-alueeseen:
e Kirkon virka- ja tybehtosopimukseen perehtyminen
e Sovelluksen ulkoasun ja toimintojen suunnittelu
e Sovelluksen tekninen toteuttaminen
e Testaaminen

e Ohjekirjan laatiminen.

5.3 Tyobvuoroluetteloiden kulku

Karkolan seurakunnan tydntekijat merkitsevéat tydvuoroluettelopohjaan neljan
viikon ajalta toteutuneet tuntinsa ja toimittavat luettelot eteenpain (Mertanen
2013b).

Kun toimistosihteeri oli viel& tydssaan, luettelot toimitettiin hanelle. Hanen
tehtdvanaan oli laskea tunneista aiheutuneet korvaukset ja jaksolla pidettyjen
ylitydvapaiden vaikutus. Kasittelyn jalkeen héan toimitti luettelot talouspaallikon
hyvaksyttavéksi, joka puolestaan valitti saadut tiedot edelleen
palkanlaskentayritys Ab Norlic Oy:lle. (Mertanen 2013b.)

Toimistosihteerin elakdidyttya joulukuun alussa 2012 h&dnen mainittu
tyotehtavansa siirtyi talouspaallikolle. Vastuunsiirron jélkeen luettelot on
toimitettu suoraan talouspaéallikdlle, joka on selvittanyt korvaukset ja
ylitydvapaiden vaikutuksen ja valittanyt tiedot palkanlaskentataholle. Ohessa
luettelot on arkistoitu tarpeellisine oheistietoineen. (Mertanen 2013b.) Kuviossa 6

prosessi kdydaan lapi vaihe vaiheelta.
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o Twvintekydt merlitsevit
Tivvoroluettelot toimitetaan luetteloihin jalsolla
tvonteloyiille vimeistiin

A ' totestunest tuntinza ja
viilcleoa ennen tvjakson

: toimittavat luettelot
alkamista. tyiailcakirjanpidosta
wvastaavalle henlaldlls.

"-Ht““h"-'“_ldm IHkE_E Vastvuhenkilts merkitsee
totevtuneista tunneista vaaditut tisdot (lisityd,
athevtuvien ylityolorvavsten sunnuntaityd ja molemmat
12 ¥lhitvévapaiden vaikutulksen
12 merkitses lustteloon luettelo arkistoidaan.

laslcelmat.

wvhitvityypit) luetteloon ja

KUVIO 6. Ty6aikakirjanpidon prosessin kulku ennen sovelluksen kayttoonottoa

5.4 Kayttokokemukset ja kehitysehdotukset

Kérkolan seurakunnan talouspaallikkoé haastateltiin suullisesti opinnédytety6téa
varten lokakuussa 2013. Teemahaastattelun rungon muodosti viisi kysymysté,
jotka ovat néhtévissé liitteessa 2. Haastattelun ohessa talouspéaallikolle esitettiin
asiaankuuluvia lisdkysymyksid, joilla hanta pyydettiin esimerkiksi tdsmentdmaan

sovelluksen kayttomukavuuteen liittyvia seikkoja.

Joulukuun 2012 ja huhtikuun 2013 valisend aikana talouspaallikko on kayttanyt
samoja ty6tapoja kuin toimistosihteeri, eli toiminta on ollut kuvion 6 mukaista.
Hén on Kirjoittanut k&sin korvaukset ja ylityovapaat tyontekijoiden
tyovuoroluetteloihin oheislaskelmineen. Tietojen tarkastuksen ja hyvaksynnén
jalkeen tyovuoroluettelot on arkistoitu. Lisaksi talouspaallikké on satunnaisesti
kayttanyt yksinkertaisia Excel-solukaavoja tuntien tarkastuslaskentaan. Excelin
kayttd kuitenkin yleistyi tyotehtédvassé vasta, kun tyfaikalaskentasovellus tuli
hénen kayttoonsa. (Mertanen 2013b.)
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) o Twontekyit merloitsevit
T:fmun{{ﬂpette.l.nt tmttetm lpetteloihin jaksolla
tvontelybille viimeistiin
vitkkoa ennen tydjalson

totestunest tuntinsa ja
: totmittavat luettelot
allzamista. tviailkaliranpidosta
wvastazvalle henlalslls.

Vastuohenloild jiljentids Vastvohenloilo merkitzes
lpattelon totevtunsst tunnit wvaaditut Hedot (lisityvi,
(aloitus- ja lopstusajat) sennuntaityo ja melsmmat
sovellulezzen ja sovellus vlitvotyvpit) leetteloon ja
laslces tizdot avtomaattizesti. Ivettelo arkistoidaan.

Tviaikalaskentasovellus

KUVIO 7. Tydaikakirjanpidon prosessin kulku sovellusta hyddynnettédessa

Kuviossa 7 esitetddn tydaikalaskentasovelluksen rooli prosessissa. Haastattelussa
ilmeni, ettd sovellusta on voitu hyddyntéa neljan tyontekijan korvausten
laskemiseen. Heihin lukeutuvat seurakuntamestari, hautausmaanhoitaja, eménta
sekd lastenohjaaja. Jokaisen neljan henkilon sdéanndllinen viikkotydaika on 38
tuntia ja 15 minuuttia. (Mertanen 2013b.)

Aluksi sovellus runsaine toimintoineen vaikutti monimutkaiselta, mutta kuvilla
varustettu ohjekirja auttoi talouspaallikkoa perehtyméén sovellukseen, ja kéyton
oppiminen alkoi. Talouspaallikké on testannut sovelluksen tuottamien tietojen
oikeellisuutta laskemalla omatoimisesti paperille korvaukset ja vertaamalla sitten
samoilla tiedoilla viritetyn sovelluksen tarjoamia tietoja. Han havaitsi, etta
tybaikalaskentasovellus tuottaa oikeaa tietoa. Lisaksi odottamattomia

virheilmoituksia ei ole kdytdssé aiheutunut. (Mertanen 2013b.)
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Talouspaallikkd on kayttanyt sovellusta yksittadisten monimutkaisten
tyovuorojaksojen korvausten ja ylitydvapaiden laskemiseen. Aiemmin mainittua
ketjutusominaisuutta han ei ole tarvinnut, vaan han on tallentanut sovelluksen
tuottamat kertyneet ylityokorvaukset uuteen pohjaan. Vaikka kyseessa on
ilmeinen puutteellisuus, han korosti, ettei menettelyn aiheuttama ylimaarainen

vaiva ole ollut kohtuuton. (Mertanen 2013b.)

Kun sovellus on taytetty tydvuoroluetteloa vastaavilla tiedoilla, se ei tayta
tybaikakirjanpitoa koskevan lainsaadannon vaatimuksia. Taman takia
talouspaallikko tayttaa yha vastaavat tiedot liséksi paperisille tyovuoroluetteloille,
jotka tyontekijat ovat hanelle toimittaneet. Nama paperit arkistoidaan lainmukaista
séilytysté varten. Talouspaallikon mukaan Excel-sivun kelpaamattomuus itsessaan

on pieni puute (Mertanen 2013b).

Vaikka sovellukseen on liitetty kopiosyodttbominaisuus tyotuntien tehokkaampaa
syottoa varten, talouspééllikko naki tuntien syottamistavassa parantamisen varaa.
Hén toivoi, ettd kopiosyottdsoluja olisi useampi, jotta ainoata kopioitavaa rivia ei
tarvitsisi muuttaa jatkuvasti. Liséksi han koki harmilliseksi, ettd kokonaista
kellonaikaa - esimerkiksi 7:00 - syétettdessa on kirjoitettava ”7:” pelkdn ”7”:n
sijasta. (Mertanen 2013b.)

Talouspaallikkd oli kuullut JSTydAika-ohjelmasta, mutta vastasi heti peraan, ettei
tieda ohjelmasta nimed enempaa. Han ei ole hakenut Internetista eikd muistakaan
lahteistd tietoa kaupallisista tybaikaohjelmista, koska hén kokee, ettei sellaisille
ole Karkolan seurakunnassa tarvetta. Hanen mielestaan kaupallisista ohjelmista on
tarvetta isommissa, noin 150-200 tyontekijan, organisaatioissa, kun taas Kéarkolan
seurakunnan kaltaisissa pienemmissa tyoyhteisdissa parjataan hyvin kasin

tyévuoroluetteloihin laskemalla tai Excel-sovelluksilla. (Mertanen 2013b.)

Sovelluksen suurin hy6ty on ollut siing, ettd talouspaallikkod on voinut luopua
tyévuoroluetteloihin tuottamien laskelmiensa tarkastuslaskennoista. T&méa on ollut
mahdollista, koska hdn on voinut luottaa, ettd sovellus tuottaa kerralla oikeita
tietoja. Kun hén on saanut sovelluksesta tiedot, hdnen on tarvinnut vain kopioida

ne arkistoitaviin paperisiin tyévuoroluetteloihin. (Mertanen 2013b.)
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5.5 Johtop&éatokset

Tutkimuksen padongelmana oli selvittad, onko Excel-tytaikalaskentasovellus
tehostanut tydajan seurantaa. Talouspééllikén haastattelusta kay ilmi, ettéd
mahdollista ajansaastda on voinut tapahtua seurakunnan neljan tydntekijén
tyovuorolistojen kasittelyssa silloin, kun heidén tekemistaan tyotunneista ja

pitamistaan ylitydvapaista on syntynyt runsaasti laskettavaa.

Haastattelussa kavi selvéksi, ettd talouspaallikko voi luottaa sovelluksen tarjoavan
kerralla oikeaa tietoa, minka ansiosta hanen ei tarvitse enda kayttaa aikaa
tarkastuslaskelmien tekemiseen. N&iden kahden poiminnan perusteella voi tehda
johtopaatoksen, ettd vaikkei sovellus saastéisikaan talouspééllikon aikaa paljon,

tehostumista entiseen on kuitenkin tapahtunut.

Voitettua aikaa pienentéé prosessin vaihe, jossa talouspaallikon tulee jéaljentaa
sovellukseen tyOpaivien alkamis- ja loppumiskellonajat. Parantamalla
kayttdbmukavuutta sy6tosta voi kuitenkin tehdd nopeampaa. Sovellusta voi

kehittaa nailla keinoilla:

o Kytketadn syottosoluihin uusi VBA-komentosarja, joka tunnistaa annetut

kellonajat ilman kaksoispistetté.

e Lisatadn kopiosyottbominaisuuksia nykyisestd yhdest, tai lainataan
JSTybAika-ohjelman mallia ja muutetaan syéttotapa
kirjainkoodipohjaiseksi, jolloin esimerkiksi A tarkoittaa yhdistelméaa 8.00
—15.15. Kirjainkoodit ja niiden siséllot olisivat vapaasti talouspaallikon

maariteltavissa.

Vaikka talouspaallikko piti vain pienena vaivana sitd, ettd hanen taytyy merkita
tyoaikalaskentasovelluksen tuottamat tiedot erikseen paperiselle luettelolle
arkistointia varten, asiaa voi auttaa. Sovellusta voi muokata solukaavoilla seka
uusilla VBA-proseduureilla niin, ettd Excel-sivu itsessaan tayttaa arkistoitavan
tyovuoroluettelon vaatimukset. Talloin talouspééllikon tarvitsee vain tulostaa sivu
ja liittéa se paperiseen tyévuoroluetteloon. TallGin prosessi muistuttaa kuviossa 8

esitettya versiota.
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KUVIO 8. Tyo6aikakirjanpidon prosessin kulku parannetulla sovelluksella

TAULUKKO 12.

Tydaikakirjanpidon vaatimukset tayttava tuloste
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| P/ | i¥Titye- Toteutunut tydaika |Wurukm Tehdyt |
kk vapaa [y]) alku / loppu wlityBraja tunnit Korabetut tunnit
SO0 wihvie | 1008 writ/vk Yhit [T

21.4. | 700 < 1500 =|* 800
22.4. = T:00 <) 15900 <= B:00
234, = 700 4] 15400 =)= 8:00
2.4, | T:00 <] 15:00 <|* 8:00
254, w| 700 4] 13:15 A 615
26.4, *| N0 =| B30 <|*] 1000 1230 4:00 4:00 [ H]
27.4. =l 100 <] 16900 <= 4:00 1:00 3:00 73000
2B.4. = 700 <) 15900 <|* B:00
29.4, | 700 4] 1700 4= 800 10:00 200 F0 00
30.4. | 7:00 = 1500 =|* B:00
1.5, »| 700 <] 1500 )= 800
2.5, | 700 <] 13:15 == 6115
35 » - i|w
4.5, » *

saannbllinen trbaika 76130 min

Lisatydalka ot

sunnuntaitybaika At

Ylitybaika ot

* Vuorokautinen S0% 2t

* Vuorokautinen 100 % ot

* Vilkoittainen 50 % 5t

* Viikoittainen 100 % 3t

Annetut korvaukset 16 ¢ 30 min
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Taulukko 12:ssa on kuvitteellinen esimerkki, jossa on kaytetty taulukossa 3
esitettya kirjaamistapaa (luvussa 2.7 Tyoaikakirjanpito). Jotta ylla kuvattuun
lopputulokseen péastaan, toteutuneen tydajan sarakkeisiin tulee lisata
yliméaardinen kellonaikapari, sillé tyontekijan tyopaivéan saa jakaa kahteen osaan
(Kirkon tydmarkkinalaitos 2010, 104).

Toinen muutos koskee harmaalla pohjalla olevan tietotaulukon ohjelmoimista.
Molemmat asiat ovat toteuttamiskelpoisia solukaavoilla tai VBA-kielell&, joten
ty6aikalaskentasovellusta voi kehittaa niin, etta sovellussivun taulukon 12
tietoineen voi tulostaa ja liittdd suoraan tydvuoroluetteloon lain tayttavaa

arkistointia varten.

Johdannossa esiteltiin Tuomas Laurilan (2011) opinndytetyon havaintoja. Hanen
tutkimuksessaan kévi ilmi, ettd Microsoft Excelin kéaytto tydaikakirjanpidossa on
hankalaa, koska materiaali on vaikea salata. Siksi sit4 voi muokata
huomaamattomasti. Toisena heikkoutena on, ettd materiaali on Excel-taulukoiden
valilla siirrettava kasin joko kopioimalla ja liittamélla tai kirjoittamalla sisélto
kokonaan uudelleen. Tutkimusongelmien ohessa oli tarkoitus tutkia, onko

Microsoft Excel tuottanut vastaavia ongelmia talouspééllikélle.

Talouspéaallikkd kertoi, ettd han on siirrellyt materiaalia toisten sivujen valilla
silloin, kun hén on siirtanyt yksittaiselta tyévuorolistalta kertyneet
ylityokorvaukset uuteen pohjaan. Tama vaatii tydaikalaskentasovelluksen
solusuojauksen purkamisen salasanan avulla, ylitydkorvausten syoton seka
solusuojauksen kytkemisen uudelleen paalle. Talouspéallikko sanoi, ettd han
toimii ndin, koska on kayttanyt sovellusta ainoastaan yksittaisten tyovuorolistojen
selvittamiseen, jolloin han ei ole hyddyntanyt sovelluksessa tarjolla olevaa
ketjutusominaisuutta. Han sanoi, ettei edella kuvatun toimintosarjan tekeminen

aiheuta kohtuutonta vaivaa.

Salausongelmaa ei Karkdlan seurakunnassa ole, silld Excel-sovellus on vain
talouspééllikon itsensé avattavissa ja kaytettavissa. Edellisestd kahdesta kohdasta
voi paatelld, ettd talouspééallikko ei ole kohdannut tydaikalaskentasovelluksen
kaytossa Laurilan [6ytdmia ongelmia, jolloin Microsoft Excel oli kelvollinen
vaihtoehto sovelluksen pohjaksi.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetyon laatija oli tehnyt tyoharjoittelutehtavanaan Excel-
tybaikalaskentasovelluksen Kérkolan seurakunnalle kevaalla 2013. Opinndytetyon
aiheena oli selvittad, onko kyseinen sovellus tehostanut tyaikakirjanpidon
prosessia, tuottaako se oikeaa tietoa ja voisiko sité kehittdd. Ohessa selvitettiin,
voisiko Karkolan seurakunnassa kayttaa kaupallista ohjelmaa

tybaikakirjanpitovelvoitteen tayttdmiseksi ja onko kaupallisia ohjelmia tarjolla.

Tyon teoriaosiossa esiteltiin evankelis-luterilaisten seurakuntien
tybaikalainsaadantoa seka tyodaikakirjanpidon vaatimuksia. Edelleen ajantasainen
kirkon virka- ja tydehtosopimus 20102012 oli padsaéantdinen lahde kuin myos
Suomen laki. Toisessa teoriaosiossa kasiteltiin kaupallista ohjelmaa ja suoritettiin
vertailua sen ja Excel-sovelluksen vélilla. Viimeisessa teoriaosiossa kéytiin l1api
Excel-sovelluksen ohjelmistopohja ja toimintaperiaatteet padpiirteissaan. Tyon
empiirisessé osiossa esiteltiin Kérkolan seurakunnan talouspéallikon vastaukset
hanelle pidettyyn teemahaastatteluun, ja tastd aineistosta tehtiin tyon

johtopaatokset seka kehitysehdotukset.

Tutkimuksessa todettiin, ettd tydaikalaskentasovellus on tehostanut
ty6aikakirjanpidon prosessia. Asia ilmenee siing, etta talouspaallikolta ei enda
kulu aikaa selvitettavien lukujen tarkastuslaskelmien tekemiseen, silla hén voi
luottaa, etté tydaikalaskentasovellus tuottaa halutut tulokset hénelle kerralla

oikein.

Saastettya aikaa kuitenkin rajoittaa tyévuoroluetteloiden paivien aloitus- ja
lopetuskellonaikojen syo6ttd Excel-pohjaan, mité ei vanhassa menetelmassa
tarvittu. Kehitysehdotuksissa kavi ilmi, ettd kellonaikojen syottdé voisi nopeuttaa
useammalla kopiosy6ttbominaisuudella seka laatimalla VBA-komentosarjan,
jonka ansiosta kaksoispistetta ei tarvitsisi syottaa erikseen kellonaikojen
yhteydessé. Aikaa voisi sdéstya prosessissa vield lisaa, jos Excel-pohja
muokattaisiin tayttdmaan tyodaikakirjanpidon vaatimukset, jolloin talouspééllikko
voisi tulostaa saadut tiedot ja liittdd tulosteen tyévuoroluetteloon arkistointia
varten. Nyt hénen taytyy erikseen kirjoittaa laskelmien tulokset paperiseen

tyévuoroluetteloon, joka tayttad vaatimukset.
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Niin ika&an tutkimuksessa saatiin selville, ettd yksinomaan seurakunnan
tyOaikakirjanpitoon on laadittu kaupallinen JSTyoAika-ohjelma. Talouspaallikko
oli kuullut ohjelmasta, mutta han oli sitd mieltd, ettei Karkélan seurakunnan
kaltaisessa pienessa tydyhteisossa tarvita erillista kaupallista ohjelmaa, vaan

Excel-sovellus ja paperiset tyovuoroluettelot ovat riittavia.

Tutkimusmenetelméksi oli tydssé valittu tapaustutkimus, joka toteutettiin
suullisella teemahaastattelulla. Koska halutusta asiasta saatiin yksityiskohtaista
tietoa, menetelma oli tydlle sopiva. Teemahaastattelun kysymykset kytkeytyivét

l&heisesti tyon tutkimusongelmiin, joten ne oli myds asianmukaisesti laadittu.

Johtop&éatos tyoaikakirjanpidon prosessin tehostumisesta ansaitsee tarkastelua. On
oleellista huomioida, ettd samalla kun aikaa on sdéstynyt tarkastuslaskelmien
teolta, sitd on kulunut lisaa tyopdivien kellonaikoja syotellessa, mika on uusi
vaihe tyQaikalaskentasovelluksen tultua kdyttoon. Toiminnan tehostumista tukee
se, ettei talouspéallikkd maininnut ollenkaan, etté kellonaikojen syottdminen olisi
ollut erityisen vaivalloista, joskin han mainitsi edelld kerrottuja pienia puutteita.
Jos syotto olisi ollut kohtuuttoman hidasta, asia olisi noussut haastattelussa esille.
Voi siis olettaa, etta tarkastuslaskelmien teosta sadstynyt aika on ollut suurempi
kuin sy6ttoon kulunut aika.

Reliabiliteetti merkitsee tapaustutkimuksessa vaatimusta, etta analyysi tulisi
pystyé toistamaan (Uusitalo 1991, 84). Voisivatko tutkimustulokset olla erilaisia,
jos haastateltavana ja tyoaikalaskentasovelluksen kayttdjana olisi ollut joku muu
kuin Karkolan seurakunnan talouspaéllikko?

Tydbaikalaskentasovelluksen pitkaaikaisella kaytolla kay ilmi, tuottaako se oikeaa
tietoa tyolajeista, korvauksista ja ylitydvapaista. Koska talouspaallikko oli
havainnut sovelluksen antavan oikeaa tietoa, olisi vastaavanlaisen havainnon
voinut tehda kuka tahansa tyontekijé, joka on kéyttanyt sovellusta pitkdan. Oikean

tiedon tuottaminen on téten luotettava tulos.
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Kéyttokokemuksiin ja annettuihin kehitysehdotuksiin liittyvat tulokset ovat
puolestaan hankalampia, koska tydntekijét voivat olla tottuneita erilaisiin
tyokaluihin: jotkut ké&yttavat esimerkiksi tietokonetta enemman kuin toiset. On
ymmarrettavaa, ettd kaytdnndssa turhien kaksoispisteiden sydttdminen useisiin
soluihin voi tuntua vaivalloiselta, mutta tdma ei valttdmatta olisi ongelma

esimerkiksi tyontekijalle, joka kykenee tuottamaan tietokoneella teksti& helposti.

Pohdittaessa muita tuloksiin vaikuttavia asioita esille nousee seikka, etta
tybaikalaskentasovelluksen ja opinndytetyon laatija olivat sama henkil0 ja
talouspéaallikko oli laatijalle ennestéan tuttu. On kuitenkin epatodennakoisté, etta
talouspaallikko olisi antanut laatijaa miellyttavié vastauksia sovelluksesta, silla
laatija korosti erikseen ennen haastattelua, ettd vastausten tulee olla haastateltavan
omaan kokemukseen perustuvia. Liséksi laatija tarttui erityisesti talouspaallikon
nostamiin Kritiikin aiheisiin ja pyysi niista tdsmennyksié, joita haastateltava

antoikin.

Talouspaallikon haastattelu suoritettiin lokakuussa 2013. Olisivatko
talouspaallikon vastaukset muuttuneet oleellisesti, jos haastattelu olisi pidetty
vasta kevéalla 2014? VVuoden 2014 alussa Kérkolan seurakunta liittyi Kirkon
palvelukeskukseen (Kipa), mutta liittymisesta huolimatta tydvuoroluetteloiden
kasittely on pysynyt Karkdlan seurakunnan omana tehtdvana. Koska liittyminen
Kipaan ei vaikuttanut tydaikakirjanpitoon, eika seurakunnan toiminnassa ole ollut
muuta merkittdvad muutosta lokakuun jalkeen, on oletettavaa etté silloiset

vastaukset patevét edelleen.

Opinnaytetyon jokaiseen tutkimusongelmaan saatiin vastaus, joten tyon tavoite
tayttyi. Mahdollisessa jatkotutkimuksessa sovelluksen kehitysehdotukset
toteutetaan ja muutosten hyodyllisyytta tutkitaan. Vaihtoehtoisessa uudessa
tutkimuksessa ylityokorvausten ja ylityovapaiden laskemiseen ja
tyévuoroluetteloiden arkistointiin kdytetty aika mitattaisiin minuuteissa ja
sekunneissa. Ensin ajastettaisiin prosessi ilman tyfaikalaskentasovelluksen
hyddyntamistd ja sitten prosessi, jossa sovellusta kdytetddn automaattiseen

laskentaan. Viimeksi mainittu tutkimus olisi siis luonteeltaan kvantitatiivinen.
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Saadusta aineistosta voisi vetad tarkempia johtopaatoksia kuin tassé
tutkimuksessa, jossa tyoaikakirjanpidon tehostumisesta voitiin saada vain kaksi
eri lopputulosta: joko prosessiin kaytetty aika on lisdantynyt tai vahentynyt.
Tutkimustuloksen rajallisuudesta huolimatta tdman opinnaytetyon sisalt6 voi
kiinnostaa muita Suomen evankelis-luterilaisia seurakuntia, joissa harkitaan

tybaikakirjanpidon prosessin uudistamista.
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LIITE 1: K&rkolan seurakunnan paperisen tyovuoroluettelon pohja
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LIITE 2: Talouspaallikon teemahaastattelulomake

1. Miten ty6ajan seuranta on hoidettu ajalla 1.12.2012 — 1.4.2013
(toimistosihteerin eldkoitymisesté siihen saakka, kun kéytit ensimmaisté kertaa

tositarkoituksella ty6aikaseurantasovellusta)?

2. Onko tyGaikaseurantasovellus tuottanut oikeaa tietoa, ja onko sen toiminnassa

ollut virheita?

3. Voisiko tytaikaseurantasovelluksen kéyttmukavuutta parantaa? Onko

ohjekirjasta ollut hyotya?

4. Mita muita keinoja olet kéayttanyt 1.4.2013 jalkeen (jos olet)? Oletko kayttanyt

samoja metodeja ajalta 1.12.2012 — 1.4.2013, vai joitain muita?

5. Osaatko nimeté tiettya kaupallista tai ilmaista tydajan seurannan ohjelmaa, ja
voitaisiinko Kérkolan seurakunnassa harkita sellaisen hankkimista/kayttamista

tybajan seurantaa varten?

Edelld mainitut kysymykset muodostivat haastattelun paakohdat. Haastattelu

sisélsi lisakysymyksia.



