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ALKUSANAT

Opinnidytetyon tekeminen voi olla helppo ja mukava prosessi, jossa kehitytddn itse samalla,
kun saadaan aikaan jotain tirkeaa. Toisaalta opinniytetyon tekeminen voi olla raskasta ja vaa-
tivaa puurtamista, josta lopulta saa aikaan jotain hyvida. Tekeminen voi olla my6s nditd mo-

lempia samaan ja eri aikaan, kuten saimme kokea ty6td tehtdessa.

Tyo6ti tehtiin pitkddn ja sen aikana koettiin paljon iloa ja surua, onnistumisia ja vastoinkdymi-
sid, seka itkua ja naurua. Onneksi jokainen ty6é valmistuu aikanaan, kun sithen jaksaa panos-
taa. Parity6sta tuskin koskaan tulee juuri sellainen, kuin yksi henkil6 on itse toivonut tai miel-
tanyt ajatuksissaan. Lopulta yhteen hiileen puhaltamalla saa aikaiseksi tyon, johon molemmat

voivat olla tyytyvaisia.

Haluamme kiittda kaikkia, jotka ovat auttaneet meitd ty6ssimme. Emme varmasti ole olleet
helpoimpia ohjattavia, ja joskus on joku joutunut patistamaan eteenpiin. Koululta olemme
saaneet paljon apua eri tahoilta tyétimme varten ja haluamme kiittda heitd kaikkia siitd. Kai-
kille Kainuun oikeusaputoimiston yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikan tyontekijoille

tahdomme osoittaa erityiskiitoksen suuresta avusta ja tuesta, joita olette meille antaneet.
Ketdin erikseen esille nostamatta, haluamme silti kiittda johtavaa yleistd edunvalvojaa Helmi
Moilasta hinen ahkerasta tyOstddn kaikkien parhaaksi ja meiddn avuksemme. Toivotamme
hinelle erittdin hyvid elikepaivia. Suuret kiitokset myos Helena Piiraiselle, joka toimi toisena
ohjaajana opinndytetyossimme.

Kajaanissa toukokuussa 2012

Toni Heikkinen & Jere Moilanen
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1 JOHDANTO

Yleisen edunvalvonnan palvelut Suomessa siirtyivit vuoden 2009 alusta kunnilta valtion oi-
keusaputoimistoille. Edunvalvontapalveluiden jirjestimisen yleinen johto, ohjaus ja valvonta
kuuluvat oikeusministeriélle. Oikeusaputoimistot tuottavat itse edunvalvontapalvelut alueel-
laan oikeusministerién ohjauksessa, mutta toimistoilla on oikeus jérjestdd palvelut ostopalve-

luina. Johtava julkinen oikeusavustaja toimii oikeusaputoimiston paillikkona.

Edunvalvontapalveluiden tuottamista varten maa on jaettu edunvalvonta-alueisiin. Jokaiseen
alueeseen kuuluu yksi tai useampi kunta. Oikeusaputoimistot on jaettu kuuteen oikeusapupii-
riin: Turun, Vaasan, Itd-Suomen, Helsingin, Kouvolan ja Rovaniemen oikeusapupiireihin ja
ne vastaavat alueellisesti hovioikeuspiireja. Kainuun oikeusaputoimiston yleinen edunvalvon-
ta kuuluu Iti-Suomen oikeusapupiiriin. Kainuun oikeusaputoimisto hoitaa edunvalvontapal-
velut Kainuun alueella Vaalan kuntaa lukuun ottamatta. Kajaanin toimipaikka vastaa Kajaa-
nin lisaksi Paltamon yleisen edunvalvonnan toiminnasta. Muut Kainuun oikeusaputoimiston
yleisen edunvalvonnan toimipaikat sijaitsevat Hyrynsalmella ja Kuhmossa. Yleisen edunval-
vontayksikon esimiehena toimii johtava yleinen edunvalvoja. Opinnaytetyon liitteend olevaan
oppaaseen on keratty tarkemmat tiedot Kainuun oikeusaputoimiston yleisen edunvalvonnan

toimipaikoista. (Oikeusministerié 2008, 9; Kajaanin toimipaikka 2011a.)

Opinnidytety6 tehtiin toimeksiantona Kainuun oikeusaputoimiston yleisen edunvalvonnan
Kajaanin toimipaikkaan. Toinen tekijoistd, Jere Moilanen, suoritti harjoittelunsa kyseisessa
paikassa ja piti tyGstddn erittdin paljon. Perehdyttiminen hoidettiin hinen osaltaan hyvin ha-
nen aloittaessaan harjoittelunsa, mutta minkaanlaista opasta perehdyttimiseen ei silloin ollut.

Tista syntyi idea toimeksiantoon.

Opinndytetyon tavoitteena oli valmistaa tulevia tyontekijoitd varten kattava perehdytta-
misopas yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikkaan. Opinndytetyon avulla uusille tyon-
tekijoille varmistetaan riittdva perehdyttiminen tychon ja edistetddn heiddn sopeutumista
ty6hon ja tydympiristoon. Uusien tyontekijoiden lisiksi vanhemmat tyontekijit voivat kiyt-
tad perehdyttimiskansiota tukenaan tyossi. Samalla on tarkoitus tutustua, kuinka perehdyt-
timisprosessi suoritetaan parhaalla mahdollisella tavalla yleisen edunvalvonnan Kajaanin

toimipaikassa.



Yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikkaan ei ole aikaisemmin tehty perehdyttimisopas-
ta. Vahdinen maira perehdyttimismateriaalia 16ytyy aiemmilta vuosilta, mutta tarpeeksi laaja
ja johdonmukainen tyé puuttuu. Perehdyttimisoppaan laatimista ei ole pidetty tarpeellisena
tyokiireiden ja henkilékunnan hitaan vaihtuvuuden vuoksi. Yleisen edunvalvonnan Kajaanin
toimipaikka muutti vuoden 2012 alussa uusiin tiloihin, minka vuoksi osa toimintatavoista
muuttui. Yleinen edunvalvonta tarjoaa harjoittelupaikkoja ammattikorkeakouluille ja yliopis-

toille. Tulevalle harjoittelijalle perehdyttimisopas on erittdin kdytinnollinen.

Varsinaisten tyOtehtivien osalta materiaalissa kuvaillaan paépiirteittiin vain edunvalvontasih-
teerin keskeisimmit tyotehtdavit padamiehen edunvalvonnan elinkaaresta. Edunvalvojan toi-
mintaan perehdytdan vain siltd osin, mika on tarpeellista. Perehdytettiva henkil6 saa kasityk-
sen edunvalvojan ja edunvalvontasihteerin yhteistyGsté ja eri tehtivistd. Tyovaiheet kdyddin
lipi kdytainnossd tyonopastusvaiheessa ja perehdytettiva voi laatia itselleen tarpeelliseksi kat-

somansa toimintaohjeen.

Opinnaytetyo sisaltdd teorian ja kdytinnon osuudet edunvalvonnasta. Yleisen edunvalvonnan
teoria pohjautuu holhoustoimilakiin, jota on tiivistetty ja selostettu helppolukuisemmaksi
toisessa luvussa. Kolmannessa luvussa kisitelldian yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipai-
kan kdytinnon osuutta. Opinndytetyé sopii myos uudelle, yksityisen edunvalvontatoimen
aloittavalle henkildlle sisiltden tarvittavat tiedot edunvalvontatoimen hoitamisesta. Oikeus-

aputoimisto on velvoitettu tarjoamaan apua tarvittaessa edunvalvontaan liittyvissd asioissa.

Oikeusministeri6 tilasi uuden valtakunnallisen atk -ohjelmiston yksikéilleen vuosien 2011 ja
2012 aikana. Uusi ohjelmisto vastaa paremmin nykytarvetta. Uudistuvien ja alati muuttuvien
ohjelmistojen takia ohjelmaan perehdyttiminen ei kuulu opinndytetyohon. Perehdyttd-
misoppaan avulla muistinvarainen perehdyttiminen jaia pois ja perehdyttimisprosessi var-
mentuu. Perehdyttimisoppaasta tehdidin my6s sihkoinen versio, joka voidaan tarvittaessa

paivittda ajan tasalle.



2 HOLHOUSTOIMI

Yleinen edunvalvonta perustuu holhoustoimilakiin (1.4.1999/442). Holhoustoimen tarkoi-
tuksena on valvoa sellaisten henkil6iden etuja ja oikeuksia, jotka eivit itse voi huolehtia ta-
loudellisista asioistaan. Perusteita holhoustoimille ovat vajaavaltaisuus, sairaus, poissaolo tai
muu syy. Holhoustoimenpiteet voivat koskea my6s muita asioita kuin taloudellisia toimia.

Vajaavaltainen on alaikdinen, alle 18-vuotias henkil6 tai tiysi-ikdinen, vajaavaltaiseksi julistet-

tu luonnollinen henkilé. (HolhL 1:1-2 §.)

2.1 Edunvalvojat

Edunvalvoja hoitaa vajaavaltaisen taloudelliset ja muut laissa tarkoitetut asiat. Edunvalvoja
voidaan mdaritd sellaiselle henkil6lle, joka ei ole vajaavaltainen, jos timi tarvitsee tukea
asioidensa hoitamiseen. Etujen turvaamiseksi henkilén toimintakelpoisuutta voidaan rajoit-

taa, jollei edunvalvojan madraaminen riitd. (HolhL 1:3 §.)

Alaikiisen edunvalvojina toimivat paasaiantoisesti hinen huoltajansa. Tuomioistuin voi maa-
ritd alaikdisen edunvalvojaksi muun henkilén kuin hinen huoltajansa. Tuomioistuin tai hol-
housviranomainen mairidi edunvalvojan tiysi-ikiiselle henkil6lle. Henkil6lle voidaan maidriti

useampi edunvalvoja ja jakaa tehtivit heididn kesken. (HolhL 2:4 §.)

Henkil6 voidaan miiriti edunvalvojaksi, jos hin on tehtdviin sopiva ja antanut sithen suos-
tumuksensa. Henkil6 on sopiva edunvalvojaksi, kun hinelld on tarvittavat taidot ja kokemus-

ta tehtivin laatuun ja laajuuteen nihden. Edunvalvojaksi ei kidy vajaavaltainen henkil.

(HolhL 2:5-6 §.)

Alaikdinen huoltaja ei voi toimia lapsensa edunvalvojana. Alaikdisestd huoltajasta tulee lap-
sensa edunvalvoja, kun alaikdinen huoltaja tiyttid 18 vuotta. Tuomioistuin mairda edunval-
vojan alaikdiselle henkil6lle, joka on ilman edunvalvojaa. Edunvalvoja voidaan mairitd 17-
vuotiaalle henkil6lle, mutta edunvalvojan tehtiva alkaa alaikdisen tiytettyd 18 vuotta. Tarvit-

taessa holhousviranomainen tekee hakemuksen kirijioikeudelle edunvalvojan mairdamisek-

si. (HolhL 2:6-7, 9 §.)



Tuomioistuin méddrdd edunvalvojan tdysi-ikdiselle henkil6lle, jos timi ei kykene huolehti-
maan itsestdin ja taloudestaan tai pysty valvomaan etuaan. Edunvalvojan mairdamisen pe-
rusedellytys on edunvalvottavan henkil6n suostumus edunvalvontaan. Edunvalvoja voidaan
madritd henkil6lle, joka vastustaa, mutta katsotaan kykenemittomaksi huolehtimaan itses-
tain tai taloudestaan. Edunvalvojan tehtiva voidaan rajoittaa koskemaan maarattyd oikeus-

tointa, asiaa tai omaisuutta. (HolhL 2:8 §.)

Tuomioistuin méaria edunvalvojan, jos

e perinndn tai testamentin saajan olinpaikkaa ei tiedetd tai hdn ei pysty valvomaan oi-

keuttaan

e on tarpeellista valvoa poissa olevan oikeutta tai hoitaa hinen omaisuuttaan

e omaisuus ja omistusoikeudet saadaan haltuun vasta mychemmin ja on tarpeellista

hoitaa omaisuutta ja oikeuksia hinen lukuunsa

e lahjakirjassa tal testamentissa madrattyd omaisuutta hoitava henkilé on edunvalvotta-

van etujen vastaista (HolhL 2:10 §).

Tuomioistuin miirdd edunvalvojalle sijaisen jos tima on tilapéisesti estynyt hoitamaan tehta-
vaansi. Myos holhousviranomaisella on oikeus mairitd edunvalvoja vajaavaltaiselle henkil6l-
le, joka on ilman edunvalvojaa. Edellytykseni on, ettdi edunvalvottava ymmartdd edunval-
vonnan tarpeen ja haluaa tiettyd henkil6d edunvalvojakseen. My6s henkildlle, joka on kyke-
nemiton huolehtimaan eduistaan tai omaisuudestaan, holhousviranomainen voi midritd
edunvalvojan. Hakemus edunvalvojasta tehdddn sille holhousviranomaiselle, joka valvoo

edunvalvojan toimintaa. (HolhL 2:11-13 §.)

Edunvalvottava saa kiyttid omaisuuttaan ja tehdéd oikeustoimia, ellei niille ole laillista estetta.
Edunvalvonta on voimassa toistaiseksi tai madrityn ajan. Kun edunvalvonta on mairitty
tiettyd tehtdvad varten, on se voimassa tehtivian suorittamisen loppuun asti. Tuomioistuimel-
la on oikeus edunvalvojan tehtivin tai méiridyksen voimassaoloajan muuttamiseen. My0s
holhousviranomaisella on samat muutosoikeudet, mutta pdatokset tulee tehdd yhdessd edun-

valvottavan ja edunvalvojan kanssa. (HolhLL 2:14-15 §.)



Tuomioistuin vapauttaa edunvalvojan tehtdvistiin, jos timéd on sopimaton tai kykenematon
hoitamaan sitd, tai jos sithen on muu erityinen syy. Tuomioistuin vapauttaa edunvalvojan
tehtivastiin timan pyytdessa sitd, mutta alaikdisen huoltaja voi vapautua lapsensa edunval-
vojan tehtdvistd ainoastaan erityisestd syystd. Holhousviranomaisella on oikeus vapauttaa

edunvalvoja tehtavistdan timan sitd pyytdessa, ellei edunvalvoja ole alaikiisen lapsen huolta-

ja. (HolhL 2:16 §.)

Edunvalvonta paittyy
e annetun midrdyksen padttymiseen
e piamiehen kuolemaan
e cdunvalvojan tehtdvin vapauttamiseen tai hinen vajaavaltaiseksi julistamiseen

e piamiehen taytettyd 18 vuotta tehtivan perustuessa alaikaisyyteen (HolhL 2:17 §).

Edunvalvonta paittyy myo6s silloin, kun vieras valtio on tehnyt padtéksen henkilon edunval-
vonnan tarpeellisuudesta. T4lloin Suomen on pitinyt tunnustaa vieraan vallan tekemi pditds,

joka on ristiriidassa aiemman pédatoksen kanssa. (HolhL 2:17§.)

Sijaisen tehtdvd padttyy edunvalvojan ja sijaisen tehtyd ilmoituksen holhousviranomaiselle.
Erimielisyystapauksissa kirajioikeus tekee paitoksen. Tuomioistuin madrad hakemuksesta
edunvalvonnan piittyneeksi, kun edunvalvonnalle ei ole endd tarvetta. Tehtivd voidaan
my6s lakkauttaa padmiehen muutettua vieraaseen valtioon ja edunvalvonnan toteuttaminen
estyy. Holhousviranomainen voi mairitd edunvalvojan tehtivin paittyneeksi yhdessa edun-
valvojan ja edunvalvottavan kanssa. Hakemus edunvalvontatoimen muuttamiseksi on tehta-

vi sille holhousviranomaiselle, joka valvoo edunvalvojan toimintaa. (HolhL. 2:17-17 a §.)

Ensimmaiisen neljan kalenterivuoden aikana edunvalvonnan alkamisesta holhousviranomai-
nen selvittidd edunvalvonnan tarpeellisuuden ja tekee tarvittaessa hakemuksen kirdjdoikeudel-
le edunvalvonnan miirdyksen péddttymisestd. Selvitys tehdddn joka neljds vuosi uudelleen,
ellei ole ilmeistd, ettd tarve edunvalvontaan on pysyvi. Selvityksessd kiytetddn niitd tietoja,
joita holhousviranomainen on saanut tilintarkastuksen yhteydessi tai muutoin pdamiehesta.
Selvityksessd kuullaan edunvalvojaa ja padmiestd, jos hin kykenee ymmirtimain asian mer-

kityksen ja selvityksessi esille tulleet asiat voivat vaikuttaa edunvalvojalle annettuun maarayk-

seen. (HolhLL 2:17 b §.)



2.2 Toimintakelpoisuuden rajoittaminen

Tuomioistuin voi rajoittaa taysi-ikdisen henkilon toimintakelpoisuutta, jos tima on kykene-

miton huolehtimaan taloudestaan tai eduistaan, paattimalld, ettd

e hin voi tehda tiettyjd oikeustoimia tai vallita tiettyd omaisuuttaan ainoastaan yhdessa

edunvalvojan kanssa

e hinelld ei ole kelpoisuutta tehda tiettyja oikeustoimia tai oikeutta vallita tiettyd omai-

suuttaan

e hinet julistetaan vajaavaltaiseksi (HolhL 3:18 §).

Toimintakelpoisuutta ei saa rajoittaa enempad kuin on tarpeellista asianomaisen edun suo-
jaamiseksi. Rajoitus ei saa koskea niitd oikeustoimia, joita vajaavaltainen on lain mukaan kel-
poinen tekemidn. Tuomioistuin voi paatoksen antamisen jalkeen painavista syistd rajoittaa
henkilén maariadmisoikeutta varoista, jotka hin ansaitsee tyonteolla. My6s alaikéisen toimin-
takelpoisuutta voidaan rajoittaa edelld mainituin tavoin. Edellytykseni on, ettd alaikdinen on
tayttinyt 17 vuotta. Toimintakelpoisuuden rajoitus alkaa alaikdisen tdytettyd 18 vuotta.

(HolhL 3:18-19 §.)

Tuomioistuin mairda tarvittaessa edunvalvojan asianomaiselle, kun se tekee paitoksen toi-
mintakelpoisuuden rajoittamisesta. Toimintakelpoisuuden rajoittamispadtés on voimassa
toistaiseksi tai madrityn ajan. Rajoitusta tai sen voimassaoloaikaa voidaan muuttaa muuttu-

neiden olosuhteiden johdosta. Tarpeeton rajoitus voidaan poistaa kokonaan. (HolhL 3:20, 22

2.3 Vajaavaltaisen asema
Vajaavaltainen ei saa padsaantoisesti itse tehdd sopimuksia tai oikeustoimia. Hin voi paittda

itseddn koskevista asioista ymmartdessddn asian merkityksen. Vajaavaltainen on oikeutettu

tekemédn tavanomaisia ja merkitykseltaan vihiisid oikeustoimia. Jos vajaavaltainen saa lahjan



tai irtainta omaisuutta koskevan lahjanlupauksen, johon edunvalvojalla ei ole myotivaikutus-

ta, sitoo se antajaa, jos vajaavaltainen on ymmartanyt asian merkityksen. (HolhL 4: 23-24 §.)

Vajaavaltaisen kiyttiessd oikeuksiaan etujensa vastaisesti, edunvalvoja voi ottaa hoitoonsa
edunvalvottavan omaisuutta siltd osin kuin se on tarpeen etujen suojaamiseksi. Holhousvi-
ranomaiselta pitad hankkia lupa vajaavaltaisen tyGansioita koskeviin toimenpiteisiin. Vajaa-
valtaista ei sido sellainen oikeustoimi, johon edunvalvoja ei ole antanut suostumusta. Oikeus-
toimi on sitova, kun edunvalvoja tai vajaavaltainen itse tdysivaltaiseksi tultuaan sen hyvaksyy.

(HolhL 4: 25-26 §.)

Vajaavaltaisen tekema oikeustoimi ilman tarvittavaa edunvalvojan suostumusta ei ole piteva.
Sopimusta tehtdessi toisella osapuolella on oikeus vetdytyd sopimuksesta sithen asti, kun sitd
ei ole hyvaksytty tai tdytetty asianmukaisesti. Vetdytymisestd ilmoitetaan vajaavaltaiselle tai
edunvalvojalle. Oikeustoimi, joka ei tule sitovaksi, velvoittaa kummankin osapuolen palaut-

tamaan tai korvaamaan vastaanotettu hyoty. (HolhL 4: 26-27 §.)

2.4 Edunvalvojan asemat ja tehtdvit

Edunvalvoja edustaa oikeustoimissa pdamiestdin, hinen omaisuuttaan ja taloudellisia asioita.
Tarvittaessa tuomioistuin médridd edunvalvojan edustamaan padmiestd asioissa, joita hin ei

kykene ymmairtiméin. (HolhL 5:29 §.)

Padmichelld voi olla useampi edunvalvoja. Tallaisessa tapauksessa edunvalvojat padsidntoi-
sesti huolehtivat yhdessd heille kuuluvista tehtavistd. Asia, jossa edunvalvojien pitdd olla yk-
simielisid, haetaan holhousviranomaisen paitosti silloin, kun siitd ei paistd yksimielisyyteen.

(HolhL 5:30 §.)

Saatava maksetaan edunvalvojalle tai hinen miirdamalle paamichen tilille. Jos padmichelld
on tili luottolaitoksessa, edunvalvoja ilmoittaa nosto-oikeudet laitokselle. Padmiehen omai-

suutta ei edunvalvoja saa lahjoittaa. (HolhL 5: 31-32 §.)



Alaikiisen lapsensa huoltajana oleva vanhempi edustaa padmiestidn vastapuolen ollessa
e cdunvalvojan lapsen puoliso taikka edunvalvojan puolison lapsi tai timéin puoliso

e cdunvalvojan tai hinen puolisonsa lapsenlapsi, sisarus, vanhempi, tai isovanhempi

taikka tillaisen henkilén puoliso

e cdunvalvojan sisaruksen lapsi tai vanhemman sisarus (HolhL 5: 32 §).

Edunvalvojalla on oikeus myydd pddmiehensd omaisuutta, kun pdiamies on ollut poissaole-
vana kolme vuotta. Omaisuutta voi myydd ennen kolmen vuoden miiri-aikaa painavista
syistd. Painavia syitd ovat mm. velan maksaminen, pesin selvittiminen ja omaisuuden tur-
meltumisen estiminen. Edunvalvojan oikeuksista ilman holhousviranomaisen lupaa pdimie-
hensa puolesta tehtivista toimista sdddetdan tarkemmin holhoustoimilaissa 5: 34 §. (HolhL 5:

33-34§)

Padmiesta ei sido sellainen oikeustoimi, jonka tekemiseen ei edunvalvojalla ole kelpoisuutta.
Ilman lupaa tehty oikeustoimi voi tulla sitovaksi jilkeenpiin, jos holhousviranomainen hy-
viksyy sen edunvalvojan hakemuksesta. Pidmiehen omaisuutta pitid hoitaa siten, ettd sen
tuotto ja omaisuus kdytetdin padmichen hyviksi ja silld pystytddn tyydyttimain hinen henki-
l6kohtaisia tarpeitaan. Edunvalvojan on tunnollisesti pidettdvd huolta padmichensi oikeuk-
sista ja edistettdva hinen parastaan. Paamichelle jitetdan tarvittava maird kayttOvaroja ja tar-
vittaessa muuta omaisuutta. Hin voi my6s antaa olosuhteisiin nihden kohtuullisen lahjan.

Lisdksi edunvalvoja sailyttid paamiehen kannalta olennaisen omaisuuden. (HolhLL 5: 36-39

§)

Tarvittaessa holhousviranomainen miiria edunvalvojan laatimaan omaisuuden hoitosuunni-
telman. Edunvalvoja esittdd laatimansa hoitosuunnitelman holhousviranomaiselle hyviksyt-

taviksi. Hoitosuunnitelmassa on ohjeet omaisuuden hoitoon ja kiyttéon. (HolhL 5: 40 §.)

Edunvalvojan pitdi tiedustella pddmichensd mielipidettd timin kannalta tirkeissd pdatoksis-
sd. Kuulemista ei tarvita, jos paamies ei kykene ymmairtimain asiaa tai kuulemista ei voida

jarjestad kohtuullisesti. (HolhL 5: 43 §.)



Huoltajalla, joka toimii alaikdisen lapsen edunvalvojana, on oikeus saada korvaus tarpeellisis-
ta kuluista. Edunvalvojalla on oikeus saada kohtuullinen palkkio tyostain ja lisiksi erityiskor-
vaus muusta paamiehen eduksi tehdysti tyosti. Jos paamiehen tulot ovat vihaiset, edunval-
voja ei ole oikeutettu saamaan palkkiota. Toisaalta edunvalvoja on oikeutettu palkkioon, jos

paamiehen varallisuus on suuri. (HolhL 5: 44 §.)

Edunvalvoja on vahingonkorvausvelvollinen vahingosta, jonka hin on aiheuttanut tahallises-
ti tai huolimattomuudellaan hoitaessaan tehtdvid. Hin ei ole kuitenkaan velvollinen kotrvaa-

maan vahinkoa, joka on aiheutetettu toimimalla pddmiehen lukuun. (HolhL 5: 45 §.)

2.5 Edunvalvojan toiminnan valvonta

Holhousviranomainen valvoo edunvalvojan toimintaa. Valvontaa hoitaa se viranomainen,
jonka toimialueella edunvalvottavalla on kotikunta. Jos kotikuntaa ei ole Suomessa, kuuluu
valvonta sille viranomaiselle, jonka toimialueella edunvalvottava padsidntoisesti oleskelee.
Holhousviranomainen voi tarvittaessa siirtdd valvonnan toiselle holhousviranomaiselle. Siirto
edellyttdd, ettd edunvalvottavan kotikunta sijaitsee toisen holhousviranomaisen toimialueella
tai jos siirto on muutoin valvonnan kannalta tarpeen. Ennen siirtoa pitda kuulla edunvalvojaa

ja holhousviranomaista, jolle valvonta aiotaan siirtad. (HolhL 6: 46 §.)

Holhousviranomaiselle on tehtivd omaisuusluettelo kolmen kuukauden kuluessa edunval-
vonnan alkamisesta. Omaisuusluettelo sisiltdd padmichen varat ja velat, jotka kuuluvat edun-
valvontaan. Piddmichen saadessa lisdd omaisuutta edunvalvonnan aikana, joka kuuluu edun-
valvojan hoidettavaksi, on siitd annettava luettelo holhousviranomaiselle kuukauden kuluessa
omaisuuden saamisesta. Tama ei koske sellaista suoritusta, joka on toistuvaa. Jos padmiches-
ta tulee kuolinpesin osakas, pitid edunvalvojan toimittaa holhousviranomaiselle jiljennos

perukirjasta kuukauden kuluessa perunkirjoituksen toimittamisesta. (HolhL 6: 48 §.)

Edunvalvojan velvollisuus on kirjata padmiehensé varat ja velat seka lisaksi tilikauden tapah-
tumat, jos edunvalvoja hoitaa omaisuutta. Muussa tapauksessa edunvalvoja pitdd sellaista

kirjaa, jonka perusteella hin voi tehdi selonteon toimenpiteistidn. Edunvalvoja antaa vuosit-
tain vuositilin holhousviranomaiselle. Vuositilin ajanjakso on piddsiintoisesti kalenterivuosi,
ellei holhousviranomainen toisin pditi. Edunvalvoja antaa holhousviranomaiselle tehtidvin

lakattua piitdstilin. (HolhL 5: 50-52 §.)
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Vuositilid el tarvitse antaa holhousviranomaiselle tai tilikausi voidaan miiritd pitemmiksi
ajaksi, jos padmiehen omaisuus on vihiinen. Vuosi- ja paitostilin yhteydessa edunvalvoja
luovuttaa tarpeelliset tositteet holhousviranomaiselle. Holhousviranomainen palauttaa tosit-

teet edunvalvojalle tarkastuksen jalkeen. (HolhL 5: 53-54 §.)

Vuosi- ja paitostilit sisdltivit tilikauden alusta paittymiseen kaikki talous- ja oikeustoimet,
joithin edunvalvoja on ryhtynyt. Edunvalvojan ollessa lihiomainen, holhousviranomainen voi
hakemuksesta paittia tilin olevan yleispiirteinen. Holhousviranomainen tarkastaa viipymatta
tilit. Holhousviranomainen voi pyytidd edunvalvojaa antamaan kaikki edunvalvontatehtiviin

liittyvat tositteet ja asiakirjat. (HolhL 5: 55-56 §.)

Jos edunvalvoja laiminly6 hinelle mairityn tehtdvin hoitamisen, voi holhousviranomainen
madritd toimenpiteen suoritettavaksi ja tarvittaessa tehostaa vaatimusta sakolla tai uhalla.
Laiminlyoty tehtivi teetitetddn laiminly6jan kustannuksella. Laiminlyotavia tehtdvia ovat
mm. tilien, luetteloiden tai hoitosuunnitelmien tekemittd jittiminen. Edunvalvoja voidaan

velvoittaa luovuttamaan tekijille tarpeelliset tositteet ja asiakirjat. (HolhL 6: 57 §.)

Edunvalvojan tehtdvin lakatessa edunvalvojan on viipymittd luovutettava hoidossa ollut
omaisuus padamiehelle tai uudelle edunvalvojalle. Edunvalvojan tehtidvin lakattua holhousvi-
ranomainen tarkastaa pditostilin ja ilmoittaa huomautukset. Pditostilistd tehdddn jaljennds,
joka luovutetaan henkil6lle, jolla on oikeus vastaanottaa luovutettava omaisuus. Vastaanotta-

jalla on oikeus nihda tositteet, jotka liittyvat vuosi- ja paitostiliin. (HolhL 6: 59-60 §.)

Vahingonkorvausvastuu vanhentuu kolmen vuoden kuluttua asiakirjojen luovuttamisesta.
Edunvalvojan vahingonkorvausvastuu alkaa siitd, kun paamies tdyttad 18 vuotta tai hinelle ei
ole endd mairitty edunvalvojaa. Vahingonkorvauskannetta ei voida nostaa, jos se perustuu
tilistd ilmenevain seikkaan, jonka oikeutettu vastaanottaja on kirjallisesti hyviksynyt. Kannet-

ta ei vol myOs nostaa, jos on kirjallisesti ilmoitettu, ettei korvauksia vaadita. (HolhL 6: 61-62

§)
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3 YLEINEN EDUNVALVONTA JA SITA SAATELEVA LAINSAADANTO

Laki holhoustoimesta mairittelee toimintatavat ja -mahdollisuudet eri tilanteisiin yleisessa
edunvalvonnassa. Lailla pyritdan samalla varmistamaan inhimillisyys edunvalvonnassa. Sa-
malla se my6s midrittelee pddmichen oikeudet ja velvollisuudet sekd suojaa padmiestd edun-
valvonnassa. Edunvalvonta on tarkkaan valvottua lakiin perustuvaa toimintaa, koska silld

pyritddn turvaamaan paamiehen etuja. (Kajaanin toimipaikka 2011a.)

Perusperiaatteet ja tavat henkilon toimintakelpoisuuden rajoittamiseen on mdaritelty hol-
houstoimilaissa (442/1999). Siadoksid on kolmenlaisia. Ensimmiaisilli saddoksilli voidaan
kaventaa toimintamahdollisuuksia henkil6ltd toimintakelpoisuutta rajoittamalla. Toiminta-
kelpoisuuden rajoituksella suojataan ensisijaisesti muita henkil6itd. Tietyt tehtivit ja toimet

vaativat rajoittamatonta toimintakelpoisuutta. (Parviainen & Rubanin 2009, 5.)

Toiset saiadokset on laadittu nimenomaan henkilén itsensd suojaamiseen. Nama saadokset
eivit rajoita paitosvaltaa. Kolmas ryhmi on sidddokset, joissa on holhoustoimilain sddnnok-
siin tehtyjd poikkeuksia. Osalla ndistid annetaan vajaavaltaiselle lisdd toimintamahdollisuuksia
ja osa lieventad ennakkovalvontaa edunvalvojan toiminnasta. Erillisind sidadoksind ovat va-
jaavaltaisuutta koskevat, kansainvilis-yksityisoikeudelliset sdddokset. Sdanndkset on tiivistetty

oppaaseen. (Parviainen & Rubanin 2009, 5.)

”Holhoustoimen tarkoituksena on valvoa niiden henkiléiden etua ja oikeutta, jotka eivit va-
jaavaltaisuuden, sairauden, poissaolon tai muun syyn vuoksi voi pitdd huolta taloudellisista

asioistaan” (1.4.1999/442, 1§, HolTL).

Euroopan unioni on kiteyttinyt suositukset holhoustoimeen ja listannut paidperiaatteet

edunvalvontajirjestelmain:

1. Ihmisoikeuksien ja ihmisarvon kunnioittamisen periaate
Piimiehen etujen ja hyvinvoinnin ensisijaisuuden periaate
Vilttimattomyyden periaate

Suhteellisuusperiaate (Vilimiki 2001, 25).

> N
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Ensisijaisena periaatteena on ihmisoikeuksien ja ihmisarvon kunnioittamisen periaate. Lih-
tokohtaisesti paamiehen oikeuksia ja perusvapauksia ei saa loukata. Vaikka ihmisen kyvyk-
kyys hoitaa asioitaan on heikentynyt pysyvisti tai tilapéisesti, on hinelld silti oikeus inhimilli-
syyteen. Tirkeimmit oikeudet pddmichen kannalta ovat oikeus yksityiselimain, perhe-

eliman suojaan ja kielto syrjintaan. (Vilimaki 2001, 25.)

Piadmichen etu ja hyvinvointi tulevat ensisijaisesti kyseeseen holhousoikeudellisesti. Edun-
valvonnassa tulee kiyttda padmiehen varallisuutta hinen etua ja hyvinvointia ajatellen. Suvun,
perillisten tai muiden intressit eivit vaikuta holhousoikeudellisesti edunvalvontaan. Edunval-
vonta kunnioittaa paamiehen omia toivomuksia ja tunteita mahdollisuuksien mukaan. (Vili-

miki 2001, 25.)

Paimiehen toimintakelpoisuutta ei saa rajoittaa enempdd kuin se on tarpeellista henkilén
suojelemiseksi. Taloudellisen toimintakelpoisuuden rajoittaminen ei saa rajoittaa automaatti-
sesti padmiehen henkil6kohtaisten paitosten kelpoisuutta (KKO:2005:2). Lievimman riitta-
vin keinon periaatteen mukaan voidaan tehdé hyvin lievid ja nikymittomia keinoja vihaisiksi
suojantarpeiksi. Toissijaisuuden periaatteen mukaan padmicheen ei kohdisteta holhousoi-
keudellisia keinoja, jos pdamies luotettavan lahiomaisen avulla kykenee hoitamaan asiat. Eu-
roopan unionin kiteyttdmit suositukset ja padperiaatteet on mainittu oppaassa. (Vilimaki

2001, 25 - 26.)

KKO:2005:2 A, jolle oli midritty edunvalvoja, oli sairautensa takia kykenemitén huolehti-
maan taloudellisista asioistaan. A:ta vaadittiin julistettavaksi vajaavaltaiseksi. Pelkistidn sen
vuoksi, ettd A oli haluton toimimaan yhteistyossa edunvalvojan kanssa ja ettd A:ta oli vaikea

tavoittaa, hinen varallisuusasemansa ja tirkeiden etujensa ei katsottu olevan vaarassa.

Suojakeinot mairdytyvit joustavasti suojantarpeen mukaan. Suojaamisen tulee olla kuhunkin
tilanteeseen rdataldityd, ei yleistd suojaa. Suojan on kohdistuttava mieluummin mairitilantei-
den kuin kaikkien asioiden jirjestimiseen. Sen olisi oltava mieluimmin tilapaistd kuin pysy-

vid. (Vilimiki 2001, 26.)

Holhousoikeudellista toimintaa ohjaamaan voidaan kayttid my6s muita julistuksia ja paatos-
lauselmia, jotka ovat kansainvilisesti hyvaksyttyjd. Téarkeimpid tillaisia ovat Yhdistyneiden

Kansakuntien kehitysvammaisten oikeuksia koskeva julistus, vammaisten oikeuksia koskeva
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julistus ja paitGslauselma, joka suojaa mielisairaiden henkilbiden ja mielisairaalahoidon pa-

rantamista. (Parviainen & Rubanin 2009, 4.)

Edunvalvonnan kiytinnon tyohon ja vajaavaltaisen asemaan liittyy useita eri lainsidddidntdja
eri oikeudenaloilta ja sdadoksistad. Erityisesti vajaavaltaisuuden oikeusvaikutuksista ja toimin-
takelpoisuuden rajoittamisesta on merkint6ja useissa eri laissa. Useissa eri lainsddddnnoissi
on sadnnoksid, jotka koskevat samalla edunvalvojan asemaa ja padmichen eri oikeuksia sekd

velvollisuuksia. (Parviainen & Rubanin 2009, 4.)

3.1 Edunvalvonta

Edunvalvonta siirtyi 1.1.2009 kunnilta valtion oikeusaputoimistoille. T4lld siirtymiselld halut-
tiin tarkistaa tehtivinjakoa kuntien ja valtion vililld. Siirtymisaika kunnilta valtiolle kesti kol-
me vuotta. Edunvalvontapalveluiden jirjestimisen yleinen johto, ohjaus ja valvonta kuuluvat
oikeusministeri6lle. Edunvalvontapalvelut voidaan jérjestdd itse tai palvelut voidaan hankkia
ostopalveluina. Toimilla varmistetaan, ettd koko maassa on tarvittava mairi yleisid edunval-
vojia. Yleinen edunvalvonta toimii oikeusaputoimiston alaisuudessa (Kuvio 1.). Oikeusmi-
nisterion alaisuudessa toimii my6s virastoja ja toimielimid. (Oikeusministerié 2008, 8 - 10;

Parviainen & Rubanin 2009, 2, 32.)

f N[ .. . N7 N
OIKEUS- SYYTTAJA TUOMIO- ULOS- RIKOS-
APU ISTUIMET OTTO SEURAA-
MUS-
VIRASTO
VALTAKUN- YLEISET
OIKEUSAPU- NANSYYTTA. TUOMIO- PAIKALLISET VANKEIN.
TOIMISTOT JANVIRASTO ISTUIMET ULOSOTTO- HOITO.
HALLINTO- YKSIKOT LAITOS
SYYTTAJAN- ISTUINET VANRLAT
VIRASTOT - VANKI-
ERITYIS- SATRAALAT
ITSL%%?%(E)T KRIMINAALIL-
! HUOLTO-
LATTOS
ALUE-
TOIMISTOT
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Kuvio 1. Oikeusministerio ja sen hallinnonala (Oikeusministerié 2008, 11)
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Kunnat on jaettu edunvalvonta-alueisiin oikeusaputoimistoittain. Edunvalvonta-alueisiin
kuuluu yksi tai useampi kunta. Edunvalvonnan jirjestid ensisijaisesti paamiehen asuinpaikan
tai sen laheisyydessd oleva oikeusaputoimisto. Kaikki oikeusaputoimistot eivit jirjesta edun-
valvontapalveluita. Oikeusaputoimiston ollessa kykenemiton jirjestimiddn tai hankkimaan
ostopalvelusopimuksella esteetontd edunvalvojaa edunvalvonta-alueelleen, jirjestda toinen
oikeusaputoimisto edunvalvojan alueelle. Lisdd tietoa oikeusministeriéstd, sen organisaatiosta

ja toiminnasta 16ytyy oppaasta. (Parviainen & Rubanin 2009, 32.)

Holhoustoimen edunvalvontapalvelu auttaa henkilité, jotka ovat kykenemittomid huoleh-
timaan itsestain tai varallisuudestaan riittivin keinoin. Henkil6lle, joka on kykenemiton sai-
rauden, pitkin poissaolon tai muun syyn johdosta hoitamaan itsedan tai talouttaan koskevia
asioita, madritdin edunvalvoja. Edunvalvontapiditokset ovat oikeustoimia, joiden tarpeelli-
suus selvitetdin ennen paitoksen madraamisti. Jokaisessa tapauksessa tarve edunvalvonnalle

selvitetdan eri tahojen kanssa. (Parviainen & Rubanin 2009, 56.)

3.2 Yleisen edunvalvonnan tarpeellisuus ja edellytykset

Henkilon ollessa kykenemitén hoitamaan taloudellisia asioitaan, voidaan hinelle maardta
edunvalvoja hoitamaan asioita jotka eivit hoidu ilman apua. Mairiys voi koskea koko omai-
suutta tai se voi olla rajoitettu. Rajoitetussa madrayksessd edunvalvoja hoitaa vain ne toimet,
jotka oikeus on hinelle mairannyt. Edunvalvonnan tarkoituksena on ottaa paamiehen omai-
suus haltuun siksi aikaa, kunnes hin on kykenevi itse huolehtimaan taloudestaan. Kaikki
paamichet eivit fyysisen tai henkisen syyn takia pysty itse koskaan hoitamaan omaa omai-
suuttaan. Pddmiehen ollessa parantumattomasti sairas, edunvalvonta paittyy vasta paamiehen

kuolemaan. Pddmiehen parantuessa hin saa oikeuden omaan omaisuuteensa takaisin. (Vili-

miki 2001, 30 - 31))

Ennen edunvalvontaan madrddmistd tarkastetaan henkilén edunvalvonnan tarpeellisuus.
Maistraatin kdynnin lisaksi ldakari ilmoittaa mielipiteensd henkilon tilasta ja edunvalvonnan
tarpeellisuudesta. Padmies voidaan mairitd edunvalvontaan siitd huolimatta, ettei hinta ole
tavattu. Tapaamista ei voida jdrjestdd esimerkiksi poissaolon takia. Maistraatin tapaamisen
aikana selvitetdan padmiehen tilaa ja toimia, jotka vaikuttavat hinen taloudelliseen toimintaan
ja kykyyn huolehtia itsestddn. Héneltd kysytadn my6s omaa mielipidettd edunvalvonnan tar-

peellisuudesta. Kieltavistd mielipiteestd huolimatta hinet voidaan mairiti edunvalvontaan.
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Myonteisestd mielipiteestd huolimatta henkil6ad ei mairitd edunvalvontaan, jos mairadmiselle

ei 16ydy edellytyksid. (Valimaki 2003, 39 - 41.)

Edunvalvojan miarddmistd edellyttdvit tilanteet voidaan jakaa vanhus-, sairaus- ja vastaaviin

tapauksiin ja tapauksiin, joissa on kysymys poissaolevan edunvalvonnan jarjestimisesta.

Vanhus-, sairaus- ja vastaavat tapaukset

e DPiidmies on kykenemiton valvomaan etuaan tai huolehtimaan itsedin ja varallisuut-
taan koskevista asioista, jotka vaativat hoitoa. Kykenemittémyyden tiytyy johtua sai-
raudesta, henkisen toiminnan hdiriintymisestd, heikentyneestd terveydentilasta tai
muusta samanlaisesta syysta.

e DPiimies el vastusta edunvalvojan mairaamistd. Paamiehen vastustuksesta huolimatta
hinelle voidaan mairitdi edunvalvoja, jos vastustamista ei pidetd aiheellisena, kun
otetaan huomioon paimichen tila ja edunvalvonnan tarve. (Valimaki 2003, 44.)

Poissaolotapaukset

e Kuolleelta on jadnyt perinto eikd perillistd tai testamentin saajaa tai hinen olinpaik-
kaansa tiedetd tai jos perillinen tai testamentin saaja ei voi muuten valvoa oikeuttaan.

e Muut tapaukset, joissa poissaolevan oikeutta valvotaan tai hinen omaisuuttaan hoi-
detaan.

[ ]

Jos omaisuus on omistajattomassa tilassa, edustaja on tarpeen valvomaan tulevan
omistajan oikeutta tai hoitamaan omaisuutta. Tulevasta tapahtumasta riippuu, kenelle

omaisuus menee tai kuka saa omistusoikeuden omaisuuteen. (Vilimiki 2003, 44.)
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3.3 Piaiamiesryhmat

Paidmiehet voidaan jirjestad padasiallisiin pdamiesryhmiin, joihin liittyy erityispiirteitd. Edun-
valvonnan hakumenettelyyn vaikuttaa, mihin padmiestyyppiin paamies kuuluu. Pidmiestyyp-
peihin kuuluvat ikddntyneet, sairaat, pitkdan poissa olevat, alaikiiset lapset ja edunvalvonta-

valtuutuksen tehneet. (Parviainan & Rubanin 2009, 54 - 55.)

Ikdantyneet

Ikadntyneiden thmisten maird suhteellisesti ja absoluuttisesti lisddntyy koko ajan. Vuonna
2030 yli 65 vuotta tiyttineitd arvellaan olevan Suomen vikiluvusta 26 %. Ikadntyminen tuo
mukanaan usein monia eri sairauksia, jotka vaikuttavat henkisen toiminnan hiiriintymiseen

tai muuten terveydentilan heikkenemiseen. (Parviainen & Rubanin 2009, 55.)

Ikddntynyt ihminen, joka on kykenemitén hoitamaan talouttaan tai etujaan niiden syiden
vuoksi tai asiat eivit tule muuten hoidetuiksi, voidaan miirita edunvalvontaan. Edunvalvo-
jaksi voidaan méaritd henkilon esteeton liheinen. Usein henkilén lapset asuvat toisella paik-
kakunnalla, minka vuoksi asiat eivit tulisi kunnolla hoidetuksi. T4lléin hinelle usein miari-
tain yleinen edunvalvoja hoitamaan hianelle mairittya tehtidvaa. (Parviainen & Rubanin 2009,

55 - 56.)

Sairaat

Tuomioistuin madrda taysi-ikdiselle edunvalvojan, jos tima ei kykene valvomaan etuaan tai
huolehtimaan varoistaan sairauden vuoksi. Tarkkaa midritelmdi sairauksista, jotka vaativat
edunvalvojan, ei ole olemassa. Jokainen tapaus arvioidaan erikseen. Samalla arvioidaan, riit-
tadko hinelle edunvalvojan mairadminen vai onko henkilén toimintakelpoisuutta rajoitettava
(KKO:2009:7). Edunvalvontaa vaativa sairaus voi olla pysyvi tai tilapdinen. Edunvalvonnan

tarpeellisuus selvitetdan neljan vuoden vilein. (Parviainen & Rubanin 2009, 56.)

KKO:2009:7 A, jolla oli huomattava omaisuus, oli heikentyneen terveydentilansa vuoksi ky-
kenemiton hoitamaan varallisuuttaan koskevia asioista. A vastusti edunvalvojan maaridmis-
td. Koska hinen omaisuutensa hoito oli muutoin jirjestetty niin, ettei hinen etunsa vaaran-

tunut, edunvalvojan midrddmiselle ei ollut riittdvaa aihetta.
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Lihtokohtaisesti kiytetddn vihimmin puuttumisen periaatetta ja itsemadrdaamisoikeus sdilyte-
taain mahdollisimman laajana. Tahdonilmaisu ja oman kehon itsemairaimisoikeus ovat ko-
rostetun henkil6kohtaisia oikeustoimia. Edunvalvojalla ei ole automaattisesti oikeutta paa-
miestd koskeviin tirkeisiin hoitopditosten tekoon. Edunvalvojalle on voitu mairitd oikeus
osallistua hoitotoimenpiteit ja tutkimuksia koskeviin paitoksentekoihin. (Parviainen & Ru-

banin 2009, 56.)

Pitkadn poissa olevat

Taysi-ikainen henkild, joka ei pysty huolehtimaan omista eduistaan tai varoistaan poissaolon-
sa vuoksi, voidaan madritd tuomioistuimessa edunvalvontaan. Pitkdan poissa olevan toimin-
takelpoisuutta ei saa rajoittaa ilman patevia syytd. Pitkddn poissa olevien tapaukset ovat har-
ventuneet liikenne- ja tietoliikenneyhteyksien kehityksen ansiosta. (Parviainen & Rubanin

2009, 56; Valimaki 2003, 44.)

Alaikiiset lapset

Alaikiinen on suoraan lain nojalla vajaavaltainen. Alaikiisen edunvalvojina toimivat hinen
huoltajansa, ellei toisin ole saddetty. Huoltaja voidaan tuomioistuimen paitoksella vapauttaa
edunvalvojan tehtivistd ja edunvalvojaksi mairitdan joku muu henkilé. Alaikdinen huoltaja
vapautetaan edunvalvojan tehtdvistd. Huoltajasta tulee edunvalvoja vasta tdytettyddn 18
vuotta. Vain erityisestd syystd huoltaja voidaan vapauttaa lapsensa edunvalvojatehtivista.
Till6in huoltajan on itse pyydettivd vapautusta. (Vilimdki 2003, 53; Parviainen & Rubanin

2009, 57.)

Erityisryhméan kuuluvat alaikiiset, yksin tulleet turvapaikanhakijat. Suomessa ilman huolta-
jaa tai laillista edustajaa olevalle pakolaislapselle, tilapdistd suojelua saavalle lapselle, oleskelu-
lupaa tai turvapaikkaa hakevalle, médiritiin edunvalvoja. Ihmiskaupasta kirsineelle alaikaisel-

le médritadn edunvalvoja heti. (Parviainen & Rubanin 2009, 57.)
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Edunvalvontavaltuutuksen tehneet

Edunvalvontavaltuutuksella tarkoitetaan valtuuttajan madrittya valtuutusta, joka astuu voi-
maan valtuuttajan ollessa kykenemitén huolehtimaan asioistaan ja omaisuudestaan. Edun-
valvontavaltuutuksen tekee valtuuttaja ennen kuin hdn on itse edunvalvonnan tarpeessa.
Maistraatti vahvistaa valtuutuksen, jonka jilkeen se on voimassa. Vahvistamista pyydetidn
valtuuttajan ollessa kykenemitén hoitamaan asioitaan. Edunvalvojaksi tulee se henkild, joka

on maaratty toimeen edunvalvontavaltuutuksessa. (Parviainen & Rubanin 2009, 57.)

3.4 Edunvalvojan hakeminen

Vaitiolovelvollisuudesta huolimatta holhousviranomaiselle voidaan tehda ilmoitus henkildsti,
joka on edunvalvonnan tarpeessa. Kuka tahansa voi tehda ilmoituksen edunvalvontatarpees-
sa olevasta henkil6std. Ilmoitus on vapaamuotoinen, mutta sen pitdd vihintddn sisaltdd edun-
valvonnan tarpeessa olevan henkilén tiedot, ilmoituksen tekijit tiedot sekd mitd perusteita
16ytyy edunvalvonnan tarpeelle. Ilmoituksessa ilmaistaan my6s ehdotettu henkilé edunvalvo-

jaksi, jos sellainen jo on. (Parviainen & Rubanin 2009, 58.)

Ilmoitus tehddin sille holhousviranomaiselle, jonka toimialueella mahdollisesti edunvalvon-
nan tarpeessa olevalla henkil6lli on kotikunta. Holhousviranomainen ryhtyy selvittimaan
ilmoituksen saatuaan henkilén edunvalvonnan tarpeellisuutta ja tekee tarvittaessa hakemuk-

sen kirdjioikeudelle edunvalvojan mairaamiseksi. (Parviainen & Rubanin 2009, 58.)

Hakemuksen voi tehdé henkil6n lihiomainen tai muu henkil, joka huomaa edunvalvonnan
tai toimintakelpoisuuden rajoittamisen olevan tarpeen. Sellaisista syistd, jotka voivat johtaa
edunvalvontaan, on my6s mm. pesinjakajalla ja -selvittdjalld oikeus tehda ilmoitus. Padmies-
tyypistd riippuu, keitd henkil6ita on kuultava ennen asian ratkaisemista, ja keilld on oikeus
rajoittaa toimintakelpoisuutta tai esittdd edunvalvojaa (Kuvio 2.). (Parviainen & Rubanin

2009, 60, 62.)

Kaikissa paamiesluokissa hakemuksen vireillepanopaikkana toimii kirdjaoikeus, jonka piirissa
henkilé asuu. Maistraatilla on tietyissd tapauksissa oikeus edunvalvojan miaridmiseen, jos

madridmistd on hakenut henkild itse ja ehdottanut edunvalvojaa (KHO:2002:11). Maistraatti
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neuvoo edunvalvojan saamisessa ja tekee tarvittaessa hakemuksen kirdjioikeudelle. (Parviai-

nen & Rubanin 2009, 60, 62.)

KHO:2002:11 A oli pyytinyt kaupungin yleisti edunvalvojaa mairittiviksi edunvalvojak-

seen. A:n oli katsottava ymmirtineen asian merkityksen. Maistraatti oli holhoustoimesta an-

netun lain mukaan ollut toimivaltainen asiassa ja voinut méiriti A:lle edunvalvojan.

Piimiesryhma

Taho, joka on oikeutettu hakemaan edun-

valvojaa tai toimintakelpoisuuden rajoitta-

mista

Henkil6t, joita kuullaan ennen asian ratkai-

semista

Alaikdinen lapsi

Holhousviranomainen
Edunvalvoja
Vanhempi

Muu alaikdisen huoltaja

Muu laheinen

Holhousviranomainen
Alaikiisen huoltaja

15 vuotta tiyttinyt alaikdinen

Taysi-ikdinen, edunvalvo-

jan tarpeessa oleva

Holhousviranomainen
Edunvalvontaan hacttava
Edunvalvoja

Vanhempi / Aviopuoliso
Lapsi / Muu liheinen

Edunvalvontaan haettava ja ti-

min puolisoa

Tiysi-ikdinen, toiminta-
kelpoisuuden rajoittami-

nen

Holhousviranomainen
Edunvalvontaan haettava
Edunvalvoja

Vanhempi / Aviopuoliso
Lapsi / Muu liheinen

Edunvalvontaan haettava, ellei
hakemus selvisti perusteeton tai

haastattelu ei onnistu

Poissa oleva, tuleva

omistaja kuolinpesissi

Pesinselvittija
Muu pesin hoitaja
Pesinjakaja

Pesin osakas

Poissa oleva, etua valvot-

tava

Holhousviranomainen
Edunvalvontaan haettava
Edunvalvoja

Vanhempi / Aviopuoliso
Lapsi / Muu liheinen

Etuja koskettavat

Osituksen tai perinnén-

jaon toimittaminen

Pesinselvittija

Pesinjakaja

Kuvio 2. Edunvalvojan madradmista tai toimintakelpoisuuden rajoittamista koskeva menette-

ly (Parviainen & Rubanin 2009, 62)
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Edunvalvojan mairaimiseen tai toimintakelpoisuuden rajoittamiseen on kaksi erityistapausta.
Ensimmiisessi tapauksessa henkilé on tehnyt edunvalvontavaltuutuksen, jolloin kuullaan
valtuutettua ja timin puolisoa. Muita ldhiomaisia ja valtuutettuja henkil6itd voidaan kuulla
tarpeen mukaan. Toisessa tapauksessa kyse on edunvalvojasta oikeudenkiyntid varten. Oi-

keudenkayntid varten maaratyssia edunvalvontatoimessa ei tarvitse kuulla ketdan. (Parviainen

& Rubanin 2009, 60 - 61.)

3.5 Muutoksenhaku ja edunvalvojan toiminnan valvonta

Hallinto-oikeudelta haetaan muutosta kirjallisesti 30 paivan kuluessa siitd, kun paitds on tie-
doksi annettu. Valituskirjelmidssia on pédatds, johon haetaan muutosta ja perusteet muutosta
varten. Liitteeksi laitetaan pditos alkuperiiseni tai kopiona, todistus tiedoksi annetusta pai-
vamadristd, vaatimuksen tuen asiakirjat ja valtakirja tarpeen mukaan. Ratkaisupditos toimite-
taan 30 pdivin kuluessa siitd, kun muutoshaku on saatu. Kirjallinen ratkaisupyynt6 toimite-

taan holhousviranomaiselle. (Parviainen & Rubanin 2009, 74 - 75.)

Edunvalvojan toimintaa valvoo toimialueen holhousviranomainen. Toimintaa valvotaan en-
nakkoon ja jilkivalvonnalla. Joka vuosi edunvalvoja tekee holhousviranomaiselle vuositilin.
Holhousviranomaisen paitokselld vuositilin ei tarvitse olla kalenterivuodelta. Vuositili anne-
taan kolmen kuukauden kuluessa tilikauden péadttymisestd, mutta tarvittaessa jattGaikaa voi-
daan pidentda. Tilikautta voidaan pidentid, jos edunvalvonta on alkanut tilikauden jilkim-
miiselld puoliskolla. Paitostili tehdddn, jos henkilén edunvalvonta muuttuu. Vuosi- ja péa-
tostilistd kdy ilmi padmiehen varat tilin alussa ja lopussa seka kaikki tapahtumat kauden

aikana. Holhousviranomainen tarkastaa tilit viipymattd saatuaan ne. Holhousviranomainen

saa lisdtietoja tileistd edunvalvojalta pyydettiessd. (Parviainen & Rubanin 2009, 125 - 126.)

Maistraatti perii tilintarkastusmaksun, joka méiriytyy paiamiehen varallisuuden mukaan.
Edunvalvoja voi anoa tilintarkastusmaksusta vapautusta padmichen varallisuuden ollessa va-
hiinen. Alaikiisten ja alle puolta vuotta lyhyempien tilikausien tilintarkastusmaksu on puolet.
Korkeimman hallinto-oikeuden 2008:85 piditokselld padmies on oikeutettu saamaan edun-
valvontapalkkion toimeentulotukeen, jos paamiehen varallisuus el muuten riiti maksamaan

edunvalvontapalkkiota. (Parviainen & Rubanin 2009, 53; Kajaanin Toimipaikka 2012.)
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Ennakkovalvonta

Maistraatti antaa edunvalvojalle luvan oikeustoimia varten, minka jalkeen hian on tilivelvolli-
nen teoistaan. Edunvalvoja tekee luettelon pddmichen varoista ja veloista maistraatille kol-
men kuukauden kuluessa paitoksen saavuttua. Luettelossa mainitaan my6s edunvalvottavalle
jadva omaisuus. Padmiehen saadessa uutta omaisuutta haltuunsa, edunvalvoja tekee kuukau-
den kuluessa saannosta uuden luettelon. Toistuvia saantoja ei tarvitse kirjata. Maarattyd kol-
men kuukauden aikaa voidaan pidentia, jos luetteloa ei saada mm. suuren omaisuuden takia
tehdyksi ajoissa. Alaikdisen henkilén omaisuusluetteloa ei tarvitse tehdd, jos omaisuus on

vihiinen. (Parviainen & Rubanin 2009, 124 - 125.)

Jalkivalvonta

Omaisuutta hoitava edunvalvoja kirjaa padimiehen omaisuuden ja tilikauden tapahtumat. Kir-
janpitovelvollisuus koskee edunvalvojaa pdamiehen ollessa elinkeino- tai ammatinharjoittaja
tai hinelld on yritys, jota koskee kirjanpitovelvollisuus. Tilinpitopaitos ei koske edunvalvo-

jaa, jota el ole méaritty kirjanpitoa vaativiin tehtiviin. (Parviainen & Rubanin 2009, 125.)
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4 YLEISEN EDUNVALVONNAN KAJAANIN TOIMIPAIKAN TEHTAVAT

Yleisen edunvalvonnan tulee huolehtia maistraatin tai kirdjioikeuden sille méidrityn paamie-

hen omaisuuden hoidosta holhoustoimilain edellyttimilla tavoilla.

UUTTA PAAMIESTA
KOSKEVA
EDUNVALVONTA-
MAARAYSPAATOS
SAAPUU
ALKUSELVITTELY JA
OMAISUUDEN
HALTUUNOTTO
| |
HENKILOKOHTAISEN L L
SUUNNITELMAN PAAMIEHEN MAARAYKSEN
TEKEMINEN SEKA TALOUDELLISTEN TARPEELLISUUDEN
HOIDON JA ASIOIDEN ARVIOINTI
HUOLENPIDON HOITAMINEN (NELIVUOTISSELVITYS)
JARJESTAMINEN
MAARAYKSEN
PAATTYMINEN JA
OMAISUUDEN
LUOVUTUS

Kuvio 3. Edunvalvonnan kisittelyprosessi (Kajaanin toimipaikka 2010)

4.1 Yleisen edunvalvonnan alkaminen

Yleisen edunvalvonnan tarpeellisuudesta, alkamisesta ja lopettamisesta pddttdd maistraatti tai
kirdjaoikeus. Padtés edunvalvonnan alkamisesta saadaan maistraatilta tai kirdjaoikeudesta
kirjallisesti. Kirjallinen edunvalvontapéditos lihetetddn Kajaanin toimipaikan yleiseen edun-
valvontaan faksilla (Kuvio 3.). Pdidtoksessd on henkilon perustiedot ja edunvalvojan toimival-

ta edunvalvontatehtavissa. Toistaiseksi voimassa olevassa paitoksessa ilmoitetaan sen
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alkamispiivd, midrdaikaisessa alkamispdivin lisiksi paattymispaiva. Edunvalvoja ja edunval-
vontasihteeri maaraytyvat paamichelle timin sukunimen perusteella, elleivit nima henkil6t
ole esteellisia suorittamaan maarattyd tehtivai. Edunvalvojien ja edunvalvontasihteerien teh-

taviin perehdytdin tarkemmin oppaassa. (Kajaanin toimipaikka 2011a, b.)

Alkutoimenpiteet

Kirjallinen edunvalvontapaitos saapuu Kajaanin yleisen edunvalvonnan toimipaikkaan, josta
péaatoksen kopio toimitetaan faksilla niihin pankkeihin, joissa pdamiehelld voi olla talletuksia
tai velkoja. Pankeilta pyydetddn padmichen tilien ja muiden omaisuuksien tiedot ja posti-
tusosoite muutetaan yleisen edunvalvonnan toimipisteeseen. Padmichen tilit otetaan padtok-
selld yleisen edunvalvonnan haltuun, jolloin pddmichen kiytt6oikeus tileihin paittyy (Kuvio
3.). Pankit ldhettdvit mahdolliset tiedot paimiehesti ja hdnen varoistaan Kajaanin yleisen

edunvalvonnan toimipaikkaan. (Kajaanin toimipaikka 2011b.)

Paitoksen kopio toimitetaan my6s muille tahoille, joilla voidaan olettaa olevan paidmiehen
varoja tai saatavia hineltd. Padmiehen mahdollisilta velkojilta tilataan saldot ja ilmoitetaan
osoitemuutoksista. My6s verottajalle ja tarvittaessa ulosottomiehelle ilmoitetaan osoitemuu-
toksesta. Verottajalta tilataan verotodistus ja ulosottomieheltd maksullinen ulosottoselvitys
vuositiliin. Varojen puuttuessa riittdd pelkkd ilmoitus ulosottoon. (Kajaanin toimipaikka

2011a, b.)

Elidketurvakeskuksesta tarkistetaan pddmichen elikkeenmaksajat ja elikkeiden suuruudet.
Yleiselld edunvalvonnalla on oikeudet viestorekisteriin, josta tarkistetaan kuolinpesit, per-
hesuhteet seka kiinteistot. Sihteeri kirjaa padmichestd saadut tiedot asianhallintajirjestelmain.
Ohjelmaan voidaan lisitd my6hemmin saatuja tietoja tarpeen mukaan. (Kajaanin toimipaikka

2012a.)

Uudelle pdamichelle avataan profiili edunvalvontamaksujirjestelmain, jonne tallennetaan
my0s padmichen tiedot, muut tilit ja jota tiydennetddn myShemmin saaduilla tiedoilla. Paa-
michen tili liitetddn maksukanavaan, jonka avulla edunvalvonta voi hoitaa maksut paamiehen
tililtd (Kuvio 3.). Yleinen edunvalvonta selvittid uuden padmiehen muun omaisuuden ja tulot

tiedustelu- sekd haltuunottokirjeilld. Omaisuuden hoitoon ja maksuihin liittyva posti
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muutetaan saapuvaksi yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikkaan. (Kajaanin toimipaikka

2011a.)

Edunvalvontasihteeri varaa tapaamisajan paamichelle ja edunvalvojalle, joka on tutustunut
paamiechestd saatuihin taustatietoihin. Tapaaminen voidaan jirjestad paamiehen kotona tai
kutsua hinet edunvalvontatoimistolle. Tapaamisesta ilmoitetaan kirjallisesti padmichelle.
Poikkeustapauksissa ilmoitus voidaan tehdd puhelimitse. Uuden padmichen ollessa tavoitta-

mattomissa tapaaminen tulee siirtid myohempéddn ajankohtaan. (Kajaanin toimipaikka

2012a)

Paimiehen varat ja velat merkitadn omaisuusluetteloon, jonka edunvalvoja tarkistaa ja hank-
kii tarvittaessa omaisuuden kayvit arvot sekd allekirjoittaa omaisuusluettelon. Omaisuusluet-
telo tulee toimittaa maistraattiin kolmen kuukauden kuluessa edunvalvonnan alkamisesta.
Omaisuuden ollessa suuri tai jos tietoja el saada hankittua méiriaikaan mennessd, voidaan
omaisuusluettelo toimittaa maistraattiin mairatyn ajan jilkeen. Omaisuusluettelo esitetdan
tarvittaessa paiamiehelle ja sithen voidaan tehdd muutoksia mychemmin saatujen tietojen

avulla. (Kajaanin toimipaikka 2012a, b.)

4.2 Tehtivit yleisen edunvalvonnan aikana

Edunvalvoja laatii toimintasuunnitelman, jossa mairitellidn kuinka paamiehen asioiden hoi-
taminen aloitetaan (Kuvio 3.). Tdhdn kuuluvat esim. kdyttévarat ja niiden muutokset, elan-
tomenot, velkojen maksut sekd suuremmat hankinnat. Suunnitelma esitetidn paamiehelle ja
kysytdan hidnen mielipidettdan. Piamiehen mielipidettd kuunnellaan mahdollisuuksien mu-
kaan, minki jilkeen suunnitelman tiedot kirjataan asianhallintajirjestelmdin. Padmichen kiyt-
tovaroja voidaan muuttaa tarpeen mukaan lisaamalld tai vihentimalld mairda. Pdamies voi
halutessaan ehdottaa muutoksia suunnitelmaan edunvalvonnan aikana. Tilléin edunvalvoja
tai edunvalvontasihteeri keskustelee pdamichen kanssa mahdollisista muutoksista. (Kajaanin

toimipaikka 2011a, b.)
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Edunvalvojalla on useita eri tehtdvid, joista hdn sopii ja keskustelee eri osapuolien kanssa.
Hin

e sopil maksujirjestelyistd velkojien kanssa.

e pyytidd tarjoukset eri vakuutuksista ja tarkistaa hoitomaksupaitdkset.

e kokoaa materiaalin velkajirjestelyn hakemiseksi ja hakee velkajirjestelya.

e tckee mahdolliset asuntohakemukset.

e teckee omaisuuden hoitosuunnitelman, huolehtii sijoituksista ja kiinteistoista.

e purkaa maksupalvelutehtivit ja suoraveloitukset, ellei toisin ole sovittu (Kajaanin

toimipaikka 2011a.)

Edunvalvontasihteeri hakee padmichelle kuuluvat etuisuudet. Padmichelle haetaan niitd etui-
suuksia ja tukia, jotka voidaan olettaa hinelle kuuluviksi. Hinelle voidaan hakea mm. eliket-
ta, tyottomyyspdivirahaa, opintoetuisuuksia, sairauspaivirahaa, hoito- ja vammaistukia, asu-
mistukia, lidkekorvauksia ja toimeentulotukea. Tuen puuttuessa myéntdjd, mm. Kela, usein
ilmoittaa mahdollisuudesta hakea tiettyd tukea. TyOssdoloilmoitusten tiytté kuuluu paamie-

helle itselleen. (Kajaanin toimipaikka 2012a.)

Edunvalvontasihteeri tarkistaa ja maksaa laskut padmiehen tililtd maksatusjirjestelmin avulla.
Ensisijaisiin maksuihin kuuluvat valttamattomat kulut: ravinto, asuminen ja eliminen. Ensisi-
jaisten laskujen jilkeen maksetaan muut paamiehen maksut. Sihteeri huolehtii pdamiehen

varojen riittavyydestd kayttovaroihin ja maksuihin. (Kajaanin toimipaikka 2011a, b.)

Edunvalvontasihteeri hoitaa paamiehen kirjanpidon laskujen maksun ja tukien haun ohella.
Maksujirjestelmian tallennetaan ja kirjataan paamiehen kaikki tulot sekd menot. Tamién avul-
la voidaan seurata padmichen varallisuutta reaaliaikaisesti. Jos padmichelld on varoja jaljelld
laskujen maksun jilkeen, ne voidaan antaa hinelle kaytt6on ylimadrdisind kayttGvaroina.
Pidmichelle ei aina voida antaa varoja kiytt66n rahana esim. erilaisten riippuvuusongelmien
takia, minkd vuoksi varat annetaan ostositoumuksina joita ei voi muuttaa kiteiseksi. (Kajaa-

nin toimipaikka 2011b.)
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Tvotehtiavit edunvalvonnassa

Yleinen edunvalvonta maksaa palkat ja sithen liittyvat maksut, jos pdamiehelld on yritys ja
tyontekijoitd. Télloin yleinen edunvalvonta huolehtii my6s sithen liittyvistd vuosi-
ilmoituksista verottajalle ja vakuutusyhtitille. Palvelut voidaan ostaa tai sopia tilitoimiston

kanssa. (Kajaanin toimipaikka 2011a.)

Edunvalvontasihteeri tekee tuloselvitykset padmiehestd hoitolaitokselle, jossa padmies on.
Tuloselvityksen avulla saadaan selville, onko pddmies oikeutettu tukeen, jolla voidaan maksaa

osa hoitolaitoksen maksuista. (Kajaanin toimipaikka 2011a, b.)

Asiakaspalvelun hoitavat suurimmaksi osaksi sihteerit, ellei kyse ole suuremmasta, edunval-
vojan suostumusta tai toimintaa vaativasta asiasta. Asiakaspalvelu on se, jolloin asiakas tava-
taan henkilokohtaisesti ja voidaan keskustella hinen taloudestaan. Asiakaspalvelu voidaan
hoitaa my6s puhelimitse. Asiakaspalveluun on mdiritty tapaamis- ja keskusteluajat, mutta

tapaaminen voidaan sopia my0s erikseen tarpeen mukaan. (Kajaanin toimipaikka 2011a.)

Padmichelld voi olla erilaisia saatavia, joiden saamista yleinen edunvalvonta seuraa ja puuttuu
nithin tarvittaessa. Pddmiehen omaisuus voi olla sijoitettuna eri kohteisiin mm. sijoituksina tai
asuntoina. Kaikki saadut varat tulee ilmetd kirjanpidossa. Yleinen edunvalvonta kokoaa ve-
roilmoituksen padmiehen puolesta ja merkitsee sithen kuuluvat tulot ja mahdolliset vihen-
nykset, joihin padmies on oikeutettu. Kaikessa toiminnassa yleisen edunvalvonnan Kajaanin
toimipaikka noudattaa oppaassa mainittuja arvoja ja periaatteita. (Kajaanin toimipaikka

2011a)

Kerran vuodessa paamiehen taloudellisten asioiden hoidosta tehdddn vuositili, josta selvida
kaikki tulot ja menot, joita vuoden aikana paimiehelld on ollut. Tilin tulee tismiti menojen
ja tulojen kanssa seka kaikista toimista tulee olla dokumentti. Materiaali toimitetaan maistraa-
tille, joka tarkistaa vuosi- ja pdatostilit. Maistraatti hyviksyy tai hylkda tilit ja antaa korjaus-

madriyksid seka lisdselvityspyyntoja. (Kajaanin toimipaikka 2012a, b.)
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4.3 Yleisen edunvalvonnan pdittyminen

Yleisen edunvalvonnan paittymiselle on lain nojalla nelja eri syyta:
e piimichen kuoleminen
e mairiajan paittyminen
e cdunvalvonnan tarpeellisuuden paittyminen

e piimichen tdysi-ikiisyys (jos edunvalvonnan perustana paimichen alaikiisyys)

(Kajaanin toimipaikka 2011a).

Edelld mainittujen tapojen lisiksi edunvalvonta voi pédttyd ilmoituksen nojalla. Tama tar-
koittaa paamiehen ja edunvalvojan yhteistd ilmoitusta maistraatille, jossa ilmoitetaan edun-
valvonnan tarpeellisuuden péddttymisestd. Pddmies ei voi itse omalla toiminnallaan keskeyttda
edunvalvontaa. Edunvalvonnan piittyessi omaisuuden kiyttdoikeus palautuu takaisin enti-
selle paamichelle paivaimairalld, joka on mairitelty kirajaoikeuden tai maistraatin paatoksessi

(Kuvio 3.). (Kajaanin toimipaikka 2011a.)

4.4 Edunvalvonnan ongelmat

Edunvalvonta on lain mukainen ja mdédritty paitos, minkd avulla ihmisen oikeus oman
omaisuuden kdytt6on on siirretty toiselle. Tamd on monelle pddmichelle raskasta, ja tuntuu
epaoikeudenmukaiselta, kun toimivaltaa on rajoitettu. Rajoitus voidaan miiritd koskemaan

koko omaisuutta tai osaa omaisuudesta. (Kajaanin toimipaikka 2011b.)

Edunvalvonta onnistuu toisten paamiesten kanssa paremmin kuin toisten. Pidmiehind on
hyvin erilaisia henkil6itd erilaisista lihtokohdista. Padmies voi olla alaikdinen ja vaikeasti
vammautunut henkil6, joka ei itse kykene huolehtimaan omaisuudestaan. Toisaalta edunval-
vonta on voitu midritd erilaisten mielenterveys- tai riippuvuusongelmien takia. Jokainen
edunvalvontamairiys perustuu padmichen kykenemittémyyteen hoitaa talouttaan. Iki, taus-

ta ja syyt edunvalvontaan vaihtelevat tapauskohtaisesti. (Kajaanin toimipaikka 2011a.)
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5 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttiminen on perehdytettivin tukemista, jota jatketaan sinne saakka, ettd hin on saa-
vuttanut riittavin varmuuden tyoskennelld itsendisesti. Prosessin aikana perehdytettivd hen-
kil6 tutustuu uusiin tyStehtiviinsd ja uuteen organisaatioon Perehdyttimisen avulla perehdy-
tettdvd oppii tuntemaan tyGpaikkansa ja sen tavat seka liikeidean ja toiminta-ajatuksen. Hin
my06s oppii tuntemaan tyopaikan ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat sekd tyotehtdvinsd, sithen
kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa tyOyhteisoén toiminnassa. Perehdytettiva opaste-
taan “talon tavoille” ja samalla hinelle luodaan perustaidot toimia uudessa tehtivassian. Pe-
rehdyttimisen pitiisi koskea kaikkia uusia tyontekijoitd ja harjoittelijoita, sekd lomittajia ja
tyontekijoitd, joiden tyotehtivit ja -menetelmidt muuttuvat samassa tyOpaikassa. (Viitala

2004, 259; Kangas 2004, 4 - 5.)

Jokaisella itsellidn on vastuu perehdyttimisestd, mutta ldhin esimies kantaa siitd paavastuun.
Hin suunnittelee ja toteuttaa perehdyttimisen. Perehdyttimisessa esimiehelld voi olla apuna
perehdyttijit, jotka ovat erikseen tehtivain valittuja ja koulutettuja. Perehdyttijit on valitta-
va huolellisesti, silld he luovat ensivaikutelman uudesta tyopaikasta uudelle tyontekijalle. Li-
siksi on tirkeda valjastaa muu henkilosto ja tyotoverit perehdyttimiseen. T4alloin uusi tyon-

tekija tutustuu eri toiden osaajiin alusta pitden ja painvastoin. (Viitala 2004, 259 - 260.)

5.1 Perehdyttimisen tavoitteet ja hyvd perehdyttiminen

Perehdyttimisen tavoitteena on, ettd perehdytettiva oppii tehtivinsa ja pystyy mahdollisim-
man nopeasti itsendiseen tyGskentelyyn ilman muiden apua. Prosessin aikana pyritidn luo-
maan perehdytettiville sisdiinen malli tyostd. Sen kehittymiseen vaaditaan mm. tarpeeksi pe-
rusteellista ja yksityiskohtaista tybhon opastusta. L.aadukas ja tehokas perehdyttiminen on
tarkedd kaikkien osapuolten kannalta. Perehdytettivin oppiessa tyonsi oikein ja nopeasti vi-
henevit virheet ja niiden korjaamisen tarvittava aika. Mitdi nopeammin perehdytettivi pystyy
tyoskenteleméin itsendisesti, sitdi vihemman hinté tarvitsee neuvoa ja opastusta, mikd puo-
lestaan hyodyttdd koko tyGyhteisd. Perehdyttimisen pyrkimyksend on lisdksi luoda myon-
teistd asennoitumista ty6ta ja tyOyhteis6a kohtaan ja samalla sitouttaa perehdytettiva tyGyh-

teis6on. (Kangas 2004, 3 - 5.)
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Hyvin hoidettuna perehdyttiminen on aikaa vievd prosessi, mutta sithen kulutettu aika kor-
vautuu moninkertaisesti. Perusteellisella perehdyttimiselld perehdytettavd oppii uudet asiat
nopeammin, mikd puolestaan nopeuttaa hinen valmiuttaan aloittaa itsendinen tyGskentely
ilman muiden apua. Hyvin hoidettu perehdyttiminen vaikuttaa myonteisesti my6s perehdy-

tettivin mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. (Kangas 2004, 5.)

Hyvain perehdyttimiseen ja tyénopastukseen liittyvit seuraavat padkohdat:

1. Tyohonotto
Vastaanotto ja perehdyttimisen kdynnistiminen
Tehtivikohtainen opastus

Perehdyttimisen jatkaminen

CAE

Tyohon perehdyttimisen arviointi ja kehittiminen (Lepist6 2004, 60).

5.2 Perehdyttimisen suunnittelu

Lihtokohtana perehdyttimisessd on yrityksen henkilostopolitiikka sekd henkilstoasioihin
liittyvit yleiset periaatteet ja pelisaidinnot. Kaikki toimenpiteet ja periaatteet, jotka kohdistuvat
henkil6stoon, ovat yrityksen henkiléstopolititkkaa. Erilaisten henkilostokysymyksien hoita-
misen midrittdd yrityksen johto. Henkil6stépolitilkan muodostaman strategian avulla voi-
daan my6s ehkdistd ja ratkaista ristiriitoja. Henkilostopolitiikka muodostaa perustan yhteis-
toiminnalle ja on osa ty6yhteison miljootd. (Kangas 2004, 7; Hokkanen & Strémberg 2003,
170.)

Suunnittelulla pyritddn vaikuttamaan tulevaisuuteen. Asioita siis pohditaan ennalta tietoisesti
ja tavoitteellisesti. Suunnittelussa mairitetiin aina tavoitteet, joista oppiminen on yksi pdita-
voite. Perehdyttimisessd tavoitteet voidaan mdéaritelld yleisesti ja niitd tarkennetaan tarpeen
vaatiessa efi ryhmien mukaan. Suunnittelussa luodaan my6s perehdyttimisohjelmia, jotka
voidaan tehdi tilannekohtaisiksi tai yleisluontoisiksi perusrungoiksi, joita sovelletaan eri tilan-
teiden mukaisesti. Laajuus ja sisdlté voivat niissd ohjelmissa vaihdella, mutta nithin aina sisil-
tyy aikataulu, kisiteltdvit asiat ja vastuuhenkil6t. On tirkedd tehdd perchdytyssuunnitelma
huolellisesti ja samalla joustavaksi, koska sitd voidaan kéyttid tarvittaessa eri tilanteisiin.

(Kangas 2004, 7.)
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Systemaattisen perehdyttimisjirjestelmin luominen organisaatioon on kaytinnollistd ja jar-
kevaa. Luotua jirjestelmaa voi talléin helpommin kehittda ja pitdd ajan tasalla. Perehdyttdmis-
jarjestelmassa mairitelladn perehdyttdjd sekd miten ja missd uusi tyontekija perehdytetddn.
Sen osa-alueita yleensd ovat tiedottaminen ennen tyohon tuloa, vastaanotto ja yritykseen pe-

rehdyttiminen, tyésuhdeperehdyttiminen ja tyénopastus. (Viitala 2004, 260.)

Perehdyttimisen tueksi kannattaa tehdd apumateriaalia. Materiaalin tekeminen vie aikaa,
mutta perehdytysvaiheessa apumateriaalin kayttiminen tehostaa ja nopeuttaa prosessia, mika
puolestaan sddstid aikaa. Laadituista apumateriaaleista on tyonopastuksessa paljon hy6tya,
silli perehdytettivi itse voi kerrata lipikaytyja asioita niiden avulla. Aineiston ajan tasalla pi-

tamisestd pitéisi sopia heti sen suunnittelu- ja tekovaiheessa. (Kangas 2004, 8.)

Ajankidyton suunnittelu on tirkeimpia edellytyksid perehdyttimistd suunniteltaessa. Tehokas
ajankdytté on otettava perchdyttimisessi huomioon — perehdyttimiseen ei vilttimittd tar-
vitse kuluttaa paljon aikaa. Tehokkaalla ajankiytolld tarkoitetaan sitd, ettd perehdyttiminen
on selkedd ja sithen varattu aika on huomattavasti tehokkaampaa. Sekava perehdyttiminen
hiiritsevissd ympiristotekijoissd vie paljon enemmain aikaa ja perehdyttimisen laatu voi olla
huonompi. Ajankdyton suunnitteluun sisiltyy myos perehdytettivien asioiden tarkeysjarjes-

tyksen pohtiminen. (Kangas 2004, 8.)

Perehdyttimistd suunniteltaessa suunnitellaan samalla keinot oppimisen seurantaan ja sen
arviointiin. Seurantamenetelmit ja keskusteluajat merkitddn laadittuun perehdyttimisohjel-
maan. Seurantamenetelmista nakyvimmat menetelmat ovat tyoskentelyn seuranta ja seuran-
takeskustelujen kidyminen. Apuna seurannassa voidaan kayttiad perehdyttimisen tarkistuslis-

taa. (Kangas 2004, 8.)

Varasuunnitelmien tekeminen on osa perehdyttimisen suunnittelua. Perehdyttimistd on pys-
tyttivd jatkamaan ja ohjaamaan vaikka siitd vastaava esimies ei padsekdin paikalle, perehdyt-
taja sairastuu tai on lomalla. Etukiteen laaditut varasuunnitelmat yllittdvien ja poikkeuksellis-
ten tilanteiden varalle mahdollistavat perehdyttimisen sujuvan jatkumisen poikkeustapauk-

sissa. Tamién vuoksi varasuunnitelmia on tirkeda laatia jo hyvissa ajoin. (Kangas 2004, 8.)
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5.3 Perehdyttimisen toteutus

Tyohonottohaastattelussa hakijalle annetaan tietoa tulevasta tyGpaikasta, tyosta ja sithen liit-
tyvistd asioista. Yleensd valinnasta ilmoitetaan puhelimitse, mutta parempi tapa on pyytaa
uutta tyontekijada kdymain tulevan esimiehensd luona. Tilloin tyontekijin on mahdollista
keskustella henkil6kohtaisesti esimiechen kanssa tyohon ja organisaatioon liittyvistd asioista.
Tyontekijille kannattaa antaa tyohon liittyvad aineistoa mukaan, silli se tehostaa asioiden
mieleenpainamista. Tulokasta voi lisdksi kéyttdd kierroksella tulevalla tyGpaikallaan, mika an-
taa hinelle konkreettisen kuvan tyostd ja tyOpaikasta. Tyontekijd padsee sitd tehokkaammin
alkuun, mitd paremmin hin voi etukiteen valmistautua tyohonsa. Tallaisella menettelytavalla
perehdyttimisprosessi perehdytettivin osalta saadaan hyvin alkuun. Siksi perehdyttiminen
pitiisi aloittaa jo valintamenettelyssd. Lisiksi myOnteisen ensivaikutelman luominen tulok-
kaalle ystavalliselld vastaanotolla on erittiin tirkedd, koska myonteinen ensivaikutelma luo

hyvin pohjan yhteistyolle. (Viitala 2004, 260; Kangas 2004, 9.)

Uuden tyontekijin saapumiseen kannattaa valmistautua hyvin. Esimies yleensi ottaa tulok-
kaan vastaan, mutta jos hin ei sitd voi tehdd, on hidnen sovittava joku muu henkilé vastaan-
ottajaksi. Vastaanottaja varaa aikaa tulokkaalle tarpeen mukaan seki kaiken hinelle tyossi
tarvittavat materiaalit ja tarvikkeet. Vastaanottaja ja tulokas kayvit yhdessa lipi perehdytta-
misohjelman paipiirteittdin ja samalla tutustuvat toisiinsa. Perehdyttimisohjelmaa lapikay-
tiessd pitdisi huomioida tulokkaan tausta ja sovittaa aikataulua sen mukaan. Asiat eivit jad
vilttimatta mieleen, jos niitd on lilan paljon, etenkin jos tyOyhteiso ja tyé ovat tulokkaalle
vieraita. Uusi tyontekijd kannattaa myo6s esitelldi muutamille lihimmille henkil6ille. Edelld

mainittuja asioita kisitellddn tiivistetysti myos oppaassa. (Kangas 2004, 9; Viitala 2004, 261.)

Tulokkaan ensimmadinen pdivi ja sen ohjelma voi vaihdella paljon. Joissakin organisaatioissa
ei tulokas vialttimattd tee mitddn tyGsuoritetta ensimmdisen tyopéivan aikana — toisissa tulo-
kas viedddn ammattitaitoisen tyénopastajan tyopariksi. Uusi tyontekijd oppii perehdytyksessi
tuntemaan organisaation tavoitteet ja toimintatavan, seké tulevaisuuden nakymit ja ulkoiset
toimintatavat. Kun tyontekijd sisdistdd yrityksen litkeidean, hin oppii tirkedn sisdisen mallin

oman tyonsa pohjaksi. (Kangas 2004, 9; Viitala 2004, 261.)
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Seuraava taso perehdyttimisessid on uuden tyontekijidn tutustuttaminen tyéyhteison muihin
jaseniin, toimintatapoihin, jarjestelmiin, tiloihin ja eri kdytintoihin. Tyotehtiva itsessddan on
perehdyttimisen ydin. Sithen liittyvit koneet, jirjestelmit, menetelmat, tyoturvallisuus jne.
on selvitettdvi tyontekijille. Hyvin hoidettuna perehdyttiminen turvaa laatua ja tuottavuutta
ja samalla lisad henkiloston pysyvyyttd. Hyvalla perehdyttimiselld myos tuetaan uuden henki-

l6n sitoutumista tehtiviinsa ja organisaatioonsa. (Viitala 2004, 261.)

Apumateriaalin kaytté perehdyttimisessa tehostaa prosessia ja on miltei vilttimiton edelly-
tys tehokkaalle perehdyttimiselle. Uusi tyontekijd kuulee ja kokee paljon uusia asioita en-
simmadisten tyopéiviensd aikana. Kun apumateriaalit ovat perehdyttimisen tukena ja tulokas
itse perehtyy nithin, hin kertaa ja painaa asioita mieleensi paremmin. Samalla uusien asioiden

omaksuminen on helpompaa. (Kangas 2004, 10.)

5.4 Tyohon opastaminen

Tyo6nopastus on itse tyohon perehdyttimistd ja opettamista, jossa huolehditaan riittivin
toimintavarmuuden saamisesta tyontekijille. Opastuksen painopisteenid on tyén tekemisen
keskeiset valmiudet ja niiden oppiminen. Tarkoitus on samalla tukea tyontekijad itsendiseen
ja omatoimiseen ajatteluun sekd itsendiseen oppimiseen. Prosessina tyonopastus on kiinted

osa tyOyhteison ja toimintojen jatkuvaa kehittamista. (Viitala 2004, 262; Kangas 2004, 13.)

Tavoitteet ja tybnopastus

Ty6nopastuksen tavoitteena on tyontekijin kokonaiskuvan hahmottuminen ja erilaisten tyo-
tehtivien osien hallinta. Keskeistd opastuksessa on, ettd tyontekija pystyy hahmottamaan
oman tyonsd merkityksen organisaation toiminnassa. Tarkoituksena on, ettd tyontekija oppii
nopeasti tyonsi ja heti oikein. Apuvilineind hahmottamiseen on mahdollista kayttda erilaisia
tyontekijan kanssa tehtavia analyysejd. Tallaisia analyyseja ovat esimerkiksi tehtivdanalyysi ja
tavoiteanalyysi. Tehtavianalyysissd kuvataan tyon toimintoketjuja ja niiden yhteyksid muihin
toimintoihin organisaatiossa. Tavoiteanalyysissi puolestaan kuvataan lopputuloksia ty6lle,

joita halutaan tai annetaan tyontekijin itse mairitelld niitda. (Viitala 2004, 263.)
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Oppimista tyénopastuksessa tehostaa sen yksilollisyys. Yksilollinen opastaminen sovelletaan
kunkin opastettavan ja tilanteen mukaan. Tama siksi, ettd jokainen opastustilanne — opastet-
tava mukaan lukien — on erilainen ja ainutkertainen. Yhtildinen kaava ei tilloin kdy joka tilan-
teeseen. Mikili opastaja el tunne opastettavaa etukiteen, on tutustuminen tarpeen ennen var-
sinaisen opastuksen aloittamista. Opastaja saa tilld tavalla tietoa opastettavasta henkilosta ja

pystyy suunnittelemaan sopivan opastustavan hanelle. (Kangas 2004, 13.)

Opastajaa valittaessa on tirkedd ottaa huomioon opastajan asiantuntemus ja ammattitaito.
Tama ei vield yksin takaa opastamisen onnistumista, vaan tyénopastajalla itsellidn on oltava
my06s vahva motivaatio ja myonteinen asenne opastamiseen. Opastajan on lisiksi osattava
opettaa ja katsoa asioita oppijan nikokulmasta, sekd saada opastettava oppimaan. Kaikista
ammattitaitoisista ihmisistd ei ole opastajiksi, mutta henkil6, jolla ei ole asiantuntemusta, voi

olla opastaja opettelemalla sitd. (Kangas 2004, 13.)

Suunnittelu ja menetelmat

Suunnittelu ja valmistautuminen on tirkedd myds tyonopastuksessa. Titen sddstetddn aikaa
saamalla prosessi tehokkaammaksi. Lihtokohtana tyénopastuksen suunnittelulle ovat oppi-
mistavoitteiden mairitteleminen ja oppimistarpeiden selvittiminen. Tavoitteiden ollessa sel-
vit ryhdytadn suunnittelemaan opetustilannetta. Opetustilanteen suunnitteluun sisaltyy esille

otettavat asiat, opetustapa sekd oppimisen arviointi ja varmistaminen. (Kangas 2004, 14.)

Tyonopastuksen suunnittelussa on tirkead laatia mairatietoinen pitkdn ajan opetussuunni-
telma. Yksi opastuskerta ei riitd, kun opastettavalle aiotaan opettaa tietty tehtivikokonaisuus
perusteellisesti. Talloin opastusta suunniteltaessa on opetustavoite jirkevai jakaa useisiin via-
litavoitteisiin. Huolellisesti laaditun opastussuunnitelman avulla opastettava pystyy tutustu-
maan ja harjaantumaan eri osatehtaviin yksi vilitavoite kerrallaan. Vilitavoitteita on lisdksi

seurattava vaihe vaiheelta sitd mukaa, kun opastettava niitd saavuttaa. (Lepisto 2004, 64.)

Suunnittelu aloitetaan laatimalla suuntautumisperusta. Sen tarkoituksena on pyrkid suuntaa-
maan tyontekijda ajattelemaan tyOtehtavai ja samalla kuvailla tyonsuorituksen eri vaiheita,
joilla saadaan aikaan hyvi ja haluttu lopputulos. Toinen tarkoitus on, ettid opastettava osaa
hahmottaa opettelemansa asian yhteyksia laajempiin kokonaisuuksiin. Suuntautumisperustan

esittimiseen on monta tapaa. Pelkistetyt prosessikaaviot, mallikappaleet tai kuvat ovat
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tehokkaita esityskeinoja. Lisaksi tyotehtivdidn liittyvit kysymyssarjat, kulkukaaviot ja suori-
tusohjeet, joita opastettava ratkaisee, ovat hyvid keinoja. Suuntautumisperustan osana ovat

my0s tyoohjeet ja tyonopastusohjeet, joiden avulla opastusta suoritetaan vaihe vaiheelta.

(Lepistd 2004, 64.)

Ty6nopastuksen suunnittelussa kiytetddn erilaisia menetelmii, joista tunnetuin on niin sanot-
tu viidden askeleen menetelmi. Ensimmidisessd vaiheessa tehddin ldht6tason arviointi ja selvi-
tetddn oppimistavoitteet. Tédssd vaiheessa opastaja pystyy aiheen antamalla arvioimaan opas-
tettavan lihtotasoa tehtivain ja mairittelemain, mitd asioita on opittava. Toisessa vaiheessa
opastettavalle opastetaan kokonaiskuva tehtivisti tai asiasta ja sen tekemiseen liittyvistd oh-
jeista. Jos opetettavana on laaja kokonaisuus, on jarkevii jakaa se osiin, koska opastettava ei
valttimattd pysy mukana tai muista kaikkea isosta opetuskokonaisuudesta. Kolmannessa vai-
heessa tarkoituksena on viimeistelld sisdisia malleja. Sisdisten mallien mielikuvaharjoittelun
tarkoituksena on muodostaa perehdytettiville oma sisdinen malli tehtivien suorittamiseen.
Neljannessd vaiheessa harjaannutetaan taitoja. Téssd vaiheessa opastettava tekee omalla tah-
dillaan koko opastetun ty6vaiheen alusta loppuun. Tyon valmistuttua opastettava arvioi tu-
loksen itse, jonka jilkeen on opastajan vuoro arvioida se. Arvioiden perusteella harjoittelua
jatketaan tarpeen mukaan. Viidennessid vaiheessa varmistetaan opitut asiat. Tama vaihe on
kaytinnossa itsendisen tyOskentelyn vaihe, jossa opastettava tyoskentelee yksin ja opastaja
tarkistaa tyOskentelya silloin talloin. Tdten varmistetaan, ettd opastettava on saanut riittivan
tietotaidon ty6tehtavinsa hoitamiseen. Hin voi my6s kokeilla muita samantapaisia tyotehta-
vid ja mahdollisesti opettaa tyOtehtividnsi jollekulle toiselle opastajan valvonnan alla. Tar-

koituksena on nihdi, onko asia opittu hyvin vai ndenniisesti. (Kangas 2004, 14 - 15.)

Oppimisen seuranta ja tulosten arviointi

Seurannalla varmistetaan suunnitelman onnistumista. Oppimisen seuranta ja arviointi on ai-
van yhti tirkedd, kuin tybnopastuksen ja perehdyttimisen suunnittelu. Seuranta on laadun-

varmistusta, jota tehddidn koko perehdyttimisprosessin ajan. (Kangas 2004, 16.)

Seurannassa hyvid apuvilineitd ovat perchdyttimisen tarkistuslistat, joita laaditaan tilanteisiin
sopiviksi. Yksinkertaisimmillaan tarkistuslista on lyhyt muistilista, johon perehdyttiji tekee
merkinnin, kun kyseinen asia on kasitelty. Laajemmalla muistilistalla voidaan seurata pa-

remmin tilanteita, joissa asioita on paljon. Laadittu tarkistuslista voidaan my0s antaa
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opastettavalle itselleen, jolloin hin voi itse seurata oman perehdyttimisensd edistymistd ras-

tittamalla ne kohdat, jotka on kayty lipi. (Kangas 2004, 16.)

Toinen seurannan tirked apuviline on seurantakeskustelut. Keskustelutilaisuuksiin on hyva
varata aika etukiteen hyvissa ajoin, jolloin saadaan varmistettua sille rauhallinen aika ja paik-
ka. Samalla keskusteluun voidaan valmistautua etukiteen. Seurantakeskustelussa esimies tai
perehdyttija voi saada tirkedd tietoa perehdytettivaltd itseltddn perehdyttimisen kehittdmi-
seksi. Keskustelussa opastettava puolestaan saa tirkedd palautetta omasta edistymisestdin ja
samalla voidaan korjata puuttuvia ja tiydennettivid kohtia tehtidvissi. Annettu arvio on my6s
hyvi keino motivoida opastettavaa. Seurantakeskustelujen tiheys ja maird ovat yrityskohtai-
sia. Tdhidn vaikuttaa yrityksessa koettu tirkeys keskusteluja kohtaan. (Kangas 2004, 16; Lepis-
t6 2004, 65.)

Arvioinnilla saadaan tietoa oppimisen edistymisesté ja kohdista, joita pitdd tdydentda tai kor-
jata. Tyonopastuksen tulosten arvioinnin tekevit opastaja ja hdnen lihin esimichensd. Ar-
viointi tehdéddn siten, ettd tyOsuoritusta arvioidaan asetettuihin tavoitteisiin nihden. Tavoit-
teet madrdytyvit opastettavan mukaan. Arvioinnissa voidaan lisdksi kayttid muita seikkoja,
jotka vaikuttavat kokonaisarvioon. Niitd asioita ovat mm. tychon asennoituminen, luotetta-
vuus, ahkeruus ja laatu. Edelld mainittuja asioita voidaan arvioida tyOkadyttiaytymistd havain-
noimalla. Arviointi on osattava suhteuttaa opastettavaan henkil66n itseensd. Tami tarkoittaa
sitd, ettd tilanteessa, jossa esimerkiksi samassa yrityksessd on useampia eri tutkintoja suoritta-
via henkil6itd perehdytettivind, on opastettavia arvioitava heiddn omiin oppimis- ja tutkinto-

tavoitteisiinsa nihden. (Kangas 2004, 16; Lepist6 2004, 65.)

5.5 Tyo6suojelu perehdyttimisessi

Ty6turvallisuuslaki sddtelee tyoturvallisuuteen liittyviad asioita. Lain tarkoituksena on turvata
tyontekijoiden tyokykya ja yllapitdd sitd tyGympirist6d ja -olosuhteita parantamalla sekd en-
nalta ehkiistd ja torjua tyOtapaturmia. Lisdksi tarkoituksena on ammattitautien ja muiden
tyGymparistostd johtuvien tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittojen torjuminen

ja ennalta ehkdiseminen. (TTurvL 1:1 §.)
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Ty6suojeluasioista padvastuun kantavat tyonantaja ja hinen nimeimainsi esimiehet. Tdmin
lisiksi kaikkien tyopaikalla tyoskentelevien on noudatettava annettuja tyosuojeluohjeita ja
vilittémasti ilmoitettava, kun havaitaan vikoja tai puutteita. Yhteistyon toimiminen ja sen
mahdollistaminen tyGsuojelussa on varmistettava riittavalld informoinnilla. Itse ty6suojelu on
suurimmaksi osaksi ennalta ehkiisevai toimintaa. Sen tarkoituksena on ehkaistd vaaratilantei-
ta ja kehittdd ty6olosuhteita ty6paikalla sellaisiksi, joissa henkil6st6 voi sdilyttad seki fyysisen,
ettd psyykkisen tyokykynsi. Riittivilld toimenpiteilli on mahdollista vihentdd ennakkoon va-

hinkoja ja niiden seurauksia. (Kangas 2004, 21.)

Ty6suojelua sddtelevissi tyoturvallisuuslaissa médritidn tyonantajaa yllapitimain tyGsuoje-
lun toimintaohjelmaa. Toimintaohjelman tarkoituksena on edistda turvallisuutta ja terveytta
sekd yllapitad tyokykya kattamalla tyGympirist6on liittyvien tekijéiden vaikutukset ja tyGpai-
kan ty6olojen kehittimistarpeet.. Tyopaikan kehittdmistoiminnassa ja suunnittelussa on otet-
tava huomioon ohjelmasta johdettavat tavoitteet, jotka edistdvit terveellisyyttd ja turvalli-
suutta sekd ylldpitad tyokykyd. Asiat pitda kdsitelld joko tyontekijoiden tai heididn edustajiensa
kanssa. (TTurvL 2:9 §.)

Ty6suojelun tarkoituksenmukaista kisittelyd joudutaan pohtimaan tyopaikkakohtaisesti pe-
rehdyttdmisohjelmia laadittaessa. Tyopaikkojen, ty6suhteiden ja tyGtehtivien erilaisuus vai-
kuttavat sithen miten, missd ja milloin tydsuojeluasioita tuodaan esille. Ty6suojelussa on
my6s huomioitava tyGpaikassa jo kauan tyoskennelleet henkil6t uusien perehdytettavien li-

siksi. (Kangas 2004, 21.)
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Ty6nantajalla on velvollisuus antaa riittavit tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Hinen

tulee my0s, tyontekijan tybkokemus ja ammatillinen osaaminen huomioon ottaen, huolehtia

e tyontekijan riittdvasta perehdyttimisestd tyohon, tyGolosuhteisiin, tyo- ja tuotanto-

menetelmiin, tyévalineiden oikeaan kaytt6on ja turvallisiin tyotapoihin

e tyontekijille annettavasta opetuksesta tyon haittojen ja vaarojen ennaltachkaisemi-
seksi ja tyOstd aiheutuvan terveyttd tai turvallisuutta uhkaavan haitan tai vaaran vilt-

tamiseksi

e tyontekijille annettavasta opetuksesta korjaus- ja huoltotéiden tekemisen varalta

e tarvittaessa tdydennyskoulutuksen antamisesta tyontekijalle (TturvL 2:14 §).

Pelastussuunnitelma ja sithen perehdyttiminen on tirked osa perehdyttimisprosessia. Pelas-
tuslain mukaan tyopaikoilla on aina oltava pelastussuunnitelma. Samassa kiinteistéssi olevat
tyopaikat voivat laatia ja sopia yhteisen pelastussuunnitelman, jota noudatetaan. Pelastus-
suunnitelman on tarkoitus pyrkid ehkdisemain mahdolliset vaaratilanteiden syntymiset ja silld
varaudutaan omatoimisiin pelastustoimenpiteisiin, sekd suojaamaan omaisuutta ja ympairis-

tod. (Kangas 2004, 21.)
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6 POHDINTA

Laki holhoustoimesta ja laki holhoustoimen edunvalvontapalveluiden jirjestimisestd sekd
niithin liittyvit asetukset luovat perusraamit nykyiselle holhoustoimelle. Holhoustoimea var-
ten on laadittu julistuksia, kansainvilisid sopimuksia ja paitoslauselmia, jotka ohjaavat hol-

houstoimea. Laki edunvalvontavaltuutuksesta tiydentdd edunvalvontaa koskevaa sidntelyi.

Holhousoikeuden keskeinen periaate on ihmisarvon ja itsemiirdamisoikeuden kunnioittami-
nen. Taten my0s erilaiset ihmis- ja perusoikeussdannokset ohjaavat holhoustoimen toimenpi-
teitd. Edunvalvonta huolehtii paimiehen omaisuudesta sille mairatyin valtuuksin ja toteuttaa
padtosti. Edunvalvonta noudattaa periaatteita thmisarvon ja itsemairadmisoikeuden kunni-

oittamiseksi hoitaessaan paimiehen omaisuutta.

Teoriassa edunvalvonta on erittdin hyddyllinen ja tarkkaan mairitelty oikeustoimi. Edunval-
vonta auttaa paamiestd hidnen taloutensa hoidossa tai méaritylla tavalla silloin, kun paimies
ei onnistu hoitamaan omaa talouttaan sairauden tai muun estdvin syyn takia riittdvalld taval-
la. Padmiehen omaisuus annetaan toisen ihmisen, jolla on laajat kiyttooikeudet hoitaa omai-
suutta, haltuun. Tdmin vuoksi on erittdin tirkeida, ettd edunvalvontatoimea tutkitaan vairin-

kaytosten vilttimiseksi. Toiminta on hyvin valvottua.

Edunvalvontatoimien noudattaminen ei aina onnistu yhtd helposti kdytinndssa kuin teorias-
sa. Koska thmiset ovat yksilollisid, eri tavalla sairaita ja varakkaita, jokaisen kohdalla edunval-
vontatoimi on yksiléllinen. Joitain paimiehid ei edunvalvonta tapaa koskaan, mutta heiddn
asiat hoituvat silti hyvin. Toiset paamiehet voivat olla erittdin aktiivisia ja he ovat tekemisissé
edunvalvonnan kanssa useita kertoja viikkoon. Edunvalvontatoimi voi olla erittiin hankalaa
tiettyjen paimiesten kanssa. Moni paamies ei hyviaksy edunvalvontaan joutumista, minka

vuoksi he tahallaan vaikeuttavat edunvalvontatyota.

Taman opinndytetyon tilaajana on Kainuun oikeusaputoimiston yleisen edunvalvonnan Ka-
jaanin toimipaikka. Kyseiselld toimipaikalla oli tarve perehdyttimisoppaaseen, koska silld ei
ollut mitddn koottua materiaalia perehdyttimiseen. Tychon koottiin kattavaa yleistietoa ylei-

sestd edunvalvonnasta ja perusperiaatteita perehdyttimisestd. Liitteeseen puolestaan laadittiin
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yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikkaa varten tiivis perehdyttdmispaketti, jossa on

my6s tirkeimmit yhteystiedot muihin toimipaikkoihin.

Perehdyttimisopas sisiltdd kaiken olennaisen, mitd uuden tyontekijin tarvitsee tietdd. Kaik-
kea tietoa Kajaanin toimipaikasta ei ole kirjattu perehdyttimisoppaaseen, vaan perehdyttijille
on jitetty osioita, jotka hin itse perehdyttdd. Namai asiat ovat helpompia oppia kiytinnén
perehdyttimiselld kuin lukemalla oppaasta. Sihkoistd versiota voidaan piivittad ajantasaisek-

si, minka ansiosta tyota ei tarvitse tehdd kokonaan uudestaan.

Ty6yhteisossd ollaan tekemissa toitd. Perehdytettiava pyritddn tehokkaalla ja laadukkaalla pe-
rehdyttimiselld perehdyttimidin tyohonsa siten, ettd hin pystyy tyoskentelemdin mahdolli-
simman pian ilman muiden apua. Opinndytetyé tihtdd juuri tihdn seikkaan. On tirkedd
muistaa titd tyotd apumateriaalina kéytettiessa, ettd jokainen perehdytettiva on yksil6 ja pe-

rehdytys on sovellettava hintd kuunnellen.

Perehdyttijin on hyvi muistaa, ettd perehdyttiminen ei ole lipihuutojuttu. Perehdyttdjin
tulee olla kirsivillinen ja tukea perehdytettivai, kun hin sitd tarvitsee. Kiytinndssd kaikki
tyOyhteisossd on vastuussa perehdyttimisen onnistumisessa, mutta esimies on kuitenkin paa-
vastuussa siitd ja oletettavasti nikyvimpana keulahahmona perehdytettiville. Perehdyttdjin
on muistettava kdyttiytya ja asennoitua perehdyttimiseen sen mukaisesti. Hyvilld asenteella
ja perehdyttimiselld saa ty6yhteis66n motivoituneemman ja patevimmin uuden tyontekijin.

My6s muuta tyOyhteis6a pitdisi kannustaa perehdyttimiseen.

Seurannan tekeminen perehdyttimisessd on aivan yhta tirkedd kuin sen suunnittelu ja toteut-
taminen. Seuranta on laadunvarmistusta, jota tehddin koko perehdyttimisprosessin ajan.
Seurannassa kannattaa kdyttidd apuvilineitd, joista sidnnélliset seurantakeskustelut ovat par-
haita. Keskustelemalla saa tietoa muustakin kuin perehdyttimisen etenemisestd. Puhumalla
perehdytettivin kanssa perehdyttdjd oppii tuntemaan kyseisen henkilén ja painvastoin. Talld
tavalla perehdytettivdd saa automaattisesti kiinteytetyksi tyOyhteis6én. Hyvin toteutetulla
perehdyttimiselld perehdyttdjd saa uuden, hyvin perehdytetyn tyontekijin, josta ajan kuluessa

ja kokemuksen karttuessa ehka tulee patevi ja pitkaaikainen tyontekija.
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1 JOHDANTO

Tervetuloa tyoskentelemdin Kainuun oikeusaputoimiston yleisen edunvalvonnan Kajaanin

toimipaikkaan!

Tama perehdyttimisopas on laadittu edunvalvontasihteerin tyotehtivid varten, mutta sovel-

tuu myos osittain muiden tehtivien perehdyttimiseen ja harjoittelijalle.

Perehdyttimisoppaaseen on keritty tietoa ja toimintatapoja yleisestd edunvalvonnasta ylei-
sesti ja keskitytty yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikkaan. Opas antaa riittdvit perus-
tiedot tyOpaikasta uudelle tyontekijille ja tarvittaessa vanhat tyontekijat voivat kayttad sitd

tukenaan.

Edunvalvontasihteerille on annettu tyostd sihkoinen versio paivitystd varten. Jos opas on
puutteellinen tai siind havaitaan tarpeetonta tietoa, edunvalvontasihteeri korjaa tyon ajan-

tasalle.
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2 YLEISTIETOA YLEISESTA EDUNVALVONNASTA

Edunvalvoja voi olla tarpeen, kun esimerkiksi vaikea sairaus tai korkea ikd ovat heikentineet
asianomaisen henkisia kykyja niin, ettd hin ei itse kykene valvomaan etujaan tai hoitamaan
asioitaan. Edunvalvoja mairitdin kuitenkin vain, jos asiat eivit tule asianmukaisesti hoide-
tuiksi muulla tavoin. Toimintakyvyn heikkenemiseen voi my6s varautua etukiteen tekemalld

edunvalvontavaltuutuksen.

Yleisesta ~ edunvalvonnasta  sdddetiin  holhoustoimilaissa ~ (laki ~ holhoustoimesta
1.4.1999/442). Ensisijaisesti henkil6lle, joka ei pysty huolehtimaan itsestddn tai omaisuudes-
taan, mairitidn edunvalvoja. Henkilén toimintakelpoisuutta voidaan rajoittaa, jos pelkkd
edunvalvojan maaradminen ei riitd. Toimintakelpoisuuden rajoituksella suojataan ensisijaises-
ti muita henkil6itd. Viimeisend keinona on henkilon vajaavaltaiseksi julistaminen. Tietyt teh-
tivdt ja toimet vaativat rajoittamatonta toimintakelpoisuutta. Laki 16ytyy osoitteesta

www.finlex.fi.

Nykyisen holhoustoimilain tavoitteet ja padperiaatteet ovat eurooppalaisia. Eurooppalaisen

holhoustoimen uuden suuntauksen perusteet on kiteytetty Euroopan unionin suositukseen.

Edunvalvojan mairad maistraatti tai kirajaoikeus. Edunvalvojana voi toimia edunvalvottavan
henkil6n sukulainen, ystdvi tai muu liheinen. Ellei se ole mahdollista, edunvalvojaksi maira-
tadn yleinen edunvalvoja. Yleisen edunvalvonnan palveluita ovat vuoden 2009 alusta lukien

jarjestineet valtion oikeusaputoimistot.

Oikeusaputoimistoissa tehtdvid hoitavat yleiset edunvalvojat ja heitd avustava henkil6kunta.
Osa toimistoista on ostanut palvelun joko kokonaan tai osittain muilta palveluntuottajilta
kuten kunnilta, yhdistyksiltd tai yrityksiltd. Kaikkien edunvalvojien toimintaa valvoo maist-

raatti.



3 ORGANISAATIO

Oikeusministeri

Anna-Maija Henriksson

Kansliapédillikko
Tiina Astola

Sisdinen tarkastus

Tarkastusjohtaja Kaisa
Sistonen
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Lainvalmistelu-
osasto

Oikeushallinto-osasto

Ylijohtaja Kari Kiesildinen

Kriminaalipoliit-
tinen osasto

- Tuomioistuinyksikko

- Koulutusyksikk6

- Oikeusapu- ja ulosottoyksikko

- Talous- ja henkil6stéhallintoyksikko

- Kansainvilisen oikeudenhoidon yksikko

Oikeushallinto-osasto huolehtii tuomioistuinten, ulosottoyksikéiden ja valtion oikeusapu-

toimistojen toimintaedellytyksistd, toiminnan kehittimisestd seka oikeushallinnon kansainvi-

lisistd yhteyksistd. Tuomioistuimet ja muut lainkayttéviranomaiset vastaavat kansalaisten oi-

keusturvan toteuttamisesta. Tuomitsemistoiminta kuuluu riippumattomille tuomioistuimille.

Muita lainkdyttéviranomaisia ovat syyttdjit ja ulosottoviranomaiset. Oikeusavun antaminen

kuuluu my6s oikeudenhoitoon. Tistd vastaavat valtion yllapitimit oikeusaputoimistot ja yk-

sityiset asianajajat.
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Tilld hetkelli Suomessa on 41 oikeusaputoimistoa. Oikeusaputoimistot on jaettu kuuteen
oikeusapupiiriin: Turun, Vaasan, Iti-Suomen, Helsingin, Kouvolan ja Rovaniemen oikeus-

apupiireihin. Kainuun yleinen edunvalvonta kuuluu Itd-Suomen oikeusapupiiriin.
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Kainuun oikeusaputoimisto hoitaa edunvalvontapalvelut Kainuun alueella Vaalan kuntaa

lukuun ottamatta. Kajaanin toimipaikka vastaa Kajaanin lisiksi Paltamon yleisen edunval-

vonnan toiminnasta. Muut yleisen edunvalvonnan toimipaikat sijaitsevat Hyrynsalmella ja

Kuhmossa. Yleisen edunvalvontayksikon esimiehend toimii johtava yleinen edunvalvoja.

4 D
Iti-Suomen
Oikeusapupiiri

Oikeusapupiirin

Kainuun
oikeusapu-
toimisto

oikeusapu-
toimen johtaja
Arto
Tiilikainen

\, J

Yleinen
edunvalvonta

Johtava
julkinen
oikeusavustaja

Eeva Korhonen

L J

4.1 Kajaanin vanha virastotalo

Johtava yleinen
edunvalvoja

Helmi Moilanen

Kajaanin
toimipaikka

Hyrynsalmen
toimipaikka

Kuhmon
toimipaikka

Yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikka sijaitsee vanhassa virastotalossa, Kalliokatu

4:ssd, kolmannessa kerroksessa. Samassa kerroksessa sijaitsee myos Kainuun oikeusaputoi-

misto. Tilojen hallinnointi kuuluu valtion liikelaitokselle Senaatti-kiinteistot. ISS vastaa kiin-

teistonhoito- ja huoltopalveluista seka siivouksesta ja vartioinnista. Rakennuksessa toimii li-

siaksi muita virastoja.
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ELY-KESKUS
Tyollisyys ja yrittdjyys

Innovaatiot ja kansainvalistyva liiketoiminta

ELY-KESKUS
Maaseutu ja energia
Kalatalous

Hallinto

KAJAANIN OIKEUSAPUTOIMISTO
Yleinen edunvalvonta
Oulun syyttajanvirasto

Kajaanin palvelutoimisto

ELY-KESKUS
Ympadristonsuojelu

Alueiden kaytto ja hoito
ELY-KESKUS
Ympadristonsuojelu

Liikenne- ja infrastruktuuri

KOKOUSTILA
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Yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikka

Aukioloaika
Kayntiosoite
Postiosoite
Faksi
virastopuhelin

Sihképosti

Soittoaika
Asiakaspalvelu

Toimistopaiva

ma - pe klo 8.00 - 16.15
Kalliokatu 4, 3. krs, 87100 Kajaani
Kalliokatu 4, 87100 Kajaani
02956 53009

050 413 4880, 02956 53000
etunimi.sukunimi@oikeus.fi

kainuu.edunvalvonta@oikeus.fi

ma - ke ja pe klo 9.00 - 10.30
ma - ke ja pe klo 9.00 - 10.30

to

Paltamon asiakaspalvelu jirjestetidn Paltamon kunnantalolla joka kuukauden en-

simmaiseni keskiviikkona klo 9.00 - 12.00.

Johtava yleinen edunvalvoja Helmi Moilanen 044 797 0056, 02956 53001
Kajaanilaiset paamiehet A-M

2. yleinen edunvalvoja Mauri Piiroinen 044 028 1804, 02956 53003
edunvalvontasihteeri (Lei - Ran) Jaana Heikkinen 044 710 1747, 02956 53004

edunvalvontasihteeri (A - Katj.

edunvalvontasihteeri (Karj. K -

1) Seija Lappalainen 050 373 9148, 02956 53006
Leh) Helena Piirainen 050 309 9785, 02956 53008

Kajaanilaiset paamiehet N-O ja Paltamo
1. yleinen edunvalvoja Piivi Levaniemi 044 710 1320, 02956 53002
edunvalvontasihteeri (Lei - Ran) Jaana Heikkinen 044 710 1747, 02956 53004
edunvalvontasihteeri (Rao - O) Ritva Huovinen 050 430 4235, 02956 53005
edunvalvontasihteeri (Paltamo) Ritva Leinonen 044 288 5926, 02956 53007
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4.2 Muut toimipaikat

Muut Kainuun yleisen edunvalvonnan toimipaikat sijatsevat Hyrynsalmella ja Kuhmossa.
Hyrynsalmen toimipaikka hoitaa Hyrynsalmen lisiksi Puolangan, Ristijirven ja Suomussal-
men yleisen edunvalvonnan. Kuhmon toimipaikka hoitaa Kuhmon ja Sotkamon yleisen

edunvalvonnan.

Yleisen edunvalvonnan Hyrynsalmen toimipaikka

Kayntiosoite Laskutie 1, 89400 Hyrynsalmi
Postiosoite Laskutie 1, 89400 Hyrynsalmi
Faksi 02956 53029

virastopuhelin 050 520 9171, 02956 53020
Sihkoposti etunimi.sukunimi@oikeus.fi
Soittoaika ma - pe klo 9 - 12
Asiakaspalvelu ma - pe klo 9 - 12

Suomussalmen asiakaspalvelu jirjestetiain Suomussalmen kunnantalolla keskiviikkoi-

sin klo 9.00 - 11.00.

Puolangan asiakaspalvelu jirjestetddn Puolangan terveysasemalla joka kuukauden en-

simmidisend perjantaina klo 9.00 - 12.00.

Hyrynsalmen, Puolangan ja Ristijirven pidmiehet
4. yleinen edunvalvoja Sirkka-Liisa Leppikorpi 050 359 2347, 02956 53021
edunvalvontasihteeri Virpi Karppinen 050 307 7669, 02956 53023

Suomussalmen piaiamiehet
5. yleinen edunvalvoja Terttu Herukka 050 576 5268, 02956 53022
edunvalvontasihteeri Helli Romppainen 050 359 4499, 02956 53024
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Yleisen edunvalvonnan Kuhmon toimipaikka

Kiéyntiosoite Kainuuntie 89. 88900 Kuhmo
Postiosoite Kainuuntie 89. 88900 Kuhmo
Faksi 02956 53019

virastopuhelin 050 520 9168, 02956 53015
Sidhkoposti etunimi.sukunimi@oikeus.fi
Soittoaika ma - pe 9.00 - 12.00
Asiakaspalvelu ma - pe 9.00 - 12.00

Huom. asiakaspalvelu edunvalvojalle mielelldin ajanvarauksella!

Sotkamon asiakaspalvelu jirjestetidn Sotkamon kunnantalolla

to - pe klo 9.00 - 12.00.

Kuhmon ja Sotkamon paidmiehet

3. yleinen edunvalvoja Sinikka Pieniniemi 044 750 2123, 02956 53016
oikeusapu- ja Paivi Malinen 050 533 4547, 02956 61401
edunvalvontasihteeri

edunvalvontasihteeri, Sirkku Piironen 044 797 0241, 02956 53018
Kuhmo

edunvalvontasihteeri, Rauni Heikkinen 044 797 0297, 02956 53017

Sotkamo
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5 OMA TOIMIPAIKKA

Kainuun oikeusaputoimiston yleisen edunvalvonnan esimieheni toimii johtava yleinen
edunvalvoja Helmi Moilanen. Kajaanin toimipaikassa tyoskentelee lisiksi kaksi yleistd edun-
valvojaa ja viisi edunvalvontasihteerid. Kajaanin toimipaikassa voi ty6skennelli my6s tyo-

voimapoliittisilla toimenpiteilld palkattuja tyontekijoitd sekd harjoittelijoita.

Johtava yleinen
edunvalvoja

Helmi Moilanen

Yleinen edunvalvoja Yleinen edunvalvoja
Paivi Levaniemi Mauri Piiroinen
|| | | |
Edunvalvontasihteeri Edunvalvontasihteeri Edunvalvontasihteeri Edunvalvontasihteeri Edunvalvontasihteeri
Ritva Huovinen Ritva Leinonen Jaana Heikkinen Seija Lappalainen Helena Piirainen

5.1 Oman toimipaikan tehtdvit

Johtava julkinen oikeusavustaja nimittda virkaan johtavan yleisen edunvalvojan, yleiset edun-
valvojat ja edunvalvontasihteerit. Johtavan yleisen edunvalvojan tehtivini on hoitaa yleisen
edunvalvojan tehtdvid ja vastata edunvalvontayksikén toiminnan johtamisesta ja kehittimi-
sestd. Lisaksi johtava yleinen edunvalvoja mairad toimistohenkil6kunnan tyonjaon ja tehti-

vat.

Edunvalvojan tehtiviin kuuluu padmiehen omaisuuden hoitaminen mairiyksen mukaisesti.
Hinen on huolehdittava pddmichen omaisuudesta silld tavoin, ettd omaisuus ja sen tuotto
voidaan kéyttdd padmichen hyodyksi ja timin henkil6kohtaisiin tarpeisiin. Edunvalvojan on
pyrittava hyviin yhteistyohon paamiehensi kanssa. Ennen kuin edunvalvoja paittad paamie-
helleen tirkedstd asiasta, hinen on tiedusteltava paamichensd mielipidettd, jos se on hinen

tilaansa nihden mahdollista. Edunvalvojan tehtiviin kuuluu mm. asiakasta koskevien
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sopimuksien ja toimeksiantojen teko, padmiehen oikeuksien valvominen ja kiyttGvarojen

myontaminen.

Edunvalvontasihteerit ja edunvalvojat tekevit tiivistd yhteisty6td. Edunvalvontasihteeri huo-
lehtii itsendisesti toimintaohjeen mukaisesti padmiehen juoksevista asioista, seuraa paamies-
ten taloudellista tilannetta ja ryhtyy tilanteen muuttuessa tarvittaviin toimiin, laatii kirjanpi-

don sekd auttaa edunvalvojaa toteuttamaan edellimainittua tehtaviinsa.

5.2 TyGyhteison arvot ja periaatteet

Kainuun yleisessd edunvalvonnassa noudatetaan samoja arvoja kuin oikeusaputoimistoissa

noudatetaan:

Oikeudenmukainen
Luotettava
Luottamuksellinen
Ammattitaitoinen

Asiakaslahtoinen

Edellimainittujen arvojen lisaksi luetellaan ne asiat, joita noudattamalla asetettu arvo saavute-

taan.

Oikeudenmukainen
o Tee ratkaisut ajallaan, viivyttelematta, yhdenmukaisin kaytinnoin
e Perusta ratkaisut lakiin
e Kohtele tasapuolisesti, kunnioittavasti, arvostavasti
e Ole ihmisiksi

e Tee niin, ettd laillisiin oikeuksiinsa padsevat asiakkaat, alaiset ja vastapuolet.
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Luottamuksellinen

e Noudata salassapitovelvollisuutta
e QOle avoin, informoi asiakasta
e Mieti miltd kiyttdytymisesi ndyttdd asiakkaasta

e Ole rehellinen

e Muista esteellisyyskysymys.

Ammattitaitoinen

e Kuuntele oikein, 16yda asia

e Selvitd faktat ja sidnnokset

e Yhteisymmairrys asiakkaan kanssa jatkosta
e Jatkuva oppiminen

e (Oikea-aikaisuus.

Luotettava
e Pidi sopimukset
e Osaa asiasi — anna oikea, lakiin perustuva vastaus
e Olemuksen uskottavuus — oma persoona
e Ole oikeudenmukainen ja tasapuolinen, ole kiinnostunut ja ennakkoluuloton

e Ole lojaali paamichelle.

Asiakaslahtoinen

o Asiakkaan kunnioittaminen

e Asiakkaan kuuntelu kiireettdmasti
e Asiakkaan informointi

e Joustavuus ajanvarauksissa

o Ennakkoluulottomuus

e Ole rehellinen asiakkaalle.
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Euroopan neuvoston, aikuisten edunvalvontaa koskevan suosituksen keskeisid periaatteita
ovat

e Thmisoikeuksien ja -arvon kunnioittamisen periaate

e Piimichen etujen ja hyvinvoinnin ensisijaisuuden periaate

e Vilttimittomyyden periaate

e Suhteellisuusperiaate

5.3 Perehdyttimissuunnitelman lapikaynti

Perehdytyssuunnitelma kdydddn lipi jo tyGhonottovaiheessa tai viimeistddn ensimmaisend
tyopaivand. Suunnitelma kdydain lapi esimiehen tai hanen sijaisekseen méaraamansa henki-
16n kanssa. Yleensi tyopaikalla on erikseen koulutettu ty6eliminohjaaja tai perehdyttija. Pe-
rehdytyssuunnitelman ldpikdyntiin varataan riittdvasti aikaa, jotta se voidaan suorittaa rauhas-
sa perehdytettivin kanssa. Perehdyttdmissuunnitelmaa ei tarvitse kayda lipi yksityiskohtai-
sesti, vaan se kdydadn ldpi paapiirteittdin, jotta tulokas saa paremman yleikisityksen perehdy-
tyksestdan. Perehdyttijan kannattaa antaa suunnitelmaa lipikdytiessid materiaalia, mukaanlu-

kien tima opas, perehdytettavalle. Lisiksi tulokas esitelladn ty6paikan henkilstolle.

5.4 Kiinteiston esittely

Yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikka sijaitsee vanhan virastotalon kolmannessa ker-
roksessa Kainuun oikeusaputoimistossa. Kerroksen padaulassa on oikeusavun toimisto ja
yleisen edunvalvonnan asiakaspalvelu. Piddaulasta oikealla ovat oikeusaputoimiston tilat ja
vasemmalla yleisen edunvalvonnan tilat. Tiloihin johtavat ovet ovat lukittuina. Toimistojen
tyontekijit pdasevit tiloihin henkil6tunnisteilla, jotka ovat kullekin tyontekijille aktivoitu.
Jokaisella tyontekijalli on oma lukollinen toimistohuone. Harjoittelijalle on tyotila postitus-

huoneessa paamiesten vastaanottohuoneen vieressa.

Kolmannen kerroksen porraskiytivissa on yleisen edunvalvonnan asiakkaille tarkoitettu
soittokello, jota kayttimalld asiakkaalle avataan siahkoéisesti ovi. Pddoven avaa edunvalvonnan
asiakaspalveluvuorossa oleva henkilo. Asiakas paistetddn aulasta asiakaspalveluhuoneeseen

avaamalla huoneen ovi sahkoisesti.
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5.4.1 Tauko- ja sosiaalitilat

Varsinaisia taukotiloja ei ole. Kainuun oikeusaputoimistolla ja yleiselli edunvalvonnalla on
kuitenkin yhteinen kahvitila sekd yhteinen neuvotteluhuone. Kahvitila sijaitsee oikeusapu-
toimiston puolella kiytivin loppupaissi. Neuvotteluhuone sijaitsee edunvalvonnan puolella
kaytavan alkupddssi. Taman lisaksi jokaisella tyontekijdlli on omassa ty6huoneessa vaate-

kaappi.

Henkilokunnalle tarkoitetut saniteettitilat 16ytyvit edunvalvontatiloihin johtavan oven va-
semmalta puolelta, monitoimikoneen vierestd. Tama WC on tarkoitettu naishenkil6kunnalle.
Toinen, mieshenkil6kunnalle tarkoitettu, WC l6ytyy maanmittausviraston puolelta. Maanmit-
tausviraston tiloihin padsee edunvalvonnan kiytivin paisti. Asiakkaille tarkoitettu WC on

poliisiasemalla.

5.4.2 Paamiesten vastaanotto

Piamiesten vastaanottamiseen on varattu oma, suojattu tila. Vastaanottovuorossa oleva
edunvalvontasihteeri ottaa padmichet vastaan tilassa asiakas kerrallaan. Padmiehen kuuluessa
eri edunvalvontasihteerille, vuorossa oleva sihteeri kdy hakemassa pdamiehen asioita hoita-
van sihteerin tai timan sijaisen paikalle. Tilassa on tietokone, joka on kytketty edunvalvon-
nan jarjestelmiin. Huoneessa on painikkeet, joilla avataan ja suljetaan tiloihin johtavat ovet.

Tilassa on my6s hilytyslaite hititilanteita varten.

5.4.3 Ulkotilat

Vanhalla virastotalolla on eri virastojen yhteinen pysikointialue talon vieressd. Yleisen edun-
valvonnan henkilokunnalle varaamat paikat on tarkoitettu niille tyontekijoille, jotka tulevat
kaupungin ulkopuolelta tai kaukaa omalla autollaan. Muiden on etsittivd vapaita paikkoja
alueen lihistoltd, jos he kayttivit autoa tydmatkallaan. Virastotalon edessi on kahden tunnin

pysiakointipaikkoja, jotka ovat asiakkaiden kaytettdvissa.

Tupakoitsijoille on varattu oma alue tupakointiin vanhan virastotalon sisipihalta. Alue on
merkitty ja varustettu tuhkakupilla. Tupakoiminen ei kuulu ty6aikaan, vaan se tehddin muu-

na aikana, mieluiten tauolla. Tupakointi sisilli on ehdottomasti kielletty.
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5.4.4 Puhelimen kaytto

Jokaisella tyontekijalldi on oma virkapuhelin ja toimipaikassa yhteinen vaihteena toimiva vi-
rastopuhelin. Puhelimet ovat tarkoitettu ainoastaan ty6kayttéon. Niilld voidaan soittaa kaikki
ne puhelut, jotka liittyvat tydhon. Omilla, henkil6kohtaisilla puhelimilla ei hoideta tyoasioita.

Henkil6kunta neuvoo tarkemmat ohjeet puhelimien kaytosta.

5.4.5 Ulko- ja sisdposti

Kopio- ja postitushuone sijaitsee asiakaspalveluhuoneen vieressi edunvalvontatilojen kayta-
vin alkupaissi. Yleiselli edunvalvonnalla on Itellan kanssa palvelusopimus. Ulkoposti tuo-
daan ja viedddn arkipdivisin. Jokaisella tyontekijalli on postitushuoneessa oma lokeronsa,

johon posti lajitellaan. Postinlajittelun hoitaa harjoittelija tai vuorossa oleva tyontekija.

Sisdinen posti haetaan ja tuodaan kaksi kertaa viikossa. Kainuun maakunta -kuntayhtyma
hoitaa sisdisen postin kantopalvelun tiistaisin ja torstaisin. Lahelld sijaitseviin virastothin si-

sdinen posti toimitetaan itsekantopalveluna paivittdin.

5.4.6 Toimistotarvikkeiden hankkiminen, tarvikevarasto

Edunvalvontasihteeri Helena Piirainen tilaa toimistotarvikkeet. Toimistotarvikkeita sailyte-
tadn yleisen edunvalvonnan kaytivilld kahdessa lukollisessa kaapissa. Kaapeissa ovat avaimet
paikoillaan. Toimistotarvikkeet ovat sekd edunvalvonnan ettd oikeusavun yhteisessd kaytos-

sa.

5.4.7 Jitteiden lajittelu, kerdys ja kierritys

Jokaisessa tybhuoneessa on roskakori tavanomaisia roskia varten ja laatikko tuhottaville asia-
papereille, jotka on hivitettiva tietoturvan mukaisesti. Siivooja tyhjentdd roskakorin, mutta
luottamuksellisten papereiden laatikko on tyhjennettivi itse. Laatikko tyhjennetdin lukittuun
sdilioon, josta ne myohemmin toimitetaan eteenpdin havitettavaksi. Kahviossa on roskakorit

bio-, palava- ja sekajitettd varten.
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5.5 Palvelut

Oikeusministerié huolehtii tyontekijoistddn tarjoamalla tuetun lounasruokailun ja erilaisia
kulttuuri- ja kuntoilumahdollisuuksia. Lisdksi oikeusministerié tukee henkiloston virkistiy-

tymista.

5.5.1 Ruokailu

Yleiselld edunvalvonnalla on sopimukset lounasruokailusta Ravintola Atiman ja Ravintola
Sulon kanssa. Molemmissa paikoissa maksetaan itse sopimuslounashinta ravintolalle ja laite-
taan kuittaus ruokailusta kassalla olevaan listaan. Listan perusteella ravintola laskuttaa ero-

tuksen lounaan hinnasta tydnantajalta. Kuittaus tehddin selvilld kisialalla.

Atima sijaitsee Kajaanin poliisilaitoksen naapurissa. Piivittiin on tarjolla kolme lounasruoka-
vaihtoehtoa, joista yksi on kasvisruoka. Ateriaa tiydentdd salaattipoytd ja leipdpOytd. Ruoka-

lista 16ytyy osoitteesta www.amica.fi/atima

Ravintola Atima

Lonnrotinkatu 2 B

87100 Kajaani

Puh. 08 626 102

aukioloajat ma - pe klo 8.00 - 14.00
lounas 10.30 - 13.00

Uusittu Sulo -ravintola sijaitsee ydinkeskustassa Valjus -hotellin yhteydessd, Kauppapaikka
18 vieressi. Ruoan lisdksi voit seurata urheilua televisiosta. Ruokalista 16ytyy osoitteesta
www.valjusravintolat.fi

Ravintola Sulo

Kauppakatu 20

87100 Kajaani

Puh. 08 615 0283

aukioloajat ma - to klo 10.30 - 23.00, pe klo 10.30 - 24.00
lounas 10.30 - 13.30
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5.5.2 Ty6terveyshuolto

Valtion henkil6stolld on oikeus lakisaiteiseen tyoterveyshuoltoon. Oikeusministerion puite-
toimintasuunnitelman mukaisesti sithen siséltyvit mm. tyOterveystarkastukset seka yleislaaka-

ritasoisen avosairaanhoidon sairaanhoitopalvelut.

Kainuun oikeusaputoimiston yleisen edunvalvonnan Kajaanin toimipaikan tySterveyshuolto

jarjestetadin Terveystalossa, jossa on oma toimipaikalle nimetty terveyshoitaja.

Terveystalo Kajaani Lonnrotinkatu
Lonnrotinkatu 14, 2 krs, 87100 Kajaani

Puh. 010 345 2330
Aukioloajat
Ty6terveysyksikko ma - pe klo 8.00 - 16.00
Laboratorio
e akuutit niytteet ma - pe klo 8.00 - 15.30
e ci akuutit niytteet ma - pe klo 8.00 - 15.30
Rontgen ma - pe klo 8.00 - 16.00

Ty6terveyshuolto ja akuutit naytteet Lonnrotinkatu 14

Ei akuutit néytteet ja rontgen Kauppakatu 27

Tyo6terveyslaakari Raisa Mikiriinen
Tyoterveyshoitaja Saara Sarhaluoma 010 345 2326

saara.sarhaluoma@tetveystalo.com

Valtakunnallinen ajanvarausnumero 030 6000

Ajanvaraus netissa www.terveystalo.com
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5.5.3 Liikunta- ja virkistyspalvelut

Vanhan virastotalon tiloissa on kuntosali, joka on virastojen kaytettivissa. Salia voi kayttaa
ympiri vuorokauden, mutta sitd suositellaan kiytettivin viimeistddn ilta-aikaan. Sovittuja

kayttévuoroja salille ei ole. Kuntosalille olevat avaimet ovat kaikkien saatavilla toimistolla.

Henkilokunta saa kidyttdd viikon aikan tunnin ty6ajastaan kuntoilemiseen. Mairirahoihin on
my0s varattu rahaa henkilokunnan yhteiseen virkistyspéivan viettoon. Aika, tapa ja paikka

sovitaan erikseen.

5.6 Palvelussuhteen ehdot

Valtion yleinen virka- ja ty6ehtosopimus 2012 - 2014 liitteineen on saatavilla valtiovarainmi-
nisterién verkkosivuilta www.vm.fi - Julkaisut ja asiakirjat - Henkil6st6hallinnon asiakirjat -

Sopimukset.

5.6.1 Tyoaika ja tyoajanseuranta

Yleisessa edunvalvonnassa noudatetaan VES:n mairayksia virastotyOajasta, joka on 7 tuntia
15 minuuttia péivissd ja 36 tuntia 15 minuuttia viikossa. Toimistohenkilostolld ja edunval-
vonnan henkil6stolld on liukuva tyoaika. Piivittdiset liukuma-ajat ovat aamulla * 1 tunti ja
illalla + 2 tuntia. Liukuma-ajoista on toimistohenkiléstén sovittava etukiteen tyOparinsa

kanssa. Ylityksen enimmiiskertyma on 40 tuntia ja alituksen 6 tuntia.

Tyoaikaa seurataan kullekin tyontekijille luovutetulla tunnisteella, johon on aktivoitu tyonte-
kijan tiedot. Tunnistetta kaytetdan kulunvalvontajirjestelmissi. Kulunvalvontajirjestelmassa
kaytetdan tunnisteen lisdksi numerokoodia, joiden avulla kirjaudutaan sisddn ja ulos virastosta
tyoajan ulkopuolella. Kulunvalvontajirjestelmien kiytostd on tarkat kiyttoohjeet kunkin ku-

lunvalvontajirjestelmin liheisyydessi.

Mikali henkil6 kayttda liukuvaa ty6aikaa ja hinelld ei ole kdytettivisdan sahkoista tyGajanseu-
rantaa, hinen on pidettiva kirjaa liukumistaan erikseen maaritylld tavalla. Kirjaukset esite-

taan osastosihteerille kuukausittain.
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5.6.2 Palkka ja sen maksaminen

Palkkausjarjestelmin perusteet valtion virkamiesten osalta on siaadetty virkachtosopimuslailla

ja -asetuksella. Palkka maksetaan kerran kuukaudessa 15:nd piivini.

Palkkaperusteet jakautuvat tehtivi- ja henkilokohtaiseen palkanosaan, kokemusosaan, kieli-
lisddn, kielitaitolisdan ja tyOaikakorvauksiin. Palkka tarkistetaan vuotuisen kehityskeskustelun

yhteydessa.

5.6.3 Poissaolot ja niistd ilmoittaminen

Poissaolo- ja lomailmoitukset sekd paddtostd vaativat hakemukset hoidetaan sihkoéisesti.
Tyontekijan kuuluu ilmoittaa esimiehelleen poissaolostaan vilittémasti ja sen mahdollisesta

kestosta. Tyontekijd voi olla kolme paivaa poissa ilman lddkarintodistusta.

5.7 Atk -jarjestelmit ja toimistolaitteet

Jokaiselle kiyttijille annetaan henkilokohtaiset kayttdoikeudet sisdisiin jarjestelmiin. Kaytto-
oikeudet on yhdistetty tyontekijan tehtivain ja henkil6llisyyteen. On erittiin tirkeda kasitelld
saatuja kayttajaitunnuksia ja salasanoja huolellisesti. Ensimmiisen kirjautumiskerran yhtey-
dessa vaihdetaan saatu salasana. Hyvi salasana muodostuu isoista sekd pienistd kirjaimista,

numeroista ja merkeistd. Salasanat vaihdetaan tarpeeksi usein ja niitd ei saa luovuttaa muille.

Edvard -asianhallintaohjelman pédikayttdjd on edunvalvontasihteeri Jaana Heikkinen.

5.8 Tydojirjestys ja kokoukset

Kainuun oikeusaputoimiston tydjirjestyksessid edunvalvontavirkoihin on mairitty edunval-
vontaan johtavan yleisen edunvalvojan virka, viisi yleisen edunvalvojan virkaa ja kymmenen
edunvalvontasihteerin virkaa. Edunvalvojat ja edunvalvontasihteerit toimivat erikseen maa-
rattavalld tavalla tyOpareina. Toimistossa voi ty6skennelld my6s tyévoimapoliittisilla toimen-

piteilld palkattuja tyontekijoitd sekd harjoittelijoita.
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Johtava yleinen edunvalvoja toimii edunvalvonnassa tyGskentelevin henkiloston ldhiesimie-
heni. Johtavan yleisen edunvalvojan ollessa estynyt hinen sijaisenaan toimii 1. yleinen edun-
valvoja Paivi Leviniemi. Yleisen edunvalvojan Piivi Levaniemen ollessa estynyt hinen sijai-

senaan toimii 3. yleinen edunvalvoja Sinikka Pieniniemi tai vanhin virkaidltddn oleva tyonte-

Kijé.

Johtavalla julkisella oikeusavulla on hallinto- ja talousasioissa apunaan johtoryhmi, jonka
puheenjohtajana han toimii. Johtoryhmain jisenia ovat johtava yleinen edunvalvoja, oikeus-
avun osastosihteeri, yksi julkisten oikeusavustajien edustaja, yksi yleinen edunvalvojien edus-
taja, yksi oikeusavun toimistohenkilékunnan edustaja ja yksi edunvalvonnan toimistohenki-
l6kunnan edustaja. Johtoryhman jasenet valitaan kaleneterivuodeksi kerrallaan. Kukin henki-
16storyhmi valitsee keskuudestaan edustajan johtoryhmadn. Mikili ehdokkaita on useampi,

suoritetaan vaali.

Asiatarkastuksen tekee edunvalvonnan palkkioiden osalta johtava yleinen edunvalvoja tai
hinen sijaisenaan toimiva yleinen edunvalvoja ja muut asiatarkastukset tekee edunvalvon-

tasihteeri tai johtavan yleisen edunvalvojan asiatarkastajaksi nimeima yleinen edunvalvoja.

Menot ja tulot hyviksyy johtava yleinen edunvalvoja tai hinen sijallaan toimiva yleinen
edunvalvoja. Johtava julkinen oikeusavustaja tai hinen sijallaan toimiva julkinen oikeusavus-
taja voi toimia my6s menojen ja tulojen hyviksyjana. Johtava julkinen oikeusavustaja tai ha-
nen sijaisenaan toimiva julkinen oikeusavustaja hyvaksyy menot ja tulot aina, kun ne ylittavat

1 000 euroa.

Henkil6stohallinto on osastosihteeri Hilkka Pirildn vastuulla ja hin on tyoterveyshuollon yh-
dyshenkil6 seké atk -varayhdyshenkil6. Hin toimii oikeusapusihteerin sijaisena taloushallin-
toasioissa. Oikeusapusihteeri Ritva Aidanpdan vastuulla on taloushallinto ja osa hankinnois-

ta. Hin on my6s atk -yhdyshenkil6.

Kokoukset jirjestetdan neuvotteluhuoneessa, yleensa kerran kuukaudessa. Kokouksia voi-
daan jirjestdd useammin tarvittaessa. Kokouksiin osallistuu koko henkildsto, ellei toisin il-
moiteta. Kokouksesta ja sen ajasta ja paikasta ilmoitetaan henkilostolle sihkoisesti etukiteen.

Ilmoituksessa ilmoitetaan my6s lipikdytavat asiat ja mahdollinen kokouksen kesto.
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Onneksi olkoon, opas on nyt loppuun luettu!

Toivottavasti oppaasta on hyotyi ja sen tarjoama tieto on tarpeellista.

Kaikkea tietoa ei voi panna oppaaseen, vaan osa asioista opitaan tyoskentelemalld ja henkil6-
kunnalta. Tietoa tarvittaessa voi kddntyd esimiechen, perehdyttdjin tai muun henkilkunnan

puoleen.

Onnea ja jaksamista tyohon!



