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1. Johdanto

Oima-palvelu tarjoaa kattavan sahkoisen alustan henkilokohtaisen avun jarjestamiseen
ty6nantajamallilla vammaispalvelulain mukaisesti seka omaishoidon jarjestamisesta
annetun lain ja perhehoitolain mukaisten toimeksiantosuhteiden ja palkkionmaksun
hallintaan.

Oima-palvelu on verkon yli kaytettava SaaS-palvelu, joka mahdollistaa
henkilokohtaisen avun tydsuhteen hallinnan sekd omais- ja perhehoidon
toimeksiantosuhteen hallinnan. Palvelun avulla automatisoidaan paljon myds
avustettavan henkilon ja omais- tai perhehoitajan hyvinvointialueen hallinnossa
suoritettavia rutiinitoita ja ilmoitusten tayttamista.

Tassa palvelukuvauksessa kuvataan Oiman palvelun sisaltd ja ominaisuudet. Palvelu
on jatkuvasti kehittyva ja alla kuvatut toiminnot voivat olla muuttuneita, eika niita pida
ottaa kattavana muuttumattomana listauksena kaikista palvelun toiminnoista. Palvelun
sisaltd voi poiketa tasta dokumentista. Palvelukuvauksessa kuvatut ominaisuudet
voivat olla lisamaksullisia, vaikkei tata olisi erikseen todettu. Lisamaksulliset
ominaisuudet kuvataan voimassa olevassa palveluhinnastossa.

Oimalla on oikeus kehittdd, muokata ja tehda muutoksia Palveluun tasta
palvelukuvauksesta poikkeavalla tavalla. Oimalla on oikeus korvata omat
palveluntuottajansa vastaavalla ratkaisulla taman palvelukuvauksen estamatta.

Kasitteet

"Asiakas" tarkoittaa Palvelun palvelusopimuksen allekirjoittavaa hyvinvointialuetta,
joka vammaispalvelulain nojalla toimii sijaismaksajana vammaisen palkatessa
henkilokohtaisen avustajan tai joka perhehoitolain (263/2015) tai omaishoidon tuesta
annetun lain (937/2005, omaishoitolaki) nojalla toimivat maksajana Omais- tai
perhehoitajan saadessa palkkiota tai hyvinvointialueena maksavat muita suoritteita
palkkoina, palkkioina tai kulukorvauksina. Asiakkaalla voidaan viitata myos kolmanteen
osapuoleen, jolle hyvinvointialue on ulkoistanut lakiin perustuvat tehtavansa kokonaan
tai osittain.

"Palvelu” tarkoittaa tdssd Palvelukuvauksessa kuvattavaa henkilokohtaisen avun

tydsuhteiden ja  palkanmaksun hallinnan ja/tai omais- ja perhehoidon
toimeksiantosuhteiden ja palkkionmaksun hallinnan mahdollistavaa SaaS-palvelua.
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2. Palvelun yleiskuvaus

Tyonantaja- ja viranomaisvelvoitteiden hoitaminen

Tulorekisteri-ilmoitukset
Palvelu suorittaa automaattisesti laskettujen palkkatietojen perusteella lakisaateiset
ilmoitukset Tulorekisteriin.

Elakevakuuttaminen

Palvelussa  voidaan tehda  elakevakuutussopimuksia  tydnantajille  Varma
elakevakuutusyhtioon. Naista vakuutuksista vakuutusmaksu peritaan palkanmaksun
yhteydessa, ja erillinen laskutus poistuu. Muiden vakuutuksien kayttd on myds aina
mahdollista.

Tapaturmavakuuttaminen

Palvelussa voidaan tehda tapaturmavakuutussopimuksia tyonantajille Pohjola
vakuutukseen. Naista vakuutuksista tapaturma- ja ryhmahenkivakuutusmaksut
peritaan palkanmaksun yhteydessa, ja erillinen laskutus poistuu. Muiden vakuutuksien
kayttd on myds aina mahdollista.

Tyottomyysvakuutus
Palvelu perii ja maksaa tyOnantajien tyottomyysvakuutusmaksut palkanmaksun
yhteydessa ja erillinen laskutus jaa pois.

Ennakonpidatys ja sairausvakuutusmaksu

Ennakonpidatys ja sairausvakuutusmaksu: Palvelu perii ennakonpidatyksen ja
sairausvakuutusmaksun palkanmaksun yhteydessa ja maksaa tyonantajien verotileille.

Lisapalvelut

Automaattinen verokorttien haku: Palvelu hakee paivittdin uusimmat verokortit
tyontekijoille ja hoitajille. Kaikki verokorttityypit ovat tuettuja, joka valitaan tehtavan
sopimuksen mukaisesti.

Ammattiliittojen maksujen tyonantajaperinta: Palvelu perii tyontekijoiden palkasta
ammattiliiton jasenmaksun. Palvelu tekee tarvittavan ay-liittoselvityksen SD Worx
Finland Oy kautta, ja tilittaa jasenmaksun ammattiliittoon.
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Massaviestinta: Palvelusta voidaan lahettaa Kkirjepostia Asiakkaan rekisteriinsa
tallentamaan postiosoitteeseen. Palvelu tukee myOs osoitetietojen paivittamista
vaestotietojarjestelman rajapinnasta, mikali Asiakkaalla on tahan liityntamahdollisuus.
Taman lisaksi palvelusta voidaan lahettaa massasahkdposteja, joista nakee, kuka
viestin on vastaanottanut ja lukenut. Vastaanottaja ei pysty vastaamaan viesteihin.
Kirje- ja sahkodposteista muodostuu palveluun arkisto.

Pikaviesti kahdenvaliseen viestintaan: Palvelussa voidaan lahettaa kahdenvalisia
viesteja hyvinvointialueen asiakkaille. Viesteista muodostuu palveluun arkisto.

Valtakirja: Palvelussa voidaan sahkoisesti allekirjoittaa valtakirja henkilokohtaisen
avun tyonantajuuden hoitamiseen. Tarvittaessa palveluun voidaan tallentaa myos
paperisen valtakirjan kopio.

Sahkoisesti allekirjoitettavat sopimukset: Palvelussa voidaan tehda sahkodisesti
allekirjoitettavat sopimukset kaikille tarvittaville osapuolille.

Sahkoisesti  allekirjoitettavat lomakkeet: Palvelussa voidaan tehda sahkoisesti
allekirjoitettavat lomakkeet kaikille tarvittaville osapuolille. Lomakkeet pystytaan
raataloimaan asiakaskohtaisesti.

Dokumenttien tallennus: Kaikki tarvittava paperinen dokumentaatio voidaan sail6a
Palvelussa asikkaan luoman kategoriarakenteen mukaisesti. Dokumenteista
muodostuu arkisto.

Paallekkaisen tyoajan tarkastelu: Palvelu havaitsee mahdolliset tydaikakirjauksiin
littyvat epakohdat tyontekijan ilmoittaessa paallekkaista tydaikaa kahdelle eri
tydnantajalle tai tydnantajan kahden eri tyontekijan valilla.

Raportointi ja todistukset

Yleisesta palveluun tallennetusta tiedosta

Palvelusta voidaan luoda raportteja kattavasti eri osa-alueista, kuten maksuista ja
Kirjanpidon aineistosta, sopimuksista, palveluun tallennetuista henkilétiedoista,
tybaika- ja hoitopaivakirjauksista seka palkan- ja palkkionlaskennasta kaikkine eri
tarpeineen.

Todistukset ja erityiset asiakirjat:

e Toimitusvalmiit palkkatodistukset ja viikkotuntiselvitykset tyottdmyyskassaa
varten.
Pohjolan tapaturmavakuutuksen voimassaolotodistus (esim. Migrin tarpeisiin).

e Esitaytetyn tapaturmailmoituksen tulostaminen tapauksiin, joissa sahkoista
ilmoitusta ei voida antaa.

Salassapidettava 6



Tuetut palkan- ja palkkionmaksun sopimus- ja laskentaehdot

Palvelussa voidaan maaritella erilaisia sopimus- ja laskentaehtoja halutuille
sopimusryhmille kayttoon. Ehdoilla voidaan raataldida, millaisista asioista sopimuksella
voidaan sopia, ja miten kirjattu tyd/hoito vaikuttaa esimerkiksi palkkioon/palkkaan, ja
miten se kerryttaa lomia/vapaita.

Toimeksiantosuhteiden laskenta- ja muista ehdoista

Toimeksiantosuhteiden palkkioiden laskenta, palkkiotaulukot ja vapaiden kertyminen
voidaan vapaasti maaritella hyvinvointialueen paatésten mukaisiksi.

Henkilokohtaisten avustajien tyosopimukset

Henkilokohtaista apua  teettavia  Palvelu tukee palkanlaskennan osalta
Henkilokohtaisten avustajien tydehtosopimusta (HetaTES), joka on Heta-liiton ja
Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL:n solmima valtakunnallinen tyéehtosopimus.

Maksut ja maksujen valitys seka maksuliikenne
Palvelusta ulospain lahtevat maksut

Palvelu mahdollistaa maksatuksen Kkaikille kotimaisille  pankkitileille  seka
Maahanmuuttoviraston (Migri) kayttamille Enfuce-maksukorteille. Lisdksi suorituksia
voidaan tehda ulkomaisille pankkitileille koko SEPA-alueella

Maksujarjestelyt

Palveluun kytketaan Asiakkaan pankkitili maksurajapintaa hyodyntaen (Web Services
API). Palvelu siirtdd maksurajapinnasta maksuaineistot ja maksut lahtevat
hyvaksyttaessa Asiakkaan pankkitililta. Palkat ja palkkiot menevat suoraan
vastaanottajille. Henkilokohtaisen avun puolella sivukulut kulkevat vastaanottajille
Oiman asiakasvaratilin kautta. Omais- ja perhehoidon puolella Oima huolehtii
sivukuluihin liittyvista ilmoituksista ja hyvinvointialue on velvollinen maksamaan ne eri
tahojen kanssa sovittujen kaytantdjen mukaisesti.

Maksuviive

Kun maksamisessa kaytossa on Asiakkaan omistama pankkitili, I1ahtevat maksut tulee
hyvaksya maksuun kaksi pankkipaivaa ennen haluttua maksupaivaa. Jos maksaminen
tapahtuu kokonaisuudessaan Oiman tarjoaman Asiakasvaratilin kautta, maksujen
hyvaksynta tulee tehda kolme pankkipaivaa ennen maksupaivaa.
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3. Ominaisuudet rooleittain ja palvelun kayttajat

Palvelun kaytosta ja turvallisuudesta

Vaatimukset palvelun kayttamiseen

Palvelu on verkkoselaimella kaytettdva SaaS-palvelu. Palvelu ei vaadi sen
kayttamiseen asiakaslaitteisiin asennettavia ohjelmistoja. Palvelu toimii ajantasaisen
verkkoselainohjelmiston avulla kaikilla tietokoneilla ja mobiililaitteilla. Naista lisaa
kappaleessa 5.

Kayttajien tunnistaminen rekisteroityessa

Kaikki  Palvelun  kayttajat  tunnistetaan  vahvan tunnistautumisen avulla
rekisteroitymisvaiheessa ennen Palveluun ja asiakasrekisteriin paasya. Tunnistaminen
varmistaa kayttooikeuden paatymisen aina oikealle luonnolliselle henkildlle.

Kayttajien tunnistautuminen kirjautuessa

Palvelun Kirjautumisen tunnistautumista voidaan sopeuttaa haluttujen
tietoturvakaytanteiden mukaiseksi. Kirjautumiseen voidaan lisata kaksivaiheinen
tunnistautuminen (2FA) mobiiliapplikaation, tekstiviestin tai fyysista
FIDO2-suojausavainta hyddyntaen.

Kayttajien hallinta

Asiakas maarittaa asiakasrekisterilleen paakayttajat, jotka voivat hallita kayttdoikeuksia
muille hyvinvointialueen toimijoille.

Kayttooikeus hyvinvointialueen asiakkaille

e Hoitajien kayttdoikeus muodostuu sopimuksen perustamisesta Palveluun.

e TybOnantajan kayttdoikeus muodostuu sopimuksen perustamisesta ja
kayttdoikeuden myontamisesta hyvinvointialueen toimijalta.

e Henkilokohtaisen avustajan kayttooikeus muodostuu sopimuksen
perustamisesta ja kayttdoikeuden myodntamisesta hyvinvointialueen toimijalta.
Henkildkohtaisen avun tydnantajan tulee myds toimia Palvelussa, koska hanen
tulee  hyvaksya  sahkoisesti  kirjattu  tydaika lain  maarittelemien
tydaikakirjanpidon saanndsten mukaisesti.

Kayttdoikeus sailyy niin kauan, kun hanen tietojaan sailytetaan asiakasrekisterissa.
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Henkilokohtainen apu: Hyvinvointialueen ominaisuudet

Henkilokohtainen apu: Henkilorekisteri

Henkilorekisteri sisaltda Henkilokohtaisen avun palvelun kannalta olennaiset tiedot
Palveluun syotetyista tyOnantajista ja tyontekijoista. Henkilorekisterin avulla
hyvinvointialueen toimija voi hallinnoida henkilétietoja. Hyvinvointialueen toimija voi
hallinnoida niitd kayttajia, joihin hanen kayttajaoikeutensa riittavat. Lahtdkohtaisesti
hyvinvointialueen toimijan kayttoliittymasta voi hallinnoida vain niita kayttajia, jotka
kyseisen hyvinvointialueen kayttaja on palveluun luonut. Asiakas on rekisterinpitgja,
Toimittaja tietojen kasittelija. Rekisterissa on kattavat hakutoiminnallisuudet.

Henkilokohtainen apu: Tyonantajuuden asiakkuuden hallinta

Asiakkuudella hallitaan henkilokohtaisen avun tyOnantajuutta kokonaisuudessaan.
TyOnantajana voi toimia henkilokohtaista apua saava henkild tai hanen edunvalvojansa.
Asiakkuudelta huolehditaan tydnantajavakuutuksista, avustuspaatdoksen tiedoista,
tydsopimuksista. Asiakkuudelle voi lisata myos tiedon Heta-liiton jasenyydesta, seka
tyoterveyshuollosta.

Henkilokohtainen apu: Vakuutukset tyonantajalle

Tyoelakevakuutus: Palvelussa voidaan hoitaa tydelakevakuuttaminen automaattisesti.
Palvelussa voidaan muodostaa automaattisesti vakuutushakemus kayttajan
valtuutuksen tai kayttooikeussopimuksen nojalla. Palvelu laskee ja perii automaattisesti
tyoelakemaksut palkanmaksun yhteydessa kaikissa Palvelussa lasketuista ja
maksetuista palkoista.

Tyottomyysvakuutus: Palvelu laskee ja perii automaattisesti
Tyottomyysvakuutusmaksun lasketuista palkoista. Palvelu hoitaa myds ilmoitus- ja
maksuliikenteen Tyottdmyysvakuutusrahastolle.

Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus: henkilokohtaisen avun palvelun kautta on
mahdollista ottaa lakisaateinen tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus. Mikali
tyonantaja liitetaan ylla mainittuun vakuutukseen, perii palvelu automaattisesti
tydluokan mukaisen vakuutusmaksun Palvelussa laskettujen ja maksettujen palkkojen
osalta. Palvelu hoitaa myds ilmoitus- ja maksuliikenteen Pohjola-vakuutukselle.
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Henkilokohtainen apu: Avustuspaatosten hallinta

Avustuspaatdsten hallinnan avulla voidaan hallinnoida kyseisen hyvinvointialueen
myontamia avustuspaatoksia, jotka on syotetty palveluun. Avustuspaatosten
hallinnassa on laajat hakutoiminnallisuudet, joiden avulla yksittaisia paatoksia voidaan
helposti ja nopeasti hakea suurestakin tietomassasta. Avustuspaatdosten dynaaminen
kayttoliittyma nostaa selkeasti esille huomiota vaativat avustuspaatokset, jonka avulla
hyvinvointialue voi palvella asiakkaitaan tehokkaammin. Henkilokohtaisen avun
tyonantajalla voi olla palvelussa useita yhtaaikaisia ja eri sisaltoisia avustuspaatoksia.
Avustuspaatokset voidaan myontaa maaraaikaisena tai toistaiseksi voimassa olevina.
Avustuspaatdés myonnetaan avustustunteina per valittu jakso, esimerkiksi viikko,
kuukausi tai vuosi.

Henkilokohtainen apu: Tyosopimusten hallinta

Tydsopimusten hallinnassa on mahdollista hallinnoida kaikkia Palvelua kayttavan
Asiakkaan tyodsopimustietoja, jotka pohjautuvat avustuspaatokseen. Tydsopimusten
hallinnassa on mahdollista muun muassa luoda tydsopimus, ohjata tyonantajaa
tyosopimuksen luomisessa, ja luoda Palveluun valmis tydsopimus tyontekijan ja
ty6nantajan sahkoista allekirjoitusta varten, seka selata ja hallinnoida tyésopimuksia.
Mikali tyonantajalla tai tyontekijalla ei ole mahdollista allekirjoittaa sahkdisesti, voi
sopimuspohjan tulostaa manuaalista allekirjoitusta varten. TydOnantajalla on myos
mahdollista luoda sopimus palveluun itse seka lisata tyontekijan tiedot palveluun itse.
Hyvinvointialueella on prosessissa paaltakatsojan rooli ja taten myds mahdollisuus
palauttaa sopimus takaisin taydennettavaksi.

Henkilokohtainen apu: Palkanlaskenta

Palkanlaskennassa sovelletaan tydsopimuksella maaritetyn mukaisesti joko
tydsopimuslakia tai Heta-Liiton ja JHL:n solmimaa valtakunnallista henkilokohtaisten
avustajien tydehtosopimusta. Palkanlaskenta suorittaa loma-ajan palkkojen seka
sairausajan palkkojen automaattisen laskennan, mikali riittavat tiedot ovat syotetty
Palveluun tydsopimusta luotaessa.

Henkilokohtainen apu: Lomaoikeuden kertyminen

Henkilokohtaisen avun Palvelu laskee automaattisesti tydntekijalle kertyneet lomat
vuosilomalain tai noudatettavan tydehtosopimuksen mukaisesti. Palvelussa on
huomioitu myds poikkeus- ja erikoistilanteet, jossa tydntekijalle ei kerry lomaa, vaan
oikeutta vapaaseen. Tyodntekijoiden kertyneistda ja kayttamattdomista lomista on
mahdollisuus ajaa raportti Palvelussa.
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Henkilokohtainen apu: Ty6ajanseuranta

TyOajanseurannassa hyvinvointialueen kayttaja voi selata Palveluun syotettyja
tyotunteja tai syottaa paperilla  vastaanottamansa  tydtunnit  Palveluun.
Tybajanseurannan kautta syotetaan Palveluun myds mahdolliset kulukorvaukset tai
matkakulut. Tydajanseurannassa seurataan myos jokaista tydnantajalle myonnettya
avustuspaatosta, seka niiden nojalla tehtyja tydtunteja. Tydajanseuranta sisaltaa myds
mahdollisuuden oikaista aikaisempia palkkoja palkankorjaus- ominaisuudella.
Hyvinvointialueen kayttajat voivat seurata tunteja reaaliajassa.

Henkilokohtainen apu: Tyokokemuksen laskenta

Palvelu laskee kulloinkin voimassa olevan oikean palkan, joiden yllapidosta Oima
vastaa. TyOkokemuksen  karttuessa  Palvelu huolehtii  palkankorotuksista.
Tyokokemukseen perustuva palkkausjarjestelma voidaan mukauttaa asiakastarpeiden
mukaiseksi.

Henkilokohtainen apu: Tuntien massahyvaksynta

Tehtyja tunteja on mahdollista seurata myds kootussa Tunnit-nakymassa.
Tunnit-nakymassa hyvinvointialueen kayttaja voi helposti hyvaksya maksuun useita eri
tyontekijoiden palkkajaksoja kerrallaan. Palvelu nostaa mahdolliset avustuspaatoksista
poikkeavat tunnit ja varsinkin niiden ylitykset selkeasti nakyviin, jolloin ne voidaan
kasitella massahyvaksynnan ulkopuolella.

Henkilokohtainen apu: Palkanlaskenta

Kun hyvinvointialueen toimija hyvaksyy palkkajakson maksuun Palvelussa, ohjelmisto
suorittaa palkanlaskennan reaaliaikaisesti. Palkanlaskenta tapahtuu automaattisesti
perustuen tydehtojen maarayksiin ja tydosopimuksen sekd tydajanseurannan kautta
syoOtettyihin  tietoihin. Palkanlaskenta suorittaa automaattisesti lomaoikeuksien
laskennan. Mikali tyosopimuksella on tietojen laskentaan vaikuttavia tietoja
(esimerkiksi tyontekijan ja tyonantajan sukulaissuhteen kautta), ottaa palkanlaskenta
nama automaattisesti huomioon. Tydntekijalle lahetettava palkkalaskelma muodostuu
automaattisesti. Palkkalaskelma toimitetaan automaattisesti tyontekijalle valitun
toimitustavan mukaisesti. Hyvinvointialueen kayttajat voivat selata maksuerittelyja
Palvelussa. Valittavat toimitustavat ovat seuraavat:

Sahkoposti (sensitiiviset henkilotiedot poistetaan nakyvista)
Hyvinvointialue tulostaa ja postittaa

Tyontekija tulostaa itse Palvelusta

Salattu sahkoposti

Kirjeella tyontekijan osoitteeseen

O
)
O
O
O
o Verkkopalkka (omais- ja perhehoidon palvelussa)
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Henkilokohtainen apu: Hyvaksyttyjen tuntien siirtaminen
maksuun

Jokainen hyvinvointialueen puolelta hyvaksytty palkkajakso siirtyy automaattisesti
hyvinvointialueen maksueralle ja kasvattavaa nain maksueran kokonaissummaa.
Mahdollisesti myodhassa palautetut, palauttamatta jatetyt tuntilistat, tai
hyvaksymattomat palkkajaksot eivat aiheuta muiden palkkojen mydhastymista.
Hyvinvointialueen perusasetuksissa asetetun katkoajan jalkeen maksuun hyvaksytyt
tunnit siirtyvat automaattisesti aina hyvinvointialueen seuraavaan maksueraan, ellei
niitd valita Palvelussa erillismaksatukseen. Palkkapaivien ulkopuolella suoritetuista
palkanmaksuista peritdan voimassaolevan Palveluhinnaston mukainen palvelumaksu.

Henkilokohtainen apu: Maksettujen palkkojen korjaaminen
Maksetut palkat voidaan korjata henkilokohtaisen avun Palvelussa seuraavilla tavoilla:

o Maksetun palkkajakson tunteja muokataan palkankorjaustydkalulla, jolloin
korjaus maksetaan tai vahennetdaan tyontekijan seuraavassa
palkanmaksussa

o0 Maksamatta jaanyt palkan osa lisataan tyontekijan seuraavaan palkkaan

o Palkasta puuttuva mahdollinen osa maksetaan erillismaksatuksena
Palvelusta

Henkilokohtainen apu: Dokumentit

Palveluun voi tallentaa dokumentteja henkildtietoihin, sopimuksille tai palkkajaksoille.
Asetusten avulla voidaan rajata dokumenttien nakyvyytta. Voidaan esimerkiksi
maaritella pystyykd tydnantaja ja tyontekija tallentamaan tiettyja dokumentteja
Palveluun tai pystyyko tyOnantaja tai tyontekija lataamaan tiettyja dokumentteja
Palvelusta. Dokumenttien voimassaoloajalla voidaan asettaa vanhentumisaika
Palvelussa oleville dokumenteille. Vanhentuneet dokumentit voidaan poistaa
arkistosta, kun niiden arkistointiaika on tullut tayteen. Dokumenttiarkistossa voidaan
tarkastella kootusti Palveluun ladattuja dokumentteja. Arkistossa nakyvat niin
voimassaolevat, kuin vanhentuneet ja poistuvat dokumentit. Hakua hyddyntaen voi
myods hakea tiettyyn hoitajaan liitettyja dokumentteja. Dokumentteja pystytaan
muokkaamaan ja naistda muodostuu loki.

Henkilokohtainen apu: Lomakkeet

Ominaisuus mahdollistaa raataldityjen lomakkeiden luonnin henkildiden tai sopimusten
taakse. Naita lomakkeita voi olla esimerkiksi irtisanomisilmoitus, lomautusilmoitus tai
ateriakorvaukseen liittyvat lomakkeet. Oiman sahkodiset lomakkeet toimivat siten,
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palveluun luodaan raataloity lomakepohja, johon tyonantaja ja/tai tyontekija voivat
tayttaa lomakkeella pyydettyja tietoja ja tarvittaessa allekirjoittaa lomakkeen
sahkoisesti. Taytetyt lomakkeet arkistoituvat Oimaan ja myds tydnantaja ja tyontekija
voi jalkikateen tarkastella itse tayttamiaan lomakkeita.

Henkilokohtainen apu: Viestinta

Palvelun viestinta-ominaisuuden avulla hyvinvointialue voi viestia Kkirjeitse ja
sahkopostitse tydnantajille ja tyontekijoille. Kirjeen vastaanottajaryhmaa pystyy
rajaamaan hyvinvointialueen dimensioiden mukaisesti. Rajaus voi olla esimerkiksi
kustannuspaikan tai palkanmaksunpaivan mukaisesti. Massasahkopostin voi lahettaa
palvelussa tyonantajille ja tyontekijoille, joilla on palvelussa merkittyna omiin tietoihin
sahkoposti. Massasahkdpostissa nahdaan, ketka kaikki ovat vastaanottaneet ja
lukeneet viestin. Lahetetyista kirjeista ja sahkdposteista muodostuu Palveluun arkisto,
josta voi tarkastella, mita on lahetetty, milla paivamaaralla ja kenen toimesta. Arkistosta
nahdaan myods tarkemmin se, mille vastaanottajaryhmalle kirje on lahtenyt, ja mika on
ollut kirjeen sisalto. Kirjepostitus sisaltaa koko postituksen prosessin, ja tulostuksen voi
tilata varillisena.

Henkilokohtainen apu: Tyonantajan ominaisuudet

Palvelussa tydnantajan tehtava on hyvaksya tyontekijdidensa kirjaamat tyoajat.
Ty6nantajalla on myos mahdollisuus luoda palvelussa uusia tydsopimuksia ja
allekirjoittaa sopimus sahkoisesti.

Henkilokohtainen apu: Tyontekijan tydajan seuraaminen ja
kirjaaminen

TyOnantaja voi kirjata kalenterindakymassa palkkajaksolle toteutuneet tydtunnit
avustuspaatdskohtaisesti tai vaihtoehtoisesti hyvaksya tyontekijan kirjaamat tunnit.
TyOnantaja voi kirjata palkkajaksolle myds muun muassa: koulutuksen, matka-ajan,
sairausloman, tapaturman, etukdteen maksetun lomapdivén, loman, palkattoman
vapaan, keskeytyneen tydn, vanhempainvapaan, lomautuksen, opintovapaan, muun
tydssdolon veroisen ajan tai tilapéisen hoitovapaan.

Hyvaksyttaessa palkkajaksoa Palvelu laskee automaattisesti mahdolliset tydaikalisat ja
arkipyhakorvaukset kirjattujen tyovuorojen ja tydehtosopimuksen perusteella.

Henkilokohtainen apu: Tyontekijan tekemien kirjausten korjaaminen

TyOnantaja voi kalenterindkymassa korjata palkkajaksolle tyodntekijan tekemia
tydaikakirjauksia ennen palkkajakson hyvaksymista.
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Henkilokohtainen apu: Tyosopimukset

TyOnantajalla on mahdollisuus luoda palvelussa uusia tydsopimuksia ja allekirjoittaa
sopimus sahkdisesti. Tyonantaja voi tarkastella Palveluun tallennettuja tydsopimuksia.
Sopimukset-  valilehdelta ty6nantaja nakee tydsopimuksen yhteenvedon,
verokorttitiedot, palkkamuutokset, palkkalaskelmat, tyontekijan tyokokemuksen,
tydsopimuksen liitteet, poissaolot, lomapaivat, lomapalkkavelan ja lomalaskelman.

Henkilokohtainen apu: Tyonantajan omat vakuutukset

Vakuutukset valilehdelta tydnantaja paasee tarkastelemaan voimassa olevia
tyotapaturma- ja tydelakevakuutuksia.

Henkilokohtainen apu: tyontekijan ominaisuudet

Palvelussa tyontekijan tehtdva on kirjata oma tyoaikansa. TyoOntekija hyvaksyy
palkkajakson, jonka jalkeen hanen tyonantajansa on hyvaksyttava se myos. Tydntekija
voi myds allekirjoittaa tyosopimuksen sahkdisesti palvelussa.

Henkilokohtainen apu: Etusivu

Palvelun etusivulla tyontekija nakee listauksen tydsopimuksistaan, huomiota vaativista
palkkajaksoista ja koosteen maksetuista palkoista brutto- ja nettosummineen.

Henkilokohtainen apu: Tyodajan kirjaaminen meneillaan olevalle
palkkajaksolle

Palvelussa tyodntekija voi kirjata toteutuneen tydajan tyodsopimuskohtaisesti
palkkajaksolle kalenterindkymassa. Tyontekija voi kirjata palkkajaksolle myds:
koulutuksen, matka-ajan, sairausloman, tapaturman, etukdteen maksetun
lomapdivédn, loman, palkattoman vapaan, keskeytyneen tydn, vanhempainvapaan,
lomautuksen, opintovapaan, muun tyéssdolon veroisen ajan tai tilapdisen
hoitovapaan.

Palvelu laskee automaattisesti mahdolliset tydaikalisat ja arkipyhakorvaukset kirjattujen
tydvuorojen ja tydehtosopimuksen perusteella.

Henkilokohtainen apu: Omien tyosopimusten tarkastelu

Tydsopimukset valilehdeltad tyontekija paasee tarkastelemaan allekirjoitusta odottavia
tydsopimuksia, allekirjoittamaan sopimuksen, tarkastelemaan voimassa olevien
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tyésopimusten yhteenvetoa, palkkamuutoksia, palkkalaskelmia, tydkokemusta,
ylitydsopimuksia ja kertyneita lomapaivia.

Henkilokohtainen apu: Palkkalaskelmien tarkastelu

Tyonseurannassa tyontekija voi tarkastella tydsopimuskohtaisesti palkkajaksoille
Kirjattua tyoaikaa. Tydntekija nakee palkkajakson tilat:
-Avoin, jossa palkkajaksot odottavat vield tydntekijéin vahvistusta,

-Tyontekijd hyvdksynyt, jossa palkkajaksot odottavat vield tydénantajan/
hyvinvointialueen vahvistusta.

Salassapidettava 15



Hyvinvointialueen kayttajan omais- ja perhehoidon
palvelun ominaisuudet

Omais- ja perhehoidon palvelu voidaan jakaa hyvinvointialueen ominaisuuksiin seka
hoitajan ominaisuuksiin. Alla on eritelty ominaisuudet, jotka ovat kaytossa
hyvinvointialueen kayttajilla.

Palvelun paakayttajat paasevat tarkastelemaan hyvinvointialueelle maariteltyja
Palvelun tausta-asetuksia. Tallaisia ovat hyvinvointialueen yhteystiedot, vakuutuksiin ja
Kirjanpitoon  liittyvat  asetukset, sekd@ esimerkiksi  asiakasryhmakohtaiset
palkkiotaulukot. Taman lisaksi paakayttajat voivat hallinnoida hyvinvointialueen
kayttajalistausta. Paasaantdisesti muokkaukset tehdaa yhteistydossa Oiman kanssa,
mutta osa Palvelun tausta-asetuksista on hyvinvointialueen muokattavissa.

Omais- ja perhehoito: Hyvinvointialueen kayttooikeudet ja niiden
hallinta

Hyvinvointialueen Oima-kayttajat paasevat Oima-palveluun kun heille on myodnnetty
kayttooikeus hyvinvointialueen kayttajatunnusten hallinnasta vastaavassa yksikossa.
Oima-palveluun kayttajatunnusten hallinnan yhteyteen otetaan kayttoon Entra ID, eli
niin  kutsuttu Kkertakirjautuminen, joka helpottaa hyvinvointialueen kayttajien
Kirjautumista, lisaa turvallisuutta ja parantaa kayttajatunnusten hallintaan.
Kayttajatunnusten myontamisen yhteydessa valintaan lisataankd kayttajalle
Oima-palveluun paakayttajan vai operaattorin oikeudet. Oima-palvelussa hallinnoidaan
valtuushallintaa seka kayttooikeuksia paakayttajien toimesta. Kaytanndssa valitaan
mita asiakasryhmia kayttaja paasee Oima-palvelussa nakemaan ja kenella on
oikeuksia esimerkiksi allekirjoittaa sopimuksia tai hyvaksya maksueria.

Kayttajatunnusten hallinta tapahtuu kokonaisuudessaan hyvinvointialueella. Mikali
kayttooikeus tulee joltain kayttajalta poistaa, tapahtuu se kayttajatunnusten hallinnasta
vastaavan yksikon toimesta.

Omais- ja perhehoito: Valtuushallinta

Palvelussa on mahdollista rajoittaa hyvinvointialueen kayttajien paasya vain tiettyyn
kayttajalle rajattuun asiakasryhmaan valtuushallinnan avulla. Hyvinvointialue voi itse
maaritella millaiset nakyvyyden rajoitukset tai asiakasryhmat hyvinvointialue ottaa
kayttoon kayttoonottoprojektin  yhteydessa. Hyvinvointialueen kayttajille voidaan
esimerkiksi antaa nakyvyys vain tietyn asiakasryhman tietoihin. Ne hyvinvointialueen
kayttajat, joille ei ole myodnnetty oikeutta naihin tietoihin, eivat nae kyseisen
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asiakasryhman tietoja. Hyvinvointialue voi tarvittaessa antaa kayttgjille valtuudet yhden
tai useamman asiakasryhman tietoihin, ja paakayttajilla on oikeus muokata naita
valtuuksia aina tarvittaessa.

Omais- ja perhehoito: Etusivu

Hyvinvointialueen Palvelun kayttajan kirjautuessa Palveluun, avautuu aina
ensimmaisena Etusivun nakyma. Etusivulla on luettavissa tiedotteita, joissa kerrotaan
esimerkiksi Palvelun uusista ominaisuuksista tai muista huomion arvoisista asioista.

Omais- ja perhehoito: Henkilot

Palvelussa “henkilot"-valilehdella on |0ydettavissa hyvinvointialueen omais- ja
perhehoidon hoitajat ja muuta palkkionsaajat seka hoidettavat. Henkildiden tietoihin voi
lisata henkildtunnuksen ja nimitietojen lisaksi hoitajan tilinumeron, kotiosoitteen,
sahkopostiosoitteen seka puhelinnumeron. Hoitaja pystyy paivittamaan omia
henkildtietojaan osin myods itse, hyvinvointialueen maarittelyiden mukaisesti. Myos
hoidettavan tietoihin voi tayttaa henkilon kotiosoitteen.

Oima-palveluun on mahdollista rakentaa rajapinta Digi- ja vaestotietoviraston
vaestotietojarjestelmaan. Jarjestelmasta hoitajien ja hoidettavien osoitetiedot
paivittyvat automaattisesti. Rajapinnan kayton edellytys on, etta hyvinvointialueella on
kaytdossaan muutosrajapinta seka Digi- ja vaestotietovirastolta mydnnetty lupa tietojen
paivittamiselle rajapintaa hyddyntaen.

Hyvinvointialueen kayttajan listauksessa nakyvat ne henkildt, joiden tietoihin kayttajalle
on myonnetty kayttajaoikeudet valtuushallinnan avulla. Listauksesta henkildita voidaan
hakea kattavien hakuominaisuuksien avulla. Listauksen henkildista voi ladata ulos
Palvelusta XLS- tai CSV-muotoisena tiedostona.

Omais- ja perhehoito: Sopimukset

Palvelusta Ioytyvat kaikki hyvinvointialueen toimeksianto- ja palkkiosopimukset. Osa
sopimuksista voi olla teknisia toimeksiantosopimuksia ja osa sahkdisesti allekirjoitettuja
toimeksianto- tai palkkiosopimuksia. Kaikkia sopimuksia pystytaan tarkastelemaan
yleistasolla tai hyddyntamalla erilaisia suodattimia. Myos yksittaisia sopimuksia voi
hakea esimerkiksi henkildiden henkilotunnuksilla. Sopimusten nakyvyytta eri kayttajien
osalta voidaan rajata valtuushallinnalla. Sopimuksissa on nahtavilla niin
voimassaolevat, allekirjoitus- kuin luonnosvaiheessa olevat sopimukset. Myos
paattyneet sopimukset arkistoituvat Oima-Palveluun.

Sopimukselta voidaan tehda tarkempaa tarkastelua hoitosuhteeseen seka sopimuksen

ehtoihin liittyen. Sopimuksella voi olla liitettyna erilaisia dokumentteja, jotka liittyvat
oleellisesti sopimukseen tai hoitosuhteeseen. Naita voivat olla esimerkiksi asiakas- tai
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hoitosuunnitelma. Dokumenttien toiminnallisuudesta on kerrottu tarkemmin kohdassa
Dokumentit.

Omais- ja perhehoito: Muut ominaisuudet

Palvelusta voidaan myds nahda verokorttitiedot, jotka automaattinen verokortti-haku
hakee Verohallinnon rajapinnasta. Tarkempaa tarkastelua voi tehda niin voimassa
olevan kuin mahdollisesti vanhentuneiden ja tulevaisuudessa voimaan tulevan
verokortin osalta. Hoitajalle on mahdollista lisata verokortin tiedot myds manuaalisesti.

Palkkioiden osalta sopimuksen tietojen takana on nahtavilla mahdollisesti sopimuksella
tapahtuneet palkkion muutokset seka maksettujen palkkioiden palkkiolaskelmat.

Palvelussa pystytaan tekemaan tarkkaa seurantaa kertyvien seka kaytettyjen vapaiden
osalta. Mikali sopimukselle on laitettu automaattinen vapaakertyma, Oima-palvelu
kerryttad halutun maaran vapaita jokaiselta hyvaksytylta hoitojaksolta. Mahdollista
vapaiden kertymaa seka kaytettyja vapaita voidaan seurata sopimuksella kuukausi- ja
vuositasolla.

Lisaksi erilaisia toimintoja vapaisiin liittyen on kaytettavissa Palvelussa. Hoitajalle
voidaan kdyda myontamassa lisdvapaita (harkinnanvaraisia vapaita) valituille
hoitojaksoille kaytettavaksi. Myds etukateen on mahdollista myontaa kaytettavaksi
tulevaisuudessa  kertyvia  vapaita. Sopimuksen vapaiden  muokkaaminen
menneisyyteen on mahdollista Oima-palvelussa, jossa on myds nahtavilla mahdollinen
muutoshistoria vapaiden osalta.

Omais- ja perhehoito: Hoitojaksot

Oima-palvelussa hoitojaksoja voi Kkasitella suurina massoina tai yksittaisina
hoitojaksoittain. Hoitojaksojen nakymaa pystyy suodattamaan erilaisin suodattimin,
joiden avulla voidaan saada nakyville esimerkiksi vain tietyn asiakasryhman maksuun
laitettavat tai ohitettavat hoitojaksot.

Palvelussa on eriteltyna hoitojaksot, jotka voidaan siirtdéd suoraan maksuun. Naissa ei
ole mitaan erityisia huomautuksia, jotka vaatisivat tarkastelua. Lisaksi Oima-palvelussa
on eritelty hoitojaksot, joista tarkistus-ajon yhteydessa Oima-palvelu nostanut erilaisen
huomion. Naita huomiota voivat olla esimerkiksi puuttuva verokortti, hoitajan
kirjoittama huomautus hoitojaksolla tai sopimuksen paattyminen. Huomion perusteella
tehdaan hoitojakson kasittelya vaativa toimenpide, ja nain palkkio voidaan hyvaksya
maksueralle oikeellisena.
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Omais- ja perhehoito: Maksaminen

Maksamiseen liittyvat tiedot ovat nahtavilla Palvelussa omalla valilehdellaan.
Maksuerat on eritelty avoimiin ja maksettuihin maksuihin. Avoimiin maksueriin nousee
kasitellyt hoitojaksot erapaivan seka dimension mukaisesti. Maksuun Iahtevia
palkkioita voi tarkastella myods vyksittdin vielda tassa vaiheessa ja mahdollisesti
aiheettomasti maksuun lahddssa olevat jaksot voi palauttaa takaisin kasiteltavaksi.
Myds maksutilin tiedot ovat nahtavilla Palvelussa, ja lisaksi ladattavissa on tiliote
maksutilin tapahtumista.

Omais- ja perhehoito: Viestinta

Palvelun viestintd-ominaisuuden avulla hyvinvointialue voi viestia Kkirjeitse ja
sahkdpostitse hoitajille ja hoidettaville. Kirjeen vastaanottajaryhmaa pystyy rajaamaan
hyvinvointialueen dimensioiden mukaisesti. Rajaus voi olla esimerkiksi asiakasryhman,
hoitomuodon tai kustannuspaikan mukaisesti. Massasahkdpostin voi lahettaa
palvelussa hoitajille ja hoidettaville, joilla on palvelussa merkittyna omiin tietoihin
sahkdposti. Massasahkopostissa nahdaan, ketka kaikki ovat vastaanottaneet ja
lukeneet viestin.

Lahetetyista Kkirjeistd ja sahkodposteista muodostuu Palveluun arkisto, josta voi
tarkastella, mita on lahetetty, milla paivamaaralla ja kenen toimesta. Arkistosta nahdaan
myoOs tarkemmin se, mille vastaanottajaryhmalle kirje on lahtenyt, ja mika on ollut
Kirjeen sisalto.

Oima-palvelussa on kaytettavissa myos Pikaviesti-ominaisuus, jonka avulla voidaan
viestia tietoturvallisesti yksittaisen hoitajan kanssa. Pikaviestissa hoitaja voi myds
oma-aloitteisesti laittaa viestia hyvinvointialueelle.

Sahkoisten viestintavalineiden kaytto ei tuo hyvinvointialueelle kustannuksia. Kirjeiden
lahetyksesta kustannus  muodostuu  hinnaston mukaisella  hinnalla, ja
kokonaiskustannus maaraytyy lahetettyjen kirjeiden maaran perusteella.

Omais- ja perhehoito: Raportit

Palvelusta on ladattavissa kattava maara erilaisia raportteja. Kaikki raportit saa ladattua
Palvelusta ulos haluamaltaan tarkastelujaksolta joko PDF, CSV tai XLS-muodossa.
Raportteja voidaan jaotella seuraavanlaisesti:

e Kirjanpitoraportti: Palvelusta on ladattavissa kirjanpitoraportti valituilta
ajanjaksoilta.

e Sopimukset: Sopimuksia voidaan tarkastella erilaisin ehdoin, esimerkiksi
sopimusten voimassaolon, toimeksiantosuhteen tyypin tai asiakasryhman
mukaisesti.

e Hoitopaivat: hoitopaiviin liittyvilla raporteilla saa hankittua tietoa hoitopaiville
tehdyista kirjauksista, voidaan siis tarkastella hoitojaksojen yhteenvetoja,
hoitojaksoille jatettyja huomautuksia seka hoitajien kertyneita ja kaytettyja
vapaita.
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e Henkilot: henkildiden tietoja voidaan tarkastella hoitajien ja hoidettavien osalta
muun muassa lukumaarien osalta erilaisilla ajanjaksoilla. Nailla raporteilla
nahdaan myos, kuinka suuri osa hyvinvointialueen hoitajista on ottanut Palvelun
kayttoon, eli mika heidan rekisterditymisensa tila on.

e Verokortit: raportilla nahdaan listaus hoitajista, joilta puuttuu palkkion maksua
varten tarvittava verokortti. Listausta voidaan suodattaa sopimuksen
aloituspaivamaaran mukaisesti.

e Palkkiot ja sivukulut: raportilla nahdaan palkkioiden maksetut bruttosummat ja
niiden mahdolliset sivukulut, kuten esimerkiksi ennakonpidatys,
elakevakuutusmaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu.

e Laskutus: raportin avulla saa tietoa hoidettavien omavastuumaksuista seka
niiden perusteista valitsemallasi aikavalilla. Raportilla ndkyy omavastuut vain
hyvaksyttyjen maksuerien osalta.

e Maksut: myds maksujen osalta voi tehda tarkempaa tarkastelua raporttien
avulla. Maksuraporteilla voi tarkastella syntyneita maksueria annetulla aikavalilla
ja tehda tarkempaa tarkastelua maksetuista tapahtumista.

e THL:n raportit: Oima on laatinut hyvinvointialueiden kayttoon valmiit
raportointipohjat THL:n maaritelman mukaisesti.

Omais- ja perhehoito: Dokumentit

Palveluun voi tallentaa dokumentteja hoitajan tietoihin, sopimuksille tai hoitojaksoille.
Asetusten avulla voidaan rajata dokumenttien nakyvyytta. Voidaan esimerkiksi
maaritella pystyyko hoitaja tallentamaan tiettyja dokumentteja Palveluun, tai pystyyko
hoitaja lataamaan tiettyja dokumentteja Palvelusta. Dokumenttien voimassaoloajalla
voidaan asettaa vanhentumisaika Palvelussa oleville dokumenteille. Vanhentuneet
dokumentit voidaan poistaa arkistosta, kun niiden arkistointiaika on tullut tayteen.

Dokumenttiarkistossa voidaan tarkastella kootusti Palveluun ladattuja dokumentteja.
Arkistossa nakyvat niin voimassaolevat, vanhentuneet kuin poistuvat dokumentit.
Hakua hyoddyntdaen voi myods hakea tiettyyn hoitajaan liitettyja dokumentteja.
Dokumentteja on mahdollisuus muokata ja naista muodostuu loki.

Omais- ja perhehoito: Lomakkeet

Oima-palveluun on mahdollista luoda asiakasryhmakohtaisia lomakkeita henkildidenn,
sopimusten tai resursoinnin ominaisuuteen liitdnnaisena. Naita lomakkeita voi olla
esimerkiksi valvontakaynteihin tai hoidon raportointiin liittyvat lomakkeet. Oiman
sahkoiset lomakkeet toimivat siten, etta niihin voi tehda vapaamuotoisia muistiinpanoja,
jotka tallentuvat haluttuun paikkaan, ja niita hyvinvointialueen tydntekijat voivat
tarkastella jalkikateen. Lomakkeiden kaytdsta jaa aikaleima, ja kuka kirjauksen on
tehnyt.
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Lomakkeet ovat taysin raatalditavissa hyvinvointialue seka asiakasryhmakohtaisesti.
Oimaan voidaan esimerkiksi luoda pohja todistuksesta perhehoitajana toimimisesta,
maksusitoumus tai toimeksiantosuhteen purkamisilmoitus. Lomakepohjaan voidaan
lisata kiinteaa tekstia ja erilaisia valintoja, seka avoimia tekstilaatikoita, jotka ovat taysin
hyvinvointialueen muokattavissa.

Myos hoitajan kaytettavaksi on mahdollista luoda lomakkeita. Naita voivat olla
esimerkiksi hoitajan tayttama havainnointilomake hoidettavasta. Kaikkien lomakkeiden
nakyvyyteen voidaan asettaa rajoituksia kayttajaryhmakohtaisesti. Esimerkiksi hoitajille
suunnatut havainnointilomakkeet hoidettavasta saadaan hoitajille kayttoon Oimaan. Eli
jos hoitaja on velvollinen raportoimaan hoidettavasta hyvinvointialueelle, hoitaja voi
tayttaa lomakkeen suoraan Oimassa. Taytetyt lomakkeet arkistoituvat Oimaan, ja myds
hoitaja voi jalkikateen tarkastella itse tayttamiaan lomakkeita. Mikali hoitajalle ei ole
myonnetty kayttdoikeutta, ei han paase nakemaan hyvinvointialueen kayttamia
lomakkeita, joihin on esimerkiksi kirjattu muistiinpanoja valvontakaynneista.

Lomakkeiden kayttoonotto tuo hyvinvointialueelle erillisia kustannukset. Kustannukset
muodostuvat lomakepohjakohtaisesti. Kun lomakkeet on luotu, niiden kayttamisesta ei
tule erillisia kustannuksia sahkdista allekirjoitusta lukuunottamatta. Mikali kyseessa on
sahkoisesti allekirjoitettava lomake, tulee sahkoisista allekirjoituksista hinnaston
mukainen maksu.

Omais- ja perhehoito: Resursointi

Resursoinnin  ominaisuus mahdollistaa perhehoidon osalta perhekotien tietojen
yllapidon. Ominaisuuteen saadaan lisattya kaikki perhekodit seka niihin liittyvat tiedot,
esimerkiksi perheenjasenet, talon tyyppi tai perhekodin hoitajien erityisosaaminen.
Resursoinnin avulla voidaan yllapitaa ja seurata vapaiden paikkojen tilannetta, minka
avulla voidaan helpommin I0ytaa hoidettavalle oikea perhekoti huomioiden yksilon
tarpeet.

Resursoinnista nahdaan hyvinvointialueen lisaamat perhekodit sijoitettuna kartalle.
Hyvinvointialue voi luoda omaan tarpeeseensa sopivia suodattimia, joiden avulla
saadaan perhekotien hakutoiminnallisuus palvelemaan tehokkaimmin
hyvinvointialueen toimintaa.

Resurssoinnin  ominaisuus on erikseen hinnoiteltu ja perustuu resursoinnin
ominaisuudessa olevien perhekotien maaraan seka heille maksettuihin palkkioihin.
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Omais- ja perhehoito: Asiakasmaksujen laskutusaineiston
muodostuminen

Oima-palvelussa on mahdollista automatisoida asiakasmaskujen muodostuminen.
Asiakasmaksut muodostuvat tausta-asetusten, sopimuksen seka hoitojaksolle tehtyjen
Kirjausten perusteella. Kun hoitojaksot hyvaksytaan maksuun, muodostuvat

Tama on erikseen toteutettava kokonaisuus, joka hyvinvointialueelle on mahdollista
raataldoida ja ottaa kayttoon. Kayttéonoton yhteydessa voidaan rakentaa
integraatiorajapinta hyvinvointialueen laskutusjarjestelmaan, jolloin Oima-palvelusta
hyvaksytaan aineisto eteenpain ja muodostuneen aineiston perusteella laskut saadaan
lahtemaan laskutusjarjestelmasta ilman manuaalista tyo6ta.

Asiakasmaksujen kokonaisuuden rakentaminen Oima-palveluun hinnoitellaan erikseen
ja tdman jalkeen muodostuvan aineiston hinnoittelu tapahtuu Oiman palveluhinnaston
mukaisesti.

Omais- ja perhehoidon Palvelun hoitajan ominaisuudet

Omais- ja perhehoidon Palvelu voidaan jakaa hyvinvointialueen ominaisuuksiin ja
hoitajan ominaisuuksiin. Alla on eritelty ominaisuudet, jotka ovat kaytdssa hoitajalla
(palkkionsaajalla).

Omais- ja perhehoitaja: Etusivu

Hoitajan etusivun nakyman tiedot tulee kokonaisuudessaan nakyviin sen jalkeen, kun
hoitaja on luonut tunnukset Palveluun, seka tehnyt vahvan tunnistautumisen
nettipankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Hoitajan etusivun nakymassa hoitajalla
on nakyvissa yhteenveto voimassa olevista toimeksiantosopimuksista, huomiota
vaativista hoitojaksoista seka maksetuista palkkioista.

Etusivun nakymasta hoitaja paasee tarkastelemaan omia tietojaan. “Omat tietoni”
-osiossa hoitaja nakee omat ajantasaiset yhteystietonsa, kuten Kkotiosoitteen,
tilinumeron, sahkdpostiosoitteen seka puhelinnumeron. Hoitaja pystyy paivittamaan
henkildtietojaan myds itse, hyvinvointialueen maarittelyiden mukaisesti. Omien tietojen
kautta hoitaja paasee myoOs tarvittaessa paivittamaan salasanansa uuteen ja
vaihtamaan palvelun kielen englanniksi tai ruotsiksi.

Omais- ja perhehoitaja: Sopimukset

Palvelussa hoitaja paasee tarkastelemaan omia sopimuksiaan kokonaisuudessaan.
Sopimus-nakyma on jaoteltu kolmeen eri ryhmaan; voimassa, keskenerdiset seka
pddttyneet sopimukset. Hoitajan sopimukset ovat l0ydettavissa sopimuksen tilasta

Salassapidettava 22



rippuen oikealta valilehdelta. Myos paattyneet sopimukset arkistoituvat Palveluun.
Sopimukset nakymassa hoitaja voi hakea sopimuksia erilaisin suodattimien avulla.

Hoitaja paasee tarkastelemaan yksittaisia sopimuksia, ja niihin liittyvia ehtoja.
Hyvinvointialueen on mahdollista kayttaa palkkionmaksuun vyleisluontoista
toimeksiantosopimuspohjaa, joka mahdollistaa palkkionmaksun hoitajalle, tai sitten he
voivat kayttaa sahkoisesti allekirjoitettavaa sopimuspohjaa, joka sisalloltaan vastaa
taysin  alueen paperista sopimuspohjaa. Talléin  hoitaja/palkkionsaaja ja
hyvinvointalueen edustaja voivat molemmat allekirjoittaa sopimuksen sahkoisesti
Palvelussa, jonne sopimus my0s virallisesti arkistoidaan.

Sopimuksella hoitajalle on nakyvissa myds dokumentit-osio, jossa hoitaja voi
tarkastella hyvinvointialueen mahdollisesti sopimukselle lisdamia dokumentteja. Nama
dokumentit voivat olla esimerkiksi hyvinvointialueen toimintaohje tai hoitosuunnitelma.

Hoitaja nakee eriteltyna myods mahdolliset palkkionmuutokset sopimuksilla seka pystyy
tarkastelemaan Palvelussa maksettujen palkkioiden palkkiolaskelmia
sopimuskohtaisesti. Palkkiolaskelmat arkistoituvat hoitajan Palveluun.

Omais- ja perhehoitaja: Hoitopaivat

Hoitopaiville hoitaja paasee tekemaan erilaisia merkintdja hoitojaksoille. Hoitaja voi
kirjata valitsemilleen paiville erilaisia paivan tyyppeja, kuten hoitopaivia, koulutuspaivia,
irtisanomisaikaa seka peruuntuneita hoitopaivia ja mahdollisesti jaksolla pidettyja
vapaapaivia. Lisaksi hoitaja voi liittdaa hoitojaksolle dokumentteja, joita voi esimerkiksi
olla kuva matkapaivakirjasta tai kuitista, jossa on tiedot esimerkiksi hoidettavalle
tehdyista hankinnoista.

Hoitojaksoille hoitaja voi myods kirjata huomautuksia, joissa on tietoa kasiteltavaan
hoitojaksoon tai aiempiin hoitojaksoihin liittyen. Hoitojakson huomautus jaa nakyviin
hoitojaksolle, vaikka se hyvinvointialueella kasitellddan hoitojakson kasittelyn
yhteydessa. Myos muut hoitojaksolle tehdyt merkinnat tallentuvat ja arkistoituvat
mahdollista myohempaa tarkastelua varten.

Omais- ja perhehoitaja: Palkkiot

Oiman kautta maksettujen palkkioiden palkkiolaskelmat arkistoituvat Palveluun ja
hoitaja paasee tarkastelemaan naitd palkkiot-valilehdelld. Palkkiolaskelma voidaan
toimittaa hoitajalle tai palkkionsaajalle myds muulla tavoin, kuten verkkopalkkana
(Maventa), sdhkopostitse tai kirjeitse. Palkkiolaskelman toimitustapa kirjataan hoitajan
toimeksiantosopimukselle ja hyvinvointialueen edustaja voi muokata toimitustapaa
tarvittaessa.
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Omais- ja perhehoitaja: Lomakkeet

Hoitajan on mahdollista tayttaa Oima-palvelussa sahkdisia lomakkeita. Paasaantoisesti
nama lomakkeet ovat havainnointiraportteja hoidettavaan liittyen. Hoitaja tayttaa
avoimet kohdat raportilta ja lahettaa sen. Taman jalkeen raportin on tarkasteltavissa
hyvinvointialueella. Taytetyn havainnointiraportin hyvinvointialueen Oima-kayttaja voi
ladata ulos Oima-palvelusta, ja vieda edelleen asiakastietojarjestelmaan.

Taytetyt lomakkeet voidaan tarvittaessa arkistoida, jolloin kyseiselle lomakkeelle
taytetty tieto haviaa. Oima-palvelusta jaa kuitenkin nahtaville, ettd milloin kyseista
lomaketta on taytetty ja koska se on arkistoitu.

Omais- ja perhehoitaja: Raportit

Hoitajille on luotu raportti, jonka avulla he voivat tarkastella yhteenvetona paljonko
heille on maksettu korvauksia Oima-palvelun kautta. Hoitaja voi ladata raportin ulos
palvelusta haluamanaan ajankohtana. Raportilla on eritelty hoitajalle maksetut palkkiot,
kulukorvaukset, kilometrikorvaukset ja muut erilliskorvaukset.
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5. Jatkuvien palveluiden toimintaedellytykset

Tuetut selaimet

Selaimista tuetaan vahintaan kahta viimeisinta versiota. Palvelu voi toimia myds
selaimilla, joita ei ole listassa tai vanhemmilla versioilla, mutta Palvelun toimivuutta
nailla selaimilla emme voi taata.

Palvelu toimii  kaikilla  tietokone- ja  mobiilialustoilla, joita  yllamainitut
selainohjelmistotkin tukevat.

Palvelun kayttaminen edellyttdd sahkodista tunnistautumista. Tunnistautuminen
toteutetaan Telian tunnistamispalvelun kautta.

Kieli

Palvelun koko kayttoliittyma kaikille kayttajaryhmille on kaytettavissa suomen, ruotsin
ja englannin kielisina.

Kayttoonotto

Kayttoonotto toteutetaan Asiakkaan kanssa erikseen sovitulla tavalla.

Rajapinnat muihin jarjestelmiin.

Y14 olevissa luvuissa on esitetty tarkemmin mahdolliset toteutettavat rajapinnat
hyvinvointialueen eri jarjestelmiin. Talla hetkelld Intime, Effector-, Esko tai
Saga-integraatioita ei ole toteutettu yhdenkaan hyvinvointialueen kanssa. Naiden
mahdollisesta toteutuksesta tehdaan tarvittaessa erillinen selvitys ja kustannusarvio
eika niita voida tarjouksen perusteella olettaa yksiselitteisesti toteutettavan asiakkaan
tilauksesta.
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6. Palvelun hallinta

Palvelun hallintamalli

Palvelun hallinta on operatiivisesta nakokulmasta Oima Oy:n hallitsema, ja Palvelun
paakehityssuunnan maaritykset tehdaan yhteistydssa asiakaskunnan kanssa.
Hyvinvointialueiden tarpeet kuullaan kahdesti vuodessa kutsuttavilla Oima-paivilla,
jossa palvelun Tilaajilla on yhdessa mahdollisuus vaikuttaa palvelun kehittamisen
suuntiin ja toivottuun tarkeysjarjestykseen. Asiakkailla on myds Asiakaspalvelun kautta
mahdollisuus pyytaa palveluun haluamiaan muutoksia ja ilmoittaa myds ilmenneista
toiminnallisista virheista. Vaikutusmahdollisuuksia palveluun ei haluta rajata, vaan
Asiakkaalle tarjotaan aina mahdollisuus tilata muutoksia palveluun.

Hairioiden hallinta (incident management)

Oima pyrkii tunnistamaan hairidtilanteet proaktiivisesti laajalla palvelun monitoroinnilla.
Asiakkaalla on mahdollista raportoida hairidista myos kayttdétuen kautta.

Poikkeamat kirjataan Oiman tiketdintijarjestelmaan.
Oiman tuotekehitys tutkii vakavat poikkeamat valittomasti. Vakavista poikkeamista
tiedotetaan Asiakasta viipymatta. Asiakkaalle toimitetaan myds valiaikatietoa

virhetilanteen pitkittyessa.

Hairidista tiedotetaan palvelun etusivulla ja vakavissa tapauksissa aina myos
sahkopostitse.

Palvelupyyntojen hallinta (request fulfilment)

Palvelupyynndt hallitaan Freshdesk-ohjelmistolla.

Heratteidenhallinta (event management)

Oima seuraa jatkuvasti palvelunsa heratteitd ja poikkeamiin reagoidaan asioiden
kriittisyyden mukaan.

Virhetilanteet pyritaan tunnistamaan ja korjaamaan ennen Asiakkaan yhteydenottoa.

Ongelmanhallinta (problem management)

Oima seuraa jarjestelmassa toistuvasti esiintyvia heratteita ja korjaa taustalla olevat
ongelmat ilman erillista pyyntoa.
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Ratkaistavien ongelmien valinta perustuu ongelman toistuvuuteen ja ongelman
aiheuttamien oireiden vakavuuteen.

Heratteistd havaitut ongelmat raportoidaan tuotekehityksen tyonhallintatydkaluun
(Jira).

Riskien hallinta (risk management)

Oimassa hallitaan riskeja vuosittain toistuvalla riskien hallintaprosessilla. Riskit
tunnistetaan, ja niita yllapidetaan riskienhallintamatriisissa. Tunnistetuille riskeille
arvioidaan todennakoisyys ja vaikuttavuus, joita hydédyntaen ne priorisoidaan. Riskeille
sovitaan vastuulliset henkilot, ja riskeille arvioidaan toimenpidemahdollisuudet.
Toimenpidemahdollisuudet analysoidaan jaannosriski huomioiden ja vastuuhenkilot
toteuttavat ne. Palveluun vaaditut toimenpiteet hallitaan Muutoksenhallinta-prosessin
kautta.

Muutoksenhallinta (change management)

Oima keraa eri lahteista tulevat pyynnot muutoksenhallintajarjestelmaan. Jarjestelmana
Oimalla on Jira.

Katso muutoshallinnan periaatteet laajan palvelukuvauksen kappaleesta “Palveluiden
kehittaminen ja muutoshallinta”.

Konfiguraationhallinta (configuration management)
Oima vastaa tuotetun palvelun konfiguraationhallinnasta.
Muutospyynnot ja muut muutostarpeet konfiguraatioihin kirjataan muutostenhallintaan.

Konesaliresurssit ja palvelut eivat ole asiakaskohtaisia, ja Oima vastaa niiden
konfiguraation hallinnasta sisaisesti.

Konfiguraatiotiedot ovat selvitettavissa ja jaljitettavissa pilvipalvelun hallinnasta seka
infrastruktuurin hallinnassa kaytettavien tyokalujen versionhallinnasta (infrastructure
as code).

Kapasiteetinhallinta (capacity management)

Kapasiteetinhallinta perustuu suorityskyvyn monitoroinnille ja kapasiteetin hallittuun
kasvattamiseen nykyisen kapasiteetin osoittautuessa riittamattomaksi.

Palvelun kapasiteettitarpeet ovat helposti ennustettavia, ja tasta syysta kapasiteetin
lisdaminen suoritetaan kasin mittareiden osoittaessa tarpeen lisakapasiteetille.
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Helppo ennustettavuus perustuu helposti ennustettaviin kayttaja- ja transaktiomaariin.

Kapasiteetin lisddminen voidaan suorittaa ilman palvelukatkoja.

Julkaisunhallinta (release management)

Oima kehittdaa palvelua nykyaikaisin menetelmin, kuten Continuous Integration,
Continuous Delivery ja DevOps. Oiman tuotekehitysprosessi on kettera ja nojaa
Lean-filosofiaan.

Palveluun toimitetaan vuositasolla yli 200 julkaisua, joten perinteisen raskaan julkaisun
suunnittelun, dokumentaation ja testauksen sijaan Oima kayttaa kevytta jatkuvien
julkaisujen prosessia. Julkaisut ovat erittain pienia ja usein toistuvia, mika mahdollistaa
my0s julkaisua edeltavan tilan palauttamisen helposti.

Oiman muutokset ja naista syntyvat pienet julkaisut testataan ennen tuotantoon vientia
testiymparistossa. Julkaisun sisaltd on jaljitettavissa versionhallinnasta ja Continuous
Integration ja deployment tyokalujen tapahtumahistoriasta.

Oiman julkaisut ovat taysin katkottomia, eivatka vaadi huoltokatkoa.

Jatkuvuuden hallinta (continuity management)

Palvelu on suunniteltu toimimaan ympari vuorokauden vuoden kaikkina paivina, ja
palvelun toimivuus pyritdan tata lahtokohtaa vasten varmistamaan. Palvelulla on
kattavat halytysjarjestelmat ongelmien varalta, ja ne tavoittavat palvelun teknisen
henkildstdon, joka kykenee ratkaisemaan kaiken tasoiset ongelmat kaikkina aikoina.
Tuotekehityksen paaperiaatteisiin kuuluu, ettd mitaan teknista osa-aluetta ei hallitse
pelkastaan yksi henkild, vaan jokaisen tehtavan voi suorittaa vahintaan kaksi
kehittajaa.

Suunnitelluista palvelukatkoista pyritaan paasaantoisesti ilmoittamaan kayttajille ja
yhteistyokumppaneille vahintaan viikkoa ennen suunniteltua palvelukatkoa, ja ne
pyritaan tekemaan paasaantdisesti toimistoaikojen ulkopuolella. Oima voi antaa
ilmoituksen Palvelussa (esimerkiksi sen etusivulla) tai toimittaa sen Asiakkaalle
muutoin. Pakottavassa tilanteessa (esimerkiksi kriittiset virheenkorjaukset ja
tietoturvapaivitykset) ilmoitusaika voi olla lyhyempikin tai etukateisilmoitusta ei ole
mahdollista tehda.

Tahattoman palvelukatkon sattuessa Oima pyrkii korjaamaan tahattomaan
palvelukatkoon johtaneen syyn viipymatta.
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7 Palveluiden kehittaminen

Oimalla on oikeus tehda palveluun muutoksia ilman etukateista ilmoitusta Asiakkaalle.
Muutokset voivat koskea palvelun ominaisuuksia, ulkoasua, kaytettavyytta, tai mita
tahansa Oiman palvelussa olevaa seikkaa. Merkittavista muutoksista ilmoitetaan
erikseen Asiakkaalle.

Oima toteuttaa tuotekehitystd muun muassa asiakastoiveiden, lainsaadantomuutosten
ja laadunvalvonnan kautta. Asiakas voi antaa palautetta palveluun toteutetuista
muutoksista. Oimalla on oikeus kayttaa asiakaspalautetta tuotekehityksen valineena.

Jos Oima toteuttaa palveluun lisamaksullisia ominaisuuksia muutoksina, naista
ilmoitetaan Asiakkaalle, ja Asiakas halutessaan voi ottaa lisamaksulliset ominaisuudet
kayttoon. Oima avustaa Asiakasta lisamaksullisten ominaisuuksien kayttdonotossa
erikseen sovitun mukaisesti.

Oima voi toteuttaa tilauksesta myos Asiakkaan tarpeisiin liittyen muutoksia palveluun ja

palvelun ominaisuuksiin. Oima laskuttaa tehtavista muutoksista Asiakkaan hyvaksyman
tarjouksen perusteella tai voimassaolevan hinnaston mukaisesti.
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8 Kayttotuki

Toiminnan laajuus ja palvelun sisalto

Oiman asiakastuessa tyOskentelee asiantuntijoita, jotka auttavat hyvinvointialueiden
tyontekijoita Oiman palvelun kayttoon liittyvissa kysymyksissa ja ongelmatilanteissa.
Ensisijainen yhteydenottokanava asiakastukeen on palvelun sisalta |dytyva
viestintdkanava, jonka kautta paasee lahettamaan tietoturvallisesti tukipyynnon
Oimalle. Asiakastukea voi lahestya myos sahkdpostitse.

Oiman asiakastuki palvelee puhelimitse ja chat - kanavalla arkisin 9:00-12:00 valisena
aikana. Asiakastuen kaytossa on jarjestelma, johon tukipyynnoét ja hairiot kirjataan.
Jarjestelma lahettaa tukipyynnon etenemisesta tietoa pyynnon tehneelle taholle.

Asiakkailla on asiakastuen kautta mahdollisuus pyytaa palveluun tarpeelliseksi
kokemiaan muutoksia ja ilmoittaa myds ilmenneista toiminnallisista virheista.
Laaja-alaisissa hairidissa on suositeltavaa tehda viivytyksetta ensin virheilmoitus
palvelun kautta tukipyyntona Oimaan, jossa ongelma kuvataan mahdollisimman
tarkasti. Taman jalkeen puhelinpalvelun aukioloaikoina on suositeltavaa myods soittaa
tukipyynnon tekemisen jalkeen.

Asiakkaan toimintaa haittaavissa palveluntuotanto-ongelmissa Oiman asiakastuki
valittaa ongelmat viiveetta tuotekehitykselle tutkittavaksi. Palvelutaso pyritaan aina
palauttamaan, liittdmalla tarpeellinen maara lisaresursseja ongelman ratkaisemiseksi.
Kriittisten, Asiakkaan toimintaa haittaavien tuotanto-ongelmien tiedotus tapahtuu
tiedotteena Oiman-palvelussa, tai tarvittaessa sahkopostiviestilla ja/tai puhelimitse.

Asiakastuen suunnitellusta koulutuksesta ja loma-aikojen poikkeavista palveluajoista
ilmoitetaan Asiakkaille hyvissa ajoin. Sairastumisista tai Oimaa kohdanneesta
ylivoimaisesta esteesta johtuvista poikkeavista palveluajoista tiedotetaan Asiakkaita
palvelussa.

Palvelun laadunhallinta ja menetelmat

Virheet, muutospyynnot, parannusehdotukset ja palaute palvelusta raportoidaan aina
Oiman asiakastuelle. Asiakastuella on kaytdssaan tiketointijarjestelma, jolla hallitaan
kaikkia Asiakkaiden edelld mainittuja palvelupyyntdja. Tuotteen muuttamista ja virheita
koskevat palvelupyynnot asiakastuki edelleen raportoi Oiman tuotekehitykselle. Kun
palvelupyyntd on ratkaistu, lahtee palvelupyynnon tekijalle tyytyvaisyyskysely, jossa
voi antaa palautetta palvelupyynnosta ja sen ratkaisusta. Oiman asiakastuki seuraa
tyytyvaisyyskyselyn tuloksia saanndllisesti, ja ne kaydaan Ilapi toiminnan
kehittamiseksi.
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Tuki- ja yllapitopalvelut

Asiakastuki kasittelee saapuneita tukipyyntoja kiireellisyys huomioiden arkipaivisin klo
08.00-16.00. Puhelinlinjat ovat avoinna klo 9.00-15.00, jonka jalkeen tukipyyntodja
hoidetaan tiketdintijarjestelman kautta. Palvelun sahkodinen tukipalvelu ja tietopankki
ovat kaytossa kaikkina vuorokauden aikoina ympari vuoden. Tietopankkiin on
tallennettu kuvalliset ja kirjalliset ohjeet Oiman palvelun toiminnoista.

Palvelutasot

Kiireelliseksi katsotaan seuraavat tapaukset: Vaikuttaa palkanmaksuun ja oikeaan
palkan suuruuteen, estaa palvelun kayton, jossa tarvitaan apua pikaisesti, nopeutettu
palkanmaksu, tulorekisterin ilmoitus menossa vaarin, sopimus tai tybajanseuranta on
rikki. Kiireellisiksi voidaan katsoa muitakin ylla maarittelemattomia asioita. Pyrimme
tarvittaessa huomioimaan tapauksen vaikutuksen loppukayttajaan punnitsemaan
viiveen vaikutusta hanen kannaltaan.

Kiireellisyytta arvioidaan seuraavasti:

Kiireellisyydeltaan korkeaksi tasoksi katsotaan seuraavat tapaukset, joita ei ole
maaritelty Kiireelliseksi tehtavaksi saman paivan aikana, vaan ne ehtii tehda lahipaivien
kuluessa.

Keskitasoksi katsotaan seuraavat tapaukset, joissa virheilmoitus vaikeuttaa palvelun
kayttoa, mutta ei estd palkan/palkkionmaksua.

Matalaksi katsotaan seuraavat tapaukset, jotka hidastavat palvelun kayttéa esimerkiksi
kaipaa tukea palvelun kaytdssa.

Lisalaskutettavat palvelut

Lisalaskutettavaa palvelua on Asiakkaan pyynnosta tulleet tehtavat, jotka eivat kuulu
normaaliin  kayttdétuen piiriin tai Asiakas pystyisi tehtdvan itse suorittamaan.
Tukipyyntdina tehtavista lisatoista ja koulutuksista Oima veloittaa Asiakasta voimassa
olevan palveluhinnaston mukaan. Merkittavat tukipyynténa tehtavat korjaukset,
muutokset tai muut tehtdvat toteutetaan Asiakkaan hyvaksyman tarjouksen
perusteella.
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