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Tassa opinndytetydssd tutkitaan Pirkanmaan ja Tampereen edunvalvontatoimistojen
yhdistymistad sekd erityisesti asiakasvastaavien edunvalvontasihteereiden tyotapojen
yhtendistamistad. Opinndytetyon tavoitteena on yhdistdd toimistojen asiakasvastaavien
edunvalvontasihteereiden erilaiset tydtavat yhtendisiksi ja tarkoituksena on koota tyo6ta-
vat kasikirjaksi edunvalvontasihteereiden kayttoon seka perehdytyksen tueksi.

Tutkimusmenetelmd on seké lainopillinen, laadullinen ettd toiminnallinen. Luvussa
kaksi tarkastellaan lainopillisesti yleisen edunvalvonnan perusteita. Laadullisessa osas-
sa, luvuissa kolme ja nelja, keskitytddn tarkemmin edunvalvonnan organisaatiomuutok-
seen ja edunvalvontasihteerin tydtehtaviin. Opinndytetyon tarke&nd osana on liitteena
oleva toiminnallinen yksityiskohtainen késikirja Pirkanmaan edunvalvontatoimiston
edunvalvontasihteereille.

Toimistojen yhdistyttyd kavi ilmi, kuinka oleellisesti toimistojen tyttavat erosivat toi-
sistaan ja kuinka haasteellista niiden yhtendistaminen tulisi olemaan. Kasikirjalle syntyi
todellinen tarve viimeistdén toimitilojen yhdistymisen seurauksena. Tutkimusongelmak-
si muodostui, kuinka toimistojen erilaiset tyOtavat saisi yhdistettyd padmiesten etujen
mukaisesti ja kaikkia osapuolia parhaiten tyydyttavélla tavalla.

Tyonkuvien yhtendistdminen oli tarke&a seka tyontekijoiden ettd padmiesten tasapuoli-
sen kohtelun vuoksi. Yhtendistaminen ja tyonkuvien muutokset astuivat voimaan
1.4.2018 ja vasta sen jalkeen yhtenéisten ohjeiden tekeminen oli mahdollista.

Asiasanat: edunvalvonta, edunvalvontasihteeri, kasikirja, yhdistyminen, yhtendistami-
nen
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This thesis studied the merger of Pirkanmaa and Tampere guardianship offices focusing
on integrating the working methods of the guardians’ secretaries. The aim of the thesis
was to harmonize the working methods of the guardian’ secretaries and the purpose was
to collect the methods into a manual for the secretaries. The manual is also supposed to
be used for familiarizing new employees.

The research methods in this thesis were juridical, qualitative and functional. In chapter
two the basics of guardianship are explained juridically. The qualitative part of the the-
sis, chapters three and four, focus on the organizational change and the working meth-
ods of the secretaries. An important part of the thesis is the attached detailed manual for
the secretaries of the Pirkanmaa guardianship office.

After the merger of the two offices, it appeared that the working methods essentially
differed from each other and the harmonization would be challenging. The actual need
for the manual arose when the two offices moved into the same premises. The research
problem formed to be how the different working methods could be harmonized consid-
ering the interests of the clients and also pleasing all the employees.

Harmonizing the duties of the jobs was important because of equal treatment of em-
ployees and clients. Harmonization and the changes in the duties were introduced on 1
April 2018 and only after that, it was possible to create common working instructions.

Keywords: guardianship, guardians’s secretary, manual, merger, harmonization
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1 JOHDANTO

Tdassa opinndytetydssé tutkitaan kahden yleisen edunvalvontatoimiston, Pirkanmaan ja
Tampereen, yhdistymistd sek& erityisesti asiakasvastaavien edunvalvontasihteereiden

ty6tapojen yhtendistamista.

Opinndytetyon tekija on suorittanut oikeustradenomiharjoittelun Pirkanmaan yleisessé
edunvalvontatoimistossa, jonka jalkeen han on toiminut edunvalvontasihteerind mo-
lemmissa toimistoissa sekd uudessa yhdistyneesséd toimistossa. Kiinnostus opinnéyte-
tyon aiheeseen syntyi kdytannon tyon kautta, kun toimistojen yhdistyttya tuli ilmi kuin-
ka erilaisia toimistojen tyotavat olivat ja kuinka haasteelliseksi niiden yhtenaistdminen

muodostui.

Opinnaytetyon tavoitteena on yhdistad ja vakiinnuttaa yhdistyneiden toimistojen asia-
kasvastaavien edunvalvontasihteereiden erilaiset tyOtavat yhtendisiksi. Opinnéytetyon
tarkoituksena on koota edunvalvontasihteereiden tyOtavat késikirjaksi uusien ja vanho-
jen edunvalvontasihteereiden kayttoon.

Tutkimusongelma voidaan tdsmentda seuraaviin kysymyksiin. Mitd edellytyksia lain-
séadanto asettaa edunvalvonnan toiminnalle? Kuinka yhdistetddn toimistojen erilaiset
tyOtavat niin, ettd tyot tulisi hoidettua mahdollisimman tehokkaasti, padmiesten etujen

mukaisesti niin, ettd kaikki osapuolet olisivat mahdollisimman tyytyvaisia?

Tutkimusmenetelm& on seké& lainopillinen, laadullinen ett4 toiminnallinen. Opinnéyte-
ty0ssé lainsaadanto ja oikeuskirjallisuus kulkevat mukana koko tyon lapi ja sen voidaan
nahda koostuvan kolmesta osasta. Ensimmaiseksi luvussa kaksi tarkastellaan lainopilli-
sesti yleisen edunvalvonnan perusteita. Laadullisessa osassa, luvuissa kolme ja nelj§,
keskitytadn tarkemmin edunvalvonnan organisaatiomuutokseen ja edunvalvontasihtee-
rin tyotehtdviin. OpinndytetyGssa pyritddn ymmartdméan yhdistymisen aiheuttamia
haasteita ja yhtenéistamisessd on huomioitu henkiléstén kokemuksia ja ajatuksia. Hen-
kilokuntaa ei ole erikseen tyotd varten haastateltu, vaan yhteiset tyotavat ovat rakentu-

neet lukuisten palavereiden ja tydryhmien avulla.



Kolmantena ja viimeisend opinndyteyon osana on liitteend oleva toiminnallinen ké&sikir-
ja Pirkanmaan edunvalvontatoimiston edunvalvontasihteereille. Késikirjassa neuvotaan
tarkeimpien ty6tehtavien yksityiskohtaiset menettelyvaiheet ja se on ajateltu hyddynnet-
tavaksi perehdytyksessa. Kasikirjasta on hyotyd myos kokeneemmille edunvalvontasih-
teereille, koska yhteen kootusta kasikirjasta on helppo varmistaa oikeat menettelytavat

harvemmin toteutettavien tyotehtévien osalta, esimerkkind arkistointi.



2 YLEISTA EDUNVALVONNASTA

2.1 Hyva edunvalvontatapa ja yleiset periaatteet

Edunvalvontaa méérittad hyva edunvalvontatapa, vaikka sita ei ole yksiselitteisesti maa-
ritelty missédén. Hyva edunvalvontatapa koostuu lainsdéddannostd, paamiehen edun késit-
teestd, perus- ja ihmisoikeuksien soveltamisesta ja méadrittelysta. Yksi tarkeimmista hy-
van edunvalvontatavan periaatteista on padmiehen itsemaaraamisoikeuden ja ihmisoi-
keuden kunnioittaminen®, lisaksi edunvalvonnassa korostuu lievimman keinon periaate

ja oikeus yksildlliseen edunvalvontaan?.

Edunvalvojan maaradmisen seurauksena paamies menettdd aina osan itsemaard&misoi-
keudestaan®. Edunvalvojan tuleekin tehtavia hoitaessaan tiedustella paamiehensa mieli-
pidettd ja selvittdd padmiehen oma tahto hoidettavaan asiaan, esimerkiksi pdamiehen
talon myymiseen. Liséksi edunvalvojan tulee perustaa ratkaisunsa paamiehen etujen ja
hyvinvoinnin ensisijaisuuteen. Pddmiehen edut ja hyvinvointi tulee asettaa aina etusijal-
le ja pddmiehen oikeus on saada tunteensa ja toiveensa huomioiduksi. T&lla taataan
my0s oikeus yksilolliseen edunvalvontaan. Ilman oikeuden péatdsta edunvalvoja ja
edunvalvontasihteeri eivat saa rajoittaa paamiehen toimikelpoisuutta kaytannén toimil-
la.* Edunvalvonnalla tulisikin olla paamiehen ihmisarvoja ja -oikeuksia suojaava vaiku-
tus, jolla tasapainotetaan heikomman ja vahvemman valista suhdetta. Perustuslain (PL,
731/1999) 19 §:n mukaan jokaisella, joka ei kykene itse hankkimaan ihmisarvoisen

elamén edellyttdmaa turvaa on oikeus sosiaaliturvaan ja huolenpitoon.

2.2 Salassapito ja tietosuoja

Julkisen vallan tulee perustua lakiin ja viranomaisen tulee noudattaa tarkoin lakia kai-

kissa toimissaan. Toiminnan tulee olla lapindkyvaa ja kestdd myds lahemman tarkaste-

' valimaki 2013, 17

2 Tornberg - Kuuliala 2015, 18

* Tornberg — Kuuliala 2015, 22

* Edunvalvonnan kasikirja 2016, 15



lun.°Paémiehellda on oikeus yksityisyyden suojaan. Holhoustoimilain (HolhTL,
442/1999) 92 8:n mukaan edunvalvoja ei saa ilmaista ilman p&amiehen suostumusta
holhoustoimeen liittyvén tehtdvan perusteella tietoon saamaansa asiaa, joka yksityisen
taloudellisen edun tai yksityisyyden suojaamiseksi on pidettdva salassa. Edunvalvoja
voi kuitenkin tehtaviensa puitteissa keskustella pddmiehensa asioista valtion tai kunnan
viranomaisille ja sille, jolla on lain nojalla oikeus saada asiasta tietoa. Edunvalvojan

tulee harkita ja tiedustella padmieheltdan kenelle padmiehen asioista voi kertoa.

Valtion edunvalvontatoimistoissa kaytossa oleva asiakashallintajarjestelma, Edvard
muodostaa paamiesten tiedoista henkilorekisterin. Paamiehilla kuten kaikilla muillakin
henkildrekistereihin merkityilla on oikeus tarkastaa hanesta rekisteriin merkityt tiedot®.
HenkilGtietoja tulee késitella EU:n tietosuoja-asetuksen (GDPR) 5 artiklan periaatteiden
mukaan lainmukaisesti, luottamuksellisesti ja turvallisesti vain tiettyd, nimenomaista ja
laillista tarkoitusta varten. HenkilGtiedot on pidettdva ajan tasalla, epéatarkat ja virheelli-
set tiedot on poistettava tai oikaistava viipymatta.” Paamiehella on oikeus saada ja tar-

kastaa tietonsa maksutta, ei kuitenkaan useasti saman vuoden aikana.

2.3 Edunvalvonnan maaraamisen edellytykset

Edunvalvonta voidaan maarété taysi-ikaiselle sairauden, heikentyneen terveydentilan tai
muun syyn vuoksi, mikéli henkilo on kykeneméaton huolehtimaan itsedén tai varallisuut-
taan koskevista asioista. Henkild voi olla kykeneméatdon hoitamaan asioitaan tai hénen
asiansa eivat tule asianmukaisesti hoidetuksi. Talla tarkoitetaan, ettd avun tarpeessa ole-

van asioiden hoitamiseksi kéytetaan aina lievinta tarjolla olevaa ja riittavaa keinoa.®

Edunvalvontaa haetaan maistraatista tai kardjaoikeudesta. Edunvalvontaa voi hakea
henkil6 itse, mikali han kokee tarvitsevansa apua taloudellisten asioidensa hoidossa tai
edunvalvontaa voi hakea joku muu taho esimerkiksi kotihoito, omaiset, muut hoitavat

tahot kuten l&akéri tai sosiaalityontekija. Maistraatti tutkii edunvalvonnan tarpeen ja

® Oikeusministerio. Henkildston tietosuojaopas, 2017

® Edunvalvonnan kasikirja 2016, 22

” Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679. Annettu 27.4.2016. Luonnollisten henkildi-
den suojelusta henkilttietojen késittelyssd sek& ndiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin
95/46/EY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus), 5 artikla

® HE 45/2008, 17
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kuulee edunvalvontaan esitettyd henkilod henkilokohtaisesti, mikéli henkilo pystyy
ymmartamaan edunvalvonnan merkityksen. Lisaksi maistraattiin toimitetaan hakemuk-

sen liitteeksi ladkarinlausunto edunvalvonnan tarpeellisuudesta.

Maistraatti voi maarétd edunvalvojan, jos henkil6 itse on hakenut edunvalvojaa ja kyke-
nee ymmartamaan edunvalvonnan merkityksen tai pyytaa jotain tiettyd henkiloa edun-
valvojakseen. Holhousviranomaisen tulee tarvittaessa tehda kardjaoikeudelle hakemus
edunvalvojan méaradmiseksi. (HolhTL 88) Kargjéoikeus maarad edunvalvojan, mikali
henkil0 ei itse kykene edunvalvojaa hakemaan, ei ymmarra asian merkitysta, vastustaa

edunvalvontaa tai muu taho ilmoittaa edunvalvonnan tarpeellisuudesta.’

Maistraatti valvoo edunvalvontaa ja toimii holhousviranomaisena. Holhoustoimilain 50
8:n mukaan edunvalvojan on pidettava kirjaa pddmiehen varoista, veloista ja tilikauden
tapahtumista. Edunvalvoja, joka on madratty muuhun, kuin omaisuuden hoitamista ké-
sittdvaan tehtdvaan, on velvollinen pitdmaan sellaista Kirjaa, ettd han voi tehda selon

niista toimenpiteistd, joihin han on tehtavéassaan ryhtynyt.

Edunvalvonnan alkaessa maistraatille toimitetaan omaisuusluettelo, josta kdy ilmi paa-
miehen sen hetkinen omaisuus, varat ja velat. Vuosittain maistraatille toimitetaan vuosi-
tili, johon kootaan padmiehen koko vuoden tulot ja menot, kaikki tilikauden tilitapah-
tumat, jokaisesta edunvalvojan vallinnassa olevasta tilistd. Edunvalvonnan péattyessa
maistraatille toimitetaan péatostili, joka kokoaa viimeisen tilikauden tapahtumat maist-

raatin tarkastettavaksi.*

2.4 Edunvalvonnan tehtavat

Valtion edunvalvontatoimistoissa paamiesten edunvalvonta-asioita hoitavat yleiset
edunvalvojat ja edunvalvontasihteerit, joiden toimintaa ohjataan ja saannelldan hallinto-
laissa ja virkamieslaissa seka holhoustoimilaissa. Edunvalvojan tehtavané on paiséan-

toisesti padmiesten taloudellisten asioiden ja omaisuuden hoitaminen!. Edunvalvojalla

% Maistraatit. Edunvalvonnan tarpeen selvittaminen, edunvalvojan maaraaminen ja edunvalvojan tehtévan
lakkaaminen

19 Maistraatit. Edunvalvojan toiminnan valvonta

1 Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhman suositukset 2016, 25
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on kelpoisuus edustaa paamiestdan tdmén omaisuutta ja taloudellisia asioita koskevissa
oikeustoimissa, jollei tuomioistuin ole tehtdvad antaessaan toisin maarannyt tai jollei
toisin ole s&adetty (HolhTL 29 §). Edunvalvojan tehtdvaé voidaan rajoittaa koskemaan
vain jotain tiettyd oikeustointa, asiaa tai omaisuutta. N&ité rajoitettuja tehtévia kutsutaan

erityistehtaviksi.

Edunvalvojalla on lisdksi lain edellyttdamé huolenpitovelvollisuus taysi-ikdisesta paa-
miehestd&n. Edunvalvojan tulee huolehtia siitd, ettd pddmiehelle jérjestetddn asianmu-
kainen hoito, huolenpito ja kuntoutus, jota on pdadmiehen kannalta pidettavé asianmu-
kaisena (HolhTL 42 §). P4dmiehen toivomukset tulee aina ottaa hoidon suunnittelussa
huomioon. Edunvalvojan tehtdvané on selvittdd miten pddmiehen hoito ja huolenpito on
hoidettu ja millaista hoivaa ja huolenpitoa paamies tarvitsee. Taman jélkeen edunvalvo-
jan tehtédvéana on jarjestdd paadmiehelle asianmukainen hoito yhdessd yhteistyokumppa-
neiden kanssa. Huolenpitovelvollisuudessa auttaa yhteydenpito myds padmiehen omais-
ten kanssa, mikéli pddmies on antanut siihen luvan. Edunvalvojan tehtdvana on arvioida
paamieheen vaikuttavia taloudellisia vaikutuksia, joten edunvalvoja ei voi tehdd paa-
miehen puolesta hoitopaatoksia.*? Holhoustoimilain 29 §:n 3 momentin mukaan edun-
valvojalla ei ole myoskaan kelpoisuutta edustaa pdamiestdén misséaén hyvin henkilokoh-
taisessa asiassa, kuten solmia avioliittoa, tunnustaa isyytta eiké tehda tai peruuttaa tes-

tamenttia.

Edunvalvojan mé&ardaminen ei tee pdadmiehestd automaattisesti oikeustoimikelvotonta
tai esta paamiesta itse vallitsemasta omaisuuttaan®®, Paamies voi edelleen tehda sopi-
muksia tai sitoutua muihin velvoitteisiin. Edunvalvoja kéyttaa rinnakkain puhevaltaa
paamiehen asioissa**. Edunvalvojan tulee asettaa padmiehen etu ja hyvinvointi aina en-
sisijalle ja kuunnella pdadmiehen toiveita ja mielipiteitd hanen asioiden hoidosta. Tdma
kuuluu padmiehen itseméaaraadmisoikeuteen, mikéli han kykenee ymmartaméaan asioiden
merkityksen. Holhoustoimintalaki velvoittaa edunvalvojan kuulemaan paamiestdan ja
tdman mielipidettd. Holhoustoimilain 438:n mukaan ennen kuin edunvalvoja tekee pééa-
toksen tehtéviinsd kuuluvassa asiassa, hanen on tiedusteltava padmiehensa mielipidett,
jos asiaa on tamén kannalta pidettava tarkednd ja kuuleminen voi tapahtua ilman huo-

mattavaa hankaluutta. Kuuleminen ei kuitenkaan ole tarpeen, jos paamies ei kykene

12 Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhman suositukset 2016, 39
3 Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhman suositukset 2016, 25
' valimaki 2013, 34
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ymmartdamaan asian merkitystd. Padmiehen toimikelpoisuuden rajoittaminen tai vajaa-

valtaiseksi julistaminen on erittain poikkeuksellista®.

Edunvalvojalla on kuitenkin vastuu siitg, ettd pddmiehen omaisuus ja taloudelliset asiat
hoidetaan asianmukaisesti. Tdman johdosta paamiehen varat, velat, tulot ja menot tule-
vat edunvalvojan hoidettavaksi ja taloudenhoito kulkee edunvalvojan hallinnassa olevan
hoitotilin kautta. Jos padmiehelld on tyodtuloja, hén vallitsee niitd itse. Han voi sopia
edunvalvojan kanssa, ettd tyotulot ohjataan myos edunvalvontatilille edunvalvojan val-

lintaan.*®

Holhoustoimilain 37 8:n mukaan edunvalvojan on hoidettava pddmiehenséd omaisuutta
niin, ettd omaisuus ja sen tuotto voidaan kayttaa pdamiehen hyddyksi ja hanen henkild-
kohtaisiin tarpeisiinsa. Edunvalvojan tulee tunnollisesti pitad huolta padmiehen oikeuk-

sista ja edistad hénen parastaan.

Paamiehelle on jatettdva se omaisuus, jota hén tarvitsee henkilokohtaista kayttodan var-
ten. Pddmiehen vallintaan on jatettava hanen tarpeisiinsa ja muihin olosuhteisiin nadhden
kohtuullisena pidettdvd maaré kayttdvaroja. Edunvalvoja voi jattad pdamiehensé vallit-
tavaksi muutakin tdiman omaisuutta, jos se on padmiehen edun mukaista. (HolhTL 38 8)
Laissa ei ole madritelty kdyttdvaran suuruudesta, eika siitd kuinka usein paédmiehen on
kayttOvaraa saatava. Kéyttdvaran suuruuteen vaikuttaa padosin pdamiehen taloudellinen
tilanne. Kéyttovaroilla on pddmiehen eldmanlaadun ja itsemadrddmisoikeuden kannalta

suuri merkitys.?” Kéyttévara-asiasta tarkemmin jaljempana alakohdassa 4.1.5.

2.5 Edunvalvonnan paattyminen

Edunvalvojan tehtévé paattyy pdadmiehen kuolemaan, pddmiehen edunvalvonnasta va-
pautumiseen, maaraajan paattymiseen, padmiehen taysi-ikaiseksi tuloon, tai siihen, etta
edunvalvojan tehtava on tullut suoritetuksi (HolhTL 17 §). Edunvalvoja voidaan myds

vapauttaa tehtévastadn. Tuomioistuimen on vapautettava edunvalvoja tehtavastaan, jos

15 Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhmén suositukset 2016, 25
16 Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhman suositukset 2016, 25
Y Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhman suositukset 2016, 27



13

han osoittautuu sithen kykeneméttomaksi tai sopimattomaksi tai jos vapauttamiseen on

muu erityinen syy (HolhTL 16 §).

Holhoustoimilain 17 §:n 3 momentin mukaan, mikali tuomioistuin toteaa p&amiehen
jalleen kykenevaksi hoitamaan itse asioitaan ja toteaa ettei pdadmies ole enéda edunval-
vonnan tarpeessa, tulee sen vapauttaa paamies edunvalvonnasta ja edunvalvojan tehtéava
lakkaa. Lisdksi padmies voi yhdessa edunvalvojan kanssa pyytda tuomioistuimelta
edunvalvonnan lakkauttamista, mikali hdn kykenee ymmartdmaan asian merkityksen
(HolhTL 17.4 §).

Padmiehen edunvalvonta on voitu maarata myos maaraajaksi, jonka jalkeen edunvalvo-
jan tehtdvé lakkaa maérdajan paattymiseen. Méérdaikaisten edunvalvontojen pituudet
vaihtelevat puolesta vuodesta kahteen vuoteen. Oman kokemukseni mukaan Pirkan-
maan edunvalvontatoimistossa maaraaikaiset edunvalvonnat ovat usein vuoden pituisia.
Siind ajassa saadaan esimerkiksi velkaantuneen paamiehen talousasiat kohtuulliseen

jarjestykseen.

Edunvalvojan tehtdva péattyy myos, jos edunvalvoja julistetaan vajaavaltaiseksi. Hol-
houstoimilain 6 §:n mukaan vajaavaltainen eik& alaikainen ei voi toimia edunvalvojana.
Mikali alaikaiselle henkildlle on maaratty edunvalvoja, edunvalvojan tehtavé lakkaa
paamiehen tultua taysi-ikaiseksi. Mikali pddmies muuttaa toiseen valtioon, voi tuomio-
istuin lakkauttaa edunvalvojan tehtdvén, koska edunvalvonnan tehtédvad ei voida enéda
toteuttaa (HolhTL 17.3 §). Edunvalvojan sijaisen tehtdva lakkaa tehtdvan tultua paatok-
seen, kun edunvalvoja ja edunvalvojan sijainen tekevat yhdessa ilmoituksen holhousvi-
ranomaiselle tehtdvan péattymisestd. Mikali he eivat péaase tehtavan lakkaamisesta yh-
teisymmarrykseen, voi tuomioistuin lakkauttaa edunvalvojan sijaisen tehtdvan. (HolhTL
17.2 §)

Useimmiten kuitenkin edunvalvonta paattyy pdamiehen kuolemaan. Edunvalvonta paat-
tyy siis kirjaimellisesti kuolinpéivdan eikd edunvalvoja voi tehdd en&éd oikeustoimia
paadmiehensd lukuun. Edunvalvoja ei voi enda esimerkiksi maksaa paamiehensa laskuja,
vaikka laskun peruste olisi syntynyt ennen paamiehen kuolemaa®®. Edunvalvojan puhe-

valta paattyy kuolinhetkeen. Edunvalvonnan paattyessa padmiehen kuolemaan edunval-

'8 Tornberg- Kuuliala 2015, 520
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vojan oikeus paamiehen tilien kayttoon lakkaa ja maksuliikenne lopetetaan. Tdéman jal-
keen lasketaan ja muodostetaan edunvalvonnan paatéspalkkio seké tehdaan maistraattiin
paatostili viipymattd, kuitenkin viimeistan kahden kuukauden kuluttua tehtdvan paatty-

misesta®,

Kuolinpesén asioidenhoito luovutetaan viivytyksettd kuolinpesédn osakkaiden vastuulle.
Mikali kuolinpesa on esimerkiksi riitainen tai kuolinpesaa ei voida jostain muusta syys-
ta luovuttaa osakkaiden yhteishallintaan, voidaan kuolinpesén luovutus tehda yhdelle
pesan osakkaista. Luovutuksesta on kuitenkin ilmoitettava muille tiedossa oleville pesén
osakkaille seitseman paivéaa aikaisemmin. (HolhTL 59 8) Kuolinpesélle kerrotaan paa-
miehen taloudellinen tilanne, mita laskuja padmiehelle tulee, missa hénella on ollut so-
pimuksia ja mistad paamiehelle tulee tuloja. Edunvalvoja ilmoittaa edunvalvonnan péat-
tymisesta Kelaan ja elakkeenmaksajille. Padmiehen arvo-omaisuudet, esimerkiksi osa-

kekirja, luovutetaan henkilokohtaisesti kuolinpesanhoitajalle kuittausta vastaan.

Mikéli edunvalvojan tiedossa ei ole pdamiehen perillisid eikd paamiehen tekeméa tes-
tamenttia, hankitaan padmiehesté taydellinen sukuselvitys. Tall4 varmistetaan se, ettei
paamiehelld ole laillisia perillisia. Miké&li kuolinpeséalla ei ole perillisi, pesa luovutetaan
Valtiokonttorille hoidettavaksi. Téssa tapauksessa edunvalvonnasta voidaan joutua hoi-

tamaan kuolinpesén asioita jonkin aikaa, siind maarin kuin on valttamatonta.”

Edunvalvonnan péattyessa kuolemaan tiedonkulun puutteellisuus aiheuttaa usein sen,
ettd edunvalvonnasta hoidetaan pdamiehen asioita normaalisti, jos tieto padmiehen kuo-
lemasta ei tavoita edunvalvojaa. Yleinen edunvalvoja ei saa automaattisesti mistaan
tietoa pdadmiehen kuolemasta, tieto pda@miehen menehtymisesta edunvalvojalle saattaa
kestaa joskus kuukaudenkin.?

19 Maistraatit. Edunvalvojan toiminnan valvonta
%0 Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhman suositukset 2016, 48
2! Tornberg-Kuuliala 2015, 520
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3 YHDISTYMINEN

3.1 Uusi piirijako

1.10.2016 astui voimaan laki valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireista (477/2016)
jolla kumottiin kaksi seuraavaa lakia: laki valtion oikeusaputoimistoista (258/2002) ja
laki holhoustoimen edunvalvontapalveluiden jarjestdmisesta (575/2008). Uuden lain
mukaan edunvalvontapalveluiden jarjestaminen on huolehtimista siité, ettd holhoustoi-
milaissa tarkoitettuja edunvalvontapalveluja on saatavissa alueellisesti riittdvd méaara.
Oikeusapu- ja edunvalvontapiiri vastaa palveluiden tasapuolisesta tarjonnasta piirin alu-

eella.

Uuden lain my6ta edunvalvonta- ja oikeusaputoimistot jarjestettiin kuuteen oikeusapu-
ja edunvalvontapiiriin, aikaissmman kuuden oikeusapupiirin sijaan, joiden aluerajoja
muutettiin. Uudet piirialueet ovat Etel4-Suomen, Itd-Suomen, Kaakkois-Suomen, Lou-
nais-Suomen, Pohjois-Suomen seka L&nsi- ja Sisa-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta-
piiri. Lansi- ja Sis&-Suomen piiriin, johon tassa opinnéytetydssa keskityn kuuluvat Ete-
l&-Pohjanmaan, Keski-Pohjanmaan ja Pohjanmaan, Keski-Suomen ja Pirkanmaan oike-

usaputoimistot ja edunvalvontatoimistot.?

Piirejé johtavat viraston paallikoina oikeusapu- ja edunvalvontapiirien johtajat. Oikeus-
apu- ja edunvalvontatoimistojen esimiehina toimivat johtavat julkiset oikeusavustajat
oikeusaputoimistoissa ja johtavat yleiset edunvalvojat edunvalvontatoimistoissa. Lisaksi
lain mukaan jokaisessa piirissa tulee olla tarvittava maard muuta henkilokuntaa. Piirin
hallinnon muodostavat kaksi hallintosihteeri& ja piirin johtaja, joka méaréa tyojérjestyk-
sella piirin sisdisistd menettelyista ja esimerkiksi siitd, kuinka edunvalvonnan paamiehet
jaetaan eri toimistoille. Rakenneuudistuksen yhteydessé myds muun muassa henkiloston
rekrytointi seka budjettivalmistelu ja hankinnat siirtyivat toimistojen esimiehilté piirin
johtajalle.?®

22 Oikeus.fi. Yleinen edunvalvonta. Organisaatio
2 Oikeus.fi. Yleinen edunvalvonta. Organisaatio
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Uusi laki vaikutti merkittavasti muun muassa esteellisyyksiin. VVanhassa organisaatiora-
kenteessa esteellisyys oli olemassa, mikéli vastapuoli oli ollut aiemmin p&&miehena
saman oikeusaputoimiston oikeusavussa tai edunvalvonnassa. Nykyaan oikeusaputoi-
mistot ja edunvalvontatoimistot toimivat rinnakkain eika edunvalvonta enéé ole oikeus-
avun alaisuudessa. Tasta syysta asiakkuus oikeusavussa tai edunvalvonnassa ei enaa
aiheuta esteellisyyttd toisessa toimistossa. Ennen rakenneuudistusta maistraattien tuli
pyytaa edunvalvojalta suostumusta tehtavaan jokaisen uuden padédmiehen osalta. Nyky-
aan esteellisyyksien véhennyttyd suostumusta ei ole enda tarpeen pyytéa vaan edunval-
vontatoimistossa reagoidaan mahdolliseen esteellisyyteen tarpeen mukaan méaarayksen
saavuttua. Mikali edunvalvojalle tulee tilanne, jossa han edustaisi vastapuolia, esteelli-
syys ratkeaa siirtamalla toinen osapuoli eri edunvalvojalle mahdollisesti my6ds saman

toimiston sisalla.?*

3.2 Toimistojen yhdistyminen, uusi Pirkanmaan edunvalvontatoimisto

Rakenneuudistuksen seurauksena Tampereella aiemmin toimineet kaksi edunvalvonta-
toimistoa yhdistyivat yhdeksi toimistoksi. 1.10.2016 alkaen entiset Pirkanmaan yleinen
edunvalvonta ja Tampereen yleinen edunvalvonta muodostivat yhdesséd uuden Pirkan-
maan edunvalvontatoimiston. Aluksi uusi toimisto toimi vield kolmessa toimipisteessa
Tampereella Hdmeenkadulla ja Puutarhakadulla sekd lkaalisissa. Ikaalisten toimipis-
teessé hoidettiin Ikaalisten, Parkanon, Kihnion ja Hdmeenkyron alueen paamiehid, Puu-
tarhakadulla hoidettiin tamperelaisten paamiesten asioita ja Hameenkadulla muiden
pirkanmaalaisten paamiesten asioita. Poikkeuksen tahdn kuitenkin tekevat edelleen
Lempadala ja Vesilahti, joiden hoitaminen on ulkoistettu ostopalveluna Lempé&élan kun-
nalle, seka Mantta-Vilppula, Ruovesi ja Virrat joita hoitaa Keuruun kaupunki.?

Hameenkadun ja Puutarhakadun toimipisteet muuttivat yhteisiin toimitiloihin Tampe-
reelle Verkatehtaankadulle 1.9.2017 ja lkaalinen yhdistyi samoihin tiloihin 1.1.2018.
Lempéalan ja Vesilahden noin sata pd&dmiesté ovat siirtymassa Pirkanmaan edunvalvon-
tatoimiston hoidettaviksi vuoden 2019 alussa. Ennen Lempé&élén ja Vesilahden siirty-

mistd toimistossa on johtavan yleisen edunvalvojan viran liséksi yksitoista yleisen

% HE26/2016 vp, 11, 22- 23
% Lansi ja Sisa-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirin tyjérjestys
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edunvalvojan virkaa, seitsemantoista asiakasvastaavan edunvalvontasihteerin virkaa,
nelja etuusvastaavan edunvalvontasihteerin virkaa sekd kolme edunvalvontasihteerin
virkaa asiakasvastaanotossa. Taman opinndytetyon Kirjoittamishetkelld toimistolla on

hoidettavanaan noin 2800 p&damiesta.

Toimistojen yhdistyminen loi kdytanndntyolle oman haasteensa. Kahden ison ja yhden
pienen toimiston tyOtavat ovat poikenneet tosistaan hyvinkin paljon. Aikaisemmin
Tampereen yleisessa edunvalvonnassa tydskenteli johtavan yleisen edunvalvojan lisaksi
nelja edunvalvojaa ja 11 edunvalvontasihteerid, josta kaksi vastaanoton tehtévissa ja
kaksi etuussihteerin tehtavissa. Pirkanmaan yleisessa edunvalvonnassa tyoskenteli en-
nen yhdistymisté johtavan yleisen edunvalvojan lisaksi kuusi edunvalvojaa ja yhdeksan
edunvalvontasihteerid, joista kaksi tydskenteli vastaanoton tehtévissé. lkaalisten toimi-
pisteessa tydssé oli edunvalvoja ja kaksi edunvalvontasihteerid. Uuden toimiston myo6ta
toimiston haasteeksi on osoittautunut tyotapojen yhtendistdminen. Toimintatapojen
muutoksiin lisdhaasteen luo my6s paperittomuuteen pyrkiminen, eli toimintojen sah-

kdistaminen tulevaisuudessa.

Ty6tapojen yhtendistdminen osoittautui valttdmattomaksi toimenpiteeksi, koska niin
edunvalvojien kuin edunvalvontasihteerien kahden toimiston tydtavat osoittautuivat
hyvin erilaisiksi. Yhden ison toimiston tyonkuvien tulisi pakollista olla yhtendiset. Ta-
méa on paamiesten etujen, tyontekijéiden tasa-arvon ja tyontekijoiden poissaolojen kan-
nalta tarpeen. Tdmén johdosta jokainen joka tuntee ja tietdd toimiston tavat hoitaa paa-
miesten asioita, kykenee siihen. Aluksi esimerkiksi toisen toimiston edunvalvontasih-

teerien tydnkuva oli huomattavasti toisen toimiston tyonkuvaa laajempi.
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4 PEREHDYTYSOHJEET

4.1 Asiakasvastaavan edunvalvontasihteerin tyonkuva

Jokaisella asiakasvastaavalla edunvalvontasihteerilla on vastuualueenaan hoitaa noin
160 - 180 padamiehen péivittaisia taloudellisia asioita. Asiakasvastaava edunvalvontasih-
teeri toimii yhden tai useamman edunvalvojan tyoparina. Edunvalvontasihteerin tyon-
kuvaan kuuluu hoitaa edunvalvojan antamat toimeksiannot sekd seurata ja huolehtia
itsendisesti monista muista pdédmiesten asioista. Edunvalvontasihteerit muodostavat si-
jaistusparit, jolloin toisen sihteerin ollessa poissa, toinen huolehtii myoés toisen vastuu-

alueen kiireellisten asioiden hoitamisen ja laskujen maksamisen.

Edunvalvontasihteeri kasittelee paivittdin oman vastuualueensa saapuneen Kirjepostin ja
pitdd yhteyttd yhteistydtahojen kuten pankkien, hoitohenkilékunnan ja vakuutusyhtidi-
den kanssa. Pdamiehet voivat olla yhteydessé edunvalvojiin ja edunvalvontasihteereihin
péaasiassa soittoaikoina arkisin, poisluettuna keskiviikko, kello 10 - 11. Kiireellisia pu-
heluita viranomaisilta otetaan kuitenkin vastaan myos soittoajan ulkopuolella. Pddmies-
ten paivittaiset puhelut koskevat useimmiten kayttovarapyyntoja tai arkisia hankintoja,
kuten uuden puhelimen tai kahvinkeittimen ostoa. Mikéli paamiehen taloudellinen ti-
lanne sallii, ylimééaraiset kdyttovarat maksetaan padsadntoisesti pddmiehen pankkitilille.
Tarvittaessa paédmiehille voidaan tehdd hankintoja varten myds maksusitoumuksia, jol-
loin yritykset lahettavat laskun hankinnoista edunvalvontaan padmiehen nimelld. Tama
mahdollistaa tarkeiden hankintojen tekemisen, vaikka paadmiehen taloudellinen tilanne,
olisi silla hetkelld hyvin tiukka. Maksusitoumuksella voidaan my0ds varmistaa, ettd raha
kaytetédan oikeaan tarkoitukseen.

Suurin osa paémiesten veroasioiden hoitamisesta kuuluu edunvalvojan tehtdviin, mutta
edunvalvontasihteerin tulee huolehtia kotitalousvahennyskelpoisten menojen lomakkeen
tayttdmisestd. Taman lisaksi tyonkuvaan kuuluu p&émiehilta perittdvien verojen kuten
jaannos-, kiinteisto-, arvonlisa-, tai perintéveron maksaminen. Osalle padmiehistd mak-
setaan edunvalvontatilille vuokratuloja esimerkiksi asunto-osakkeista. Edunvalvontasih-
teerin tehtdvénd on valvoa, ettd vuokratulo maksetaan edunvalvontatilille sovitusti ja

ldhettdd vuokralaiselle edunvalvojan mahdollisesti méaradmat vuokrakorotusilmoituk-
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set. Edunvalvojan tehtdvand on ilmoittaa pddomatulot Verohallinnolle vuosittaisen esi-

taytetyn veroilmoituksen yhteydessa.

4.1.1 Paivittaiset raha-asiat ja laskujen maksu

Edunvalvontasihteerin tyonkuvaan kuuluu olennaisena osana paamiesten péivittaisten
raha-asioiden hoitaminen. Paivittaiset raha-asiat koostuvat suurimmaksi osaksi kaytto-
varojen ja laskujen maksamisesta. Edunvalvonnan alkaessa pdamiehelle avataan edun-
valvontatili ja hénen tulonsa ohjataan edunvalvojan vallinnassa olevalle tilille, josta
edunvalvontasihteeri huolehtii pdamiehen laskujen ja muiden menojen maksamisesta.
Edunvalvontasihteeri vastaa siitd, ettd kaikki laskut tulevat ajallaan maksetuksi. Tarvit-
taessa laskuille pyydetdan laskuttajilta lisdaikaa laskun maksamiseen tai sovitaan muista

maksujarjestelyista.?

Edunvalvonnan alkaessa selvitetddn mistd kaikkialta padmiehelle tulee laskuja, jonka
jalkeen kaikki pd&dmiehen tiedossa olevat laskut ohjataan tulemaan edunvalvontatoimis-
ton toimipaikkaan. Pdamiehelle tulevia laskuja seurataan myds edunvalvonnan aikana,
jolloin kaikki paamiehelle tulevat laskut kdannetaan tarvittaessa edunvalvontatoimiston

osoitteella tulevaksi, mikéli néin ei jostain syysté viela ole.

Edunvalvontasihteeri kirjaa laskut Edvard-ohjelman toistuvaissuorituksiin tai pankin
suoramaksuihin, mikali paamiehen taloudellinen tilanne sen sallii ja on vakaa®’. Toistu-
vaissuorituksiin pyritdan laittamaan saannolliset kuukausittaiset laskut, esimerkiksi
vuokra tai vastike, joiden summa pysyy kuukausittain samana. Myos sellaisille vahava-
raisille padmiehille, kenelle maksetaan sdénndllisesti kuukausittaista tuloa, pyritdan lait-
tamaan saannolliset maksut toistuvaissuorituksiin maksettaviksi. Paamiesten, joiden
taloudellinen tilanne on vakaa, loput laskut syotetdan yksittain Edvardin maksuliiken-

neohjelman kautta erapaiville maksettaviksi?®,

Laskun maksun yhteydessa tarkastetaan laskun oikeellisuus, seka myos, ettd lasku mak-

setaan oikean p&amiehen tililtd. Samalla tarkastetaan myos tilin saldo, jotta tililla on

% Edunvalvonnan kasikirja, 31
2" Edunvalvonnan kasikirja, 31
%8 Edunvalvonnan kasikirja, 31
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riittavda maara katetta.”® Taman jalkeen lasku hyvaksytaan maksettavaksi. Laskujen
maksamisen jalkeen nippu laskuja tarkistetaan, hyvéaksytddn maksettavaksi ja leimataan.

Leimaamisen jalkeen laskut arkistoidaan jokaisen padmiehen mappiin.

Mikéali padmiehen varat eivét riitd kaikkien laskujen maksamiseen, toimiston yleisen
kaytdnnon mukaan maksetaan paamiehen laskut olosuhteet huomioiden ensisijajarjes-
tyksessa (vuokra / vastike, kauppa, apteekki, ateriapalvelu, kotihoito, kayttévarat)®.
Asuminen ja ladkkeet pyritddn aina turvaamaan ensisijaisesti. Vdhavaraisten paamiesten
laskuille haetaan tarvittaessa toimeentulotukea ja/tai sovitaan maksujarjestelyista. Las-
kuille, joille voidaan hakea maksuvapautusta tai alennusta, niitd haetaan. Tasta kerro-
taan lisad jaljempéna kohdassa etuudet. Mikali pdamiehelle on kertynyt velkaa, voidaan
niitd yrittdd lyhentad, jos pdédmiehelle jaa varoja valttaméattomien elinkustannusten jal-

keen®!.

Véhavaraisten paamiesten laskut erotellaan muiden vakavaraisten paamiesten laskuista
ja siirretddn odottamaan my6hempéd maksamista. Laskut siirretddn esimerkiksi map-
piin, jossa jokaiselle paadmiehelle on varattuna oma valilehti. Laskumappi kdydaan l&pi
viikoittain. N&in pystytdan seuraamaan, mitd laskuja paadmiehelle tulee, jolloin varmis-

tutaan vahavaraisten padmiehen rahojen riittavyydesta.

Jotta varojen riittdvyydesta olisi helpompi pysyéa ajan tasalla, vahavaraisten padmiesten
laskut maksetaan heti tulojen tultua edunvalvontatilille. Laskut syotetddn lahtemé&an
edunvalvontatililtd samana péivand, kun niitd maksetaan, ei vasta erdapéaivina kuten va-
kavaraisilla paédmiehilla. Koska Edvard-jarjestelmassé tilin saldo ei ole reaaliaikainen,
vaan edellisen pankkipdivan saldo, maksettaessa laskuja selvitetdén ensin tilin todelli-
nen kate. Saldosta vahennetddn ensin paamiehelle vield kuukauden aikana menevét
kayttovarat, minka jalkeen jaljelle jaavalla summalla voidaan maksaa laskuja ensisija-
jarjestyksessa. Kayttovaran riittdvyydestd tulee varmistua myos, mikali kuun vaihde
siirtda tulevien tulojen saantia edunvalvontatilille. Tdman jalkeen maksunippu tarkiste-
taan ja maksut hyvéksytadn lahetettdvaksi maksuun. Lopuksi laskut leimataan makse-

tuiksi.

9 Edunvalvonnan kasikirja, 31
%0 Edunvalvonnan kasikirja, 36
3! Edunvalvonnan kasikirja, 36
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Paamiesten laskujen maksamisen jalkeen maksetut laskut siirretd&n kirjanpitoon, jokai-
selle pd&dmiehelle kuuluvaan omaan mappiin, jonne paperiset laskutositteet arkistoidaan.
Tulevaisuudessa laskut skannataan ja sdilytetdan sédhkoisesti. Tdméa on kdytdssa jo muu-
tamassa toimistossa. Arkistoinnista lisd4 alakohdassa 4.1.4. Kuukausittain tulostetaan
edunvalvontatilista tiliote, johon maksetut ja arkistoidut laskut tdsméaytetdan. Tasmay-
tyksen yhteydessa tarkistetaan, ettd jokaiseen tiliotteen tapahtumaan I6ytyy tosite. Ti-
liotteista 16ytyvat mahdolliset virheet korjataan heti.®* Paamiehen mapista tulee 16ytya
tosite jokaiseen maksettuun laskuun seké yksittéisiin tulotapahtumiin. Saanndllisten
tulojen tositteet, kuten tositteet elékkeistd, liitetdan vuositilin yhteyteen kerran vuodes-
sa. S&&nnollisistd tuloista ldhetetddn edunvalvontaan kerran vuodessa vuosi-ilmoitus,

eika niistd nain ollen vaadita vuositiliin tositetta kuukausittain.

4.1.2 Edvard kirjanpito

Sihteerin tyonkuvan keskeisessa roolissa on hoitaa pddmiesten taloudenhoidosta kerty-
vaa kirjanpitoaineistoa pdivittain. Padmiesten Kirjanpito koostuu tuloista (tyoelakkeet,
kansaneldkkeet, palkka, etuudet, vuokratulot, saatavat) ja menoista (laskuista, veloista,
ulosoton lyhennyksistd). Suurimmat paédmiesten menot ovat yleensd vuokrat, asumis-
palvelumaksut, pitkaaikaishoidon maksut ja vastikkeet. Kirjanpitoaineistosta koostuu
vuositili, jonka maistraatti tarkistaa vuosittain. Padmiesten paivittdista taloudenhoitoa
hoidetaan Edvard- jérjestelmélld. Edvard-ohjelma kirjaa paamiesten rahavirrat, joko
automaattisesti maksuliikennekanavasta tai ne pitaa kirjata manuaalisesti késin tapah-
tuma kerrallaan. Kaikille uusille paddmiehille avataan edunvalvonnan alkaessa edunval-

vontatili, joka liitetdan pankin maksukanavaan.

Edunvalvontatilin kautta hoidetaan paasaantoisesti padmiehen kaikki maksuliikenne.
Laskujen maksun yhteydessa jokaiselle syotetylle laskulle pitédé valita tilidinti, mille
tililajille lasku tilididdan. Tililajien valinnassa auttaa kirjanpidon tilikartta. Tilikartta
koostuu kymmenista eri tililajeista, joista useimmin kdytetddn muun muassa tililajeja
asuntovuokra, asumispalvelu, pitk&aikaishoito, vesi ja energia, puhelin ja internet, seka
kayttovarat. Harvemmin kaytettyja tililajeja ovat muun muassa metsén myynti, ela-

tusapu ja perintévero.

%2 Edunvalvonnan kasikirja, 31
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Edunvalvontatilin tilitapahtumat tilidityvét padasiassa automaattisesti, sen jalkeen, kun
paamiehen tulot ja kuukausittain toistuvat maksut on ensi kertaa tallennettu jarjestel-
maan. Kaikki tilitapahtumat eivat kuitenkaan tilididy automaattisesti. Sellaiset tilitapah-
tumat tulee tarkistaa viikoittain ja tilidida ne manuaalisesti. Tilioimattomat tilitapahtu-
mat voidaan kirjata joko jokaiselta pddmieheltd yksitellen tai massatilidida Edvard- jar-
jestelmén avulla. Silloinkin edunvalvontasihteerin tulee tietdd mista padmiehen laskusta

tai tulosta on kulloinkin kyse, jotta han osaa kirjata tapahtuman oikealle tililajille.

Paamiehilld voi olla myds muita tileja kuin edunvalvontatili, jotka eivét ole maksukana-
vassa. Téllaisia tileja voivat olla esimerkiksi sijoitustilit ja lainanhoitotilit. Edunvalvon-
tasihteerin tehtdviin kuuluu pyyt&é pankkia lahettdmaan muiden tilien tiliotteet edunval-
vontatoimistoon ja kirjata tiliotteen tapahtumat manuaalisesti oikeille kirjanpitotileille
kuukausittain, jos tapahtumia on. Tiliotteet arkistoidaan paédmiehen mappiin, omaan
kohtaansa, josta tiliotteet on helppo kopioida vuositilin liitteeksi maistraatin tarkistetta-

vaksi.

Sellaisten pddmiesten kohdalla, joilla varallisuutta on paljon, edunvalvontasihteerin teh-
taviin kuuluu kirjata pddmiesten varallisuuden muutokset. Mikali padmiehen omaisuutta
myydaén tai ostetaan tai muussa omaisuudessa tapahtuu arvon muutoksia, tulee edun-
valvontasihteerin kirjata varallisuuden arvonmuutokset kasin aina, kun muutoksia ta-
pahtuu, kuitenkin viimeistadn ennen vuositilin tekoa. Paattyneiden omaisuuksien arvo

tulee aina olla nolla ja kaikista tapahtumista tulee 16ytya tosite vuositilia varten®.

4.1.3 Vuositilit

Maistraatti maaraa paatoksissaan vuositilin tilintekovelvollisuuden. Padsaantoisesti vuo-
sitilit tehd&an kaikista toistaiseksi voimassaolevista edunvalvonnoista, jotka koskevat
taloudellisia asioita. Vuositileja tehddédn myos erityistehtavista, joissa valvotaan esimer-
kiksi rahojen sdilymista, joissa rahavarat ovat edunvalvojan vallinnassa maaraajan. En-

sitili tehdadn aina ensimmaista kertaa uuden edunvalvonnan alettua. Paatostili taas teh-

% Edunvalvonnan kasikirja, 37
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daan edunvalvonnan pééatyttya esimerkiksi kuolemaan tai edunvalvonnasta vapautumi-

seen.

Tilinteko velvollisuus on yleensé kalenterivuosi®*. Poikkeuksen tahan tekevét ensitilit ja
paatostilit. Mikali edunvalvonta on alkanut valilla tammi- kesékuu, tehddan vuositili
ensimmadisen kerran, eli niin kutsuttu ensitili, vajaalta vuodelta. Mikéli edunvalvonnan
alkamispéiva on heindkuussa tai sen jalkeen tehddén vuositili vasta seuraavan vuoden

vuositilin yhteydessa.

Edunvalvonnan péattyessa paatostili voidaan tehda yli vuoden ajalta. Maksimipituutta ei
Maistraatti ole tahan maarannyt. Paatostili tulee tehda edunvalvonnan péattymisesta niin
pian kuin mahdollista, kuitenkin viimeistddn kahden kuukauden kuluttua edunvalvon-

nan paatospaivasta ja lahettad paatostili timan jalkeen maistraattiin tarkistettavaksi®®.

Vuositilid tehtéessé tulee tilista tarkistaa kaikki tositteet tiliotteen kaikista menoista.
Tositteista tulee 10ytyd pddmiehen nimi, jonka tilia tehdaan. Tilid tehtéessé tulee selvit-
t&4, ettei siitd puutu tositteita ja puuttuvista tositteista tulee pyytaa laskuttajalta laskuko-
pio. Téall& varmistetaan tositteiden oikeellisuus ja se, ettei pddmieheltd ole maksettu va-
hingossa toisen paamiehen laskua. Lisaksi tositteet tulee 10ytya myos kertaluontoisista

tuloista, kuten maksunpalautuksista, sairaanhoitokorvauksista tai osinkotuloista.

Edunvalvojan toimintaa valvoo p&amiehen kotikunnan holhousviranomaisena toimiva
Maistraatti. (HolhTL 468) Maistraatti suorittaa vuosittain tilintarkastuksen paédmiehelle
paivittdin kertyvasta kirjanpitoaineistosta ja tositteista, joita padmiehen taloudenhoidos-
ta kertyy. Maistraatin suorittamaa tilintarkastuksen valvontaa kutsutaan jélkikateiseksi
valvonnaksi*®. Edunvalvojalla on tilintekovelvollisuus suorittaa vuosi- ja paatostili aina,
kun maistraatti on méarannyt edunvalvojan tehtavaksi taloudellisten asioiden ja omai-
suuden hoitamisen. Holhoustoimilain 50 §:n mukaan edunvalvoja, jonka tehtéviin kuu-
luu omaisuuden hoitamista, on velvollinen pitdmaan kirjaa padmiehen varoista ja velois-
ta seka tilikauden tapahtumista. Holhoustoimilain 518§ tarkentaa, ettd edunvalvojan tulee
antaa holhousviranomaiselle vuositili. Maistraatti saa p&&ttaé voiko tilikausi olla pidem-

pi vai lyhyempi kuin kalenterivuosi. Tdéman johdosta edunvalvojat ja edunvalvontasih-

% Maistraatit. Edunvalvojan toiminnan valvonta.
% Maistraatit. Edunvalvojan toiminnan valvonta.
% Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistyéryhman suositukset 2016, 57
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teerit pitavéat paivittain kirjaa pddmiehen taloudellisten asioiden hoidosta, erilaisista te-
kemistadn toimenpiteistd, paamiehen tilanteessa tapahtuvista muutoksista ja tehdyista

oikeustoimista.

Pirkanmaan edunvalvontatoimisto toimii Sisd-Suomen maistraatin ohjeiden mukaan
siten, ettd jatkuvien vanhojen paédmiesten vuositilit tehd&éan kalenterivuosittain. Uusien
paamiesten kohdalla kalenterivuodesta poiketaan siten, ettd 1.1-31.6 vélilla alkaneiden
edunvalvontojen vuositili tehd&an vajaasta kalenterivuodesta. Esimerkiksi 7.5.2017 al-
kaneen edunvalvonnan vuositili tehdain seuraavana vuonna ajalta 7.5.17-31.12.17. Mi-
kali edunvalvonta alkaa 1.7 tehd&an vuositili reilulta vuodelta niin, ettd seuraavaan ko-
konaiseen kalenterivuoden vuositiliin lisatddn vajaan alkaneen vuoden vuositili. Nain

ollen tarkastettava vuositili voi olla maksimissaan puolitoista vuotta.

Holhoustoimilain 55 § on edunvalvonnan kirjanpidonkannalta keskeinen saados®’. Saa-
doksen mukaan vuositilista tulee kdyda selville paamiehen varat ja velat tilikauden al-
kaessa ja paattyessd. Myos padmiehen tilikauden aikaisista omaisuuden muutoksista
tulee esittdd maistraatille kirjanpito ja selvyys, kuten sijoitustilien tilitapahtumista. VVuo-
sitilin tarkastukseen tulee liittdd myos siihen liittyvat tarpeelliset tositteet, kuten lasku-
tositteet. Maistraatille tulee esittdd myods paamiehen puolesta tehdyt merkittavat oikeus-
toimet ja toimenpiteet, joihin edunvalvoja on tilikauden aikana omaisuutta hoitaessaan
ryhtynyt. Vuositilisté tulee kayda ilmi myds, kuinka paljon pdadmiehelle on luovutettu
kayttdvaroja omaan kayttéon. Tarkastuksen jalkeen vuositili tositteineen ja liitteineen

luovutetaan takaisin edunvalvojalle, joka arkistoi vuositilin. (HolhTL 548)

Tilivelvollisuuden sisélt6d, joita edunvalvojan ja edunvalvontasihteerin on hyvé sovel-
taa kirjanpidossaan, on lahestytty liikekirjanpidon kautta. Hyvan kirjanpitotavan peri-
aatteita ovat muun muassa menettelytapojen jatkuvuus, merkityksellisyys, todennetta-

vuus ja objektiivisuus.

Menettelytapojen jatkuvuus tarkoittaa, ettd kirjanpito tulee tehdd aina samalla lailla,
ellei muuttamiseen ole perusteltua syytad. Merkityksellisyydelld tarkoitetaan, ettd péa-
miehen Kirjanpitoon tehdaan tarpeelliset informaatiot ja merkinnat, joilla voidaan seura-

ta padmiehen tilannetta ja ennakoida tulevaa. Todennettavuudella taas tarkoitetaan, etta

¥ Tornberg-Kuuliala, 646
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informaatio paamiehen tilanteesta on luotettavaa ja tdsmallistd. Objektiivisuudella tar-
koitetaan sitd, etta kirjanpito on kirjattu silla tarkkuudella, ettd pddmiehen taloudellisesta

tilanteesta saadaan vuositilista oikea ja riittava kuva.*®

Edunvalvojan on siis pidettava kirjaa kaikista paamiehen taloudellisiin asioihin liittyvis-
t4 muutoksista. Mikali pdédmies velkaantuu edunvalvonnan aikana, tulee edunvalvojan
tehda selvitys maistraatille vuositilin yhteyteen velkojen hoidosta. Padmiehen velkaan-
tumista edunvalvonnan aikana voi olla joskus hyvin vaikeaa estad, mikali pdamies pééa-
see tekemadn edelleen lisda velkaa itse itselleen. Joskus pdédmiehen velkaantumisen es-
tdmiseksi ei auta kuin hakea paamiehelle laajennettu edunvalvonta koskemaan myos
paamiehen tekemia sopimuksia. Koska muutoin padmies on oikeustoimikelpoinen te-
kemadn itse sopimuksia, ja edunvalvojan toimivalta pdamiehen asioiden hoitamisessa

on vain rinnakkainen.

Aina kun edunvalvonta paattyy, paattyy se sitten paamiehen kuolemaan, vapautumiseen
tai edunvalvojan vaihtumiseen, tdytyy pdédmiehen kirjanpidosta tehda maistraatille paa-
tostili. Paatostili tulee lahettdd maistraatin tarkistettavaksi viipymattd, mahdollisimman
pian edunvalvonnan paattymisesta. Paatostili tehddén kuten vuositili, mutta koska edun-
valvonta paattyy esimerkiksi padmiehen kuolemaan, paattyy siihen myods edunvalvon-
nan tilivelvollisuus. Eli paatostilin paatospaivaksi merkitadn joko pdamiehen kuolinpdi-
va tai muusta syysté johtuva edunvalvonnan paattymispéiva. Talloin paatostili tehdaan
vain silté ajalta, jolta sitd ei ole viel& aikaisemmin tehty. P&&tostili voi olla siis vajaalta
vuodelta, tai reilulta vuodelta riippuen, onko paamiehen edellinen kokonaisen vuoden
vuositili jo tehty. Mikali padmies on melko uusi, voidaan joutua tekemaan samalla ker-
taa seka ensitili ett paatostili. Tassa tilanteessa maistraatille selvitetddn samalla kaikki
paamiehelld edunvalvonnan alkaessa olevien tilien tapahtumat seka kaikkien silla valilla
paatettyjen tilien tapahtumat. Samalla selvitetddn myos kaikki muu omaisuus, mité
paamiehelld on edunvalvontaan tullessaan ollut. Edunvalvojan tehtdvand on selvittédé
maistraatille myos pddmiehen kaikki omaisuus omaisuusluettelolla edunvalvonnan alus-

Sa.

% Tornberg- Kuuliala, 646-647



26

4.1.4 Arkistointi

Arkistolain (23.9.1994/831) 6 §:n mukaan asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista, kuvallista
tai sahkoisté esitystd, joka voidaan lukea Kirjallisesti tai sahkoisesti, kuunnella tai muu-
ten ymmartdd. Liséksi arkistolain 8 8 maarés, ettd valtion virastojen on yllapidettava
arkistonmuodostussuunnitelmaa, jossa maéaritelldén asiakirjojen séilytysajat ja -tavat.
Lansi- ja Sisda-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirin arkistonmuodostussuunnitel-
man mukaan mitddn padmiehen asiakirjoja ei tarvitse sdilyttad pysyvasti vaan ne tuho-
taan kymmenen vuoden kuluttua edunvalvonnan paattymisestd. Osa asiakirjoista voi-

daan suunnitelman mukaan havittaa kuitenkin jo aikaisemmin.

Holhoustoimilain 54 8:n mukaan edunvalvoja on velvollinen séilyttdmaan tiliin liittyvat
tositteet, kunnes méaréaika kanteen nostamiselle on kulunut umpeen tai, jos kanne on
nostettu, kunnes asia on lainvoimaisesti ratkaistu. Pddmiehell&, hanen oikeudenomista-
jillaan tai uudella edunvalvojalla on tdman jélkeen oikeus saada tositteet haltuunsa.
Pa&miehelld on oikeus saada tieto edunvalvonnan hallussa olevista hanta itsedén koske-
vista tiedoista siten kuin viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa
(621/1999) séadetadn. Pa&dmiehen kuoltua hanen oikeudenomistajallaan on oikeus saada
ne tiedot, jotka olisi tullut antaa padmiehelle itselleen. (HolhTL 88 §) Kaytdnndssa tama
on Pirkanmaan edunvalvontatoimistossa toteutettu siten, ettd pdamies tai kuolinpesan
osakkaat voivat tulla tarkastamaan asiakirjoja toimistolle pyydettédessa etukateen sovit-
tuna ajankohtana. Uuden EU:n tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaan edunvalvontatoi-
miston on esitettdva asiakirjat paamiehen halutessa kuukauden kuluessa pyynnosta.
Edunvalvontatoimiston on mahdollista saada pyyntoon kuukausilisaaikaa, josta on kui-
tenkin tiedottava pyytdjad ensimmadisen kuukauden aikana. Korkeimman hallinto-
oikeuden p&atoksen mukaan paadmiehen asiakirjat eivat kuitenkaan ole viranomaisen

asiakirjoja, eika niista voida antaa tietoja ulkopuolisille julkisuuslain mukaisesti.*

Pirkanmaan edunvalvontatoimistossa jokaisella pdédmiehelld on yksi tai useampi oma
arkistokansio. Liséksi paamiehen tietoja ja asiakirjoja tallennetaan sahkoiseen asia-
kashallintajarjestelma Edvardiin. Asiakirjojen sahkoista sailyttamista pyritdan lissdmaan
lahivuosina koko ajan enemman, tavoitteena on lahes paperiton toimisto. Toimistolla on

yhdessa sovittu tapa jarjestdd pddmiehen asiakirjat kansion siséllg, jotta jokaisen tydnte-

% KHO 21.8.2009/1989
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kijdn on mahdollista 16ytaa etsiménsa tieto kansiosta esimerkiksi sijaistustilanteessa.
Asiakirjoja sailytetadn niin sanotun kaksitoistajarjestelman mukaan (liite 1), jossa jokai-
sen paamiehen kansiossa on kaksitoista vélilehted. Asiakasvastaavan sihteerin useimmi-
ten kayttamia véalilehtid ovat muun muassa tositteet, pankki, sopimukset ja velat. Etuus-
sihteerit kayttavat paéosin tulotietojen ja kunnan paatosten valilehti&, kun taas edunval-

vojat tarkastelevat useimmiten padmiesten omaisuuksiin liittyvia valilehtia.

Edunvalvonnan pééattyessa asiakasvastaava edunvalvontasihteeri ja edunvalvoja kayvét
lapi padmiehen asiakirjat. Tassa yhteydessé suuri osa asiakirjoista tuhotaan ja kymme-
nen vuotta sailytettavat asiakirjat siirretdan pahviseen arkistokoteloon ja viedaan erilli-
seen arkistotilaan sailytykseen. Toimiston arkistovastaavat huolehtivat asiakirjojen lo-

pullisesta havittdmisestd paatearkistosta asiakirjojen séilytysajan umpeuduttua.
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4.1.5 Kayttovarat

Kéyttovaroista sopiminen ja niiden maksaminen ovat oleellinen osa sekd edunvalvojan
ettd edunvalvontasihteerin péivittdista tyotd. Kéyttovaran maksun ei pitéisi vaikuttaa
paamiehen arkiseen eldmaan ja tdma tulee huomioida kayttévarojen suuruuden ja toi-
mittamistavan suunnittelussa. Kayttovara tulee maksaa ensisijaisesti pddmiehelle raha-
na, mutta mik&li kayttévaran antaminen rahana vaarantaisi, esimerkiksi p&amiehen
asumisen jatkuvuuden, voidaan kéyttovara maksaa tarvittaessa myos ostoluvin, tavara-
na.*® Saannollisten kayttévarojen maara sovitaan edunvalvonnan alkaessa, mutta lisaksi
pyyntoja ylimaaraisista kayttovaroista tulee paivittdin puhelimitse ja sahkopostitse.
Ylimaéardista kdyttorahaa pyydetddn muun muassa hankintoihin tai vapaa-ajan menoi-

hin, esim. elokuvalippuihin.

Holhoustoimilain 38 8:n mukaan paimiehelle on jatettdvé se omaisuus, jota hén tarvit-
see henkilOkohtaista kdyttoadn varten. Pddmiehen vallintaan on jatettdva hanen tarpei-
siinsa ja muihin olosuhteisiin ndhden kohtuullisena pidettavd maaré kayttoévaroja. Kéyt-
tOvarat ovat paamiehen itsensa kéaytdssd ja han voi kayttad ne haluamallaan tavalla
edunvalvojan siihen puuttumatta. Kayttévarojen sopiminen uuden edunvalvonnan alka-
essa on haastavaa, koska se tulisi tehda heti, jolloin pddmiehen taloudellisesta tilanteesta
ei ole vield selvill4 tarvittavia tietoja. Kéyttdvaran suuruutta voidaan kuitenkin tarkastel-
la edunvalvonnan aikana tarvittaessa joko suuremmaksi tai pienemmaksi olosuhteiden
mukaan. Kéyttdvaran suuruus on padmiehen kannalta merkittava asia, ja se tulee neuvo-
tella yhdessa padmiehen kanssa. Kayttévaran suuruuteen vaikuttaa padmiehen taloudel-
linen tilanne, eiké siita ole laissa muita tarkempia maarayksia kuin edelld mainittu Hol-

houstoimilain 38 §.

Edunvalvojan tulee huomioida pddmiehen toiveet, tottumukset ja elamantavat. Kaytto-
varan suuruuteen vaikuttaa se mitd menoja edunvalvonnasta kasin maksetaan ja mitka
jaavat paamiehen itsensa maksettaviksi.** Tapauskohtaisesti esimerkiksi ruokakauppa-

ostokset voidaan maksaa joko edunvalvonnasta laskulla tai pdamies itse kayttovaroil-

“C EOA 21.12.2007 dnro 1993/4/06
* Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistyéryhmén suositukset 2016, 27
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laan. Muita menoja, joista padmiehen kanssa voidaan sopia vastaavasti, voivat olla esi-

merkiksi apteekki- ja puhelinmenot.

Erilaisissa asiakasmaksuissa ja toimeentulotuessa madritelldan asiakkaalle omaan kayt-
toon jadva vahimmaismaara kayttovaroja. Naitd ei varsinaisesti voida soveltaa edunval-
vonnan kayttovaran suuruuden maarittdmiseen, koska monesti asiakasmaksun kayttova-
ralla tulee kattaa myds mm. puhelin- ja apteekkikulut, vaikka vasta niiden jélkeen yli

jadvasta maarasta on mahdollista maarittad padmiehen kayttovara.*?

Kéyttovaran maksuista tulisi sopia pddmiehen kanssa siten, ettad paamies ennalta tietaa
milloin ja mill& tavalla hédnen kédyttdvaransa toimitetaan. Padsaantoisesti kayttovara toi-
mitetaan pddmiehen kaytdssa olevalle pankkitilille. Mikali paamies ei kykene itse pank-
kitiliadn kayttamadn, voidaan tiliin antaa ké&yttdoikeus esimerkiksi hoitohenkilokunnalle
tai jollekin laheiselle. Pankkikorttia ei kuitenkaan voida luovuttaa muille kuin paamie-
helle itselleen, pankkitoiminnan saantelyjen mukaan. Poikkeustapauksissa mikali muita
keinoja ei ole kaytettavissd, voidaan padmiehen kdyttovara nostaa pankista ja edunval-

voja toimittaa sen kateisena paamiehelle tai hoitolaitokseen.*®

Kéyttovaran toimittamisvéli sovitaan paamiehen toimintakyvyn mukaan. Télla tarkoitan
sekd liikuntakykyé ettd kykya sédanndstelld rahaa useamman viikon tarpeisiin. Heikko-
kuntoiselle vanhukselle on helpompaa hakea ké&yttdvara pankista kerran kuussa, kun
taas esimerkiksi peliriippuvaiselle kdyttovara kannattaa maksaa useammin pienemmissa
erissd. Edunvalvojan tehtdvana on paamiehen etujen turvaaminen seka suojaaminen.
Tama antaa perusteen sille, ettd darimmadisissé tilanteissa kédyttévara voidaan maksaa
paamiehelle jopa paivittain.** Naista syista paamiehille maksetaan kayttévaroja vaihte-
levasti kerran kuussa, kerran viikossa tai mahdollisesti useammin. On myds paédmiehid,
jotka haluavat kayttévaransa vain pyydettdessd, yleensa noin kerran vuodessa isomman

summan kerralla.

*2 Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistyéryhmén suositukset 2016, 27
** Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhmén suositukset 2016, 28
* Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamistydryhman suositukset 2016, 27 - 28
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4.2 Vastaanoton tehtavat

Pirkanmaan edunvalvontatoimiston vastaanotossa tyoskentelee paivittdin kolme vaki-
tuista ja yksi madrdaikainen edunvalvontasihteeri. Heidan tyonkuvansa poikkeaa asia-
kasvastaavan edunvalvontasihteerin tyonkuvasta. Vastaanoton tarkeimpana tehtévéana
on asiakaspalvelu puhelimitse seka paikan paalla. Vaihteeseen tulevat puhelut valitetdén
eteenpdin oikeille henkildille soittoaikoina tai muutoin tarvittaessa asian Kiireellisyyden
mukaan. Sisdasiainministerion holhoustoimen kehittdmistyéryhman suosituksen mu-
kaan pé&émiesten tai yhteistyokumppaneiden tulisi saada yhteyttd edunvalvojaan tai
edunvalvontasihteeriin virka-aikoina kahden pdivan kuluessa ja sdhkoposteihin tulisi
vastata samassa ajassa*>. Edunvalvontatoimiston ovi on toimiston turvallisuuden vuoksi
aina lukittuna, joten vastaanoton tehtdvand on myos kuunnella ovisummeria ja paastaa
tarvittaessa pdadmiehet tai yhteistyokumppanit sisalle asiakasvastaanottoon. Edunvalvo-
jan tapaamista varten paamiesten seké yhteistyokumppaneiden tulee varata ennalta ta-

paamisaika ja sopia tapaamisesta edunvalvojan kanssa.

Vastaanoton tyotehtaviin kuuluu myos péivittain saapuvan postin lajitteleminen, jaka-
minen ja avaaminen edelleen edunvalvojille, asiakasvastaaville edunvalvontasihteereille
ja etuussihteereille. Perustuslain 10 § 1-2 momentin mukaan jokaisen yksityiseldmé& on
turvattu seka kirjeen, puhelun ja muun luottamuksellisen viestin salaisuus on loukkaa-
maton. Perustuslaki turvaa siis jokaiselle oikeuden turvalliseen, luottamukselliseen vies-
tintd&n ilman, etta ulkopuoliset saavat tiedon viestin sisallosta. Myds Euroopan ihmisoi-
keussopimuksen 8 artiklan mukaan jokaisella on oikeus nauttia yksityis- ja perhe-
elaméaansa, kotiinsa ja kirjeenvaihtoonsa kohdistuvaa kunnioitusta. Tasta johtuen edun-
valvontatoimistoon saapuvat kirjeet tyollistdvat vastaanottoa huomattavasti. Vaikka
edunvalvojalla on holhoustoimilain 89 § 2 momentin mukaan ilman pd&dmiehensé suos-
tumusta oikeus avata vain sellaisia pdamiehelleen saapuneita Kirjeitd tai niihin rinnastet-
tavia suljettuja viestejd, joiden voidaan l&hettdjan nimen tai muun erityisen seikan pe-
rusteella péatella koskevan asiaa, josta edunvalvojan tulee huolehtia, tulee kirjeité avat-
taessa olla hyvin tarkkana sen suhteen, ettd paddmiehen edunvalvonta on viel& voimassa.
Entisien pd&dmiesten, joiden edunvalvonta on paattynyt tai kuolinpesien Kirjeité ei saisi

endd avata, vaikka kirjeet tulisivatkin vield virheellisesti edunvalvonnan osoitteella.

* Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittdmistydryhmén suositukset 2016, 18
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Tahén on puuttunut myos eduskunnan oikeusasiamies Petri Jadskeldinen ratkaisussaan
Dnro 946/4/14.

Vastaanoton henkilokunnan tehtaviin kuuluu lisdksi myos paamiesten alkutoimien hoi-
taminen. Tama tarkoittaa, ettd he l&hettdvat aina uudelle pdadmiehelle edunvalvonnan
alkamisesta tiedottavan Kirjeen, josta ilmenee padamiesta hoitava edunvalvoja ja edun-
valvontasihteeri sek& heiddn yhteystietonsa. Vastaanoton henkilékunta avaa myds
edunvalvontatilin sovittuun pankkiin (Alandsbanken) jokaiselle paamiehelle. Taman
lisdksi alkutoimiin kuuluu myds kirjeiden lahettdminen pankkeihin, verottajalle, kelaan,
ulosottolaitokseen seka suurimmille perintdayhtidille, joilta tiedustellaan esimerkiksi
paamiehen velkojen maaraa ja ilmoitetaan samalla edunvalvonnan alkamisesta myos

muille viranomaisille.

Muita vastaanoton henkilékunnan tehtévia ovat padmiesten muuttoilmoituksien teko,
vakuutuksien seka puhelin- ja nettiliittymien hankkiminen paémiehille edunvalvojan
pyynnosta, paamiesten asuntojen tyhjennyksien kilpailuttaminen ja hoitaminen, pank-
kiasiointi tarpeen mukaan sek& mahdolliset kaynnit padmiesten asunnoilla ja kiinteis-
toilla yhdessa edunvalvojan kanssa. Vastaanoton henkilékunnan tehtévét on jaettu aak-
kosittain ja kunnittain kaikille neljalle edunvalvontasihteerille, jotta tyot tulisi tehtya
tasapuolisesti. Vastaanotossa on pdivittain kiertdvat vuorot puhelinvaihteessa, asiakas-

vastaanotossa ja postin lajittelussa.
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4.3 Etuudet

Ennen toimistojen yhdistymistd etuusasioiden hoitaminen oli jarjestetty kahdella eri
tavalla. Silloisessa Hameenkadun ja lkaalisten toimistoissa asiakasvastaavan sihteerin
toimenkuvaan kuului huolehtia noin 120 — 140 vastuupaamiestensa kaikkien etuuksien
haku. Puutarhakadun toimistossa etuusasioiden hoitaminen oli keskitetty kahdelle
etuussihteerille ja asiakasvastaavilla sihteereillda oli padmiehia vastuullaan noin 160 —
190. Pitkallisen pohdinnan ja selvittelytyon tuloksena asiakasvastaavien sihteereiden
tyonkuvat paadyttiin yhtendistaméan 1.4.2018 alkaen siten, ettd etuus- ja eldkeasiat kes-
Kitettiin neljan etuussihteerin hoidettavaksi ja kaikkien asiakasvastaavien sihteerien vas-
tuulle tuli hoitaa noin 160 paamiehen asioita. Tydnkuvien muuttamisessa kuultiin kaik-
kia sihteereitd ja tiedusteltiin my6s muista isoista toimistoista, kuinka etuusasiat oli niis-

sé jarjestetty.

Uuden edunvalvonnan alkaessa selvitetddn Kansaneldkelaitokselta mita etuuksia paa-
mies saa ja haetaan mahdolliset hanelle kuuluvat puuttuvat etuudet. Padmiehet itse eivét
valttdmatta ole tietoisia siitd, mihin kaikkiin etuuksiin heill& olisi oikeus. Tdman vuoksi
edunvalvonnan velvollisuutena on hakea paamiehelle kaikki hénelle kuuluvat etuudet ja
huolehtia niiden jatkuvuudesta. Yleisemmin edunvalvonnan paamiehille haettavia
etuuksia ovat elakkeensaajan asumistuki, hoitotuki ja toimeentulotuki. Lisdksi selvite-
tdan oikeus muihin etuuksiin ja elékkeisiin, kuten vammaistuki, tydmarkkinatuki, kun-

toutustuki, tyoeldke, kansanelake ja ladkkeiden lisdkorvaukset.

Osa etuuksista tarkistetaan saannéllisin véliajoin, joko Kelan pyynnosta tai edunvalvon-
nan aloitteesta. Esimerkiksi eldkkeensaajan asumistuki tarkistetaan Kelan pyynnosté
vahintadn kahden vuoden valein. Edunvalvonnan velvollisuutena on tehdé tarkistusha-
kemus tarvittaessa useammin, mikali padmiehen tilanteessa tapahtuu oleellisia muutok-
sia vuokran suuruuden, asunnon tai varallisuuden ja tulojen suhteen. Hoitotukea on
mahdollista saada kolmea eri suuruutta, perus-, korotettua ja ylintd hoitotukea. Hoito-
tuesta Kela ei vaadi madraaikaistarkistusta, mutta edunvalvonnan tehtdvana on tarkistaa

se padmiehen hoito-olosuhteiden muuttuessa.

Toimeentulotukioikeus tarkistetaan kuukausittain kaikilta vahavaraisilta p&amiehilta.
Toimeentulotukihakemus lahetetdan ensin Kelaan, josta Kela mahdollisesti lahettda sen
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eteenpdin péamiehen asuinkunnan sosiaaliviranomaisten kasiteltdvaksi taydentavén
toimeentulotuen osalta. Koska edunvalvonnan tehtdvana on huolehtia paamiehille kuu-
luvista etuuksista, tulee edunvalvontasihteerin valvoa toimeentulotukipaattsten oikeelli-

suutta ja sitd, ettd hakemus on késitelty myds tdydentdvan toimeentulotuen osalta.

Tydmarkkinatuki, kuntoutustuki ja kaikki péivarahat asettavat haasteita edunvalvonnal-
le. Kyseisissa hakemuksissa vaaditaan sellaista tietoa, ettd hakemusten tayttdminen vaa-
tii padmiehiltd oma-aloitteisuutta. Kuntoutustukihakemusta varten tarvitaan myos 1aaka-
rinlausunto, eikd edunvalvojalla ole keinoja pakottaa pddmiesta laakariin. Tyomarkkina-
tukihakemus ja paivarahahakemukset vaativat paivakohtaisen selvityksen siitd, onko
paamies ollut tyottomané vai tyossa. Tasta syysta edunvalvoja ei voi hakea ko. etuuksia,
koska hénella ei pd&miehestd nain tarkkaa tietoa ole. Tama aiheuttaa pd&dmiehille tulojen
keskeytyksi, josta seuraa ongelmia laskujen maksussa.
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5 POHDINTA

Edunvalvontasihteerien tyonkuvien ja tyotehtavien yhtendistdminen on térkedd jo paa-
miesten tasapuolisen kohtelun seké tyontekijoiden tasapuolisen kohtelun ja palkkauksen
kannalta. Saman palkkaluokan sisalla tyon mééran ja vastuullisuuden tulisi jakautua
tasapuolisesti tyontekijoiden kesken. Liséksi yhtendisistd tyotehtavista on huomattavaa
hyotyé poissaolotilanteissa, kun toisen sihteerin tai edunvalvojan pitad yllattaen sijaistaa
toista. Tehtavien hoitaminen sihteereiden kesken samalla tavalla yhtendisesti helpottaa

my0Os maistraatin tyota ensi-, vuosi- ja paatostileja tarkastettaessa.

Kahden ison toimiston, Tampereen yleisen edunvalvontatoimiston sekd Pirkanmaan
yleisen edunvalvontatoimiston, johon kuului liséksi Ikaalisten toimipiste, tyOtapojen
yhtendistdminen osoittautui odotettua haasteellisemmaksi. Toimipisteissa oli tavoiksi
muodostunut hyvin erilaisia tapoja tehda samoja tyotehtavia. Myos tyonjako edunvalvo-
jien ja sihteereiden kesken olivat erilaiset. Uuden toimiston sisall4 oli vahvoja eriavia
nakemyksia siitd, mitka tyotehtavat kuuluivat edunvalvojille ja mit& voidaan delegoida
eteenpéin edunvalvontasihteerien tehtdviksi. Muutosvastarintaa oli havaittavissa, kuten
yleensa isojen organisaatiomuutosten yhteydessa on. Moni ajatteli, ettd oma tapa tehda
ty6ta oli juuri se oikea tapa. TyOtapojen yhtendistamista ja tyonkuvia mietittiin monissa
palavereissa niin koko henkilokunnan, edunvalvojien kuin edunvalvontasihteereiden
kesken, sekd pienemmissd sekatyoryhmissd ennen ja jalkeen yhdistymisen. Joissakin
asioissa nakemykset olivat niin kaukana toisistaan, ettd asiaan oli vaikea saada paatosta
yhteisymmarrykselld ja johtava yleinen edunvalvoja joutui tekeméén lopullisen paatok-

sen.

Yksi iso ja paljon keskustelua heréttdnyt muutos oli etuusasioiden keskittdminen etuus-
sihteereiden hoidettaviksi, mikd samanlaisti asiakasvastaavien sihteereiden tyonkuvia.
Muutos jakoi mielipiteitd puolesta ja vastaan. Osa koki tyon yksipuolistuvan liikaa, kun
etuuksien hoitaminen poistui tyonkuvasta. Osa taas koki muutoksen helpottavan tyo-
taakkaa, vaikka etuusasioiden tilalle lisattiin maaréallisesti liséa vastuupdédmiehid. Omas-
ta mielestani tdmé& on ollut hyva ja onnistunut muutos, joka vahensi tydn stressaavuutta

ja jossain maarin myds tyOmaaraa.
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Toimistojen yhdistymiseen oman haasteensa on tuonut liséksi johtavan yleisen edunval-
vojan vaihtuminen reilun vuoden aikana nelja kertaa. Jokaisella johtavalla on ollut oma
tapansa ja nakemyksensé johtaa toimistoa ja viedd tarvittua muutosta eteenpéin. Muu-
tostyd on myos jaényt kesken johtavan vaihtuessa ja tdmd on aiheuttanut tyontekijoissa
epavarmuutta ja epéatietoisuutta tulevasta. Jatkuva muutostila on aiheuttanut tydyhteison
ilmapiirin Kiristymista ja jopa tyontekijoiden vaihtuvuutta. Tama on lisannyt entisestaan
tarvetta yhtendistaa tyotavat, perehdyttdmisen, asioiden hoidon katkeamattomuuden ja

paamiesten edun vuoksi.

Mielestani vastaavissa toimistojen yhdistymistilanteissa olisi jarkevaa hyodyntdd mui-
den toimistojen vastaavia kokemuksia yhdistymisista seka tiedustella, miten muut
isommat toimistot ovat jarjestaneet tyonjaon. Myos johtaville yleisille edunvalvojille
olisi hyodyllista jarjestdd ennakkoon muutosjohtamiskoulutusta, jotta he osaisivat suh-

tautua tydntekijoiden muutosvastarintaan.

Jo ennen tdmé&n opinndytetyon Kirjoittamista on palavereissa ja tyoryhmissé saatu ai-
kaan muutamia ohjeita, jotka on sisallytetty tdméan tyon liitteend olevaan kasikirjaan.
Onnistuneena ohjeena voidaan pitéa ainakin vuositilinteko-ohjetta, joka on todettu toi-
mivaksi harjoittelijoiden perehdytyksen yhteydessd. Vuositilinteko-ohje onnistuttiin
yhtendistamaan ensimmadisend, helposti, koska maistraatti asettaa edunvalvojille samat
edellytykset siitd, mité vuositilin tulee sisaltdd. Yhtendistdminen vaati vain pienten yksi-
tyiskohtien hiomista ilman suurempia erimielisyyksia. Asiakirjojen arkistoimisessa seka
kansioihin ettad arkistokoteloihin oli enemmaén eroja ja yhtenaisten ohjeiden tekeminen
oli tydladmpéaa. Molemmissa tapauksissa muuttuivat vanhat kaytannét melko oleellises-
ti, mutta lopulta saatiin aikaiseksi ohjeet kaksitoistajarjestelman kayttdmiseen ja péa-

tearkistoimiseen.

Uskon ja toivon tdméan opinnédytetyon olevan hyodyksi edunvalvontatoimistossa sihtee-
rien tyon apuna sekd helpottavan uusien asiakasvastaavien sihteereiden perehdytysta.
Opinndytetyo tiivistdd toimiston kaytannot ja tuo ilmi edunvalvonnan merkityksen paa-
miehelle. Toimin itse toimistossa uusien asiakasvastaavien sihteereiden seké& harjoitteli-
joiden perehdyttdjana ja olisin kaivannut vastaavaa koottua ohjeistusta perehdytyksen
tueksi. Tahén asti osa ohjeista on 16ytynyt yhteiselta verkkolevyasemalta, mutta pilkot-

tuna eri kansioihin. Td&mén opinndytetyon valmistumisen myota ohjeistus tulee 16yty-



36

mé&én kootusti yhdestd paikasta siten, ettd se on koko toimiston henkilokunnan kéytetta-

Vissa.

Edunvalvontasihteerin tyon hektisyyden ja tyon sujuvuuden kannalta olisi tarkedd, etté
tyonkuvan perusasiat olisivat mahdollista oppia nopeasti ja ne tulisivat niin sanotusti
selkdrangasta asioita hoitaessa. Tarvittaessa kasikirjasta on helppo tarkistaa ohje har-

vemmin hoidettavien tehtdvien menettelytapoihin, mikéli se on paassyt unohtumaan.



37

LAHTEET

EOA 21.12.2007 1993/4/06
EOA 17.4.2015 946/4/14

HE 45/2008 vp

Hallituksen esitys eduskunnalle laeiksi holhoustoimen edunvalvontapalveluiden jarjes-
tamisesté seka holhoustoimesta annetun lain 8 8:n ja valtion oikeusaputoimistoista an-
netun lain 6 8:n muuttamisesta

HE 26/2016 vp
Hallituksen esitys eduskunnalle laiksi valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireista

Lansi- ja Sisa-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirin ty6jarjestys. Julkaistu
10.10.2016. Luettu 21.10.2018.
https://oikeus.fi/edunvalvonta/material/attachments/oikeus_edunvalvonta/edunvalvonna
nliitteet/emE6FBUKL/Lansi- ja_Sisa-Suomen_oikeusapu-
ja_edunvalvontapiirin_tyojarjestys_liite_1 edunvalvonta.pdf

Oikeusministeri6. 2017. HenkilOstontietosuojaopas.

Oikeus.fi. Yleinen edunvalvonta. Organisaatio. Julkaistu 13.9.2018. Luettu 21.10.2018.
https://oikeus.fi/edunvalvonta/fi/index/organisaatio 0.html

Oikeusministerid. 2016. Edunvalvonnan kasikirja. Yleisen edunvalvonnan kehittamis-
tyéryhman suositukset. Julkaistu 19.8.2016. Luettu 21.10.2018
http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/75339/0MSO_32_2016_Kasik
irja.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Maistraatit. Edunvalvonnan tarpeen selvittdminen, edunvalvojan méaaradminen ja edun-
valvojan tehtdvén lakkaaminen. Luettu 21.10.2018.
https://www.maistraatti.fi/fi/Palvelut/holhoustoimi/Edunvalvonnan-tarve-ja-sen-

jarjestaminen/

Maistraatit. Edunvalvojan toiminnan valvonta. Luettu 21.10.2018.
https://www.maistraatti.fi/fi/Palvelut/holhoustoimi/Edunvalvojan-toiminnan-valvonta/

Tornberg, J. — Kuuliala, M. 2015. Suomen edunvalvontaoikeus. Talentum Media Oy.

Véliméki, P. 2013. Edunvalvontaoikeus. Talentum Media Oy.


https://oikeus.fi/edunvalvonta/material/attachments/oikeus_edunvalvonta/edunvalvonnanliitteet/emE6FBUkL/Lansi-_ja_Sisa-Suomen_oikeusapu-_ja_edunvalvontapiirin_tyojarjestys_liite_1_edunvalvonta.pdf
https://oikeus.fi/edunvalvonta/material/attachments/oikeus_edunvalvonta/edunvalvonnanliitteet/emE6FBUkL/Lansi-_ja_Sisa-Suomen_oikeusapu-_ja_edunvalvontapiirin_tyojarjestys_liite_1_edunvalvonta.pdf
https://oikeus.fi/edunvalvonta/material/attachments/oikeus_edunvalvonta/edunvalvonnanliitteet/emE6FBUkL/Lansi-_ja_Sisa-Suomen_oikeusapu-_ja_edunvalvontapiirin_tyojarjestys_liite_1_edunvalvonta.pdf
https://oikeus.fi/edunvalvonta/fi/index/organisaatio_0.html
http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/75339/OMSO_32_2016_Kasikirja.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/75339/OMSO_32_2016_Kasikirja.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.maistraatti.fi/fi/Palvelut/holhoustoimi/Edunvalvonnan-tarve-ja-sen-jarjestaminen/
https://www.maistraatti.fi/fi/Palvelut/holhoustoimi/Edunvalvonnan-tarve-ja-sen-jarjestaminen/

LIHTTEET

Liite 1. Edunvalvontasihteerin kasikirja

38



Liite 1

Edunvalvontasihteerin
kasikirja

Perehdytysopas

Viivi Vainiomaki
30.10.2018

39

1 (13)



40

Asiakasvastaavan edunvalvontasihteerin tyonkuva 2 (13)

Pankkiasiat

Muut

padmiesten péivittdisten raha-asioiden itsendinen seuranta ja maksuliikenteen
priorisointi

padmiesten laskujen maksaminen ja kdyttorahasiirrot ja muutokset

maksujen laittaminen toistuviin maksuihin ja nithin tehtdviat mahdolliset
muutokset

tilien lopetukset eri rahalaitoksiin ja talletustilien tapahtumien tallennus
Edvardiin

tiliotteen tilaus

toimeksiannot edunvalvojilta

erdpdivien siirtdminen (+edunvalvojan tiedottaminen asiasta)

toistuvaissuoritusten ldhetys pankkiin

tilidityméttdmien tilitapahtumien tilidiminen

soittoaika ma-ti ja to-pe klo 10-11

yhteydenpito yhteistyotahojen kanssa

postin ldpikdyminen

laskutusosoitteiden muutokset

ostoluvat

tositteiden arkistointi

tositteiden tdsmaéytys tiliotteeseen kuukausittain

vuosi- ja padtostilien tekeminen maistraattiin

vuositilien arkistointi

pééttyneiden arkistointi

tulojen ldpikdyminen ja korjaaminen Edvardiin (vuosittain)
vuokrankorotuksista etuusvastaavan tiedottaminen

matka- ja sairausvakuutuskorvausten hakeminen
ladkekorvausten hakeminen / seuranta

vuokravalvonta

kotitalousvihennyslomakkeen esitdyttiminen edunvalvojalle
vastaanoton iltapdivystys erillisen listan mukaan

tyOparin sijaistus



41

Piivittiiset raha-asiat ja laskujen maksu 3(13)

e ecnsisijajarjestyksessd: vuokra/vastike, kauppa, apteekki, ateriapalvelu/kotihoito,
muut
o Tarkista ettd lasku maksetaan oikean padamiehen tililta
e Tarkista my®0s tilin saldo, jotta tililld on riittdvd mééra katetta. Edunvalvontatilin
saldo ei ole reaaliaikainen vaan edellisen pankkipdivin saldo.
— Saldossa tulee huomioida ko. maksupdivénd erdéntyvit laskut, toistuvat
ja kdyttovarat.
— Kelan eldkkeiden ja etuuksien maksupéivien osuessa viikonlopulle tai
pyhépaiville maksetaan ne edellisend pankkipdivana.
— Tyoeldkkeiden maksupdivien osuessa viikonlopulle tai pyhépiiville,
maksetaan ne padsddntoisesti vasta seuraavana pankkipdivana (poikkeuk-
sena Keva).
e Tarvittaessa laskuille pyydetdén laskuttajilta lisdaikaa laskun maksamisen tai so-
vitaan muista maksujérjestelyista.
e Vakavaraisten padmiesten laskut sydtetddn mahdollisimman pian niiden saavut-
tua Edvardiin maksettavaksi erdpdivina.
e Vihivaraisten padmiesten laskut erotellaan muiden vakavaraisten paamiesten
laskuista ja siirretddn odottamaan myohempéad maksamista.
e Samana piivand tulleet ja erdéntyvit laskut tulee maksaa mahdollisimman pian.
e Halutessasi aakkosta laskut, timé helpottaa laskujen maksamista, kun saman
padmiehen laskut ovat perdkkain.

Laskun maksu

1. Edunvalvontatoimisto — Laskut — niput — luo uusi nippu — nimeé nippu tun-
nistettavasti (esim. kunta/ oma nimi/ nimikirjaimet)
2. Edunvalvontatoimisto — Laskut — Laskujen maksu — hae pidémies (sukuni-
melld)
— lue laskun viivakoodi
tai
— etsi toimittaja — syOtd summa, tililaji, viesti tai viite, erdpdiva, halutes-
sa selite
o Mikali lasku pitdd jakaa useammalle tililajille, laita rasti jaa usealle tililajille

— tarkista syotetyt tiedot — valitse nippu (voit myds luoda nipun vasta tés-
sd) — lisda

o Valittu nippu sdilyy samana, nipun ldhetykseen asti. Samaan aikaan voi tar-
vittaessa olla useampia avoimia nippuja, joita voi laskun maksun yhteydessa
vaihtaa.
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4 (13)

Toistuvaissuoritus
e Toistuvaissuorituksen luominen:

Hae padmies — tulot ja menot — toistuvaissuoritukset — lisdd uusi toistuvais-
suoritus (oikeasta reunasta) — syotd voimassaoloaika alkamispéivd, mahdolli-
nen padttymispdivd — valitse valikosta tyyppi (esim. vuokra) — nimeé (esim.
vuokra / kadun nimi) — sy6td maksutiheys (viikoittain — valitse viikonpdiva,
kuukausittain — valitse pdivd) — lisdd summa — hae toimittaja (esim. vuok-
ranantaja) muista lisdtd joko viite tai viesti — tarkista/lisda tililaji — lisda

e Toistuvaissuoritusten poimiminen maksuun:
1. Edunvalvontatoimisto — Laskut — Poimi toistuvaissuoritukset suorituksiksi
— syoOtd alkamispdiva ja padttymispdivd — valitse sihteeri — suorita poi-
minta
2. Edunvalvontatoimisto — Laskut — Niput — avaa oikea nippu — tarkista
nipun sisdltd — hyviksy ja ldhetd — vahvista lahetys
Kuukausittaisten tiliotteiden tulostus
¢ Edunvalvontatoimisto — Kirjanpito —Toimiston tiliotteet — Tulosta tiliotteita
— valitse pdivimadra vili, jonka haluat tulostaa — valitse edunvalvoja — valit-

se sihteeri —laita rasti, valitse kaikki — tiedostona

o Tiliotteen noudetaan kuukausittain, jolloin tositteet tarkistetaan ja tismiy-
tetddn tiliotteisiin.



43

Kirjanpito 5(13)

Massatilidinti
Edunvalvontatoimisto — Kirjanpito — Massatilidinti — valitse sihteeri — hae

o Jos tilidiméttomid tapahtumia on paljon, tilidimista helpottaa rajata
massaa hyodyntdmalla hakukenttid (esim. saajan tai maksajan nimi,
paivimaard, pddmichen nimi)

o Valitse samaa tililajia olevat tapahtumat, joko manuaalisesti tai "’valitse
kaikki” toiminnolla — lisda tililaji — tili6i

o Jos et tunnista tapahtumaa, etsi lasku tai tarkista tapahtuma tiliotteelta

o Jos esimerkiksi jokin tulo menee toistuvasti tilidityméttomiin, kannattaa
tarkistaa miten tulo on padmiehen tietoihin tallennettu. Edvard ei osaa
tilioida tuloa esimerkiksi vadran maksupdivén tai summan vuoksi eika
kertaluontoisia tuloja tai menoja.

Jaettavat laskut

o Toimistossa on yhteisesti sovittu laskuista, jotka sisdltdvit montaa eri
tililajia jaettavaksi véhintdén seuraavan mukaan: asuntovuokra,
kayttovarat, kotitalousvahennyskelpoiset menot.

o Laskuja voi halutessaan jakaa myds muille tililajeille, kunhan
toimintatapa on yhtendinen koko tilikauden ajan.
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Vuositiliohje 6 (13)

e Piddsdidntoisesti kalenterivuosi, poikkeuksena ensitilit ja paétostilit
e Edunvalvonta alkanut tammi — kesdkuussa — ensitili vajaalta vuodelta
Edunvalvonta alkanut heind — joulukuussa — ensitili seuraavan vuoden loppuun

asti

e Edunvalvonnan pééttyessd padtostili tulee tehdd heti ja sen voi tehdd yli vuoden
ajalta, maksimipituutta ei ole mééritelty

1. Tarkista tositteet
o tosite tiliotteen kaikista menoista
(ei tarvita: pankkikulut, kéyttdvarat, toistuvista vain kerran esim. vuokra)

o tosite tiliotteen kertaluontoisista tuloista
(esim. Kelan ladke- ja sairaanhoitokorvaukset, maksunpalautukset)

o siirrd tositteet mapista tilihaarukkaan

2. Tarkista kirjanpito
o onko epdhuomiossa jadnyt tilidityméttomid tapahtumia tilikaudelle:
Kirjanpito — Tiliditymattomat tilitapahtumat

o tasmadko kaikkien pankkitilien (ev-tili + muut tilit) alku- ja loppusaldot,
vertaa tiliote ja kirjanpito

o jos muun omaisuuden kirjanpitoarvoa on muutettu tilikauden aikana, esim.
kiinteistd tai kuolinpesd, niisté jokin selvitys vuositiliin

O jos on saatavia, pdivitd méara tarvittaessa (lyhennetty tai muuten muuttunut
merkittivisti)

o tarkasta jokainen tililaji, onko tapahtumat tilidity oikein, korjaa tarvittaessa

3. Lisaa liitteet (mapin viélilehti 2)
o edellisen vuoden tarkastettu vuositili
o onko edellisessé vuositilissd lisdselvityspyynt6ja? Tarkista, onko vastattu, ja
ettd tieto 10ytyy vuositilistd (toimenpiteistd)
o verotuspditos (tilikautta edeltidvéltd vuodelta, vain yksi sivu)
vuokrasopimus, kun ottaa vuokralaisen (asunto/pelto/metsé)
o kauppakirjat, jos tilikauden aikana myyty/ostettu omaisuutta (jos ei ole jo
toimitettu)
o perukirjat, jakokirjat (jos ei ole jo toimitettu)
o kaikista edunvalvojan hallussa olevista omaisuuksista tiliotteet koko
tilikaudelta (esim. sdéstotilit, vakuutussiédstot)
o palkkiolaskelma tilikaudelta, vaikka maksettaisiin myohemmin (jos on
maksettu vasta seuraavan vuoden puolella, lisdd velkoihin 15.12 alkaen)
o tyoeldkkeiden ja Kelan vuosi-ilmoitukset tilikaudelta
o velkajérjestelypddtos jarjestelyn alkamisvuonna

O
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4. Holhoustilin lisdtiedot
o toimenpide
o jos on jotakin selostettavaa, lisdd toimenpide “Holhoustilin lisdtiedot”
tilikauden viimeiselle paivélle

5. Luo vuositili
o Edunvalvontatoimisto — Kirjanpito — Vuosi- ja paatostilit — syotéd paiva:
tilikauden paittymispéivi, syotd padmiehen nimi — Hae — rastita oikea
pddmies — Luo vuosi- ja paatostilit

6. Tulosta vuositili

o paidmiehen omilta sivuilta Kirjanpito — Vuosi- ja paitostilit — avaa oikea
vuositili — Tulosta vuosi- tai paétostili tiedostona

o tarkista muotoilu

o tarkista vield omaisuuksien alku- ja loppusaldot tulosteelta, vertaa
tiliotteisiin

o tarkista vield kirjanpitotilit (kirjanpito on jo tarkastettu vaiheessa 2, onko
yhteenveto sen mukainen? Eldkkeitd ja vuokria 12kpl/vuosi, jos ei, miksi?)

o tarvittaessa jatka tiliin muodostunutta lausetta ”Pédmiehelle ei ole siirretty
kayttovaroja tilikauden aikana, koska...” esim. ”...koska hin saa kaiken
tarvitsemansa palvelukodilta.”

o jos tdssd vaiheessa muutat jotain tietoja Edvardissa, poista vuositili ja luo
uudelleen

o tulosta vuositilejd 2 kpl

o tulosta paivikirjoja 2 kpl

7. Kasaa vuositili
o tositteet ja tiliotteet kuukausittain alimmaiseksi
o liitteet
o edellisen vuoden tarkistettu vuositili
o paéllimmaiseksi 2 kpl vuositileja paivikirjoineen (nido yhteen vuositili +
paivikirja)

8. Siirrd hyviksyntdin
o péaamiehen sivuilta Kirjanpito — Vuosi- ja pdétostilit — avaa oikea vuositili
— Muokkaa tilikauden tietoja — Tapahtumat: Lisd4 uusi — Tila: Siirretty
hyviksyntddn — Lisda

9. Liséa toimenpide
o péadamiehen etusivulta Toimenpide — Lisdd uusi toimenpide —
Toimenpidepdiva: tilin tekemispéiva, Tyyppi: Vuositili, Otsikko esim.:
Vuositili 2015 — Liséa

10. Merkkaa Exceliin
o merkkaa tili tehdyksi Excel vuositililistaan omalle asemalle

11. Edunvalvojalle allekirjoitettavaksi
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Piitostili 8 (13)

o mahdollisimman pian paattymisesta

o lisdé toimenpide “holhoustilin lisdtiedot” ja ilmoita kuolinpesédn hoitajan
yhteystiedot

o tulosta péaatospalkkiolaskelma liitteeksi tiliin
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Arkistointi 9(13)

Mappien 12- jarjestelma

1 TOSITTEET

Edunvalvontatilin tositteet tuloista ja menoista maksupéivijarjestyksessi uusin pail-
limmaisend, kuitit maksuista ulosotolle, edunvalvontatilin tarkastettu kuukausitiliote
kuukauden tositteiden péalla

2 VUOSITILIN LIITTEET
Kopiot: omaisuuksien tiliotteet, verotuspditos, Kelan ja eldkelaitosten vuosi-ilmoitukset

3 PANKKI
Kaikki pankkiasiat: tilisopimukset, kiyttorahatili, sijoitukset (esim. rahastot, osakkeet,
vakuutussédéstot), pankkilainat. Nditd koskevat maistraatin lupapéétokset.

4 TULOT (KELA, ELAKKEET, PALKAT, TTT)

Kelan ja muiden elékelaitosten paitokset sekd hakemukset, (sédilytysaika voimassa oleva
+ 2 vuotta). Tyosopimus ja palkkalaskelmat. Kaikki toimeentulotukiasiat erotettuna
muista tuloista.

5 KUNNAN PAATOKSET (HOITO- JA ASIAKASMAKSUT)
Hoito- ja asiakasmaksupédtokset ja niitd koskevat hakemukset seké tuloselvitykset,
(sdilytysaika voimassa oleva + 2 vuotta)

6 ASUMINEN
Vuokrasopimus, vuokrankorotusilmoitukset, muuttoasiat ja muuttoilmoitus

7 SOPIMUKSET
Kaupan tilisopimukset, vakuutukset (sdilytys vain uusin), sdhko-, puhelinliittyma- ym.
sopimukset, myyntikiellot

8 MUUTA
Kaikki, mik4 ei kuulu minkdin muun otsikon alle

9 VEROT
Kaikki veroasiat (sdilytysaika 6 vuotta)

10 VELAT
Perinté, ulosotto

11 MUU OMAISUUS (ASUNNOT, KIINTEISTOT, AJONEUVOT, KP)
Jaoteltuina asioittain. Esim. osakekirjat, isdnnditsijédntodistus, kiinteistorekisteriote, kuo-
linpesit, saatavat. Nditd koskevat maistraatin lupapditokset. Rikosasiat, elatusasiat.

12 EDUNVALVONTAPAATOS
Edunvalvontapditos, holleote, ladkérinlausunto, nelivuotisselvitys, maistraatin lausu-
mapyynnot, vapautus- tai laajennusasiat, omaisuusluettelo + alkuselvittelymateriaali
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Jatkuvat 10 (13)

MAISTRAATIN TARKASTAMAN VUOSITILIN JA TOSITTEIDEN ARKISTOIMI-
NEN
(Esimerkkind v. 2016 vuositilien késitteleminen)

1. Irrota ”haarukka”
2. Laita vuositilin tositteet kirjekuoreen ja kirjaa paille paddmiehen nimi, sana
“tositteet” ja minkd vuoden tositteet kyseessd (esim. Matti Marjanen, tosit-

teet v. 2016)

3. Ota edellisen vuoden (v.2015) vuositili ja laita se kuminauhalla yhteen v.
2016 tositteiden kanssa

4. Tositteet + edellisen vuoden vuositilit laitetaan aakkosjérjestyksessé laati-
koihin ja viedddn asiakasvastaavan sihteerin toimesta omille paikoilleen.

5. Viimeisimmat vuositilit, esimerkissd vuoden 2016 vuositilit, laitetaan koo-
tusti yhteen mappiin asiakasvastaavan sihteerin poydélle / hyllyyn.

6. Edvardiin kirjataan ko. vuositilin tilaksi ”Tarkastuslausunto ldpikayty”
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Paittyneet 11 (13)

Pédttyneen padmiehen asiakirjoja sdilytetddn yhteensd 7 vuotta paattymisesta
(paattymisvuosi + 6 vuotta)

PAATTYNEEN PAAMIEHEN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI:

no

Hae arkistosta padmiehen arkistokotelot.
Edunvalvoja kay lapi paperit
Edunvalvoja tuo mapin/mapit sihteerille, joka poistaa seuraavat asiat:

VUOSITILISTA POISTETAAN:

o haarukka, klemmarit ja muovitaskut

o ostoluvat

o kaikki oman tilin tiliotteet

o perintd ja ulosotto asiakirjat

o vanhat vakuutuskirjat, vain uusin jatetaan
2 VUOTTA VANHEMMAT:

etuuspaperit (kela): hakemukset ja paatokset

elakkeiden vuosi-ilmoitukset

asiakasmaksuselvitykset ja paatokset, toimeentulotukipéaatokset
ilmoitukset ennakonpidatyksen perusteista

o O O O

7VUOTTA VANHEMMAT VEROILMOITUKSET

Sihteeri erittelee mapin sisallon kirjekuoriin: kirjekuoren paalle kirjoitetaan
paadmiehen nimi ja mitd kuori siséltad, esim. asuminen, kuolinpesan asiakirjat
Asiakirjat pakataan arkistokoteloihin tiiviisti, viimeisin kotelo voi olla vajaa
Kotelon péélle tehdaan Wordilla lappu, jossa lukee:
PAAMIEHEN SUKUNIMI ETUNIMET

SYNT.AIKA XX XX XXXX

EV. ALKU - EV LOPPUAIKA

YPT

SIRTYNYT (ESIM SIIRTO TOISEEN TOIMISTOON)
KOTELON JARJESTYS, JOS MONTA 1/3...... 2/3...... 3/3
KUNTA

Pirkanmaan edunvalvontatoimisto



7. Kotelot viedaan paatearkistoon omalle paikalleen.

8. Sihteeri tekee padmiehen infoon merkinnan: arkistoitu.

12 (13)
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Lahde: Pirkanmaan edunvalvontatoimiston oma materiaali, alkuperaiset ohjeet (vuositi-
liohje, arkistointi) tekijat Outi Heinonen ja Anu Helin. Viivi Vainiomaki muokannut

vanhat ohjeet uudelleen uusien kéytantdjen mukaisesti seké tehnyt uusia ohjeita.



