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LAHTEET

LITTEET

Liite 1. Perehdytysopas talous- ja velkaneuvonnan oikeusapusihteereille



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon lahtokohdat

Opinnaytetyon idea syntyi, kun aloitin tydskentelyn Pohjois-Savon oikeusapu-
toimiston talous- ja velkaneuvonnassa. Olen aikaisemmin tydskennellyt Ky-
menlaakson karajaoikeudessa toimistosihteerina ja Kansanelakelaitoksella
palveluasiantuntijana. Molemmissa toissa perehdytys oli erittain perusteellista

ja tarjolla oli selkea perehdytysmateriaali.

Talous- ja velkaneuvonta on siirtynyt vuoden 2019 alusta kunnalliselta puo-

lelta oikeusaputoimistojen alle, joten palvelu on viela suhteellisen uusi oikeus-
aputoimistoille. Kuopion alueella kunnallisella puolella ei ole aikaisemmin ollut
oikeusapusihteereita talous- ja velkaneuvonnassa, joten sieltdkaan ei ole tullut

kaytantéa oikeusapusihteerin tydtehtavista tai perehdyttamisesta.

Pohjois-Savon oikeusaputoimiston talous- ja velkaneuvonnassa tarjolla oleva
perehdytysmateriaali on monessa eri paikassa ja perehdytettavan on yhdistel-
tava tietoa monesta eri paikasta. Lisaksi materiaali on viraston yleiseen pereh-
dytykseen liittyvaa. Talous- ja velkaneuvonnan oikeusapusihteereiden pereh-
dyttamiseen tai tydtehtaviin ei ole ennestaan materiaalia olemassa. Perehdy-

tys tyotehtaviin on ollut vanhojen tyontekijoiden tietojen varassa.

Perehdytys ei siis ole kovin tehokasta ja sita voi kehittaa luomalla talous- ja

velkaneuvonnan oikeusapusihteereille oman perehdyttamisoppaan.

Perehdytys on erittain tarkeaa, kun tyontekija aloittaa uudessa tyossa, tyoteh-
tavat vaihtuvat tai tydomenetelmat vaihtuvat. Tyonantajat ovat velvoitettuja pe-

rehdyttamaan tyontekijan tyoturvallisuuslain nojalla. Tyontekija pitaa perehdyt-
taa tyohon, tyoolosuhteisiin seka tyovalineiden kayttoon ja tydtapoihin. Pereh-
dyttamisella varmistetaan, etta tyontekija saa riittavat valmiudet suoriutua tyo-

tehtavistaan omassa tyoyhteisossaan oikealla ja turvallisella tavalla.

Opinnaytetyon teoriaosuus jakautuu perehdytyksen teoriaan, talous- ja velka-
neuvonnan toimintaan seka kehittymiseen Suomessa seka virkamiehen toi-

mintaan liittyvaan lainsaadantoon.



1.2 Tutkimuskysymys

Koko opinnaytetyo rakentuu yhden ydinkysymyksen ymparille; Miten luoda
hyva perehdytysmateriaali talous- ja velkaneuvonnassa tydskenteleville oi-
keusapusihteereille Pohjois-Savon oikeusaputoimistoon? Opinnaytety6 pyrkii
myos selvittdmaan hyvan perehdytyksen kaytantoja seka perehdytyksen mer-
kitysta tyontekijan ja organisaation kannalta. Opinnaytetydssa tarkastellaan

myds virkamiehen toimintaan liittyvia lakeja seka hyvan hallinnon periaatteita.

1.3 Tutkimuksen menetelmat

Opinnaytetyé toteutetaan toiminnallisena opinnaytetydna, joten siihen sisaltyy
raportointiosuuden lisaksi talous- ja velkaneuvonnan oikeusapusihteerin pe-
rehdytysoppaan luominen. Teoriaosuudessa kaytetaan lainopillista tutkimus-
menetelmaa seka laadullista tutkimusmenetelmaa. Tietoperustana kaytetaan
aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, Oikeusministerion intranetista I0ytyvaa tietoa,

ajantasaista lakitietoa, asetuksia ja sdaddksia seka hallituksen esityksia.

2 PEREHDYTTAMINEN

Uuden tyontekijan kasitys tyopaikastaan alkaa muotoutumaan viimeistaan heti
ensimmaisesta paivasta alkaen, yleensa jo tydhaastattelu antaa odotuksia ja
oletuksia tyonantajasta. MyOs perehdyttamisen pitaisi alkaa viimeistaan en-
simmaisena tyopaivana, mielellaan jo rekrytointiprosessin aikana. Perehdytta-
mista voi lahestya monesta eri kulmasta, esimerkiksi perehdytettavan tyonte-
kijan nakokulmasta, perehdyttajan nakokulmasta, tyontekijan rekrytoineen yri-
tyksen nakokulmasta tai vaikkapa tyontekoon liittyvan lainsaadannon nakokul-

masta.

"Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla henkild saa-
daan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tyoyhteisda ja sidosryhmia
ja oppimaan omat tyotehtavansa. Perehdyttamista tarvitaan, oli henkilo tullut
uutena yritykseen tai oli han tyotehtaviaan yrityksen sisalla vaihtava. Hyvin
hoidettu perehdyttaminen vie aikaa. On kuitenkin selvaa, ettd mitd nopeammin



perehdytettava pystyy tyoskentelemaan ilman muiden jatkuvaa ohjausta, sita
nopeammin siitd hyotyvat kaikki ja perehdyttamiseen kaytetty aika maksaa it-
sensa takaisin.” (Joki, 2018, 111.)

Joen maaritelma perehdyttamisesta on melko itsestdanselvyys, mutta kuinka
usein esimerkiksi kiire tai resurssipula voivat ajaa hyvan perehdytyksen

edelle?

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14) mukaan kaikki pitavat perehdyttamista tar-
keana. Silti heidan mukaansa se on yksi laiminlyddyimpia prosesseja organi-

saatioissa.

Tama pitaa varmasti paikkaansa etenkin monessa niin sanotussa kaytannon
tydssa viela tanakin paivana. Olen valitettavasti itsekin kokenut perehdytys-
prosessin, joka on lyhimmilldan ollut tydnantajan antama ohjeistus menna kat-

somaan, mita kokeneemmat tydntekijat tekevat ja tehda perassa.

Tuollainen perehdytys aiheuttaa erittdin paljon epavarmuutta etenkin kokemat-
tomassa tyontekijassa, eika todellakaan luo hyvaa kuvaa tydnantajasta. Myos

tyodturvallisuus saattaa vaarantua tietamattémyyden takia.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 9) toteavatkin sen, etta perehdyttamisella autetaan
uusia tyontekijoita tulemaan yhteison toimiviksi jaseniksi. Perehdyttaminen
vaikuttaa paljon esimerkiksi tydon laatuun ja tehokkuuteen, ilmapiiriin, kustan-

nuksiin seka henkildston pysyvyyteen.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 17) mukaan perehdyttdminen kasitteena tuntuu
yksiselitteiselta. Sen tarkempi sisaltd on kuitenkin muuttunut ajan kuluessa ja
toisaalta se eri organisaatioissa merkitsee ja tulee jatkossakin merkitsemaan
eri asioita. Tahan vaikuttaa erityisesti tapa, jolla organisaatio kytkee perehdyt-

tamisen strategiaan ja muuhun toimintaansa.

Erilaisissa organisaatioissa perehdyttamistarve on erilainen ja perehdyttami-
nen on erilaista. My0s erilaiseen tyohon perehdytyksen pitaa tietenkin olla eri-
laista, jopa saman organisaation sisalla. Tietotyohon saattaa liittya paljon eri
ohjelmistoja tai tietokantoja, joita pitaa tyontekijalle perehdyttaa, kun taas pe-
rinteisemmilla, fyysisen tydn aloilla perehdytys saattaa olla hyvinkin mekaa-

nista.



Kupias ja Peltola (2009, 18) toteavat myds sen, etta perehdytys nahdaan
usein yleisterming, joka sisaltaa perehdyttamisen lisaksi myds tyonopastami-
sen: "Kaytannossa perehdyttamisen kasite on usein laajentunut kattamaan

seka tyonopastuksen etta niin sanotun alku- ja yleisperehdytyksen”

Monesti tydelamassa on vaikea sanoa, koska perehdytys oikeastaan loppuu
tai muuttuu tyénohjaukseksi. Tyossa oppiminen taas on jatkuva prosessi, eika
se nykymaailmassa lopu varmastikaan missaan tyossa, vaikka kokemusta

olisi kuinka paljon.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 205) mukaan perehdyttamisjakson kesto on ly-
hyimmilldan yleensa saman pituinen kuin koeaika. Yleensa tydn oppiminen ja

tietotydssa uuteen organisaatioon asettuminen kestaa vahintaan puoli vuotta.

2.1 Perehdyttamisen tarkoitus

Hyvalla perehdytyksella luodaan uudelle tyontekijalle hyva pohja tydn tekemi-
selle seka tyoyhteisdon liittymiselle. Onnistunut perehdytys myos sitouttaa
tydntekijaa paremmin tydpaikkaansa ja vahentaa tydntekijan virheita. Pereh-

dyttamisella voidaan myos vahentaa tyoturvallisuusriskeja.
Moisalo (2011, 323) jakaa perehdytykseen kuuluvat asiat seuraavasti:

o tutustuttaa tydymparistoon

e tutustuttaa esimieheen, perehdyttajaan ja tyotovereihin

e tutustuttaa muihin yhteistyohenkiloihin

e opettaa tunnistamaan tydympariston ja likkumaan siella turvallisesti

e opettaa tunnistamaan tyoturvallisuuteen liittyvat riskit ja velvollisuuden
puuttua riskitilanteiden estamiseen

e oOpastaa pelastautumis- ja halytystilanteet ja toimimisen niissa: sammu-
tusasemat, pelastustiet, ym.

e nopeuttaa ja tehostaa henkilon tyohon siirtymista; tydnopastuksessa

voi keskittya tyon oppimiseen
e |uo turvallisuuden tunnetta ja yhteenkuuluvaisuutta

¢ luo positiivista tyonantajakuvaa



10
e opettaa tunnistamaan kehitysmahdollisuudet
e opettaa johtamisjarjestelman
e antaa oikean kuvan ymparistosta
e auttaa tunnistamaan organisaatiokulttuurin merkityksen
e vahentaa vaihtuvuutta
e tayttaa lain vaatimukset

Jos perehdytys hoidetaan jarjestelmallisesti, tulevat nama kaikki edella maini-
tut seikat hoidettua asianmukaisesti. Perehdyttaminen aiheuttaa usein lisaa
toita niin henkildosastolle kuin muillekin organisaation jasenille, mutta se tulisi
nahda sijoituksena tulevaisuuteen. Hyvin perehdytetysta tyontekijasta saate-

taan saada tydyhteison jasen pitkaksikin ajaksi.” (Moisalo, 2011, 323.)

Kupias ja Peltola (2009, 19) toteavat hyvan perehdyttamisen kasittavan kaikki
erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat tydn aloittamista seka myds tulok-
kaan osaamisen kehittamisen ja lopuksi varsinaisen opastuksen tyétehtavaan,
tydymparistoon ja koko organisaatioon. Hyva perehdyttaminen ottaa huomi-
oon tulokkaan osaamisen ja pyrkii hyddyntamaan sitd mahdollisimman paljon

jo perehdyttamisprosessin aikana.

Laineen ja Surakan (2011, 152) mukaan perehdytykselld luodaan mielikuvaa
koko organisaatiosta ja perehdytys vaikuttaakin perehdytettavan hyvaan koke-
mukseen tulokkaan vastaanottamisesta tyoyhteisoon. Hyvin perehdytetty
tyontekija sitoutuu tyoyhteisdonsa paremmin kuin henkild, joka perehdytetaan
huonosti. Myds Kjelin ja Kuusisto (2003, 124) nakevat perehdyttamisen yhden
tarkeimmat tehtavan olevan tydyhteison tapojen ja ammattiroolin opettaminen
eli sosiaalistaminen. He kirjoittavat onnistuneen sosiaalistamisen varmistavan

yhteiséllisen toimintakyvyn mahdollisimman nopeasti ja vaivattomasti.

2.2 Perehdyttamisohjelma

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 198) mukaan joustava suunnitelma jantevoittaa
perehdyttamista. Perehdyttamisen etukateissuunnitelma luo rungon, aikatau-
lun seka tyonjaon perehdyttamiselle. Perehdyttamisen alussa on ensiarvoista
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kayda yhdessa perehdytettavan kanssa suunnitelma lapi ja muokata pereh-
dyttaminen hanen tarpeitaan vastaavaksi. Osa ajatellusta sisallosta voi olla tu-
lokkaalle jo tuttua, ja toisaalta hanella voi olla oppimistarpeita, joita normaa-

lissa perehdyttdmissuunnitelmassa ei ole huomioitu.

Moisalon (2011, 324) mukaan perehdytys onnistuu, jos silla pystytaan taytta-
maan kaksi asiaa. Ensimmaiseksi, perehdytyksen tulee olla suunniteltua toi-
mintaa, joka toteutetaan suunnitellun kaltaisena. Perehdytyksessa tulee olla
mietittyna kaikki roolit, resurssit seka vaiheet. Perehdytyksessa olisi myds tar-

keaa olla varahenkild, jos varsinainen perehdyttaja esimerkiksi sairastuu.

Kupias ja Peltola (2009, 87-88) erottavat toisistaan perehdyttamisen syste-
maattisen ja yksilollisen suunnittelu. Systemaattinen suunnittelu tarkoittaa
koko organisaation tai ison tydyksikon tasolla tapahtuvaa suunnittelua, kuten
perehdytysmateriaalien tai -suunnitelmien laatimista. Yksilollinen suunnittelu
taas ottaa huomioon tulokkaan jo aikaisemmin hankkiman kokemuksen ja tie-

totaidon.

Hyva perehdytyssuunnitelma ottaa huomioon systemaattisen suunnittelun,
seka myods yksilon [ahtétason. Osaavalle, jo kauan tydmarkkinoilla olevalle
tydntekijalle on turha lahtea opettamaan samoja perusasioita kuin juuri tyo-
uraansa aloittelevalle tyontekijalle. Yksilllinen huomiointi ja perehdyttamisoh-
jelman muokkaaminen tyontekijakohtaisesti tekee perehtymisesta mielekasta

ja tehokasta.

Perehdyttamisohjelmaa voi myos muokata kesken perehtymisprosessin, sen
ei tarvitse olla alusta loppuun juuri sellainen, mita alun perin on suunniteltu.
Perehtyja voi omaksua asiat nopeammin, kuin mita on suunniteltu tai vaihto-

ehtoisesti joihinkin asioihin perehtyminen voi vieda suunniteltua kauemmin.

2.3 Perehdyttamisen vaiheet

Ahokas ja Makelainen (2013, 2) ovat jakaneet perehdytyksen viiden askeleen

menetelmaan (kuva 1).
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Opitun varmistaminen
Arviol taitotaso
DOhjaa palauttealla
Rohkaise kysymaan
Anna tybskennelld yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
padtd opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteslla
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu
Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sadnndt
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus
. Pyyda havainnoimaan tehtdva
Mayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasédnnot

Valmistautuminen
. Motivol
Arviod tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtava ja/tai tehtdvdkokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 1. Perehdyttamisen viisi askelta (Ahokas & Makelainen, 2013, 2)

Ahokkaan ja Makelaisen viiden askeleen menetelma on tehokas tapa demon-
stroida sita, miten perehdytys voi edeta. Pidan mallissa etenkin siita, etta kun
kyseessa ovat askeleet, voi niiltd aina astua edelliselle askeleelle tarvittaessa

kertaamaan esimerkiksi teoriaa tai mielikuvaharjoitteita.

Laine ja Surakka (2011, 155) kirjoittavat perehdyttamisen etenevan rekrytoin-

nin jalkeen seuraavasti:

Ennen t6ihin tuloa: Varmistetaan, etta perehdytykseen ollaan valmiita.
Vastaanotto: Osoitetaan, etta tyontekija on tervetullut tydyhteiséon.

Ensimmainen paiva: Esitellaan tyopaikka, toimipiste ja tyokaverit.

> W bh =

Ensimmainen viikko: Kasitellaan perusasiat, joiden avulla tydoskentely
voi kaynnistya.
Ensimmainen kuukausi: Varmistetaan valmiudet tuottavaan tyohon.

Koeajan paatyttya: Valmentaminen jatkuu.

Kupias ja Peltola (2009, 72) maarittelevat perehdyttamisen aikataulun hyvin

samankaltaisella syklilla.
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2.3.1 Ennen toihin tuloa

Laineen ja Surakan (2011, 155) mukaan ennen tyontekijan ensimmaista tyo-
paivaa on huolehdittava, etta on suunniteltu, mita perehdytetdan ja missa vai-
heessa, ja keiden opastuksella perehdyttdminen tapahtuu. Jos perehdyttajia
on useampi, kannattaa perehdyttajien pitaa yhteinen palaveri perehdytyksen
toteuttamisesta. Perehdytyksesta vastaavan henkilon kannattaa olla yhtey-
dessa uuteen tyontekijaan jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Tyontekija voi ky-
sya jo etukateen kysymyksia ja perehdyttdja taas saa tietoa, mita perehtymis-
suunnitelmassa kannattaa huomioida. Tassa vaiheessa olisi myos hyva antaa

Tervetuloa taloon -kirjanen, jos sita ei ole vield haastattelun jalkeen annettu.

Myds Kjelinin ja Kuusiston (2003, 73-74) mukaan rekrytointi ja perehdyttamis-
prosessia kannattaa tarkastella yhtenaisena ja osittain limittaisena tapahtuma-
sarjana. He korostavat viela sita, etta yllattavan usein tulokas joutuu perehdy-
tysvaiheessa tilanteeseen, jossa jopa johdon edustajilla on erilaisia odotuksia
siitda, mika palkatun henkildn tarkein tehtava on. Erityisen helposti nain voi ta-

pahtua, jos tehtava on taysin uusi organisaatiossa.

Kupias ja Peltola (2009, 72) nakevat perehdyttamisen alkavan rekrytoinnin en-
sikontaktien aikana ja jatkuvan tydpaikalla. Haastattelussa annetut tiedot tyo-
tehtavasta ja yrityksesta antavat pohjaa perehdyttajan tulevalle tyolle. He to-
teavat (2009, 76) myos selkean viestinnan olevan keskidssa, jotta tydyhteiso
on valmiina ottamaan vastaan uuden tydntekijan. On kerrottava, kuka on tu-

lossa, mita tekemaan ja kuinka perehdyttaminen hoidetaan.

Kupias ja Peltola (2009, 93-94) huomioivat myds kaytannon toimet ennen
tyoskentelyn alkua. Nama on hoidettava kuntoon ennen kuin tyontekija aloit-
taa tydssaan. He nostavat esiin esimerkiksi tilajarjestelyt: missa uusi tyontekija
tulee tydskentelemaan? Huonejakojen lisaksi tydvalineiden tulisi olla kun-
nossa, eika uuden tyontekijan tyotiloihin tulisi jattaa hanen tehtaviinsa kuulu-
mattomia mappeja tai turhia papereita. He kiteyttavat hyvin sen, mita moni on
varmasti alussa uudessa tyossaan kokenut: "Jokainen tietaa, kuinka turhautta-
vaa on kaksi ensimmaista viikkoa istua tyopoydan aaressa tutustumassa yri-
tysta koskeviin papereihin, kun atk-luvat eivat ole kunnossa. Viela karumpaa

on joutua tekemaan toita varastossa tai jonkun toisen poydankulmalla, kun
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huone ja tyovalineet eivat ole valmiina tai vapaana.” (Kupias & Peltola, 2009,
94)

Valitettavasti oma kokemukseni oli myos hieman samankaltainen aloittaessani
oikeusaputoimistossa. Taustalla oli toki se seikka, etta rekrytointi suoritettiin
pikavauhdilla uuden alkavan projektin takia, joten kaikkea ei voitu tarpeeksi

ajoissa valmistella ennen tyon aloittamista.

2.3.2 Vastaanotto

Laine ja Surakka (2011, 155) toteavat, etta vaikka perehdytys olisi delegoitu
toisille henkilGille, kannattaisi esimiehen olla ensimmaisena vastaanottamassa
tyontekijaa. Hyva ensivaikutelma luo pohjaa tulevalle esimies--alais-suhteelle.

Nain tyontekija kokee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi.

Joki (2018, 112) toteaa, etta perehdyttdminen tulisi aina aloittaa henkildn vas-
taanottamisella ja keskustelulla, jossa tavoitteena on keskinainen tutustumi-
nen ja perehdyttamisohjelman esittely. Keskustelussa tulisi kayda ilmi pereh-
dyttamisen aikataulu ja myds se, milloin perehdytettavan tulisi suoriutua
omista tehtavistaan itsenaisesti, eli se mita perehdytettavalta odotetaan. Tu-
lokkaalle esitelldadan hanen toimenkuvansa ja kerrotaan, mika hanen roolinsa

on yrityksen tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa.

Myos Kupias ja Peltola (2009, 104) nakevat vastaanoton yhtena perehdytyk-
sen kulmakivena. Tarkeimmaksi asiaksi vastaanotossa hekin nakevat sen,

etta tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi.

2.3.3 Ensimmainen paiva

Laine ja Surakka (2011, 156) kertovat, ettda ensimmaisen paivan aikana tyon-
tekijalle tulisi esitella lahimmat tyokaverit, tydtilat ja tyopiste. Lisaksi tyonteki-
jalle tulisi luovuttaa kayttoon kaikki tarvittavat tyovalineet, avaimet ja kulkulu-
vat. Itse tyohon liittyvia asioita ei tulisi kayda liiaksi lapi, koska muuten tyonte-

kija saattaa kokea hukkuvansa uuteen tietoon.
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Kupias ja Peltola (2009, 105) ovat samoilla linjoilla ensimmaisen tyopaivan pe-
rehdyttamisesta. Kaytannon asiat, kuten avainten luovuttaminen, kulkulupien
ja muiden lupien ja kaytantojen hoitaminen ovat keskiossa. Kaikki mita voi-
daan etukateen hoitaa, tulisi hoitaa hyvissa ajoin ennen tyon aloittamista.
MyoOs heidan mukaansa on tarkeaa, ettei tietoa tule niin paljoa, etta kaikkea ei

pysty omaksumaan.

2.3.4 Ensimmainen viikko

Laine ja Surakka (2011, 156) nakevat, etta ensimmaisen viikon aikana tyonte-
kijan tulisi jo paasta kiinni tydhonsa. Tyontekijan motivaatio paasta tekemaan
tyota on yleensa korkea. Tassa vaiheessa tyontekija perehtyy tyon kannalta
keskeisiin asioihin. Tarkeimmat naista ovat tyontekijan tyotehtavat ja tavoit-
teet. Laine ja Surakka (2011, 156) suosittavat, ettd ensimmaisen viikon jal-
keen kaytavaan ensimmainen kehityskeskustelu tai palautekeskusteluun, jotta
tydntekija ja perehdyttaja ovat selvilla siitd, mika on epaselvaa ja mitka luon-

nistuvat tyontekijalta hyvin.

Myos Kupias ja Peltola (2009, 105-106) ovat sita mielta, ettd ensimmaisen vii-
kon aikana tyontekijan pitaisi jo paasta tekemaan ”oikeita t6itd” mahdollisim-
man pian. He esittavat uuden tyontekijan ensiapupakkausta, jonka avulla
tyontekija pystyy suorittamaan omia tyotehtaviaan. Ensimmaisen viikon jal-
keen olisi hyva pitaa lyhyt palautekeskustelu, jotta perehdyttamisohjelma voi-

daan laatia tai sita tarkentaa uuden tyontekijan osaamisen mukaisesti.

2.3.5 Ensimmainen kuukausi

Kupias ja Peltola (2009, 107) nostavat ensimmaisen viikon jalkeen esille myo6s
tyoyhteison kyvyn kehittya ja ottaa vastaan palautetta ja kehitysideoita. Eten-
kin uuden tyon alkuvaiheessa tuoreella tyontekijalla on varmasti ideoita, miten
toimintaa voisi kehittaa ja kysymyksia siita, miksi tietyt asiat tehdaan niin, kuin
ne tehdaan. Ensimmaisen kuukauden aikana edetaan perehdyttamissuunni-
telman mukaisesti. Ensimmaisen kuukauden jalkeen olisi taas hyva ottaa ke-
hittymiskeskustelu uuden tyontekijan kanssa.
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Laineen ja Surakan (2011, 156) nakemys ensimmaisesta kuukaudesta on

melko yhtenevainen Kupiaksen ja Peltolan (2009, 107) kanssa. Perehdytys

jatkuu laaditun ohjelman mukaisesti ja tyontekijan tulisi paasta kiinni tuotta-

vaan tyontekoon. Erityisesti kannustetaan tuomaan esiin huomioita, joille van-

hat tyontekijat ovat mahdollisesti jo sokaistuneet. Laineen ja Surakan (2011,

156) mukaan ensimmaisen kuukauden aikana tulisi lyhyita palautekeskuste-

luja kayda jopa viikoittain.

Mita palautekeskusteluissa sitten tulisi kayda 1api? Mitka kysymykset antavat

oikeaa tietoa perehdytyksen etenemisesta?

Joki (2018, 122) esittaa, etta perehdyttdmisen seurantakeskustelussa esitetta-

via kysymyksia voivat olla esimerkiksi seuraavat:

Mita kuuluu?

Miten tyétehtavien haltuun otto on lahtenyt sujumaan?

Mitka asiat tuntuvat jo tutuilta?

Mitka asiat tuntuvat viela vaikeilta?

Miten tydyhteisdon sisdan paasy on onnistunut?

Minkalaista tukea olet tarvinnut?

Oletko saanut sita helposti?

Keiden puoleen on ollut helppo kaantya?

Missa asioissa tarvitset lisaa oppia tai tukea?

Onko joku herattanyt ihmetysta tai hammennysta taalla? Mika?
Mitka tyotavat tai pelisaannot ovat herattaneet hammastysta?
Miten perehdyttdminen on mielestasi onnistunut tahan asti?
Mika ei ole sujunut toivomallasi tavalla?

Mita tukea tarvitsisit minulta?

"Hyvin hoidettu perehdyttaminen tarkoittaa aitoa kiinnostusta uutta henkiloa ja

taman osaamista kohtaan. Hoidettiinpa perehdyttaminen tarkasti suunnitellun
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ohjelman mukaisesti tai tapauskohtaisesti luovuutta kayttaen, tyoyhteison toi-
mivuuden ja tuloksen kannalta on oleellista, ettd se hoidetaan. Kun uusi hen-
kilo paasee mahdollisimman pian osaksi porukkaa, jolla on aito halu tehda yh-
dessa hyvia tuloksia tydilmapiiriltdan mukavassa ja haasteellisessa ymparis-
t0ssa, silld on merkitysta koko liiketoiminnan menestymiseen.” (Joki, 2018,
122.)

Tarkeinta mielestani on siis yksilollinen tyontekijan huomioiminen seka tyonte-
kijan osaamisen varmistaminen. Kun ihmista kuullaan aidosti, tuntee han it-
sensa tarkeaksi palaksi tyoyhteis6a. Perehtymisen tulisi myos toimia kaksi-
suuntaisesti, eli tydyhteison tulisi myos kuunnella uutta tulokasta ja hanen

mahdollisia kehitysehdotuksiaan.

Kuukaudessa tyontekijan pitaisi olla jo hyvin perilla tydtehtavistaan ja pystya
paaosin itsenaiseen tydskentelyyn. Kuitenkaan, etenkin tietopohjaisessa
tydssa, kuukaudessa ei monessakaan tyossa pysty sisaistamaan nykypaivan

laajoja tietokokonaisuuksia.

2.3.6 Ensimmaisen kuukauden jalkeen

Kupias ja Peltola (2009, 109) toteavat perehdyttamiseen liittyvan kehittamis-
prosessin olevan usein koeaikaa lyhyempi. Tavoitteena nahdaan se, etta tyon-
tekija paasee hyvin alkuun uudessa tyossaan tai selviytyy tyotehtavistaan riit-
tavan itsenaisesti ja osaa etsia lisaa tyohonsa liittyvaa tietoa. Perehdytysta jat-
ketaan suunnitelman tai tarpeen mukaisesti. Paaasiaksi perehdytyksessa Ku-
pias ja Peltola (2009, 109) nostavat sen, etta perehtyja saa riittdvan hyvan

alun tyolleen.

"Kun tydntekija on ollut tydsuhteessa muutaman kuukauden, ja aktiivinen pe-
rehdyttaminen paattyy, on hyva kayda koeaikakeskustelu. Kysymalla ja kuun-
telemalla esimies voi arvioida, onko tyontekijalla edellytykset toimia tehtavas-
saan ja onko perehdytys ollut riittava. Talloin on viela mahdollista tehda kor-

jaavia toimenpiteitd ennen koeajan paattymista” (Laine & Surakka, 2011, 156)
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2.4 Perehdyttamismateriaali

Perehdyttamismateriaali tukee koko perehdytysprosessia ja helpottaa uutta

perehtyjaa sisaistamaan valtavaa tietotulvaa, joka on vaistamaton uutta tyota
aloittaessa. Perehdytysmateriaali helpottaa myds seka perehdyttajaa etta pe-
rehtyjaa pysymaan tietoisena siita, mita kaikkea on perehdytetty ja mita kaik-

kea tulisi viela perehdytyksessa kayda lapi.

Perehdyttamismateriaalia voi olla sdhkdisessa muodossa tai perinteisessa
printtimuodossa. Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) nostavat yhdeksi erittain tehok-
kaaksi perehdytysmateriaaliksi Intranetin. He kuitenkin toteavat myds, etta pe-
rehdytysta ei voi korvata silla, etta tulokas joutuu itse perehtymaan tyohonsa
intranetin avulla. Yleisesti ottaen intranetteja ei ole mydskaan suunniteltu pe-
rehdyttamisen nakokulmasta. Intranettia saatetaan kayttaa myds "lapsenvah-
tina”, eli laitetaan tulokas tutustumaan intranettiin ja oletetaan hanen oppivan

niin tydhonsa.

Laine ja Surakka (2011, 154) nostavat kasittelevat perehdytysmateriaalia vii-

den kohdan kautta:
1. Tervetuloa taloon -kirjanen

Esittelee perustiedot organisaatiosta, siella noudatettavista kaytannoista ja

palvelussuhteista
2. Perehdyttamissuunnitelma

Kertoo, mitka asiat pitaa perehdyttda. Suunnitelmaan merkitdan kuka minka-

kin asian perehdyttaa, milloin ja miten asian perehdyttamista seurataan.
3. Tarkistuslista

Seurannan apuvaline. Siihen merkitdan aina, kun jokin asia on perehdytetty ja

opittu varmistettu
4. Palautekeskustelulomake

Ohjeistaa perehdytyksen palautekeskustelun sisaltda ja etenemista.
5. Koeaikakeskustelulomake

Ohjeistaa koeajan paattymista ennen kaytavan keskustelun sisaltdéa ja etene-

mista.
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2.5 Perehdyttamisen lainsaadanto

Suomessa perehdyttaminen on tydnantajalle lakisaateinen velvollisuus.

"Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaa-
ratekijoistd seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen

ja tydkokemus huomioon ottaen:

Tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
toon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyévalineiden ja

tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista,

tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai

vaaran valttamiseksi,

tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja kor-

jaustdiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta seka

tydntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.” (Tyo-

turvallisuuslaki 2. luku 14. pykala.)

Tyontekoon ja perehdyttamiseen liittyy laajalti muutakin lainsaadantoa kuin
vain tyéturvallisuuslaki. Kupiaksen & Peltolan (2009, 20) mukaan erityisesti
tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasitte-

levat perehdytyksen lakipohjaa.

Tydsopimuslaissa maaritellaan tyonantajan velvollisuudeksi huolehtia siita,
etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toiminta, tehtavaa tyota
tai tyomenetelmia muuttaessa tai kehitettaessa seka tydnantajan on myos py-
rittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan

tydurallaan etenemiseksi. (Tyosopimuslaki 2 luku 1 §)

Tama ei koske kuitenkaan vain perehdyttamista, vaan kaikkia tyontekijoita
yleisesti. Valitettavan usein kuitenkin tyonantajalle riittda vallan hyvin, etta
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tyontekija tekee oman tyonsa, eika yritakaan kehittya tyotehtavastaan eteen-
pain. TyOnantaja voi jopa mieltaa tyontekijan kehittdmisen risking; Mita jos
tyontekija paattaakin vaihtaa tyopaikkaa, menevatko tyontekijan kehitykseen

uhratut resurssit hukkaan?

3 TALOUS-JA VELKANEUVONTA

Talous- ja velkaneuvonta on siirtynyt oikeusaputoimistojen alaisuuteen
01.01.2019 lukien. Talous- ja velkaneuvonnan palvelut ovat maksuttomia ja ne
ovat tarkoitettu yksityishenkildille seka pienimuotoista yritystoimintaa harjoitta-

ville ammatin- ja elinkeinonharijoittajille.

Talous- ja velkaneuvonnan merkitys tullee nousemaan entisestaan tulevaisuu-
dessa. Maksuhairiomerkintdjen maara on kasvanut viimeisen kymmenen vuo-
den ajan ja nyt koronakriisi on heikentanyt monen taloudellista asemaa lomau-
tuksien ja irtisanomisten kautta. Kuvassa 2 on maksuhairiomerkintaisten hen-

kiloiden méaara vuosittain kuvattuna.

Suomen Asiakastiedon liiketoimintajohtaja Jouni Muhonen kertoo Asiakastie-

don nettiuutisessa seuraavaa: ” Erityisesti miesten osalta kehityksen suunta ja
vauhti huolestuttavat. Kymmenella prosentilla miehista on maksuhairiomerkin-
toja, kolmikymppisista jo yli 16 prosentilla. Naisillakin hairiot ovat toki lisaanty-
neet, mutta huomattavasti hitaammin. Heilla maksuhairion todennakoisyys on
korkeimmillaankin kymmenessa prosentissa” Asiakastiedon tilastojen mukaan
Suomessa lahes 392 000 ihmisella on maksuhairiomerkinta. Maara on kasva-
nut kesakuun lopulta syyskuun loppuun mennessa noin 2300 henkildlla ja vii-

meisen vuoden aikana noin 6000 henkildlla. (Suomen Asiakastieto)
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Kuva 2 Henkilét, joilla on maksuhairiomerkintd (Suomen Asiakastieto)

Myds velkajarjestelyhakemuksien maara on kasvanut vuosittain tasaisesti
vuodesta 2011 vuoteen 2018. Vuonna 2019 hakemusten maara tippui radi-
kaalisti, koska talous- ja velkaneuvonnan palvelut siirtyivat oikeusaputoimisto-
jen alle ja sen seurauksena hakemusten kasittely hidastui hetkellisesti. Vuo-
desta 2019 vuoteen 2020 kasvu on ollut huomattavaa. Kuvasta 3 ilmenee vel-
kajarjestelyhakemusten maarat. Tulevaisuudessa hakemusten maara tullee
nousemaan entiseen tasoon ja luultavasti ylitdmaan tuon tason jo lahivuo-

sina.
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Kuva 3 Yksityishenkildiden velkajarjestelyhakemukset tammi-syyskuu 2011-2020 (Suomen

virallinen tilasto)
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3.1 Talous- ja velkaneuvonnan kehittyminen Suomessa

Kirkon diakoniatoimi on ollut ensimmainen taho, joka on antanut velkaneuvon-
taa. Jo vuonna 1986 Kirkon diakoniatoimi aloitti velallisen neuvonnan velka-

asioissa. Kun pankkien luotonanto yksityishenkilGille vapautui, monet perheet
ajautuivat velkakriisiin ja kaantyivat seurakuntien puoleen, jossa diakoniatyon-

tekijat pyrkivat auttamaan ihmisia myos velka-asioissa.

Vuonna 1990 perustettiin Takuu-Saatio, joka on vahva toimija talous- ja velka-
neuvonnan asioissa viela tanakin paivana. Alun perin ajatuksena oli auttaa va-
pautuvia vankeja maksamaan syntyneita velkoja ja korvauksia. Saation tehta-
vaksi maariteltiin velallisen maksukykyyn nahden huomattavien velkojen ja
korvausten selvittdamisessa avustaminen. Paakeino tehtavan suorittamiseksi
oli ja on vielakin antaa takauksia pankkilainoihin, joilla velalliset voivat yhdis-
taa useat pienet velat yhdeksi kohtuuhintaiseksi lainaksi. Varat Takuu-Saation
perustamiseksi saatiin vuoden 1991 Kirkon yhteisvastuukerayksesta. Alkutoi-
minta keskittyi laitos- tai avohoidossa oleville, kuten vangeille tai paihde- ja
mielenterveyskuntoutujille. Saation perustajat ja nykyiset taustayhteisot ovat
A-klinikkasaatio, Evankelisluterilaiset seurakunnat Oulussa, Tampereella ja
Turussa, Kirkkohallitus, Rikosseuraamuslaitos (ent. Kriminaalihuoltolaitos),
Suomen Diakonialaitosten liitto ry., Suomen Katulahetysliitto ry., Kirkkopalve-
lut (ent. Suomen Kirkon Seurakuntatyon Keskusliitto) seka Suomen Mielenter-

veysseura ry.

1990- luvun alun laman seurauksena ylivelkaantuminen kosketti jo suurta
osaa suomalaisia. Esimerkiksi halpaa lainaa ottaneet yrittajat, velkojen takaa-
jat ja kahden asunnon loukkuun jaaneet alkoivat ottaa yha enemman yhteytta

Takuu-S&atioon.

Vuonna 1993 helmikuussa Laki yksityishenkilon velkajarjestelysta astui voi-
maan. Vuodesta 1994 alkaen oikeusministerid antoi Takuu-Saation tehtavaksi
tiedottaa velkajarjestelylaista ja kouluttaa velkaneuvonnan alalle ammattitai-

toista henkilokuntaa seka muita tahoja.
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Ensimmainen laki talous- ja velkaneuvonnasta on saadetty vuonna 2000, jol-
loin on lailla maaratty, etta Talous- ja velkaneuvonnan johto, ohjaus ja val-
vonta kuuluvat Kuluttajavirastolle. Talous- ja velkaneuvontapalveluiden kay-
tannon jarjestamisesta huolehtivat eri 1aanit ja kunnat, niin etta talous- ja vel-

kaneuvontaa on saatavissa riittavin maarin 1aanin alueella.

Talous- ja velkaneuvonnan palveluja tuottivat aina vuoden 2018 loppuun asti
kunnat ja muut palveluntuottajat toimeksiantosopimustensa mukaisesti. Paa-
asiallisesti neuvontaa annettiin puhelimitse ja henkilokohtaisissa asiakasta-
paamisissa paikan paalla. Koska palvelua annettiin kuntakohtaisesti, vaihteli-
vat kaytetyt palvelukanavat eri kuntien valilla. Eri kuntien valilla saattoi olla
my0s eroja esimerkiksi asiakkuuden avaamisessa, velkaneuvontaan paasemi-

sen kriteeristdssa ja asiakkaan tietojen keraamisessa.

Juha Sipilan hallitus paatti kevaalla 2017 kehyspaatoksessaan vuosille 2018-
2021, etta talous- ja velkaneuvonta siirretdan oikeusapu- ja edunvalvontapii-

rien tehtavaksi vuoden 2019 alusta lukien. Muutosta koskeva hallituksen esi-
tys laiksi talous- ja velkaneuvonnasta annettiin 19.09.2017 (HE 102/2017) ja

laki talous- ja velkaneuvonnasta (813/2017) vahvistettiin 01.12.2017.

Uusi laki astui voimaan 01.01.2019, jolloin Talous- ja velkaneuvonta siirtyi oi-
keusapu- ja edunvalvontapiireille. Siirron tavoitteena oli talous- ja velkaneu-

vonnan palvelujen tasapuolinen ja yndenmukainen tarjonta eri puolilla maata
seka talous- ja velkaneuvonnan monikanavaisen palveluprosessin kehittami-

nen.

Monikanavaisella palveluprosessilla tarkoitetaan vanhojen puhelinpalvelujen
ja asiakastapaamisten lisaksi etenkin sahkoisten palveluiden saatavuuden pa-
rantaminen ja sahkoisen asianhallinnan kehittaminen talous- ja velkaneuvon-
nalle. Sahkaisilla palveluilla voidaan tarjota tukea asiakkaille jo aikaisessa vai-
heessa ja nain voidaan paremmin ehkaista heidan velkaantumistaan. Sah-
koisten palveluiden kautta asiakkailla voi myos olla matalampi kynnys lahtea

hakemaan apua velkaongelmiinsa.

3.2 Talous- ja velkaneuvonnan palvelut

Talous- ja velkaneuvonnan ydintehtavat ovat lailla maariteltyja.
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Laki talous- ja velkaneuvonnasta maarittaa talous- ja velkaneuvonnan tehta-

vat. Laki jakaa tehtavat seuraavasti viiteen eri tehtavaan seuraavasti:
Talous- ja velkaneuvonnassa:

1) annetaan yksityishenkilGille tietoja ja neuvontaa talouden ja velkojen hoi-

dosta;
2) avustetaan yksityishenkil6ita taloudenpidon suunnittelussa;

3) selvitetaan velallisen talouteen liittyvien ongelmien ratkaisumahdollisuudet
ja avustetaan velallista taman selvittdessa mahdollisuuksia tehda velkojiensa

kanssa sovinto;

4) avustetaan velallista velkajarjestelyyn liittyvien asioiden hoitamisessa, eri-
tyisesti velkajarjestelyhakemuksen ja muiden yksityishenkilon velkajarjeste-
lysta annetussa laissa (57/1993) edellytettyjen selvitysten ja asiakirjojen laati-

misessa;

5) ohjataan velallinen tarvittaessa hakemaan oikeudellista apua. (813/2017

Laki talous- ja velkaneuvonnasta 1 §)

Talous- ja velkaneuvonnassa on alkanut Ennakoivan talousneuvonnan hanke
taman vuoden alussa. Hankkeen tarkoituksena on vahentaa ylivelkaantumi-
sesta aiheutuvia ongelmia, parantaa talous- ja velkaneuvonnan saatavuutta,
kehittaa kansalaisten talousosaamista kaikissa ikaryhmissa seka lisata yhteis-
tyota viranomaisten ja kolmannen sektorin toimijoiden kesken. Hanke toteute-
taan Valtakunnanvoudinviraston kanssa. Hanke vahvistaa Lain talous- ja vel-

kaneuvonnasta 1 §:n kahta ensimmaista lakisaateista tehtavaa.

Yleisesti ottaen sovintoratkaisut ovat harvinaisempia, koska suurimmalla
osalla asiakkailla on monia, usein jopa kymmenia eri velkojia. Sovintoratkaisut
voivat sopia asiakkaille, joilla velkojien maara on pieni ja velan periminen on

kestanyt kauan, eika velkoihin ole valttamatta saatu suorituksia ollenkaan.

Talous- ja velkaneuvonta voi myos ohjata asiakasta hakemaan apua kolman-
nen sektorin tekijoilta, kuten Takuusaatiolta tai Diakoniatyolta. Osassa kun-
nista on myos sosiaalinen luototus kaytdssa, sekin voi antaa kyseisissa kun-

nissa avun asiakkaan velkatilanteeseen.

Talous- ja velkaneuvonnan eniten kaytetty palvelu on velkajarjestelyhakemuk-

sissa avustaminen. Velkajarjestely on yleensa juuri se palvelu, jota talous- ja
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velkaneuvonnasta lahdetaan hakemaan, mutta aina velkajarjestely ei tule ky-

seeseen. Kuten jo aikaisemmin tekstissani mainitsin, velkajarjestelysta ja sen

edellytyksista on saadetty oma lakinsa, Laki yksityishenkilon velkajarjestelysta
57/1998.

Asiakkaan tilanne saattaa my6s muuttua asiakkuuden aikana, joten myos asi-
akkaan tarvitsema apu voi muuttua. Kuvassa 4 on havainnoitu, miten asiak-

kaan asia voi talous- ja velkaneuvonnassa edeta.
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Kuva 4. Talous- ja velkaneuvontaprosessin vuokaavio (Kohti laadukkaita oikeusapupalveluita,
2019, s. 27)

4 VIRKAMIESOIKEUS JA JULKISOIKEUS

Koskisen ja Kullan (2019, 7) mukaan virkamiesoikeus maaritellaan usein seu-
raavasti: Virkamiesoikeus koostuu niista saannostaoista, joilla on jarjestetty val-
tion ja muiden julkisoikeudellisten yhteisojen virkamiesten oikeudet ja velvolli-
suudet eli virkamiesten yleinen oikeusasema. Maaritelma on perinteinen ja vir-
kamieskeskeinen. Heidan mukaansa on myos huomattava, etta virkamiesoi-
keus saantelee myos kansalaisten suhdetta julkishallintoon ja julkisyhteisojen
asemaa tyonantajana. Myos nailla saantelyilla on virkamiesoikeudessa kes-

keinen sija. Laajassa mielessa virkamiesoikeus kattaa koko julkishallinnon.
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Hallinnon rakenteen mukaisesti virkamiesoikeus hajautuu valtion virkamiesoi-
keudeksi, kunnalliseksi virkamiesoikeudeksi, kirkon virkamiesoikeudeksi ja va-
lillisen julkishallinnon virkamiesoikeudeksi. Valtion virkamiesoikeus voidaan ja-
kaa edelleen esimerkiksi opetushallinnon virkamiesoikeuteen ja puolustushal-
linnon virkamiesoikeuteen. Kunnallishallinnossa puolestaan voitaisiin erikseen

mainita esimerkiksi kouluhallinnon virkamiesoikeus.

Koska oikeusaputoimisto toimii valtion alaisuudessa, keskityn tutkimaan virka-
mies- ja julkisoikeutta valtion kannalta ja jatan kunnallisen ja kirkon virkamies-

oikeuden sivuun.

Virkamiehen toimintaan vaikuttavia lakeja on todella paljon. Valtion virkamies-
laki, Laki kunnallisesta viranhaltijasta, Tietosuojalaki, Hallintolaki ja Tasa-arvo-
laki ovat vain muutamia pienia osia suuresta lakikokonaisuudesta, jotka vai-

kuttavat virkamiehen toimintaa.

Husa ja Pohjolainen (2014, 296) nakevat, etta valtion virkamiesten kannalta
keskeisin yksittainen laki on valtion virkamieslaki (VirkamL 750/1994). He Ii-
saavat myods sen, etta vaikka virkamieslaki on yleislaki, sita ei sovelleta kaik-
kiin valtion virkamiehiin, kuten esimerkiksi eduskunnan oikeusasiamiehen
kanslian, Valtiontalouden tarkastusviraston ja Suomen Pankin virkamiehet.
Heita koskevat omat virkamiesoikeudelliset sdannodksensa. VirkamL:n (2 §)
yleisluonteisena tavoitteena on yhtaalta turvata valtion tehtavien tuloksellinen
hoitaminen, tarkoituksenmukaisuus ja oikeusturvavaatimukset, toisaalta tur-
vata virkamiehelle oikeudenmukainen asema suhteessa tyonantajaan. Kyse
on julkisoikeudellisesta palvelussuhteesta, joka perustuu henkilon tyontekoon
ja on luonteeltaan vastikkeellista, eli tydn suorittamisesta maksetaan taloudel-

linen korvaus.

4.1 Virka

Koskisen ja Kullaan (2019, 13) mukaan viran tyypillisina piirteina on pidettava
pysyvyytta ja abstraktiutta. Virka pysyy samana riippumatta siita, kuka sita hoi-
taa. Sen lisaksi virka perustetaan ja lakkautetaan erityisessa lainmukaisessa

menettelyssa. Virkaan kuuluvat tehtavat muodostavat myos yleensa rajatun
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kokonaisuuden. Viran tehtavat ovat paaosin julkishallinnollisia siten, etta niihin

sisaltyy julkisen vallan kayttda tai ainakin julkisten hallintotehtavien hoitamista.

Husa ja Pohjolainen (2014, 295) taas maarittelevat viran seuraavasti: "Virka
on hallintopaatoksella erityisessa jarjestyksessa perustettu pysyvaluonteinen
tehtavakokonaisuus, johon kuuluvat tehtavat ovat yleensa rajattuja. Virka ja
virkaa hoitava henkilo ovat toisiinsa nahden periaatteessa riippumattomia, silla
virkaan kuuluva tehtavakokonaisuus ei muutu, vaikka viran hoitaja vaihtuisikin.
Virkaan kuuluvat tehtavat ovat julkishallintoon liittyvia, eli niihin sisaltyy julki-
sen vallan kayttamista tai vastaavanlaisten julkishallinnollisten tehtavien hoita-

mista.”

Husan ja Pohjolaisen (2014, 295) mukaan tahan liittyy vahvasti virkamieshal-
linnon periaate: julkisen vallan kayttd voi kuulua vain virkamiehille, jotka asete-
taan tehtavaansa erityisessa menettelyssa ja joita koskee erityinen virkavas-
tuu. Heidan mukaansa on luontevaa, etta hallintopaatosten tekijoiden tai nai-
den esittelijoina toimivien henkildiden tulee paasaantoisesti olla julkisoikeudel-
lisessa palvelussuhteessa julkisyhteis6on. Esimerkiksi valtion virkamies on vir-
kasuhteessa valtioon, ja valtion ja virkamiehen suhde on oikeudelliselta luon-
teeltaan julkisoikeudellinen virkasuhde, jossa tydnantajana on valtio ja tyon

suorittajana virkamies.

4.2 Velvollisuudet

Husan ja Pohjolaisen (2014, 304) mukaan viranomaisen tydntekijaa koske-
vista velvoitteista keskeisin on tasapuolisuusvaatimus. Viranomaisen tulee
kohdella palveluksessaan olevia virkamiehia tasapuolisesti. Tama tarkoittaa,
ettei ketaan saa syrjia tai suosia toisiin virkamiehiin nahden syntyperan, kan-
salaisuuden, sukupuolen, uskonnon, ian, poliittisen tai ammattiyhdistystoimin-
nan tai muuhun niihin verrattavan seikan vuoksi. Tasapuolisen kohtelun vaati-
muksen ydin on siing, ettei virkamiehia voi asettaa eri asemaan ilman hyvak-
syttavaa perustetta. Erityisesti kiellettya on sukupuoleen perustuva syrjinta,

jota saantelee Tasa-arvolaki (609/1986).

Asiaa voidaan tarkastella myos virkamiehen itsensa velvollisuuksien kautta.
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Husa ja Pohjolainen (2014, 304-305) kirjoittavat keskeisimman virkamieheen
kohdistuvan yleisen velvollisuuden olevan vaatimus virkatehtavien asianmu-
kaisesta eli tehokkaasta ja taloudellisesta ja viivytyksettomasta suorittami-
sesta. Tasta saadetaan valtion virkamieslain 14 pykalassa seka Lain kunnalli-
sesta viranhaltijasta 17 pykalassa, ja sita kutsutaan yleisemmin virantoimitus-
velvollisuutena. Heidan mukaansa velvollisuuteen kuuluu olennaisena osana
se, etta virkamiehen tulee noudattaa tyonjohto- ja valvontamaarayksia (= vir-
kakaskyja). Asianmukaisuuteen liittyy myos se, etta virkamiehen tulee kayttay-
tya asemansa ja tehtaviensa edellyttamalla tavalla. Tama vaatimus viittaa var-
sin yleisesti virkamiehiltd vaadittavaan hyvaan ja asianmukaiseen kayttaytymi-
seen seka asioitaessa hallinnon asiakkaiden kanssa etta virkamiesten keski-

naisissa sosiaalisissa tyosuhteissa.

Husan ja Pohjolaisen (2014, 305) mukaan virkamiehelle on velvoite pidattay-
tya virkamiehen tai viranhaltijan luottamusta vaarantavista eduista, kuten ta-
loudellisista eduista, matkoista, kestityksista tai alennuksista. Sen lisaksi virka-
mies tai viranhaltija voi joutua pidattaytymaan sivutoimista seka osallistumaan
viranomaisen maaraamiin koulutuksiin. Husa ja Pohjolainen (2014, 305) ko-
rostavat hyvan hallintotavan noudattamisen olevan luonnollinen osa virkavel-
vollisuuden asianmukaista hoitamista. He nostavat esiin myos yleisen salas-
sapitovelvollisuuden; "virkamies ei saa paljastaa salassa pidettévaa tietoa eika
kayttaa tuollaista tietoa omaksi tai toisen hyddyksi tai vahingoksi, ei virkasuh-

teen pééttymisen jalkeenkéén.” (Julkisuuslaki 23 §)

Valtion virkamieslain 33 § mukaan virkasuhde voidaan jopa purkaa torkean

virkavelvollisuuksien rikkomisen tai laiminlyonnin seurauksena.

4.3 Oikeudet

Husa ja Pohjolainen (2014, 306) toteavat Perustuslain perusoikeuksien koske-
van lahtokohtaisesti virkamiehia samoin, kuin keta vain muuta luonnollista
henkiloa. Virkamiehen asema ei ole este perusoikeuksien rajoittamattomuu-
delle. Poikkeustapauksiakin [0ytyy, jos rajoittaminen on tarpeen virkaan kuulu-
vien tehtavien hoidon takaamiseksi, kunhan rajoitus ei liilaksi kavenna virka-

miehen perusoikeuksia.
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Keskeiseksi virkamiehen oikeudeksi Husa ja Pohjolainen (2014, 306) kertovat
virassapysymisoikeuden. Se tarkoittaa sita, etta virkamiesta ei saa erottaa il-
man lakiin perustuvaa syyta. Sen lisaksi virkamiehella on yhdistymisvapaus,
silla rajoituksella, etta valtion tydnantajavirkamies ei saa toimia ammattiyhdis-
tyksessa virkatehtdvansa kanssa ristiritaisessa asemassa. Tasta asiasta on

saadetty Valtion virkamieslain 16 §:ssa.

My6s sananvapaus kuuluu virkamiehille Husan ja Pohjolaisen (2014, 307) mu-
kaan. Mielipiteen yleista esittamista ei ole rajoitettu, mutta vaaristelevien tai
yksipuolisten kannanottojen julkinen esittaminen voi rikkoa virkamiehen ilmai-
suvapauden rajoja. Erityisen vakavaa on tehda kannanotto edustamansa vi-
raston puolesta tai sen nimissa. Poliittista osallistumista voidaan rajoittaa vain,
jos poliittinen toiminta johtaisi ristiriitaan viranhoitoon liittyvien tehtavien

kanssa.

Virkamies naulttii joissakin tapauksissa erityista suojaa, kun han on toimitta-
massa virkaansa. Silloin kiellettya on virantoimituksessa olevaan virkamie-
heen kohdistuva haitanteko, virkamiehen vastustaminen tai virkamiehen vaki-

valtainen vastustaminen. (Husa & Pohjolainen, 2014, 307)

5 HYVA HALLINTO

"Hyvan hallinnon takeet on perusteltua ymmartaa viittaukseksi koko perustus-
lain 21 §:4an, jossa saadetaan seka asianmukaisen kasittelyn perusteista etta
oikeudenmukaisen oikeusturvamenettelyn takeista. Perusoikeus hyvaan hal-

lintoon sisaltaa siten ainakin seuraavat pykalassa mainitut osasoikeudet:
- oikeus saada asiansa kasitellyksi asianmukaisesti

- oikeus saada asiansa kasitellyksi ilman aiheetonta viivytysta

- oikeus saada asiansa kasitellyksi toimivaltaisessa viranomaisessa

- hallintoasian kasittelyn julkisuus

- oikeus tulla kuulluksi hallintoasiaa kasiteltaessa

- oikeus saada perusteltu paatos hallintoasiassa
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- oikeus hakea muutosta hallintoasiassa annettuun paatokseen” (Maenpaa,
2016, 2)

Maenpaan (2016, 2) mukaan edella oleva luettelo ei ole tyhjentava, vaan hy-
vaan hallintoon kuuluu myds muun muassa tasapuolinen kohtelu, kielellisten
perusoikeuksien toteutuminen, hallinnon palveluperiaate, menettelya koskeva

neuvonta, virkatoiminnan puolueettomuus ja asian kasittelyn objektiivisuus.

6 TIETOSUOJA

Oikeusapusihteerin tydssa kasitelldan paljon ihmisten henkilotietoja. Sen

vuoksi olisi hyva huomioida henkil6tietojen kasittelyn laillista puolta.

Pitkdsen ym. (2013, 9) mukaan kesalla 2012 tietosuojavaltuutetun toimisto
selvitti, miten henkilétietolainsaadannon vaatimukset on huomioitu kotimai-
sissa verkkopalveluissa. Tarkastus kohdistettiin nimenomaan sellaisiin yrityk-
siin ja yhteisoihin, jotka olivat olleet tietoturvaloukkauksen tai sellaisen uhan
kohteena syksyn 2011 aikana. Tietosuojavaltuutetun saamien vastausten pe-
rusteella ainoastaan 46 prosenttia tarkastuksen kohteena olleista yrityksista
ilmoitti tuntevansa henkildtietolain vaatimukset tietojen suojaamisen osalta ja
30 prosenttia ilmoitti, etteivat he ole ryhtyneet mihinkaan toimenpiteisiin tapah-

tuneen tietoturvaloukkauksen tai sen uhkan perusteella.

Vaikkakin selvitys on melko vanha, nousee nykyaankin tietosuojan rikkoutumi-

sia otsikoihin.

Viimeisimpana ja varmasti historian raikeimpana tietosuojan pettamisena on
Vastaamon tietomurto, jossa jopa kymmenien tuhansien asiakkaiden terveys-
tiedot hakkeroitiin yrityksen asiakastietokannasta. Hamalaisen ja Kallunkin Kir-
joittamassa nettiuutisessa 11.11.2020 kerrotaan poliisin ilmoittaneen rikosil-

moituksien maaraksi jo noin 25 000.

Pitkasen, ym. (2013, 15) kirjoittavat henkilétietojen suojan olevan yksi perus-
tuslain saannoksessa mainittu yksityiselaman suojan osa-alueeksi. Yksityis-
elamaan sellaisenaan kuulumattomat henkiloa koskevat tiedot eli henkilotie-

dot, voivat myods kuulua tahan suojaan, koska henkilotiedot saattavat osittain
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sisaltaa suojan alaista tietoa. Esimerkkeina Pitkdnen ym. (2013, 15) mainitse-
vat auton rekisterinumeron yhdistettyna auton omistajaan tai tiedon henkilon

tyopaikasta tai tyotehtavasta.

HenkilGtietojen suoja ei kuitenkaan sisally kaikilta osin yksityiselaman suojan
alaisuuteen vaan kattaa laajemman alan, koska henkil6tietojen suojaa voivat
nauttia myos sellaiset henkil6a koskevat tiedot eli henkilGtiedot, jotka eivat ai-
nakaan sellaisinaan kuulu yksityiselaman alaan. Naita ovat esimerkiksi auton.
Pitkanen ym. (2013, 15) jatkavat yksityiselaman suojan olevan puolestaan
siltd osin laajempi kuin henkildtietojen suoja, etta se kattaa myds muun mu-
assa kodin ja kirjeenvaihdon suojan seka perhe-elaman suojan, vaikka perhe-
elaman suojaa ei olekaan mainittu perusoikeuspykalassa perheen kasitteen

maarittelyvaikeuksien vuoksi.”

6.1 Henkilotietolaki

Pitkasen ym. (2013, 28) mukaan Henkilotietolain tarkoituksena on yksityisela-
man suojan ja muiden yksityisyyden suojaa turvaavien perusoikeuksien toteut-
taminen henkildtietoja kasiteltdessa. Henkilbtietolaki lahtee siita, etta henkilo-
tietojen kasittely on sallittua vain rekisterdidyn suostumuksella tai henkilGtieto-

laissa nimenomaan maaritellyissa tilanteissa.

Etenkin Henkil6tietolain 9 §:n 1 momentti tarpeellisuusvaatimuksesta tulee ot-

taa huomioon oikeusapusihteerin tyossa.

Pitkasen, ym. (2013, 63-64) mukaan edes asiakkaan suostumus ei oikeuta ka-
sittelemaan sellaisia tietoja, joita ei tarvita kayttotarkoituksen mukaisessa hen-
kilotietojen kasittelyssa. HenkilGtietojen kasittelyn tarkoituksen kannalta tar-
peettomia tietoja ei siis ole oikeutta kasitella edes asianomaisen suostumuk-
sella. Tarpeellisuus arvioidaan objektiivisen mittapuun mukaan. Esimerkiksi

potilaasta saadaan kerata vain hoitosuhteen kannalta tarpeelliset tiedot.

Tamakin on hyva ottaa huomioon oikeusapusihteerin tyossa. Asiakkaat voivat
lahettaa liitteita, jotka eivat liity mitenkaan asiakkaan asian kasittelyyn. Tallai-

sia liitteita ei tulisi asiakkaan tietoihin tallentaa.

Myds lain 5 § Huolellisuusvelvoitteesta koskee oikeusapusihteerin ty6ta. "Re-
kisterinpitajan tulee kasitella henkilotietoja laillisesti, noudattaa huolellisuutta
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ja hyvaa tietojenkasittelytapaa seka toimia muutoinkin niin, ettei rekisterdidyn
yksityiselaman suojaa ja muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia
rajoiteta ilman laissa saadettya perustetta. Sama velvollisuus on silla, joka it-
senaisena elinkeinon- tai toiminnanharjoittajana toimii rekisterinpitajan lu-

kuun.”

Pitkasen, ym. (2013, 73-74) mukaan huolellisuusvelvollisuuden kattamaan hy-
vaan tietojenkasittelytapaan kuuluu esimerkiksi yksityisyytta suojaavat menet-
telytavat henkildtietoja kasiteltaessa. Tarkeaa on kasiteltavien henkildtietojen
asianmukaisesta suojaamisesta. Suojaamisvelvoite koskee yhta lailla henkild-
tietojen automaattista kasittelya kuin esimerkiksi potilaskortistoja tai henkilotie-
tojen lahettamista postitse. Jos edellytettyja suojaamis- ja tietoturvavelvoitteita
laiminly6daan, on se huolimatonta toimintaa. Tietoturvan toteuttamista arvioi-
taessa otetaan henkildtietolain 32 §:n mukaan huomioon myods kaytettavissa
olevat tekniset mahdollisuudet, toimenpiteiden aiheuttamat kustannukset, ka-
siteltavien tietojen laatu, maara ja ika seka kasittelyn merkitys yksityisyyden
suojan kannalta. Mita arkaluonteisempaa kasitelty tieto on, sitéd suurempia

suojaamis- ja tietoturvatoimenpiteita tiedon suojaamiseksi on kaytettava.

6.2 Henkilotieto

Pitkanen, ym. (2013, 42) kertovat, etta henkil6tiedolla tarkoitetaan: "kaikenlai-
sia luonnollista henkil6a taikka hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan
kuvaavia merkintdja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen perhettaan tai
hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi”.

Pitkasen, ym. (2013, 43) mukaan henkilérekisterilaissa henkildtieto tarkoittaa
tiettya luonnollista yksityista henkiloa koskevaa tietoa. Tama rajasi pois esi-
merkiksi ammatin- tai elinkeinonharjoittajana tai julkisessa tehtavassa toimi-
van tietoja. Kun taas henkilotietolakia saadettiin, lahdettiin liikkeelle niin, etta
lahtokohtaisesti kaikki luonnolliseen henkildon liittyvat tiedot ovat henkilotie-
toja. Kasite kattaa henkilotietolaissa tiettya henkiloa koskevat lausunnot ja to-
teamukset, niin tosiasiavaitteet kuin myos subjektiiviset mielipiteet ja arvoar-
vostelmat. Tieto voi olla yksityis- tai perhe-elamaan liittyvaa, ammatilliseen toi-

mintaan liittyvaa tai taloudellisiin asioihin liittyvaa.
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7 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda talous- ja velkaneuvonnassa tyoskente-
levalle oikeusapusihteerille perehdytysopas Pohjois-Savon oikeusaputoimis-

ton talous- ja velkaneuvontaan. Tahan tavoitteeseen oli tarkoitus paasta tutki-
malla perehdyttamisen teoriaa, perehdyttamisen periaatteita, talous- ja velka-

neuvonnan toimintaa seka virkamies- ja julkisoikeutta.

Suurin osa tutkimuksesta keskittyi perehdyttamiseen, onhan opinnaytetyon
tarkoituksena tuottaa perehtymisopas uudelle oikeusapusihteerille talous- ja
velkaneuvontaan. Lainopillinen tutkimusmenetelma jai loppujen lopuksi hie-
man pintapuoliseksi, koska tulin siihen lopputulokseen, etta perehdytyksen
teorian tutkimukseen keskittymalla paasen parempaan lopputulokseen pereh-

dytysoppaan luomisessa.

Omat paatelmani tutkimuksen perusteella ovat, ettéa perehdytyksessa kaikkein
tarkeinta on jatkuva molemminpuolinen keskustelu perehdytettavan ja pereh-
dyttajan kesken, jotta molemmat osapuolet ovat selvilla siitd, mitd kukin odot-
taa toiselta ja siitd, minkalaisessa aikataulussa perehdytyksessa edetaan.
Joustavuus nousee myods esille, perehdytysta voidaan joutua muuttamaan len-
nosta, jotta perehdytys on mielekasta ja tarkoituksenmukaista. Myds organi-
saatioon, sen arvoihin ja toimintatapoihin perehdyttaminen nousee lapi tutki-

musmateriaalin esille.

Perehdytysmateriaalin suhteen voidaan paatella, etta hyva perehdytysmateri-
aalilla taas tukee uuden tulokkaan perehtymista ja helpottaa ulkoa muistetta-

vien asioiden maaraa. Hyva perehdytysmateriaali on informatiivista, mutta silti
tarpeeksi kevytta, jotta se ei puuduta perehtyjaa. Perehdytysmateriaali voi olla
printtimuotoista tai sahkoista. Pohjois-Savon oikeusaputoimisto pyrkii paperit-

tomuuteen, joten opas toimitetaan toimeksiantajalle sahkoisena pdf-oppaana.

Tutkimuksen perusteella tulin siihen lopputulokseen, etta perehdytysoppaan
olisi hyva lahtea liikkeelle koko organisaation esittelylla. Ensimmainen osa pe-
rehdytysoppaasta tutustuttaa perehtyjan siihen, minkalaiseen toimintaymparis-
toon oikeusaputoimistot sijoittuvat ja viela laajemmin sen, mita kaikkea Oi-

keusministerion hallinnonalaan kuuluu. Tama oli mielestani tarkeaa juuri siksi,
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etta talous- ja velkaneuvonnan luultavasti tarkeimmat viranomaissidosryh-
mista ovat karajaoikeus seka ulosottovirasto, jotka molemmat toimivat myos
Oikeusministerion alaisuudessa. Organisaation tiedot oppaaseen on kasattu

oikeusaputoimiston intranetista I0ytyvista tiedoista.

Organisaation esittelyn jalkeen halusin keskittya esittelemaan perehtyjalle oi-
keusapusihteerin paaasialliset tyotehtavat. Tama oli ehka haasteellisinta pe-
rehdytysoppaan laatimisessa, koska Pohjois-Savon oikeusaputoimiston ta-
lous- ja velkaneuvonnassa ei ole tarkasti maaritelty oikeusapusihteerin tehta-
vankuvaa. Osittain raja oikeusapusihteerin tehtavien ja talous- ja velkaneuvo-
jien tehtavien valilla on hyvinkin hailyva tai tehtavat voivat my6s menna limit-
tain joissain tapauksissa. Minulla siis ei ollut varsinaista Iahdemateriaalia ty6-
tehtavista ollenkaan, vaan oli tyotehtavat kasattava omista kokemuksista, enti-
sen talous- ja velkaneuvojaksi siirtyneen oikeusapusihteerin kanssa kaydyista
keskusteluista seka vanhoista tydyhteison palavereissa tehdyista muistioista.
Opasta luettaessa onkin hyva muistaa, etta oikeusapusihteerin tehtavanku-
vaus voi muuttua ja talous- ja velkaneuvonnassa voidaan muokata opasta tar-

peen mukaan.

Koska oikeusapusihteerin tyd on suurilta osin asiakkaiden henkilGtietoja sisal-
tavien dokumenttien kasittelya, oli mielestani tarkeaa nostaa perehdytysop-
paaseen oma osionsa tietoturvasta ja tietosuojasta. Tietoturvan ja suojan mer-
kitys varmasti tulee viela entisestaan nousemaan tulevaisuudessa, kun siirry-
taan entista enemman kayttamaan sahkoaisia palveluita, joten on hyva, etta
uusi tyontekija ymmartaa niiden tarkeyden. Tietosuojaosion luomiseen on kay-
tetty oikeusaputoimiston intranetista I0ytyvaa tietoa seka teoriaosuuden tutki-

mustietoa.

Usein kysytyt kysymykset on kasattu omien kokemuksieni perusteella. Kaikki
kysymyksista ovat sellaisia, joihin en itse saanut omassa perehdytysproses-
sini helposti vastauksia, vaan jouduin etsimaan tietoa sekavahkosta intra-

netista. Taman osion tiedot ovat kasattu osittain kaytannon kokemuksien pe-
rusteella seka osin intranetista ja Valtion virka- ja tydoehtosopimuksesta l0yty-

villa tiedoilla.

Aloitin opinnaytetyon tekemisen juuri ennen kevaan pahimpia koronarajoituk-

sia. Koska rajoitukset kaytannossa sulkivat kokonaan kirjastot, olin monta kuu-
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kautta pelkastaan koulun e-kirjojen varassa, ja opinnaytetydon eteneminen tun-
tui laahaavaan etanavauhtia eteenpain. Kun kesalla rajoitukset hellittivat, paa-
sin vihdoinkin paremmin hankkimaan materiaalia ja tydstamaan teoriaosuutta
opinnaytetyon toiminnallista osaa varten. Kesan aikana sain luonnosteltua
rungon teoriaosuudelleni ja aloitettua teoriaosuuden kasaamisen. Kesan kil-
paurheilusarja kuitenkin vei niin paljon aikaa, etta eteneminen ei ollut viela-
kaan kovin nopeaa. Syksylla teoriaosuus alkoi etenemaan vauhdikkaammin ja
teoriaosuus alkoi muodostua. Aloitin myds hahmottelemaan sita, mita haluai-
sin sisallyttaa perehdytysoppaaseen.

Itse perehdytysopas syntyi vasta prosessin viime metreilla, kun teoriaosuus oli
jo lahestulkoon valmis. Perehdytysoppaan kasaamisessa konsultoin tydyhtei-
s6a muutamaan kertaan, ja yhteison mielesta oppaasta saa hyvan kuvan or-

ganisaatiosta, tyotehtavista seka itse virkaan liittyvista asioista.

Suurimpia haasteita opinnaytetydssa oli riittdvan ajan Idytaminen opinnayte-
tyon tekemiselle. Kokoaikaisen tyon, kilpaurheilun ja sosiaalisen elaman ylla-
pitaminen koronapandemian keskella ja opiskelun ohella ovat taanneet sen,
ettd vapaa-aikaa ei ole viimeisen vuoden aikana juurikaan ollut. Kevaan ko-
rona-ajan rajoitukset vaikuttivat kirjastojen aukioloihin, joten jonkin aikaa oli
kerettava materiaalia vain sahkoisista lahteista. Myos toisella paikkakunnalla
asuminen ja tyoskentely tuottivat vaikeuksia opinnaytetydn materiaalin keraa-
miseen. Oma motivaatio oli myds monesti koetuksella ja riittamattémyyden

tunne alati lasna.

Mielestani olen kuitenkin onnistunut kasaamaan kattavan, mutta silti kevyesti
luettavan perehdytysoppaan, josta uuden tyontekijan pitaisi pystya helposti
tarkistamaan, mita kaikkea tyotehtaviin kuuluu ja sen, miten perustehtavat
suoritetaan. Oppaan ei kuitenkaan ole tarkoitus olla kattava opas kaikista
mahdollisista tyotehtavista ja niiden suorittamisesta, vaan enemmankin Ku-
piaksen ja Peltolan (105) mainitsema "ensiapupakkaus”, johon perehtyja voi

palata kerratakseen tyohon liittyvia perusasioita.

Mielestani opinnaytetyoprosessi oli mielenkiintoinen ja se sai myos miettimaan
omaa tyota laajemmalta kannalta. Viranhaltijaan kohdistuu paljon erilaisia vel-
vollisuuksia, joita ei tule usein ajateltua. Uskon etta prosessin jalkeen pystyn

tekemaan tyoni entista paremmin.
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Luovutan oppaan Talous- ja velkaneuvonnan kayttoon ja vapaasti muokatta-

vaksi.
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Tervetuloa!

Tervetuloa tydskentelemaan Pohjois-Savon oikeusaputoimiston talous- ja
velkaneuvonnassa. Tyo on yhteiskunnallisesti merkittavaa, mutta suurin
merkitys silla varmasti on asiakkaille, joita taalla avustetaan. Talous- ja
velkaneuvonnassa tyoskentelee talous- ja velkaneuvojia seka

oikeusapusihteereja.

Talous- ja velkaneuvojat neuvovat ja ohjaavat asiakkaita taloudenpitoon,

velka-asioihin ja muihin raha-asioihin liittyvissa asioissa.

Oikeusapusihteerien tyo tukee talous- ja velkaneuvojien tekemaa tyota ja on

tarkeassa osassa talous- ja velkaneuvonnan toimintaa.

Tama perehdytysopas on tehty talous- ja velkaneuvonnan
oikeusapusihteereille. Oppaasta I6ydat tietoa organisaatiostasi, omista
tyotehtavistasi ja usein kysyttyja kysymyksia uudesta tyostasi seka kaytantoon

liittyvista asioista.

Oppaan loppuun on liitetty asianhallintajarjestelma Venlan arkistointiohje.



1.0rganisaatio

1.1 Oikeusapu ja edunvalvontapiirit

Suomessa on yhteensa kuusi oikeusapu- ja edunvalvontapiiria. Oikeusapu- ja
edunvalvontapiirit kuuluvat Oikeusministerion toimivallan alle. Pohjois-
Suomen, Lansi- ja Sisa-Suomen, Lounais-Suomen, Ita-Suomen, Kaakkois-
Suomen ja Etela-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirit jarjestavat

kansalaisille oikeusapu- ja edunvalvontapalveluita.

Pohjois-Savon oikeusaputoimisto kuuluu naista Ita-Suomen oikeusapu- ja

edunvalvontapiiriin.

Pohjois-Savon oikeusaputoimiston lisaksi Ita-Suomen oikeusapu- ja
edunvalvontapiiriin kuuluvat Etela-Savon ja Pohjois-Karjalan oikeusapu- seka
edunvalvontatoimisto. Kuvassa 1 on visualisoitu oikeusapu- ja

edunvalvontapiirien jakautuminen.

[ Oikeusministerit ]

l Oikeusapu- ja edunvalvontapiirit |
Pohjois- Lansi-ja Lounais- t43-Suomi Kaakkois- Etela-
Suomi Sigd-Suomi Suomi Suomi Suomi
i Pahijois- Pohjois- Pohjois-
Etela-Savon Eteld-Savon thlad KD , 4‘ a hIat Pohjois-Saven
ik edunvalvonta- Karjalan arjala Savon i 7
oikeusapu- il oikeusapu- | edunvalvonta- oikeusapu- unvalvonta-
taimisio taimisto toimisto toimisto toimisto

Kuva 1 Oikeusapu ja edunvalvontapiirit



1.2 Oikeusministerio

Oikeusministerio yllapitaa ja kehittda oikeusjarjestysta ja oikeusturvaa seka
huolehtii demokratian rakenteista ja kansalaisten perusoikeuksista.
Oikeusministerion tavoitteena on avoin, aktiivinen ja turvallinen yhteiskunta,

jossa jokainen voi luottaa oikeuksiensa toteutumiseen.

Osana valtioneuvostoa oikeusministerio luo oikeuspolitiikan linjoja, kehittada
saadospolitiikkaa ja ohjaa hallinnonalaansa. Oikeusavun ja yleisen
edunvalvonnan lisaksi Oikeusministerion hallinnonalaan kuuluvat kuvan 2

toimijat.

OIKEUSMINISTERIO % JUSTITIEMINISTERIET

Hallinnonalan toimijat

TUOMIO- SYYTTAJAT
ISTUIMET T

Korkein oikeus
Hovioikeudet
Kardjaoikeudet
Korkein hallinto
oikeus
Hallinto-
oikeudet

RIKOSSEURAAMUS-
LAITOS
wallinto

Markkinaoikeus uraamus-

Tyotuomioistuin
Vakuutusoikeus

® & » o ° 8 & @

Rikosseuraamusalan

koulutuskeskus

OIKEUSAPU JA YLEINEN EDUNVALVONTA
ULOSOTTO +  Oikeusaputoimistot
® Valtakunnanvoudinvirasto o oikeusapu
® Paikalliset ulosottoyksikot o talous- |a velkaneuvonta
1.1.2019 alk.
+  Edunvalvontatoimistot

Kuva 2 Oikeusministerién hallinnonalan toimijat

1.3 Ita-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri

Piiri vastaa oikeusavun ja edunvalvonnan toiminnan kehittamisesta ja
ohjauksesta Oikeusministerion valtakunnallisen strategian mukaisesti.
Oikeusapu- ja edunvalvontatoimistojen talous- ja henkildstéhallinnon tehtavat
on keskitetty piirille. Piirin tehtaviin kuuluvat esimerkiksi budjetin valmistelu,
hankinnat, henkildston rekrytointi ja laskutusasiat lukuun ottamatta

asiakaslaskutusta.



1.4 Oikeusaputoimisto

Oikeusapu tarkoittaa kansalaisen voivan saada itselleen oikeudellisen asian
hoitamista varten avustajan joko kokonaan tai osittain valtion varoilla
kustannettuna. Oikeusapua ei ole rajoitettu tiettyihin asioihin, vaan se kattaa
kaikki oikeudelliset asiat. Esimerkkeina oikeudenkaynnit, sovintoneuvottelut ja
erilaisten asiakirjojen laatimiset. Myds lakiasioissa neuvominen kuuluu

oikeusavustajan tehtaviin.

My@os talous- ja velkaneuvonnan palvelut kuuluvat oikeusaputoimistojen
alaisuuteen 01.01.2019 lukien. Talous- ja velkaneuvonta tarjoaa asiakkaille
apua kaikissa taloudenhoitoon, velka-asioihin ja muihin rahaan liittyviin
kysymyksiin. Talous- ja velkaneuvonta poikkeaa oikeusavusta siina, etta se on

aina asiakkaalle maksutonta.

Pohjois-Savon oikeusaputoimiston johtava oikeusavustaja on talla hetkella
llkka Laari. llkka toimii oikeusaputoimiston seka talous- ja velkaneuvonnan

esimiehena.

1.5 Edunvalvontatoimisto

Jos asianomainen ei kykene itse valvomaan etujaan tai hoitamaan asioitaan,

voi han saada edunvalvojan.

Edunvalvojan maaraa maistraatti tai tuomioistuin. Edunvalvoja voi olla
yksityishenkilo tai edunvalvontatoimiston yleinen edunvalvoja. Edunvalvonta

voidaan jarjestaa myos ostopalveluna.

Edunvalvojalle maarataan aina tehtavat. Edunvalvonta voi koskea esimerkiksi
omaisuuden ja taloudellisten asioiden hoitamista, yksittaista asiaa tai

paamiehen edustamista asiassa, jota paamies ei kykene ymmartamaan.

Lisaksi taysi-ikaiselle maaratyn edunvalvojan tulee huolehtia siita, etta
paamiehelle jarjestetaan sellainen hoito, huolenpito ja kuntoutus, jota on
paamiehen huollon tarpeen ja olojen kannalta seka paamiehen toivomukset

huomioon ottaen pidettava asianmukaisena.



2.0ikeusapusihteerin tehtavat talous- ja

velkaneuvonnassa

Tassa osiossa kaydaan lapi talous- ja velkaneuvonnan oikeusapusihteerin
tydtehtavia ja annetaan ohjeita ja neuvoja tyon tekemiseen. Kaytannon
opastusta saat perehdyttajaltasi seka tyoyhteisodltasi. Kuten oppaassa jo
aikaisemmin on mainittu, oikeusapusihteeri tukee omalla tyollaan talous- ja

velkaneuvojia ja helpottaa heidan tyotaakkaansa.

2.1 Asiakaspalvelu

Oikeusapusihteeri hoitaa asiakaspalvelua sahkopostitse, puhelimitse,

kirjepostilla seka ottaa vastaan toimistolle saapuvat asiakkaat.

Virastosahkopostin hoitaminen on yksi oikeusapusihteerin paatehtavista.
Virastosahkopostiin saapuu muun muassa yhteydenottopyyntdja asiakkailta,
tiedotteita sidosryhmilta, paatoksia karajaoikeudelta, ulosottolistauksia
ulosottovirastolta ja saldotodistuksia velkojilta. Saat erillisena liitteena viraston

arkistointiohjeen, jossa neuvotaan, mihin mikakin dokumentti tallennetaan.

2.1.1 Yhteydenotot asiakkailta

Oikeusapusihteeri poimii virastosahkdpostista asiakkaiden
yhteydenottopyynnot omaan sahkopostiinsa ja ottaa yhteytta asiakkaaseen.
Jos asiakas on ilmoittanut puhelinnumeronsa, soitetaan asiakkaan
ilmoittamaan puhelinnumeroon. Jos asiakas ei ole ilmoittanut
puhelinnumeroaan, lahetetaan asiakkaalle pyyntd puhelinnumeron
lahettamisesta tai sahkoisen asioinnin kautta tunnistautumisesta, seka
kysymys siita, missa asiakas asuu. Jos asiakas on lisalmen toimiston
toimialueella, valitetaan yhteydenottopyynto lisalmen talous- ja

velkaneuvojille. Puhelinnumeropyynto voi olla seuraavanlainen:



"Hei!

Lahettaisitkd puhelinnumerosi, jotta voimme ottaa sinuun yhteytta.

[Imoittaisitko samalla milla paikkakunnalla asut?

Vaihtoehtoisesti voit tunnistautua palveluumme sahkoisen asioinnin kautta
osoitteessa:
https://oikeus.fi/oikeusapu/fi/index/talous_ja_velkaneuvonta/asiakkaaksi/sahko

inenasiointipalvelu.html”

Ensimmaisen puhelun aikana asiakkaalle avataan asiakkuus, tehdaan

asiakkaalle esteellisyystarkistus ja varataan ensimmainen ajanvaraus.

Asiakkaan tilannetta on hyva kartoittaa ensimmaisen puhelun aikana, jotta

talous- ja velkaneuvoja voi etukateen tutustua asiakkaan tilanteeseen.

Riittavat perustiedot asiakkaan tilanteesta ovat asiakkaan tamanhetkinen
tulonlahde, asiakkaan velkojen tilanne (hoidossa, perinnassa, ulosotossa),
asumistilanne ja perhetilanne, velkaantumisen aikajana ja mahdollinen
aikaisempi asiointi talous- ja velkaneuvonnassa tai aikaisempi velkajarjestely.

Asiakkaan tiedot kirjataan asianhallintajarjestelma Venlaan.

2.1.2 Puhelinpalvelu

Puhelinpalvelu toimii Elisa Ring- palvelun kautta. Piirin hallintosihteeri tilaa

tunnukset, jotta paaset kayttamaan palvelua.

Oikeusapusihteeri valittda vanhojen asiakkaiden puhelut velkaneuvojille tai
jattaa soittopyynnon neuvojalle, jos neuvoja ei ole tavoitettavissa. Uusille
asiakkaille avataan asiakkuus, tehdaan alkukartoituskysely ja varataan
ensimmainen ajanvaraus. Oikeusapusihteeri voi antaa neuvontaa asiakkaille
yleisella tasolla, esimerkiksi tietoa velkojen vanhenemisesta tai
perimiskuluista, mutta asiakkaan tilanteeseen liittyva neuvonta kuuluu

neuvoijille.



2.1.3 Sidosryhmaviestinta

Oikeusapusihteeri valittaa sidosryhmien tiedotteet tyoyhteisolle. Sen lisaksi
oikeusapusihteeri hoitaa ulospain menevaa sidosryhmaviestintaa. Tarkeita
sidosryhmia ovat esimerkiksi karajaoikeus, ulosottovirasto, sosiaalitoimi ja

paikalliset kolmannen sektorin toimijat, kuten Vamos ja Setlementti Puijola.

2.2 Karajaoikeuden toimittamat dokumentit

Karajaoikeus lahettaa toimiston virastosahkopostiin erilaisia asiakkaiden
dokumentteja. Padosa dokumenteista on velkajarjestelyn aloittamispaatoksia
ja maksuohjelman vahvistamispaatoksia. Myos lausumia asiakkaiden
velkajarjestelyhakemuksiin tulee jonkin verran. Kaikki karajaoikeuden

toimittamat dokumentit tallennetaan asiakkaan tietoihin.

Paaosa karajaoikeuden toimittamista dokumenteista lahetetaan asiakkaalle
tiedoksi heti niiden saavuttua talous- ja velkaneuvontaan. Kaikki lahetykset
kirjataan Venlaan. Sahkopostitse lahettaessa on hyva lahettaa piilokopio
talous- ja velkaneuvojalle, jotta he pysyvat ajan tasalla asiakkaan tilanteesta.
Kirjepostin kautta lahetetyista dokumenteista voi lahettaa neuvojalle

sahkoposti-ilmoituksen.

2.2.1 Velkajarjestelyn aloittamispaatokset

Tallennettaessa aloittamispaatoksia, kuvaukseen kirjataan velkajarjestelyn
aloittamispaiva, mahdollinen selvittaja ja selvittajan sahkoposti seka
maksuohjelman toimittamisen maarapaiva. Sen jalkeen velkajarjestelyn
aloittamispaatos lahetetaan asiakkaalle tiedoksi joko sahkopostitse tai
kirjepostilla. Aloittamispaatoksen lisaksi asiakkaalle 1ahetetaan ohjeistus

velkajarjestelyn aloittamisesta. Perehdyttajasi Iahettaa sinulle ohjeistuksen.

Hylkaavat velkajarjestelypaatokset lahetetaan asiakkaille ilman

aloittamisohjeistusta.



2.2.2 Maksuohjelman vahvistamispaatokset

Karajaoikeus lahettaa maksuohjelman vahvistamispaatoksista yleensa vain
lainvoimaisen version. Tallentaessa paatosta on hyva varmistaa, onko paatos
lainvoimainen vai ei. Asiakkaalle lahetetaan vain lainvoimainen paatos
sahkopostitse tai kirjepostilla. Paatoksen kanssa asiakkaalle lahetetaan
Maksuohjelman merkitys — liitetiedosto. Perehdyttajasi lahettaa liitetiedoston

sinulle.

2.2.3 Sillensajattamispaatokset

Sillensajattamispaatokset lahetetdan myds asiakkaalle. Naiden paatoksien

kanssa ei laheteta asiakkaalle mitdan ohjeistusta tai liitetiedostoja.

2.2.4 Lausumat ja lausumapyynnot

Lausumia ja lausumapyyntdja ei laheteta asiakkaalle, vaan talous- ja
velkaneuvonta tekee vastalausuman velkojien lausumaan. Lausumat ja

lausumapyynnoét valitetaan asiakkaan omalle talous- ja velkaneuvojalle.

2.2.5 Taydennyspyynnot

Taydennyspyynnot valitetaan asiakkaan omalle talous- ja velkaneuvojalle.

Naita ei laheteta asiakkaalle.

2.3 Ulosoton lahettamat dokumentit

Lahes kaikki ulosoton lahettamat dokumentit ovat ulosoton listauksia.
Listaukset tallennetaan Venlaan asiakkaan tietoihin ja valitetaan tieto

listauksien saapumisesta asiakkaan talous- ja velkaneuvojalle.



2.4 Asiakkaiden lahettamat dokumentit

Oikeusapusihteeri tallentaa asiakkaiden lahettamat liitteet Venlaan.
Liitepaketit voivat olla erilaisissa tiedostomuodoissa, esimerkiksi
kuvatiedostoja, Word-dokumentteja tai pdf-tiedostoja. Kaikki liitteet on hyva
muuttaa pdf-muotoon Pdf-Xchange Editor-ohjelmistolla. Opastusta

ohjelmiston kayttoon saat perehdyttajaltasi.

2.4 Talous- ja velkaneuvojien avustaminen

Oikeusapusihteeri avustaa talous- ja velkaneuvojia vahentamalla neuvojien
mekaanista tyota. Talous- ja velkaneuvojat voivat pyytaa oikeusapusihteeria
syottamaan asiakkaiden velkatietoja Venlaan, kasaamaan
velkajarjestelyhakemus-paketteja karajaoikeudelle Iahettavaksi, tayttamaan
lisdsuoritusvelvollisuustaulukoita tai lahettamaan asiakkaille

lisaselvityspyyntoja.

2.5 Toimiston juoksevien asioiden hoitaminen

Oikeusapusihteerin tehtaviin kuuluvat myds toimiston arjen pydrittdminen.
Tahan kuuluvat esimerkiksi paivystysvuorolistojen laadinta, palaverien
jarjestaminen ja palaverikutsujen lahettaminen ja toimistotarpeiden
tilauslistojen kasaaminen. My0os kirjepostin kasittely ja skannaaminen

sahkoiseen muotoon ovat paasaantoisesti oikeusapusihteerin tehtavia.

3. TIETOTURVA JA TIETOSUOJA

Kaikkien uusien tyontekijoiden on suoritettava verkkokurssina tietoturvakurssi
ja siihen liittyva tietoturvatesti hyvaksytysti. Kurssista saat tulostettua
todistuksen hyvaksytysta suorituksesta. Toimita todistus piirin henkilohallinnon

virastosahkopostiin.



Tietosuojalainsaadantoon tuli mittava uudistus toukokuussa 2018. Sen
seurauksena viranomaisen on entista tehokkaammin viestittava ihmisille siita

tavasta, joilla se kasittelee ihmisten henkilotietoja.

Jokaisen virkamiehen vastuulla on ilmoittaa valittomasti tietosuojavastaavalle

havaitsemistaan tietoturvaloukkauksista.

Oikeusapu- ja edunvalvontapiirien yhteisena tietosuojavastaavana toimii
Kaakkois-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirin johtaja Teemu Jokinen ja
hanen varahenkilonaan on Ita-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirin

hallintosihteeri Asta Ruokolainen.

4.1 Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus

Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus koskee jokaista tydntekijaa. Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuuden rikkominen on rangaistava teko. Jokainen uusi
tydntekija allekirjoittaa vaitiolo- ja salassapitosopimuksen heti ensimmaisena
tydpaivana. Huomioitavaa on, etta tyo- tai virkasuhteen paattyminen ei lopeta
vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta, vaan se jatkuu tyo- tai virkasuhteen

paattymisen jalkeen.

4.2 Sahkopostien salaus

Kaikki luottamuksellista tietoa sisaltavat sahkopostit, jotka lahetetaan

oikeusministerion hallinnonalan ulkopuoliselle vastaanottajalle, on salattava.

Sahkoposti salataan lisaamalla vastaanottajan sahkdpostiosoitteen peraan

.Sec paate.

Pienelle osalle Oikeusministerion hallinnonalan yhteistydkumppaneista
sahkopostit lahtevat automaattisesti salattuina, joten niita ei tarvitse erikseen
salata. Lista suojatuista verkkoyhteyksista loytyy Yhteisista- kansiosta omalta
tietokoneeltasi. Jos olet epavarma, tarvitseeko lahettamaasi sahkopostia

salata, kannattaa salaus ennemmin tehda, kuin jattaa tekematta.



4.3 Tietosuoja

Tietoturvan ja tietosuojan yllapitaminen on erittain tarkeda oikeusapusihteerin
tyossa. Tyossa kasitellaan asiakkaiden henkilotietoja paivittain. Tietojen

kasittelyn tulee olla huolellista ja luottamuksellista.

Intranetista l16ytyy ohjeita tietoaineistojen turvallista kasittelya varten ja
Oikeusministerion ohje salassa pidettavien ja luokiteltujen tietoaineistojen
kasittelysta; Intran etusivu > Tietopalvelu > Asiakirjahallinta > Tietoaineistojen

kasittelyohje.

Yhteisissa-kansiosta 10ytyy henkilostoa koskeva tietosuojaseloste. Siita nakyy,
millaisia henkilGtietoja jarjestelmissamme on henkilosta seka sen, kuinka niita

kasitelladn. Samasta paikasta 16ytyy myds Henkiloston tietosuojaopas.

Samassa kansiossa on myds ohje tietoturvaloukkaustapauksien varalta seka
tietoturvaloukkauslomake, joka taytetaan ja tehdaan riskianalyysi, jos on

sattunut epailty tietoturvaloukkaus.

Jokaisen virkamiehen velvollisuuksiin kuuluu ilmoittaa epaillysta
tietoturvaloukkauksesta eteenpain, seka myds henkildtietojen kasittelyn
havaituista uhkista tai riskeista, jotka voisivat vaarantaa viranomaisen

toimintaa tai rekisterdityjen oikeuksia.

4. Usein kysytyt kysymykset

- Mika on paivittainen tyoaikani?

Paivittainen tydaika on 7 h 15 min. Tybaikaan ei lasketa ruokatuntia, joka on
30 min — 1h 30 min. Kaytossa on liukuva tybaika, joten mainittua pidemmat

tyopaivat kerryttavat tydaikasaldoa ja lyhyemmat vahentavat aikasaldoa.
- Mihin aikaa tyot alkavat ja loppuvat?

Liukuvan tydaika antaa mahdollisuuden aloittaa tyot klo. 07.00-09.00 valisena

aikana ja lopettaa tyot klo. 14.00-18.00 valisena aikana.

- Koska palkkani maksetaan?



Palkanmaksu on paasaantoisesti joka kuun 15. paiva, tai jos se on
viikonloppuna, sita edeltava perjantai. Maksupaiva on sama maaraaikaisilla

seka vakituisilla tyontekijoilla.
- Mita jos sairastun?

Sairauspoissaolot ilmoitetaan ensi tilassa puhelimitse omalle esimiehelle.
Hyvan tavan mukaista on ilmoittaa myos tyoyhteisdlle poissaolosta. Omalla

ilmoituksella voi olla pois kolme tydpaivaa.
- Mita jos sairaus jatkuu yli 3 paivaa?

Viraston tyoterveyspalvelun tuottaja on Terveystalo. Terveystaloon voit varata

ajan mobiilisovelluksella tai soittamalla Terveystalon asiakaspalveluun.
- Miten toimin, jos esimerkiksi tietokoneeni rikkoutuu?

Hallintosihteerit tilaavat uudet tydvalineet ja hoitavat tydvalineiden korjaukset.

Ota yhteytta hallintosihteeriin.
- Miten saan kehitysehdotukseni kuuluville?

TyoyhteisOssa pidetdan yhteisdpalavereja vahintaan kerran kuukaudessa,

niissa voit tuoda uusia toimintamalleja tai kehitysehdotuksia esiin.
- Internet-yhteyteni tai sahkopostini ei toimi. Kuinka saan apua?

Valtorin tekninen tuki auttaa tietoteknisissa tai verkko-ongelmissa. Voit ottaa

yhteytta tekniseen tukeen puhelimitse.
- Voinko tydoskennella etana ja miten se onnistuu?

Piirin ohjeistuksen mukaisesti voit tydskennella yhden paivan viikossa etana.
Etatyosta tehdaan sopimus esimiehen kanssa. Sinut perehdytetaan etatdihin

ennen etatdiden aloittamista.
- Mita etuja virastossamme on tyontekijoille?

Virasto tarjoaa lounasedun sopimusravintoloihin. Edun saa kayttamalla
Eazybreak-sovellusta. Sen lisaksi kaytdssa on Smartum- liikunta- ja

kulttuurisetelit. Hallintosihteeri tilaa Smartum-setelit pyynndstasi.
- Mista lIoydan tarkempaa tietoa tyoehdoistani?

Virastossa noudatetaan Valtion virka- ja tydehtosopimusta. Tassa suora linkki
sopimukseen: http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-294-9



. Tarkeita yhteystietoja

JOA llkka Laari, puh: 029 566 1041 sahkoposti: ilkka.laari@oikeus.fi
Piirin hallintosihteerien sahkoposti: ita-suomi.oaevpiiri@oikeus.fi

Valtorin tekninen tuki puh: 029 550 6622, sahkoposti:

om.asiakastuki@yvaltori.fi

Terveystalo puh: 030 6000, osoite: Asemakatu 22-24, 70100 Kuopio
Pohjois-Savon karajaoikeus puh: 029 564 8503, sahkoposti: pohjois-
savo.ko@oikeus.fi

Pohjois-Savon ulosottovirasto puh: 029 562 7900, sahkoéposti: pohjois-
savo.uo@oikeus.fi

Pohjois-Savon oikeusaputoimisto puh: 029 566 1040, sahko6posti:
pohjois-savo.oa@oikeus.fi

Pohjois-Savon OA Talous- ja velkaneuvonta puh: 029 566 1048,

sadhkoposti: pohjois-savo.velkaneuvonta@oikeus.fi

lisalmen toimipisteen talous- ja velkaneuvojat:
Seija Gronfors puh: 029 566 1050, sahkoposti: seija.gronfors@oikeus.fi
Sirpa Niskanen puh: 029 566 1056, sahkoéposti: sirpa.a.niskanen@oikeus.fi




~Asianhallintajarjestelma Venlan arkistointiohje

\{ehl-é-r‘i-h;;gk;t_

Arklstomtl/sallvtys

Luokan sisalto

1. Velat

10v

Saldopyynnot, velkatositteet, ilmoitukset ettei
saatavae],‘vejkayhteenvedot

2. M;ksuvéra

Havitetaan, kun
asiakkuus paattyy

Tulo- ja menotositteet

3. Muut asiakirjat ja litteet

(paataso - ei tiedostoja)

3.1 Velkaantumis- ja 10v Velkaantumisselvitys, "esitietolomakkeet" tms.

talousselvitykset tilannekartoitukset B

3.2 Asiakkaan 10v Valtakirjat ja muut asiakkaan antamat valtuutukset ja
- _suostumukset/valtuutu kset suostumukset

3.3 Ulosotto 10v Ulosoton asiakirjat. Huom.! tama luokka ja

3.4 Muut Intteet

”4 Taloudelllsen tilanteen Jarjesteiyt

sdilytysaika voi viela muuttua

Havitetdan, kun

asiakkuus pdattyy

Kaikki muut havitettavat tositteet Ja
(velkajarjestely)hakemusten liitteet kuten
verotustiedot, yritystoiminta, luottotiedot, tiliotteet,
varallisuustositteet, ladkarinlausunnot

(paataso - ei tiedostoja)

4.1 VelkaJarJester 10v Velkajarjestelyhakemus, myds velkaluettelot ja
velkojaluettelo (mutta ei selvitys padttyneesta
yritystoiminnasta, eikd elinkeinonharjoittajan
tuloselvitys). Maksuohjelma. Tuomioistuimen
lausumapyynnét ja paatdkset. Lausumat,
Muutoksenhakua koskevat asiakirjat ja padtokset. Ei

o hakemuksen liitteita

4.2 Takuusaatio 10v Takaushakemus. limoitukset ja taydennyspyynndt ja

I | vastaukset. Paatokset. Ei hakemuksen liitteita
4 3 Vapaaehtcunen 10v Sovintoehdotukset velkojille. Viestit ja vastaukset.
velkajdrjestely Paatokset. Ei ehdotuksen liitteita
4.4 Lisasuoritusvelvollisuus (paataso - ei tiedostoja) -
4.4.1 Laskelmat, liitteet | 10 v Liitteet, joiden perusteella lisdsuoritukset on Iaskettu

ja muut asiakirjat

lisasuorituslaskelmat, esitykset ja ehdotukset
velkojille, velkojien vastaukset, tuomioistuinkasittelya
koskevat muut asiakirjat kuin liitteet

4.4.2 Vahvistamis-
kasittelyn liitteet

Havitetdan, kun
lainvoimainen

“vahvistamiskdsittelyd koskevat liitteet

Jos lisasuoritusasia menee oikeudessa
vahvistettavaksi, tdhan luokkaan vain sita

| 4.5 Maksuohjelman muuttamln

en ja raukeaminen

{paataso - ei tiedostoja)

4.5.1 Hakemus, paatokset
ja muut asiakirjat

© 4.5.2 Hakemuksen liitteet |

4, 6 Taloussuunnlttelu

!10\/

Maksuohjelman muutoshakemuksia seka
raukeamishakemuksia koskevat muut asiakirjat paitsi
liitteet eli hakemukset, tdydennyspyynnot,
vastaukset, lausumapyynnoét, lausumat, paatokset

Havitetdan, kun
lainvoimainen

Maksuohjelman muutoshakemuksia seka
raukeamishakemuksia koskevat Iutteet

10 v

Kirjanpito, budjetit, ohjeet, laskelmat

4.7 Muut jarjestelyt ja
selvitykset

10 v

Erilaiset selvitykset viranomaistahoille ja asuakkaalle
ja mahdolliset muut hakemukset taloustilanteen
jarjestelemiseksi




