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1 JOHDANTO

Tydskentelimme Huhtasuon sosiaaliasemalla asiakasopastajan ja etuuskasit-
telijan tehtavissa vuoden 2006 aikana. Huomasimme nyKkyisin kaytdssa ole-
vissa toimeentulotukihakemuksissa puutteita, vanhentunutta tietoa ja muita
sellaisia asioita, jotka aiheuttivat asiakkaille vaikeuksia hakemusten tayttami-
sessa ja sosiaaliaseman tyontekijoille ongelmia hakemusten kasittelyvaihees-
sa. Keskusteltuamme asiasta yhdessa sosiaaliaseman tyontekijoiden kanssa,
tulimme siihen tulokseen, etta kirjallisten toimeentulotukinakemusten kehitta-

miselle oli suuri tarve.

Jyvaskylan kaupungissa kirjallinen toimeentulotukiasiointi otettiin kayttéon en-
simmaisenad Huhtasuon sosiaaliasemalla syksylla 1997. Kirjallisen asioinnin
uskottiin lyhentavan kasittelyaikoja. Nykyisin kaytossa olevat hakemukset on
laadittu yhdessa muiden sosiaaliasemien tyontekijoiden kanssa. (Ala-Kokko &
Heino 1999, 8.)

Sanna Nikkilan ja Jouni Purhosen kevaalla 2006 valmistuneessa Jyvaskylan
ammattikorkeakoulun opinnaytetydssa selvitettiin Jyvaskylan kaupungin sosi-
aaliasemien toimeentulotukiasiakkaiden kokemuksia palveluista maaliskuussa
2004 tapahtuneen organisaatiomuutoksen jalkeen. Tutkimuksen tuloksista kay
ilmi, etté vaikka kirjalliseen asiointiin siirtymista pidettiin paadsaantdisesti hyva-
na asiana, on osa asiakkaista ollut tyytyméattomia siihen, ettei kayntiaikaa
endaa helposti saa (2006, 38-41).

Omien kokemustemme mukaan kayntiaikaa kaipaisivat erityisesti uudet asiak-
kaat. Syyna lienee asiakkaan pelko siita, ettei hanen kokonaistilanteensa sel-
via riittdvan hyvin kirjallisen hakemuksen perusteella. Jyvaskylan kaupungin
sosiaaliasemien henkilokuntaresurssi ei nakemyksemme mukaan talla hetkel-
I& ole riittava vastaamaan asiakkaiden tarpeeseen kayntiaikojen suhteen.
Koska valtaosa toimeentulotukiasiakkaista asioi kirjallisella hakemuksella, on
hakemusten kehittaminen jarkeva keino parantaa toimeentulotukitydn laatua
ja lisata asiakkaiden tyytyvaisyytta saamaansa palveluun. Hakemusten kehit-

tamisen toivotaan helpottavan myos sosiaaliasemien henkilékunnan tyota.



2 LAKI TOIMEENTULOTUESTA

Toimeentulotuki on viimesijainen taloudellinen tuki, jonka mydntadminen on
kuntien tehtava. Toimeentulotuki mybnnetaan siitéd kunnasta, jossa toimeentu-
lotuen hakija ja/tai hdnen perheenséa vakinaisesti oleskelee. Toimeentulotuki
turvaa toimeentulon jokaiselle, joka ei saa riittdvaa toimeentuloa ansioty6llaan,
yrittdjatoiminnallaan, muilla etuuksilla, varoistaan, haneen ndhden elatusvel-
vollisen henkilén huolenpidolla tai muulla tavalla. (Kunnalliset sosiaali- ja ter-

veydenhuollon palvelut 2004, 19.)

Toimeentulotuen tarkoituksena on edistda henkilon tai perheen itsenaista sel-
viytymista (L 30.12.1997/1412). Toimeentulotuen hakijalla on velvollisuus huo-
lehtia omasta ja perheensa elatuksesta kykyjensa mukaan. Nain ollen ennen
toimeentulotuen myoéntamista taytyy olla selvitettynd toimeentulotuen saajan
mahdollisuudet muihin etuuksiin. Toimeentulotuen hakijan on oltava ty6ttoma-
na tydnhakijana tydvoimatoimistossa, jos han ei ole esimerkiksi opiskelija tai
han ei terveydellisen tilansa vuoksi ole kykeneva tyohon. (Kunnalliset sosiaali-
ja terveydenhuollon palvelut 2004, 19.)

Henkilo voi jaada ilman ensisijaisia etuuksia omasta menettelystaan johtuen.
Silloinkin tulee arvioida henkil6n oikeus toimeentulotukeen ja ohjata hanta ha-

kemaan ensisijaisia etuuksia. (Sosiaali- ja terveysministerio 2007, 21.)

Sen liséksi, etta toimeentulotuki turvaa valttamattoman toimeentulon, se antaa
mahdollisuuden osallistua yhteiskunnan toimintaan. Toimeentulotuki parantaa
henkilon ja hdnen perheensa edellytyksia toteuttaa vastuutaan huolehtia
omasta ja perheensa elatuksesta. Toimeentulotukilaki antaa laajan mahdolli-
suuden kattaa perheen menoja enemman kuin mité ihmisarvoisen elaman

kannalta on valttaméatonta. (Sosiaali- ja terveysministerié 2007, 16.)

Toimeentulotuen tarve voi johtua esimerkiksi siita, etta hakijalla ei ole oikeutta
muuhun etuuteen tai etuus ei ole kaytettavissa toimeentulotuen myontamis-
hetkelld. Toimeentulotuen tarve arvioidaan tosiasiallisen tilanteen perusteella
tekemalla toimeentulotukilaskelma, jossa huomioidaan hakijan kaytettavissa

olevat tulot ja huomioitavat menot. Toimeentulotuen maara on hakijan tulojen



ja menojen erotus. (Kunnalliset sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut 2004,
19-20.)

Toimeentulotuki on tarkoitettu lyhytaikaiseksi tukimuodoksi. Pitk&aikaisasiak-
kuus on kuitenkin lisdantynyt erityisesti 1990-luvun alun laman jalkeen. Toi-
meentulotuella tAydennetaankin useimmiten muuta sosiaaliturvaa. (Kunnalli-
set sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut 2004, 19.) Kokemuksemme mukaan
toimeentulotuen saajista suurimman asiakasryhman muodostavatkin juuri pit-
kaaikaisasiakkaat, jotka saavat toimeentulotukea tydttomyysturvan ja asumis-
tuen lisaksi. Pitkaaikaisasiakkaat asioivat sosiaalitoimistossa paasaantoisesti

kirjallisesti tapaamatta toimeentulotuesta paattavaa tyontekijaa.

2.1 Toimeentulotuen rakenne

1.1.2006 alkaen tuli voimaan lakimuutos, jonka mukaan toimeentulotuki jaet-
tiin kahteen eri osaan; perustoimeentulotukeen ja tadydentavaan toimeentulo-
tukeen. Lisdksi kunta voi myontaa ehkaisevaa toimeentulotukea paattamiensa
perusteiden mukaisesti. (Sosiaali- ja terveysministerio 2007, 56.)

2.1.1 Perustoimeentulotuki

Perustoimeentulotuki muodostuu perusosasta, asumismenoista, talousséh-
kosta, kotivakuutuksesta ja vahaista suuremmista terveydenhuoltomenoista
(Mts. 56). Perusosa kattaa ravintomenot, vaatemenot, vahaiset terveyden-
huoltomenot, henkilokohtaisen puhtauden ja kodin puhtauden menot, paikal-
lislikenteen maksut, lehtitilaukset, televisiolupamaksut, puhelimen ja internetin
kayttd, harrastus- ja virkistystoiminnasta aiheutuvat menot seka vastaavat
muut henkilon ja perheen jokapaivaiseen toimeentuloon kuuluvat menot (L
30.12.1997/1412). Kaytanndssa perusosa kattaa terveydenhuoltomenoista
itsehoitoladkkeet, joita saa apteekista ilman reseptia. Vahaista suuremmat
terveydenhuoltomenot tarkoittavat paasaantdisesti julkisen terveydenhuollon
kustannuksia. Vankilassa, laitoshoidossa tai sairaalahoidossa olevalle perus-

osa lasketaan eri perustein.



Perusosaan sisaltyi 31.8.2006 saakka seitseman prosentin omavastuu asu-

mismenoista. 1.9.2006 alkaen voimaan tulleella lainmuutoksella haluttiin pa-

rantaa vahavaraisimpien kotitalouksien asemaa. (Sosiaali- ja terveysministerio

2007, 58.) Toimeentulotukiasiakkaalla jaa nyt enemman kaytettdvaa muihin

perusosalla katettaviin menoihin. Lisdksi toimeentulotuen laskentaperusteet

ovat muutoksen jalkeen selkeampia seka asiakkaalle ettd toimeentulotuesta

paattaville tyontekijoille.

Jos henkild kieltaytyy tydvoimapoliittisesta toimenpiteesta, tydsta, kuntoutta-

vasta tyotoiminnasta, aktivointisuunnitelmasta tai kotoutumissuunnitelmasta,

voidaan hanen perusosaansa alentaa 20 %. Mikali kieltaytyminen ja laimin-

lydnti on toistuvaa, voidaan perusosaa alentaa enintdén 40 %. Perusosan

alentaminen harkitaan tapauskohtaisesti eikd se saa vaarantaa ihmisarvoisen

elaman kannalta valttamatonta toimeentuloa. (Sosiaali- ja terveysministerio

2007, 62-64.)

TAULUKKO 1. Toimeentulotuen perusosien maarat Jyvaskylassa vuonna

2007

Taysi perusosa/kk

Alennettu 20%/kk

Alennettu 40%/kk

Yksinasuva tal 389,37 eur 311,50 eur 233,62 eur
yksinhuoltaja

Muu 18 vuotta 330,96 eur 264,77 eur 198,58 eur
tayttanyt

Vanhempansa

|u0na asuva 18 284,24 eur 227,39 eur 170,54 eur
vuotta tayttanyt

10-17 —vuotias

* 1. lapsi 272,56 eur

* 2. lapsi 253,09 eur

* 3. jne. lapsi 233,62 eur

0-9 —vuotias

* 1. lapsi 245,30 eur

* 2. lapsi 225,83 eur

* 3. jne. lapsi 206,37 eur
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TAULUKKO 2. Perusosan laskennalliset perusteet yksinasuvalla/ yksinhuolta-
jalla vuonna 2007. Sosiaali- ja terveysministerion (2007) taulukkoa mukaillen

Prosenttia perusosasta Euroa/kk
Ravintomenot 49 190,79
Vaate- ja jalkinemenot 9 35,04
Informaatiomenot * 20 77,88
Vahaiset terveydenhuoltomenot 3 11,68
o b e T 1
Yhteensé 100 389,37

1 Lehtitilaukset, televisiolupamaksut, puhelimen ja internetin kayttémenot

2 Hygienia, kodin puhtaus, asiointimatkat, harrastus- ja virkistysmenot ja vas-
taavat muut jokapdaivaiseen toimeentuloon kuuluvat menot

2.1.2 Taydentava ja ehkaiseva toimeentulotuki

Taydentavalla toimeentulotuella katetaan erityismenoiksi kutsuttavat menot,
kuten lasten paivahoitomenot, muut kuin perusmenoiksi katsottavat asumis-
menot sekad henkilon tai perheen erityisista tarpeista tai olosuhteista johtuvat,
toimeentulon turvaamiseksi tai itsendisen suoriutumisen edistamiseksi tarpeel-
lisiksi harkitut menot (L 30.12.1997/1412).

Koska pelkka perustoimeentulotuki ei usein ole riittava valttamattoman toi-
meentulon kannalta, tulee tdydentavan toimeentulotuen tarvetta arvioida asia-
kaskohtaisesti. Mitadn menolajia ei ole suljettu pois taydentavassa toimeentu-
lotuessa eika sen maaralle ole asetettu ylarajaa. Taydentavaa toimeentulotu-
kea voidaan myontaa esimerkiksi lastentarvikkeisiin, vuokrarasteihin, muutto-
kuluihin tai kodin irtaimistoon. Kun tdydentavan toimeentulotuen tarvetta arvi-
oidaan, pitaa miettia onko tuen myontaminen merkittavaa asiakkaan tyollisty-
misen tai syrjaytymisen ehkaisemisen kannalta. Yksi merkittava taydentavan
toimeentulotuen myéntamisen peruste on pitkaaikainen toimeentulotuen saa-

minen. (Sosiaali- ja terveysministerié 2007, 73, 75.) Kuten toimeentulotukilain
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tarkoituksena yleensakin, on tdydentavan toimeentulotuen tarkoituksena edis-
tda henkilon omatoimista selviytymista.

Kunta paattaa itse ehkaisevan toimeentulotuen myontamisperusteista. Ehkai-
sevaa toimeentulotukea myoénnetd&n muun muassa asumisen turvaamiseksi
tai ylivelkaantumisen lieventamiseksi. (L 30.12.1997/1412.) Pitkaaikaista toi-
meentulotukiriippuvuutta ja syrjaytymista voidaan ehkaista ehkaisevalla toi-
meentulotuella. Tarpeeksi varhaisella ja suunnitelmallisella ehkaisevan toi-
meentulotuen kaytolla pystytaan puuttumaan perhettéa uhkaaviin ongelmiin.
Ehkaisevaa toimeentulotukea voidaan myontad myos perheille, joilla ei ole
taloudellisen tilanteensa vuoksi oikeutta perustoimeentulotukeen. (Sosiaali- ja
terveysministerio 2007, 92—-93.)

2.1.3 Toimeentulotuessa huomioitavat tulot

Toimeentulotukea laskettaessa tulona huomioidaan henkilon ja h&nen per-
heenjasentensa kaytettavissa olevat tulot ja varat (L 30.12.1997/1412). Tulo-
muotoja ovat esimerkiksi palkka, ty6ttomyysturva, asumistuki tai eldke. Toi-
meentulotuessa huomioidaan nettotulot eli verojen jalkeen henkildlle tosiasial-

lisesti kayttoon jaavat tulot.

Toimeentulotuessa ei huomioida tulona vahaisia ansiotuloja tai avustuksia,
aitiysavustusta, tuloja siltd osin kuin ne kattavat tydmatkakulut, yllapitokorva-
uksia eiké alle 18-vuotiaan lapsen sdanndllisia tuloja hAnen menonsa ylittaval-
td osuudelta (L 30.12.1997/1412).

Ulosoton kohteena olevista palkkatuloista huomioidaan henkilélle tosiasialli-
sesti maksettava osuus. Jos henkilo lyhentéa ulosotossa olevaa velkaansa
vapaaehtoisesti, suhtaudutaan velanmaksuun samoin kuin muutenkin toi-
meentulotuessa eli maksuja ei huomioida menona. 1.1.2007 alkaen voimaan
astuneen lakimuutoksen jalkeen ulosottomies voi vahvistaa velalliselle kirjalli-
sen maksusuunnitelman eika palkasta talléin ulosmitata velkoja. Sosiaali- ja
terveysministerio (2007) suosittaa, ettd maksusuunnitelman mukaiset summat

huomioitaisiin toimeentulotukea laskettaessa samoin kuin ne huomioitaisiin
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silloin, kun ulosmittaus tehtaisiin suoraan palkasta tai palkkatuloon rinnastet-
tavissa olevasta tulosta. (Sosiaali- ja terveysministerio 2007, 82.)

1.4.2002 alkaen otettiin kayttoon kokeilu, jossa ansiotuloista jatetaan huomi-
oimatta vahintdan 20 %, kuitenkin enintdan 150 euroa tulona toimeentulotuki-
laskelmassa. Véaliaikainen lakimuutos on voimassa vuoden 2008 loppuun
saakka. Taman etuoikeutetun tulon katsotaan kannustavan toimeentulotuen
saajien lisdansioiden hankkimista ja edistavan tyollistymista. Etuoikeutetun
tulon enimmaismaaréa 150 euroa on talouskohtainen. (Sosiaali- ja terveysmi-
nisterioé 2007, 84-85.)

Stakesin (2003) toimeentulotuen muutosten arvioinnin valiraportissa tutkittiin
etuoikeutetun tulon kokeilulain vaikutuksia haastattelemalla sosiaalityontekijoi-
ta ja etuuskasittelijoitd. Lakiuudistuksesta l0ydettiin haastatteluiden perusteel-
la kolme selvaéa hyotya. Kokeilulain katsotaan lisdavan kohtuullisuutta toi-
meentulotuen myoéntamisessa, parantavan oikeudenmukaisuutta ja tuovan

sosiaalitydhon uuden vélineen. (Karjalainen, Hiilamo & Raivio 2003, 25-26.)

Tulot otetaan paasaantdisesti huomioon siltd ajanjaksolta, jolta toimeentulotu-
ki maarataan. Tuloja voidaan tarkastella myds takautuvasti. Esimerkiksi osa-
aikatyossa tai lyhytkestoisissa tyosuhteissa olevien asiakkaiden tulot eivat ole
aina tiedossa toimeentulotukilaskelmaa tehtdessa. Talldin sellainen tulo, joka
ei ole ollut tiedossa, voidaan katsoa tuloksi seuraavalle kuukaudelle, jos sita ei
voida katsoa kohtuuttomaksi. Mahdollisuudesta huomioida etuudet tai palkka
takautuvasti, tulee informoida asiakkaalle. (Sosiaali- ja terveysministerio 2007,
86-87.)

Toimeentulotuen hakijan kaytdssé oleva varallisuus huomioidaan tulona. Tal-
laista varallisuutta ovat esimerkiksi realisoitavissa olevat arvopaperit. Jos toi-
meentulotuen hakija saa perintd6&a, huomioidaan se tulona. Hakijalle voidaan
antaa kohtuullinen aika varallisuutensa realisoimiseen, jos kyseessa ei ole

esimerkiksi osakkeet tai muu helposti realisoitavissa oleva varallisuus.
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2.2 Toimeentulotuen hakeminen

Toimeentulotukea hakee kirjallisesti joku taysivaltaisista perheenjasenista eli
kaytannossa jompikumpi perheen vanhemmista tai puolisoista. Huoltaja tai
edunvalvoja voi hakea toimeentulotukea vajaavaltaisen paamiehensa puoles-
ta. Toimeentulotukinakemuksen voi laittaa vireille myds suullisesti viranomai-
sen suostumuksella. Kaytanndssa suullinen hakemus tehdéaan kayntiajalla
viranomaisen luona. Poikkeustilanteessa suullisen hakemuksen tai jatetyn
kirjallisen hakemuksen taydentamisen voi tehda myds puhelimitse, jos se no-
peuttaa kasittelya. Suullinenkin hakemus voi edellyttaa kirjallisten tositteiden

toimittamista. (Sosiaali- ja terveysministerié 2007, 100.)

Kirjallisen hakemuksen kayttaminen on epéselvyyksien valttamisen ja asiak-
kaan oikeusturvan kannalta suositeltavin vaihtoehto. Suullinenkin hakemus
tulee aina merkita asiakirjaan. Hakemuksesta on ilmettava, mihin toimeentulo-
tukea haetaan. Sellainen hakemus, josta selvida tuen suuruuteen vaikuttavat
seikat, on tarkoituksenmukaista kasittelyn nopeuttamisen kannalta. (Sosiaali-
ja terveysministerio 2007, 100-101.)

Toimeentulotukilain 17 §:n mukaan toimeentulotuen hakijan on annettava
kaikki tiedossa olevat toimeentulotukeen vaikuttavat valttamattomat tiedot.
Tiedoissa tapahtuvista muutoksista on ilmoitettava valittomasti. (L
30.12.1997/1412.)

Toimeentulotukihakemuksessa ei ole aina kaikkia asian ratkaisemiseksi tarvit-
tavia liitteitd. Hallintolain 22 §8:n mukaan viranomaisen on pyydettava asiakas-
ta taydentdmaan asiakirjaa maaraaikaan mennessa (L 6.6.2003/434). Kay-
tanndssa asiakirjan taydentdminen tapahtuu niin, etta toimeentulotukihake-
musta kasitteleva tyontekija lahettad asiakkaalle kirjallisen lisdselvityspyyn-
non, jossa han erittelee tarvittavat liitteet. Selvityspyynnon voi tehda myds pu-
helimitse, mutta silloin asiakkaalle saattaa jadda epaselvaksi se, mita liitteita
hanen piti toimittaa. Kirjallinen selvityspyyntd on parempi myds siksi, etta siita
jad merkinta kaytettavaan tietojarjestelmaan. Varsinkin kesélomien aikaan,
kun tyontekijoissa on vaihtuvuutta ja samaa hakemusta saattaa kasitella use-
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ampi tyontekija, on parempi lahettaa lisaselvityspyynto kirjallisena. Suullinen
pyynto on tarkoituksenmukaista silloin, jos se selvasti nopeuttaa kasittelya.

Toimeentulotukilaissa ei ole maaritelty, missa ajassa toimeentulotukinakemus
tulisi kasitella. Lain valmisteluasiakirjoissa viikkoa on pidetty sellaisena aikana,
jolloin toimeentulotukihakemus tulee viimeistaan ottaa kasiteltavaksi. (Eoah
2688/2006.) Oikeusasiamies Riitta-Liisa Paunio (2006) antoi 18.12.2006 Ou-
lun sosiaali- ja terveystoimelle huomautuksen toimeentulotukinakemuksen
liian pitkasta kasittelyajasta. Pitkasta kasittelyajasta kantelun tehnyt toimeen-
tulotuen hakija oli saanut toimeentulotukipaatoksen vasta 43 péaivan kuluttua
hakemuksen jattamisesta. (Eoah 2688/2006.) Toimeentulotukilain 148:n mo-
mentin 4 mukaan toimeentulotukiasiat on kasiteltava kunnassa viivytyksetta (L
30.12.1997/1412).

Toimeentulotukiasian kasittelyvaiheet ovat hakemuksen vastaanotto, asian
selvittely, mahdollisten lisaselvitysten pyytaminen asiakkaalta tai viranomaisel-
ta seka paatoksenteko. Kasittelyvaiheiden tulee sujua viivytyksetta. (Sosiaali-
ja terveysministerio 2007, 99.)

3 TOIMEENTULOTUKITYO JYVASKYLAN
KAUPUNGISSA

3.1 Jyvaskylan kaupungin Sosiaali- ja terveyspalvelukeskus

Jyvaskylan kaupungin ylimpana paattavana elimenéa toimii Jyvaskylan kau-
punginvaltuusto, jonka alaisuudessa toimii kaupunginhallitus. Kaupunginhalli-
tuksen ja kaupunginjohtajan alaisuudessa ovat sosiaali- ja terveystoimi, sivis-
tystoimi ja yhdyskuntatoimi. Sosiaali- ja terveyspalvelukeskus kuuluu sosiaali-
ja terveystoimen toimialaan. (Jyvaskylan kaupungin organisaatio- ja johtamis-
jarjestelmé 1.1.2007- 2007.)

Sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksen organisaatio muodostuu sosiaali- ja ter-

veyslautakunnasta, sosiaali- ja terveysjohtajasta sekéa niiden alaisuudessa
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toimivista tulosalueista. Sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksen tulosalueita ovat
sosiaali- ja perhepalvelut, avoterveydenhuollon palvelut, lasten paivahoitopal-
velut seka vanhuspalvelut ja terveyskeskussairaala. Tulosalueet muodostuvat
palveluyksikdista. (Sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksen organisaatio 1.1.2007
2007.)

Sosiaali- ja perhepalveluiden tulosalueeseen kuuluu viisi palveluyksikkoa:
kuntouttava sosiaality0 ja perusturva, lastensuojelu, psykososiaaliset palvelut,
vammaispalvelut ja tydllisyyspalvelut (Sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksen
organisaatio 1.1.2007 2007). Vapaudenkadun sosiaaliasema kuuluu kuntout-
tavan sosiaalityon ja perusturvan palveluyksikk6on. Koska Huhtasuon sosiaa-
liasemalla toimii seka kuntouttavan sosiaalitydn ja perusturvan etta lastensuo-
jelun palvelut, kuuluu osa sen toiminnasta lastensuojelun palveluyksikk6on ja

osa kuntouttavan sosiaalitydn ja perusturvan palveluyksikén alaisuuteen.

3.2 Kuntouttavan sosiaalityon ja perusturvan palvelut Jyvas-
kylassa

Maaliskuussa 2004 Jyvaskylan sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksessa tapah-
tui organisaatiomuutos, jonka myota kaupungin toimeentulotukiasiointi jakau-
tui kolmelle sosiaaliasemalle: Huhtasuon sosiaaliasema, Kuokkalan sosiaa-
liasema ja Vapaudenkadun sosiaaliasema (Nikkila & Purhonen 2006, 4-5).
Naistd Kuokkalan sosiaaliasema lakkautettiin marraskuussa 2005 ja kuntout-
tavan sosiaalityon ja perusturvan palvelut siirtyivat Vapaudenkadun sosiaa-

liasemalle.

Yksi organisaatiomuutoksen tuloksista oli siirtyminen toimeentulotukiasioinnis-
sa paasaantoisesti kirjalliseen hakumenettelyyn. Kirjalliseen asiointiin siirtymi-
sen myota toimeentulotukihakemuksia kasittelevat etuuskasittelijat eivat enaa
varaa kayntiaikoja asiakkailleen vaan toimeentulotuki haetaan kirjallisesti.
Kayntiaikoja asiakkaille antavat enda sosiaalityontekijat ja palveluohjaajat.
Nykyisin on pyritty siihen, etta kayntiaikaa ei anneta enda pelkastaan toimeen-
tulotukeen liittyvissa asioissa, vaan kayntiaika varataan muuta elamantilan-

teen selvittdmista varten.
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Kuntouttavan sosiaalityon katsotaan yleisesti paneutuvan lahinné aktivointiin.
Sosiaalityontekijoiden asiakaskunta koostuu suurilta osin alle 25-vuotiaista
nuorista, joiden aktivointisuunnitelmien tekoon sosiaalitytntekijat osallistuvat.
Kuntouttavassa sosiaalitygssa on kuitenkin laajempikin nakokulma, joka nékyy
yleisené kuntouttavana tyootteena muidenkin kuin ty6elaméaan aktivoitavien

asiakkaiden kanssa. (Matikainen 2007.)

Sosiaalityon asiakkaat hakeutuvat sosiaalitoimiston palveluiden piiriin Iahinn&
taloudellisten ongelmien vuoksi. Sosiaalitydntekijat voivat asiakastapaamises-
sa kuitenkin arvioida asiakkaalla olevan tarvetta muunkinlaiseen tydskentelyyn

asiakkaan elamantilanteen kohentamiseksi. (Matikainen 2007.)

Huhtasuon sosiaaliasemalla ja Vapaudenkadun sosiaaliasemalla ty6skentelee
yhteensa yhdeksan kuntouttavan sosiaalityon sosiaalityontekijaa. Heidan li-
sakseen molemmilla asemilla on oma johtava sosiaalitytntekija. Asiakkaat on
jaettu sosiaalityontekijdille alueittain kaupunginosien ja katujen mukaan. Asi-
akkaat ohjautuvat sosiaalityontekijoille yleensa toimeentulotukiasiakkuuden
kautta. Etuuskasittelijat ja palveluohjaajat voivat arvioida asiakkaan tarvitse-
van sosiaalitydn palveluita. Myds asiakkaat itse voivat aktiivisesti hakeutua

sosiaalityontekijan asiakkaaksi.

Kuntouttavan sosiaalityon sosiaalityontekijat tekevét yhteistyéta muun muassa
tydvoimatoimiston, tyévoiman palvelukeskuksen ja paihdepalvelutahojen
kanssa. He osallistuvat alle 25-vuotiaiden ammattikoulutusta vailla olevien
nuorten ja muiden vaikeasti tyollistyvien asiakkaiden aktivointisuunnitelmien
tekemiseen. Toimeentulotuki on tarkea valine sosiaalityontekijoille. Monille
nuorille asiakkaille toimeentulotukipaatos tehdaan kayntiajalla ja se on heille

suurin motivaatio tapaamisissa kaymiselle.

Vapaudenkadun sosiaaliasemalla tyoskentelee kaksi palveluohjaajaa ja Huh-
tasuon sosiaaliasemalla yksi palveluohjaaja. Palveluohjaajan tyénkuvaan kuu-
luu asiakkaiden tapaaminen ja asiakkaiden ohjaus ja neuvonta. Lisaksi palve-
luohjaaja kasittelee kirjallisia toimeentulotukinakemuksia. Palveluohjaajien
asiakaskuntana ovat esimerkiksi maahanmuuttajat, kun he siirtyvat maahan-

muuttajapalveluista alueellisen sosiaalityon asiakkaiksi. Palveluohjaaja voi



15
osallistua myds kotoutumissuunnitelman tekoon silloin, kun alueella jo asuvan

maahanmuuttaja-asiakkaan puoliso muuttaa Suomeen.

Toimeentulotukiasiakkuudessa oleva perhe voi olla palveluohjaajan asiakas
erityisesti kriisitilanteissa tai silloin, kun valmiuksia kirjalliseen toimeentulotu-
kiasiointiin ei ole. Pyrkimyksena on, etta palveluohjaaja tapaisi lapsiperheen
silloin, kun he asioivat ensimmaisen kerran toimeentulotukiasioissa Jyvasky-
lassa. Tama ei kuitenkaan aina toteudu, koska perhe saattaa joutua odotta-
maan tapaamisaikaa niin kauan, etta toimeentulotukiasiat on nopeammin kasi-
teltavissa kirjallisessa toimeentulotukihaussa etuuskasittelijalla. Myos jalki-

huoltonuoret asioivat palveluohjaajalla.

Kaikki Jyvaskylan kaupungin sosiaalitoimessa tydskentelevét palveluohjaajat
ovat koulutukseltaan sosionomeja (AMK). Katila (2005) on Jyvaskylan ammat-
tikorkeakoululle tekemassaan opinnaytetyossa tutkinut sosionomin (AMK)
koulutuksen antamia valmiuksia sosiaalipalvelutybhén. Tutkimuksen mukaan
koulutus antaa hyvat valmiudet erilaisiin asiakastyon prosesseihin ja toimimi-
seen lahella ihmisen sosiaalisen toimintakyvyn osa-alueita. Katilan nakemyk-
sen mukaan sosionomilla (AMK) on vahvuutena sosiaalisten ongelmien tun-
temus, joka tarjoaa mahdollisuuden varhaiseen tukeen ja puuttumiseen. (Kati-
la 2005, 51.)

3.3 Asiakasopastajan rooli toimeentulotukitydsséa

Kansalaiset kokevat asioinnin hallinnossa yha useammin monimutkaiseksi ja
heidan on vaikea hahmottaa asioiden kokonaisuutta. Opastus onkin nykypéi-
vana tarkeé osa julkisten organisaatioiden toimihenkildiden ja asiakkaiden
vuorovaikutussuhdetta. Opastuksella pyritaéan myds ennaltaehkéisevaan ty6-
hon. Oikeusministerion selvityksessa kay ilmi, ettéa asiakkaat toivovat, etta
heidan toimittamansa hakemus tarkistetaan, jotta asiakkaan ei tarvitse hoitaa
samaa asiaa toistuvasti. Asian hoituminen yhdella kertaa herattad asiakkaissa

luottamusta viranomaistoimintaa kohtaan. (Mattila 2004, 24.)
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Jyvaskylan kaupungissa Huhtasuon sosiaaliasemalla ja Vapaudenkadun so-
siaaliasemalla asiakasopastajan rooli on tarked osa toimeentulotukityta.
Asiakasopastaja ottaa sosiaaliaseman neuvonnassa vastaan toimeentulotuki-
hakemuksia, opastaa asiakkaita henkilokohtaisesti paikan péalla seké antaa
ohjausta ja neuvontaa puhelimitse. Toimeentulotukilomakkeita on Jyvaskylan
kaupungin kaytossa kolme: toimeentulotukihakemus, toimeentulotuen jatko-
hakemus seké vakuuslomake. Asiakasopastajan tulee osata neuvoa asiakas-
ta tayttdmaan oikea lomake ja pyytaa siihen tarvittavat liitteet. Hyvin taytetty
lomake liitteineen palvelee niin asiakasta kuin toimeentulotukinakemusta ka-

sittelevaa tyontekijaakin.

Neuvonnassa asiakasopastajalla on kaytdssa Effica Yksilo- ja perhehuolto -
tietojarjestelmé. Ohjelmasta asiakasopastaja paasee lukemaan asiakkaalle
tehdyt toimeentulotukipaatdkset. Neuvonnassa asiakkaalle ei anneta tietoa
toimeentulotukipaatoksen siséallosta, mutta asiakkaalle voidaan hanen sita
kysyessa kertoa henkilokohtaisesti, onko paatosta tehty.

Effica-tietojarjestelma on erittain tarpeellinen silloin, kun asiakas tuo seuraa-
valle kuukaudelle toimeentulotuen jatkohakemusta tai vakuuslomaketta. Vii-
meisimmasta toimeentulotukipaatoksesta asiakasopastaja voi katsoa, mita
liitteita asiakkaan tulee toimittaa seuraavan kuukauden toimeentulotukea var-
ten. Tyypillisin pyydetty liite on asiakkaan viimeisin pankkitiliote. Joskus asiak-
kaalle on epaselvaé, mika lomake hanen tulee tayttaa seuraavaksi. Viimei-
simmastad paatoksestéa voidaan tarkastaa myos kuinka pitkaksi ajaksi asiak-
kaalle on paatds tehty. Toimeentulotuesta paattavat tyontekijat kirjoittavatkin
yleensa paatostekstiin, mika lomake tulee toimittaa millekin kuukaudelle. Tas-

t& on suuri apu asiakasopastajille.

Asiakasopastaja ottaa neuvonnassa vastaan myds maksusitoumuspyyntoja
reseptiladkkeille. Jyvaskylan kaupungissa asiakkaita ohjataan ostamaan myos
itse reseptiladkkeita, mikali se on mahdollista. Talloin asiakas toimittaa sosiaa-
liasemalle apteekkikuitin 1Adkeostosta seka ladkemaarayksesta jaljennoksen.
Jos asiakkaan ei ole mahdollista ostaa itse |adkkeita, asiakasopastaja valittaa
maksusitoumuspyynnon tyontekijalle. Maksusitoumus voidaan kirjoittaa asiak-

kaalle vain, jos hanella on voimassa oleva toimeentulotukipaatos. Asia-
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kasopastajan tulee tarkistaa tdma aina asiakkaan tiedoista ennen kuin mak-
susitoumuspyyntd voidaan jattaa tyontekijélle. Maksusitoumuksen asiakas voi

tulla hakemaan neuvonnasta seuraavana arkipaivana.

Asiakasopastaja jakaa asiakkaiden tuomat ja lahettdméat hakemukset liittei-
neen etuuskasittelijoille, palveluohjaajille, sosiaalityontekijoille ja maksulii-
kesihteereille. Kasittelyn tulee olla viivytyksetonté ja siksi asiakasopastajan on
tiedettava toimeentulotuen perusteista ja toimeentulotukitytstd. Hakemusten
ja liitteiden saavuttua sosiaaliasemalle asiakasopastaja tarkistaa, kenelle tyon-
tekijalle asiakirjat ovat menossa. Tama on erityisen tarkea osa tyota, koska

nain valtetaan mahdolliset sekaannukset ja viivastymiset kasittelyssa.

3.4 Kirjallisen toimeentulotukihaun prosessi

Ensimmaista kertaa toimeentulotukea hakevan henkilon kirjallisen toimeentu-
lotukihaun prosessin voidaan katsoa alkavan siita, kun han alkaa etsia tietoa
toimeentulotuen hakemisesta. Asiakas voi saada tietoa internetista, soittamal-
la sosiaaliasemalle tai kaymalla henkilokohtaisesti paikanpéalla. Kokemuk-
semme mukaan asiakkaat ottavat useimmiten ensimmaista kertaa yhteytta
sosiaaliaseman opastukseen puhelimitse kertoakseen tilanteestaan ja kysy-
akseen ohjeita toimeentulotuen hakemiseen. Asiakasta ohjataan tulostamaan
toimeentulotukihakemus Jyvaskylan kaupungin internetsivuilta tai hakemaan
hakemus sosiaaliasemalta. Asiakkaalle voidaan tarvittaessa antaa myos
etuuskasittelijan, palveluohjaajan tai sosiaalitydntekijan puhelinnumero ja oh-
jata soittamaan tyontekijoiden soittoajalla, koska he osaavat useimmiten neu-
voa asiakasta yksityiskohtaisemmin toimeentulotuen hakemiseen liittyvissa
asioissa. Osa asiakkaista ei ota yhteytta sosiaaliasemalle etukateen eika kay
paikanpaalld, vaan he tulostavat hakemuksen internetista ja toimittavat hake-

muksen liitteineen sosiaaliasemalle postitse.

Osalla asiakkaista on valmiiksi taytetty toimeentulotukihakemus, kun he saa-
puvat sosiaaliasemalle. He saattavat kysya opastuksesta viela joitain ohjeita,
jos hakemuksessa on tullut vastaan jokin epaselva kohta. Nykyisin kaytossa

olevassa toimeentulotukihakemuksessa on useita sellaisia kohtia, jotka ovat
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olleet asiakkaille epaselvia. Suurinta hammennysta asiakkaissa on kuitenkin
aiheuttanut toimeentulotukihakemuksessa vaadittavat liitteet. Hakemuksessa
on kerrottu, mita liitteita asiakkaan tulee toimittaa, mutta kaikkia vaadittavia
liitteita ei ole lueteltu loogisesti samassa kohdassa, vaan tietoja tarvittavista
liitteista on ripoteltu ympari hakemusta. Tarvittavien tositteiden selvittaminen
on siten ollut haastavaa ja vaikeaselkoista myds sosiaaliasemien tyontekijoille.
Asiakkaan ohjaaminen on erityisen vaikeaa sellaiselle asiakasopastajalle, jolla
ei ole omaa kokemusta ja osaamista toimeentulotukihakemusten kasittelysta.

Asiakkaat kyselevat opastuksessa usein muun muassa toimeentulotukihake-
muksen kéasittelyaikaa ja sita, milla tavoin se annetaan asiakkaalle tiedoksi.
Asiakasopastajat antavat asiakkaalle tiedoksi yleensé yhteystiedot sille tyon-
tekijalle, jonka postilokeroon asiakasopastaja aikoo toimeentulotukihakemuk-
sen laittaa. Etuuskasittelijoiden asiakkaat on jaettu aakkosittain ja palveluoh-
jaajien seka sosiaalityontekijoiden asiakkaat alueittain. Ensimmaista kertaa
asioivien lapsiperheiden hakemukset ohjataan paasaantoisesti palveluohjaa-
jalle, joka arvioi hakemuksen perusteella, onko asiakkaalle syyta varata kayn-
tiaikaa. Kun toimeentulotukinakemus on ohjattu oikealle tydntekijalle, alkaa
hakemuksen kasittelyvaihe. Kerromme seuraavassa hakemuksen kasittely-
vaiheista tilanteessa, jossa hakemuksen kasittelee etuuskasittelija. Kuvaam-

me siten samalla etuuskasittelijan tyonkuvaa.

Sellainen tilanne on hyvin harvinainen, etta hakemus voitaisiin ottaa heti kasit-
telyyn. Kasittelyaika voi vaihdella muutamasta paivasta jopa viikkoihin. Vaikka
laissa ei ole maaritelty aikarajaa toimeentulotukihakemuksen viivytyksett6-
maan kasittelyyn, on ohjeelliseksi ajaksi annettu viikkko. Ensimmaista kertaa
asioivalla asiakkaalla on usein sellainen tilanne, ettd hanella ei jostain syysta
ole maksussa ensisijaisia etuuksiaan. Jos asiakas kiirehtii hakemuksensa kéa-
sittelya soittamalla asiaa hoitavalle etuuskasittelijalle, voi kasittelija harkita
hakemuksen kasittelyn nopeuttamista. Paasaantdisesti hakemukset kasitel-
laan saapumisjarjestyksessa. Joskus on kuitenkin tarkoituksenmukaista ottaa
jonon ohitse kasittelyyn toimeentulotukihakemus sellaiselta asiakkaalta, jolla

ei ole ensisijaisia tuloja kaytettavissaan.
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Kun etuuskasittelija ottaa kasittelyyn uuden asiakkaan toimeentulotukihake-
muksen, tulee hdnen ensimmaiseksi tallentaa tietojarjestelmaan asiakkaan
henkil6tiedot. Asiakkaalle tallennetaan my6s perhetiedot vaestorekisteritieto-
jen mukaan. Joskus asiakkaan osoitteessa saattaa asua esimerkiksi edellinen
asukas, joka ei ole tehnyt muuttoilmoitusta. Perhetietojen tallentamisessa
saakin olla tarkkana. Perhetietoja voidaan paivittaa aina kun perhesuhteissa
tapahtuu muutoksia. Esimerkiksi kun perheeseen syntyy vauva, tulee vauvan
tiedot lisata perhekokoonpanoon. Kun perheessé asuva nuori tayttaa 18 vuot-
ta, hanet irrotetaan perhekokoonpanosta omaksi perheekseen ja han voi ha-

kea toimeentulotukea itsenéaisesti.

Toimeentulotukiasiakkaalle tulee aina tehda palvelupaatds ennen kuin toi-
meentulotukiasiaa voidaan kasitella. Palvelup&aatoksen tekeminen on tekninen
toimenpide, joka onnistuu nopeasti. Ensimmaiseksi etuuskasittelija yleensa
kay hakemuksen lapi ja perehtyy hakemuksen liitteena oleviin tositteisiin.
Hankaluuksia hakemuksen kasittelyssa tulee tassa kohtaa silloin, kun asiakas
ei ole osannut kertoa tilanteestaan ja etuuskasittelija joutuu melkein arvaile-
maan, mista on kyse. Talldin h&n voi joko soittaa asiakkaalle, lahettda hanelle
kirjallisen lisselvityspyynnon tai yrittda selvittda asiaa esimerkiksi Kelan tai

Tydvoimatoimiston kautta.

Kirjallinen lisaselvityspyynt6 on usein paras ratkaisu silloin, kun hakemuksesta
puuttuu useita liitteita. Kirjoitettu lisdselvityspyynto tallentuu asiakkaan tietoihin
ja on siten tositteena siita, mita liitteitd asiakkaalta on pyydetty. Jos pyydettyja
liitteitd on useampi, voisi puhelimitse pyydettédessa jaada epaselvaksi seka
asiakkaalle etta tyotekijalle, mita litteita todella tarvitaan. Koska liitteiden toi-
mittamiselle on maaraaika, on lahetyspaivasta hyva olla tosite, jos etuuskasit-
telija joutuu tekemaan hylkdavan paatoksen silla perusteella, etta liitteita ei ole
toimitettu maaraaikaan mennessa. Tama herattad luottamusta molemmin puo-
lin, koska silloin ei jaa epaselvéaksi lisdselvityspyynnon lahettdmispaiva tai se,

mita on pyydetty.

Asiakkaan toimeentulotukioikeutta voidaan alkaa laskea, kun toimeentulotuki-
hakemuksessa on asian ratkaisemiseksi vaadittavat tiedot tositteineen. Etuus-

kasittelija laatii asiakkaalle ja hanen perheelleen toimeentulotukilaskelman.
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Kaytettava tietojarjestelmé laskee automaattisesti perheenjasenten perusosat.
Niihin voi tarvittaessa tehda my6s muutoksia. Esimerkiksi silloin kun asiakas
on vankilassa, laskee ohjelma hanelle yksinasuvan perusosan. Perusosa tay-

tyy téalloéin muuttaa vankilassa olevan perusosaksi.

Laskelmassa menoihin sy6tetaan tiedot esimerkiksi vuokrasta ja l1adkeostois-
ta. Tuloihin sydtetaan asiakkaan kaytdssa olevat tulot sille kuukaudelle, jonka
laskelmaa tehd&an. Etuuskasittelijat paasevat sahkadisen kayttdyhteyden avul-
la tarkistamaan niita asiakkaan tuloja, jotka maksaa Kela. Palkkatuloista, tyot-
tomyyskassan maksamasta paivarahasta ja elakelaitoksien elakkeista asiak-
kaan tulee toimittaa kirjalliset tositteet. Toimeentulotukivaje on menojen ja tu-

lojen erotus.

Laskelman tekemisen jalkeen etuuskasittelija kirjoittaa asiakkaalle toimeentu-
lotukipaatoksen. Tietojarjestelméaan syotetddn paatoksen tiedoksiantotapa,
joka etuuskasittelijalla useimmiten on postitse. Jarjestelmaan jaa myos mer-
kinta tiedoksiantopaivamaarasta ja siita, ettd hakemus on ollut kirjallinen. Paa-
tokselle merkitaan voimassaoloaika, summa ja paatoksen laji. Paatosteksteille
on valmiita pohjia, mutta niihin tulee syottaa lisétietoja toimeentulotuen maa-
rasta ja voimassaoloajasta. Haastavin osuus paatdksessa on osio taloudelli-
nen tilanne/selvitys. Selvitykselle ei ole olemassa ohjeita, joten ne ovat hyvin
erilaisia eri tyontekijoiden kirjoittamina. Oleellista on se, ettd selvityksesta kay
ilmi hakemuksen saapumispaiva ja se mita haetaan. Selvityksesta on hyva
ilmeta asiakkaan tulot ja menot yleisluontoisesti ja asiakkaan elamantilantees-
ta oleelliset asiat toimeentulotuen kannalta. Paatoksessa asiakasta voi myos

ohjata toimeentulotuen kaytanteissa ja ohjata jatkohakemisessa.

Kun etuuskasittelija on laatinut paatoksen, han tallentaa ja tulostaa sen. Toi-
meentulotukipaatos allekirjoitetaan ja siihen laitetaan Jyvaskylan kaupungin
sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksen leima. P&atds ja hakemuksen alkuperai-
set liitteet postitetaan asiakkaalle. Etuuskasittelija maksaa toimeentulotuen
asiakkaan tilille tai joissain tapauksissa suoraan asiakkaan vuokranantajan
tilille. Toimeentulotukipaatds voi kohdistua my6s johonkin tiettyyn laskuun ja

silloin toimeentulotuki maksetaan suoraan laskuttajalle.
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Uuden asiakkaan kirjallisen toimeentulotukihaun vaiheet tiivistettyna:

asiakas ottaa yhteytta sosiaalitoimistoon tai toimittaa kirjal-
lisen hakemuksen liitteineen

asiakkaan ohjaus ja neuvonta
toimeentulotukihakemuksen saavuttua oikealla tyontekijalle
alkaa kasittelyvaihe

asiakkaan henkil6tiedot tallennetaan

palvelupaatos

hakemukseen perehtyminen

mahdollinen lisaselvityspyynto

toimeentulotukilaskelma

paatos

paatos ja hakemuksen liitteet postitetaan asiakkaalle

toimeentulotuen maksaminen

Jatkossa asiakas asioi toimeentulotuen jatkohakemuksella tai vakuuslomak-
keella. Hakemuksen kasittely on silloin pd&asaantdisesti joutuisampaa, koska
asiakkaan tiedot [6ytyvat tietojarjestelmasta ja etuuskasittelijalla on jo perus-
tiedot asiakkaan tilanteesta. Tamankin vuoksi selvitys paatostekstiin kannat-
taa tehda huolellisesti, koska siitd on merkittdvaa apua sille tyontekijalle, joka
kasittelee asiakkaan seuraavan toimeentulotukihakemuksen. Paatostekstit
toimivat paitsi tiedoksiantona asiakkaille, my6s tietolahteena sosiaaliaseman

sisalla.

Toimeentulotukilaskelma- ja paatds tehdaan paasaantoisesti kuukaudeksi ker-
rallaan. Jyvaskylan kaupungissa toimeentulotukip&aatds voidaan tehdé use-
ammaksi kuukaudeksi, jos asiakkaan tulojen ja menojen katsotaan todenna-
koisesti pysyvan muuttumattomina seuraavien kuukausien ajan. Toimeentulo-
tuki maksetaan asiakkaalle voimassaolevan paatoksen mukaisesti myoénnetyil-
le kuukausille asiakkaan allekirjoittaman vakuuslomakkeen perusteella. Asia-
kas vakuuttaa olosuhteidensa pysyneen muuttumattomina ja on tietoinen il-
moitusvelvollisuudestaan. Toimeentulotukipdatoksia tehdaan pidemmalle ajal-
le kerralla, koska henkilostéresurssi ei riita jokaisen asiakkaan toimeentulotu-

kioikeuden tarkistamiseen joka kuukausi.
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Etuuskasittelija voi tehda paatoksia perustoimeentulotuesta tai taydentavasta
toimeentulotuesta. Taydentavassa toimeentulotuessa etuuskasittelija kayttaa
harkintaa. Etuuskasittelijat kokoontuvat viikoittain sosiaaliasemillaan neuvotte-
lemaan aseman johtavan sosiaalityontekijan kanssa paatoksista, joissa kayte-
tdan harkintaa.

4 KEHITTAMISTEHTAVAN TOTEUTUS

Opinnaytetydmme aiheena oli kehittaa Jyvaskylan kaupungin sosiaalitoimen
kaytossa olevia toimeentulotukihakemuksia. Tydskennellessdamme Huhtasuon
sosiaaliasemalle vuoden 2006 aikana, huomasimme nykyisin kaytossa olevis-
sa hakemuksissa puutteita, epaselvia kohtia ja vanhentuneita tietoja, jotka
hankaloittivat hakemusten kasittelya. Lisdksi toimeentulotuen hakijoilla oli jos-
kus hankaluuksia hakemusten tayttamisessa ja epaselvyytta hakemuksissa
vaadittavista liitteistd. Toivoimme hakemusten kehittdmisesta olevan hyttya

siis seka asiakkaille ettd sosiaaliasemien tyontekijoille.

Meilla oli suhteellisen selke& kuva siita, millaisia muutoksia kayttssa oleviin
hakemuksiin pitaisi tehda. Halusimme kuitenkin kysya mielipidetta myds muil-
ta toimeentulotukihakemuksia kasittelevilta tyontekijoilta hakemuksiin tehtavis-
t& muutoksista. Jyvaskylan kaupungissa kirjallisia toimeentulotukihakemuksia
kasittelee 28 tyontekijaa. Koska tyontekijoiden lukuméaara on suhteellisen suu-
ri, pdatimme osoittaa heille kirjallisen kyselyn. Saatekirje (liite 2) ja kysely (liite
3) postitettiin Vapaudenkadun sosiaaliasemalle ja jaettiin Huhtasuon sosiaa-
liasemalla tyontekijoiden postilokeroihin joulukuussa 2006. Aikataulullisista
syista vastausaika jai lyhyeksi. Vastaukset pyydettiin palauttamaan Huhtasuon
sosiaaliasemalle sisaisessé postissa. Kyselyyn pyydettiin vastausta 27 tyonte-
kijalta, joista 6 vastasi kyselyyn. Liséaksi yksi tydntekija lahetti meille Helsingin
kaupungin sosiaaliviraston kaytossa olevat toimeentulotukihakemukset. Myds
yksi kuudesta kyselyyn vastanneista laittoi vastaustensa liitteeksi Helsingin

kayttamat hakemukset.

Jyvaskylan kaupungissa on talla hetkella kaytéssa kolme toimeentulotuen ha-

kemiseen liittyvaa kaavaketta. Asiakkaan ensimmaisté toimeentulotukiasioin-
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tia varten on kaytdssa toimeentulotukihakemus (liite 4), jossa selvitetaan haki-
jan henkildtietojen liséksi hakijan ja hanen perheensa tuloja, varallisuutta ja
menoja. Ensimmaisen hakukerran jalkeen asiakas siirtyy kayttdmaan toimeen-
tulotuen jatkohakemusta (liite 5), jossa henkil6tietojen lisaksi pyydetaan ker-
tomaan, mihin tarkoitukseen toimeentulotukea haetaan ja perustelut hakemi-
selle. Asiakkaille, joilla tulo- ja menotiedot pysyvat todennakoisesti muuttumat-
tomina seuraavien kuukausien aikana, voidaan toimeentulotukipaatos tehda
pidemmalle ajalle. Tassa tapauksessa asiakas allekirjoittaa vakuuslomakkeen
(liite 6) niille kuukausille, joille paatds on tehty. Allekirjoittamalla lomakkeen
asiakas vakuuttaa tulo- ja menotilanteensa pysyneen samana ja nain hanelle

maksetaan myodnnetty toimeentulotuki.

4.1 Kyselyn tulokset

Kysely oli jaoteltu kaytossa olevien hakemusten mukaan niin, etta jokaisesta
hakemustyypista oli esitetty hakemusta koskevia kysymyksia. Kyselylla halut-
tiin selvittd& nykyisin kaytossa olevien hakemusten puutteita. Halusimme saa-
da myds suoria muutos- ja parannusehdotuksia. Esitimme kysymyksid myos

toimeentulotukiasioinnin neuvontaan ja ohjaukseen liittyvista asioista.

4.1.1 Toimeentulotukihakemus

Ensimmaiset kysymykset kyselyssa koskivat toimeentulotukihakemusta. Vas-
taajia pyydettiin kertomaan, millaisia kysymyksia ensimmaistéa kertaa asioival-
le asiakkaalle tulisi esittaa, jotta hakemuksen kasittely olisi sujuvampaa. Eni-
ten kaivattiin tietoa yleisesti hakijan elaméantilanteesta ja tyollisyystilanteesta.
Nykyisin kaytossé olevassa hakemuksessa ei ole lainkaan kysytty, onko haki-
ja tyoton tai esimerkiksi sairauslomalla. Tyottomyyden alkamisajankohdasta
toivottiin kysymysta uuteen hakemukseen. Henkil6tiedoissa kysytaan hakijan
siviilisdatya vastausvaihtoehdoilla. Vaihtoehtoihin toivottiin lisattdvan vaihto-
ehdot asumuserossa ja rekisterdity parisuhde. Asumisessa haluttiin tarkentaa
sitd, kenen kanssa hakija asuu. Vaihtoehtoihin kaivattiin lisdys vanhempansa

luona asuva.
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Vastaajat halusivat tarkennusta varallisuuteen liittyvissa kysymyksissa. Suu-
rimpana ongelmakohtana nahtiin kysymys auton omistamisesta. Nykyisessa
hakemuksessa oleva vastauskohta auton omistamisesta on hyvin epéselvéa ja
huomaamaton. Vastaukselle ei ole osoitettu paikkaa. Veloille ja pankkilainoille
kaivattiin omaa kysymysta. Nykyisessa hakemuksessa lainoille ei ole ollen-
kaan vastauskohtaa, vaan liiteluettelossa on yhtena kohtana "velat?”. Myos

kysymys velkajarjestelysta katsottiin tarpeelliseksi.

Tulo- ja menotietoihin toivottiin tarkennusta. Lisaksi ehdotettiin, ettd hakemuk-
sessa kerrottaisiin selkeasti, mitd menoja voidaan huomioida. Liiteluetteloon
pyydettiin selkedd mainintaa siitd, ettd pankkitiliotteet tulee toimittaa kaikista
perheenjasenten kayttssa olevista tileistd. Nykyisessd hakemuksessa kysy-
taan "mille ajalle ja mihin tarkoitukseen toimeentulotukea haetaan?”. Asiak-
kaat jattavat usein vastaamatta jompaankumpaan kysymyksista. Kyselyyn
vastanneet toivoivatkin, etta toimeentulotuen kayttétarkoitusta ja ajanjaksoa,
jolle toimeentulotukea haetaan, kysyttaisiin tarkemmin.

Toimeentulotukihakemuksessa kyselyyn vastanneet pyysivat painottamaan
sit, etta puutteellisesti taytetty hakemus viivastyttaa kasittelyad. Lisdksi pyy-
dettiin selvittAmaan painokkaammin seurauksia sille, jos toimeentulotuki hae-

taan vaarin perustein.

Kyselyssa vastaajia pyydettiin kertomaan, mita liitteitd asiakkaalta tulisi pyytaa
nykyisin pyydettavien liitteiden liséksi. Lisaksi heita pyydettiin arvioimaan,
minka liitteen uudet asiakkaat jattavat usein toimittamatta ohjeistuksesta huo-
limatta. Tyovoimapoliittinen lausunto koettiin selvasti tarkeimmaksi liitteeksi,
jota ei tAmanhetkisessa liiteluettelossa ole mainittu. Muita liiteluetteloon tar-
peellisia liitteitd vastaajien mielesta olivat muun muassa kopio oleskeluluvas-
ta, vuokranmaksukuitti, palkkatosite, tydsopimus ja tositteet tuloista. Nykyi-
sessa hakemuksessa tulo- ja menotositteiden valttamattomyys mainitaan ha-
kemuksessa tuloista ja menoista kysyttdessa, mutta niitd ei mainita enaa liite-

luettelossa.

Kyselyyn vastaajien nakemyksen mukaan liiteluettelossa mainittavista liitteista

hakijat jattavat useimmiten pois verotuspaatoksen, tiliotteet riittavan pitkalta
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ajalta, vuokrasopimuksen ja palkkatositteet. Vastaajien ehdotuksen mukaan
litteiden tarkeytta voitaisiin korostaa siten, etta hakemuksen liitteet tarkistet-
taisiin sosiaaliaseman opastuksessa, liitteista olisi ohjeet sosiaaliaseman
asiakastilassa tai liitteista olisi selked listaus heti hakemuksen alussa. Liséksi
korostettiin sita, etta liitteet selitettaisiin tarpeeksi kattavasti puhelinkeskuste-
lussa, kun uusi asiakas kysyy neuvoja hakemusta tayttaessaan.

4.1.2 Toimeentulotuen jatkohakemus

Vastaajilta pyydettiin muutosehdotuksia jatkohakemukseen kysymalla, pitaisi-
ko joitain kohtia lisata, muuttaa tai poistaa kokonaan hakemuksesta. Erityisen
tarkeaksi koettiin jatkohakemuksen henkilotietokohdan muokkaaminen. Nykyi-
sessa hakemuksessa ei ole lainkaan paikkaan puolison nimelle ja henkilotun-
nukselle. Osoitteelle ja puhelinnumerolle on yhteinen, lyhyt rivi. Puhelinnume-

rolle toivottiin omaa tilaa.

Osa vastaajista koki, etta hakija tulisi selvittaa tarkemmin, hakeeko toimeentu-
lotukea elantoon vai johonkin muuhun tiettyyn tarkoitukseen. Liiteluettelo jakoi
vastaajien mielipiteet. Yksi vastaajista toivoi, etta liiteluettelo poistettaisiin ko-
konaan, kun taas toinen halusi, etta liiteluettelo tehtaisiin tarkemmaksi. Yksi
vastaajista toivoli, etta liiteluetteloa supistettaisiin. Siin& vastaajat olivat yksi-
mielisia, etta tiliotteiden tarkeytta pitaisi korostaa.

Hakijan elamantilanteesta toivottiin tarkempia kysymyksid. Vastaajien mielesta
jatkohakemuksesta pitaisi paremmin selvita se, mille ajanjaksolle toimeentulo-
tukea haetaan. Jatkohakemuksessa pitaisi selkeammin ohjata hakijoita toimit-
taan hakemus hyvissé ajoin sosiaaliasemalle. Jatkohakemuksen huolellista

tayttamista ja liitteiden tarkeytta tulisi korostaa.

4.1.3 Vakuuslomake

Kyselyssa kysyttiin, onko vakuuslomakkeessa jotain korjattavaa tai muutetta-
vaa. Vastaajat nakivat vakuuslomakkeessa monta muutosta vaativaa kohtaa.
Nykyisin kaytossé olevassa vakuuslomakkeessa on teksti toimeentulotuen
tarkistaminen, jonka vastaajat kokivat ristiriitaiseksi, koska toimeentulotukea ei

tarkisteta vakuuslomakkeen perusteella. Sanan tarkistaminen tilalle ehdotettiin
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sanaa maksaminen. Vakuuslomake on nykyisellaan epaselva siind mielessa,
ettd seka tyontekijoilla ettéd asiakkailla on epavarmuutta siitd, miten se tulisi

tayttdd. Vakuuslomakkeessa on teksti "Viranhaltijan

paatoksen nro mukaan minulle on myoénnetty toimeentulo-

tukea O

Epaselvaksi jaa, pitaisiko viimeiselle riville kirjoittaa myonnetyn toimeentulotu-
en summa vai aikajakso, jolle toimeentulotukea on myodnnetty. Vastaajien mie-
lestd tAman kohdan voisi poistaa kokonaan tai siihen voisi lisata sanan euroa,

jotta asiakas tietaisi kirjoittaa siihen mydnnetyn toimeentulotuen rahasumman.

Vastaajat toivoivat, ettd teksti, jossa asiakas vakuuttaa olosuhteidensa pysy-
neen muuttumattomina, olisi kirjoitettu isommalla. Yksi vastaajista piti osoite-
ja puhelintietoja vakuuslomakkeessa tarpeettomina. Yksi vastaajista ehdotti,
ettd vakuuslomakkeen liitteeksi pitdisi toimittaa tiliote. Samalla han kuitenkin

kyseenalaisti sen, kenen tehtaviin tiliotteen tarkistaminen kuuluisi.

Kolmen vastaajan mielestéd vakuuslomakkeesta pitdisi poistaa teksti, jossa
ohjataan ottamaan toimeentulotukiasioissa yhteytta sosiaalityontekijaan ajan-
varausta varten. Nykyaan sosiaalityontekijat eivat varaa kayntiaikoja pelkkaa
toimeentulotukiasiaa varten, joten nykyisessa vakuuslomakkeessa annettu

tieto on virheellista.

4.1.4 Ohjaus ja neuvonta

Kyselyssa vastaajilta tiedusteltiin, saavatko asiakkaat tarpeeksi ohjausta ja
neuvontaa toimeentulotuen hakemiseen liittyvissa asioissa. Lisaksi kysyttiin
keinoja neuvonnan lisdamiseen. Kolmen vastaajan mielesta ohjaus on riitta-
vaa, kun taas kolmen mielesta ohjaus katsottiin riittAmattomaksi. Yhden vas-
taajan mielesta opastuksesta saa ihan kohtuullisen hyvin ohjausta ja puhe-
linajalla laajemmin muilta tydntekijoiltd. Toinen vastaaja uskoi, etté asiakkaat,
jotka osaavat itse aktiivisesti hakea tietoa internetista tai puhelimitse, saavat
tarpeeksi tietoa. Vastaaja kuitenkin koki, etta hakemisessa on vaikeuksia,
koska enaa ei ole kayntiaikoja, joilla voisi kertoa hakemiseen liittyvista kaytan-

noista.
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Neljan vastaajan mukaan uudelle asiakkaalle pitéisi antaa aina hakemuksen
mukana liite tai esite, jossa olisi selitetty mita tuloja ja menoja huomioidaan ja
mitk& menot katetaan perusosalla. Taméankaltainen ohjeistus olisi tarpeellinen
myos pitkaaikaisille asiakkaille. Ohjeet voisi olla my6s internetsivuilla ja sosi-

aaliasemien asiakastilassa.

YKksi vastaajista oli sitd mielta, etta ihanteellisinta olisi, jos opastuksessa olisi
palveluohjaaja, jolta voisi kysya asioista ilman ajanvarausta. Yhden vastaajan
mukaan olisi hyva, jos olisi erikseen tyontekija, joka voisi tarkistaa hakemuk-
sen liitteet. Eras vastaajista toivoi selkeampid hakemuslomakkeita, mika aut-

taisi hakemiseen liittyvissa asioissa.

Neuvonta nahtiin enimmakseen opastuksen tydntekijoiden tehtavaksi. Yksi
vastaajista ehdotti, ettd asiakasopastajille annettaisiin koulutusta toimeentulo-
tukiasioissa, jotta ohjaus ja neuvonta toimisivat paremmin. Vastaaja esitti ai-
heellisen kysymyksen; mik& on opastuksen funktio, jos sielta ei saa neuvon-
taa? Vastaajat korostivat myds toimeentulotukity6téa tekevan henkilokunnan
osallistumista neuvontaan. Erityisesti etuuskasittelijat ovat myds ohjaus- ja

neuvontavastuussa.

Viimeiseksi kyselyssa kysyttiin, onko kirjallisessa asioinnissa muuta kehitetta-
vaa. Kaksi vastaajaa ehdotti, etta ainakin ensimmaista asiointia varten voisi
varata kayntiajan etuuskasittelijalle. Kaikki asiakkaat eivat pysty asioimaan
kirjallisesti. Hakemuksista toivottiin selkeampid. Yrittajille olisi erd&n vastaajan
mielesta hyva olla erillinen liite hakemukseen. Hakemuksissa pitéisi korostaa
huolellisesti taytetyn hakemuksen merkitysta. Opastuksen ohjausta tulisi lisa-
td. Toimeentulotukiasioista kysyvien asiakkaiden puhelut tulisi yhden vastaa-
jan mielesta ohjata etuuskasittelijoille eikéa sosiaalityontekijdille.

4.2 Uusien toimeentulotukilomakkeiden laatiminen

Opinnaytetydmme tarkoituksena oli laatia Jyvaskylan kaupungin sosiaalitoi-
men kayttdon uudet toimeentulotukilomakkeet toimeentulotuen kirjallista asi-

ointia varten. Tietopohjana toimeentulotukihakemusten laadinnassa meilla oli
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omat kokemuksemme toimeentulotukitydsta sosiaaliaseman asiakasopastaja-
na ja etuuskasittelijana. Meilla oli kdytdssamme myo6s toimeentulotukihake-
muksia kasittelevien tyontekijoiden nakemyksia ja muutosehdotuksia, joita
saimme kyselymme avulla. Liséksi tutustuimme muiden suomalaiskuntien in-

ternetsivuilla esilla oleviin toimeentulotukihakemuksiin.

Kaytimme lomakkeiden laadinnassa Microsoft Officen Word-
tietojenkasittelyohjelmaa. Kirjasintyypiksi valitsimme Arialin, joka on mieles-
tamme selkein ja ulkoasultaan toimivin vaihtoehto. Kun halusimme korostaa
jonkin tekstin tarkeytta, k&ytimme vahvistettua tekstid tai suurempaa kirjasin-
kokoa. Vastauksille tarkoitetuissa viivoissa kaytimme aluksi samaa automaat-
tista varia eli mustaa. Kun tulostimme ensimmaisen kerran luonnoksemme,
huomasimme, ettd musta viiva on liian tumma. Vaihdoimme mustan varin har-

maaksi.

Halusimme saada toimeentulotukilomakkeille yhtenaisen ulkoasun ja paa-
dyimme kayttamaan jokaisen hakemustyypin vasemmassa ylalaidassa Jyvas-
kylan kaupungin vaakunaa (Ks. kuvio 1). Nykyisessa jatkohakemuksessa ja
vakuuslomakkeessa Vapaudenkadun sosiaaliasemalle ja Huhtasuon sosiaa-
liasemalle on omat lomakkeensa, joissa on kyseisen aseman nimi. Muutimme
tata niin, etta laitoimme molempien asemien osoitetiedot ja opastusten puhe-
linnumerot jatkohakemukseen ja vakuuslomakkeeseen (Ks. kuvio 1). Nain

koko kaupungilla on kaytéssa sama jatkohakemuslomake ja vakuuslomake.

Toimeentulotuen jatkohakemuksen (liite 7) ja vakuuslomakkeen (liite 8) oike-
aan ylalaitaan lisasimme viivan saapumispaivan leimaa varten (Ks. kuvio 1).
Kokemuksemme mukaan asiakkaat tiedustelevat joskus sosiaaliaseman
opastuksen tyontekijoilta, tuleeko asiakirjaan varmasti saapumisleima.
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_____ JYVASKYLAN KAUPUNKI

-¥ Sosiaali-ja terveyspalvelukeskus

3 SAAPUNUT
Vapaudenkadun sosiaaliasema Huhtasuon sosiaaliasema
Wapaudenkatu 40 - 42 40100 Jyvaskylad MNevakatu 1, 40340 Jyvaskyla
PL 583, 40101 Jyvaskyla Opastus 625 867

Opastus 525 500

HAKEMUS AJALLE

VIRKAILILJAN NIMI

TOIMEENTULOTUEN JATKOHAKEMUS

KUVIO 1. Toimeentulotukihakemusten yhtenainen tyyili.

Jokaiseen laatimaamme lomakkeeseen kirjoitimme tiiviin selvityksen asiak-
kaan asemasta, oikeuksista ja velvollisuuksista toimeentulotukiasioissa (Ks.
kuvio 2). Samassa tiedoksiannossa on mainittu myo6s se, etta sosiaalihuollon
viranomainen voi saada tarvitsemiaan tietoja veroviranomaisilta ja kansanela-

kelaitokselta sahkdisen kayttdyhteyden avulla.

TIEDOKSI

Toimeentulotuen hakijan on annettava toimielimelle kaikki tiedossaan olevat toimeentulotukeen vaikuttavat
valttamattémat tiedot. VVaarien tietojen perusteella maksettu toimeentulotuki on maksettava takaisin. VVaarien
tietojen antamisesta voi aiheutua myos oikeudellisia toimenpiteita.

Sosiaalihuollon viranomainen vol saada veroviranomaisilta ja kansaneldkelaitokselta teknisen kayttdyhteyden
avulla naiden henkilarekistereissa olevia salassa pidettavia henkildtietoja asiakkaan suostumuksesta rippumatta
maksun maardamista ja tietojen tarkistamista varten.

Asiakkaalla on oikeus saada tietdd, miksi hanen antamiaan tietojatarvitaan, mihin tarkoitukseen niitd kaytetadn,
mihin niitd sa&nnonmukaisesti luovutetaan sekd minka henkildtietolaissa tarkoitetun rekisterinpitajan
henkilarekistenin tiedot talletetaan. Asiakkaalla on oikeus tarkistaa itsedan koskevat asiakasrekistentiedot.
Tarkistusoikeuden kayttaminen on maksutonta kerran vuodessa.

LISATIETOJA: Laki sosiaalihuollon asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812
Laki toimeentulotuesta 30.12.1997/1412
Henkilbtistolaki 22 4 1999/523

KUVIO 2. Tiedoksianto asiakkaan asemasta, oikeuksista ja velvollisuuksista.
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4.2.1 Toimeentulotuen jatkohakemus

Nykyisen toimeentulotuen jatkohakemuksen oikeassa ylakulmassa on teksti
jatkohakemuslomake ja vasemmassa reunassa teksti toimeentulotuen jatko-
hakemus. Poistimme sanan jatkohakemuslomake, koska se on taysin tarpee-
ton. Paatimme kayttaa seka jatkohakemuksessa, vakuuslomakkeessa etta
toimeentulotukihakemuksessa samaa kirjasinkokoa ja muotoilua lomakkeen

nimeamisessa.

Nykyisessa jatkohakemuksessa on kaksi erillista kysymysta. Ensimmaisessa
kysytdan toimeentulotuen kayttétarkoitusta ja toisessa pyydetaan perustele-
maan asia. Paatimme yhdistaa ndma kaksi kohtaa yhdeksi kysymykseksi (Ks.
kuvio 3). Kokeilimme kyselystdmme saadun vastauksen perusteella sellaista
vaihtoehtoa, etta, hakemuksessa olisi kaksi erillistd kysymysta. Ensimmaises-
sa kysyttiin, hakeeko asiakas toimeentulotukea elantoon vai johonkin muu-
hunkin tiettyyn tarkoitukseen. Toinen kysymys oli tarkoitettu perusteluille, mi-
kali toimeentulotuen tarkoitus oli jokin muu kuin elanto. Elannolla hakemuk-
sessa tarkoitettiin yleisesti perustoimeentulotukea eli laskelmaan perustuvaa
toimeentulotukea. Hylkdsimme taman vaihtoehdon kysymysten asettelussa,
koska asiakkaille harvoin on selvaéa se, mitad perustoimeentulotuella tarkoite-

taan.

Mihin tarkoitfukseen haette toimeentulotukea? Perustelkaa hakemuksenne.

KUVIO 3. Toimeentulotuen jatkohakemus: Kysymys toimeentulotuen kaytto-
tarkoituksesta.

Toimeentulotukea hakiessaan asiakkaat eivat usein huomaa ilmoittaa, jos
heidan olosuhteissaan on tapahtunut muutoksia viimeisimman toimeentulotu-

kipaatoksen jalkeen. Taustalla on todennakoisesti ajatus, ettéa toimeentulotu-
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kihakemusta kasittelevalla viranomaisella on kdytdssdaan sahkoéinen yhteys
Kansanelakelaitoksen tietojarjestelméaan, josta tarvittava tieto on mahdollisesti
|oydettavissa. Lisaksi asiakkaat saattavat kylla ilmoittaa olosuhteen muutok-
sesta liitteiden avulla. Hakemuksen kasittely nopeutuu kuitenkin huomattavas-
ti, kun olosuhteen muutos on luettavissa hakemuksesta. Hakemuksia kasitte-
leville tydntekijoille saattaa usein tulla mieleen, ettd hakemusta kasiteltdessa

pitaisi olla ajatustenlukija.

Katsoimme tarpeelliseksi lisdta hakemukseen kysymyksen olosuhteiden muu-
toksesta (Ks. kuvio 4). Toimeentulotukiasiakkaat eivéat aina tieda, milla tiedoilla
on merkitysta toimeentulotukilaskelmaan ja paatokseen. Harva asiakas huo-
maa ilmoittaa esimerkiksi olevansa tydvoimapoliittisessa koulutuksessa tai
tydelamavalmennuksessa. Joillakin asiakkailla on ilmeisesti sellainen kasitys,
ettd sosiaaliaseman tyontekijat padsevat katsomaan tydvoimatoimiston asia-
kastietoja. Siksi asiakkaat eivat katso tarpeelliseksi ilmoittaa, onko heidan
tydonhakunsa voimassa tai selittda syyta sille, etta tyottomyysturvaa ei voida
maksaa. Taman vuoksi jatkohakemuksessa vaadittaviin liitteisiin lisattiin tyo-

voimapoliittinen lausunto.

Jos olosuhteissanne (fulot, menot, asuminen, kurssin aloittaminen) on tapahtunut muutoksia
viimeisimman toimeentulotukipaatéksen jalkeen, selvittakaa millaisia.

KUVIO 4. Toimeentulotuen jatkohakemus: Muutokset olosuhteissa.

Toimeentulotuen jatkohakemuksessa on liiteluettelo, jossa on lueteltu hake-
muksessa vaadittavat tositteet. Liiteluettelo ei ole toimiva, koska siina on mai-
nittu esimerkiksi asumistukipdatos, jota ei tarvitse toimittaa jokaisen hakemuk-
sen liitteend, vaan vain silloin, kun asumistuesta on tehty uusi paatos viimei-
simman toimeentulotukipaatoksen jalkeen. Samoin verotiedoista tarvittava
tosite taytyy toimittaa vain kerran vuodessa edellisen vuoden verotuksen vah-
vistuttua. Lisdksi verotuksesta tarvittavien tositteiden nimet ovat muuttuneet

useasti sen jalkeen kun nykyinen jatkohakemus on laadittu. Nykyisin hake-
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muksessa pyydetaan verolippua tai veroehdotusta, joista kumpaakaan ei enda

ole olemassa.

Paadyimme siihen ratkaisuun, etta jatkohakemuksen ensimmaisella sivulla
litteet on mainittu vain yleisluontoisesti (Ks. kuvio 5). Liitteista teimme tar-
kemman selvityksen hakemuksen toiselle sivulle (Ks. kuvio 6). Selvityksessa
mainitaan esimerkiksi sellaisia oleellisia seikkoja, kuten ettéa ladkekuluista tu-
lee toimittaa reseptin lisaksi myos apteekkikuitti. Tata ei ole aikaisemmin mai-
nittu missaan hakemuksessa. Kotivakuutuslaskusta tulee toimittaa myds va-
kuutuskirja, koska laskusta ei usein selvia, mita kaikkea vakuutus sisaltaa.
Joskus asiakkaat toimittavat laskuista vain laskun tilisiirtolomakeosan, joten
katsoimme tarpeelliseksi mainita, etté laskuista tulee toimittaa koko sivu (A4).
Jos asiakas on maksanut laskun jo itse, tulee laskun liséksi esittad myos
maksutosite. Kaikki asiakkaat eivét tieda, etta laskujen maksun hoitaa maksu-
liikesihteeri, joka ei kasittele asiakkaiden tiliotteita, joten tiliotteessa nakyva

maksumerkinta ei ole riittava.

Jatkohakemuksen liitteena tulee olla seuraavat tositteet:

[ Viimeisimmat pankkitiliotteet kaikista hakijan ja perheenjasenten tileista
[ Tositteet tuloista ja menoista

[ Tositteet muuttuneista olosuhteista

O Muut mahdolliset tosittest

HUOM! TARKEMMAT OHJEETLITTEISTA HAKEMUK SEN KAANTOPUOLELLA

KUVIO 5. Toimeentulotuen jatkohakemus: Liiteluettelo.
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LUTTEET

# Jatkohakemuksen litteend tulee aina olla hakijan ja hdnen perheenjdsentensd vimeisimmat
pankkitiliotteet kaikista tileistd. Pankkiautomaatista tulostettu pikatiliote ei kiy, koska sita ei
voida yhdistaa tilinhaltijaan eika siita selvia kaikki tiedot tilitapahtumista.

= Hakijan ja h&nen perheenjdsentensa tuloista tulee esittii kirjalliset tositteet Tulofositteita ovat
mm. tydttimyyskassan maksuilmoitus ja palkkalaskelma.

= Hakijan ja h&nen perheenjdsentensd menoista tulee esittdd kirjalliset tositteet.

* Edellisen kuukauden vuokranmaksusta maksukuitti, jos maksu ei ndy tiliotteella

» S&hkdstd seka poliklinikka-, terveyskeskus-, hammashoito- ja sairaalamaksuista
pitad olla tositteena koko lasku (A4) ja lisdksi maksukuitti, jos asiakas on maksanut
laskun itse. Kotivakuutuksesta tulee laskun lisdksi esittdd myds vakuutuskirja.

* Reseptilaakeostot korvataan asiakkaalle reseptid ja alkuperdistd apteekin kuittia
vastaan. HUOM! Kasikauppalaakkeet ovat perusosalla katettava meno eika niita

erikseen huomicida menona.

» Olosuhteiden muutoksesta tulee ilmoittaa hakemuksessa ja lisdksi muutoksista on esitettava kir-
jalliset tositteet. Jos olosuhteissa tapahtuu muutoksia hakemuksen vireillacloaikana, tulee siita
iimoittaa sosiaaliasemalle kirjallisesti tai puhelimitse. Muutos voi olla mm_ tyéharjorttelun tai tydn
aloittaminen, etuuden maksamisen keskeytyminen, perhekoon muuttuminen, vuokrankorotus, uusi
paatds etuudesta tai muutos varallisuudessa.

» Uusin tyovoimapoliittinen lausunto on toimitettava sosiaaliasemalle jatkohakemuksen litteend tai
heti lausunnon saavuttua, jos hakijalla on tuolloin voimassa oleva toimeentulotukipaatos tai
toimeentulotukinakemus vireilla.

= Esitdytetystd vercilmoituksesta kaikki sivut (sisaltaa verotuspdatoksen, josta selviaa varat ja
velat sekd veronpalautus tai jaanndsvero). Toimitetaan kerran vuodessa verotuksen valmistuttua.

KUVIO 6. Toimeentulotuen jatkohakemus: Selvitys tarvittavista liitteista.

HenkilGtiedoille varattu tila jatkohakemuksessa on ollut mielestdmme ongel-
mallinen ja sitd mielta olivat myds kyselyyn vastanneet. Lisdsimme tilan haki-
jan puolison nimelle ja henkil6tunnukselle (Ks. kuvio 7). Naista tiedoista on
hyotya hakemuksen kasittelyssa, koska esimerkiksi Kelan séhkdoista jarjestel-
maa kaytettdessa tarvitaan henkilétunnusta. Asiakasopastaja, joka ottaa sosi-
aaliasemalla hakemuksen vastaan, laittaa hakemuksen eteenpéin hakemuk-
sen kasittelevélle viranomaiselle. Koska asiakkaat on jaettu aakkosittain mie-
hen sukunimen ensimmaisen kirjaimen mukaan, on asiakasopastajallekin hel-
pompaa, kun nimi on suoraan katsottavissa hakemuksesta eika sita tarvitse
enaa tarkistaa tietojarjestelmasta. Puolison nimesta on hydtya myads siina vai-

heessa, kun jatkohakemus kasittelyn jalkeen arkistoidaan.

Osoitteelle ja puhelinnumerolle on varattu nykyisin kaytdssa olevassa hake-
muksessa yhteinen, lyhyt viiva, jolle puhelinnumero ei edes mahdu. Usein
asiakkaat jattavatkin puhelinnumeron kokonaan pois. Erityisesti nuorilla on
kaytossa paljon eri liittymia, joten puhelinnumero vaihtuu usein. Silloin tietojar-
jestelmaan aikaisemmin syotetty tieto ei valttdmatta pida enaa paikkaansa.
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Puhelinnumero on tarkea tietdd, jos hakemuksen kasittelyssa tarvitaan kiireel-

lisesti tietoa asiakkaalta.

Hakijan nimi ja henkilétunnus Puolison nimi ja henkildtunnus
Osoite Hakijan puhelinnumero
Paikka ja paivamaara Halkijan allekirjoitus

KUVIO 7. Toimeentulotuen jatkohakemus: Henkildtiedot.

Toimeentulotukihakemuksissa ei ole lainkaan kerrottu mita menoja toimeentu-
lotuessa huomioidaan. Esimerkiksi perusosan sisdltamat menot ovat olleet
varmasti epaselvia usealle asiakkaalle. Selvitimme jatkohakemuksen k&anto-
puolelle toimeentulotuessa huomioitavat menot ja erittelimme perusosalla ka-
tettavat menot (Ks. kuvio 8). Lisdsimme maininnan siitd, etta perusosalla ka-
tettavista menoista ei tarvitse esittaa tositteita. Usein asiakkaat toimittavat

suotta televisiolupalaskuja, puhelinlaskuja ja internetlaskuja.

PERUSTOIMEENTULOTUESSA HUOMIOIDAAN SEURAAVATMENOT:

PERUSOSA (ravintomenot, vaatemenot, vahaiset terveydenhuoltomenot, henkilokohtaisen
puhtauden ja kodin puhtauden menot, paikallislikenteen maksut, lehtitilaukset, televisiolupa-
maksut, puhelimen ja internetin kayttd, harrastus- ja virkistystoiminnasta aiheutuvat menot
seka vastaavat muut henkilon ja perheen jokapaivaiseen toimeentuloon kuuluvat menot)

Perusosaan sisiltyvistd menocista ei tarvitse esittdd tositteita.
ASUMISMENOT (esim. vuokra tai vastike, vesimaksu, lammityssahkd)

MUUT MENOT (v&haista suuremmat terveydenhuoltomenot, kohtuulliset
taloussahkdkulut ja kotivakuutusmaksu)

KUVIO 8. Toimeentulotuen jatkohakemus: Perustoimeentulotuessa huomioi-
tavat menot.
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4.2.2 Vakuuslomake

Kun asiakkaalle on tehty toimeentulotuesta p&atdés useammalle kuukaudelle ja
han toimittaa sosiaaliasemalle vakuuslomakkeen ilmoittaakseen, ettei olosuh-
teissa ole tapahtunut muutosta, maksetaan toimeentulotuki hanelle ilman, etta
toimeentulotukioikeutta en&a tarkistetaan. Sen vuoksi nykyisessa vakuuslo-
makkeessa oleva teksti toimeentulotuen tarkistaminen on harhaanjohtava.

Vakuuslomakkeessa on teksti "Viranhaltijan paatoksen

nro mukaan minulle on my6nnetty toimeentulotukea

" Vaihdoimme sanan tarkistaminen

tilalle sanan maksaminen (Ks. kuvio 9), joka kuvaa paremmin tapahtumaa.

Muutimme tdman kohdan huomattavasti nykyista selkeammaksi.

VAKUUSLOMAKE

TOIMEENTULOTUEN MAKSAMINEN KUULLE 2007
Minulle on myGnnetty toimeentulotukea eur’kk

ajalle Paattsnumero

Paattksen tehneen virkailijan nimi

Vakuutan, ettd olosuhteet (esim. tulot, menot, asuminen, varallisuus), jotka
oikeuttavat minut yllamainitun paitéksen mukaiseen toimeentulotukeen, eivat
ole muuttuneet.

KUVIO 9. Vakuuslomake: TOIMEENTULOTUEN MAKSAMINEN.

Tarkensimme ja lisdsimme vakuuslomakkeen kayttoon liittyvia ohjeita. Asiak-
kaille on usein epaselvaa, missa tilanteessa vakuuslomaketta voi kayttaa. Ko-
rostimme vakuuslomakkeessa, etta se ei ole tarkoitettu toimeentulotuen ha-
kemiseen. Lisdsimme myo@s, etta jos olosuhteissa on tapahtunut muutoksia,
toimeentulotuki tulee hakea jatkohakemuksella. Teimme pieni& ulkoasullisia
muutoksia vakuuslomakkeen henkil6tieto-osaan. (Ks. kuvio 10.)
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FPaikkaja paivamaara Allekirjoitus
Mimi Henkildtunnus
Osoite Puhelinnumero

VAKUUSLOMAKETTA EI KAYTETA TOIMEENTULOTUEN HAKEMISEEN.

Lomaketta kaytetaan vain silloin, kun toimeentulotukipaatos on jo tehty, paatds on
edelleen voimassa eiké olosuhteissa ole tapahtunut muutoksia.

Olosuhteiden muutoksista on ilmoitettava valittomast paatoksen tehneelle
tyontekijalle. Jos olosuhteenne ovat muuttuneet, tulee toimeentulotuki hakea
jatkohakemuksella.

Vaanen tietojen perusteella maksettu toimeentulotuki on maksettava takaisin.
Vaarien tietojen antamisesta voi aiheutua myos cikeudellisia toimenpiteita.

Vakuuslomake on palautettava sosiaaliasemalle viikkoa ennen kuukauden
vaihtumista. Laskut on toimitetiava sosiaaliasemalle kaksi viikkoa ennen erdapaivai.

Soittoaika etuuskasittelijiille, palveluohjaajille ja sosiaalitydntekijoille arkisin klo 8-10.

KUVIO 10. Vakuuslomake: Henkilotiedot ja ohjeistus.

4.2.3 Toimeentulotukihakemus

Jatimme toimeentulotukihakemuksen (liite 9) laatimisen viimeiseksi, koska
tiesimme etukéateen siind olevan eniten muutoskohteita. Halusimme saada
tuntumaa lomakkeiden laadintaan jatkohakemusta ja vakuuslomaketta suun-
nittelemalla. Meilla kummallakaan ei ollut aikaisempaa kokemusta lomakkeen
suunnittelusta. Jouduimme aluksi opettelemaan esimerkiksi taulukoiden teke-

misen, koska teimme toimeentulotukihakemuksen taulukkomalliin.

Ensimmaiset muutoskohdat olivat henkil6tiedoissa (Ks. kuvio 11). Nykyisessa
toimeentulotukihakemuksessa kysytaan hakijan nimeé erittelematta ollenkaan
suku- ja etunimed. Usein uudet asiakkaat jattavatkin mainitsematta toiset ni-
mensa. Tasta on haittaa silloin, jos asiakas on juuri muuttanut Jyvaskylaan
eikd hanen tietonsa vield ole paivittyneet Jyvaskylan vaestottietojarjestelmaan.

Talléin hakijan tiedot on merkittavd manuaalisesti.
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Nykyisen toimeentulotukinakemuksen henkildtiedoissa ei ole otettu huomioon
sitd mahdollisuutta, etta hakijan ja hanen puolisonsa kotikunta voi olla eri. Li-
sasimme tilan myds puolison kotikunnalle (Ks. kuvio 11). Siviilisdatyvaihtoeh-
toihin lisdsimme vaihtoehdot asumuserossa ja rekisteroity parisuhde (Ks. ku-
vio 11).

Samassa taloudessa asuvien lasten tietoihin lisdsimme tilan, johon tulee mer-
kita yli 16-vuotiaan lapsen opiskelu- tai tydpaikka (Ks. kuvio 11). Talla tiedolla
on merkitysta, koska lukiossa opiskelevaa kotona asuvaa ei velvoiteta nosta-
maan opintolainaa, mutta ammattikoulussa opiskelevalta edellytetd&n opinto-
lainan nostoa. Muiden samassa asunnossa asuvien kohdalle lisasimme koh-

dan suhde hakijaan (Ks. kuvio 11).

HENKILOTIEDOT

Hakijan sukunimi ja etunimet Henkilatunnus Kotikunta
Avio-favopuolison sukunimi ja etunimet Henkilotunnus Kotikunta

Siviillisaaty

[Onaimaton [naimisissa [avolitossa [leronnut [lleski [lasumuserossa [lrekisterdity parisuhde
Lahiosoite Postinumero ja toimipaikka

Hakijan puhelinnumero Puolison puhelinnumero

Hakijan pankki ja tilinumero Puolison pankki ja tilinumero

Samassataloudessa asuvien lasten nimet Henkildtunnus Y1 16-vuotiaan tyd-/opiskelupaikka
Muiden samassa asunnossa asuvien nimet Henkildtunnus Suhde hakijaan

KUVIO 11. Toimeentulotukihakemus: HENKILOTIEDOT.

Kansalaisuudesta ei kysyta nykyisessa toimeentulotukihakemuksessa lain-
kaan. Lisasimme tata tietoa varten taulukon, johon hakija ja hanen puolisonsa,
jotka eivat ole Suomen kansalaisia, voivat merkita kansalaisuutensa ja lisaksi

oleskelulupatyyppinsa (Ks. kuvio 12). Statuksella on merkitysta, koska tilapéi-



sen oleskeluluvan saanut (B-lupa) on oikeutettu vain valttamattomiin kustan-

nuksiin toimeentulotukea harkittaessa.

| KANSALAISUUS (ELLEI SUOMEN)
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Hakijan kansalaisuus Hakijan oleskelulupatyyppi/ status Oleskeluluvan myantamispaivamaara

Puolison kansalaisuus Puolison oleskelulupatyyppif status | Oleskeluluvan myéntamisparvamaara

KUVIO 12. Toimeentulotukihakemus: KANSALAISUUS (ELLEI SUOMEN).

Suunnittelimme taulukon hakijan ja hdnen puolisonsa sosioekonomista ase-

maa varten. Taulukkoon vastaamalla hakija voi selvittaa, onko han esimerkiksi

palkkatydssa vai tyottomana. Lisaksi taulukosta selvidad hakijan ja puolisonsa

ammatti ja mahdollinen opiskelu- tai tyopaikka. (Ks. kuvio 13.)

SOSIOEKONOMINEN ASEMA

HAKILIA
LITyessa [Tyoton [lOpiskelija [JElakelainen [Sairausloma [IMasraaikainen elake/kuntoutustuki

[OVanhempainvapaa [Hoitovapaa [IVarusmiespalvelus/ Siviilipalvelus CIMuu, mika?

Mista alkaen?

Hakijan koulutus ja/tai ammatti Hakijan tyo-/opiskelupaikka

PUOLISO
LiTyessa [lTyetan [lOpiskelija [JElakelainen [Sairausloma [IMaaraaikainen elake/kuntoutustuki
[Ivanhempainvapaa [Hoitovapaa [lVarusmiespalvelus! Sivillipalvelus TlMuu, mika?

Mista alkaen?

Puolison koulutus ja/tai ammatti Puolison ty6-lopiskelupaikka

KUVIO 13. Toimeentulotukihnakemus: SOSIOEKONOMINEN ASEMA.

Asumisesta laadimme taulukon, jossa nykyiseen hakemukseen verrattuna on

uutta vaihtoehto vanhempansa luona asuva. Lisdksi taulukossa kysytaan haki-

jan vuokranantajaa, mita ei ole kysytty nykyisessa hakemuksessa. (Ks. kuvio

14.)
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ASUMINEN
[COVuckralainen [Alivuokralainen [lOmistusasunto [Vailla vakinaista asuntoa [JVanhempansa luona asuva
Asunnon huoneluku Pinta-ala Vuokranantaja

h m?

KUVIO 14. Toimeentulotukihakemus: ASUMINEN.

lImoitettavia tulotietoja varten suunnittelimme kokonaan uuden taulukon (Ks.
kuvio 15), johon hakijan ja hdnen puolisonsa tulee merkitd onko heilla taulu-
kon vasemmassa laidassa mainittua tuloa. Lisaksi pyydetaan merkitsemaan
tulojen nettosumma kuukaudessa. Nykyisessd hakemuksessa kysytdan tulon
euromaaraa kuukaudessa, mutta sen merkitsemiselle ei ole laitettu viivaa.
Nykyisessa toimeentulotukinakemuksessa ilmoitetaan tuloista kysyttaessa,
ettd tuloista tulee esittaa tositteet. Koimme maininnan tassa kohtaa tarpeetto-
maksi, koska teimme hakemuksen loppuun kattavan liiteluettelon. Erillisesta
liteluettelosta on hyotya seka asiakkaalle ettéa toimeentulotuen hakemisessa
neuvovalle tydntekijalle, kun tarvittavat liitteet on helposti katsottavissa samas-

ta kohdasta hakemusta.
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TULOT
Merkitkad KYLLA/EI -sarakkeeseen rasti (x) omien tulolajienne kohdalle Merkitk44 sarakkeeseen viiva (-), jos teilla
ei ole kyseistd tuloa. Sarakkeeseen EURKK teidan tulee merkita nettotulojenne (verojen jalkeen) summat/kk.

Bl HAKIJAN TULOT PUOLISON TULOT
KYLLAJEI EUR/KK KYLLAJEI EUR/KK

Palkka

Ansiosidonnainen tyattomyysturva

Kelan tyottomyysturva

Asumistuki

Kansaneldke

Tyoelake

Muu eldke

Tyokyvyttomyyselake/ kuntoutustuki

Sairauspaivaraha

‘Wanhempainraha

Lasten kotihoidon tuki

Lapsilisa

Elatusapu/-tuki

Opintoraha jaftai asumislisa

Opintolaina

Muu tulo, mika?

KUVIO 15. Toimeentulotukinakemus: TULOT.

Toimeentulotukea haetaan usein silloin, kun ensisijaisia etuuksia on haettu,
mutta niista ei viela ole tehty paatdsta. Haettu etuus voidaan peria tuenmaksa-
jalta sosiaalitoimelle maksetun toimeentulotuen korvaukseksi silta ajalta, jolle
toimeentulotukea mydnnetaan. Taman vuoksi on tarked tietad, mita etuuksia
toimeentulotukea hakeva henkild6 on hakenut esimerkiksi Kelalta tai tyotto-
myyskassalta. Hakijalle on ilmoitettava, etta takaisinperinta ensisijaisesta
etuudesta on mahdollinen. Kyseista tietoa ei ole kerrottu nykyisessa toimeen-
tulotukinakemuksessa lainkaan. Lisasimme tadman tiedon sen taulukon yhtey-
teen, johon hakijan tulee ilmoittaa vireilla olevat etuudet (Ks. kuvio 16).
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VIREILLA OLEVAT ETUUDET

Merkitkaa taulukkoon hakemanne etuudet, joista ei vield ole tehty paatosta. Haettu etuus voidaan peria

tuenmaksajalta sosiaalitoimelle maksetun toimeentulotuen korvaukseksi siltd ajalta, jolle toimeentulotukea

myonnetaan (Toimeentulotukilaki § 23). B - 1
MISTA HAETTU MISTA ALKAEN VIREILLA

Tyottamyysturva

Asumistuki

Sairauspéivaraha

Opintotuki
Elake

Elatusapu/tuki

Muu, mika?

KUVIO 16. Toimeentulotukihakemus: VIREILLA OLEVAT ETUUDET.

Taulukko, jossa kysytdén varallisuutta koskevia tietoja, on selvasti yksi heikoi-
ten toimivimmista kohdista nykyisessa toimeentulotukinakemuksessa. Hakijal-
le on osoitettu kohdat, johon h&nen tulee rastittaa, onko hanella esimerkiksi
arvopapereita tai muuta omaisuutta. Taulukossa ei kuitenkaan ole tilaa, johon
varallisuudesta voisi merkita lisatietoja. Autoa kysytaan pienella kirjasinkoolla
sulkujen sisélla. Auton tiedoille ei ole merkitty tilaa ollenkaan. Teimme varalli-
suutta varten taysin uudenlaisen taulukon (Ks. kuvio 17), johon hakijan tulee
merkitd varallisuuden myyntiarvo ja arvon maarityspaiva. Liséksi hakijan tulee

ilmoittaa, onko varallisuus realisoitavissa.

VARALLISUUS

Asunto Nyyntiarvo (eur) Milloin arvo on maantelty? Onko asunto omassa kaytdssanne?
Okylla CIEi ClKylla [OIEi. kenen?

Auto Nyyntiarvo {eur) Milloin arvo on maantelty? Auton merkki ja vuosimalli

Okylla CIEi

Osakkeet ja Nyyntiarvo (eur) Milloin arvo on maantelty? Osakkeiden nimet

arvopaperit

Okylla CIEi

Muu omaisuus, mika? Nyyntiarvo {eur) Onko omaisuus realisoitavissa?
(Esim. tontti, mékki, kuolinpesa)

KUVIO 17. Toimeentulotukinakemus: VARALLISUUS.
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Menoista laadimme taulukon, jossa kysytddn menojen euromaaraa ja erapai-
vaa (Ks. kuvio 18). Naita tietoja ei nykyisin toimeentulotukinakemuksessa ky-
syté lainkaan.

MENOT
Merkitkaa KYLLA/E| -sarakkeeseen rasti (x) omien menojenne kohdalle. Merkitkda sarakkeeseen viiva (-), jos teilla
ei ole kyseistd menoa.

KYLLAJEI EUR/KK ERAPAIVA

Vuokral yhtidvastike

Vesimaksu

Saunamaksu
Sahko

Asuntolainan korot

Kotivakuutus

Muut asumismenot, mitka?

Terveydenhuoltomenot

Tyomatkakulut

Paivahoitomaksut

Elatusmaksut
Muut menot, mitka?

KUVIO 18. Toimeentulotukinakemus: MENOT.

Veloille ja lainoille ei ole nykyisessa hakemuksessa taulukkoa ollenkaan.
Suunnittelemassamme taulukosta selviaa lainan tarkoitus, lainan maara seka
lyhennysten ja korkojen maara kuukaudessa (Ks. kuvio 19). Lisasimme sa-
maan yhteyteen kysymyksen velkajarjestelysta.

| VELAT JA LAINAT

M!stalama on otettu ja Mihin tarkoitukseen laina on LEL‘.!I'.'!E..I.'I nykyinen Lyhennys/kk | Korot/kk
milloin? otettu? madrd (eur)

Dletteko velkajarjestelyssa? Mille ajalle maksuohjelma on tehty? Oletteko hakeneet velkajarjestelya?
Okyla 0O Ei Okyla O Ei

KUVIO 19. Toimeentulotukihnakemus: VELAT JA LAINAT.
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Seuraavana hakemuksessa on ilmoitettu tarvittavat tositteet liiteluettelon
muodossa (Ks. kuvio 20). Toimeentulotuen hakijan on itse osoitettava oikeu-
tensa toimeentulotukeen. Koimme, etté kattava liiteluettelo on oleellinen asia
hakemusten sujuvaa kéasittelyd ajatellen. Samassa yhteydessa mainitut tarvit-
tavat tositteet helpottavat varmasti asiakastakin liitteiden toimittamisessa.

HAKEMUKSESSA VAADITTAVAT LITTEET
Toimeentulotuen hakijan on itse osoitettava oikeutensa toimeentulotukeen. Hakemuksen liitteend on oltava riittavat
selvitykset, joista ilmenevit sekd hakijan ettd avio-/ avopuolison tulot ja menot viimeisiltd kahdelta kuukaudelta.

O Pankkitiliotteet kaikista hakijan ja perheenjdsenten tileistd viimeisiltd kahdelta kuukaudelta

O Palkkalaskelmat viimeisilta kahdelta kuukaudelta

O Paatokset ja viimeisimmat maksuilmoitukset maksettavista etuuksista (esim. paivaraha, elake, asumistuki)
O Opintolainapaatds ja tosite opintolainan nostamisesta

O Tositteet alle 20-vuotiaan opiskelijan vanhempien tuloista

O Tositteet varallisuudesta ja selvitys mahdollisuudesta realisoida varallisuus

O Yrittajilta tiliotteet yrityksen kaytdssa olevista tileistd seka muut litteet, jotka selittavat yrityksen tilannetta

O Vuokrasopimus ja tosite vuokran tai yhtiovastikkeen maarasta (vuokranmaksutilisiito/ vuokrankorotusilmoitus)
Asuntolainasta enttely kuukausittain maksettavasta lyhennyksesta ja koroista.

O Muut menotositteet (esim. sairauskulut, sdhkdlasku, kotivakuutus, maksettu elatusapu)
Laakeostoista resepti + apteekkikuitti. Kotivakuutuksesta lasku + vakuutuskirja.

O Esitaytetty veroilmoitus viimeksi vahvistetusta verotuksesta (ilmoituksen kaikki sivut)

O Elatussopimus

O Ty&voimapoliittinen lausunto

O Selvitys tyosuhteen paattymisesta (tyotodistus) tai selvitys uuden tydsuhteen alkamisesta (tyosopimus)
O Muut mahdolliset tositteet, jotka selvittavat tilannettanne

KUVIO 20. Toimeentulotukinakemus: HAKEMUKSESSA VAADITTAVAT
LITTEET.

Suunnittelimme toimeentulotukihakemuksen rakenteen sellaiseksi, etta toi-
meentulotuen kayttotarkoitusta kysytaan vimeisend. Uskomme talla olevan
sellainen vaikutus, etté toimeentulotukea hakevan henkil6 mielenkiinto hake-
muksen huolelliseen tayttamiseen pysyy vylla loppuun saakka. Ajanjaksoa, jolle
toimeentulotukea haetaan, kysytaan erillisella kysymykselld, mika on muutos
parempaan nykyiseen hakemukseen verrattuna, koska uusilla asiakkailla jaa
usein mainitsematta haettava ajankohta. Laatimassamme hakemuksessa toi-
meentulotuen kayttotarkoitusta kysyttaessa pyydetdaan perustelemaan hake-
mus. ( Ks. kuvio 21.)



TOIMEENTULOTUEN KAYTTOTARKOITUS
Mille ajalle haette toimeentulotukea?

Mihin tarkoitukseen haette toimeentulotukea? Perustelkaa hakemuksenne.

KUVIO 21. Toimeentulotukihakemus: TOIMEENTULOTUEN
KAYTTOTARKOITUS.

Uudet asiakkaat jattavat usein kertomatta tarkemmin elamantilanteestaan ja
syistd, jotka ovat aiheuttaneet toimeentulotuen tarpeen. Lisasimme tamankal-

taiselle selvitykselle oman tilan (Ks. kuvio 22).

LISATIETOJA
Kertokaa omasta ja perheenne elamantilanteesta ja syist3, jotka ovat johtaneet toimeentulotuen tarpeeseen.

KUVIO 22. Toimeentulotukihakemus: LISATIETOJA.

Uusille toimeentulotukiasiakkaille on joskus epéaselvaa, milla tavalla toimeen-
tulotukipdatos annetaan tiedoksi. Lisdsimme hakemukseen tiedoksiannon (Ks.
kuvio 23), jossa kerrotaan, ettd paatds annetaan tiedoksi postitse. Hakemuk-
sen lopussa on sosiaaliasemien osoite- ja puhelintiedot (Ks. kuvio 23). Nykyi-
sessa hakemuksessa ei sosiaaliasemien osoitteita ole mainittu ollenkaan.



45
PUUTTEELLINEN HAKEMUS VIIVASTYTTAA KASITTELYA.

Vakuutan antamani tiedot oikeiksi. lImoitan toimeentulotukihakemuksen vireillicloaikana tapahtuvista muutoksista.

Paikka ja paivamaara Hakijan allekirjoitus

Hakemus liitteineen toimitetaan sosiaaliasemalle. Kirjallinen paités annetaan tiedoksi postitse.

Vapaudenkadun sosiaaliasema Huhtasuon sosiaaliasema
Vapaudenkatu 40 - 42, 40100 Jyvaskyla Mevakatu 1, 40340 Jyvaskyla
PL 583, 40101 Jyvaskyla Opastus (014) 625 867

Opastus (014) 625 500

KUVIO 23. Toimeentulotukinakemus: Ohjeistus paatoksen tiedoksiannosta ja
sosiaaliasemien yhteystiedot.

4.3 Toimeentulotuen jatkohakemuksen testaaminen

Halusimme saada mielipiteita laatimistamme hakemuslomakkeista. Valitsim-
me testattavaksi lomakkeeksi toimeentulotuen jatkohakemuksen, koska
saimme jatkohakemuksen valmiiksi ensimmaisena. Toimeentulotukihakemus-
ta ei olisi ollut jarkeva testata, koska uudella asiakkaalla ei olisi ollut vertailu-
kohtaa. Jatkohakemuksen testaaminen oli mahdollista, koska toinen meista
tydskenteli tuolloin Huhtasuon sosiaaliasemalla etuuskasittelijand. Nain ollen

salassapito oli taattu jo tydnkin puolesta.

Kirjoitimme asiakkaille saatekirjeen (liite 10), jossa selitimme opinnéytetydom-

me aihetta. Korostimme, ettd heidan mielipiteellaan olisi merkitysta hakemus-
ten toimivuuden kannalta. Pyysimme asiakkaita tayttamaan hakemuksen seu-
raavan kuukauden toimeentulotukea varten. Lupasimme kirjeessé ottaa yhte-
ytta hakijaan puhelimitse hakemuksen saavuttua sosiaaliasemalle. Pyysimme
asiakkaita lukemaan hakemuksen huolellisesti ja tAyttdmaan siind kysytyt tie-
dot oman eldmantilanteensa mukaan. Liséksi toivoimme heidan kiinnittavan

huomiota hakemuksen ulkoasuun, kysyttaviin tietoihin ja hakemuksen takasi-

vun ohjeisiin.

Paadyimme kysymaan asiakkaiden mielipiteita puhelimitse, koska uskoimme
siten saavan paremmin vastauksia. Ajattelimme, etté hakijoilla ei ole kiinnos-
tusta vastata kirjalliseen kyselyyn. Lahetimme kirjeen hakemuksineen kym-
menelle asiakkaalle. Heista viisi palautti hakemuksen taytettyna.
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Kysyimme asiakkailta puhelimitse, mita mielta he olivat jatkohakemuksen ul-
koasusta ja pyysimme vertaamaan sen selkeytta vanhaan jatkohakemukseen.
Pyysimme asiakkaita kertomaan, oliko jatkohakemus helppo tayttaa. Kysyim-
me heidan mielipidettaan siita, ettd hakemukseen oli lisatty kokonaan uusi
kysymys, jossa kysytdan asiakkaan olosuhteiden muuttumisesta. Uutena
asiana hakemuksessa oli myds tila puolison nimelle ja henkil6tunnukselle,
mista kysyimme myds asiakkaan mielipidetta. Erityisen kiinnostuneita olimme
siitd, miten asiakkaat kokivat hakemuksen kaantépuolelle laaditut ohjeet ha-
kemuksessa vaadittavista liitteista. Kysyimme, oliko ohjeista hy6tya heille ja
uskoivatko he, ettd ohjeista voisi olla hyotya jollekin asiakkaalle. Tiedustelim-
me heidan ajatuksiaan myds kdantopuolelle tehdystéa selvityksestd, jossa ker-

rotaan toimeentulotuessa huomioitavista menoista.

Ensimmainen asiakas oli sita mielta, ettd jatkohakemuksen takasivun ohjeet
ovat hyvat erityisesti uusille asiakkaille. Han koki, ettei itse valttamatta olisi
tarvinnut enaa ohjeita. Toisaalta han oli sitd mielta, etta ohjeet on hyva olla
olemassa silta varalta, etté taytyy tarkistaa jokin vaadittaviin tositteisiin liittyva
asia. Hakijan perhesuhteet olivat muuttuneet edellisen toimeentulotukip&atok-

sen jalkeen ja han oli vastannut kysymykseen olosuhteiden muutoksesta.

Toinen asiakas asioi hakemuksella vasta kolmatta kertaa. Han kiitteli erityises-
ti selvitysta hakemuksessa tarvittavista liitteista, koska hanelle oli ja&nyt hie-
man epaselvaksi esimerkiksi se, pitddko verotustiedot liittaa hakemukseen
joka kerta. Asiakkaan mielesta kysymys olosuhteiden muutoksesta oli hyva,
koska han ei muuten olisi huomannut mainita aloittaneensa ty6elaméavalmen-
nuksen. Asiakkaan mielesta oli hyva, ettd kysymys ja perustelu toimeentulotu-

en kayttotarkoituksesta oli yhdistetty yhdeksi kysymykseksi.

Kolmas hakemuksen tayttanyt asiakas oli sitd mieltd, etta uusi hakemus on
selkeampi ja ulkoasultaan siistimpi. Ohjeet olivat hanen mielestaan kattavat.
Neljas asiakas ei ollut huomannut uudessa hakemuksessa mitaan eroa van-
haan verrattuna. Viides asiakas ei osannut sanoa hakemuksesta mitddn muu-

ta kuin etta hakemus oli helppo tayttaa.
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Koska toinen meista tyoskenteli jatkohakemuksen testaamisen aikana etuus-
kasittelijana Huhtasuon sosiaaliasemalla, saimme omakohtaista kokemusta
siitd, millainen uusi hakemus olisi tyontekijan nakékulmasta. Kokeilu osoitti,
ettd jatkohakemus oli selvasti edellista toimivampi hakemuksen kasittelyn
kannalta. Kaksi viidesta uuden jatkohakemuksen tayttaneesta asiakkaasta oli
vastannut kysymykseen olosuhteiden muuttumisesta. He eivat omien sano-
jensa mukaan olisi valttamatta huomanneet mainita muutoksesta, jos sité ei
olisi erikseen kysytty. Molemmissa tapauksissa saatu tieto oli merkittava ha-

kemuksen sujuvan kasittelyn kannalta.

Kaikki uuden jatkohakemuksen tayttaneet asiakkaat olivat ilmoittaneet hake-
muksessa puhelinnumeronsa. Sita emme tulleet tarkistaneeksi, olivatko ndma
asiakkaat ilmoittaneet puhelinnumeroaan edellisesséd hakemuksessaan. Us-
komme, etta kun hakemukseen on varattu erillinen tila puhelinnumeroa varten,

on riski sen ilmoittamatta jattamiseen pienempi.

4.4 Huhtasuon sosiaaliaseman johtavan sosiaalityontekijan
arviointi kehittamistehtavan merkityksesta

Pyysimme arvion opinnaytetydmme merkityksesta Huhtasuon sosiaaliaseman
johtavalta sosiaalityontekijalta Hanna Tabellilta, joka toimi opinnaytetydémme
ohjaajana tydelaman puolella.

Opinnaytety6n arviointiin liittyen:

Jyvaskylan kaupungin verkkosivuilla on asiakaspalauteosio, johon
voi antaa palautetta myds sosiaalityon ja etuuskasittelyn palve-
luista. Kesalla 2006 sahkaista toimeentulotukihakemuslomaketta
tiedusteli useampikin kuntalainen. Alkusyksysta Satu Sauvola ja
Paivi Saari kertoivat kehittamistyostaan ja lopputyon aiheesta. Sil-
loin Vapaudenkadun ja Huhtasuon sosiaaliasemien johtavat sosi-
aalityontekijat paattivat, etta nettiin laitetaan sahkoisena lomak-
keena vasta opiskelijoiden lopputydn tuloksena syntyneet uudet
lomakkeet, jotka palvelevat paremmin asiakkaiden kirjallista toi-
meentulotuen hakumenettelya. (Tabell 2007.)

Tydnantajan ja palvelun tuottajan nakdkulmasta tama opinnayte-
tyo on merkittava palvelujen kehittamisen ja parantamisen nako-
kulmasta, koska siin& otetaan huomioon kirjallinen hakumenettely
asiointitapana. Lisdksi lomakkeiden kehittamisessa on kysytty
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kahden eri sosiaaliaseman tyontekijoiden ja Huhtasuon sosiaa-
liaseman opastuksen kokemuksia lomakkeiden kaytosta. Aivan
uutta asiakaslahtdista toimintaa on kayttaa naita valmisteluvai-
heen lomakkeita pilottina joidenkin asiakkaiden asioinnissa ja sita
kautta on myds keratty asiakaspalautetta jo lomakkeiden kehitte-
lyvaiheessa. (Tabell 2007.)

Etuuskasittelyn lomakeasioinnin kehittdminen parantaa asiakas-
palvelua, koska asiakas selkeampaa lomaketta tayttamalla pystyy
antamaan riittavat tiedot etuuskasittelijalle olosuhteistaan ja ta-
loudellisesta tilanteestaan. Naiden tietojen perusteella etuuskasit-
telija tekee perus- ja/tai taydentavan toimeentulotuen paatoksen.
Lomake on asiakkaan linkki tyontekijaan, koska henkilokohtai-
seen asiointiin ei ole mahdollisuutta etuuskasittelyn toimeentulo-
tukityossa. (Tabell 2007.)

5 POHDINTA

Opinnaytetydmme tarkoituksena oli kehittda kirjallista toimeentulotukiasiointia
Jyvaskylan kaupungissa laatimalla uusia toimeentulotukilomakkeita sosiaa-
liasemien kayttoon. Tyomme oli luonteeltaan kehittamistehtava, jonka tulokset

suunniteltiin otettavan kaytt6on tydelamassa.

Opinnaytetydmme oli alusta alkaen hyvin tydelamalahtoinen. Aiheen opinnay-
tetybllemme saimme tydskennellessdimme Huhtasuon sosiaaliasemalla
etuuskasittelijan ja asiakasopastajan tehtavissa. Opinnaytetyolla vastataan
sellaiseen todelliseen ongelmaan, joka vaikeuttaa sosiaaliasemilla toimeentu-
lotukity6ta tekevien tybprosesseja. Lahtokohtana tyéssa oli poistaa ongelma
kehittamalla uudet toimeentulotukihakemukset nykyisten, toimimattomien ha-
kemusten tilalle. Tyon tulosten uskottiin parantavan seka asiakkaan etta tyon-

tekijdn asemaa.

5.1 Kehittamistehtavan luotettavuus

Kun kehittdmistehtdvamme luotettavuutta pohditaan, nousee avainasemaan
kehittamistehtavassa kaytetyt kyselyt. Osoitimme Jyvaskylan kaupungissa
toimeentulotukihakemuksia kasitteleville tyontekijoille kyselyn, jolla halusimme

saada tyontekijoiden mielipiteet ja kokemukset kaytdssa olevista toimeentulo-
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tukihakemuksista kuuluviin. Vaikka meilla itsellamme olikin kasitys siita, millai-
sia muutoksia toimeentulotukinakemuksiin voisi tehda, uskoimme alalla pi-

dempaan tyoskennelleilla olevan viela enemman sanottavaa asiaan.

Kyselyn vastausmaara jai pieneksi. Lahetimme 27 kyselya ja saimme 7 vasta-
usta. Alhainen vastausmaara yllatti meidat, silla olimme korostaneet kyselyn
mukana lahetetyssa saatekirjeessa sita, ettd vastaamalla kyselyyn tyontekijoil-
I& on todellinen mahdollisuus vaikuttaa heiddn omassa tydsséaan olennaisena
osana olevien tyovalineiden kehittdmiseen. Kyselyn vastausten perusteella
paattelimme, ettd suurin osa vastaajista oli palveluohjaajia ja sosiaalityonteki-
joita. Tama vahentaa tyon luotettavuutta siind mielessa, ettéa palveluohjaajille
ja sosiaalitydntekijoille kirjallisen toimeentulotukihakemuksen toimimattomuus
ei ehka ole niin merkittava asia, koska he useimmiten tapaavat asiakkaan
kasvotusten kayntiajalla. Olisimmekin toivoneet enemman vastauksia etuus-
kasittelijoilta, jotka eivat kasvotusten asiakasta yleensa tapaa. Etuuskasitteli-
joille kirjallinen toimeentulotukinakemus liitteineen on se tietolahde, jonka pe-
rusteella toimeentulotukipaatds tehdaan, joten hakemuksen toimivuus on

olennainen osa koko etuuskasittelijan tyonkuvaa.

Kehittamistehtavéan toteuttamiseen kuului toinen kysely, joka osoitettiin toi-
meentulotukiasiakkaille. Heita pyydettiin tayttamaan laatimamme toimeentulo-
tuen jatkohakemus. Lahetimme kymmenelle toimeentulotukea saavalle per-
heelle hakemuksen ja saatekirjeen. Viisi asiakasta oli tayttanyt hakemuksen ja
toimittanut sen sosiaaliasemalle. Paddyimme kysymaan asiakkaiden mielipi-
dettd hakemuksesta puhelimitse, koska ajattelimme sen olevan vahiten vaivaa
vaativa vaihtoehto asiakkaiden kannalta. Uskoimme, ettd monikaan asiakas ei
vastaisi kirjalliseen kyselyyn. Luulemme paatyneemme oikeaan ratkaisuun.
Luotettavuus asiakkaiden mielipiteiden osalta on kuitenkin kyseenalainen,
koska puhelukyselyn suoritti henkild, joka heti puhelun paattymisen jalkeen
paéatti asiakkaan seuraavan kuukauden toimeentulotuesta. Asiakkaat eivat
mahdollisesti sen vuoksi sanoneet hakemuksesta mitddn negatiivista. Toisaal-

ta kaksi viidesta vastauksesta olivat hyvinkin neutraaleja.

Vankimpana tietolahteena kehittamistehtavassamme oli omat kokemuksem-

me toimeentulotukitydsta Jyvaskylan kaupungin sosiaaliasemilla. Kehittamis-
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tehtdvan alussa emme osanneet arvostaa tyokokemustamme ja osaamis-
tamme siin& méaarin kuin olisi ollut aiheellista. Tehtavan eri vaiheissa huo-
masimme kuitenkin usein toteavamme aaneen, etta taman kehittdmistehtavan
tekeminen ei olisi ollut mahdollista ilman kokemusta tai osaamista toimeentu-

lotukitydsta.

5.2 Kirjallinen toimeentulotukiasiointi

Toimeentulotuen kirjallinen hakumenettely on otettu kayttoéon useimmissa
kunnissa sosiaalityontekijoiden resurssipulan vuoksi. Sosiaalitydntekijoiden
tyopanosta on haluttu kayttaa itse sosiaalitydhon ja vahentaa heidan velvolli-
suuttaan toimeentulotukihakemusten kasittelyyn. Kirjalliseen toimeentulotu-
kiasiointiin siirtymista perustellaan usein silla, ettad toimeentulotukiasioiden
kasittely on siten joutuisampaa ja siten asiakkaalle parempi vaihtoehto. Toi-
saalta tuntuu, etta kirjalliseen hakumenettelyyn siirtymisessé ei ole huomioitu

niita asiakkaita, jotka eivat syysta tai toisesta kykene asioimaan kirjallisesti.

Sosiaalityontekijoiden tydnkuva tuntuu painottuvan nykyaan lahinné nuoriin,
alle 25-vuotiaisiin ammattikouluttamattomiin ty6ttémiin, joita yritetdan sosiaali-
tyon keinoilla aktivoida tyoelamaan. Vaikuttaa silta, etta esimerkiksi pitkaai-
kaistyottomat keski-ikaiset asiakkaat, joilla on alkoholiongelmia tai mielenter-
veysongelmia, jaavat kokonaan sosiaalitydn palveluiden ulkopuolelle. Talou-
dellisesta nakodkulmasta tallainen asiakas on juuri ihanteellinen etuuskasitte-
lyyn siirrettdva asiakas; tulo- tai menotilanne ei muutu miksikdan satunnaisia
tyonhaun katkeamisia tai rastiin jaaneita vuokria lukuun ottamatta. Edella mai-
nitun kaltaiset asiakkaat ovat juuri niita pitkaaikaisia toimeentulotukiasiakkaita,
jotka ovat jo vuosia asioineet kirjallisesti sosiaaliasemalla tapaamatta valtta-

matta oman alueen sosiaalityontekijaa lainkaan.

Pitkdaikaisen toimeentulotukiasiakkuuden taustalla voi olla alhainen koulutus-
taso, pitkittynyt tyottomyys ja vaikeudet elaméanhallinnassa. Naiden asiakkai-
den tukeminen vaatii moniammatillista yhteisty6ta. (Sosiaali- ja terveysminis-
terid 2007, 23.) Tahan tarpeeseen on vastattu esimerkiksi perustamalla ty6-

voiman palvelukeskuksia, joissa asiakkaita tuetaan tyoelamaan palaamisessa.
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Toisaalta moni asiakas ohjataan tydkyvyn arviointiin ja sitd kautta tyokyvytto-
myyseléakkeelle.

Koska sosiaalitydntekijoiden resurssipulaan ei vaikuta tulevan helpotusta lahi-
aikoina, on kehitettava jotain muuta osa-aluetta, joka parantaisi asiakkaiden
asemaa. Koska jo suurin osa sosiaalitoimiston asiakkaista asioi kirjallisesti
toimeentulotukiasioissa, on toimeentulotukitydssa kaytettavien tydvalineiden
kehittAminen jarkevaa ja suorastaan valttamatonta, mikali asiakkaan asema
halutaan paremmin turvata. Toimeentulotulotukihakemusten kehittaminen luo
parempia edellytyksia asiakkaalle tuoda danensa kuuluviin, koska toimivissa
toimeentulotukihakemuksissa asiakkailta osataan kysya oikeita asioita oikealla
tavalla. Asiakkaan kannalta toimivampi toimeentulotukinakemus on parempi
myo6s hakemuksia kasittelevan tyontekijan nakdkulmasta. Tyontekija saa ku-
van asiakkaan tilanteesta nopeammin ja kattavammin ja silloin asiakkaan koh-

telu toimeentulotukiasioissa on viivytyksetonta ja tasapuolista.

5.3 Opinnaytetydmme merkitys tydelamalle

Halusimme valita opinnaytetytllemme sellaisen aiheen, jonka tulokset ovat
helposti sovellettavissa ty0elamaan. Tama toive toteutui odotuksiamme pa-
remmin. Opinnaytety6ta aloittaessamme teimme itsellemme selvéksi sen, etta
toimeentulotukihakemusten kehittdmiseen panostetaan niin paljon, ettd hake-
mukset voidaan tarpeen tullen ottaa vaikka saman tien kaytto6n sosiaa-
liasemilla. Tyon tulokset eli valmiit uudet toimeentulotukinakemuslomakkeet
onnistuivat jopa niin hyvin, etta yllatyimme itsekin tydmme tuloksesta. Lomak-
keiden suunnittelu ja toteuttaminen oli samalla sek& haastavin etté palkitsevin

vaihe koko opinnaytetydprosessin aikana.

Kehittamistehtdvdmme sai innostuneen ja odottavan vastaanoton sosiaa-
liasemien tyontekijoilta jo tehtdvan suunnittelun alkuvaiheista lahtien, mika
osoittaa mielestamme sen, kuinka suuri tarve toimeentulotukihakemusten ke-
hittamiselle oli. Saamamme palaute sosiaaliasemien tyontekijoilta kehittami-
sen eri vaiheissa on ollut valilla kriittistakin, mutta kuitenkin niin kannustavaa,

ettd veimme tyon onnistuneesti paatokseen.
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Kehittamistehtavamme tuo Jyvaskylan kaupungin sosiaalitoimen askeleen
lahemmaksi nykyaikaa, kun uudet toimeentulotukinakemuslomakkeet tulevat
tulostettavaksi Jyvaskylan kaupungin internetsivuille. Talla hetkella kaupungin

verkkosivuilta voi tulostaa ainoastaan toimeentulotukihakemuksen.

Nakemyksemme ja saamamme arvioinnin perusteella laatimamme toimeentu-
lotukihakemukset ovat valmiita sosiaaliasemien kayttéon sellaisenaan. Jo ke-
hittamistehtavan aikana saimme kokemusta siita, etta hakemukset on laadittu
onnistuneesti seka asiakkaan etta tyontekijan nakdkulma huomioiden. Us-
komme, etta tekemamme tyo toimivien toimeentulotukinakemusten eteen tu-

lee nakyméan niin asiakkaan kuin tydntekijankin parempana asemana.



53
LAHTEET

Ala-Kokko, S. & Heino, P. 1999. Laadun jaljilla. Opinnaytetyd. Jyvaskylan
ammattikorkeakoulu, sosiaali- ja terveysala.

Eoah 2688/2006. Huomautus Oulun sosiaali- ja terveystoimelle toimeentulotu-
kihakemuksen liian pitkasta kasittelyajasta. Viitattu 1.2.2007. Suomen edus-
kunta. http://www.eduskunta.fi, eduskunnan oikeusasiamiehen ratkaisut ja
kannanotot 2001 -.

Jyvaskylan kaupungin organisaatio- ja johtamisjarjestelma 1.1.2007-. 2007.
Viitattu 28.5.2007. Jyvaskylan kaupungin internetsivut.
Http://www.]Kl.fi/hallinto, Jyvaskylan kaupungin organisaatio.

Karjalainen, J., Hillamo, H. & Raivio, H. 2003. Harkinta toimeentulotuessa.
Toimeentulotuen muutosten arvioinnin valiraportti. Helsinki: Stakesin monis-
tamo.

Katila, T. 2005. Sosionomi (AMK) palveluohjaajana sosiaalitoimessa. Opin-
naytetyd. Jyvaskylan ammattikorkeakoulu, sosiaali- ja terveysala.

Kunnalliset sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut. 2004. Helsinki: Suomen
kuntaliitto.

L 6.6.2003/434. Hallintolaki. Viitattu 17.5.2007. Valtion sdadostietopankki Fin-
lex. Http://mwww.finlex.fi, ajantasainen lainsdadanto.

L 30.12.1997/1412. Laki toimeentulotuesta. Viitattu 1.2.2007. Valtion saados-
tietopankki Finlex. Http://www.finlex.fi, ajantasainen lainsaadanto.

Matikainen, M. 2006. Kuntouttava sosiaalityd kunnallisessa perussosiaalityds-
sa. Etnografinen tutkimus kuntouttavan sosiaalitydn maaritelmista ja kaytan-
ndista. Pro gradu —tutkielma. Jyvaskylan yliopisto, yhteiskuntatieteiden ja filo-
sofian laitos.

Mattila, H. 2004. Neuvontavelvollisuus Kelan asiakaspalvelussa. Sosiaali- ja
terveysturvan katsauksia 64. Helsinki: Edita Prima.

Nikkild, S. & Purhonen, J. 2006. Toimeentulotukiasiakkaiden kokemuksia Jy-
vaskylan sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksen organisaatiomuutoksen
(1.3.2004) jalkeen. Opinnaytetyd. Jyvaskylan ammattikorkeakoulu, sosiaali- ja
terveysala.

Sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksen organisaatio 1.1.2007. 2007. Viitattu
28.5.2007. Jyvaskylan kaupungin internetsivut. Http://www.jkl.fi/hallinto, Jy-
vaskylan kaupungin organisaatio, sosiaali- ja terveyspalvelukeskus.

Tabell, H. 2007. Opinnaytetyon arviointiin liittyen. S&hkdpostiviesti 29.5.2007.
Vastaanottaja S. Sauvola. Huhtasuon sosiaaliaseman johtavan sosiaalityonte-
kijan arviointi opinnaytetydn merkityksesta.


http://www.eduskunta.fi
http://www.jkl.fi/hallinto
http://www.finlex.fi
http://www.finlex.fi
http://www.jkl.fi/hallinto

54

Toimeentulotuki. Opas toimeentulotukilain soveltajille. 2007:11. Viitattu
25.5.2007. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja. Http://www.stm.fi, julkai-
sut.



http://www.stm.fi

55

Liite 1. Sitoumus salassapidosta Jyvaskylan kaupungin sosiaali- ja ter-
veyspalvelukeskukselle

JYVASKYLAN KAUPUNKI SITOUMUS
Sosiaali- ja terveyspalvelukeskus

Suorittaessani/suorittaessamme tutkimusta/selvitysta

Oppilaitos

Oppiaine

Tutkimuksen ohjaaja

Tutkimuksen/selvityksen nimi

Tutkimuksen kohderyhma ja tutkimuspaikka

sitoudun siihen, ettd en kdyta sen yhteydesséd Jyvédskyldn kaupungin sosiaali- ja
terveystoimelta saamiani tietoja muuhun tarkoitukseen kuin tutkimuksen/selvityksen
tekemiseen enkéd anna salassapidettévia tietoja muille henkiléille.

Tutkimuksen/selvityksen tekija/tekijat:

Nimi Nimi

Ammatti Ammatti

Osoite Osoite
Puhelinnumero Puhelinnumero
Allekirjoitus Allekirjoitus
Todistavat:

Nimi nimi

Osoite Osoite

Jyvéskylassa / 20

Hyvéaksynyt
Kéyntiosoite: Postiosoite: Puhelinvaihde: Telekopio: Sahkoposti:
Cygnaeuksenkatu 8 PL 275 (014) 624 211 (014) 626 000 etunimi.sukunimi@jkL.fi

40100 JYVASKYLA 40101 JYVASKYLA (014) 626 045 Utriainen/Finska
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Liite 2. Kyselyn saatekirje
SAATEKIRJE 14.12.2006

Hyva vastaanottaja,

Olemme kaksi Jyvaskylan ammattikorkeakoulun sosiaalialan opiskelijaa ja
teemme opinnaytetyota Jyvaskylan kaupungille. Tydmme aiheena on kirjalli-
sen toimeentulotukiasioinnin kehittdminen Jyvaskylan kaupungissa. Tarkoi-
tuksenamme on laatia uudet toimeentulotukihakemukset sosiaaliasemien
kayttoon. Hakemuslomakkeiden laatimista varten tarvitsemme mielipidettanne
ja kokemuksianne nykyisin kaytdsséa olevista hakemuksista (toimeentulotuki-
hakemus, jatkohakemus ja vakuuslomake). Kertomalla oman mielipiteenne,
kokemuksenne ja muutosehdotuksenne toimeentulotukihakemusten suhteen,
paasette itse vaikuttamaan siihen, millaisia toimeentulotukinakemuksia Jyvas-

kylan kaupungissa on kaytdssa tulevaisuudessa.

Kyselyyn vastaamisen lisaksi voitte halutessanne merkitd muutosehdotuksia

hakemuslomakkeisiin ja laittaa lomakkeet vastausten liitteeksi.
Toivomme kyselyymme mydnteistad suhtautumista ja aktiivista osallistumista.
Pyydamme vastauksia 22.12.2006 mennessa. Pahoittelemme lyhytta vasta-

usaikaa. Vastaukset voitte lahettda kaupungin sisaisessé postissa Huhtasuon
sosiaaliasemalle osoitettuna allekirjoittaneille.

Ystavallisin terveisin

Paivi Saari ja Satu Sauvola
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Liite 3. Kysely

KYSELY

Toimeentulotukihakemus
1) Millaisia kysymyksia toimeentulotukihakemuksessa tulisi nykyisten li-
saksi olla, jotta hakemuksen kasittely olisi sujuvampaa? Mita tietoa kai-

paisit uudesta asiakkaasta ja hdnen elamantilanteestaan?

2) Mita nykyisessé toimeentulotukihakemuksessa olevia kysymyksia tai

kohtia voisi tarkentaa? Milla tavalla?

Liitteet
3) Mita liitteita asiakkaan tulisi toimittaa nykyisessa toimeentulotukihake-

muksessa pyydettavien litteiden liséksi?

4) Onko olemassa jokin liite, jonka asiakkaat jattavat usein pois ensim-
maista kertaa asioidessaan? Miten liitteiden tarkeytta voisi painottaa

toimeentulotukinakemuksessa?
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Jatkohakemus

5) Millaisia muutoksia toivoisit jatkohakemukseen?

6) Pitaisiko joitain kohtia lisata, muuttaa tai poistaa kokonaan?

Vakuuslomake

7) Onko vakuuslomakkeessa jotain korjattavaa tai muutettavaa?

Ohjaus ja neuvonta

8) Saako toimeentulotukiasiakas kasityksesi mukaan tarpeeksi ohjausta ja

neuvontaa hakemiseen liittyvissé asioissa?

9) Milla tavalla neuvontaa voisi mahdollisesti lisata?

10) Kenen tehtdva neuvonta ensisijaisesti on?

11) Onko kirjallisessa toimeentulotukiasioinnissa mielestasi muuta kehitet-

tavaa?
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Jyvaskylan kaupunki
Sosiaali- ja terveyspalvelukeskus

TOIMEENTULOTUKIHAKEMUS

Saapunut ! 20

HENKILD-
TIEDOT

Hakijan nimi

Kotikunta

Henkilatunnus

5 vlilisddty
naimisissa naimaton eronnut

avolitossa

|_|Ie:ki

Avio/ Avopuolison nimi

Henkilotunnus

5 villisddity
naimisissa naimaton eronnut

avolitoss

|_|Ieslci

Kotona asuvien lasten ja muiden samasa taloudessa asuvien nimet ja henkilotunnukset

Osoite

Puhelin

Hakijan pankkivhteys

Hakijan tyanantaja

Hakijan ammatti

Pualison pankkivhteys

Puolison tyonantaja

Puolison ammatti

Hakijan opiskelupaikka

Puolison opiskelupaikka

Mille ajalle ja mihin tarkoitukseen haette toimeentulotukea:

ASUMINEN

D Omistusasunta

|:| Pidvuckralainen

|:| Alvuokralainen

|:| Vailla vakinaista asuntoa

Pinta-ala
e

Asunnaon huoneluku

WVuokra tai yhtiovastike
h

eur [ kk

Keitd muita asunnossa asuu
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TULOT

TULOISTA ON OLTAVA PAATOKSET A TOSITTEET, JOISTA
KAY ILMI MAKSETUT NETTOSUMMAT JA MAKSUPAIVAT

Hakijan tulot Kylla

Palkka (viim. 2 kk:n ajalta) O eurfkk
Tyottdmyyspaivaraha O eurfkk
Tydmarkkinatuki O eurfkk
Koulutustuki | eur/kk
Karsanelike O eur/kk
Tydeldke O eurfkk
Perhe-eldke O eur/kk
Kuntoutustuki O eur/kk
Sairasvakuutuspaivaraha [l ourfkk
Hoitofvammaistuki (| eur/kk
Aitiys- ja vanhempainraha (] eur/kk
Lapsilisat (| eurfkk
Kotihoidontuki O eur/kk
Elatustuki O eur/kk
Eatusapu [} eurfkk
Asumistuki O eurfkk
Opintolaina O eur/kk
Opintoraha+asumislisa O eur/kk
Muut tulot, mitkd O eurkk

Avio/ Avopuolison tulot
Palkka (viim. 2 kk:n ajalta)
Tydttamyyspaivaraha
Tyomarkkinatuki
Koulutustuki

Kansanelike

Tyoelike

Perhe-elike
Kuntoutustuki
Sairasvakuutuspaivaraha
Hoitovam maistuki
Aitiys- ja vanhempainraha
Lapsilisat

Kotihoidontuki

Elatustuki

Elatusapis

Asumistuki

Cpintolaina
Opintoraha+asumislisa
Muut tulot, mitka

=
=
&

OOoobOoooooooooooooono

Muiden samassa taloudessa asuvien perheenjasenien tuloista esitettiva tositteet

Hakemuksessa on oltava mukana kerran kuukaudessa maksettavista palkoista 2 viimeisinta tilinauhaa. Kahden
vilkon lilijaksoissa maksettavista palkoista 4 viimeisinta tilinauhaa. Lopputilin yhteydessa tosite maksetuista/

tai mydhemmin maksettavista lomakorvauksista.

eur/kk
eurfkk
eurfkk
eurfkk
eur/kk
eurfkk
eurfkk
eur/kk
eur/kk
eurfkk
eur/kk
eur/kk
eurfkk
eur/kk
eur/kk
eurfkk
eurfkk
eur/kk
eurfkk

Varallisuus
Arvopaperit (mita/ kpl)
Osakkeet (mita kpl)
Kiinteistdt

Muu varallisuus
Perinndt

=
=
B

Ooooon
ooooga=

Saastot eul

=

{auto, vuosimalli, merkki)

Varallisuus
Arvopaperit {(mitd/ kpl)
Osakkeet (mitd/ kpl)
Kiinteistat

Muu varallisuus
Perinndt

Saastot

{auto, vuosimalli, merkid)

=
=
=3

oooogd
oooog=

VIREILLA OLEVAT ETUUDET
Elake/ kunt. tuki

misti haettu

misté alkaen

Saimsvakuutuspaivaraha
Tydttomyyspiivaraha

Asumistuki

Lasten kotihoidontuki

Opintotuki

Muu, mika
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MENOT

TOSITTEIDEN MUKAAN HUOMIOITAVAT MENOT

MENCISTA OM ESITETTAVA LASKUT JA VIIMEISIMMAT MAKSETUT KUITIT

Kylli Kyl
Vuokra O Muut asumismenot, mitks O
Yhtidvastike O s

Sahkd O Paivahoitomaksut O
Vesi O Elatusmaksut O
Kotivakuutus O Tydmatkakustannukset O
Asuntolainan korot * O Terveydenhoitomenot/paasaantdisesti julkiset
Tontinvuokra O terveydenhuoltopalvelut (omavastuuosuudet) ™
Kiinteistévero O Ay4jasenmaksut O
Jatehuolto O Muut menot, mitka O
Nuohous O S

* Asuntolainasta pankin todistus, josta iimenee lainan kdyttotarkoitus, pidoma ja korkoprosentti,

TOIMEENTULOTUKIHAKEMUKSEEN TULEE LITTAA EDELLA MAINITTUJEN TULO- JA
MENOTOSITTEIDEN LISAKSI

- verolippu/verotodistus = selvitys viimeksi vahvistetusta verotuksesta

- pankin tiliotteet kahden kuukauden ajalta ja/tai pankkikirja

- vuokrasopimus

-yrittdjiltd erillinen tuloselvity slomake (ohessa), tuloslaskelmat ja tasetiedot tilitoimiston tai kirjanpitdjan
allekirjoittamina edelliseltd ja kuluvalta vuodelta.

- alle 20- vuoliailta opiskelijoilta selvitys vanhempien taloudellisesta tilanteesta. Tositteet heidan tuloistaan
ja menoistaan.

- velat?

HAKEMUS ON TOIMITETTAVA TAYDELLISESTI TAYTETTYNA JA LUTTEINEEN, MUUTEN HAKEMUSTA
El VOIDA KASITELLA. (TOIMEENTULOTUKILAKI §17).

VAKUUTAN TIEDOT OIKEIKSI JA SUOSTUN TIETOJEN TARKISTAMISEEN. VIRHEELLISTEN TIETOJEN

ANTAMINEN AIHEUTTAA MM. SAADUN TUEN TAKAISINPERIMISEN. (TOIMEENTULOTUKILAKI §20).

Hakijan allekirjoitus

Vapaudenkadun sosiaaliaserma  puh. 625 500
Huhtasuon sosiaaliaserna puh. 625 867
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LAKI SOSIAALIHUOLLON ASIAKKAAN ASEMASTA JA OIKEUKSISTA 1.1.2001 ALKAEN

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa itseaan koskevat asiakasrekisteritiedot (henkilotietolaki §26).
TARKASTUSOIKEUDEN KAYTTAMINEN ON MAKSUTONTA KERRAN VUODESSA!

Asiakkaan ja hanen laillisen edustajansa on annettava sosiaalihuoltolain 6%:ssa tarkoitetulle
toimielimelle ne tiedot, joita tama tarvitsee sosiaalihuollon jdrjestamisessa ja toteuttamisessa
(laki sos.h. asiakkaan asemasta ja oikeuksista §12).

Asiakkaalla on oikeus saada tietdd, miksi hanen antamiaan tietoja tarvitaan, mihin tarkoitukseen
niita kaytetaan, mihin niité saannonmukaisesti luovutetaan seka minka henkilotietolaissa
tarkoitetun rekisterinpitdjan henkilorekisteriin tiedot tallennetaan (laki sos.h. asiakkaan asemasta
ja oikeuksista §13).

Sosiaalihuollon viranomainen voi saada veroviranomaisilta ja kansaneldkelaitokselta teknisen
kiyttoyhteyden avulla ndiden henkilorekistereissa olevia salassa pidettavia henkilotietoja
asiakkaan suostumuksesta riippumatta maksun madrdamistd ja tietojen tarkistamista varten.
Sosiaalihuollon viranomaisen tulee etukdteen ilmoittaa asiakkaalle tdstd mahdollisuudesta
(laki sos.h. asiakkaan asemmasta ja oikeuksista §20 ja §21).
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Liite 5. Toimeentulotuen jatkohakemus

JYVASKYLAN KAUPUNKI e JATKOHAKEMUSLOMAKE
Sosiaali- ja terveyspalvelukeskus .

Huhtasuon sosiaaliasema o
Nevakatu 1 40340 JYVASKYLA virkailijan nimi

TOIMEENTULOTUEN JATKOHAKEMUS kuulle 2007

Mihin tarkoitukseen haette toimeentulotukea:

Perustelut (tarvittaessa kdantdpuolelle):

Toimeentulotuen jatkohakemukseeli liitteeni tulee olla seuraavat tositteet:
Kelan/tydttdmyyskassan viimeisin maksuilmoitus

Tositteet muista tuloista (palkka, elike, kotihoidontuki, opintotuki, ym)

Vuokrakuitti (ellei ndy tiliotteessa vuckranmaksua).

Asumistukip#itos

Tositteet muista menoista (sidhkolasku, sairauskulut, ym.)

Pankkitiliotteet kaikista tileisti.

Verolippu tai veroehdotus viimeksi valmistuneesta verotuksesta

Muu liite: (jos olet saanut esim. perint&j4, tai sinulla on sédst6jd tai rahaksi muutettavia

- osakkeita)

0000000

Vakuutan, edelld antamani tiedot ja liitteend esittiiméni tulo- ja menotositteet ovat
totuudenmukaiset. Suostun myds tietojen tarkistamiseen tarvittaessa. :

Jyviskyld / 2007
allekirjoitus - henkil6tunnus
nimenselvennys tekstaten . osoite ja pubelin

Jatkohakemus on toimitettava etuuskisittelijille /palveluchjaajalle /sosiaalityontekijall
kaksi viikkoa ennen kuukauden vaihtumista!

Mikiili toimeentulotukea on maksettu viiiirien tietojen perusteella, on toimeentulotuki
maksettava takaisin. Viifirien tietojen antamisesta voi aiheutua myds oikeudellisia

toimenpiteiti.



" LAKI SOSIAALTHUOLLON ASIAKKAAN ASEMASTA JA OIKEUKSISTA 1.1.2001

Asiakkaalla on oikeus tarkistaa itsediin koskevat asiakasrekisteritiedot (henkildtietolaki
§26). B
Tarkastusoikeuden kiiyttiminen on maksutonta kerran vaodessa!

Asiakkaan ja hiinen laillisen edustajansa on annettava sosiaalihuoltolain 6§:ssi
tarkoitetulle toimielimelle ne tiedot, joita timi tarvitsee sosiaalihuollon jirjestimisessi
ja toteuttamisessa (laki sos.h. asiakkaan asemasta ja oikeuksista §12).

Asiakkaalla on oikeus saada tietiili, miksi hiinen antamiaan tietoja tarvitaan, mihin tar-
koitukseen niiti kiytetizin, mihin niiti siinnonmukaisesti luovutetaan sekii minki hen-
kilotietolaissa tarkoitetun rekisterinpitiijin henkilorekisteriin tiedot tallennetaan (laki
sos.h. asiakkaan asemasta ja oikeuksista §13). o

Sosiaalihuollon viranomainen voi saada veroviranomaisilta ja kansanelikelaitokselta
teknisen kiiyttoyhteyden avulla niiden henkilorekistereissi olevia salassa pidettivii hen-
kildtietoja asiakkaan suostumuksesta riippumatta maksun miirisimisti ja tietojen tar-
kistamista varten. Sosiaalihuollon viranomaisen tulee etukiteen ilmoittaa asiakkaalle
tistd mahdollisuudesta (laki sos.h. asiakkaan asemasta ja oikeuksista §20 ja §21).
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Liite 6. Vakuuslomake

JYVASKYLAN KAUPUNKI » : OPASTUS
SOSIAALI- JA TERVEYSPALVELUKESKUS

Huhtasuon sosiaaliasema

Nevakatu 1 40340 JYVASKYLA

VAKUUSLOMAKE
TOIMEENTULOTUEN TARKISTAMINEN _ . KUU 2007

Viranhaltijan . pédtéksen nro
mukaan minulle on myonnetty toimeentulotukea

Vakuutan, ettii olosuhteet (esim. tulot, menot, varallisuus, asuminen, perhe-
subteet), jotka oikeuttavat minut tiimiin p#fitéksen mukaiseen toimeentulo-
tukeen eiviit ole muuttuneet.

Jyvaskylissi / 2007

Allekirjoitus Henkilotunnus

Nimenselvennys tekstaten

Osoite:

Puh:

Taloudellisessa tai perhetilanteessa tapahtuvista muutoksista tulee
ilmoittaa vilittomisti asiaa hoitavalle tyontekijille.

VAKUUSLOMAKE on palautettava opastukseen viikkoa ennen kuu-
kauden vaihtumista. Pé#tokseen liittyvit laskut on toimitettava kaksi
viikkoa ennen erdpéivdd (laskujen viiviistyskorkoja ei makseta).

Jos tarvitsette toimeentulotukiasiassa kiyntiajan, varatkaa aika tyon-
tekijillenne. Ajanvaraus kaikkina tyopiivini klo 9.00-10.00.

Mikiili toimeentulotukea on maksettu viirien tietojen perusteella, on
toimeentulotuki maksettava takaisin. Viirien tietojen antamisesta voi
aiheutua myds oikeudellisia toimenpiteiti.
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_____ JYVASKYLAN KAUPUNKI
E Sosiaali-ja terveyspalvelukeskus
- SAAPUNUT
Vapaudenkadun sosiaaliasema Huhtasuon sosiaaliasema
Vapaudenkatu 40 - 42, 40100 Jyvaskyla MNevakatu 1, 40340 Jyvaskyla
PL 583, 40101 Jyvaskyla Opastus 625 867
Opastus 625 500
HAKEMUS AJALLE

VIRKAILIJAN NIMI

TOIMEENTULOTUEN JATKOHAKEMUS

Mihin tarkoitukseen haette toimeentulotukea? Perustelkaa hakemuksenne.

Jos olosuhteissanne (fulot, menot, asuminen, kurssin aloittaminen) on tapahtunut muutoksia
viimeisimman toimeentulotukipaatoksen jalkeen, selvittakaa millaisia.

Jatkohakemuksen liitteené tulee olla seuraavat tositteet:

[ Viimeisimmat pankkitiliotteet kaikista hakijan ja perheenjasenten tileista
[ Tositteet tuloista ja menoista

O Tositteet muuttuneista olosuhteista

[0 Muut mahdolliset tositteet

HUOM! TARKEMMAT OHJEET LITTEISTAHAKEMUK SEN KAANTOPUOLELLA

Hakijan nimi ja henkildtunnus Puolison nimija henkilétunnus
Osoite Hakijan puhelinnumero
Paikka ja paivamaara Hakijan allekirjoitus

JATKOHAKEMUS ON TOIMITETTAVA SOSIAALIASEMALLE KAKSI VIIKKOA ENNEN
SEN KUUKAUDEN ALKAMISTA, JOLLE TOIMEENTULO TUKEA HAETAAN.

Soittoaika etuuskasittelijdille, palveluohjaajille ja sosiaalitySntekijille arkisin klo 9-10.

PUUTTEELLINEN HAKEMU S VIIVAS TYTTAA KASITTELYA.
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PERUSTOIMEENTULOTUESSA HUOMIOIDAAN SEURAAVAT MENOT:

PERUSO SA (ravintomenot, vaatemenot, vahaiset terveydenhuoltomenot, henkildkohtaisen
puhtauden ja kodin puhtauden menot, paikallislikenteen maksut, lehtitilaukset, televisiolupa-
maksut, puhelimen ja internetin kaytto, harrastus- ja virkistystoiminnasta aiheutuvat menot
seka vastaavat muut henkilon ja perheen jokapaivaiseen toimeentuloon kuuluvat menaot)

Perusosaan sisiltyvistd menoista ei tarvitse esittdd tositteita.
ASUMISMENOT (esim. vuokra tai vastike, vesimaksu, lammityssahka)

MUUT MENOT (vahaista suuremmat terveydenhuoliomenot, kohtuulliset
taloussahkdkulut ja kotivakuutusmaksu)

LITTEET

# Jatkohakemuksen litteend tulee aina olla hakijan ja hanen perheenjasentensa viimeisimmat
pankkitiliotteet kaikista tileistd. Pankkiautomaatista tulostettu pikatiliote ei kiy, koska sita ei
voida yhdistaa tilinhaltjaan eika siité selvia kaikki tiedot tilitapahtumista.

= Hakijan ja hanen perheenjasentensa tuloista tulee esittda kirjalliset tositteet. Tulotositteita ovat
mm. tydttomyyskassan maksuilmoitus ja palkkalaskelma.

» Hakijan ja hanen perheenjasentensd menoista tulee esittda kirjalliset tositteet.

* Edellisen kuukauden vuokranmaksusta maksukuitti, jos maksu ei nay tiliotteella

» Sahkosta seka poliklinikka-, terveyskeskus-, hammashoito- ja sairaalamaksuista
pitaa olla tositteena koko lasku (Ad) ja lisaksi maksukuitti, jos asiakas on maksanut
laskun itse. Kotivakuutuksesta tulee laskun lisaksi esittdd myds vakuutuskirja.

* Reseptiladkeostot korvataan asiakkaalle reseptid ja alkuperiistd apteekin kuittia
vastaan. HUOM! Kasikauppalaakkeet ovat perusosalla katettava meno eika niita
erikseen huomioida menona.

# Olosuhteiden muutoksesta tulee iimoittaa hakemuksessa ja lisaksi muutcksista on esitettiva kir-
jalliset tositteet. Jos olosuhteissa tapahtuu muutoksia hakemuksen vireillaoloaikana, tulee siita
iimoittaa sosiaaliasemalle kirjallisesti tai puhelimitse. Muutos voi olla mm. tygharjoittelun tai tydn
aloittaminen, etuuden maksamisen keskeytyminen, perhekoon muuttuminen, vuokrankorotus, uusi
paatds etuudesta tai muutos varallisuudessa.

» Uusin tydvoimapoliittinen lausunto on toimitettava sosiaaliasemalle jatkohakemuksen litteena tai
heti lausunnon saavuttua, jos hakijalla on tuolloin voimassa oleva toimeentulotukipaatas tai
toimeentulotukinakemus vireilla.

» Esitdytetystd veroilmoituksesta kaikki sivut (sisaltaa verotuspéitoksen, josta selviaa varat ja
velat seka veronpalautus tai jadnndsvero). Toimitetaan kerran vuodessa verotuksen valmistuttua.
TIEDOKSI

Toimeentulotuen hakijan on annettava toimielimelle kaikki tiedossaan olevat toimeentulotukeen
vaikuttavat valttamattomat tiedot. Vaarien tietojen perusteella maksettu toimeentulotuki on
maksettava takaisin. Vaarien tietojen antamisesta voi aiheutua myds oikeudellisia toimenpiteita.

Sosiaalihuollon viranomainen voi saada veroviranomaisilta ja kansanelakelaitokselta teknisen
kayttoyhteyden avulla ndiden henkilorekistereissa olevia salassa pidettavia henkildtietoja asiakkaan
suostumuksesta rippumatta maksun maaraamista ja tietojen tarkistamista varten.

Asiakkaalla on cikeus saada tietaa, miksi hanen antamiaan tietoja tarvitaan, mihin tarkoitukseen niita
kaytetdan, mihin nitd sadnnonmukaisesti luovutetaan seka minka henkildtietolaissa tarkoitetun
rekisterinpitdjan henkildrekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalla on cikeus tarkistaa itsedan koskevat
asiakasrekisteritiedot. Tarkistusoikeuden kayttaminen on maksutonta kerran vuodessa.
LISATIETOJA: Laki sosiaalihuollon asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812

Laki toimeentulotuesta 30.12.1997/1412

Henkildtietolaki 22.4.1998/523
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JYVASKYLAN KAUPUNKI
Sosiaali- ja terveyspalvelukeskus
SAAPUNUT
Vapaudenkadun sosiaaliasema Huhtasuon sosiaaliasema
Vapaudenkatu 40 - 42, 40100 Jyvaskyla MNevakatu 1, 40340 Jyvidskyla
PL 583. 40101 Jyvaskyla Opastus 625 867
Opastus 625 500
VAKUUSLOMAKE
TOMEENTULOTUEN MAKSAMINEN KUULLE 2007
Minulle on mydnnetty toimeentulotukea eur/kk
ajalle Paatésnumero

Paatoksen tehneen virkailijan nimi

Vakuutan, ettd olosuhteet (esim. tulot, menot, asuminen, varallisuus), jotka
oikeuttavat minut yllamainitun paatoksen mukaiseen toimeentulotukeen, eivat
ole muuttuneet.

Paikka ja paivamaara Allekirjoitus
MNimi Henkildtunnus
Osoite Puhelinnumero

VAKUUSLOMAKETTA EIKAYTETATOIMEENTULOTUEN HAKEMISEEN.

Lomaketta kdytetaan vain silloin, kun toimeentulotukipaatés on jo tehty, paatos on
edelleen voimassa eika olosuhteissa ole tapahtunut muutoksia.

Olosuhteiden muutoksista on ilmoitettava valittomasti paattksen tehneelle
tyontekijalle. Jos olosuhteenne ovat muuttuneet, tulee toimeentulotuki hakea
jatkohakemuksella.

Vaarien tietojen perusteella maksettu toimeentulotuki on maksettava takaisin.
Vaarien tietojen antamisesta voi aiheutua myas oikeudellisia toimenpiteita.

Vakuuslomake on palautettava sosiaaliasemalie viikkoa ennen kuukauden

vaihtumista. Laskut on toimitettava sosiaaliasemalle kaksi vilkkkoa ennen erapaivaa.

Soiftoaika etuuskasittelijpille, palveluohjaajille ja sosiaalityontekijoille arkisin kio 9-10.
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TIEDOKSI

Toimeentulotuen hakijan on annettava toimielimelle kaikki tiedossaan olevat toimeentulotukeen
vaikuttavat valttamatiomat tiedot. Vaarien tietojen perusteella maksettu toimeentulotuki on
maksettava takaisin. Vaarien tietojen antamisesta voi aiheutua myds oikeudellisia toimenpiteita.

Sosiaalihuollon viranomainen voi saada veroviranomaisilta ja kansanelakelaitokselta teknisen
kayttoyhteyden avulla naiden henkildrekistereissa olevia salassa pidettavia henkildtietoja asiakkaan
suostumuksesta rippumatia maksun maaraamista ja tietojen tarkistamista varten.

Asiakkaalla on cikeus saada tietda, miksi hanen antamiaan tietoja tarvitaan, mihin tarkoitukseen niita
kaytetdaan, mihin nitd sdannonmukaisesti luovutetaan seka minka henkilétietolaissa tarkoitetun
rekisterinpitdjan henkildrekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalla on cikeus tarkistaa itsedan koskevat
asiakasrekisteritiedot. Tarkistusoikeuden kayttdminen on maksutonta kerran vuodessa.
LISATIETOJA: Laki sosiaalihuollon asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812

Laki toimeentulotuesta 30.12.1997/1412

Henkilotietolaki 22.4.1999/523
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..... JYVASKYLAN KAUPUNKI TOIMEENTULOTUKIHAKEMUS
Sosiaali- ja terveyspalvelukeskus
5. A SAAPUNUT
HENKILOTIEDOT
Hakijan sukunimi ja etunimet Henkilatunnus Kotikunta
Avio-favopuolison sukunimi ja etunimet Henkildtunnus Kotikunta
Sivillisaaty
[(naimaton [naimisissa [avoliitossa [eronnut [leski [asumuserossa [rekisteroity parisuhde
Lahiosoite Postinumero ja -toimipaikka
Hakijan puhelinnumero Puolison puhelinnumero
Hakijan pankki ja tilinumero Puolison pankki ja tilinumero
Samassataloudessa asuvien lasten nimet Henkilatunnus Y1i 16-vuotiaan tyd-Jopiskelupaikka
Muiden samassa asunnossa asuvien nimet Henkilatunnus Suhde hakijaan

KANSALAISUUS (ELLEI SUOMEN)

Hakijan kansalaisuus Hakijan oleskelulupatyyppif status Oleskeluluvan myéntamispaivamaara
Puolison kansalaisuus Puolison oleskelulupatyyppi/ status | Oleskeluluvan mydntamispaivamaira
SOSIOEKONOMINEN ASEMA

HAKLIA

[Tysssa [Tyston [Opiskelija [Elakeldinen [JSairausloma [IMaaraaikainen elake/kuntoutustuki

[OVanhempainvapaa [Hoitovapaa [IVarmsmiespalvelus/ Sivillipalvelus [IMuu, mika?

Mista alkaen?

Hakijan koulutus jaftai ammatti Hakijan tyo-fopiskelupaikka
PUDLISO
[ITysssa [Tystan [Opiskelja [Elakeldinen [JSairausloma [IMaaraaikainen elake/kuntoutustuki

Ovanhempainvapaa [Hoitovapaa [IVamusmiespalvelus/ Sivillipalvelus TIMuu, mika?

Mista alkaen?

Puolison koulutus ja/tai ammatti Puolison tyé-/opiskelupaikka

ASUMINEN

[OVuokralainen [Alivuokralainen [JOmistusasunto [Vailla vakinaista asuntoa [JVanhempansa luona asuva

Asunnon huoneluku Pinta-ala Yuokranantaja
h m*




TULOT
Merkitkas KYLLAJEI -sarakkeeseen rasti (x) omien tulolajienne kohdalle. Merkitk&a sarakkeeseen viiva (-), jos teilla
ei ole kyseistd tuloa. Sarakkeeseen EUR/KK teiddn tulee merkita nettotulojenne (verojen jalkeen) summat/kk.

HAKIJAN TULOT PUOLISON TULOT

KYLLAEI EUR/KK KYLLAEI EUR/KK

Palkka

Ansiosidonnainen tydttomyysturva

Kelan tysttomyysturva

Asumistuki

Kansanelake

Tybelike

Muu eldke

Tyokyvyttomyyselakel kuntoutustuki

Sairauspaivaraha

Vanhempainraha

Lasten kotihoidon tuki

Lapsilisa

Elatusapu/-tuki

Opintoraha ja/tai asumislisa

Opintolaina

Muu tulo, mika?

VIREILLA OLEVAT ETUUDET
Merkitkaa taulukkoon hakemanne etuudet, joista ei vield ole tehty paatosta. Haettu etuus voidaan peria
tuenmaksajalta sosiaalitoimelle maksetun toimeentulotuen korvaukseksi siltd ajalta, jolle toimeentulotukea
mydnnetdan (Toimeentulotukilaki § 23).

MISTA HAETTU MISTA ALKAEN VIREILLA

Tyottomyysturva

Asumistuki

Sairauspaivaraha

Opintotuki

Elake

Elatusapu/-tuki

Muu, mika?

VARALLISUUS

Asunto Myyntiarvo (eur) Milloin arvo on maaritelty? Onko asunto omassa kaytossanne?

Okylla OEi OKylla [IEi. kenen?

Auto Myyntiarva (eur) Milloin arvo on maarntelty? Auton merkki ja vuosimalli

Ckylla  OIE

Osakkeet ja Myyntiarvo (eur) Milloin arvo on maantelty? Osakkeiden nimet
arvopaperit

Okylla CE

Muu omaisuus, mika? Myyntiarvo (eur) Onko omaisuus realisoitavissa?
(Esim. tontti, mokki, kuolinpesa)
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MENOT
Merkitk&s KYLLAJEI -sarakkeeseen rasti (x) omien menojenne kohdalle. Merkitkia sarakkeeseen viiva (-), jos teilld
ei ole kyseistd menoa.

KYLLAEI EUR/KK ERAPAIVA

Vuokral yhtidvastike

Vesimaksu

Saunamaksu

Sahkd

Asuntolainan korot

Kotivakuutus

Muut asumismenot, mitka?

Terveydenhuoltomenot

Tybmatkakulut

Paivahoitomaksut

Elatusmaksut

Muut menot, mitka?

VELAT JA LAINAT

Mista laina on otettu ja Mihin tarkoitukseen laina on Lainan nykyinen

milloin? otettu? maara (eur) Eyheanyalkk Hastlek

Oletteko velkajarjestelyssa? Mille ajalle maksuohjelma on tehty? Oletteko hakeneet velkajarjestelya?

Okylla O Ei OKylla O Ei

HAKEMUKSES SA VAADITTAVAT LITTEET
Toimeentulotuen hakijan on itse osoitettava oikeutensa toimeentulotukeen. Hakemuksen litteend on oltava rittavat
selvitykset, joista ilmenevat sekd hakijan ettd avio-/ avopuclison tulot ja menot viimeisilta kahdelta kuukaudelta.

LI Pankkitiliotteet kaikista hakijan ja perheenjasenten tileistd viimeisilta kahdelta kuukaudelta

LI Palkkalaskelmat viimeisilta kahdelta kuukaudelta

I Paatokset ja viimeisimmat maksuilmoitukset maksettavista etuuksista (esim. paivaraha, elake, asumistuki)
LI Opintolainapaatos ja tosite opintolainan nostamisesta

LI Tositteet alle 20-vuotiaan opiskelijan vanhempien tuloista

LI Tositteet varallisuudesta ja selvitys mahdollisuudesta realisoida varallisuus

LI Yrittajilta tiliotteet yrityksen kaytdssa olevista tileistd sekad muut liitteet, jotka selittavat yrityksen tilannetta

LI WVuokrasopimus ja tosite vuokran tai yhtiovastikkeen maarasta (vuokranmaksutilisiirto/ vuokrankorotusilmoitus)
Asuntolainasta enttely kuukausittain maksettavasta lyhennyksesta ja koroista.

I Muut menotositteet (esim. sairauskulut, sahkslasku, kotivakuutus, maksettu elatusapu)
Laakeostoista resepti + apteekkikuitti. Kotivakuutuksesta lasku + vakuutuskirja.

LI Esitaytetty veroilmoitus viimeksi vahvistetusta verotuksesta (ilmoituksen kaikki sivut)

U Elatussopimus

LI Tyévoimapaolittinen lausunto

LI Selvitys tyosuhteen paattymisesta (tydtodistus) tai selvitys uuden tydsuhteen alkamisesta (tybsopimus)
U Muut mahdolliset tositteet, jotka selvittavat tilannettanne
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TOIMEENTULOTUEN KAYTTOTARKOITUS

Mille ajalle haette toimeentulotukea?

Mihin tarkoitukseen haette toimeentulotukea? Perustelkaa hakemuksenne.

LISATIETOJA

Kertokaa omasta ja perheenne elamantilanteesta ja syista, jotka ovat johtaneet toimeentulotuen tarpeeseen.

PUUTTEELLINEN HAKEMUS VIIVASTYTTAA KASITTELYA.

Vakuutan antamani tiedot oikeiksi. llmoitan toimeentulotukihakemuksen vireilldoloaikana tapahtuvista muutoksista.

Paikka ja paivamaara Hakijan allekirjoitus

Hakemus liitteineen toimitetaan sosiaaliasemalle. Kirjallinen paatts annetaan tiedoksi postitse.

Vapaudenkadun sosiaaliasema Huhtasuon sosiaaliasema
Vapaudenkatu 40 - 42, 40100 Jyvaskyla Mevakatu 1, 40340 Jyviskyla
PL 583, 40101 Jyvaskyla Opastus (014) 625 867

Opastus (014) 625 500

TIEDOKSI

Toimeentulotuen hakijan on annettava toimielimelle kaikki tiedossaan olevat toimeentulotukeen vaikuttavat
valttamattomat tiedot. Vaarien tietojen perusteella maksettu toimeentulotuki on maksettava takaisin. Vaarien
tietojen antamisesta voi aiheutua myos oikeudellisia toimenpiteita.

Sosiaalihuollon viranomainen voi saada veroviranomaisilta ja kansanelakelaitokselta teknisen kayttoyhteyden
avullandiden henkildrekisteraissa olevia salassa pidettavia henkildtietoja asiakkaan suostumuksesta rippumatta
maksun maaradmista ja tietojen tarkistamista varten.

Asiakkaalla on cikeus saadatietda, miksi hanen antamiaan tietoja tarvitaan, mihin tarkoitukseen niita kaytetaan,
mihin niitd sdannénmukaisesti luovutetaan seka minka henkildtietolaissa tarkoitetun rekisterinpitajan
henkilarekistenin tiedot talletetaan. Asiakkaalla on oikeus tarkistaa itsedin koskevat asiakasrekistentiedot.
Tarkistusoikeuden kayttdminen on maksutonta kerran vuodessa.
LISATIETOJA: Laki sosiaalihuollon asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812

Laki toimeentulotuesta 30.12.1997/1412

Henkildtietolaki 22.4.1999/523
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Liite 10. Saatekirje asiakkaille

Hei!

Jyvaskylan kaupungin sosiaaliasemien kirjallista toimeentulotukiasiointia ol-
laan kehittamassa yhdessa Jyvaskylan ammattikorkeakoulun kanssa. Teen
aiheesta opinnaytetyota yhdessa sosiaalialan opiskelija Paivi Saaren kanssa.
Tarkoituksenamme on laatia uudet toimeentulotukinakemukset sosiaaliasemi-
en kayttoon. Varmistuaksemme hakemusten toimivuudesta, pyydan nyt teidan

apuanne.

Ohessa suunnittelemamme jatkohakemus, jolla toivoisin teidan hakevan toi-
meentulotukea seuraavalle kuukaudelle. Pyydan teita lukemaan hakemuksen
huolellisesti ja tayttamaan siind kysytyt tiedot oman elamantilanteenne mu-

kaan.

Palauttakaa hakemus liitteineen Huhtasuon sosiaaliasemalle mahdollisimman
pian. Soitan teille sen jalkeen, kun hakemuksenne on saapunut. Pyydan puhe-
lun aikana kertomaan mielipiteenne hakemuksesta. Kiinnittak&a sité varten
huomiota hakemuksen ulkoasuun, kysyttaviin tietoihin ja hakemuksen takasi-

vun ohjeisiin.

Tietojanne ei luovuteta ulkopuolisille.

Ystavallisin terveisin

Satu Sauvola

vs. etuuskasittelija, sosiaalialan opiskelija

Huhtasuon sosiaaliasema, Nevakatu 1, 40340 Jyvaskyla
Puh. 625 872, soittoaika arkisin klo 9-10



