Kiimingin kunta/työllistävä yhteisö


                                                         PALKKATUETUN TYÖN TIETOSUOJASELOSTE

HENKILÖTIETOLAIN (523/1999) MUKAINEN TIETOSUOJASELOSTE

Tietosuojaselosteen lomake ja täyttöohje: http://www.tietosuoja.fi/2584.htm
Tämä tietosuojaseloste pidetään yleisesti saatavilla rekisterinpitäjän toimipaikassa ja se käydään läpi jokaisen kuntalisän mukaiseen työllistämistoimenpiteeseen tulevan henkilön perehdytyksen yhteydessä.
Selosteen laatimispäivä:      
1. Rekisterin pitäjä: 

	Yhdistyksen/säätiön nimi:
	     

	Rekisterinumero:
	     

	Y-tunnus:
	     

	Lähiosoite:
	     

	Postinumero ja –toimipaikka:
	     

	Puhelin:
	     

	Sähköposti:
	     


2. Yhteisön työllistämis- ja rekisteriasioista vastaava henkilö:
	Yhteyshenkilön nimi:
	     

	Virka-asema tai tehtävänimike:
	     

	Lähiosoite:
	     

	Postinumero ja -toimipaikka:
	     

	Puhelin:
	     

	Sähköposti:
	     


3. Rekisterin nimi: PALKKATUETUN TYÖN SEURANTALOMAKE
4. Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus

Kiimingin kunta maksaa yleishyödyllisille yhdistyksille ja säätiöille kuntalisää palkkatuella työllistettävän kiiminkiläisen henkilön palkkakuluihin.
Kuntalisän maksamisessa noudatetaan Kiimingin kunnan vahvistamia ehtoja. Yhtenä ehtona on, että työnantajana toimiva yhteisö ja työllistetty henkilö täyttävät omalta osaltaan palkkatuetun työn seurantalomakkeen.
Palkkatuetun työn seurantalomakkeen tarkoituksena on sopia työsuhteeseen ja seurantalomakkeen käyttöön liittyvien tietojen käytöstä sekä huolehtia siitä, että;
· työntekijä (työllistetty henkilö) saa riittävän perehdytyksen työtehtäväänsä ja työsuhteeseensa

· työntekijän työtehtävissä huomioidaan hänen ammatillinen osaamisensa sekä työelämään liittyvät erityispiirteet (alkukartoitus)

· työntekijä saa tukea ja ohjausta myöhempien koulutus- ja työllistymistavoitteidensa toteuttamiseksi

· työntekijä saa mahdollisuuden oman itsearviointinsa ja työnantajan palautteen pohjalta käytävään kehityskeskusteluun ja loppukeskusteluun
Kuntalisän maksatushakemuksen liitteenä toimitettavalla palkkatuetun työn seurantalomakkeella todennetaan, että työllistäminen on tapahtunut kuntalisän ehtojen mukaisesti

5. Rekisterin tietosisältö

Palkkatuetun työn seurantalomake
· työllistävän yhteisön ja työntekijän yhteystiedot

· sopimus seurantalomakkeen ja siihen sisältyvien tietojen käytöstä

· perehdyttämisen toteutuminen

· työntekijän alkukartoitus (työntekijä täyttää)

· työntekijän jatkosuunnitelma (työntekijä täyttää)

· kehityskeskustelu (työntekijän ja työnantajan rinnakkaisarviointi)

· loppukeskustelu

· allekirjoitukset

Kuntalisän maksatushakemus
· kuntalisää hakevan yhteisön tiedot

· työllistetyn henkilö- ja yhteystiedot

· työsuhteen tiedot

· haettavan kuntalisän ajanjakso ja palkkakustannukset

· allekirjoitukset

· liitteet

· kopio työsopimuksesta

· kopio TE-toimiston palkkatukipäätöksestä

· palkkatuetun työn seurantalomake

· kopio oppisopimustoimiston koulutussopimuksesta (tarvittaessa)

· kopio edelleen sijoittamisen sopimuksesta (tarvittaessa)

· muut liitteet (tarvittaessa)

Palkkatuetun työn seurantalomake, ohje yhdistyksille ja säätiöille maksettavan kuntalisän myöntämisestä sekä kuntalisän maksatushakemuslomake ovat tietosuojaselosteen liitteenä.
6. Säännönmukaiset tietolähteet

Palkkatuetun työn seurantalomakkeeseen sisältyvien henkilötietojen tietolähteenä ovat työntekijän hänestä itsestään luovuttamat tiedot, työnantajan kirjaama palaute sekä kehityskeskustelussa ja loppukeskustelussa kirjatut tiedot.

Kuntalisän maksatushakemukseen sisältyvät tiedot perustuvat työllistämisen toteutumiseen, työsopimukseen, TE-toimiston palkkatukipäätökseen sekä poikkeustapauksissa myös oppisopimustoimiston koulutussopimuksen ja edelleen sijoittamissopimuksen tietoihin.
7. Säännönmukaiset tietojen luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
Kuntalisään perustuvaan työllistämiseen liittyviä tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet
Työllistävä yhteisö täyttää palkkatuetun työn seurantalomaketta joko sähköisesti tai manuaalisesti ja huolehtii tietojen ja lomakkeen suojaamisesta alla valitsemansa vaihtoehdon mukaisesti:
	 FORMCHECKBOX 

	Sähköinen lomake säilytetään ja täytetään yhteisön työllistämis- ja rekisteriasioista vastaavan henkilön henkilökohtaisella tietokoneella, jonka tietoihin vain hänellä itsellään on mahdollista päästä.

	 FORMCHECKBOX 

	Sähköinen lomake säilytetään ja täytetään yhteisön käytössä olevalla verkkoasemalla, jonka tietoihin on muilta kuin työllistämis- ja rekisteriasioista vastaavalta henkilöltä pääsy estetty sala-sanoin.

	 FORMCHECKBOX 

	Sähköinen lomake säilytetään ja täytetään ulkoisella muistivälineellä (esim. muistitikku). Työllistämis- ja rekisteriasioista vastaava henkilö säilyttää muistivälinettä lukitussa tilassa, mihin ulkopuolisilla ei ole pääsyä (esim. lukittu kaappi tai laatikko).

	 FORMCHECKBOX 

	Lomake täytetään manuaalisesti. Työllistämis- ja rekisteriasioista vastaava henkilö säilyttää pape-rilomakkeet lukitussa tilassa, mihin ulkopuolisilla ei ole pääsyä.


Kuntalisän maksatushakemuksen ja palkkatuetun työn seurantalomakkeen edelleen lähettäminen tapahtuu aina allekirjoitettuna paperiversiona.
Palkkatuetun työn seurantalomake lähetetään vain lomakkeessa mainituille ja allekirjoituksin vahvistetuille tahoille. Kuntalisän maksatushakemus lähetetään vain Kiimingin kunnalle.

Työllistävä yhteisö tuhoaa palkkatuetun työn seurantalomakkeet ja kuntalisän maksatushakemukset välittömästi kun niiden säilyttäminen ei ole enää työsuhteen tai yhteisön kirjanpitosäädösten kannalta välttämätöntä.
9. Tarkastusoikeus ja tarkastusoikeuden toteuttaminen
Jokaisella työntekijällä on oikeus tarkastaa kaikki hänestä palkkatuetun työn seurantalomakkeeseen kirjatut tiedot ennen sen allekirjoittamista ja eteenpäin lähettämistä.
Tarkastuspyyntö tulee esittää henkilökohtaisesti tässä selosteessa mainitun työllistämis- ja rekisteriasioista vastaavan henkilön luona tai hänelle osoitetulla ja omakätisesti allekirjoitetulla kirjeellä.
10. Tiedon korjaaminen ja tiedon korjaamisen toteuttaminen

Jokaisella työntekijällä on oikeus vaatia tässä tietosuojaselosteessa mainittuun asiakirjaan sisältyvän virheellisen tiedon korjaamista. Korjaamispyyntö osoitetaan tässä selosteessa mainitulle työllistämis- ja rekisteriasioista vastaavalle henkilölle. Korjaamispyyntö voidaan tehdä suullisesti, mutta varminta se on tehdä yksilöidyllä ja omakätisesti allekirjoitetulla kirjeellä.
Tarkastus- ja korjaamisoikeus on maksuton.
11. Muut mahdolliset oikeudet
Perustellusta syystä on työntekijällä oikeus kieltää itseään koskevien tietojen kirjaaminen ja käsittely. Kielto perusteluineen on osoitettava tässä selosteessa mainitulle työllistämis- ja rekisteriasioista vastaavalle henkilölle yksilöidyllä ja omakätisesti allekirjoitetulla kirjeellä.
Tietojen kirjaamista ja käsittelyä koskeva kielto annetaan tiedoksi myös Kiimingin kunnalle.

Liite 1:  

Palkkatuetun työn seurantalomake ja ohje yhdistyksille ja säätiöille maksettavan kuntalisän 


myöntämisestä
[image: image1.emf]  PALKKATUETUN TYÖN SEURANTALOMAKE   Kuntalisä palkkatuella työllistäville yhdistyksille ja säätiöille     Kiimingin kunta maksaa yleishyödyllisille yhdistyksille ja säätiöille kuntalisää palkkatuella työllistettävän  kiimi n kilä i sen henkilön palkkakuluihin. Kun talisän maksamisessa noudatetaan Kiimingin kunnan vahvistamia  ehtoja   (liite   3 ) .    Kuntalisän maksamisen  yhtenä  ehtona on, että sekä työnantaja että työllistetty täyttävät  omalta osaltaan  pal k katuetun työn seurantalomakkeen.    

TYÖLLISTÄMISEN OSAPUOLET  

Työlli stävä yhteisö  Työllistettävä työntekijä  

Työnantaja (yhteisö):                    Osoite:                                     Yhteyshenkilö/työllistetyn vastuuohjaaja:   Nimi:                           Asema/tehtävä:                      Puhelin:                       Sähköp:                      Nimi:                    Osoite:                                       Puhelin:                       Sähköp:                       

  Työsopimuksen kesto:                      Työllistetyn työtehtävä:                   

Työllistetyn  työntekijän  yhteyshenkilö TE - toimistossa  

  Nimi:                              Puhelin:                                                                                         Sähköp:                     

 

SOPIMUS SEURANTAL OMAKKEEN JA SIIHEN SISÄLTYVIEN TIETOJEN KÄYTÖSTÄ  

Tämä seurantalomake on  tarkoitettu  työnteki jän ja työnantajana toimivan yhteisön yhteiseen käyttöön ja yhdessä  täytett ä väksi .   Lomaketta   käsitellään ja säilytetään luottamuksellisena, eikä sitä tai sen sisäl tämiä tietoja  luov u teta  TE - toimiston ja Kiimingin kun nan lisäksi   muille osapuolille ilman työntekijän suostumusta. Kiimingin kuntaa seurantalomaketta  koskevi s sa asioissa edustaa työpajan palveluesimies Tuula Väisänen.   Työnantajana toimivan yhteisön on huol ehdittava lomakkeen säilyttämisestä siten, että ulkopuolisilla ei ole mahdoll i suutta  päästä siihen  ja sen tietoihin käsiksi  ( h enkilötietolain mukainen tietosuojaseloste ).   Työntekijällä on oikeus nähdä ja tarkistaa hänestä tähän lomakkeeseen kirjatut tiedot   ja pyytää oikaisu virheellisesti  kirja t tuihin tietoihin. Hänellä on myös oikeus kieltää virheellisten tietojen edelleen luovuttaminen.   Työntekijä   antaa luvan lomakkeeseen kirjattujen yhteystietojen mukaiseen  yhteydenottoon  työllistä misjakson jälkeen  tapah tuvaa seurantaa ja palautteen keräämistä varten.  

Allekirjoitukset ja nimen selvennykset  

Työllistävä yhteisö  Työllistettävä työntekijä  

Päiväys:                                        __________________________________                                    P äiväys:                                         __________________________________                                     
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PEREHDYTTÄMINEN   (Työnantaja täyttää)  

Perehdytettävä asia  Perehdytys   toteutettu  Perehdytys -   päivä  Perehdyttäjä  

Työllistetyn työte htävä , työaika   ja työyhteisö   Työturvallisuusasiat   Vaitiolovelvollisuus   Työterveyshuolto   Henkilökohtaisen jatkosuunnittelun ohjeet ja aikataulu   Koulutuksen/työnhau n   tietopaketti   (lomakkeen liite 2 )   Kehityskeskustelun ajankohta sovittu:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

Työntekijän kuittaus  

Olen vastaanottanut kaikki yllä eri tellyt perehdyttämistoimenpiteet.     Päiväys:                                                ______________________________  

 

ALKUKARTOITUS     (Työntekijä täyttää työsuhteen alussa)  

Taustatiedot  

  Ammatillinen koulutus:                    Muu koulutus (kurs sit yms.):                    Työkokemus (työnantaja, työtehtävä, työsuhteen kesto):                    Muu työelämäkokemus (esim. TET - jakso, työharjoittelu, työkokeilu…):                   

Ajokortti            On, ajokorttiluokka:                                                                             Ei ajokorttia  

Asevelvollisuus        Asevelvollisuus suoritettu                                     Vapautettu asepalveluksesta        Siviilipalvelus suoritettu                                         Lykkäys                    saakka  
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ALKUKARTOITUS   (Työntekijä täyttää työsuhteen alussa)  

Itsearviointi  (5 = Kiitettävä, 4 = Hyvä, 3 = Keskitasoa, 2 = Paran tamisen varaa, 1 = Paljon parannettavaa )  

    5   4   3   2   1      5   4   3   2   1  

Työaikojen noudattaminen   Työta i tojen ja  – tehtävien hallinta   

Työpaikan sääntöjen noudattaminen   Kädentaidot   

Työtehtävistä suoriutuminen   Tietotekn i set taidot (ATK)   

Alo itekyky ja omatoimisuus   Halu oppia ja kehittyä työssä   

Vastuu työstä (vastuuntunto)   Oppimiskyky (uudet asiat ja tehtävät)   

Ahkeruus   Suhtautuminen esimieheen/ - miehiin   

Huolellisuus ja täsmällisyys   Suhtautuminen työkavereihin   

Vuorovaikutus -   ja yhteistyötaidot   Suhtautuminen asiakkaisiin (palveluhalu)   

    

Nykyiseen työhön liittyvät tavoitteet ja kiinnostuksen kohteet   (vrt. ennen palkkatukijaksoa asetettuihin  tavoitte i siin/työnhakusuunnitelmaan):     Tavoite 1:                    Tavoite 2:                    Muita tavoitteita/kiinnostuksen kohteita:                    Henkilökohtaiset vahvuudet:                    Henkilökohtaisia kehittämisen kohteita:                    Tarvitsetko tukea työtehtävien tekemisessä, millaista?                   

Onko sinulla terveydentilaasi liittyviä seikkoja, jotka vaikeuttavat työssä suoriutumis ta?        Terveydentilani ei vaikeuta työssä suoriutumista             Terveydentilani vaikeuttaa työssä suoriutumista     Tarvitsetko tietoa tai ohjausta terveyteen liittyvistä palveluista?        En tarvitse  tietoa tai ohjausta      Tarvitsen tietoa/ohjausta, millaista:                   
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JATKOSUUNNITELMA   (Työntekijä kirjaa koko työsuhteen ajan)  

Koulutustavoit teeni     Mikä koulutusala m inua kiinnostaa?                    Minkä m uotoisena koulutuksena haluaisin suorittaa opinton i (esim. oppilaitos, oppisopimus, työvoimakoulutus…)?                    Miten hakeutuisin   koulutukseen (yhteishaku, oppilaitoskohtainen haku, ennakkotehtävät/pääsykokeet)?                    Koulut ukseen hakeutumisen suunnitelma   ( vaiheet ja aikataulu ) ?                   

Työllistymistavoitteeni     Mikä ala / ty ötehtävä minua kiinnostaa?                    Miten kartoitan työllistymismahdollisuuksiani?                    Miten haen työpaikkaa (työnantajat, yhteydenotot, hakemusasiakirjat, suositukset…)?                    Muut työllistymistäni tukevat toimenpi devaihtoehdot (työharjoittelu, työelämävalmennus, kuntoutus, kurssit…)?                    Muita suunnitelmia (esim. varusmiespalvelus, äitiysvapaa…)?                   

 

KEHITYSKESKUSTELU  

Työntekijän itsearviointi   (Työntekijä täyttää ennen kehityskes kustelua)  

Arvio alkukartoituslomak keeseen kirjattujen tavoitteitteni   saavuttamisesta     Tavoite 1:                    Tavoite 2:                    Omat vahvuuteni:                    Omat kehittämistarpeeni:                    Tehtävät joita haluan teh dä ja oppia:                    Arvio nykyisen työtehtäväni kiinnostavuudesta:         Erittäin kiinnostava        Kiinnostava        Keskinkertainen        Melko turhauttava        Turhauttava     Miten olen sopeutunut nykyiseen työyhteisööni (miten minut on otettu vastaan):                    Olenko saanut riittävästi perehdytystä, tukea ja ohjausta työssäni:         Tuki on ollut riittävää            Tarvit sen enemmän tukea, millaista;                      Nykyisen työpaikkani kehittämistarpeita:                   
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KEHITYSKESKUSTELU  

Työnantajan palaute   (Työnantaja täyttää kehityskeskustelun yhteydessä)  

Arvio alkukartoituslomakkeeseen kirjattujen tavoit teiden saavuttamisesta     Tavoite 1:                    Tavoite 2:                    Työntekijän vahvuudet :                    Työntekijän kehittämiskohteet :                    Arvio työntekijän mahdollisuuksista suoriutua häntä kiinnostavan alan koulut uksesta ja työstä :                   

Työntekijän ja työnantajan rinnakkaisarviointi    (Työntekijä ja työnantaja täyttävät työsuhteen keskivaiheilla)  

Arviointi:            5 = Kiitettävä      4 = Hyvä      3 = Keskitasoa,                                 2 = Pa rantamisen varaa    1 = Pa l jon parannettavaa  Työntekijä  Työnantaja  

   5   4   3   2   1     5   4   3   2   1  

Työaikojen noudattaminen    

Työpaikan sääntöjen noudattaminen    

Työtehtävistä suoriutuminen    

Aloitekyky ja omatoimisuus    

Vastuu työstä (vastuuntunto)    

Ahkeruus    

Huolellisuus ja täsmällisyys    

Vuorovaikutus -   ja yhteistyötaidot    

Työta i tojen ja  – tehtävien hallinta    

Kädentaidot    

Tietotekn i set taidot (ATK)    

Ha lu oppia ja kehittyä työssä    

Oppimiskyky (uudet asiat ja tehtävät)    

Suhtautuminen esimieheen/ - miehiin    

Suhtautuminen työkavereihin    

Suhtautuminen asiakkaisiin (palveluhalu)    

Sopimus loppukeskustelusta     Loppukeskustelun aika ja paikka ;                                  TE - toimiston virkailija kutsutaan mukaan      Virkailijaa ei kutsuta  
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LOPPUKESKUSTELU    (Työntekijä ja työnantaja täyttävät ennen työsuhteen päättymistä)  

Työntekijän itsearvioinnin ja työnantajan palautteen   jälkeen käydään seurantalomakkeen tietojen pohjalta yhteinen  keh i tyskesku s telu, johon osallistuvat työntekijä, työnantaja ja tarvittaessa myös TE - toimiston virkailija.     Loppukeskustelussa arvioidaan työntekijän jatkosuunnitelma sekä kirjataan toteuttamist oimenpiteet. Sen jälkeen työnt e kijä  toimittaa tämän seurant a lomakkeen TE - toimistoon työnhaku -   tai aktivointisuunnitelman laatimisen pohjaksi.       TE - toimiston virkailija   osallistui loppukeskusteluun;                  

Työntekijän jatkosuunnitelma     Sovitut/suoritetut toimenpiteet sekä toimenpiteiden suorittaja:                    Työntekijän jatko palkkatuetun työn jälkeen (työsuhde jatkuu, siirtyy   toiseen palkkatyöhön , palaa työnhakija k si…):                    Mahdolliset tuen tarpeet ja tukijärjestelyt :                   

Työsuhteesta annetut dokumentit        Työtodistus             Suositus             Muu asiakirja;                   

Allekirjoitukset     Olemme sekä   työntekijä että työnantaja tarkistaneet tähän palkkatuetun työn seurantalomakkeeseen kirjatut tiedot ja so - vimme, että kopio allekirjoitetusta lomakkeesta voidaan toimittaa Kiimingin kunnalle ja työntekijän palkkatukiasiakkuutta  hoitavalle TE - toimistolle.        Työntekijän suostumuksella voidaan   lomake   toimittaa myös                 .       Pvm                                                                ______________________           _ _______________________         _______________________                                   Työntekijä                                                      Työ nantaja                                                         TE - toimiston virkailija  

 


OHje yhdistyksille ja säätiöille maksettavan kuntalisän myöntämisestä työttömien työllistämiseen

Kiimingin kunta maksaa kuntalisää sellaisille rekisteröidyille yleishyödyllisille yhdistyksille ja säätiöille, jotka työllistävät palkkatuen avulla kiiminkiläisiä työttömiä vuonna 2012.  

Työllistämisen tulee tapahtua uuden Oulun alueella (Kiiminki, Haukipudas, Oulu, Oulunsalo, Yli-Ii). Kuntalisää on mahdollista saada työllistettävän palkkakuluihin enintään 14 kuukauden ajanjaksolle.  

Kuntalisää ei makseta sellaisille toimijoille, jotka TE-toimisto katsoo elinkeinotoiminnan harjoittajiksi. Palkkatuki ei saa vääristää kilpailutilannetta työmarkkinoilla.

Kuntalisän maksaminen edellyttää sekä työnantajan että työllistetyn sitoutuvan palkkatuetun työn seurantalomakkeen käyttöön.

Kuntalisä tulee käyttää työntekijän palkkakulujen ja lakisääteisten työnantajakulujen kattamiseen. Palkkauksesta aiheutuneiden kulujen on oltava vähintään yhteenlasketun palkkatuen ja kuntalisän suuruinen. 
Työmarkkinatukeen oikeutetun vaikeasti työllistyvän henkilön (joka on ollut 500 pv työttömänä ja oikeutettu korkeimpaan korotettuun palkkatukeen) kuntalisä on 200 €/kk ensimmäisen työllistämisvuoden ajalta. 

Toisena työllistämisvuonna perustukea saavan työllistetyn kuntalisä on 500 €/kk kahden kuukauden ajalta. Toisena vuonna perustukea saavan osalta kuntalisää voidaan maksaa henkilön työllistymisen edistämiseksi kunnan ja työvoimaviranomaisen harkinnan perusteella.
Kuntalisää koskevien asioiden yhteyshenkilönä toimii Työpajan palveluesimies Tuula Väisänen. Niissä kuntalisän myöntämisehtoja koskevissa asioissa, joissa viitataan Kiimingin kuntaan, otetaan yhteyttä Tuula Väisäseen. 
Kunta edellyttää, että työllistävä yhdistys/säätiö noudattaa henkilötietolakia ja laatii palkkatuetun työn seurarantalomakkeen käytöstä tietosuojaselosteen.

Kunta itse laatii henkilötietolain mukaisen rekisteriselosteen, jossa se määrittelee sille toimitettuihin palkkatuetun työn seurantalomakkeisiin ja kuntalisän maksatushakemuslomakkeisiin sisältyvien tietojen käyttötarkoituksen ja tietojen suojauksen periaatteet.
Kuntalisän myöntämisen ehdot


1. Työllistävä yhdistys/säätiö toimii uuden Oulun alueella ja työllistää kiiminkiläisen vaikeasti työllistyvän ja työmarkkinatukeen oikeutetun henkilön, joka on;

- työtön työnhakija

- oikeutettu työmarkkinatukeen palkkatuella työllistettäessä

- on saanut työmarkkinatukea työttömyyden perusteella vähintään 500 päivältä tai on saanut 500 päivää työttömyyspäivärahaa

2. Yhdistys sitoutuu työllistämään työntekijän vähintään kuudeksi kuukaudeksi. Sitä lyhyemmässä työllistämisessä voidaan käyttää harkintaa, missä huomioidaan työllistettävän kokonaistilanne. 
 3. Yhdistyksen/säätiön on haettava palkkatukea TE-toimistosta. 

- kuntalisän edellytyksenä on TE-toimiston maksama palkkatuki

- oppisopimustyösuhteen osalta edellytetään tositetta myös oppisopimustoimiston koulutuskorvauksesta

4. Kuntalisähakemus on jätettävä Kiimingin kuntaan 3 kuukauden kuluessa työsuhteen alkamisesta. Muussa tapauksessa tuki voidaan myöntää alkavaksi vasta sen kuukauden alusta, jolloin hakemus on jätetty. Hakemukseen liitetään kuntalisän maksatushakemuslomakkeessa eritellyt liitteet. Kuntalisä maksetaan jälkikäteen tilitystä vastaan.
Kuntalisä kolmelta ensimmäiseltä työllistämiskuukaudelta maksetaan sen jälkeen, kun yhdistys/säätiö on toimittanut kuntalisän maksatushakemuksen liitteineen Kiimingin kunnalle. Työllistämisen jatkuessa maksetaan seuraavat erät kolmen kuukauden välein.

5. Palkkatukityösuhteen tulee alkaa 1.1. – 31.12.2012 välisenä aikana.
6. Kuntalisää maksetaan palkkatukityösuhteen voimassaoloajalta. Mikäli työsuhde puretaan aikaisemmin kuin työsopimuksessa on sovittu tai jos työllistetyllä on palkaton työnteon keskeytys, maksetaan tukea vain niiltä päiviltä joilta henkilölle on maksettu palkkaa.

7. Palkanmaksun keskeytymisestä tulee ilmoittaa välittömästi sekä Kiimingin kunnalle että TE-toimistoon. Perusteettomasti maksettu kuntalisä peritään takaisin.

8. Työllistetyn mahdollisesta edelleen sijoittamisesta toisen työnantajan tehtäviin tulee aina tehdä sopimus työllistävän yhdistyksen/säätiön ja sijoittamiskohteen välillä. Sopimus tulee antaa tiedoksi Kiimingin kunnalle. 

Jotta yhdistys/säätiö voi saada edelleen sijoitettavan osalta kuntalisää, on työllistettävän työaika sovitettava vastaamaan kokonaispalkkaa, joka muodostuu valtion palkkatuesta, kuntalisästä ja toisen työnantajan osuudesta. Toisen työnantajan osuuden on oltava vähintään kuntalisän suuruinen.

Yhdistys/säätiö vastaa työnantajavelvoitteista myös edelleen sijoittamisen aikana.

Edelleen sijoittavan yhdistyksen/säätiön on sovittava kirjallisesti työllistetyn vakuutuskäytännöstä toisen työnantajan kanssa.

Mikäli edelleensijoittamisen ajanjakso on lyhyempi kuin kuukausi, sovelletaan kuntalisässä päiväkohtaista maksuosuutta. 

9. Mikäli yhdistys/säätiö saa samanaikaisesti jotakin muuta julkista avustusta tai tukea henkilön palkkakustannuksiin, tulee kuntalisästä neuvotella Kiimingin kunnan kanssa. 

10. Työsuhteen keskeytymisestä tai palkanmaksun muutoksista tulee ilmoittaa Kiimingin kunnalle.

11. Kiimingin kunnalla on oikeus periä kuntalisä takaisin, mikäli edellä mainitut ehdot eivät täyty.
12. Työllistävä yhdistys/säätiö laatii ennen työllistämistoimenpiteen alkamista henkilötietolain mukaisen tietosuojaselosteen, jossa määritellään palkkatuetun työn seurantalomakkeeseen sisältyvien henkilötietojen käsittelyn tarkoitus, tietojen suojauksen ja edelleen luovuttamisen periaatteet sekä henkilötietojen tarkastus- ja tiedonkorjaamisoikeudet.
Liite 2:
Kuntalisän maksatushakemus
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Kuntalisää hakeva yhdistys/säätiö  

Yhdistys/säätiö                                     Rekisterinumero:                                                      Y - tunnus :                      Y hdistyksen/säätiön y hteyshenkilö                      Puhelin                      Sähköposti                   

Osoite ja yhteystiedot                   

Tilinumero                   

Työllistetyn tiedot  

Nimi                   Henkilötunnus                   

Osoite                   Puhelin                    Sähköposti                   

Työsuhteen tiedot  

Tehtävänimike                   Voimassa oleva työsopimus (ajalle)                   

Työaika (tuntia/vk)                   Peruspalkka (€/kk)                   

Lisätietoja (esim. edelleen sij oittaminen yms.)                   

Kuntalisää haetaan  

    Ensimmäiselle 3   kk:n jaksolle:                         Jatkokaudelle:                     

Maksatuskauden palkkakustannukset yhteensä (sis. työnantajan kulut ja l omakorvaukset):                   

Allekirjoitus  

Paikka ja päivä                   Allekirjoitus ja nimen selvennys                       

Liitteet  

      Kopio työsopimuksesta       Kopio TE - toimiston palkkatukipäätöksest ä       Palkkatuetun työn seurantalomake maksatusajanjaksolta       Kopio oppisopimustoimiston koulutussopimuksesta (tarvittaessa)       Kopio edelleen sijoittamisen sopimuksesta (tarvittaessa)       Muut liitteet:                    
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