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Oikeusministeridlle

Oikeusministerio asetti valtion oikeusaputoimistojen organisaatiomuutoksen taytan-
tbbnpanoa varten prosessitydoryhman (12.11.1015 OM 7/33/32016) marraskuussa
2015. Prosessitydoryhman tehtava on ollut laatia prosessikuvaukset piirin merkitta-
vimmista hallinnollisista tehtavista ja laatia kuvausten pohjalta ehdotukset piirin joh-
tajan, piirin hallintosihteerien seka johtavan julkisen oikeusavustajan ja johtavan ylei-
sen edunvalvojan tehtavakuvauksiksi 28.2.2016 mennessa. Lisaksi tydryhman teh-
tavana oli toimia tarvittaessa asiantuntijana organisaatiomuutoksen taytantéon-
panoon liittyvissa toimenpiteissa kuten sdadosvalmistelussa seka tehda tarvittaessa
ehdotuksia muista organisaatiomuutoksen edellyttamista toimenpiteista

Tyb6ryhmén puheenjohtajaksi maarattiin hallitusneuvos Maaria Rubanin oikeusminis-
teribsta ja jaseniksi johtava yleinen edunvalvoja Jouko Jérvenpdd Keski-Suomen
oikeusaputoimistosta, johtava julkinen oikeusavustaja Esa Kyllastinen Pohjois-Savon
oikeusaputoimistosta, hallintosihteeri Jaana Perala Kymenlaakson oikeusaputoimis-
tosta, hallintosihteeri Aira Sahikoski Helsingin oikeusaputoimistosta, Vaasan oikeus-
apupiirin oikeusaputoimen johtaja ja johtava julkinen oikeusavustaja Hanna-Leena
Tukeva Eteld-Pohjanmaan oikeusaputoimistosta, osastosihteeri Sirpa Angesleva-
Karjalainen Oulun oikeusaputoimistosta, karadjasihteeri Tuija Heino Pardia ry:sta,
edunvalvontasihteeri Johanna Merisalo Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL:sta,
julkinen oikeusavustaja Tommi Parviainen, JUKO ry:std, taloustarkastaja Anu Laine,
oikeusministeriosta ja hallitussihteeri Satu-Maaria Natunen oikeusministeriosta. Tyo-
ryhman sihteeriksi maaréattiin johtava yleinen edunvalvoja Jouko Jarvenpaa.

Tyb6ryhmén jasenen oikeusaputoimen johtaja Hanna-Leena Tukevan jaatya pois tyo-
ryhmasté elékkeelle siirtymisen vuoksi hénen tilalleen maarattiin 11.10.2016 johtava
julkinen oikeusavustaja Jouko Ponnikas Varsinais-Suomen oikeusaputoimistosta.

Tyoéryhmé& on kokoontunut ajalla 16.11.2015-31.12.2016 koko ryhmana 21 kertaa.
Liséksi asioita on valmisteltu pienryhmissa.

Laki valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireista (477/2016) ja oikeusministerion ase-
tus valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireistd (826/2016) ovat tulleet voimaan
1.10.2016. Tydéryhman laatimia hallinnollisia prosessi- ja tehtdvankuvauksia on kay-
tetty apuna lakia, asetusta ja piirien tyojarjestyksiad valmisteltaessa. Kuvaukset on
koottu julkaisuksi muun muassa henkiloston perehdyttamisen tueksi.



Tyoryhma on kuullut tydnsa aikana eri asiantuntijoita seuraavasti:

hallitusneuvos Merja Muilu, oikeusministerio,
hallitusneuvos Kirta Heine, oikeusministerio
hallitussihteeri Paivi Tiainen-Hyrkas, oikeusministerio,
erityisasiantuntija Tuire Honko, oikeusministerio,
ylitarkastaja Aila Ahla, oikeusministerio

neuvotteleva virkamies Jouni Rutanen, oikeusministerio
tiedottaja Eija Mikkonen, oikeusministerio
koulutusasiantuntija Marika Yli-Ikkel&, oikeusministerio
taloustarkastaja Sanna Appelberg, oikeusministerit
suunnittelija Eija Palonen, oikeusministerio

verojohtaja Ulla Haka-Risku, Lansi-Suomen verotoimisto
suunnittelija Ritva Laiho, Valtiokonttori

Ty6ryhma luovuttaa loppuraporttinsa kunnioittaen oikeusministeriélle.

Helsingissa 9.12.2016

Maaria Rubanin

Jouko Jarvenpaa Esa Kyllastinen

Jaana Perala Jouko Ponnikas

Aira Sahikoski Sirpa Angesleva-Karjalainen
Tuija Heino Johanna Merisalo

Tommi Parviainen Anu Laine

Satu-Maaria Natunen
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JOHDANTO

Oikeusministerio asetti 12.11.2015 valtion oikeusaputoimistojen organisaatiomuu-
toksen taytantdonpanoa varten prosessitydéryhmén. Tydryhman tehtavaksi annettiin
valmistella prosessi- ja tehtavakuvaukset 1.10.2016 voimaan tulevan uuden organi-
saation hallintotehtéavia varten.

Itsendisiné virastoina toimivia oikeusapu- ja edunvalvontapalveluita jarjestavia valti-
on oikeusaputoimistoja oli asettamishetkella 27 ja ne oli jaettu kuuteen oikeusapupii-
riin. Oikeusapupiirin alueella oikeusapu- ja edunvalvontapalveluiden saatavuudesta
vastasi oikeusaputoimen johtaja, joka kavi tulosneuvottelut alueensa toimistojen
kanssa. Oikeusaputoimen johtajana toimi tehtdvadan maardajaksi maaratty oikeus-
aputoimiston johtava julkinen oikeusavustaja oman tyonsa ohella.

Organisaatiomuutos toteutettiin oikeus- ja tydministeri Jari Lindstromin syksylla 2015
tekeman linjauksen mukaisesti. Kuudesta oikeusapupiirista tuli muodostaa kuusi
oikeusapuvirastoa, jotka jakautuvat rinnakkain toimiviin oikeusapu- ja edunvalvonta-
toimistoihin. Kesédkuussa 2016 annettiin organisaatiomuutosta koskeva Laki valtion
oikeusapu- ja edunvalvontapiireistd (477/2016). Lisaksi heinakuussa annettiin oike-
usministeribn asetus valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireista (826/2016). Laki ja
asetus tulivat voimaan 1.10.2016.

Organisaatiomuutoksen jalkeen valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiirit ovat itsenai-
sid virastoja ja niiden johtajana toimivat maaraaikaiset paatoimiset piirin johtajat.
Johtajien liséksi piirien hallintotehtavisté huolehtivat hallintosihteerit. Kolmessa piiris-
sa on lisaksi talous- ja henkildstosihteeri.

Muutoksen tavoitteena oli keskittdéd talous- ja henkildstbhallinnon tehtavat piirin joh-
tajalle ja piirin hallintosihteereille. Tavoitteena oli, ettad toimistoissa ei olisi lainkaan
hallinnollisissa tehtavissa paatoimisesti toimiva hallinto- tai osastosihteereita.

Rinnakkain toimivien oikeusapu- ja edunvalvontatoimistojen esimiehina toimivat joh-
tavat julkiset oikeusavustajat ja johtavat yleiset edunvalvojat.

Laissa, asetuksessa ja piirien tyojarjestyksissa saadetyt ja maaratyt hallinnolliset
vastuut ja oikeudet on valmisteltu kayttden apuna prosessitydryhman laatimia pro-
sessi- ja tehtdvankuvauksia. Prosessi- ja tehtdvankuvauksia laadittaessa prosessi-
tyéryhma otti huomioon organisaatiouudistuksen kanssa samanaikaisesti tapahtuvan
Kieku-kayttoonoton vaatimukset seka teki yhteenvedon toimistoihin virkamiehille
jaavista hallinnollisista tehtavista.

Tybryhma on laatinut kuvaukset organisaatiomuutoksen valmistelua varten. Tyoryh-

man tyén aikana on kaynyt ilmi, etta prosessikuvauksista on hyétya myoés jatkossa
esimerkiksi henkildston perehdytyksessa.
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Valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiirien organisaatio 1.10.2016 alkaen:

Etel&d-Suomen oikeusapu- ja
edunvalvontapiiri

* Piirin johtaja, 2 hallintosihteeria,
talous- ja henkildstosihteeri

Helsingin edunvalvontatoimisto
Helsingin oikeusaputoimisto
Ita-Uusimaan edunvalvontatoimisto
Itd-Uusimaan oikeusaputoimisto
Keski-Uusimaan edunvalvontatoimisto
Keski-Uusimaan oikeusaputoimisto
Léansi-Uusimaan edunvalvontatoimisto

Lounais-Suomen oikeusapu- ja
edunvalvontapiiri

* Piirin johtaja, 2 hallintosihteeria,
talous- ja henkildstosihteeri

Ahvenanmaan oikeusapu- ja edunvalvontatoimisto
Rauman edunvalvontatoimisto

Rauman oikeusaputoimisto

Satakunnan edunvalvontatoimisto

Satakunnan oikeusaputoimisto

Varsinais-Suomen edunvalvontatoimisto
Varsinais-Suomen oikeusaputoimisto

Kaakkois-Suomen oikeusapu- ja
edunvalvontapiiri

* Piirin johtaja, 2 hallintosihteeria

Kanta-H&meen edunvalvontatoimisto
Kanta-Hameen oikeusaputoimisto
Kymenlaakson edunvalvontatoimisto
Kymenlaakson oikeusaputoimisto
Lappeenrannan edunvalvontatoimisto
Lappeenrannan oikeusaputoimisto
Paijat-Hameen edunvalvontatoimisto
Paijat-Hameen oikeusaputoimisto

[ta-Suomen oikeusapu- ja
edunvalvontapiiri

* Piirin johtaja, 2 hallintosihteeria

Eteld-Savon edunvalvontatoimisto
Etela-Savon oikeusaputoimisto
Pohjois-Karjalan edunvalvontatoimisto
Pohjois-Karjalan oikeusaputoimisto
Pohjois-Savon edunvalvontatoimisto
Pohjois-Savon oikeusaputoimisto

Lansi- ja Sisa-Suomen oikeusapu- ja

edunvalvontapiiri

* Piirin johtaja, 2 hallintosihteerid,
talous- ja henkildstosihteeri

Etela-Pohjanmaan edunvalvontatoimisto
Etela-Pohjanmaan oikeusaputoimisto

Keski-Pohjanmaan ja Pohjanmaan edunvalvontatoimisto
Keski-Pohjanmaan ja Pohjanmaan oikeusaputoimisto

Keski-Suomen edunvalvontatoimisto
Keski-Suomen oikeusaputoimisto
Pirkanmaan edunvalvontatoimisto
Pirkanmaan oikeusaputoimisto

Pohjois-Suomen oikeusapu- ja
edunvalvontapiiri

* Piirin johtaja, 2 hallintosihteeria

Kainuun edunvalvontatoimisto
Kainuun oikeusaputoimisto
Lapin edunvalvontatoimisto
Lapin oikeusaputoimisto

Oulun edunvalvontatoimisto
Oulun oikeusaputoimisto
Ylivieskan edunvalvontatoimisto
Ylivieskan oikeusaputoimisto
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1 OIKEUSAPU- JA EDUNVALVONTAPIIRIEN
HALLINTOPROSESSIT

1.1 Strategia ja tulosohjaus

111  Strategia

1.1.1.1  Strateginen johtaminen

e Valtakunnallinen strategia

e Valtakunnallisen strategian vieminen piiritasolle yhteisind paamaarina
Piirin jaarvoina
johtaja

e Piirin strategiatavoitteiden toteuttaminen toimistotasolla

Toimiston e Toimiston toiminnan ohjaus kohti yhteisia paamaaria ja arvoja
johtava

e Paamaarien ja arvojen toteuttaminen perustyossa
Virkamies

e Strategiakartta 2016—2019
» https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/taloussuunnittelu/strate
giakartat 0.html.stx
e Toiminnan ja talouden suunnittelu
http://oikeusministerio.fi/fi/index/ministerio/toimintajatalous.html
+ oikeusministerion tavoitteet
» hallinnonalan keskeiset tavoitteet ja tehtavat
* suunnittelun asiakirjat
e seurannan asiakirjat
* valmiussuunnitelma
« virkaehtosopimukset ja tydehtosopimukset
e Suunnittelun ja raportoinnin vuosiaikataulu
« https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/taloussuunnittelu.html.s
tx
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1.1.2  Tulosohjaus

1.1.2.1  Oikeusapu- ja edunvalvontapiirien tulosneuvottelut

e Sektorineuvottelut valtakunnallisella tasolla, OM:n ja piirien johtajat,
maalis-huhtikuu

* Tulosneuvottelumateriaali OM:sta piireille, kesa-heindakuu

e OM:n ja piirien johtajat kasittelevat strategiset tavoitteet, elo-syyskuu

e Piirin johtaja pyytda toimistojen johtavilta resurssitarpeet: henkilosto,
Piirin tilat, toiminnalliset tavoitteet, elo-syyskuu

johtaja
* Toimiston ehdotuksen valmistelu, syyskuu

Toimiston ® Ei madrdrahalaskentaa, kuluvan vuoden toiminnallisten tavoitteiden
johtava seuranta

e Piirin johtajan ja toimistojen johtavien valiset keskustelut/neuvottelut,

Piirin syyskuu
johtaja

pivin _® Piirin johtaja tekee ehdotuksen ministerioon, lokakuu

johtaja

® OM:n ja piirin johtajan valinen tulosneuvottelu, marraskuu
oM

e Piirin johtajan ja toimistojen johtavien valinen neuvottelu toimistojen

Piirin toiminnallisista tavoitteista, marras-joulukuu
johtaja

¢ Piirin tavoitteet ja kaytettavissa olevat henkildstoresurssit ja maararaha sovi-
taan oikeusministerion ja piirin johtajan valisisséa tulosneuvotteluissa

o Piiri tekee oikeusministeridlle ehdotuksen piirin tydtilanteesta, toiminnasta ja
tarpeista

o Maararaha ja henkilostoresurssi sovitaan piirikohtaisesti

¢ Tulostavoiteasiakirja on piirin johtajan ja ministerion valinen sopimus toimin-
nallisista tavoitteista mydnnettavien maararahojen puitteissa
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Vuorovaikutus toimiston johtavien ja piirin johtajan valilla 1&pi vuoden on tér-
keaa

Puolivuotisseuranta on tarpeen olennaisten poikkeamien havaitsemiseksi
Raportoinnista vastaa piirin johtaja oikeusministeritlle

Hallintosihteeri avustaa piirin johtajaa tulosneuvotteluaineiston valmistelussa
seka seuraa toimistojen ja piirin tulostavoitteiden toteutumista ja maararaho-
jen kayttoa
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1.2 Henkilostdhallinto

1.2.1  Rekrytointi

1211  Rekrytointi: vakinaiset, ja yli vuoden kestavat mééréaaikaiset virkasuhteet

Toimiston Esittaa rekrytointia

johtava

N e P3attaa rekrytoinnista
Piirin
johtaja

e Kdynnistaa teknisen hakumenettelyn valtiolle.fi:ssa
Hallinto-  ° Hakemusten vastaanottaminen ja kasittely
sinteeri ® Tekee yhteenvedon hakijoista

Y » Tekee esityksen haastateltavista
Toimiston

johtava

e P35ttaa haastateltavista

Pri]irin ¢ Haastattelut yhdessa toimiston johtavan ja hallintosihteerin kanssa
johtaja

N ¢ Valmistelee nimitysmuistion
Hallinto-

sihteeri
¢ Tekee nimitysmuistion
piirin e Nimityspaatos
johtaja  ® Tiedottaminen nimityspadtoksesta

e Nimitysprosessin paattaminen ja asiakirjojen arkistointi

Hallinto-
sihteeri

e Ohje rekrytoinnin periaatteista oikeusministerion hallinnonalalle 29.2.2016:
https://intranet.om.fi/getdocument.html.stx?FilePath=/documents/omintra/201
406/ICrkvCHMM

e Ohje virantaytdssd noudatettavista periaatteista (VM/2118/00.00.00/2016)
29.11.2016:
http://vm.fi/documents/10623/1115054/Ohje+virant%C3%A4yt%C3%B6ss%
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https://intranet.om.fi/getdocument.html.stx?FilePath=/documents/omintra/201406/lCrkvCHMM
https://intranet.om.fi/getdocument.html.stx?FilePath=/documents/omintra/201406/lCrkvCHMM
http://vm.fi/documents/10623/1115054/Ohje+virant%C3%A4yt%C3%B6ss%C3%A4+noudatettavista+periaatteista%2C+29.11.2016.pdf/04c8bb96-008b-4d73-aac2-088852a681b4

C3%A4+noudatettavista+periaatteista%2C+29.11.2016.pdf/04c8bb96-008b-
4d73-aac2-088852a681b4

Piirin johtaja paattdd rekrytoinnista: paatoksenteko sisaltdd mm. paatdkset
vaativuustasosta, virkasuhteen laadusta ja kestosta, kielitaitovaatimuksesta,
rekrytointitavasta, kelpoisuusehdoista, eduksi katsottavista asioista, koeajan
kestosta, virkapaikasta

Haastatteluissa ovat mukana piirin johtajan harkinnan mukaisesti piirin johta-
ja, toimiston johtava, hallintosihteeri ym.

Hallintosihteeri on valtiolle.fi padkayttaja ja luo tunnukset piirin johtajalle sekéa
toimistojen johtaville, jotta he paasevat katsomaan hakemukset
Hallintosihteeri valmistelee nimitysmuistioluonnoksen piirin johtajalle
Nimityspaatoksestd tiedotetaan valitulle, valitsematta jaaneille (valtiolle.fi),
henkildstolle (intra) ja ministeridon.
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1.2.1.2  Rekrytointi: vuoden tai alle kestavét virkasuhteet

Toimiston © ESittad rekrytointia

johtava

N/ e P3attaa rekrytoinnista
Piirin
johtaja

piirin e P3attaa haastateltavista
johtaja

Toimi e Haastattelut
oimiston

johtava

pitrin e Nimityspaatos

johtaja

e Tiedottaminen nimityspaatoksesta

Hallinto-
sihteeri

Hallinto- Nimitysprosessin padttaminen ja asiakirjojen arkistointi

sihteeri

» Ohje rekrytoinnin periaatteista oikeusministerion hallinnonalalle 29.2.2016:
https://intranet.om.fi/getdocument.html.stx?FilePath=/documents/omintra/201

406/ICrkvCHMM
¢ Ohje virantaytdssa noudatettavista periaatteista Ohje virantaytdssa noudatet-
tavista periaatteista (VM/2118/00.00.00/2016) 29.11.2016:

http://vm.fi/documents/10623/1115054/Ohje+virant%C3%A4yt%C3%B6ss%
C3%A4+noudatettavista+periaatteista%2C+29.11.2016.pdf/04c8bb96-008b-
4d73-aac2-088852a681b4

¢ Nimitysmuistion ja muun dokumentoinnin tarpeellisuuden arvioi piirin johtaja
annettujen ohjeiden mukaisesti

¢ Piirin johtaja delegoi piirin tyojarjestyksesséa palkattomien harjoittelijoiden ja
tydllisyysvaroin palkattavien ottamisen toimistojen johtaville

o Nimityspaatoksesta tiedotetaan asianosaisille ja henkilostolle
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https://intranet.om.fi/getdocument.html.stx?FilePath=/documents/omintra/201406/lCrkvCHMM
https://intranet.om.fi/getdocument.html.stx?FilePath=/documents/omintra/201406/lCrkvCHMM
http://vm.fi/documents/10623/1115054/Ohje+virant%C3%A4yt%C3%B6ss%C3%A4+noudatettavista+periaatteista%2C+29.11.2016.pdf/04c8bb96-008b-4d73-aac2-088852a681b4
http://vm.fi/documents/10623/1115054/Ohje+virant%C3%A4yt%C3%B6ss%C3%A4+noudatettavista+periaatteista%2C+29.11.2016.pdf/04c8bb96-008b-4d73-aac2-088852a681b4
http://vm.fi/documents/10623/1115054/Ohje+virant%C3%A4yt%C3%B6ss%C3%A4+noudatettavista+periaatteista%2C+29.11.2016.pdf/04c8bb96-008b-4d73-aac2-088852a681b4

1.2.1.3  Palvelussuhteen alkaminen ja siihen liittyvat toimenpiteet

N e Palvelussuhteen perustaminen Kiekuun
Hallinto-

sihteeri

Toimiston B Kayttdjatunnuksista paattaminen

johtava

: e Kayttajatunnusten hakeminen
Hallinto-

sihteeri

e Kayttajatunnusten luovuttaminen
Virkamies

¢ Vastaa perehdyttamisesta

Toimiston
johtava

e Perehdyttdmisen kaytannon toteutus
sihteeri
Vil EINIES

¢ Toimiston johtava ilmoittaa virkamiehen tarvitsemat kayttajatunnukset lomak-
keella hallintosihteerille, joka hakee kayttajatunnukset ja huolehtii niiden pois-
tamisesta virkasuhteen paattyessa
Kulkuluvat, avaimet, tydasema, yms. huolehditaan toimistotasolla
Toimiston johtava vastaa perehdyttamisen kokonaisuuden toteutumisesta
Perehdyttdjia on useampia silla perehdyttaminen sisaltdd substanssityon li-
saksi myds muita asioita. Naitd ovat mm. VES, Kiekuportaali, tydsuojelu, tie-
toturva, tyoterveyshuolto, tyéhyvinvointi yms. asiat

e Perehdyttdminen voi tapahtua esim. lyncilla pienryhmissa
Virkamiehella tarkoitetaan tdssa toimiston johtavaa tai hdnen nimeadmaansa
virkamiesta
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1214

Virkamies

Toimiston
johtava

Piiriin
johtaja

sihteeri
Palkeet

Palkan osien maarittely

» Tekee aloitteen esim. kehityskeskustelussa

e Esitys palkan osan muutoksesta

e P3atos palkan osan muuttamisesta/esitys vaativuustason

muuttamisesta

¢ \/aativuustaso vahvistetaan oikeusministeriossa

¢ Muutoksen kirjaaminen Kieku-portaaliin

e Palkan osat ovat: tehtdvakohtainen palkanosa, henkilékohtainen palkanosa,
kokemusosa, kielilisa ja kielitaitolisa, kouluttajalisa

o Henkilékohtaisen suoritusosan osalta piirin johtaja vastaa piirin pysymisestéa
ministerion antamien pisteiden keskiarvorajojen sisélla ja antaa ohjeet toimis-
tojen johtaville suoritusarviointien menettelytavoista

¢ Henkilokohtaisesta palkanlisasta ja haittakorvauksesta paattaa oikeusminis-
terid piirin johtajan esityksesta
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1.2.2 Poissaolot

1.2.2.1  Ei-harkinnanvarainen poissaolo

e Virkaehtosopimuksessa sovittujen poissaolojen hakeminen portaalissa

Virkamies ® Ladkarinlausuntojen toimittaminen esimiehelle

e Hyvaksyminen portaalissa

Toimiston e | 34karinlausuntojen toimittaminen hallintosihteerille
johtava

¢ Seuranta ja tietojen toimittaminen tarvittaville tahoille

Hallinto-
sihteeri

piiitin 15 Tarvittavat paatokset esim. palkasta
johtaja

e Toimiston johtava hyvaksyy virkamiehen ei-harkinnanvaraiset poissaolot Kie-
ku-portaalissa
e Hallintosihteerin tehtavat:
e sairauspoissaolotietojen tallentaminen tyoterveyshuollon jarjestel-
ma&an ja niiden seuranta
» laakarintodistuksen lahettaminen karenssin (9+1) tayttyessa Kelaan
» toimii viraston tapaturma-asiamiehena
< vakuutustodistus terveydenhuoltoon,
e tyGtapaturmailmoituksen laatiminen
» ilmoitus Valtiokonttoriin tarvittaessa
» palvelupyyntd Palkeisiin tarvittaessa
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1.2.2.2  Harkinnanvarainen virkavapaa

% e Yleiset linjaukset
Piirin
johtaja

e Hakemus portaalissa
Virkamies

Halinto- IR Hakemuksen tarkistaminen, puoltajan ja hyvaksyjan valitseminen

sihteeri

e Mahdollinen puolto/epdaminen portaalissa

Toimiston
johtava

s ¢ Ratkaiseminen portaalissa
johtaja

[ ]
Hallinto- Seuranta

sihteeri

¢ Harkinnanvarainen virkavapaus paatetadn virkamieslain, vuorotteluvapaalain,
virkaehtosopimuksen yms. ohjeiden perustella
» https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/henkilostoasiat/palvelussuhde
asiat/poissaolotjavirkavapaus.html.stx
¢ Oikeusministerion ohjeen mukaiset sopimukset osa-aikaisesta tydsta valmis-
telee hallintosihteeri. Paatoksen tekee piirin johtaja kuultuaan toimiston johta-
vaa.
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1.2.2.3  Vuosilomasuunnittelu, yksittaisen vuosiloman hakeminen ja lomasopimusten
kasitteleminen

e Tarve vuosilomien suunnitteluun

Piirin e Linjaukset vuosilomaesityksia varten
johtaja

D e Henkiloston kuuleminen ja lomatoiveet
Toimiston

johtava

2 e Lomasuunnitelman tarkistus ja vahvistaminen
Toimiston

johtava

* Hakemus portaalisssa
Virkamies

e Hyvaksyminen portaalissa

Toimiston
johtava

oy e Lomalistan jakaminen
Toimiston

johtava

e Piirin johtaja paattdd vuosilomien myontdmisessd noudatettavista yleisista
periaatteista esim. montako lomapaivad kesalomakaudella voidaan pitda ja
toimistojen henkilokunnan vahimmaisméaara kesalomakaudella

¢ Valtiovarainministerion soveltamisohjeet:

* http://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion virkamiesten ja tyoen
tekijoeiden vuosilomia koskevat soveltamismaeaeraeykset ja -
ohjeet.pdf/e6c0549d-afae-48e8-a8c0-67e3d949937d

e Toimiston johtava tekee virkamiesta kuultuaan piirin johtajan linjausten mu-
kaiset paatokset vuosilomista, vuosilomapéivien siiroista, sdastévapaista, lo-
marahavapaista yms.
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http://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion_virkamiesten_ja_tyoentekijoeiden_vuosilomia_koskevat_soveltamismaeaeraeykset_ja_-ohjeet.pdf/e6c0549d-afae-48e8-a8c0-67e3d949937d
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1.23  Tybhyvinvointi

¢ Yleisohjeet

e P3attaa toimistoissa kaytettavissa olevista resursseista

E e Vastaa piiirin henkiloston tyohyvinvoinnista

johtaja  ® Linjaukset esim. liikunta- ja kulttuurisetelien maarasta

N e Liikunta- ja kulttuurisetelien tilaus ja jako
Hallinto-

sihteeri

Y e Vastaa tyhy-toiminnan jarjestamisesta toimiston henkilékunnalle
Toimiston

johtava

e Osallistuu toiminnan suunnnitteluun esim tyhy-toimikunnassa

Virkamies ® Osallistuminen toimintaan

124  Tyb6suojelu

e Tyoryhméan nékemys piirin tydsuojeluorganisaatiosta on esitetty muistiossa
"Tybsuojelun jarjestaminen valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireissa
1.10.2016 alkaen” (liite 1)
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1.2.4.1  Vékivalta- ja uhkatilanneilmoitusten kasittely

Virkamies

Toimiston
johtava

Hallinto-
sihteeri

Toimiston
johtava

Piirin johtaja

¢ Virkamiehen ilmoitus vakivalta- ja uhkatilanteesta intrassa olevalla
lomakkeella

e Kasittelee ilmoituksen
e Lihettaa ilmoituksen piirin johtajalle

e Laatii vakivalta- ja uhkatilanneilmoituksesta vuositilaston ministeriolle

» Vastaa tilanteen kasittelysta ja jalkiseurannasta

e P3attaa uhkatilanneilmoitusten perusteella tarvittavista yleisista
toimenpiteista
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125  Tyoterveyshuolto

e Tyoterveyshuollon valtakunnallinen puitesopimus

¢ Virastokohtainen toimintasuunnitelma ja varhaisen tuen malli
palveluntuottajan kanssa tai sen alihankkijan kanssa

Pirin 4 Tyterveyshuollon tydpaikkaselvitykset

johtaja

\ e Tyoterveyshuollon yhteyshenkilo
Hallinto-

sihteeri

v e Piirin tyotapaturma-asiamies
Hallinto-

sihteeri

e Poissaolojen esim. lerveystalon extranet- jarjestelma
e Poissaolojen seuranta 30/60/90

Hallinto- e Kelakorvausten hakeminen vuosittain tyoterveyshuollon
sihteeri kustannuksista

¢ Varhaisen valittamisen -mallin mukainen tyokykykeskustelu

e Osallistuu vuosittain tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman
mukaisiin kokouksiin

Toimiston
johtava

¢ Valtakunnallisen puitesopimuksen paikalliseen liitteeseen kirjataan mm. tyo-
terveyden yhteyshenkilot

e TyoOpaikkaselvitykset toimipaikoissa 3-5 vuoden vélein (tyoterveyshuollon pui-
tesopimuksen paikallinen liite)

¢ Ensiapuvalmius toimistoissa henkilostémaéaran mukaisesti

o Kelan korvauksen saamiseksi tyopaikalla on tehtava tyoterveyshuollon pe-
russelvitys
Suunnatut tydpaikkaselvitykset esim. epailtdessa sisdilmaongelmaa

¢ Vuosittaiset neuvottelut tyéterveyshuollon palveluntuottajien kanssa linjataan
piirin tasolla ja kokouksen kokoonpano sovitaan piirissa
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1.3 Taloushallinto

1.3.1  Edunvalvonta

1.3.1.1  Edunvalvonnan vuosipalkkioiden myyntilaskut

¢ Edvardin tietojen ylldpito (mm. tulot, omaisuus, velat, laskutettavat

Virkamies  toimenpiteet)

¢ Massa-ajossa muodostuneiden vuosipalkkioiden asiatarkastus

WEINES

Toimiston ® VUoOsipalkkioiden hyvaksynta

johtava

¢ Vuosipalkkoiden poiminta laskuksi
Virkamies

e Myyntireskontra
Virkamies

Toimiston Maksuaikapaatokset

johtava

Myyntireskontran seuraamista on yhtendistettéva toimistoissa

e Palkeista on saatavissa tieto avoimista vuosipalkkioista ja on sovittavissa
kuinka usein tieto toimitetaan toimistoihin esim. puolivuosittain maalis- ja
syyskuu

¢ Vanhoille vuosipalkkiolaskuille (vuoteen 2013 saakka), joissa ei ole ollut viite-
numeroa luodaan toimistokohtaiset viitenumerot, joita kaytetddn niiden mak-
sussa

¢ Asiakkaille ei mydnneta yli vuoden maksuaikoja ja maksuera on vahintaan 20
euroa/era
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1.3.1.2  Paattyneiden edunvalvontojen myyntilaskutus

e Laskutusaineisto muodostetaan Edvardissa
Virkamies

Toimt ¢ Laskutusaineiston hyvaksyminen
oimiston

johtava

e Laskutusaineiston sisaanluku jarjestelmaan
Palkeet

e Myyntilaskujen muodostus ja arkistointi

Palkeet

Y * Maksuaikapaatokset
Toimiston

johtava

Toimiston * Saatavien perinta- tai poistopaatokset

johtava

Palkkio lasketaan Edvardissa ja lasku siirtyy kayttéliittymén kautta Kiekuun
Lasku lahtee asiakkaalle ja tallentuu Rondon arkistoon

Palkeista lahtee maksukehotus automaattisesti

Toimiston johtava paattaa maksuajoista, perintatoimenpiteista ja poistoista
Maksuajasta paattaminen voidaan delegoida virkamiehelle

Asiakkaille ei mydnneta yli vuoden maksuaikoja ja maksuera on vahintaan 20
euroa/era
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1.3.2  Oikeusapu

1.3.21  Myyntilaskut Romeossa

® Oikeusapupaatos
Virkamies

* Toimenpiteiden kirjaus Romeoon
Virkamies

¢ Laskutuksen oikeellisuuden tarkastus ja lahettdminen jarjestelmassa

Virkamies eteenpain

e Myyntireskontran hoito
Palkeet

Toimiston | Maksuaikapaatokset

johtava

» Perintapaatokset liiketaloudellisissa asioissa

Toimiston
johtava

Toimiston B Poistopaatokset

johtava

o Liiketaloudellisissa asioissa toimiston johtava tekee tyojarjestyksen mukai-
sesti paatdkset perinnasta ja tileista poistoista

o Julkisoikeudellisissa oikeusapuasioissa Palkeet laittaa laskut suoraan perin-
taan lain nojalla, mutta toimiston johtava paattaa tileista poistoista

e Molemmissa tilanteissa maksuajasta paattaminen voidaan delegoida virka-
miehelle

o Asiakkaille ei mydnneta yli vuoden maksuaikoja ja maksuera on vahintaan 20
euroa/era
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1.3.2.2  Ostolasku oikeusapuasiassa

e Oikeusapupaatos yksityiselle avustajalle tai tulkin/kaantajan kaytto

Virkamies toimistossa

e Avustajan, tulkin tai kaantajan laskun asiatarkastus
Virkamies

e Yksityisen avustajan, tulkin tai kdantajan laskun hyvaksynta

Toimiston
johtava

¢ Valtakunnallinen maararahaseuranta

e Talla hetkella oikeusapuasian ostolaskun tarkistaminen on tydlasta varsinkin
tulkkauksen osalta ja kaytantoja on erilaisia

e Yksityisten avustajien laskujen hyvaksynnassé ei ole teknista asiatarkastus-
vaihetta vaan hyvaksyja tarkastaa oikeusapup&adttksen ja laskun erittelyn
vastaavuuden

¢ Toimittajia tulee ohjeistaa laskuttamaan ensisijaisesti Romeon kautta
Tulkkaus ja kdannospalvelut tulee hankkia Hanselin kilpailuttamilta sopimus-
toimittajilta
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1.3.3 Hankinnat

1.3.3.1 Ostolasku hankinnoissa

Virkatnies / ® Hankinta tai tilaus annettujen maaraysten mukaisesti
Hallinto-
sihteeri

¢ Palvelun tai tavaran vastaanotto ja kaytto

Virkamies

N e Ostolaskun asiatarkastus
Hallinto-

sihteeri

B e Ostolaskun hyvaksynta

johtaja

¢ Toimistokohtainen maararahaseuranta

Hallinto- e Tiedottaminen piirin johtajalle ja toimistojen johtaville
sihteeri

e Tama prosessikuvaus ei kata yksityisen avustajan palkkioita eika tulkki- ja
kaanndspalveluita

e Tositteet ja lahetysluettelot lahetetaan piiriin
Ostolaskujen hyvéksynta voidaan delegoida hallintosihteerille
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1.3.3.2  Palveluhankinta

¢ Hankintastrategia ja ohjeet
e Hankinnan keskitetty kilpailutus (OM, Valtori, Hansel tai Senaatti)

piirin e Hankintamenettelyn valinta ja kilpailutus tarvittaessa
johtaja

e Kilpailutukseen liittyva valmistelu ja Hilma -jarjestelman kaytto

Hallinto-
sihteeri

piirin e Hankintasopimuksen allekirjoittaminen
johtaja

e Hankintoihin liittyvat jalkitoimet Hilmassa ja asiakirjojen arkistointi

Hallinto- e Virkamiesten neuvonta
sihteeri

¢ Hankinnan keskitetty kilpailutus (OM, Valtori tai Senaatti)
Kevennetty kilpailutus Hanselin puitesopimuksen puitteissa esim. ajoneuvo-
palvelut (tilausajot, autonvuokraus)

¢ Kilpailutus kynnysarvon ylittyessd, jos ei ole Hanselin puitesopimusta tai kil-
pailutettu keskitetysti

¢ Yleisen edunvalvonnan ostopalveluiden hankinnasta on omia ohjeita mm. os-
topalveltyéryhman loppuraportti:
http://www.oikeusministerio.fi/fi/index/julkaisut/julkaisuarkisto/1476858265820
.html

¢ Valtakunnallisia ohjeita palveluhankintojen tekemiseen:
https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/hankintatoimi.html.stx
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1.3.3.3  Pientarvikehankinnat

Virkamies

e Ostoslisan kokoaminen

Virkamies ©® toimipaikassa

¢ Tarviketilaus

Virkamies ©® toimistossa

¢ Lahetyslistan ja tilauksen vastaavuuden tarkastus
Virkamies

’ e Ostolaskun asiatarkastus
Hallinto-

sihteeri

e Ostolaskun hyvaksynta

Piirin
johtaja

¢ Toimistokohtainen maararahaseuranta

Haf:“ntO-  Tiedottaminen piirin johtajalle ja toimiston johtavalle
sihteeri

¢ Pientarvikehankinnat tehdaan oikeusministerion ohjeiden mukaisesti
https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/hankintatoimi/ohjeet.html.stx

¢ Pientarvikehankinnat tehddan voimassa olevien sopimusten mukaisesti esim.
toimistotarvikehankinnat tehdéan Staplesista syksylla 2016 tehtyjen sopimus-
ten mukaisesti

¢ Ostolaskujen hyvaksyntéa voidaan delegoida hallintosihteerille
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1.3.3.4  Toimitilojen hankinta

Toimiston © Muutostarpeen havaitseminen ja esitys piirin johtajalle

johtava

e Toimitiloja koskevan muutosesityksen tekeminen ministeriolle

Piirin perusteluineen
johtaja

e Asian kasittely ja hankkeen sisallyttaminen toimitilasuunnitelmaan
OM:ssa

* Hankesuunnittelun johtaminen

e Muutosjohtaminen piirissa

Piirin
johtaja

piirin e Toteutussuunnitteluun osallistuminen

johtaja

B ¢ Toimiston osallistuminen toteutussuunnitteluun
Toimiston

johtava

e Tilojen kayttéonotto
Piirin johtaja

¢ Oikeusministerion hallinnonalan toimitilastrategia ja muuta toimitilojen hankin-
taan liittyvaa tietoa
 https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/toimitilat/toimitilastrateqgiatj
a-konseptit.html.stx
e Toimitilajohtamisen kasikirja seka vinkki- ja liitelista
 https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/toimitilat/ohjeet.html.stx
e Havainto tilojen muutostarpeesta voi tulla my6és ministeriosta verkostotarkas-
telun yhteydessa tai Senaatti Kiinteistoilta
¢ Henkildston muutosjohtaminen on mukana koko prosessin ajan, jotta toimin-
tatapojen muutostarpeeseen ehditdan valmistautua toimistossa
e Piirin johtaja tekee perustelumuistion toimitilojen muutostarpeesta kun muu-
tostarve lahtee piirin tarpeista
¢ Tiloihin liittyvat hankinnat mm. kalusteet, turvatekniikka, siivous tehdaan mi-
nisterion ja piirin johtajan valisend vuoropuheluna ministerion johdolla
 https://intranet.om.fi/cikeusaputoimistot/talous/hankintatoimi/ohjeet.html.stx
o Tilojen kayttoonottovaiheesta vastaa piirin johtaja, mutta kaytannéssa muka-
na ovat toimistojen johtavat

34


https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/toimitilat/toimitilastrategiatja-konseptit.html.stx
https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/toimitilat/toimitilastrategiatja-konseptit.html.stx
https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/toimitilat/ohjeet.html.stx
https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/hankintatoimi/ohjeet.html.stx

1335

Toimitilojen hallinta Optimaze (hallinnon tilahallinta (HTH))

® Ohjeet ja linjaukset Optimazen (HTH) kayttoon
¢ Kokonaisuuden hallinta (toimitilavastaava)

e Optimazen tietojen yllapito

Hallinto- e Optimazen tietojen vertaaminen toimiston todelliseen tilanteeseen
sihteeri

Piirin

e Tietojen hydédyntaminen toiminnan suunnittelussa

johtaja

¢ Toimitilojen hyodyntaminen valtakunnallisessa tilasuunnitelmassa

Kayttotarkoitusvyohykkeiden maérittely on siirretty virastoilta Senaatille
Ajantasaisen tiedon merkitys oikeusministerion toimitilajohtamisessa

» https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/talous/toimitilat/hthoptimazene

t.html.stx

Henkil6t on sijoitettava huoneisiin raportoinnin toimivuuden vuoksi. Tavoittee-
na on henkildlukumaaran vieminen rakennuksen tietoihin keskitetysti.
Valmisteilla oleva toimitiloja koskeva johdon raportointi on piirin johtajan ty6-
kalu suunnitella toimialueella olevien toimitilojen kayttdéa ja helpottaa toimin-
nan suunnittelua mm. sopimusten hallinnan kautta
Optimazen hyoty lisdantyy viraston koon kasvaessa
Optimazessa on mahdollista antaa katseluoikeudet toimistojen johtaville
OM toimittaa allekirjoitetut vuokrasopimukset piirin johtajalle ja asianomaisen
toimiston johtavalle
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1.34 Matkustuksen hallinta

1.3.4.1 Matkustuksen hallinta: M2:n matkalasku

Dt e Sisdiset linjaukset matkustamiseen

johtaja

e Matkasuunnitelma
Virkamies

Toimiston Matkasuunnitelman hyvaksynta

johtava

e Matkustuksen hankinnat
Virkamies

e Matkalaskun tekeminen
Virkamies

e Matkalaskun tarkastus
Palkeet

e Matkalaskun hyvaksynta

Toimiston
johtava

¢ Virkamiehet tekevét itse matkalaskunsa
Piirin tasolla on matkasihteerioikeudet raportointia varten

e Virkamies ja hyvéksyja vastaavat, ettd matka on ollut aiheellinen ja se on teh-
ty
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1.3.4.2  Matkanhallinta: M2:n ajopéivakirja

pitri e Linjaukset pysyville matkamaarayksille

johtaja

Toimiston  © PYSyvd matkamaardys

johtava

e Ajopaivakirjan kirjaukset
Virkamies

e Ajopaivakirjan tarkastus

Palkeet

Toimiston Ajopaivakirjan hyvaksynta

johtava

o Pysyvan matkamaarayksen saaneet kayttavat M2:n ajopaivékirjaa
e Alypuhelimen kayttajat kayttavat M2:n mobiilisovellusta kilometrien yms. tieto-
jen kerdamiseen laskua varten
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1.4

141

Yleishallinto

Arkistointi

® Oikeusavun, edunvalvonnan ja kuluttajariitalautakunnan pysyva
arkistotyoryhma

» Tiedottaminen tarvittavista toimenpiteista organisaatioiden
muutostilanteissa

¢ Piirin arkistonmuodostamissuunnitelma

Piirin e Piirin on itsendinen arkistonmuodostaja
johtaja

e Arkistointisuunnitelman kaytannon toteutuksen organisointi piirissa

Hallinto-  ® Arkistonhoitaja / tiedonhallintavastaava
sihteeri

e Arkistonmuodostusuunnitelman kaytannon toteutuksen organisointi
toimistossa

Toimiston  ® Osa-arkistonmuodostaja
johtava o P3itokset tietojen luovutuksesta

e Arkistovastaava toimistossa

Virkamies

Arkistolaitoksella on opas arkistoinnin yhtendistamiseen organisaatiomuutok-
sissa
Oikeusministeridssa toimii oikeusavun ja kuluttajariitalautakunnan pysyva ar-
kistotybéryhma, jonka antamat ohjeet I6ytyvat intrasta

» https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/tietopalvelu/asiakirjahallinta.ht

ml.stx

Oikeusapu- ja edunvalvontapiireille samansiséaltdiset arkistonmuodostus-
suunnitelmat
Piirin hallinnossa syntyneista asiakirjoista vastaa piirin johtaja
Substanssiasiakirjat arkistoidaan toimistoissa/toimipaikoissa
Muun kuin pysyvasti sailytettavan asiakirjan voi sailyttda sahkoisena, mikali
sen tallennustapa on luotettava
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1.4.2 Kriisiviestinta

¢ |Imoitus hairiosta esimiehelle
Virkamies

e |Imoitus piirin johtajalle

Toimiston e Toimiston sisdinen tiedottaminen
johtava

¢ |Imoitus oikeusministeriolle
it ¢ Vastuu tiedottaminesta piirin muille toimistoille ja sidosryhmille
1nrin
johtaja  ® Edustaa virastoa tiedotusvalineiden edustajille

e Piirin johtajan avustaminen tiedottamisessa

Hallinto-
sihteeri

* Tiedotusvastaava

Virkamies ® Piirin johtajan tilannekohtainen madrdys

e Hairidtilanne voi syntya organisaation ulkopuolelta esim. pommiuhka tai olla
sisdinen esim. julkisuuskriisi
Viestinnan on oltava nopeaa, avointa ja luotettavaa
Tilannearvio ja tilanteen kehittymisen seuranta

e Sisdisessa viestinnassa on pyrittava suoraan keskusteluun viestin perilleme-
non varmistamiseksi
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1.4.3  Sahkdinen viestinta

e Linjaukset intran ja ulkoisten www-sivujen sisallosta
Piirin e hairiotilanneviestinta
johtaja

e Piirin intran ja toimistojen ulkoisten www-sivujen yllapito

Hallinto-
sihteeri

e Toimiston intran yllapito
Virkamies

¢ Organisaatiomuutoksen yhteydessa oikeusavulle ja edunvalvonnalle on tehty
omat sivut oikeus.fi-sivustolle
» oikeus.fi-sivujen yhteystietoja ja toimistokohtaista muuta sisaltéa ylla-
pitéaa piirin hallinto
¢ Intrassa on piirikohtaiset ja toimistokohtaiset sivut
» Piirikohtaisia sivuja yllapitaa piirin hallinto ja toimistojen sivuja toimisto
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1.5 Oikeudelliset asiat

1.5.1  Henkilostooikeudelliset toimet

e Puheeksiottaminen, korjaava palaute ja huomautukset

Toimiston e Dokumentointi
johtava

e Luottamusneuvottelu

Piirin e Toimiston johtava on mukana
johtaja

e Virkakasky

Piirin
johtaja

e Madraaminen tyokykyselvitykseen virkamieslain 19 §:n perusteella

Piirin
johtaja

o~ e Varoitus
Piirin

johtaja

e e |rtisanominen, virkasuhteen purkaminen

johtaja

e Valtiokonttorin julkaisu: "Nakyykdé punaista” http://www.valtiokonttori.fi/fi-
Fl/Tietoa Valtiokonttorista/Uutiset ja tapahtumat/Uutisarkisto/Valtiokonttorin
Kaikupalvelut julkaisi 0(41034)
e Piirin johtajan ja toimiston johtavan valinen yhteisty ja toimenpiteiden doku-
mentointi on tarke&da
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152  Vahingonkorvaus ja kantelut

¢ [Imoitus esimiehelle ja oma lausuma tapahtuneesta
Virkamies

AV U Esimiehen lausuma ja tarvittaessa kannanotto tuottamuksen asteeseen

johtava

¢ Toimintapojen kehittamistarpeen arviointi yhdessa piirin toimistojen

Piirin johtavien kanssa
johtaja

Kantelu
e johtava julkinen oikeusavustaja vastaa oikeusapua koskeviin kanteluihin ja
ilmoittaa asiasta piirin johtajalle
e johtava yleinen edunvalvoja vastaa edunvalvontaa koskeviin kanteluihin ja
ilmoittaa asiasta piirin johtajalle

Vahingonkorvaus

e Laki valtion vahingonkorvaustoiminnasta (978/2014)

e Vahingonkorvaushakemuksen Valtiokonttorille voi tehda asiakas itse tai héa-
nen avustajansa, rildattomassa edunvalvonta-asiassa hakemuksen voi tehda
edunvalvoja

e johtava julkinen oikeusavustaja antaa lausunnot Valtiokonttorille oikeusapuun
liittyvissé vahingonkorvausasioissa

e johtava yleinen edunvalvoja antaa lausunnot Valtiokonttorille edunvalvontaan
liittyvissa vahingonkorvausasioissa
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1.6 Kehittdminen ja ohjaus

1.6.1  Lausuntojen antaminen

e Lausuntopyynto

¢ Valmistelu harkinnan mukaan itse tai delgointi virkamiehelle tai
Piirin tyoryhmalle
johtaja

E ¢ Henkiloston kuuleminen tarkoituksenmukaisella tavalla

johtaja

N e Lausunnon antaminen
Piirin

johtaja
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1.6.2  Suunnitelmat

¢ Vastuussa suunnitelmien laatimisesta, jalkauttamisesta ja

Piirin suunnitelmien paivittamisesta
johtaja

¢ Osallistuu tarvittaessa suunnitelmien valmisteluun
Vil EIES

¥ ¢ Jalkauttaminen toimistoon
Toimiston

johtava

e Tarkastaa suunnitelmien pdivittamistarpeen vuosittain

Hallinto-
sihteeri

¢ Hallinnon suunnitelmat
* Muun muassa koulutussuunnitelma, tietoturvasuunnitelma, tasa-arvo-
ja yhdenvertaisuussuunnitelma, viestintasuunnitelma, arkistosuunni-
telma, tydn vaarojen ja riskien arviointi, pelastus-, turvallisuus- ja val-
miussuunnitelma, toipumissuunnitelma seka tydsuojelun toimintaoh-
jelma, siséisen arvioinnin kehikko (riskienhallinta)
¢ Toimistoissa on asiantuntemusta ja kiinnostusta osallistua suunnitelmien laa-
dintaan. Osaamisen hyddyntaminen on tarkeaéa esim. pienryhmissa tehtavas-
séa valmistelussa
¢ Piirin johtaja vastaa suunnitelmien valmistelun ja paivittdmisen priorisoinnista
Piirien johtajat tekevat yhteistydta suunnitelmien laadinnassa
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1.7

1.8

Johtoryhma ja yhteistoiminta

Johtoryhmasta saadetaan oikeusministerion asetuksessa valtion oikeusapu-
ja edunvalvontapiireista (826/2016)

Tyéryhmé&n nakemys mahdollisuuksista jarjestaa piirin johtoryhmatyoskentely
ja yhteistoiminta on esitetty 30.5.2016 muistiossa: "Johtoryhmatyon ja yhteis-
toiminnan jarjestaminen valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireissa
1.10.2016 alkaen” (liite 2)

Suunniteltavia asioita piireissa

Prosessityéryhman tydskentelyn aikana on noussut esille asioita, joita uusien
piirien kaynnistamisessa olisi syyta ottaa huomioon. Liitteeseen 3 on koottu
luettelomaisesti esiin nousseet asiat piirien toimintaa valmistelevien piirien
johtajien ja hallintosihteerien tueksi.
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2 TEHTAVANKUVAUKSET

Piirin johtajan ja toimistojen johtavien tehtavista sdadetaan laissa valtion oikeusapu-
ja_edunvalvontapiireistd (17.6.2016/477) ja oikeusministerion asetuksessa oikeus-
apu-_ja_edunvalvontapiireistd (27.9.2016). Alla esitetdaan tyéryhman laatimat luon-
nokset piirin johtajan, hallintosihteerin, talous- ja henkildstosihteerin, johtavan julki-
sen oikeusavustajan ja johtavan yleisen edunvalvojan tehtavankuvaukseksi. Lisaksi
tybryhma on laatinut luonnoksen toimistojen virkamiehille kuuluvista tehtavista. Osa
virkamiehen tehtavista koskee kaikkia virkamiehia ja osa tehtavista on toimiston joh-
tavan maarayksen mukaisia yksittaisen virkamiehen erityistehtavia.

2.1 Piirin johtajan tehtavankuva

Piirin johtajan tehtdvana on huolehtia siita, ettd oikeusaputoimistojen tehtévaksi saa-
dettyja palveluja on tarjolla tasapuolisesti oikeusapu- ja edunvalvontapiirin alueella ja
etta holhoustoimilain mukaisia edunvalvojan tehtavid varten on saatavissa alueelli-
sesti riittdva maaré edunvalvontapalveluita. Piirin johtaja vastaa siita, etté oikeusapu-
ja edunvalvontapalveluita tarjotaan tasapuolisesti oikeusapu- ja edunvalvontapiirin
alueella.

Kelpoisuusvaatimus

Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva ylempi korkeakoulututkinto, tehtavan edellyt-
tama monipuolinen kokemus ja kaytannossa osoitettu johtamistaito ja johtamisko-
kemus.

Johtaminen, kehittaminen ja ohjaus

Johtaminen

Piirin johtaja toimii piirin virastopaallikkona.

Johtaa ja kehittéé viraston toimintaa sekéa oikeusapu- ja edunvalvontapalveluja.

Toimii hallintosihteereiden, johtavien julkisten oikeusavustajien ja johtavien yleisten
edunvalvojien hallinnollisena esimiehena.

Strategia

Piirin johtajan tehtédvanéa on vieda oikeusministerion valtakunnallinen strategia piirita-
solle sopimalla toimistojen esimiesten kanssa toiminnalle yhteisid paamaaria ja ar-
voista keskustelemalla.

Tulosohjaus

Piirin johtaja vastaa piirin tulostavoitteiden toteutumisesta ja resurssien tarkoituk-

senmukaisesta jakautumisesta piirin alueella.
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Tulosneuvotteluita varten piirin johtaja neuvottelee toimistojen johtavien oikeusavus-
tajien ja edunvalvojien kanssa toimistoille tulevista toiminnallisista tulostavoitteista
seké toimistojen resurssitarpeista (esim. henkilésto ja tilat).

Piirin johtaja kay tulosneuvottelut oikeusministerion kanssa ja paattaa toimistojen
toiminnallisista tulostavoitteista ja kaytettavissa olevista resursseista.

Suunnitelmat

Piirin johtaja vastaa hallinnollisten suunnitelmien laatimisesta, niiden toteuttamisesta
piirin alueella ja ajan tasalla pitamisesta.

Koulutus

Piirin johtaja tekee linjaukset oikeusministerion, piirin ja ulkopuoliseen koulutukseen
osallistumisesta ja koulutukseen osallistuvien valintaperusteista.

Hallinto
Henkilostohallinto

Piirin johtaja vastaa henkiloston oikeuksien ja velvollisuuksien tasapuolisesta toteu-
tumisesta oikeusapu- ja edunvalvontapiirissa.

Piirin johtaja on viraston ty6suojelupaallikkd.

Harkinnanvaraisissa poissaoloissa piirin johtaja tekee yleiset linjaukset esim. palkat-
toman virkavapaan pituudesta ja ratkaisee hakemukset.

Sairauspoissaoloissa ja muissa ei-harkinnanvaraisissa poissaoloissa piirin johtaja
tekee tarvittavat paatokset mm. palkan muutoksista.

Piirin johtaja arvioi vuosilomien suunnittelutarpeen ja tekee linjaukset vuosilomista
esimerkiksi toimistoissa tarpeellisesta henkilostomaarasta.

Piirin johtaja paattaa vakinaisten ja maaraaikaisten virkamiesten rekrytoinnista ja
nimityksestd, seka paattdd haastateltavista, haastattelijoista ja tekee tarvittaessa
nimitysmuistion. Vastuu nimityspaéatoksen tiedottamisesta on piirin johtajalla. Piirin
johtaja vastaa piirin perehdyttdmisohjeesta.

Piirin johtaja paattaa palkan osan muuttamisesta. Vaativuustason muutoksessa piirin
johtaja tekee ministeridlle esityksen vaativuustason muuttamisesta.

Piirin johtaja vastaa piirin henkiloston tydhyvinvoinnista ja tyoterveyshuollon jarjes-
tamisesta.

Taloushallinto

Piirin johtaja hyvaksyy ostolaskut lukuun ottamatta oikeusavun toimeksiantoihin liitty-
via laskuja.

Piirin johtaja hyvaksyy ostopalvelusopimuksiin liittyvéat arvonlisaveron hyvitykset.
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Hankinnat

Piirin johtaja paattaa ja huolehtii hankintamenettelysta ja tarvittaessa kilpailutuksesta
seka tekee piirin hankintasopimukset.

Vastaa ostopalveluntuottajien sopimusvalvonnasta.
Matkustuksen hallinta

Piirin johtaja vastaa siita, etta piirissd noudatetaan valtion matkustussaantoa ja tekee
sisdiset linjaukset matkustamisen periaatteista.

Toimitilat

Piirin johtaja tekee toimitiloja koskevan muutosesityksen ministeridlle perusteluineen,
osallistuu hankesuunnitteluun ja vastaa tilojen kayttéonotosta sek& muutosjohtami-
sesta piirissa. Piirin johtaja hyddyntaa Optimazen tietoja toiminnan suunnittelussa.

Arkistointi

Piiri on itsendinen arkistonmuodostaja ja piirin johtaja vastaa piirin arkistonmuodos-
tussuunnitelman tekemisesta.

Viestinta

Piirin johtaja vastaa viestintdsuunnitelmasta, piirin viestinnasta ja piirin sidosryhma-
tydskentelysta.

Tietoturva

Vastaa piirin tietoturvasta.

Oikeudelliset asiat

Henkilostboikeudelliset toimet

Piirin johtaja antaa tarvittaessa virkamiehelle virkakaskyn, maaraa virkamieslain
19 8&:n perusteella tyokykyselvitykseen, antaa varoituksen seka tekee paatoksen
irtisanomisesta tai virkasuhteen purkamisesta.

Lausunnot

Piirin johtaja vastaa lausuntojen antamisesta.
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2.2 Piirin hallintosihteerin tehtavankuva
Tehtavan tarkoitus

Hallintosihteerin tehtavan tarkoituksena on viraston asianmukaisesti ja tehokkaasti
hoidettu henkildsto-, talous-, palkka- ja yleishallinto.

Kehittaminen ja ohjaus

Hallintosihteeri avustaa piirin johtajaa strategisessa suunnittelussa, suunnitelmien
laadinnassa ja paivittdmisessa seka henkiloston koulutukseen liittyvissa asioissa.

Tulosohjaus

Hallintosihteeri avustaa piirin johtajaa tulosneuvotteluaineiston valmistelussa sekéa
seuraa toimistojen ja piirin tulostavoitteiden toteutumista ja maararahojen kayttoa.

Hallinto
Henkilostohallinto

Tehtavassa huolehditaan henkildston oikeuksien ja velvollisuuksien tasapuolisesta
toteutumisesta oikeusapu- ja edunvalvontapiirissa.

Ohjaa ja neuvoo henkilost6a ja esimiehia virka- ja tydehtosopimuksen ja palkkausjar-
jestelman soveltamisessa seka muissa henkildstohallinnon asioissa.

Hallintosihteeri vastaa henkildstbhallinnon Kieku-henkilostdasiantuntijana piirin hen-
kilosto- ja palkkahallinnon asioiden ja paatésten valmistelusta ja henkiléstéhallinnon
tietojen oikeellisuudesta (Palvelussuhteiden luonti, yllapito ja paattaminen) seka toi-
mii yhteyshenkilona Palkeisiin.

Hallintosihteeri vastaa palkkaluetteloiden asiatarkastuksesta ja palkkiolaskujen tar-
kastamisesta ja lahettamisesta Palkeisiin.

Hallintosihteeri on ty6terveyshuollon yhteyshenkild. Vastaa mm. poissaolojen kirjaa-
misesta, poissaolojen seurannasta 30/60/90 ja kelakorvausten hakemisesta.

Toimii yhteyshenkilona eléke- ja tapaturma-asioissa.

Ohjaa ja neuvoo henkildsta ja esimiehia virka- ja tydehtosopimuksen ja palkkausjar-
jestelman soveltamisessa seka muissa henkildstohallinnon asioissa.

Ohjaa ja neuvoo henkilostéd vuosiloma-, virkavapaus- ja ylitydasioissa seké ajanhal-
linnassa.

Hallintosihteeri on Kiekun ajanhallinnan vastaava.
Henkildsto- ja taloushallinnon raportointivastaava.
Hallintosihteeri osallistuu rekrytoinnin tehtaviin valtiolle.fi -rekrytointijarjestelman

paakayttajana, valmistelemalla tarvittaessa nimitysmuistion ja osallistuen tarvittaessa
haastatteluihin ja tilaamalla tarvittavat kayttajatunnukset.
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Taloushallinto

Hallintosihteeri asiatarkastaa piirin ostolaskut lukuun ottamatta oikeusapupaatdksiin
ja toimeksiantoihin liittyvia laskuja.

Hallintosihteeri asiatarkastaa ostopalvelusopimuksiin liittyvat arvonlisdveron hyvityk-
set.

Hallintosihteeri hyvaksyy tyodjarjestyksessa maaratyt laskut.
Ohjaa ja neuvoo henkilostda taloushallintoon liittyvissé asioissa.

Hankinnat

Hankintoihin ja kilpailutukseen liittyva valmistelu sek& Hilman ja muiden jarjestelmien
kaytto

Hankintoihin liittyvat jalkitoimet Hilmassa seka virkamiesten neuvonta
Liikunta- ja kulttuurisetelien tilaus ja jako

Huolehtii puhelinasioista

Matkustuksenhallinta

Hallintosihteeri ohjaa ja neuvoo henkildstoa matkustusohjeisiin ja M2:n kayttéon liit-
tyvissé asioissa.

Hallintosihteeri on ajoneuvohallinnon yhteyshenkilo.
Toimitilat

Hallintosihteeri yllapitdd Optimaze-jarjestelmaa.
Arkistointi

Hallintosihteeri on piirin arkistonhoitaja / tiedonhallintavastaava ja neuvoo piirin toi-
mistojen arkistovastaavia.

Viestinta

Piirin virastopostivastaava

Piirin intran ja ulkoisen www-sivuston yllapito
Sisdinen viestinta

Yleishallinto

Piirin johtajan avustaminen hallinnollisissa tehtavissa, esim. toimii johtoryhman sih-
teerind ja avustaa lausuntojen valmistelussa yms.
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2.3 Talous- ja henkilostOsihteerin tehtavédnkuva

Henkildostdhallinto

Henkildsto- ja taloushallinnon raportointivastaava
ICT-asiat

Piirin hallintoyksikon ict-yhdyshenkild

Huolehtii puhelinasioista piirissé ja toimistoissa

Tilaa tarvittavat kayttajatunnukset seka piirille etta toimistoille
Taloushallinto

Talous- ja henkilosttsihteeri asiatarkastaa piirin ostolaskut, lukuun ottamatta oikeus-
apupaéatoksiin ja toimeksiantoihin liittyvia laskuja.

Hankinnat

Tekee piirin toimiston hankinnat

Liikunta- ja kulttuurisetelien tilaus ja jako

Toimitilat

Talous ja henkilostdsihteeri yllapitaa Optimaze-jarjestelmaa.
Viestinta

Piirin virastopostivastaava

Piirin intran ja ulkoisen www-sivuston yllapito
Yleishallinto

Muut yleishallintoon kuuluvat piirin johtajan maaraamat tehtavat
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2.4 Johtavan julkisen oikeusavustajan ja johtavan yleisen
edunvalvojan tehtdvankuva

Johtava julkinen oikeusavustaja

Johtava julkinen oikeusavustaja ratkaisee ne asiat, jotka oikeusapulain nojalla rat-

kaistaan oikeusaputoimistossa. Johtava julkinen oikeusavustaja voi kirjallisesti maa-

ratd muun virkamiehen ratkaisemaan oikeusapuhakemukset selvissa asioissa.

Kelpoisuusvaatimus

Johtavan julkisen oikeusavustajan kelpoisuusehtona on oikeustieteen muu ylempi

korkeakoulututkinto kuin kansainvélisen ja vertailevan oikeustieteen maisterin tutkin-

to seka riittava kokemus oikeudenkayntiavustajan tydsta tai tuomarin tehtavien hoi-

tamisesta.

Johtava yleinen edunvalvoja

Johtava yleinen edunvalvoja paattad mita yleisen edunvalvojan virkaa edunvalvojan
maarays koskee.

Kelpoisuusvaatimus

Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva ylempi korkeakoulututkinto.
Toimiston johtavan tehtavat:

Johtaminen, kehittaminen ja ohjaustehtavat

Vastaa oikeusapu- tai edunvalvontatoimiston toiminnallisten tulostavoitteiden saavut-
tamisesta seké toimiston toiminnan kehittdmisesta ja esimiestehtavista.

Tulosohjaus

Johtava julkinen oikeusavustaja ja yleinen edunvalvoja valmistelevat ehdotuksen
toimiston tulostavoitteista ja resurssitarpeista ja vastaavat kuluvan vuoden toiminnal-
listen tavoitteiden seurannasta. Valmisteluun ei kuulu méararahalaskentaa.

Johtava julkinen oikeusavustaja valvoo, etta soveltamiskaytantd oikeusapupaatok-
sissd on yhdenmukainen ja vahvistaa perusteet, joilla asiat jaetaan julkisille oikeus-
avustajille. (390/2002 OikMA valtion oikeusaputoimistoista 28)

Kehittaminen ja ohjaustehtavat

Johtava julkinen oikeusavustaja ja johtava yleinen edunvalvoja vastaavat piirin stra-
tegiatavoitteiden toteuttamisesta toimistotasolla ja ohjaavat henkildston toimintaa
kohti yhteisid pddmaéaaria ja arvoja.

Toimiston johtava vastaa piirin suunnitelmien toteuttamisesta toimistossa.

Toimiston johtava paattda henkiloston osallistumisesta koulutukseen piirin johtajan
linjausten mukaisesti.
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Hallinto
Henkilostohallinto

Toimiston johtava vastaa henkiloston oikeuksien ja velvollisuuksien tasapuolisesta
toteutumisesta toimistossa.

Harkinnanvaraisissa poissaoloissa toimiston johtava ottaa kantaa virkamiehen ha-
kemukseen ennen piirin johtajan paatosta asiassa.

Sairauspoissaoloissa ja muissa ei-harkinnanvaraisissa poissaoloissa toimiston joh-
tava hyvaksyy henkiléston poissaolot ja vastaa laakarintodistusten toimittamisesta
tyoterveyden yhteyshenkil6lle.

Toimiston johtava hyvaksyy henkiloéston vuosilomat piirin johtajan linjausten mukai-
sesti kuultuaan henkiléstda ja vastaa vuosilomien tiedottamisesta.

Toimiston johtava osallistuu seka vakinaisten ettd maaraaikaisen tyontekijoiden rek-
rytointiin esittamalla toimiston rekrytointitarpeen ja esittamalla haastateltavat ja osal-
listumalla haastatteluihin.

Toimiston johtavalla on kokonaisvastuu henkildkunnan perehdyttamisesta piirin pe-
rehdyttamisohjeen mukaisista asioista.

Toimiston johtava kay kehitys- ja suoritusarviointikeskustelut toimiston henkilokun-
nan kanssa seka tekee esitykset palkan osien muutoksiksi.

Vastaa tyhy-toiminnan jarjestamisesté toimiston henkilékunnalle.
Tyo6aikojen seuranta ja hyvaksyminen

Paattaa kayttévaltuuksien antamisesta ja lakkaamisesta

Tyo6suojeluun liittyva vakivalta- ja uhkatilanteiden kasittely ja raportointi
Taloushallinto

Johtava yleinen edunvalvoja hyvaksyy edunvalvontapalkkioiden myyntilaskut ja te-
kee maksuaika-, perinta- ja poistopaatokset.

Johtava julkinen oikeusavustaja hyvaksyy oikeusapuasiassa yksityisen avustajan,
kaantajan tai tulkin laskut.

Liiketaloudellisissa asioissa toimiston johtava tekee ty6jarjestyksen mukaisesti paa-
tokset maksuajoista, perinnasté ja tileista poistoista

Julkisoikeudellisissa oikeusapuasioissa toimiston johtava tai muu tyojarjestyksessa
maaratty paattaa maksuajoista ja tileista poistoista
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Matkustuksenhallinta

Toimiston johtava hyvaksyy toimiston henkiléston matkasuunnitelmat, matkalaskut ja
ajopaivakirjat seka tekee paatokset toimiston henkilgston pysyvistd matkamaarayk-
sista piirin johtajan linjausten mukaisesti.

Toimitilat

Toimiston johtava vastaa toimitilojen muutostarpeen havainnoinnista ja asian esitta-
misesta piirin johtajalle ja osallistuu tarvittaessa hanke ja toteutussuunnitteluun.

Arkistointi

Toimiston johtava vastaa piirin arkistonmuodostamissuunnitelman kaytannon toteu-
tuksen jarjestamisesta toimistossa ja tekee paatokset asiakastietojen luovutuksesta.

Viestinta

Toimiston johtava vastaa viestintdsuunnitelmasta, toimiston viestinnasta ja toimiston
sidosryhmatydskentelysta.

Tietoturva

Toimiston johtava vastaa piirin tietoturvasuunnitelman noudattamisesta toimistossa.

Oikeudelliset asiat

Henkilostboikeudelliset toimet

Toimiston johtava vastaa varhaisen vélittdmisen — mallin mukaisten keinojen kaytta-
misesta (puheeksiottaminen, korjaava palaute ja huomautukset), tehtyjen toimien
dokumentoinnista ja osallistuu jatkotoimenpiteisiin piirin johtajan ohella.

Lausunnot

Toimiston johtava antaa lausunnot oikeusapua tai edunvalvontaa koskevissa vahin-
gonkorvausasioissa ja kanteluissa.

Toimiston johtava osallistuu muiden lausuntojen antamiseen tarvittaessa.
Substanssiin liittyva tehtavat:
Asiakastyo

Substanssityohon liittyvat linjaukset ja tyonjako toimistossa
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2.5 Virkamiehelle toimistoon jddvat tehtavat

Virkamies

Virkamiehilla tarkoitetaan tassa julkisia oikeusavustajia, oikeusneuvojia, oikeusapu-
sihteereja, yleisia edunvalvojia, edunvalvontasihteereja, virastomestareita ja vahti-
mestareita.

Kelpoisuusvaatimus

Julkisen oikeusavustajan viran kelpoisuusvaatimuksena on oikeustieteen muu

ylempi korkeakoulututkinto kuin kansainvélisen ja vertailevan oikeustieteen maisterin
tutkinto seka riittava kokemus asianajajan tydsta tai tuomarin tehtavien hoitamisesta.

Yleisella edunvalvojalla tulee olla sellainen taito, kokemus ja koulutus, jota tehta-
van asianmukainen hoitaminen edellyttédd seké soveltuva korkeakoulututkinto.
Kehittaminen ja ohjaus

Virkamies osallistuu suunnitelmien laatimiseen ja péaivittamiseen tyéryhmissa.
Hallinto

Henkil6stohallinto

Kiekun lahitukihenkild

Kayttdd Kiekuportaalia poissaolojen ja vuosilomien hakemiseen ja ilmoittamiseen
seké tydajan kohdentamiseen.

Osallistuu perehdyttamiseen.
Tekee aloitteen esim. kehityskeskustelussa palkan osan muuttamisesta.
Taloushallinto

Oikeusavun virkamies vastaa oikeusapuasian ostolaskun asiatarkastuksesta (avus-
taja ja tulkkilaskut).

Vastaa kaytossaan olevan maksuaikakortin kaytosta.

Hankinnat

Toimiston pientarvikehankinnat

Asiakasasioihin siséltyvat myynti- ja ostolaskut

Edunvalvonnan virkamies huolehtii Edvardin tietojen yllapidosta, vuosipalkkioiden
massa-ajossa muodostuneiden vuosipalkkiolaskujen asiatarkastuksesta ja vuosi-

palkkioiden poiminnasta laskuiksi ja maksusta sek& vuosipalkkioiden myyntireskont-
rasta.
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Oikeusavun virkamies tekee oikeusapupaattksen, kirjaa toimenpiteet Romeoon,
tarkastaa laskutuksen oikeellisuuden ja lahettaa sen eteenpdin jarjestelmassa.

Matkustuksenhallinta

Noudattaa valtion matkustuss&aantoa ja piirin ohjeita
Tekee matkasuunnitelmat ja -laskut itse
Toimitilat

Osallistuu tilasuunnitteluun
Siivousyhdyshenkild

Toimiston kirjastovastaava

Toimiston kulunhallinta ja avainvastaava
Toimipaikan kiinteistdasioiden yhteyshenkilo
Talon pelastussuunnitelman yhdyshenkilo
Arkistointi

Virkamies on toimiston arkistovastaava

Viestinta

Toimiston virastopostivastaava
Etapalvelun yhdyshenkil®

Tietoturva

Toimiston tietoturvavastaava

ICT-asiat

ict-lahitukihenkil®

Romeon ja Edvardin -paakayttaja
Kayttovaltuuksien hallinta Romeossa ja Edvardissa
Virkakorttien yhdyshenkil®

Oikeudelliset asiat

Osalllistuu lausuntojen antamiseen tydryhmissa.
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LIITEL. Tydsuojelun jarjestaminen valtion oikeusapu- ja
edunvalvontapiireissa 1.10.2016 alkaen

TYOSUOJELU

Tyodsuojelutoiminnan tarkoituksena on huolehtia kokonaisvaltaisesti tyon henkisesta
ja fyysisesta turvallisuudesta.

Yhteistoiminta tydsuojelua koskevissa asioissa jarjestetaan Lain yhteistoiminnasta
valtion virastoissa ja laitoksissa (1233/2013) ja Valtion ty6suojelun yhteistoimintaso-
pimuksen (28.3.2010) mukaisesti. Sopimuksen 2 §:n mukaan toiminnasta vastaa
valtion virasto. Taman johdosta 1.10.2016 alkaen tydsuojelun jarjestdmisesta vas-
taavat oikeusapu- ja edunvalvontapiirit.

Tybnantajan velvollisuutena on tehda aloite tyésuojelun yhteistoiminnan kaynnista-
misestd. TyOnantajalla on myds velvollisuus huolehtia toiminnan jarjestamisesta,
menettelytavoista ja toimintaedellytyksista.

Pyrkimyksena ja velvollisuutena on mm.

— parantaa tyoymparistoéa ja tytolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn ja tydssa jak-
samisen turvaamiseksi ja yllapitamiseksi

— ennalta ehkaista ja torjua tyGtapaturmia, ammattitauteja ja muita tydsta ja tydym-
paristosta johtuvia tyontekijéiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja

— varmistaa, ettd tyOpaikalla palvelussuhteesta johtuvat ja muut oikeudet toteutuvat

— tyOpaikalla tarkoitetaan toiminnan luonne ja laajuus seka toimipisteiden tai toimin-
tayksikoiden tyontekijoiden lukum&érd huomioon ottaen yhteistoiminnan kannalta
alueellisesti ja toiminnallisesti tarkoituksenmukaista yhden tai useamman toimi-
pisteen tai toimintayksikdn muodostamaa kokonaisuutta (Laki tydsuojelun val-
vonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 258)

Tydsuojelupaallikkd

Tyo6suojelupéaallikkd on tydnantajan edustaja tydsuojelutoiminnassa. Hanen tulee olla
riittdvan perehtynyt sdannoksiin ja tydpaikan tydsuojelukysymyksiin. Tydsuojelupaal-
likkd avustaa tydnantajaa ja esimiehia tydsuojelutehtavissa seka tydskentelee yhteis-
toiminnassa tyontekijoiden ja tydsuojeluviranomaisten kanssa.

Tyo6suojelupéaallikké ei ole automaattisesti vastuussa tydsuojelusddnndsten toteutta-
misesta, silla vastuu tydturvallisuudesta on tyénantajalla.

Vaihtoehtoja:

1. Piirin johtaja on tydsuojelupaallikkd

2. Johtava julkinen oikeusavustaja tai johtava yleinen edunvalvoja on tydsuojelu-
paallikko

3. Muu virkamies on tyosuojelupaallikkd esimerkiksi hallintosihteeri
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Prosessitydéryhman nakemys: Tydsuojelupaallikdn tulee tuntea hyvin piirin olosuhteet
ja voitava vaikuttaa asioiden hoitamiseen. Piirin johtajan tehtavassa tama toteutuu
luontevasti, koska han tuntee tyonsa vuoksi koko piirin olosuhteet. Muissa vaihtoeh-
doissa tyosuojelupaallikko joutuisi erikseen tutustumaan muiden toimistojen olosuh-
teisiin. Prosessityoryhman nakemys on, ettd paras vaihtoehto tydsuojelupaallikdksi
on piirin johtaja.

Tydsuojeluvaltuutettu

Valtuutettu edustaa tyopaikan tydntekijoita tydsuojeluasioissa ja toimii yhteistydssa
muiden tydsuojelutoimijoiden kanssa. Valtuutetun on ilmoitettava havaitsemistaan
tyosuojelupuutteista. Han myos kiinnittaa tyotovereiden huomiota turvallisuutta ja
terveellisyytta edistaviin seikkoihin.

Vahintddn kymmenen tyodntekijan tydpaikalle on valittava tydsuojeluvaltuutettu ja
kaksi varavaltuutettua. Valtuutetut valitaan joko kahdeksi tai neljaksi vuodeksi.

Jos tyOpaikalla on valittu luottamusmies, tydsuojeluvaltuutettu edustaa tyontekijoita
ainoastaan turvallisuutta ja terveellisyytta koskevissa asioissa. Valtuutetun ollessa
estynyt hoitamaan tehtaviddn, hédnen erottuaan tai tydsuhteen paatyttya varavaltuu-
tettu saa tyosuojeluvaltuutetun oikeudet.

Valtuutetun tulee oma-aloitteisesti perehtyéa tydpaikkansa turvallisuuteen ja terveelli-
syyteen liittyviin seikkoihin sek& tydsuojelusdannoksiin.

Valtuutetulla on oikeus keskeyttaa valitontad ja vakavaa vaaraa hengelle ja terveydel-
le aiheuttava tyo.

Vaihtoehtoja:

1. yksi tydsuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua koko piirin alueella, jolloin val-
tuutetun ja varavaltuutettujen alueellinen tydnjako piirin sisélla — hyodyt asiantun-
temuksen keskittyminen, haittana tydmaara

2. edunvalvonnassa ja oikeusavussa omat valtuutetut ja varavaltuutetut piirin alu-
eella — hyodyt tydméaaran jakaantuminen, substanssitydn asiantuntemus, haittana
toimijamaaran ja byrokratian maaran kasvu, asiantuntemus

3. Toimisto on tydpaikka, jolloin toimistoissa on omat valtuutetut — hydtyna valtuutet-
tu lahelld, haittana toimijamaaran ja byrokratian maaran kasvu, luottamuskysy-
mykset, asiantuntemus

Prosessitydéryhméan arviointi: Prosessitydoryhmé pitda parhaana vaihtoehtona, etta
piiri on tydpaikka ja alueella on yksi tydsuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua.
Tassa vaihtoehdossa on kuitenkin varmistettava, etta seka valtuutetulla etta varaval-
tuutetuilla on mahdollisuus osallistua koulutukseen ja tehtavan viemé aika huomioi-
daan perustyon maarassa.
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Tydsuojelutoimikunta
Piirissé on yksi tydsuojelutoimikunta.

Prosessitydryhman arviointi: Jos paadytaan siihen, etta piirissa on yksi tydsuojeluval-
tuutettu ja kaksi varavaltuutettua, niin tydsuojelutoimikunnan merkitys korostuu.
Lainsdadannon edellyttdminen jasenten lisdksi kokoonpanossa on otettava huomi-
oon tybntekijaryhmat ja alueellinen edustus. Tydsuojelua tulee kehittda arjessa tyo-
suojelutoimikunnan jasenten paikallistuntemusta hyddyntaen. Tydsuojelutoimikun-
nan puheenjohtajana toimiva jasenten keskuudestaan valitsema henkild voi olla
muukin kuin tyosuojelup&éllikko.

Tydsuojeluasiamies

Tyb6suojeluasiamiehen tehtavat liittyvat ensisijaisesti valitttmaan tydsuojeluyhteis-
toimintaan lahitydyhteisdssa ja aiheeseen liittyvaan viestintdan. Han tydskentelee
yhteistydssa lahiesimiesten, tydsuojelupaallikon ja -valtuutetun kanssa. Virastokoh-
taisessa sopimuksessa voidaan sopia tyosuojeluasiamiehen valitsemisesta tyésken-
telypaikkaan. Samaisessa sopimuksessa maaritellaan tehtavat ja toimintaedellytyk-
set.

Prosessitydryhman arviointi: Tyoryhma arvioi, etta alueelliset tehtéavat tulevat hoide-
tuiksi tydsuojelutoimikunnan avulla.
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LIITE 2. Johtoryhméty6n ja yhteistoiminnan jarjestdminen valtion
oikeusapu- ja edunvalvontapiireissa 1.10.2016 (tydryhman
kokousmuistio 30.5.2016)

1. Piirin johtoryhma ja yhteistoimintaelin
1.1 Yleista

Voimassa olevassa oikeusministerion asetuksessa valtion oikeusaputoimistoista on
saannds toimiston johtoryhmasta. Sen mukaan johtoryhméaén kuuluvat johtava julki-
nen oikeusavustaja puheenjohtajana ja kaikkien henkildstéryhmien edustajat siten
kuin tydjarjestyksessa maaratddn. Tyojarjestyksessa maaratdén johtoryhman jasen-
ten valitsemisesta ja toimikaudesta.

Johtoryhman tehtavana on kasitella 1) esitys oikeusaputoimiston tyojarjestykseksi;
2) esitys oikeusaputoimiston tulostavoitteiksi; 3) esitys oikeusaputoimiston talousar-
vioksi; 4) tyojarjestyksessd méaaratyt muut asiat.

Kaytannossa saannoksesta on seurannut, etté johtoryhma ja yhteistoimintaelin ovat
useimmissa toimistoissa sama ryhma.

Uutta organisaatiota valmisteltaessa on selvitettava, millainen johtamis- ja yhteistoi-
mintajarjestelma piiriin halutaan. Yhteistoimintamenettelysta sdadetaan lailla. Johto-
ryhméatyoskentelystd ei ole olemassa yhtenaisia saannoksia valtion viranomaisille
vaan johtoryhmatyoskentelysta sdddetdan virastokohtaisesti.

Tassa muistiossa esitetdaan prosessitydryhman pohdintoja erilaisista vaihtoehdoista.

2. Yhteistoimintamenettelyn vaihtoehdot piireissa
2.1. Yhteistoimintamenettelyssa kasiteltavat asiat

Yhteistoimintamenettelyssa tulee kasitella yhteistoiminnan piiriin lain ja yhteistoimin-
taa koskevan sopimuksen mukaiset asiat, joita ovat (eri sopimuksissa voi olla pienia
sanamuotoeroja):

1. henkiloston asemaan vaikuttavat olennaiset muutokset tyotehtavissa, tydmene-
telmissa ja tehtavien jarjestelyssa seka siirrot toiseen valtion virkaan tai pysyvasti
toiselle paikkakunnalle;

2. olennaiset ohjelmisto-, kone- ja laitehankinnat niiden henkildstévaikutusten osalta
sek& henkildstén asemaan vaikuttavat viraston organisaation, tehtavien ja palve-
lutoiminnan tuotevalikoiman muutokset sekéa olennaiset tyotilojen jarjestelyt;

3. viraston tai sen osan lakkauttaminen tai siirto toiselle paikkakunnalle, viraston tai
sen osan tehtavien tai henkiléston siirrosta taikka virkojen lakkauttamisesta va-
pautuvien madararahojen siirrosta toiseen virastoon aiheutuvat henkildstovaiku-
tukset luovuttavassa ja vastaanottavassa virastossa seka viraston tai sen osan
toiminnan laajentaminen tai supistaminen;

4. kehittamis- ja rationalisointinankkeet, henkildsto- ja koulutussuunnitelmat ja niihin
suunnitelmakaudella tehtdvat muutokset, tydsuojelun toimintaohjelma seka ne
henkil6sto ja koulutussuunnitelmaan sisallytettavat toimenpiteet, jotka jouduttavat
naisten ja miesten tasa-arvon toteutumista tyopaikalla;

5. edella 1-4 kohdassa tarkoitettujen toimenpiteiden johdosta suoritettavat jarjeste-
lyt, jotka vaikuttavat henkiloston maaraéan, laatuun ja rakenteeseen;
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viraston talousarvioehdotus seka toiminta- ja tulossuunnitelma;

viraston henkilostostrategia / -politikka / henkiléstohallinnon periaatteet / henki-

|6stdasioiden hoidossa noudatettavat menettelytavat

tyoaika-asiat

hallinnollisista, tuotannollisista ja taloudellisista syistd toimeenpantavat osa-

aikaistamiset, lomauttamiset ja irtisanomiset seka niihin liittyvat koulutus- ja uu-

delleensijoittamisratkaisut;

10. palvelukseen tulon yhteydessa kerattavat tiedot ja tehtaviin perehdyttamisen jar-
jestelyt;

11. henkilostoon kohdistuvan kameravalvonnan, kulunvalvonnan ja muun teknisin
menetelmin toteutetun valvonnan tarkoitus, kayttéénotto ja siind kaytettavat me-
netelmat, sédhkopostin ja tietoverkon kayttd seka virkamiehen ja tyontekijan sah-
kopostin ja muuta sahkoista viestintaa koskevien tietojen kasittely;

12. maarittely niista tehtavistd, joista tyon- tai viranhakija taikka tyontekija tai virka-
mies on velvollinen antamaan tai voi suostumuksensa perusteella antaa huuma-
usainetestia koskevan todistuksen tydnantajalle;

13. sisaisen tiedotustoiminnan periaatteet;

14. viraston sisdiset toimintasdaannét ja aloitetoiminnan saannot;

15. yhteistoimintakoulutuksen jarjestaminen seka henkilostojarjestdjen jasenkunnal-
leen jarjestamat yhteistyokoulutusta koskevat suunnitelmat siltd osin kuin ne kos-
kevat ministerion henkiloston osallistumista mainittuun koulutukseen;

16. tyopaikkaruokailun jarjestaminen, ty6paikan sosiaalitilojen kayttd ja suunnittelu,
virkistystoiminta;

17. ulkopuolisen tydvoiman kayttoa koskevat periaatteet.

18. virkojen perustaminen ja lakkauttaminen seka virkajarjestelyt.

No

©

Ennen edella mainitun asian ratkaisemista siitd on neuvoteltava virkamiesten tai hei-
dan edustajiensa kanssa. Yhteistoimintamenettelyn tarkoituksena on lisatéa osapuol-
ten tietoja seka yhtenevia kasityksia asiasta ja edistdd yhteisymmarrykseen paasya.

2.2. Vaihtoehtoja yhteistoiminnan toteuttamiseksi piirissa

a) Yt-elimena toimisi henkildstokokous eli koko henkilokunta
— on mahdollinen nykyisten sopimusten mukaan
— henkiléstén maara piirissa on yli 100 ja henkilokunta toimii useissa toimipai-
koissa
— prosessiryhman ndkemyksen mukaan ei tule kysymykseen, koska henkiléston
maara on suuri

b) Toimistoilla omat ja piirilla yhteinen yt-elin
— ytyryhmia tulisi 8-9 jokaiseen piiriin
— tybéryhman mielesta liilan byrokraattinen, lahinna teoreettinen vaihtoehto

€) Yhteistoimintaelimena toimii piirin johtoryhméa

— vastaisi nykytilaa

— yhteistydelimena toimivan johtoryhman jasenina tulisi yhteistoimintaa koskevi-
en saadosten mukaan olla piirin johtaja, jokaisesta henkiléstoryhmasta edus-
taja (jjoa, jyev, joa, yev, oas, evs, piirin hallintosihteeri) tadydennettyna tarvitta-
essa ammattijarjestbjen edustajilla ja tydsuojeluvaltuutetulla. Henkiloston
edustajien valinnassa huomioitava alueellinen edustus

— kokoonnuttava vahintéaan kaksi kertaa vuodessa
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— Lisaksi tarvittaisiin piirin johtajan yhteydenpitoa toimistoihin johtoryhmatyos-
kentelyn lisksi vapaammilla kokoonpanoilla esim. johtavien kokouksia

Prosessityéryhméan arviointi: Jos yhteistoimintaelimena on johtoryhma, niin ja-
senten kokemus kasvaa ja piirissd on vahemman toimielimia. Haasteena on
alueellisen edustuksen varmistaminen ja riskind on, ettd ryhman toiminta jaa
muodollisuudeksi.

d) Yhteistoimintaelin on oma itsendinen ryhmansa piirissa

— yt-elimena toimii esim. piirin yhteistydkomitea

— vastannee tavanomaista tapaa jarjestaa viraston yhteistoiminta (esim. Helsin-
gin kérajaoikeus, ministerio)

— johtoryhman jasenet:
piirin johtaja, toimistojen johtavat ja piirin hallintosihteeri tdydennettyna tarvit-
taessa asian mukaan henkiléstéryhmien edustajilla.
Prosessityéryhman arviointi: Johtoryhmén vahvuutena on edustus piirin jokai-
sesta toimistosta, johtavien vaikuttamismahdollisuudet paremmat, tiedon kulku
toimistoihin suorempaa. Henkiloston vaikutusmahdollisuudet eivat ole yhta
hyvéat kuin c) vaihtoehdossa.

3. Johtamisjéarjestelma

3.1 Yleista

Piirin toimintaa valmisteltaessa on ratkaistava, halutaanko kaikkiin piireihin saman-
lainen johtamisjarjestelma vai jatetdankoé se kunkin piirin johtajan tydjarjestyksella
ratkaistavaksi. Jos jatkossa halutaan, etta kaikissa piireissa on johtoryhma, tulisi siitéa
saataa asetuksella. Minimissaan tulisi saataé tehtavasta ja kokoonpanosta.

Johtoryhman tehtavéaksi esimerkiksi HE:ssa 7/2016 tuomioistuinlaiksi, ehdotetaan,
ettd tuomioistuimissa voi olla johtoryhma paallikkétuomarin tukena. Johtoryhmaan
kuuluisivat paallikkétuomari, osaston johtajat ja kansliapaallikké. Tarpeen mukaan
johtoryhmassa voisi olla my6s muita henkildston edustajia. Tastd maarattaisiin tyo-
jarjestyksessa.

Tuomioistuimen johtoryhméan tehtavia ei lueteltaisi yksityiskohtaisesti laissa, vaan
niistd madarattaisiin tarkemmin tuomioistuimen tyojarjestyksessa. Lakiin otettaisiin
yleisluontoinen sdannds, jonka perusteella johtoryhméassa on syytd valmistelevasti
kéasitella ainakin esitys tuomioistuimen tyojarjestykseksi. Johtoryhman kuulemista
edellytettaisiin myos tyojarjestyksesta sdatdvassa 9 8:ssd. Johtoryhmdassa kasiteltai-
siin my6s muut tuomioistuimen johtamista, hallintoa ja taloutta seka toimintaa ja
henkilostoa tai niiden kehittdmistéd koskevat merkittavat asiat. Tallaisina asioina on
pidettava esimerkiksi nykyisin organisaatioasetuksien perusteella johtoryhmassa
kasiteltavia asioita, kuten esitys tulostavoitteeksi, talousarvioksi seka erindisia henki-
I6stda ja tuomioistuimen toimintaa koskevia suunnitelmia. Naistd moni asia on lain
mukaan kasiteltdva myos yhteistoimintamenettelyssa (laki yhteistoiminnasta valtion
virastoissa ja laitoksissa, 1233/2013).
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Madradaikaisten tuomareiden nimitysasioissa tuomioistuimen johtoryhmaa on kuulta-
va 12 luvun 4 8:n 3 momentin mukaan, jollei se ole tarpeetonta nimityksen lyhytai-
kaisuuden tai muun syyn vuoksi. Myds nimitettdessa esittelija vakinaiseen virkasuh-
teeseen johtoryhm&é olisi aina kuultava, vaikka nimenomaista saannosta tasta ei
lakiin ole otettu. Myds muissa nimitysasioissa ja tarkeisséa virkasuhdetta koskevissa
asioissa johtoryhmé&é on syyta tarpeen mukaan kuulla.

3.2. Vaihtoehtoja johtamisjarjestelmaksi

Lahtokohtana voitanee pitaa, etta piirin johtajan apuna on véhintdan johtoryhma.
Toisena esimerkkina (tuomioistuinten lisaksi) siitd, mitka voivat olla johtoryhman teh-
tavia voidaan mainita Oikeusrekisterikeskuksen tydjarjestyksessa maaratayt johto-
ryhman tehtavat:

"Johtaja asettaa yhdessa johtoryhman kanssa virastolle ja yksikélle seuraavan
vuoden tavoitteet oikeusministerion tuloskeskustelun pohjalta. Pitkan aikavalin ta-
voitteista sovitaan johtoryhman vuotuisessa strategiasuunnittelussa.

Johtoryhma kasittelee ORK:n johtamisen ja sen toiminnan kannalta tarkeita asioi-
ta, kuten:

— viraston strategisten tavoitteiden, toimenpiteiden ja mittareiden suunnittelua ja
seurantaa

— toiminnan yhteensovittamista, suunnittelua ja kehittamista

— hyvaksyttyjen suunnitelmien ja paatosten toteuttamista

— tietoturvaan ja riskienhallintaan liittyvid asioita

— hankintoihin ja sopimushallintaan liittyvia asioita

— organisaatiota, tyonjakoa ja tydmenetelmia koskevia muutoksia

— henkiléstdn sijoitteluun, palkkaukseen ja sijaisuuksiin liittyvia asioita

— viraston tuloskeskusteluun valmistautumista

— toimintasuunnitelman ja -kertomuksen laadintaan osallistumista ja niiden vah-
vistamista

— henkildstokoulutusta ja muuta henkildston kehittamista

— muita yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita siten kuin yhteistoimin-
tasopimuksessa on maaratty”

Alla on esitetty muutamia vaihtoehtoja johtoryhmatydskentelyyn:

a) Johtoryhmana toimii piirin johtaja ja piirin kaikki johtavat julkiset oikeusavustajat
ja johtavat yleiset edunvalvojat
Arviointi:
— Hyvaa, etta kaikilla toimistoilla vaikuttamismahdollisuus piirin toimintaan.
— Johtoryhma vie aikaa kaikilta johtavilta.

b) Johtoryhména toimii piirin johtaja, yksi johtava yleinen edunvalvoja, yksi johtava
julkinen oikeusavustaja ja hallintosihteeri
Arviointi:
— tehtavana pohtia koko viraston osalta OM:n strategisten tavoitteiden toteutta-
mista piirin osalta
— liséksi tarvittaisiin kuten kaikkien toimistojen johtavien kokoukset ja erikseen
johtavien edunvalvojien ja johtavien julkisten oikeusavustajien kokoukset
— etuna ketteryys, koska ryhmé on pieni
miten varmistetaan esimiesten sitouttaminen?
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LIITE 3. Suunniteltavia asioita piireissa

Prosessityéryhman tydskentelyn aikana on noussut esille asioita, joita uusien piirien
kaynnistamisessa olisi syytd ottaa huomioon. Alle on koottu luettelomaisesti esiin
nousseet asiat piirien toimintaa valmistelevien piirin johtajien ja hallintosihteerien
tueksi.

Lista ei ole lopullinen, vaan sita tdydennetaén
o Tyojarjestys
¢ yleisen edunvalvonnan maaradamismenettelyyn yhteinen malli
e johtoryhma- ja yhteistoimintaty6n tavat ja toimielimet
o Rekisteriselosteiden laatiminen
e Suunnitelmien paivittaminen
e Vviestintd-, tasa-arvo-, tietoturva-, ym.
e péivitysten priorisointi
e Kaytantdjen yhtendistaminen
e Yhdenmukaiset periaatteet harkinnanvaraisten virkavapauksien myonta-
misessa esim. palkattoman virkavapaan pituus
Kokemusosaan hyvaksyttavat tehtavat vaihtelevat toimistoissa
Yhtenaiset vaativuustasot
Tyo6aikaohje esim. liukumat, liikuntavapaat
likunta- ja kulttuurisetelit
e tyhy-toiminta
e Tyo6suojeluorganisaatiosta paattdminen
e Prosessityéryhmé on tehnyt muistion eri vaihtoehdoista
¢ Pientarvikehankintojen kaytannon organisointi prosessin mukaisesti
e Ostolaskujen kasittely
e Laskutusosoitteiden muutokset
e Ostolaskujen maaran vahentadminen
e Laskun kasittelyn kaytannon organisointi prosessin mukaisesti
¢ Tiedottaminen piireissa
e Sisdinen ja ulkoinen
e Piirin kotisivut Intrassa ja oikeus.fi:ssa
e Tiedotus muutoksesta yhteistydokumppaneille
¢ yhtendiset kaytannot yhteystietojen ilmoittamisessa esim. www-sivut
Palvelujen jarjestaminen kaksikielisissa piireissa
o Kayttajatunnukset:
¢ lomake oikeusavussa ja edunvalvonnassa kaytdssa olevista tunnuksista
ja
¢ linjaukset tehtavan hoidossa tarpeellisista kayttovaltuuksista
e Tulosneuvottelujen valmisteleminen
e Sopimusten paivittdminen
e ostopalvelu
e vuokra
e ateriasopimukset
o Kirjekuorien, kayntikorttien, opasteiden, asiakirjapohjien yms. muutokset
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Uusien toimintatapojen innovointi ja kayttéonotto
e Matkalaskut
o esim. koulutus henkildstolle kaytanndllisista tavoista tehda matkalasku,
esim. mobiili M2:n kayttaminen, skannaukset M2:een, monimatkalasku
jne.
Etatyon mahdollisuudet
Mobiili-vyvin mahdollisuudet
Hankinnat
e koulutus piirin hallintoyksikdlle
Matkustus
Oman auton tai lyhytaikaisen autonvuokran kayttd virka-ajossa vrt. rise
Edunvalvontapalveluiden tuottamiseen liittyvid yhtendistamista edellyttavia asioi-
ta
e viraston vai paamiehen kulu?
= Tulkki- ja kAannoslaskut yhteydenpidossa paamieheen
o Paamiehen kayttovarojen vienti paamiehelle
e MasterCard -pohjaisen prepaid -maksukortin kayttbonoton selvittaminen
kayttévarojen maksussa
e viraston nimella olevat koontilaskut esim.
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