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1 Yleista tyonantajamallista

Henkilokohtainen apu on vammaispalvelulain perusteella mydnnettavaa palvelua. Tyonantajamalli on yksi
henkilokohtaisen avun toteuttamistavoista ja tdssad oppaassa kaydaan lapi siihen liittyvat keskeiset asiat ja
kaytannot.

Ty6nantajamallissa vaikeavammainen asiakas toimii henkilokohtaisen avustajan tydnantajana ja hyvinvointi-
alue voi toimia sijaismaksajana. Hyvinvointialue korvaa henkilokohtaisen avustajan palkkaamisesta aiheutu-
vat kustannukset tydnantajan maksettaviksi kuuluvine lakisaateisine velvoitteineen, sekda muut kohtuulliset
avustajasta aiheutuvat valttamattomat kulut.

Paatoksen henkilokohtaisesta avustajasta tekee sosiaalityontekija. Paatoksessa kerrotaan asiakkaalle myon-
netty avustustuntimaara seka palvelun jarjestamistapa. Kun asiakas on saanut myonteisen paatéksen henki-
|I6kohtaisen avun tydnantajamallilla toteutettavaan palveluun, asiakas rekrytoi avustajansa itse ja toimii sit-
ten palkkaamansa henkilon tydnantajana.

1.1 Tydnantajan oikeuksista ja velvollisuuksista

Ty6nantajaksi ryhtyva henkilo hankkii avustajan itse ja paattad, millainen henkild on hanelle sopiva. Tyénan-
taja itse madrittelee avustajansa tyotehtavat ja tyOajat, seka vastaa tyonantajalle kuuluvista lakisaateisista
velvoitteista. Tyosuhde perustuu asiakkaan ja henkilékohtaisen avustajan valiseen kirjalliseen sopimukseen.
Mikali asiakas on alaikdinen, huoltaja hoitaa tyonantajalle kuuluvat velvoitteet asiakkaan puolesta. Mikali
asiakkaalle on maaratty edunvalvoja, tyonantajalle kuuluvien velvoitteiden hoitamisesta sovitaan yhteis-
tydssa edunvalvojan kanssa.

Tyonantajana toimiminen merkitsee vastuun ottamista. Virallisesti tdhan kuuluu palkasta, vakuutuksista, en-
nakonpidatyksista ja tyoterveyshuollosta vastaaminen. Ty6nantaja toimii esihenkiléna ja hdnen on pyrittava
ratkaisemaan tyosuhteessa mahdollisesti iimenevat ongelmat itsendisesti. Viime kddessa tydnantaja vastaa
siitd, ettd tyontekijan oikeudet toteutuvat tydsuhteessa, eikd hdanen tyontekijallaan ole oikeutta esittda tyo-
suhteesta johtuvia vaatimuksia hyvinvointialueelle. Asiakkaan on huolehdittava siita, ettd tydtunnit ja tyoaika
toteutuvat viranhaltijapaatoksen ja lain mukaisesti. Palkkaamisesta aiheutuvat sekd muut palvelun kaytt66n
liittyvat kustannukset korvataan enintdan viranhaltijapdaatoksen mukaisessa laajuudessa. Tyonantajalla voi
olla useita tyontekijoitd, joiden kesken han jakaa mydnnetyt avustustunnit. Padsaantdisesti tydvuorossa saa
tyoskennelld vain yksi tyontekija kerrallaan. Vain avustamiseen liittyvissa erityistilanteissa voidaan sopia kah-
den tyontekijan paallekkdisesta tydajasta ja se tulee olla mainittuna paatdksessa tai palvelusuunnitelmassa.

Mikali tyonantaja kuuluu Henkilokohtaisten Avustajien Tyonantajien Liittoon (Heta ry), maaraytyvat avusta-
jan palkka ja tydehdot Heta ry:n ja Julkisten ja Hyvinvointialojen Liitto JHL ry:n valtakunnallisen, henkilokoh-
taisia avustajia koskevan tydehtosopimuksen mukaisesti. HETA-liitoon kuuluvien tyénantajien tulee toimittaa
liiton ohjeistuksen mukaiset tositteet (laskukopio ja kuitti maksetusta jasenmaksusta) vammaispalvelujen
toimistosihteerille, jotta liitonjasenyys voidaan todentaa. Tyéehtosopimuksen tulkinnassa ja ongelmatilan-
teissa Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien kannattaa olla yhteydessa liiton jasen- ja neuvontapalveluihin
(www.hetaliitto.fi ).

1.2 Kuka voi toimia avustajana

Avustajalle ei ole laissa sdaddettyja kelpoisuusvaatimuksia eika tehtavissa toimiminen edellytd esimerkiksi so-
siaali- ja terveysalan tutkintoa. Vammaispalvelulain mukaan henkilokohtaisena avustajana ei voi toimia vai-
keavammaisen henkilon omainen (puoliso, lapsi, vanhempi tai isovanhempi) tai muu ldheinen henkilo, ellei
sita erityisen painavasta syysta ole pidettava vaikeavammaisen henkilén edun mukaisena. Tarvittaessa oi-
keutta tdhdn on haettava omalta sosiaalityontekijalta ennen tydosuhteen alkua.


http://www.hetaliitto.fi/

Omaisen tai laheisen voi palkata avustajaksi, jos sosiaalityontekija on tehnyt asiaa koskevan myonteisen paa-
toksen. Naissa tydsopimuksissa sovelletaan osin tavanomaisesta poikkeavia tydlainsaadannon maarayksia.

Eldkkeelld oleva henkild voi tyoskennellad avustajana. Kun palkataan nuoria (alle 18-vuotiaita) tyontekijoita,
on huomioitava heité koskeva lainsdadanto (http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930998). Tychon-
tulotarkastuksessa tulee voida todeta, etta tyd ei vahingoita alaikdisen nuoren omaa kehitysta. Lisaksi on
huomioitava, etta alaikaisen tyontekijan huoltajalla on oikeus kiistaa jo tehty tydsopimus. Henkilokohtaisena
avustajana tyoskentely ei saa hairita oppivelvollisuuden suorittamista.

Ulkomaalaisten avustajien osalta tyénantajan velvollisuus on varmistua siita, etta palveluksessa olevalla hen-
kil6lla on lupa tehda toitda Suomessa. Jos lupa-asioissa on epdselvyytta, tarkempia tietoja voi kysya maahan-
muuttovirastosta tai ulkomaalaispoliisilta.

1.3 Miten avustajia etsitaan

Myobnteisen paatoksen saatuaan tyonantajana toimiva henkil6 aloittaa avustajan etsimisen. Ty6nantaja voi
palkata jo tuntemansa henkilon. Mikali avustajaa ei ole tiedossa, tydnantaja voi ilmoittaa auki olevan henki-
|6kohtaisen avustajan tyopaikan tyovoima-alueen palveluihin. 1.1.2025 ldhtien TE-palvelut siirtyvat kuntien
tehtavaksi ja valtion tyo- ja elinkeinotoimistot eli TE-toimistot lakkautetaan.

2 Mita vakuutuksia tarvitaan

2.1 Pakolliset vakuutukset

Tyonantaja on velvollinen huolehtimaan pakollisista vakuutuksista. Tydnantaja voi halutessaan ottaa tyonte-
kijalleen vapaaehtoisia vakuutuksia. Vakuutusyhtiot usein tarjoavat tyonantajalle lakisdateisen tapaturmava-
kuutuksen lisdksi esimerkiksi ryhmahenkivakuutusta.

Pakollisia vakuutuksia ovat:

v tyéelidkevakuutus

sairausvakuutus

tyottomyysvakuutus

tapaturmavakuutus

Ryhmahenkivakuutus (Ryhmahenkivakuutus ei kuitenkaan ole pakollinen niille avustajien tyénanta-
jalle, jotka eivat kuulu Heta-liittoon ja siten tyéehtosopimuksen piiriin.)
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Vakuutukset otetaan tosiasiallisena tydnantajana toimivan nimiin. Mikali asiakkaalla on sijaistydnantaja, va-
kuutukset otetaan tdaman nimissa. Pohjanmaan hyvinvointialueen HR-yksikkd avaa tydeldkevakuutuksen
tyonantajan puolesta. Tyoeldkevakuutus paattyy automaattisesti, kun paatos henkilékohtaisesta avusta lak-
kaa ja tyontekijoiden lopputilit on maksettu. Tydnantajana toimiva on itse velvollinen paattamaan kaikki
muut pakolliset vakuutukset.

Tapaturmavakuutus on tydnantajakohtainen, joten vakuutus koskee kaikkia tydnantajan avustajia. Tama kos-
kee myos avustajana tyoskentelevaa laheistd, kun kyse on tydsopimuslain mukaisesta tyosuhteesta. Vakuu-
tus kattaa esimerkiksi tyossa tai tyosta johtuvissa olosuhteissa tyontekijalle sattuneet tapaturmat tydpaikalla,
tyopaikkaan kuuluvalla alueella, matkalla asunnosta tyépaikalle tai padinvastoin, tai tyontekijan ollessa tyon-
antajan asioilla.

Tyontekijan bruttopalkasta pidatetaan ennakonpidatyksen lisaksi tyottomyysvakuutusmaksu ja eldkevakuu-
tusmaksu (ei kuitenkaan alle 18-vuotiaiden eika yli 68-vuotiaiden osalta). Verottaja vahvistaa nama sivukulu-
prosentit vuosittain. Lisatietoja tapaturmavakuutuksesta ja korvattavista tapaturmista saa Tapaturmavakuu-
tuskeskuksesta verkko-osoitteesta www.tvk.fi .


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930998
http://www.tvk.fi/

2.2 Pakollisten vakuutusten laskutusosoite

Ty6nantajan tulee sopia vakuutusyhtion kanssa, etta laskut ldhetetdan suoraan hyvinvointialueelle. Mikali
tyonantaja kuitenkin saa laskuja Tyottomyysvakuutusrahastolta, tulee tyonantajan toimittaa itse kyseinen
lasku alla olevaan laskutusosoitteeseen. Mikali erityisesta syysta tydnantaja on itse maksanut laskun, korva-
taan maksu suoraan tyonantajalle kuittia vastaan. Alkuperaisen laskun ja kuitin voi toimittaa osoitteeseen:

v" Korsholmanpuistikko 44, 3.krs 65100 Vaasa tai
v Strenberginkatu 1 D PL 111 68600 Pietarsaari

Pakollisten vakuutusten (ks. luku 2.1) laskutusosoite:

Laskut vastaanotetaan ensisijaisesti sahkoisesti. Postilokeron osoite on tarkoitettu ainoastaan paperisille os-
tolaskuille seka liitteille.

Verkkolasku

Pohjanmaan hyvinvointialue
Verkkolaskuosoite: FI9420521800007669
Operaattori: NDEAFIHH

Y-tunnus: 3221324-6

Laskut ja liitteet paperimuodossa
Pohjanmaan hyvinvointialue — ostoreskontra
PL 101

65101 Vaasa

Jos on kysyttdvaa, otattehan yhteytta reskontra@ovph.fi

2.3 Vastuu vahinkotilanteissa

Vahingonkorvauslain mukaan vaikeavammainen henkilé on tydnantajana velvollinen korvaamaan vahingon,
jonka tyontekija aiheuttaa tyossa virheelldan tai laiminlyénnilladn (ns. isdnnan vastuu). Tyénantaja voi puo-
lestaan hakea vahingosta korvausta tyontekijalta, mikali kyseessd on muu kuin lieva tuottamus.

Tyontekijan, joka tahallaan tai huolimattomuudesta laiminlyo tydsopimuslaista tai tydsopimuksesta johtu-
vien velvollisuuksien tayttamisen, tulee korvata tyénantajalle aiheuttamansa vahinko vahingonkorvauslain
mukaan. Vastaavasti tydnantajan tulee korvata tyontekijalleen aiheuttamansa vahinko.

3 Tyoterveyshuolto

3.1 Lakisaateinen tyoterveyshuolto

Ty6nantajan tulee jarjestaa lakisdateinen tyoterveyshuolto avustajalle. Tydterveyshuollon jarjestamisvastuu
kattaa myos maaraaikaiset tyontekijat. Tydnantaja valtuuttaa hyvinvointialueen solmimaan tyéterveyshuol-
tosopimuksen hyvinvointialueen kayttamien palveluntuottajien kanssa.



Lakisdateinen tydterveyshuolto kattaa ainoastaan ehkiisevin terveydenhuollon palvelut. Akillinen sairastu-
minen ja sairaanhoito eivat kuulu lakisdateiseen tyoterveyshuoltoon (tyontekija hankkii tarvittaessa ladkarin-
todistuksen oman terveydenhuoltonsa kautta). Akuuteissa sairaustapauksissa tai tapaturmissa avustajan tu-
lee hakeutua ldakarin vastaanotolle tai paivystykseen oman hyvinvointialueen terveydenhuoltoon tai yksityi-
sille ladkariasemille omakustanteisesti.

Palkanmaksun kannalta on huomioitava, ettda tyohontulotarkastusta lukuun ottamatta tyoterveyskaynnit
ovat palkattomia, vaikka ne sijoittuisivat suunniteltujen tydvuorojen ajalle. Sairausloma-ajan palkanmaksusta
lisatietoja kohdassa 7.1 Tyontekijan sairastuminen ja sairausloma-ajan palkka.

Tyo6terveyshuollon tarkoituksena on edistda tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisya, tyonteki-
joiden terveytta seka tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta.

Lakisdaateinen tyoterveyshuolto sisaltaa:

v tydpaikan terveysvaarojen selvittiminen tydépaikkaselvityksen avulla

tyopaikan terveysriskeihin perustuvat terveystarkastukset ja tydhontulotarkastus.
tyokykya yllapitava toiminta

tyopaikan ensiapuvalmiuden ohjaus

tyotapaturmat ja tyOperdiset ammattitaudit
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Tyo6terveyshuollon ammattilainen maarittaa tyopaikka- ja avustajakohtaisesti tarvittavat toimenpiteet. Tyo-
paikkaselvitys on lakisdateinen ja edellytys Kelan korvauksille. Tydnantaja sopii tyéterveyshuollon kanssa tyo-
paikkaselvityksen tekemisestd ja mahdollisesta tyontekijan tyohontulotarkastuksesta. Tyonantaja huolehtii
siitd, ettd palveluntarjoajan tiedot tyosuhteessa olevista tyontekijoistd ovat ajan tasalla. Tydnantaja ilmoittaa
tiedot suoraan tyoterveyshuoltoon.

Ty6nantajalle ei koidu kustannuksia tyoterveyshuollosta. Tydnantaja valtuuttaa Pohjanmaan hyvinvointialu-
een solmimaan tyoéterveyssopimuksen tydnantajan puolesta. Lomake 16ytyy taméan oppaan liitteena (Liite 1),
ja liite lahetetdan tyonantajalle palvelupdatdksen mukana. Valtakirjalla tydnantaja valtuuttaa Pohjanmaan
hyvinvointialueen tekemaan tyoterveyshuollon sopimuksen, maksamamaan tyodterveyshuollon maksut ja
vastaamaan sairausvakuutuslain mukaisten Kela-korvausten hakemisesta.

3.2 Tyontekijan terveydesta ja turvallisuudesta huolehtiminen

Ty6tapaturman ja tydperaisen ammattitaudin yhteydessa tydnantajan tulee olla valittomasti yhteydessa sii-
hen vakuutuslaitokseen, jossa tyontekijan vakuutus on. Kiireellistd hoitoa vaativissa tilanteissa tyontekija voi
hakeutua hoitoon Iahimmalle terveys- tai ladkariasemalle, jolloin vakuutuslaitos korvaa kulut jalkikdteen. Mi-
kali vamma tai sairaus ei ole selvasti tyoperainen, tyontekijan tulee ensin hakeutua oman laakarinsa vastaan-
otolle. Lisdtietoja tyoterveyshuollosta 16ytyy esimerkiksi Tydsuojeluhallinnon verkkosivuilta osoitteesta
www.tyosuojelu.fi . Lisatietoja tyosuojelusta saa Tyo6turvallisuuskeskukselta. Tyoturvallisuuskeskuksen
verkko-osoite on www.ttk.fi.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyonantajan velvollisuus on huolehtia tyontekijansa terveydesta ja
turvallisuudesta tydssa. Tyonantaja vastaa tyopaikan tydsuojelusta. Tyota teettdessdaan tydnantajan on huo-
mioitava tyohon, tydolosuhteisiin ja -ymparistdon, seka tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat
seikat. Tyontekija tulee perehdyttda tydpaikan oloihin seka oikeisiin tydmenetelmiin ja turvallisuusmaarayk-
siin. Perehdyttamisen apuna voi kayttdd Tyoturvallisuuskeskuksen laatimaa muistilistaa (https://ttk.fi/wp-
content/uploads/2022/11/Perehdyttamisen-tarkistuslista.pdf). Ty6turvallisuuskeskus on laatinut myos op-
paan toisen kotona tehtdvan tyon turvallisuudesta ja tyohyvinvoinnista (https://ttk.fi/wp-con-
tent/uploads/2024/06/Toisen-kotona-tehtavan-tyon-turvallisuus-ja-tyohyvinvointi.pdf).



http://www.tyosuojelu.fi/
http://www.ttk.fi/
https://ttk.fi/wp-content/uploads/2022/11/Perehdyttamisen-tarkistuslista.pdf
https://ttk.fi/wp-content/uploads/2022/11/Perehdyttamisen-tarkistuslista.pdf
https://ttk.fi/wp-content/uploads/2024/06/Toisen-kotona-tehtavan-tyon-turvallisuus-ja-tyohyvinvointi.pdf
https://ttk.fi/wp-content/uploads/2024/06/Toisen-kotona-tehtavan-tyon-turvallisuus-ja-tyohyvinvointi.pdf

Mikali avustajan tehtavat sisadltavat itsehoidollisten toimenpiteiden suorittamista, on Pohjanmaan hyvinvoin-
tialueella velvollisuus jarjestaa vammaiselle henkildlle ja tarvittaessa hdanen avustajallensa sellaista ohjausta,
jota itsehoidon toimenpiteiden suorittaminen edellyttda. Vastuu ohjauksen antamisesta on terveydenhuol-
lolla. Ohjausta antaa yleensa tehtavaan soveltuva terveydenhuollon ammattihenkil6 ja ohjausta tulee antaa
tarvittaessa. Koska kyse on toimenpiteistd, jotka vammainen henkil6 ilman toimintarajoitetta tekisi itse, myos
vammainen henkild voi joissain tapauksissa antaa avustajalle toimenpiteiden edellyttamaa ohjausta.

4 Tyosopimuksen sisdlto ja osapuolet

4.1 Tyosopimuksen sisaltd pahkinankuoressa ja rikostaustaotteet tilaaminen

Vaikeavammaisen henkilon ja hanen avustajansa valinen tydsuhde perustuu tyésopimuslain mukaiseen tyo-
sopimukseen. Ty6sopimuksessa tydnantaja ja tyontekija tekevat kirjallisen sopimuksen tyon tekemisesta.
Riittdvan selkea ja kattava kirjallinen tydsopimus ehkadisee ristiriitojen ja ongelmatilanteiden syntymista.

Ty6sopimus tehddan kolmena samanlaisena kappaleena. Tydsopimuspohja lahetetdan palvelupaatoksen
mukana ja se loytyy tdman oppaan liitteena (Liite 2). Yksi sopimuskappale annetaan tyontekijalle ja toinen
jaa tyonantajalle. Tydnantaja lahettda kolmannen sopimuskappaleen vammaispalvelun palvelusihteerille:

v" Korsholmanpuistikko 44, 3.krs 65100 Vaasa tai

v' Strenberginkatu 1 D PL 111 68600 Pietarsaari

Tybdsopimuksen sisdlto:
v' tydsopimuksen osapuolet
tyon alkamisajankohta ja tydsopimuksen voimassaoloaika
koeaika ja sen pituus
tyontekijan padasialliset tyotehtavat ja tyon suorittamispaikat
tydehdot ja palkka
saannollinen tyoaika
irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste
Heta-liittoon kuuluminen
salassapitovelvollisuudesta
tydehtoina on ilmoitettava ne vakuutuslaitokset, joissa tyontekijan tydtapaturma- ja tyoelakevakuu-
tus ovat
tyoaikaehto viitetydaikoineen (tdsta tarkemmin kohdassa 4.6 Ty6ajat)
tyosopimuksessa tulee mainita, ettd tydsuhteen paattyessa palkka maksetaan tyésopimuslain mu-
kaisesti seuraavana palkka-ajopdivana sen jalkeen, kun paattymisilmoitus on saapunut vammaispal-
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velun palvelusihteerille
v" kun avustettava henkild on vammainen henkil, tydsopimukseen merkitdan tyéntekijan rikosrekiste-
riotteen antopaiva

Tyontekija tilaa rikostaustaotteen Oikeusrekisterikeskuksen verkkosivuilta osoitteesta www.oikeusreksite-

rikeskus.fi . Hyvinvointialue ei korvaa rikostaustaotteen tilaamisesta aiheutuvia kuluja. Rikostaustaote voi olla
korkeintaan kuusi kuukautta vanha, ja se tulee esittda tyonantajalle ennen tydsuhteen alkamista. Otetta ei
vaadita, mikali tyota on vahemman kuin kolme kuukautta vuodessa.


http://www.oikeusreksiterikeskus.fi/
http://www.oikeusreksiterikeskus.fi/

4.2 Tyosopimuksen osapuolet
Ty6sopimuksen osapuolet ovat tyontekija (henkilokohtainen avustaja) ja tydnantaja (vammainen henkilo tai
hdnen edunvalvojansa tai sijaistydnantajansa).

Ty6sopimukseen merkitddn myos avustettava henkild, mikali han ei itse toimi tydnantajana. Avustettavan
ollessa lapsi, tydnantajana toimii hanen huoltajansa. Erityisissa tilanteissa tydnantajana tai tydnantajan tu-
kena voi toimia avustettavan laillinen edunvalvoja tai muu erikseen sovittava henkild. Mikali tyésopimuksen
allekirjoittaa sijaistydnantaja, sopimukseen kirjataan erikseen myos henkilokohtaisen avun palvelua kaytta-
van asiakkaan nimi.

4.3 Tyon alkamisajankohta ja voimassaoloaika

Tyosopimus tehdadan heti tydsuhteen alkaessa. Tyosuhde alkaa ensimmaisesta tyopaivasta. Mikali tyonanta-
jan tai tyontekijan yhteystiedot tai muut palkanmaksuun liittyvat tiedot muuttuvat, niistd on ilmoitettava
kirjeitse tai sahkdpostitse vammaispalvelun palvelusihteerille:

v Korsholmanpuistikko 44, 3.krs 65100 Vaasa tai
v Strenberginkatu 1 D PL 111 68600 Pietarsaari

Mikali tyosuhteen tydehdot muuttuvat oleellisesti, tulee tydsopimuksesta laatia uusi, paivitetty versio tai
|ahettaa liite voimassa olevaan tydsopimukseen. Oleellisina muutoksina voidaan pitda esimerkiksi tyoajan tai
noudatettavan tydéehtosopimuksen muuttumista.

Tyosopimus tehdaan aina toistaiseksi voimassa olevaksi, ellei sita ole perustellusta syysta solmittava maara-
aikaiseksi. Perusteita maaraaikaisille sopimuksille voivat olla esimerkiksi lyhytaikainen tarve kayttaa henkilo-
kohtaisen avun palvelua (esimerkiksi matkan takia), vakituisen tyontekijan sijaisuus tai tydntekijan oma toive
(esimerkiksi opiskelun takia, jolloin tyontekija on kdytettavissa vain maaraajan). Maaraaikaisuuden syy on
kirjattava tyosopimukseen. Mikali tydsopimus on tydnantajan aloitteesta tehty maaraaikaiseksi ilman perus-
teltua syyta, tallaista maaraaikaista sopimusta on pidettava toistaiseksi voimassa olevana (Ty6sopimuslaki
55/2001, 3 §).

Madrdaikainen palvelupaatos ei ole laillinen peruste tydsopimuksen madraaikaisuudelle. Vaikka asiakkaan
saama paatos palvelusta on madraaikainen palvelutarpeen myéhemman uudelleenarvioinnin takia, tulee
ty6sopimus tastd huolimatta solmia toistaiseksi voimassa olevaksi. Tyontekijdlle on kuitenkin kerrottava, etta
tyosuhde saattaa paattya, mikali palvelupdatosta ei jatketa. Asiakkaan tulee olla ajoissa yhteydessa vammais-
palveluihin palvelutarpeen arviointia varten. Mikéli palvelupdatdsta ei sen umpeutumisen jalkeen jatketa,
tyontekija voidaan irtisanoa tuotannollisin ja taloudellisin perustein.

Madraaikainen tyosuhde paattyy nimensa mukaisesti maardajan umpeuduttua. Toistaiseksi voimassa oleva
tyosuhde paattyy irtisanomisajan umpeuduttua. Irtisanomisajan pituus maaraytyy tyésopimuslain (55/2001)
tai Heta-liiton tyoehtosopimuksen perusteella.

4.4 Koeaika

Tyosuhteen osapuolet voivat sopia keskendan koeajasta, joka kaynnistyy tyon alkaessa. Koeajasta on saa-
detty tydsopimuslaissa ja se tarjoa kummallekin sopimusosapuolelle mahdollisuuden harkita, vastaako tyo-
suhde odotuksia. Koeajan kayttd on erittdin suositeltavaa.

Koeaika kestaa tyosopimuslain mukaisesti enintdan kuusi kuukautta tai puolet maaraaikaisen tyosuhteen
kestosta (silloinkin enintdan kuusi kuukautta). Heta-liiton jaseniin sovelletaan Heta-liiton tydehtosopimuksen
mukaisesti enintdan neljan kuukauden koeaikaa. Koeajan paattymispaiva tulee kirjata tydsopimukseen. Koe-
ajan kesto lasketaan jakson loppuun: esimerkiksi kuukauden koeaika, joka alkaa tammikuussa, paattyy tam-
mikuun viimeinen péiva (ei helmikuun ensimmainen paiva).



Koeaikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tydsopimuksen ilman irtisanomisaikaa. Ty6sopimusta ei kui-
tenkaan saa purkaa syrijivilla tai muutoin koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisilla perusteilla. Tyontekijan
ei tarvitse perustella sopimuksen purkamisen syyta, mutta tydnantajan purkaessa syy tulee kertoa tyonteki-
jalle suullisesti. Tata tietoa ei kuitenkaan kirjata irtisanomisilmoitukseen. Myds koeajalla puretusta tydsuh-
teesta tehdaan kirjallinen ilmoitus ja toimitetaan sen kopio Henkilékohtaisen tuen yksikkdon.

4.5 Tyontekijan pdaasialliset tehtdvat ja tydn suorittamispaikka

Tyosopimuksessa on syyta maaritelld tyontekijan paadasialliset tyotehtavat tydosuhteen alkaessa. Tarvitaan ly-
hyt kuvaus siitd, minkalaisia tyotehtavia tyo sisaltaa (esimerkiksi avustaminen pukeutumisessa ja peseytymi-
sessa, siivous, postin luku, avustaminen ulkoilussa) ja missa tyo suoritetaan (tydnantajan kotona, kaupungilla,
uimahallissa). Tyonantaja ja tyontekija voivat keskendan sopia yksityiskohtaisemmin henkilokohtaisen avun
piiriin kuuluvista toista ja tarvittaessa tilapaisesti myos tehtavista, jotka eivat sisally tydsopimukseen. Useim-
miten on syyta sisdllyttaa tyotehtdvien kuvaukseen maininta ”“ja muut tydnantajan maaraamat tehtavat”.

Ty6tehtdvien on kuitenkin oltava sosiaalityontekijan ja vaikeavammaisen henkilon kanssa tehdyn palvelu-
suunnitelman ja henkilokohtaisen avun myontamispaatoksen mukaisia. Esimerkiksi harrastuksiin, vapaa-ai-
kaan, yhteiskunnalliseen osallistumiseen ja sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamiseen myonnettyja tunteja
on kaytettava juuri ndihin tarkoituksiin. Pohjanmaan hyvinvointialueella on tyénantajamallissa kaytdssa nelja
eri luokkaa (A, B1 ja B2, C), jotka maarittelevat avustajan tyotehtéavia. Palkkioluokan hyvaksyy sosiaalityonte-
kija. Tyosopimuksen liitteeksi tulee liittdd lomake henkilokohtaisen avustajan palkkaryhmasta. Lomake [6ytyy
tdman oppaan liitteena (Liite 3), ja se lahetetaadn tyontekijalle palvelupdatoksen mukana. Kyseiset luokat mu-
kailevat Heta TES-palkkioluokkien kuvauksia.

Luokka A
v' Avustajan tydtehtivit ovat pasdsiantdisesti avustamista péivittdisissa toimissa, tydssa, opiskelussa,
vuorovaikutuksessa, vapaa-ajan toiminnassa, vapaa-ajan toiminnassa tai yhteiskunnallisessa osallis-
tumisessa, eivatka padsaantoisesti sisalla luokkien B1 tai B2 mukaisia tyotehtavia.

Luokka B1
V' Tydtehtévit, joissa tehdidin avun kdyttdjan nostoja tai siirtoja
v'Intiimihygieniassa avustaminen
v" Suolen toimintaan ja tyhjennykseen liittyvit toimenpiteet
v' Avanteeseen liittyvit tyotehtivat.

Luokka B2
v’ Laskkeiden itsendinen jakaminen
Pistoksena annettavien ladkkeiden annostelu ja pistdminen
Vaativa haavanhoito
Hengitystien toimivuudesta huolehtimisessa avustaminen siltd osin kuin tehtava ei kuulu luokkaan C
PEG-ruokintaletkun vaihtaminen

ANANENE NN

Tyontekijan suorittama katetrointi
Cystofixiin (suprapubinen katetri) liittyvat tyotehtavat.

<

Luokka C
v" hengityslaitteen varassa eldvin henkildn henkilékohtaisena avustajana toimiminen
v saattohoitovaiheessa olevan avun kdyttijin avustajana toimiminen
v’ vaativissa kommunikointiin liittyvissa tyétehtévissa toimiminen.

Ohjaus itsehoidon toimenpiteiden suorittamiseen
Hyvinvointialueella on velvollisuus jarjestaa vammaiselle henkil6lle ja tarvittaessa hanen avustajallensa sel-
laista ohjausta, jota itsehoidon toimenpiteiden suorittaminen edellyttda. Vastuu ohjauksen antamisesta on
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terveydenhuollolla. Ohjausta antaa yleensa tehtdvaan soveltuva terveydenhuollon ammattihenkild. Hyvin-
vointi-alueen tulee antaa avustajalle ohjausta tarvittaessa. Koska kyse on toimenpiteista, jotka vammainen
henkil6 ilman toimintarajoitetta tekisi itse, myés vammainen henkil6 voi joissain tapauksissa antaa avusta-
jalle toimenpiteiden edellyttdmaa ohjausta.

Henkilokohtaisina avustajina voi toimia itsehoidon toimenpiteiden suorittamisen tilanteissa seka terveyden-
huollon ammattihenkil6ita, ettd muita avustajia. Tydnantajamallin osalta on huomioitava, etta tyonantaja-
mallissa vammainen henkild paattaa itse, kenet han palkkaa avustajaksi. Vammaisen henkilén on tydnanta-
jamalliin paadyttadessa oltava kuitenkin tietoinen siihen liittyvista vastuista. Hyvinvointialueen velvoitteena
on arvioida valittavaa henkil6kohtaisen avun toteuttamistapaa sekd antaa vammaiselle henkil6lle selvitys
tybnantajana toimimiseen liittyvistd asioista. Henkilokohtaisen avustajien mahdolliset korvausvastuukysy-
mykset maardytyvat vahingonkorvauslain mukaan.

Tehtdvadit, jotka eivdt kuulu avustajan tehtdviin

Tehtdvat, jotka tavallisesti kuuluvat ammattihenkil6lle, eivat kuulu tyontekijan tehtaviin. (Tallaisia tehtavia
ovat esimerkiksi auton renkaidenvaihto, sahkotyot tai lumen luonti katolta.) Turvallisuudesta huolehtiminen
on tarkeda kummankin tyésuhdeosapuolen kannalta. Tydnantajan on huomioitava myos tyontekijan fyysiset
ja taidolliset edellytykset suoriutua talle annetuista tehtavista. Mikali tehtadvien suorittamisesta ilmenee va-
kavia erimielisyyksia, kiistan luonteen mukaan on suositeltavaa olla yhteydessa vammaispalveluun, Heta-lii-
ton HetaHelppiin tai Aluehallintoviraston tyésuojeluun.

Tyontekija ei voi omien eldmankatsomuksellisten tai muiden mielipiteidensa vuoksi kieltaytya tydsopimuk-
sella sovituista tehtavista. Tyonantaja puolestaan ei voi teettda tyontekijalla lain tai hyvan tavan vastaisia
tehtavia. Tyontekijan henkilokohtaista koskemattomuutta on kunnioitettava.

4.6 Tydehdot

Tyosuhteessa noudatetaan yleista tyolainsaadantoa ja sen maarayksia eli tydsopimuslakia, tydaikalakia, vuo-
silomalakia, tyoterveyslakia, sairausvakuutuslakia, tyoterveyshuoltolakia, ja tarvittaessa lakia vammaisten
henkildiden kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta ja tarvittaessa lakia lasten kanssa tyosken-
televien rikostaustan selvittamisestd, sekd muita soveltuvia lakeja. Lisdksi noudatetaan tata kasikirjaa.

Heta-liiton eli Henkil6kohtaisten avustajien tydnantajien liitto ry:n jaseniksi liittyneiden tyénantajien avusta-
jiin sovelletaan lisdksi Heta-liiton ja JHL:n eli Julkisten ja hyvinvointialojen Liitto ry:n valista tydehtosopimusta,
johon tassa kasikirjassa viitataan lyhenteelld Heta TES. Heta TES on normaalisitova sopimus, jolloin se koskee
ainoastaan liiton jasenid. Heta TES:n sisallosta ohjeistaa tarvittaessa Heta-liiton neuvonta. Lisatietoja 16ytyy
Heta-liiton sivuilta (https://heta-liitto.fi/).

Mikali tydnantaja on hakemassa Heta-liiton jasenyytta mutta jasenyys ei viela ole voimassa, tydsopimuksessa
ilmoitetaan noudatettavaksi tydehtosopimukseksi tydsopimuslaki. Tydésopimuksen lisatiedoille varatussa sa-
rakkeessa on talloin hyva mainita tyénantajan hakevan Heta-liiton jasenyytta. Heta TES: id aletaan noudattaa
liittymispdivasta alkaen. Tama tarkoittaa, ettda myos Heta-liiton mahdollistamat edut tulevat voimaan tall6in.

Mikali tydnantaja ei kuulu Heta-liittoon, tyosuhteessa ei lahtokohtaisesti noudateta mitdan tyéehtosopi-
musta. Talléin tydsuhteen keskeiset ehdot maaraytyvat edella mainittujen lakien mukaisesti.

Perheenjdsenen asema tyontekijana poikkeaa muista tyontekijoista. Perheenjdseneen sovelletaan vuosilo-
malakia vain silloin, kun samalla tyénantajalla on tyontekijana myo6s perheen ulkopuolinen avustaja. Mikali
perheenjasen on ainoa tyontekija, ei vuosilomaoikeutta synny. Tall6in tydntekijalla on kuitenkin oikeus halu-
tessaan saada vapaata kaksi arkipdivaa kutakin kalenterikuukautta kohden, jonka aikana han on ollut tyésuh-
teessa. Lisdksi hanellad on oikeus lomakorvaukseen.


https://heta-liitto.fi/
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Vuonna 2020 voimaan tullut tydaikalaki koskee my6s henkil6kohtaisena avustajana tyoskentelevaa perheen-
jasenta, mikali hanelld ei ole kdytdssaan niin sanottua tydaika-autonomiaa. Tyoaika-autonomia tarkoittaa,
ettd tyOaikaa ei maaritelld ennalta eika tydajan kayttda valvota, jolloin tyontekija voi itse paattaa tydajastaan.
Perheenjdseneen, jolla ei ole kaytdssaan tydaika-autonomiaa, sovelletaan ylitydn kertymista koskevia saan-
toja seka oikeutta tydaikakorvauksiin. Heta TES oikeuttaa perheenjdsenille Heta-liiton tydehtosopimuksen
mukaiset kokemuslisat. Tyotapaturmalaki koskee myds henkilokohtaisena avustajana tyoskentelevaa per-
heenjasenta.

4.6 Tydajat

Voimassa oleva palvelupddtds

Henkilokohtaisen avustajan tydajan tulee perustua voimassa olevaan palvelupaatokseen. Paatdksen tunti-
maard on enimmaismaara, jota ei saa ylittda. Tyonantajalla voi joissakin tilanteissa olla voimassa useita eril-
lisia paatoksia, joiden yhteenlaskettu tuntimaard on kaytettavissa olevien avustustuntien enimmaismaara
(paatosten voimassaoloajan puitteissa). Mikali myonnetty tuntimaara ei kuitenkaan ole avuntarpeeseen nah-
den riittava, tulee henkilokohtaisen avun palvelua kadyttavan asiakkaan olla yhteydessa vammaispalveluihin.
Mikali yhdella tydnantajalla on useita tyontekijoitd, heidan yhteenlaskettu tydaikansa ei saa ylittda paatok-
sessa myonnettyd tuntimaarda. Kunkin tyontekijan tyodajasta sovitaan tydsopimuksessa. Tydsopimukseen
merkitty tyOaika sitoo seka tydnantajaa etta tyontekijaa.

Tybaikalain mddréykset
Tyosopimusta tehtdessa ja tydévuorosuunnitelmaa laadittaessa on huomioitava tydaikalain maaraykset, joista
keskeisimmat on koottu tdahan:

v Saanndllinen tyaika on enintdin kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Viikoittainen
sdannollinen tybaika voidaan jarjestdad myos keskimaarin 40 tunniksi enintdan 52 viikon ajanjakson
aikana.

v' Tybaika on jirjestettdva niin, ettd tydntekija saa vahintddn 11 tunnin pituisen keskeytymittdman
lepoajan tyévuorojen valissa.

v Tyéntekijan on saatava kerran viikossa vahintaan 35 tunnin pituinen keskeytyméatén vapaa, joka, mi-
kali mahdollista, on sijoitettava sunnuntain yhteyteen.

v' Tyénantaja ja tyéntekija voivat sopia vuorokautisen sddnndllisen tydajan pidentdmisestd enintidan
kahdella tunnilla. Saanndllisen tydajan tulee talldin tasoittua keskimaarin 40 tunniksi viikossa enin-
taan neljan viikon ajanjakson aikana. Viikoittainen ty6aika saa olla enintdan 45 tuntia.

v Jos tydvuoron kesto on yli kuusi tuntia, tyéntekijille on annettava sen aikana vihintdan puolen tun-
nin pituinen lepoaika tai tilaisuus ruokailla tydaikana. Mikali lepoaikana saa esteitta poistua tyopai-
kalta, lepoaikaa ei lueta tydaikaan.

v’ Tydaikalaki ei tunne kahvitaukoja, mutta kohtuullisena voidaan pitaa lyhyttd kahvitaukoa jokaista
neljaa taytta tyotuntia kohden.

Muuta huomioitavaa:

v Tydntekijan tydvuoro tulee pyrkia jarjestimaan yhtendiseksi tydjaksoksi.

v Nuoren tyéntekijin (alle 18-vuotias) tydaikoja suunniteltaessa on muun lainsdddannon lisiksi otet-
tava huomioon laki nuorista tyontekijoista.

v' Mikali tydnantaja on Heta-liiton jasen, tydaikojen (myos lepoaikojen) on toteuduttava Heta TES:n
mukaisesti. Heta-liittoon kuuluvien tyénantajien tulee huolellisesti tutustua liiton tyéehtosopimuk-
seen ennen tydaikalain mukaisista tyoajoista poikkeamista. Niista poikkeaminen on mahdollista ai-
noastaan Heta TES:n maarittelemalla tavalla ja tyontekijan suostumuksella. Lisatietoja https://heta-
liitto.fi/tyoehtosopimus/ .
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Mikali avuntarve on vaihtelevaa tai paatoksessa myonnetyt tunnit jakautuvat useamman tyontekijan kesken,
tyosopimukseen on suositeltavaa kirjata valja tydaika, esimerkiksi kuukausikohtainen tuntihaarukka (esimer-
kiksi ”10-15 tuntia kuukaudessa”). Tuntimaara voidaan ilmaista myds enimmaismaarana (esimerkiksi “enin-
taan 30 tuntia kuukaudessa”). On huomioitava, etta tyontekijalla ei ole velvollisuutta tehdd enempaa tyota
kuin sopimukseen on kirjattu. Vastaavasti tyonantajalla ei ole velvollisuutta tarjota suurempaa tuntimaaraa.
Tyo6aikalain mukaan sunnuntai ja kirkolliset arkipyhat on ensisijaisesti annettava vapaaksi. Mikali paiva olisi
kuitenkin tyontekijan tavanomainen tyopaiva ja hdnen on tydnantajan avuntarpeen vuoksi oltava tydssa ky-
seisend paivana, vapaan menetys korvataan korotettuna palkkana arkipyhan osalta.

Viitetyéajan mddirittely

Kun tydsopimuksella on epasaanndéllinen tydaika ja se perustuu tyonantajan tarpeeseen, tydnantajan on
madriteltava tydaikaehto viitetyOaikoineen. Tama tarkoittaa kirjallisen selvityksen antamista siitd, missa ti-
lanteissa ja missa maarin tyota on tarjolla. Selvityksessa on ilmoitettava noudatettava tydaika ja kerrottava
ne viikonpaivat ja kellonajat, jolloin tyota tyypillisesti on. Mikali viitetydaikaa ei ole maaritelty jo tydsopimuk-
sella, tydsopimukseen on laadittava erillinen kirjallinen liite tata varten. Vaatimus koskee kaikkia voimassa
olevia tydsopimuksia.

Jollei toisin ole sovittu, viitetydaikoja koskeva selvitys ei ole pysyvasti sitova: tydnantaja voi tarvittaessa maa-
ritella uudet viitetyOajat. Viitetydaikojen ulkopuoliseen tyoaikaan tarvitaan tyontekijan erillinen suostumus.
Suostumus voidaan antaa kutakin kertaa varten erikseen tai lyhyehkoksi ajaksi kerrallaan. Suostumus on si-
tova. Suostumus tarvitaan myos silloin, kun tydaika ylittaa tyosopimuksella sovitun vahimmaistydajan maa-
ran. Tama tarkoittaa, ettd mikali vahimmaistyoaika ylittyisi, tydnantajan on ennen tyovuoroluettelon laati-
mista tiedusteltava, missa maarin ja milla edellytyksilla tyontekija voi ottaa tyota vastaan.

4.7 Palkka ja kokemuslisa
Palkka ja tydoehdot voivat maaraytya kahdella eri tavalla:

1) Mikali tyonantaja ei kuulu eika liity Heta-liittoon, tydntekijan palkkauksessa sovelletaan Pohjanmaan
hyvinvointialueen hallituksen vahvistamaa peruspalkkaa.

2) Mikali tyonantaja kuuluu Heta-liittoon, palkkauksessa noudatetaan Heta TES:n ehtoja viittaus ja palk-
kauksessa sovelletaan Pohjanmaan hyvinvointialueen hallituksen vahvistamaa peruspalkkaa.

Henkilokohtaisten avustajien palkka maksetaan tuntipalkkana. Tyontekijan palkka maaraytyy noudatettavien
ty6ehtojen perusteella. Palkkaan vaikuttaa myds se, milloin tydsopimus on solmittu ja se, kuuluuko tyénan-
taja Heta-liittoon.

Henkilokohtaisen avustajan tyonantaja ei voi itse paattaa palkkaluokasta, vaan palkkaluokan hyvaksyy sosi-
aalityontekija. Henkilokohtaisen avustajan palkkaryhmasta sovitaan tydsopimuksen liitteena lomakkeella
Henkilékohtaisen avustajan palkkaryhma (Liite 3).

Avustajan kokemuslisd maksetaan erillisen hakemuksen perusteella. Tyokokemukseksi hyvaksytdaan avusta-
misen lisaksi muu avustamiseen verrattava tyokokemus. Hakemus lahetetdan palvelupaatoksen mukana ja
se |0ytyy tdman oppaan liitteena (liite 4). Hakemus ja tyotodistuskopiot toimitetaan vammaispalvelun palve-
lusihteerille kokemusvuosien laskentaa varten osoitteeseen:

v Korsholmanpuistikko 44, 3.krs 65100 Vaasa tai
v Strenberginkatu 1 D PL 111 68600 Pietarsaari
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4.8 Salassapito ja omaisuuden kunnioittaminen

Henkilokohtaisella avustajalla on taydellinen vaitiolovelvollisuus. Tama koskee kaikkia tydnantajaan ja hanen
perheeseensa liittyvia yksityisia asioita. Myos tyonantajaa sitoo henkildtietolain mukainen vaitiolovelvolli-
suus tyontekijaansa kohtaan.

Henkilotiedoilla tarkoitetaan sellaisia ihmistd, hdnen ominaisuuksiaan tai yksityiselamaansa koskevia tietoja,
jotka voidaan tunnistaa hantad koskeviksi. Vaitiolovelvollinen ei saa ilmaista ulkopuolisille toisesta osapuo-
lesta tietoonsa saamia yksityisasioita. Henkilotietoja kasiteltdessa on otettava huomioon seka salassapitovel-
vollisuus etta kayttotarkoitussidonnaisuus.

Tyonantajan ja tyontekijan tulee tydosuhteessaan kunnioittaa toistensa fyysista, psyykkista ja sosiaalista louk-
kaamattomuutta seka yksityisyytta. Heidan tulee kunnioittaa myos toistensa itsemaadraamisoikeutta henki-
|6kohtaiseen elamaan liittyen. Rahan kasittelyssad ja muissa omaisuusasioissa on noudatettava huolellisuutta
seka tyonantajan ettd tyontekijan osalta. Ndista asioista on sovittava heti tydsuhteen alussa. Salassapidosta
ja sen ehdoista on suositeltavaa sopia tyosopimuksessa, ja asian tarkeyden vuoksi se on hyva kdyda perus-
teellisesti lapi tyontekijan kanssa. Luottamuksellisissa asioissa on noudatettava vaitiolokdytantoa seka tyo-
suhteen aikana, ettad sen paatyttya.

5 Tulorekisteri ja palkanmaksukaytannot

5.1 Valtakirja tulorekisteriin ilmoittamista varten
Pohjanmaan hyvinvointialue on sijaismaksaja, joka vastaa tyontekijan palkan maksamisesta tydnantajan si-
jasta. Tyonantajan on toimitettava valtakirja Pohjanmaan hyvinvointialueen HR-yksikkoon.

Sahkoisen valtakirjan saa Suomi.fi-palvelussa. Tulorekisteriin taytyy ilmoittaa myo6s vakuutusmaksut jokai-
sesta palkasta. Jotta palkkaa voidaan maksaa, on hyvinvointialueella oltava kdytdssa oikeat verotus- ja tapa-
turmavakuutustiedot. Ammattitautivakuutukset ovat jokaisella tyéntekijalla voimassa, ja Heta-liiton jasenilla
myds ryhmahenkivakuutus.

Mikali tydnantaja hoitaa itse kaikki palkanmaksuun liittyvat tehtdvat, on hanen rekisterdidyttava tydnanta-
jaksi. Korvauksen saaminen avustajan palkkaukseen edellyttds, ettd tyonantaja toimittaa jaljennokset kai-
kista avustajan palkkaukseen liittyvista kustannuksista. Jaljenndkset on suositeltavaa toimittaa vammaispal-
veluun kuukausittain:

v tydajanseurannasta

v palkkalaskelmista

v" maksetuista palkoista
v" muista kustannuksista.

5.2 Tyotunti-ilmoituksen laatiminen

Tyo6nantaja ja tyontekija tayttavat tyotunti-ilmoituksen yhdessa. Tyonantajan tai hanen valtuutetun edusta-
jansa allekirjoitus on valttamaton. Suositeltavinta on, ettd molemmat tydsuhdeosapuolet hyvaksyvat kirjauk-
set allekirjoituksellaan. Mikali tyonantaja lahettdaa lomakkeen omasta sahkdpostistaan, taman katsotaan vas-
taavan allekirjoitusta. Tydnantaja on vastuussa lomakkeen oikeista ja totuudenmukaisista merkinndista. Tyo-
aikakirjanpitoon ei saa tehda muutoksia allekirjoitusten lisdiamisen jalkeen. Valmiita lomakepohja voi tulos-
taa yksikon verkkosivuilta tai pyytaa yksikésta. Tyotuntilistojen eli tydaikakirjanpidon arkistointi on tyénan-
tajan velvollisuus. Arkistoinnista kerrotaan tarkemmin tdman kasikirjan luvussa 13. Tyonantajan arkistointi-
velvollisuus ja arkistointiajat.
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Tyo6tuntilistalomakkeeseen kirjataan toteutuneet tyétunnit. Palkka maksetaan toteutuneiden tuntien mukai-
sesti, kuitenkin enintdan se tuntimaara, joka on sovittu tydsopimuksessa ja voimassa olevassa viranhaltija-
paatoksessa. Henkilokohtaisen avun paatdoksen enimmaistuntimaadraa ei saa ylittda. Myos viikonlopuille ja
arkipyhille kirjataan vain tehdyt tyétunnit. Mikali lomakkeen tayttamiseen liittyy epdselvyyksia, suositte-
lemme ottamaan heti yhteyttd vammaispalveluun neuvon saamiseksi. Vammaispalvelun ohjausnumero pal-
velee arkisin klo 9-11 p. 040 805 1772. Tuntilista on taytettdva selkedasti ja huolellisesti, jotta palkanmaksu ei
viivasty epaselvyyksien takia. Myos lomakkeesta lahetetyn kuvan tai skannauksen on oltava selkea.

Viranhaltijapdaatokseen on oltava erikseen kirjattuna tieto siitd, jos tydnantajalle on myonnetty henkilékoh-
taisen avun tunteja tapauskohtaisesti tiettyyn tarkoitukseen, tai kun myonnettyja tunteja halutaan rajata
tiettyyn vuorokauden aikaan tai pdivaan, esimerkiksi arkipaiville. Talléin nama tunnit voidaan kayttaa aino-
astaan paatoksessa ilmoitettuna ajankohtana (ei esimerkiksi kompensoivasti myohempana ajankohtana).

5.3 Tydtunti-ilmoituksen toimittaminen

Palkan maksaminen perustuu tydaikakirjanpitoon eli tydtuntilistaan, jonka tydnantaja - tai tydnantajan lu-
valla tyontekija - toimittaa vammaispalveluun. Tyonantajan tulee ilmoittaa vammaispalveluun hyvissa ajoin
kirjallisesti kaikista palkanmaksuun vaikuttavista muutoksista kuten esimerkiksi sairastuminen, avustajan ir-
tisanoutuminen tai lomauttaminen. Verokortit toimitetaan tuntilistan mukana. Em. tiedot toimitetaan:

v Korsholmanpuistikko 44, 3.krs 65100 Vaasa tai
v Strenberginkatu 1 D PL 111 68600 Pietarsaari

Mikali tyonantajuudesta huolehtii toinen henkild kuin asiakas itse, tuntilistaan merkitddan myds asiakkaan
nimi eli sen henkilon nimi, jolle henkilokohtaisen avun palvelu on mydnnetty.

Palkanmaksun edellytyksena on tydaikakirjanpidon palauttaminen yksikk66n palautusaikataulun mukaisesti.
Viimeinen palautuspaiva on kuukauden viimeinen arkipaiva. Mikali tyoaikakirjanpito saapuu yksikk6on myo-
hassd, palkanmaksu siirtyy seuraavaan mahdolliseen palkanmaksupaivaan. Kun tyétunti-ilmoituksen palau-
tus on viivastynyt maaraajasta, tydnantaja on vastuussa viivastyksen mahdollisesti aiheuttamasta korvaus-
velvollisuudesta.

Tyontekijan palkka on tuntiperusteinen ja maksetaan tehtyjen tydtuntien mukaisesti. Palkanmaksujakso on
kerran kuukaudessa, ja palkka maksetaan tyosopimukseen kirjatulle pankkitilille. Palkanmaksupdiva on kuu-
kauden 14. paiva tai sattuessa viikonlopulle tai arkipyhalle sitad edeltava arkipaiva.

Nettopalkka maksetaan tyontekijan tilille. Kdytdssa on sahkdinen palkkalaskelma. Pohjanmaan hyvinvointi-
alueen palkanlaskenta huolehtii, ettd tyontekijan palkasta pidatetdan verokortin mukainen veroprosentti
seka elakevakuutusmaksut, ja ettd verot ja sosiaaliturvamaksut tilitetdan kuukausittain verotoimistoon. Tyot-
tomyysvakuutus maksetaan vuosittain suoraan Tyottomyysvakuutusrahastoon. Tydntekija vastaa itse am-
mattiliiton jasenmaksun maksamisesta liitolleen.

Tyosuhteen viimeinen palkka eli lopputili maksetaan tydsuhteen paattymispaivaa seuraavana tavanomaisena
palkanmaksupaivana. Tavanomainen palkanmaksupdiva maaraytyy tyosopimuksen ja yksikon palkanmaksu-
paivien perusteella. Tydsuhteen paatyttya tyodaikakirjanpito ja irtisanomisilmoitus toimitetaan yksikkoon vii-
vytyksetta. Irtisanomisesta on suositeltavinta ilmoittaa kirjallisesti irtisanomisilmoituslomakkeella, jotta
kaikki tarvittavat tiedot valittyvat palkanmaksua varten ja mahdollinen irtisanomisaika tulee huomioiduksi.
Tyosuhteen paattymispaiva kirjataan myos tyotuntilistalomakkeen lisatietoihin.
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6 Avustajan lomat

Mikali tyontekija on estynyt tekemasta tyotdan, hyvinvointialue korvaa tarvittaessa sijaisen palkkaamisesta
aiheutuvat kulut tydnantajalle. Tydnantajan tulee ensisijaisesti itse hankkia ja palkata tyontekijalleen sijai-
nen. Myos sijaisen kanssa tehddan tydnantajamallin mukainen tydsopimus. Talldin sopimus tehdaan paa-
sdantoisesti maaraajaksi eli estyneen tyontekijan poissaolojakson ajaksi. Sijaisuus voidaan toteuttaa myos
palvelusetelilla.

6.1 Loman maaraytyminen

Tyontekijan vuosiloma kertyy vuosilomalain (162/2005) mukaisesti, ja Heta-liiton jasenen tyontekijalle lisaksi
Heta TES:n mukaisesti. Lomanmaardytymisvuosi alkaa 1. huhtikuuta ja paattyy seuraavana vuonna 31. maa-
liskuuta. Tana aikana kertyy se vuosiloma eli lomaoikeus, jonka tyontekija lomavuodelleen ansaitsee.

Lomaoikeutta ansaitaan taysilta lomanmaaraytymiskuukausilta. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kalen-

terikuukausi, jonka aikana tyontekija on ollut tydssa vahintadn 14 paivaa tai 35 tuntia. Vuosilomalain mukaan
tyontekija ansaitsee lomaoikeutta kaksi (2) vuosilomapaivaa kultakin tdydeltd lomanmaéaardytymisvuoteen si-
saltyvalta lomanmaaraytymiskuukaudelta, kun tydsuhde on kestanyt alle vuoden lomanmaaraytymisvuoden
loppuun mennessa. Talloin lomaoikeutta kertyy lomanmaaraytymisvuodelta enintdan 24 paivaa. Kun tyo-
suhde on jatkunut lomakautta edeltdvan lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa vdhintdan yhden
vuoden, tyontekija ansaitsee lomaoikeutta kultakin tdydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta kaksi ja puoli
(2,5) vuosilomapaivaa. Talloin lomaoikeutta kertyy yhteensa 30 paivaa. Tyossdolopaivien veroisia, lomaoi-
keutta kerryttavia paivia ovat aitiys-, erityisaitiys-, isyys-, tai vanhempainlomapaivat. Halutessaan tyonantaja
saa hyvinvointialueen HR-yksikostad koosteen tyontekijoidensa lomakertymista.

Mikali tyontekijan tdydeltd lomanmaardytymisvuodelta ansaitsema vuosiloma alittaa 24 paivaa johtuen sai-
rauteen, tapaturmaan tai ladkinnalliseen kuntoutukseen liittyvastd poissaolosta, hanelld on oikeus vuosilo-
maa taydentaviin lisdvapaapaiviin. Oikeutta lisdvapaisiin ei kuitenkaan ole sen jalkeen, kun poissaolo on jat-
kunut yhdenjaksoisesti yli 12 kuukautta. Tata yhdenjaksoisuutta ei kuitenkaan katkaise sellainen tydsséaolo,
josta ei kerry lomaoikeutta. Tyontekijalle ei kerry vuosilomaa, mikali hanen tydaikansa on alle 35 tuntia tai
14 paivaa kuukaudessa kaikkina lomanmaardytymisvuoden kuukausina, tai jos tydénantajan ainoana avusta-
jana toimii hdnen perheenjasenensa. Talloin tydntekijalla on kuitenkin oikeus lomakorvaukseen, seka halu-
tessaan saada vapaata kaksi (2) arkipaivaa kultakin kalenterikuukaudelta, jonka aikana tydsuhde on ollut voi-
massa.

6.2 Vuosiloman viettdminen

Kokoaikatyé

Tybnantaja ja tyontekija sopivat yhdessa vuosiloman ajankohdan. Mikali ajankohdasta ei paasta sopimuk-
seen, tydnantaja madraa ajankohdan. Lomaa on vietettava yhtdjaksoisesti vahintdaan 12 arkipdivaa, mikali
tyontekijalle kertynyt lomaoikeus sen mahdollistaa. Lomakausi sijoittuu jaksolle 2.5.-30.9. Sen osuuden vuo-
silomastaan, joka ylittaa 24 lomapaivaa, tyontekija voi viettaa lomakauden jalkeen, mutta kuitenkin ennen
uutta lomakautta. Nama jaljelle jadneet lomapaivat voidaan viettda niin sanottuna talvilomana tai muutoin
sopivana ajankohtana (esimerkiksi tydnantajan lomautusjaksolla), tai lyhyempina jaksoina tybantajan kanssa
sovitulla tavalla. Yhdenjaksoinen loma on silti suositeltavin. Mikali tydntekija on vuosilomansa alkaessa tyo-
kyvyton esimerkiksi synnytyksen, sairauden tai tapaturman vuoksi, loma on tyontekijan pyynnosta siirrettava
my6hempdan ajankohtaan.

TyOnantaja ja tyontekija saavat sopia vuosiloman sijoittamisesta ajanjaksolle, joka alkaa sen kalenterivuoden
alusta, jolle lomakausi sijoittuu, ja joka paattyy seuraavana vuonna ennen lomakauden alkua. Lisaksi saadaan
sopia 12 arkipdivaa ylittavan lomanosan pitamisesta viimeistdadan vuoden kuluessa lomakauden paattymi-
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sesta. Vuosilomalaissa arkipdivalla tarkoitetaan muita paivia kuin sunnuntai ja kirkolliset juhlapaivat (loppiai-
nen, pitkdperjantai, paasidispaiva, toinen paasiaispaiva, helatorstai, helluntai, pyhainpaiva, joulupaiva ja ta-
paninpdiva), uudenvuodenpdiva, paasidislauantai, vapunpaiva, juhannusaatto, juhannuspaiva, itsendisyys-
padiva ja jouluaatto. Toisin sanoen tavalliset viikonpaivat maanantaista lauantaihin ovat arkipaivia. Jakso maa-
nantaista lauantaihin tarkoittaa yhta vuosilomaviikkoa. Yksi vuosilomaviikko vahentaa vuosilomakertymaa
kuudella (6) paivalla. Vuosilomapaivien valiin jaava lauantai kuluttaa lomapaivia.

Osa-aikatyd

Kun tyontekija tyoskentelee vain muutamana paivana viikossa, hanen lomapaivansa kuluvat silti samalla ta-
voin kuin kokoaikatyota tekevalla. Talloin vuosiloma sisaltaa laskennallisia tyopaivia ja vapaapadivia samassa
suhteessa kokoaikaisten kanssa, jotta tasapuolinen kohtelu varmistuu. Esimerkki: jos osa-aikainen on tydssa
maanantaisin ja torstaisin ja loput viikonpaivista ovat vapaita, neljan viikon vuosilomaan sisaltyy kuitenkin 20
laskennallista tyopaivaa. Ne vastaavat neljan viikon tyopadivia maanantaisin ja torstaisin seka valiin jaavia va-
paita. Ndin ollen neljan viikon vuosiloma kuluttaa 24 vuosilomapaivaa.

6.3 Vuosiloman ilmoittaminen

Kun vuosiloma kestda yli kuusi paivaa, loman ajankohdasta ilmoitetaan edeltavan palkkajakson mukana.
Kuusi pdivaa tai alle kestavastd lomasta ei tarvitse ilmoittaa etukateen, sillda ndma lomat maksetaan takautu-
vasti kuten tyotunnit.

Lomakertyma lasketaan palkanlaskennassa, joten tyénantajan ei tarvitse sitd laskea eika ilmoittaa. Tieto lo-
makertymasta 16ytyy tyontekijan palkkalaskelmalta. Halutessaan tydnantaja saa palkanlaskennasta koosteen
tyontekijoidensa lomakertymista. Vuosilomia kdytetdan vanhimmasta lomakertymasta alkaen.

6.4 Vuosilomapalkka, lomaraha ja lomakorvaus
Tyontekijalla on oikeus saada vuosilomansa ajalta sédnndnmukainen tai keskimaaradinen palkkansa. Kun tyon-
tekijalle on kertynyt lomaoikeutta, loma-ajan palkka maksetaan lain edellyttamalla tavalla vuosiloman yhtey-
dessa. Vuosilomaa ei voi vaihtaa rahaksi. Kuitenkin, mikali tydntekija ei ole voinut kdyttaa kaikkia vuosiloma-
paiviaan, kayttamattomat lomapadivat maksetaan ulos seuraavan lomavuoden lomakauden jadlkeen. Loma-
kausi kestaa toukokuusta syyskuuhun (2.5.-30.9.).

Lomaraha ei ole lakisddteinen korvaus. Ndin ollen hyvinvointialue paattaa, maksetaanko tydntekijalle loma-
raha. Tyontekijalle, jonka tyonantaja ei kuulu Heta-liitoon, maksetaan ainoastaan vuosilomapalkka tai vuosi-
lomakorvaus, ei erillistd lomarahaa. Tyontekijalle, jonka tyonantaja kuuluu Heta-liittoon, maksetaan loma-
raha. Hanen tydsuhteessaan noudatetaan vuosilomalain lisaksi Heta TES: ia.

Mikali tydntekijalle ei kerry lomaoikeutta, hdnelle maksetaan lomakorvausta. Lomakorvaus maksetaan kesa-
kuun tyétuntien yhteydessa. Lomakorvauksen suuruus on yhdeksan prosenttia (9 %) lomanmaardytymisvuo-
den aikana maksetusta tai maksettavaksi erddntyneesta bruttopalkasta, kun tyésuhde on kestanyt alle vuo-
den, ja yksitoista ja puoli prosenttia (11,5 %) bruttopalkasta, kun tydsuhde on kestanyt yli vuoden. Lomapal-
kan perusteena olevaan palkkaan ei katsota hatatyota eika lain tai sopimuksen mukaista ylityolisaa.

7 Muut kohtuulliset avustajasta aiheutuvat valttamattomat kulut

7.1 Matkakulut

Tyontekijan joutuessa matkustamaan tyonantajan mukana (tyontekopaikka muu kuin tavanomainen tyo-
paikka), Hyvinvointialue korvaa tyontekijan matka- ja majoituskuluja. Tydnantajan tulee sopia aina ennak-
koon oman sosiaalityontekijan kanssa matka- ja majoituskuluista ja niiden kohtuullisuudesta. Sosiaalityonte-
kija arvioi kulujen kohtuullisuuden ja tekee paatdksen korvattavista kuluista. Tydnantajan matkakuluja ei kor-
vata. Pohjanmaan hyvinvointialue ei korvaa tydntekijan oman auton kaytosta aiheutuvia kuluja.
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Heta-liittoon kuulumattomien tyonantajien matkoissa tulee soveltaa tydaikalakia. Tydaikalaki ei mahdollista
ylitydn suunnittelua ennalta, eli sdanndllisen tydajan (8 h/pv ja 40 h/vko) ylittdminen ei onnistu matkan pe-
rusteella. Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien matkoissa noudatetaan Heta-liiton TES: ia.

7.2 Kotimaan- ja ulkomaanmatka

Tyonantaja maksaa tyontekijan matkat ja majoituskulut. Tydnantajalle voidaan korvata tyontekijasta aiheu-
tuvat valttamattomat ja kohtuulliset matkakustannukset Jos matka kestaa yon yli, jatkuen vahintaan klo 9.00
saakka, tulee tyonantajan jarjestaa tyontekijalle aamiainen, ellei se sisally majoitukseen. Tyénantaja maksaa
matkan aikana mahdolliset padasymaksut ja muut paikan paalla tapahtuvat tyénantajasta lahtoisin olevat ku-
lut. Kuluja, joita avustajalle tulee hanen ollessaan matkan aikana vapaalla (vuorokausi- ja viikkolepo), ei tyon-
antajan tarvitse korvata.

Tybnantajan tulee hyvissa ajoin ennen matkaa olla yhteydessa vammaispalveluiden sosiaalityontekijaan ja
toimittaa sosiaalityontekijalle kustannusarvio matkasta aiheutuvista tyontekijan kustannuksista. Jos kuluista
on jo olemassa tositteet, tulee ne toimittaa sosiaalityontekijalle. Vammaispalvelun sosiaalityontekija tekee
paatdksen suunnitelman pohjalta suunnitelman korvattavista kustannuksista. Sosiaalityontekijan myonta-
mat kustannuskorvaukset korvataan tydnantajalle kuitteja ja tositteita vastaan matkan jalkeen. Korvattavia
kuluja voivat olla:

v" Matka- ja majoituskulut (esim. tydntekijin juna- tai lentolippu, hotellihuone).
v Paasylippukulut silloin, kun tydntekijan osallistuminen tapahtumaan on ollut tyénantajalle avustami-
sen ndkdkulmasta valttamatonta.

Tyontekijan kuluja ei korvata, jos kyseessa on maaraaikainen tai vakituinen asuminen ulkomailla, koska sosi-
aalipalveluja ei jarjesteta ulkomaille.

7.3 Ateriakorvaus

Ateriakorvaukseen on oikeus silloin, kun tyontekija matkustaa tydnantajan kanssa tavanomaisen tyonteko-
paikan ulkopuolelle, eika tyontekijalla ole mahdollisuutta valmistaa ruokaansa tai ruokailua ei ole muulla ta-
valla jarjestetty. Tyontekijalld on oikeus matkan keston mukaan yhteen tai kahteen ateriakorvaukseen kulta-
kin matkapaivalta seuraavasti:

v' Matka kestd3 yli 8 tuntia ja siihen sisaltyy joko lounasaika (11.00-13.00) tai péaivallisaika (17.00—
19.00) oikeus yhteen ateriakorvaukseen.

v' Matka kestda yli 10 tuntia ja siihen siséltyy seka lounasaika (11.00-13.00) ett3 p&ivallisaika (17.00—
19.00) oikeus kahteen ateriakorvaukseen. Ateriakorvauksena maksetaan verohallinnon paattama ve-
rottoman ateriakorvauksen enimmadismaard. Ateriakorvausta haetaan Henkilokohtaisen avustajan
ateriakorvaus —lomakkeella.

7.4 EU:n vammaiskortti

Vammaiskortti on vapaaehtoinen ja maksullinen kortti, joka toimii vammaisten henkildiden kommunikoinnin
ja osallistumisen apuvalineena Suomessa ja muissa EU-maissa. Vammaiskortilla vammainen henkil6 voi vai-
vattomasti osoittaa vammaisuutensa tai avustajan tarpeensa esimerkiksi julkisissa kulkuneuvoissa seka lii-
kunta- ja kulttuuritapahtumissa. Korttiin voi saada A-merkinnan, jolla voi osoittaa tarvitsevansa mukaansa
avustajan. Vammaiskortista lisatietoa Kelan nettisivuilla https://www.kela.fi/vammaiskortti . Kortista peri-
tdan 10 euron maksu.
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8 Avustajan sairastuminen ja poissaolot

8.1 Tydntekijan sairastuminen ja sairausloma-ajan palkka

Kelan omavastuuaika

Tyoterveyshuolto ei kata sairaanhoitoa. Ndin ollen tyontekijan on sairastuessaan hakeuduttava omakustan-
teisesti terveyskeskuksen omalaakarin tai terveydenhoitajan vastaanotolle taikka yksityiseen terveydenhuol-
toon. Tyontekijan tulee viipymatta ilmoittaa sairauspoissaolostaan ja sen kestosta tydnantajalle, ensisijaisesti
soittamalla, jotta sijaisen hankkimiseen olisi mahdollisimman paljon aikaa. On suositeltavaa, ettad tyonantaja
ja tyontekija sopivat selkedn kdytdnnon sairastumistapausten varalle. Tyontekijan palkka korvataan Kelan
omavastuuajalta eli sairastumispaivalta ja sitd seuraavilta yhdeksalta arkipaivalta, enintdaan kunnes hanen
oikeutensa sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan alkaa. Jos tydsuhde on kestanyt yli kuukauden, sai-
rausajan palkka maksetaan taysimaaraisena. Jos tyosuhde on kestanyt alle kuukauden, sairausajan palkka on
puolet (50 %) normaalista palkasta. Sairausajan palkka korvataan ennalta laaditun tyévuorosuunnitelman el
suunniteltujen tydtuntien mukaisesti. Sairauslomapaivat ja sairauslomajaksolle suunnitellut tunnit kirjataan
tyotuntilistaan, joka toimitetaan vammaispalveluun. Sairausajan palkka maksetaan ilman tyoaikalisia.

Kolmen ensimmaisen poissaolopdivan ajalta sairauslomatodistusta ei tarvitse toimittaa vammaispalveluun
palkanmaksua varten. Toisin sanoen tydntekija voi omalla ilmoituksellaan olla tyokyvyttomyyden takia pois
kolme ensimmaista poissaolopdivad, mikali tyénantaja sen sallii. Tydnantajalla sdilyy kuitenkin oikeus vaatia
tyontekijalta todistus ensimmaisesta poissaolopaivasta alkaen. Neljannesta sairauspaivasta alkaen palkan-
maksun edellytyksena on, ettad tydnantaja toimittaa tyontekijaltd saadun ladkarin- tai terveydenhoitajan to-
distuksen tyotuntilistan mukana. Vain poikkeustilanteissa, kun ladkéarin tai terveydenhoitajan todistuksen
hankkiminen on mahdotonta, hyvdksytdaan muu tydnantajan toimittama kirjallinen selvitys.

Omavastuuajan jélkeinen korvaus

Tyontekijan palkkaa ei korvata omavastuuajan jalkeen sairausloman jatkuessa. Talloin tyontekijan tai tyon-
antajan tulee tehda hakemus Kelaan sairauspdivarahan anomista varten. Kelan sairauspaivarahahakemus lo-
make numero Y17 loytyy Kelan verkkosivuilta. Hakemukseen tulee liittda ilmoitus tyénantajan maksamasta
palkasta. Henkilokohtaisen avun yksikko toimittaa ilmoituksen pyynndsta Kelaan, ja tata varten yksikkéon on
toimitettava tiedot tyontekijan suunnitelluista tyovuoroista koko sairausloman ajalta. Sairauspaivarahaa on
haettava kahden kuukauden kuluessa tyokyvyttémyyden alkamisesta. Osasairauspadivdarahaa on haettava
kahden kuukauden kuluessa siita paivasta, jolloin etuutta halutaan saada.

Mikali tyontekija on sairausloman paatyttyd 30 pdivan sisalla uudelleen sairauslomalla saman sairauden
vuoksi kuin edellisella sairauslomalla, ja ollut edellisellad sairauslomalla oikeutettu Kelan paivarahaan, tyénte-
kija on edelleen oikeutettu Kelan paivarahaan sairastumista seuraavien paivien ajalta. Talléin hdanelle makse-
taan sairausajan palkkaa vain sairastumispdivaltd. Kun Kela on maksanut sairauspdivarahaa 60 paivalta, tyon-
tekijan tulee toimittaa Kelaan tyéterveyshuollon lausunto jaljelld olevasta tyokyvystdan. Lausunto on maksu-
ton tyoterveyshuollon kautta. Viimeistdan silloin, kun sairauspaivia on kertynyt 90 pdivaa viimeisen kahden
vuoden aikana ja Kela on maksanut ndiltd sairauspaivdrahaa, tyontekijan on toimitettava lausunto jaljella
olevasta tyokyvystaan. B-lausunnon kirjoittaa tyoterveysladkari tai muu hoitava ladkari. Tyontekijan on itse-
naisesti huolehdittava lausunnon toimittamisesta ajallaan. Lausunnon avulla Kela selvittaa, voisiko kuntou-
tuksesta olla apua tydntekijan sairauteen ja tydhon paluuseen. Tyonantajan on selvitettava yhdessa tyonte-
kijan ja tyoterveyshuollon kanssa tyontekijan mahdollisuudet jatkaa tydssa.

Tybénantaja pitdd kirjaa sairauspoissaoloista

Ty6nantaja on velvollinen pitamaan kirjaa tyontekijansa sairauspoissaoloista. Tavoitteena on havaita pitkit-
tyva tyokyvyttomyys riittdvan varhain, seka helpottaa tyontekijan toipumista ja tydhon paluuta sairauspois-
saolon jalkeen. Tydnantajan tulee keskustella poissaoloista tydntekijansa kanssa. Kun sairauspoissaoloja on
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kertynyt viimeisen vuoden aikana yhtajaksoisesti tai useista lyhyista poissaoloista yhteensa 30 paivaa, tyon-
antajan on ilmoitettava tyontekijan sairauspoissaoloista tyoterveyshuoltoon omalle tydterveyshoitajalle.

Sairauslomatodistukset ja poissaoloselvitykset ovat erityisen luottamuksellista tietoa ja sisaltavat arkaluon-
teisia henkilotietoja. Nain ollen tydnantajan on huolehdittava, etta niiden kasittelyssa noudatetaan tietosuo-
jalakia seka lakia yksityisyyden suojasta tyoelamassa. Sairauslomatodistusten ja - selvitysten sailyttaminen,
luovuttaminen ja havittaminen on tehtdva laissa saadetylla tavalla. Sairauslomatodistusten sdilytysaika on
kaksi vuotta.

8.2 Tyontekijan lapsen sairastuminen

Tyontekijan oman, tai muun hanen taloudessaan vakituisesti asuvan, alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa
akillisesti on tyontekijalla oikeus saada enintdan nelja tyopaivaa tilapaista palkatonta hoitovapaata lapsen
hoitoon tai hoidon jarjestamiseksi. TyOaikakirjanpitoon tulee kirjata ne poissaolopaivat, jotka ovat lapsen
sairaudesta johtuvia. Poissaolo kirjataan merkinnalla "tilapdinen hoitovapaa”. Tydntekijdlle ei makseta palk-
kaa poissaoloajalta, ellei tydnantaja ole Heta-liiton jasen. Heta TES oikeuttaa palkalliseen poissaoloon kolmen
tyopaivan ajan. Todistus lapsen sairastumisesta vaaditaan samoin kuin tyontekijan sairastuessa.

8.3 Tyontekijan oikeus perhevapaaseen

Perhevapailla tarkoitetaan muun muassa aitiys-, isyys- tai vanhempainvapaata seka hoitovapaata. Tyonteki-
jalla on oikeus saada vapaaksi sairausvakuutuslaissa tarkoitetut aitiys-, erityisditiys-, isyys-, ja vanhempainra-
hakaudet, ja oikeus pitdd vanhempainvapaansa enintddan kahdessa osassa, joiden tulee olla vahintaan 12 ar-
kipaivan pituisia.

Tyo6nantajalla ei lain mukaan ole palkanmaksuvelvollisuutta perhevapaiden ajalta. Tyontekijalla on kuitenkin
mahdollisuus hakea Kelan paivarahaa. Tarkemmat ohjeet saat Kelasta. Vanhempainvapaat ovat tyossaolo-
pdivien veroista aikaa ja oikeuttavat vuosiloman kerryttamiseen. Tyontekijalla on oikeus saada palkatonta
hoitovapaata seka kotihoidon tukea oman tai muun hanen taloudessaan vakituisesti asuvan lapsensa hoita-
miseksi, kunnes lapsi tayttda kolme vuotta. Raskaus- ja vanhempainvapaasta on ilmoitettava tydnantajalle
viimeistaan kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua alkamisaikaa. Mikali vapaan kesto on enintdan 12 arkipai-
vaa, ilmoitusaika on kuitenkin yksi kuukausi. Tydnantajan tulee ilmoittaa tyontekijansa perhevapaista ja mah-
dollisesta hoitovapaasta myds vammaispalvelun palvelusihteerille.

9 Tyosuhteen paattyminen

Ty6suhteen paattymisestd on sdddetty tydsopimuslaissa. Tydsuhde voi paattya seuraavilla tavoilla:

v’ koeajalla tehtdvaan tydsuhteen purkuun

v\ maéariaikaisuuteen

v irtisanomiseen

v' tydsuhteen purkamiseen

v’ erityistilanteessa siihen, ettd tydsuhdetta pidetaan purkautuneena

Seka tyontekija ettd tydnantaja voivat paattaa tydsuhteen, kun paattymiselle on lainmukaiset perusteet. Tyo-
suhteen paattymisesta on ilmoitettava (ellei kyse ole maaraaikaisesta tydsopimuksesta), ja irtisanomisilmoi-
tus tulee aina tehda kirjallisesti. Tydsopimuslain perusteella tydnantajan on kirjallisesti ilmoitettava tydsopi-
muksen paattymispaivamaara seka irtisanomisen tai purkamisen syy, jonka perusteella tyésopimus on paa-
tetty. Myos irtisanoutuminen on tehtadva kirjallisesti, ja tyontekijan on toimitettava ilmoitus tyonantajalle
ensisijaisesti henkilokohtaisesti. Mikali tama ei ole mahdollista, ilmoitus voidaan toimittaa kirjeitse tai sah-
koisesti.
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9.1 Koeajalla tehtava tyosuhteen purku

Koeaikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tydsopimuksen ilman irtisanomisaikaa. Tydsopimusta ei kui-
tenkaan saa purkaa syrjivilla tai muutoin koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisilla perusteilla. Purkuilmoi-
tus tulee tehda kirjallisesti. Koeajalla tapahtuvan purun syy ilmoitetaan tydntekijalle suullisesti, mutta kirjal-
liseen ilmoitukseen syyksi riittaa tieto tyosopimuksen purkamisesta koeajalla.

9.2 Maaraaikaisen tydsuhteen paattyminen

Madaraaikainen tydsopimus paattyy ilman irtisanomista sovitun maardajan kuluessa umpeen. Maaraaikaisen
tyosopimuksen voi irtisanoa vain, jos tyontekija ja tydnantaja sopivat irtisanomismahdollisuudesta joko tyo-
sopimuksessa tai tydsuhteen aikana.

9.3 Irtisanominen ja irtisanomisajat

Ty6nantaja voi irtisanoa tyosuhteen ainoastaan tydsopimuslain mukaisella perusteella. Tallainen peruste on
esimerkiksi se, etta avustamisen tarve lakkaa tai se, etta tyontekija on vakavasti laiminlyonyt velvoitteitaan.
Ty6nantajan tulee noudattaa irtisanomisaikaa, ja han on vastuussa irtisanomisprosessista. Ennen kuin tyon-
antaja aloittaa irtisanomisprosessin, hdnen on hyva varmistaa irtisanomisen laillisuus ja lain mukainen kay-
tanto. Tyontekija puolestaan ei tarvitse erityista perustetta irtisanoutumiselleen. Han on kuitenkin velvolli-
nen noudattamaan irtisanomisaikaa.

Tyontekijasta johtuvana painava irtisanomisperusteena voidaan pitda tydsopimuksesta tai laista johtuvien,
tyosuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden vakavaa rikkomista tai laiminlyéntid, seka sellaisten
tyontekijan henkiloon liittyvien tyontekoedellytysten olennaista muuttumista, joiden vuoksi tyontekija ei
enaa kykene selviytymaan tyotehtavistaan. Laillisesti patevia irtisanomisperusteita ovat esimerkiksi téiden
laiminlyonti tai niista kieltdytyminen, ilmeinen huolimattomuus, sopeutumattomuus ammattiin, jarjestys-
saantojen tai tyosta annettujen ohjeiden rikkominen, paihteiden kaytto, perusteeton poissaolo, jatkuva myo-
héastely, tai epaasiallinen kdytos tydnantajaa kohtaan. Irtisanomisperusteena ei kuitenkaan voida pitaa tyon-
tekijan sairautta, vammaa tai tapaturmaa, ellei hanen tydkykynsa ole taman vuoksi vahentynyt olennaisesti
ja niin pitkaaikaisesti, etta tytnantajalta ei voida kohtuudella edellyttda sopimussuhteen jatkamista.

Mikali irtisanominen johtuu tydntekijan moitittavasta toiminnasta, tydnantajan on ennen irtisanomista toi-
mitettava tyontekijalle kirjallinen varoitus ja annettava talle mahdollisuus korjata toimintansa seuranta-
ajalla. Tyontekijalle tulee my6s varata mahdollisuus kuulemiseen, johon hén voi ottaa mukaan oman avusta-
jansa, esimerkiksi ammattiliiton edustajan.

Mikali tydnantaja sairastuu vakavasti eikd kykene enda toimimaan tyonantajana, tai jos hyvinvointialueen
paatds henkilokohtaisen avun palvelusta tydnantajamallissa lakkautetaan muusta syysta, tyontekija irtisano-
taan tuotannollisin ja taloudellisin syin. Nain toimitaan my®os silloin, kun tyénantajan saama paatos henkilo-
kohtaisen avun palvelusta on ollut maaraaikainen eika paatosta jatketa. Maaraaikainen paatos ei kuitenkaan
ole peruste tydsuhteen maardaikaisuudelle.

Tyodsopimuksen irtisanomisajat tyélain mukaan tyénantajan irtisanoessa:

v' 14 paivaa, kun tydsuhde on jatkunut enintddn yhden vuoden

yksi kuukausi, kun tydsuhde on jatkunut yli vuoden mutta enintdan nelja vuotta

kaksi kuukautta, kun tyésuhde on jatkunut yli nelja vuotta mutta enintdan kahdeksan vuotta
nelja kuukautta, kun tyésuhde on jatkunut yli kahdeksan vuotta mutta enintdan 12 vuotta
kuusi kuukautta, kun tyésuhde on jatkunut yli 12 vuotta

AN NI NN

Tyodsopimuksen irtisanomisajat tyélain mukaan tydntekijan irtisanoessa:

v' 14 paivaa, kun tydsuhde on jatkunut enintdan viisi vuotta
v yksi kuukausi, kun tydsuhde on jatkunut yli viisi vuotta
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Heta-liittoon kuuluvan tyénantajan kohdalla noudatetaan Heta-liiton TES ia.

Mikali irtisanomiselle ei ole lainmukaista perustetta, tydntekija on tyésopimuslain nojalla oikeutettu korvauk-
siin. Mikali riita-asia etenee tuomioistuimeen, korvattaviksi tulevat talléin yleensa myos voittaneen osapuo-
len oikeudenkayntikulut.

Mikali tydnantaja menehtyy, on seka kuolinpesan osakkailla, etta tydntekijalla oikeus irtisanoa tydsopimus.
Ty6nantajan menehtyessa noudatetaan 14 vuorokauden irtisanomisaikaa. Tyotunnit korvataan talta ajalta
ty6vuorosuunnitelman mukaisesti. Ty6tuntilistaan tulee kirjata myos tyénantajan kuolinpaiva. Kuolinpesan
osakkaat edustavat tydnantajaa, joten perikunta irtisanoo tyontekijan.

9.5 Tyosopimuksen purkaminen ja purkautuneena pitaminen

Ty6sopimuksen saa purkaa ilman irtisanomisaikaa vain erittdin painavasta syysta. Tallaisena syyna pidetaan
sopijaosapuolen osoittamaa niin vakavaa velvoitteiden rikkomista tai laiminlyontia, etta toiselta sopijaosa-
puolelta ei voida edellyttda tydsuhteen jatkamista edes irtisanomisajan. Purkaminen on toteutettava 14 pai-
van kuluessa perusteen ilmaantumisesta, sen jalkeen purkamisoikeus raukeaa. Syyksi on kirjattava tyosuh-
teen purkuun johtanut vakava riski ja tapahtuma-aika. Mikali tydnantaja haluaa purkaa tydsuhteen tyonteki-
jan vakavien rikkomusten perusteella, tydnantajan tulee kuulla tyontekijaa ennen tydsuhteen paattamista.

Jos tyontekija on ollut poissa tyosta vahintaan seitseman paivaa eika ole tuona aikana ilmoittanut patevaa
syyta poissaololleen, tydnantaja saa kasitelld tyésopimusta purkautuneena poissaolon alkamisesta lukien.
Purkautuneena pitaminen edellyttaa tydnantajalta kuitenkin sitd, ettd han on ennen sopimuksen purkautu-
neena pitamista pyrkinyt aktiivisesti tavoittelemaan tyontekijaa esimerkiksi puhelimitse ja tekstiviestein saa-
dakseen tietoonsa tydntekijan syyn poissaololle.

9.6 Lopputili
Tyontekijan lopputili maksetaan seuraavana tavanomaisena palkanmaksupdivana sen mukaisesti, mille pal-
kanmaksujaksolle irtisanomispdiva sijoittuu. Lopputilin yhteydessd maksetaan lomakorvaus kdyttamatto-
mistd vuosilomapadivista. Heta-liittoon kuuluvien tydnantajien tyontekijoille maksetaan my6s lomaraha. Ko-
pio kirjallisesta irtisanomisilmoituksesta on toimitettava vammaispalvelu palvelusihteerille lopputilin maksa-
mista varten:

v" Korsholmanpuistikko 44, 3.krs 65100 Vaasa tai
v' Strengberginkatu 1 D PL 111 68600 Pietarsaari

Mikali myos henkilokohtaisen avun palvelu tyénantajamallilla paattyy, vakuutukset paatetdan automaatti-
sesti lopputilin maksamisen jdlkeen. Mikali tydnantaja on ottanut tapaturma- ja ryhmahenkivakuutuksen
muualta, tulee hdnen (tai kuolinpesidn osakkaiden) huolehtia my6s vakuutusten lopettamisesta. Talloin va-
kuutuslaitokseen on lahetettdava myos lopullinen palkkailmoitus. Nama tiedot saa tarvittaessa hyvinvointialu-
een HR-yksikosta.

9.7 Tyotodistus

Kun tyosuhde on paattynyt, tyontekijalla on oikeus pyynnosta saada tydnantajaltaan mydos kirjallinen tyoto-
distus. Tyosopimuslaki maarittelee, mitd asioita tydnantaja voi kirjata tyotodistukseen. Todistukseen tulee
kirjata ainakin tyosuhteen kesto seka tyotehtavat. Tyontekijan pyynndsta todistuksessa on lisdaksi mainittava
tyosuhteen paattymisen syy seka arvio tyontekijan tyotaidosta ja kdytdksesta. Pyydetyn tyotodistuksen an-
tamatta jattaminen on rangaistava teko. Ty6nantajalla on velvollisuus antaa tyotodistus 10 vuotta tyosuh-
teen paattymisesta.



22

Tyo6todistukseen ei saa kirjoittaa kielteista arvostelua, joka mahdollisesti johti tydsuhteen irtisanomiseen tai
purkamiseen. Todistuksen laatii ja toimittaa tyonantaja. Palkkatodistuksen saa Henkilokohtaisen avun yksi-
kosta pyydettdessa. Mikali tydnantaja on menehtynyt, tyontekija voi pyytaa yksikosta todistusta tyosuhtees-
taan.

10 Avunsaanti poikkeustilanteissa

10.1 Tilapdinen lisatuntien tarve

Vammaispalvelut vahvistavat viranhaltijapaatoksessaan henkilokohtaisen avun tuntimaaran. Se on yleensa
arvioitu tavanomaisen arkielaman tarpeita vastaavaksi. Asiakas voi kuitenkin kohdata tilanteita, joissa myon-
netty tuntimaara ei riitd (esimerkiksi tydnantajan matkan, muuton tai muun poikkeustilanteen vuoksi). Tal-
|6in tydnantaja voi hakea tilapaisia lisatunteja tarvitsemalleen ajankohdalle. Naissa tilanteissa tulee aina olla
etukateen yhteydessa hyvinvointialueen vammaispalveluun mahdollisimman pian lisdatuntien tarpeen selvit-
tya. Lisatunneista tehdaan erillinen paatos.

Lisatunteja koskevia tydvuoroja suunniteltaessa tydnantajan on varmistettava, ettad tydaikalain tai Heta TES:n
mukaiset ehdot tyo- ja lepoajoille toteutuvat. Tyypillinen tilanne lisatuntien tarpeeseen on ulkomaanmatka,
jonne tydnantaja tarvitsee tyontekijansa mukaan. Tyontekijan palkka maksetaan palvelupaatoksen tuntimaa-
ran mukaisesti.

10.2 Sijaisuus

Ty6nantaja voi palkata sijaisen ajalle, jolla vakituinen tyontekija on sairaus- tai vuosilomalla. Sijaisen kanssa
tehddan maaraaikainen tyosopimus. Sijainen voi tyoskennelld korkeintaan sen tuntimaaran, joka vakituisen
tyontekijan poissaolon takia jaisi muuten kayttamatta. Palvelupdatoksessa myonnettya tuntimaaraa ei saa
ylittda. Poissaolevan tyontekijan suunniteltuja tunteja - niita, joista hanelle korvataan esimerkiksi vuosiloma-
ajan tai sairausajan palkka - ei lasketa avustustuntien kokonaistuntimaaraan.

Esimerkki: henkilokohtaisen avun paatds on 30 tuntia viikossa. Vakituinen tydntekija on sairauslomalla viikon
ajan. Tyotuntilistaan kirjataan hanelle sovitut tyévuorot, ja sairauslomatodistus ldhetetdaan tuntilistan mu-
kana vammaispalvelun palvelusihteerille. Sijaiselle tehdadn oma tuntilista, johon kirjataan tehdyt ty6tunnit,
enintaan 30 tuntia viikossa. Mikali samalla tydnantajalla on useita tyontekijoita, joista yksi jaa kokonaan tai
tilapdisesti pois, tulee lisdtyota tarjota ensisijaisesti muille tyontekijoille. Tasta ei kuitenkaan saa muodostua
tybaikalain eikd Heta TES:n mukaista ylityota. Vasta taman jarjestelyn jalkeen ty6nantaja voi palkata uuden
tyontekijan tai sijaisen tai hankkia lisdapua muulla tavoin. Sijaisuus voidaan tarvittaessa jarjestdaa myos pal-
velusetelimallilla. Naissa tapauksissa tydnantajan tulee olla yhteydessa vammaispalveluihin.

11 llmoitusvelvollisuus ja takaisinperinta

Asiakas on korvauksen vastaanottajana ja tyontekijan tydnantajana velvollinen ilmoittamaan paatoksenteki-
jalle eli vammaispalveluihin niistd olosuhteissaan tapahtuvista muutoksista, joilla on vaikutusta korvauksen
maksamiseen. Tyonantaja ja tyontekija vastaavat yhteisvastuullisesti niista kustannuksista, joita ilmoitusvel-
vollisuuden laiminlydnti aiheuttaa.

12 Ty6nantajamallissa kaytetyt lomakkeet ja yhteystiedot lomakkeiden toimittamiseen

Pohjanmaan hyvinvointialueen vammaispalvelun palvelusihteerille toimitetaan seuraavat lomakkeet:
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V' Tydsopimus: Tydsopimus laaditaan aina uuden tydsuhteen alkaessa, myds maaraaikaisille tydnteki-
joille ja sijaisille. Sopimus laaditaan kolmena kappaleena: molemmille tyésuhdeosapuolille jaad oma
alkuperdinen kappaleensa ja vammaispalveluun toimitetaan yksi kappale.

v' Tyéaikakirjanpito eli tydtuntilista / tydvuorosuunnitelma: Viimeinen palautuspiivd on kuukauden
viimeinen arkipaiva.

v" Hakemus kokemuslisin maksamisesta

v’ Irtisanomisilmoitus: Kdytetddn kun tydsuhde irtisanotaan. llmoitus laaditaan kahtena kappaleena:
molemmille tyésuhdeosapuolille jaa oma alkuperdinen kappaleensa ja Henkilokohtaisen avun y. Suo-
sittelemme, ettd tybnantaja on tarvittaessa yhteydessa yksikon palveluohjaajaan ennen irtisano-
mista.

v' Varoituksen antaminen: Kdytetdan, kun tyéntekijille on annettava varoitus.

v" Henkildkohtaisen avustajan ateriakorvaus-lomake

v/ Tydnantajan tiedot HR-yksikk6dn

v' Tyéntekijan tiedot HR-yksikkdon

v Valtakirja tydterveyssopimuksen solmimista varten - Valtakirjalla tydnantaja mydntda Pohjanmaan

hyvinvointialueen HR-yksikolle valtuutuksen solmia tydterveyssopimus tyénantajan puolesta seka oi-
keuden hakea ja saada Kela-korvaus tyontekijan tyoterveyshuollon kustannuksista.
v Valtakirja tulorekisteriin ilmoittamista varten:

Em. lomakkeet toimitetaan:

v Korsholmanpuistikko 44, 3.krs 65100 Vaasa tai
v Strengberginkatu 1 D PL 111 68600 Pietarsaari

13 Tyonantajan arkistointivelvollisuus ja arkistointiajat

Henkilokohtaisen avun tyénantajamallia kdyttava asiakas on tyénantajana velvollinen arkistoimaan tydsuh-
teeseen liittyvat asiakirjat. Naita ovat tyosopimukset liitteineen, palkanmaksuun liittyva aineisto, tyétodis-
tukset sekd mahdollinen henkilovahinkoon liittyva aineisto. Tydnantajan arkistointivelvollisuus maaraytyy
kirjanpitolain seka vuosilomakirjanpitoa koskevan velvoitteen perusteella. Palkanmaksuun liittyvalld aineis-
tolla tarkoitetaan tydaikakirjanpitoa eli tuntilistoja ja niiden liitteita (esimerkiksi ateriakorvauslomakkeita ja
muita Heta-liiton lomakkeita) seka palkkalaskelmia.

Ty6sopimuksen liitteisiin puolestaan kuuluvat esimerkiksi lomautusilmoitukset ja sopimuksen mahdolliset
muutostietoilmoitukset.

Tybnantajan on sdilytettdva aineistoa yhta kauan kuin muutakin kirjanpitoaineistoa on yleensa sailytettava.
Velvollisuus sailyttaa palkkatietoja kestda kymmenen vuotta kuluvan kalenterivuoden lisdksi. Tydnantajan on
sdilytettdva yhta pitkdan myos tyotodistukset seka aineisto, joka koskee tyontekijélle aiheutunutta henkil6-
vahinkoa. Sairauslomatodistusten sailytysaika on kaksi vuotta.

Palkanmaksun asiakirjat, kuten vuosiloma- ja tydaikakirjanpito seka palkkalaskelmat, arkistoituvat kuitenkin
hyvinvointialueen HR-yksikon ja sosiaalitydn kautta. Tyonantajan on kuitenkin arkistoitava tydsopimustensa
arkistokappaleet liitteineen itse (mukaan lukien irtisanomisilmoitukset), ja voitava tarvittaessa kayttaa arkis-
tokappaletta todisteena. Arkistokappale tarkoittaa asiakirjan alkuperaista, allekirjoitettua versiota. Myos tyo-
sopimusten arkistointiaika on kymmenen vuotta tyosuhteen paattymisesta. Pohjanmaan hyvinvointialueen
HR-yksikko sailyttaa (ei arkistoi) voimassa olevat tyésopimukset tai niiden kopiot liitteineen, seka paattyneita
tyosopimuksia tai niiden kopioita liitteineen maaraajan. Paattyneiden tydsuhteiden sopimuksia tai niiden ko-
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pioita sailytetdaan kaksi vuotta, joka on tydsopimuslainen mukainen palkkasaatavan vanhenemisaika. Palkan-
maksuun liittyvien asiakirjojen arkistokappaletta ei tarvitse toimittaa vammaispalveluun. Vammaispalveluun
toimitetaan asiakirjan kopio sahkoisena tai kirjeitse.

14 Tybnantajan neuvonta ja ohjaus

Vammaispalvelun ohjausnumero palvelee arkisin klo 9-11 numerossa 040 805 1772.



