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Tiivistelma tyonantajuudesta

Henkilokohtaisen avun paatoksen saamisen jalkeen

e Toimita palvelupaatoksen mukana tullut valtakirja henkilokohtaisen
avun keskukselle (HA-keskus)

e Sovi HA-keskuksen kanssa ensi-infosta

e Valmistaudu ensi-infoon lukemalla tama opaskirja ja pohtimalla
etukateen, mihin asioihin toivot neuvontaa ja ohjausta

Ennen avustajan palkkaamista

e Tarkista saamastasi palvelupaatoksesta, kuinka monta tuntia ja mihin
asioihin henkilokohtaista apua on sinulle myodnnetty

e Kayta palvelupaatosta ja palvelusuunnitelmaa perustana avustajan
tyotehtavien maarittelylle, tydajan suunnittelulle seka sille, millaisia
ominaisuuksia avustajaltasi edellytat

e Laadityopaikkailmoitus. Hyodynna avustajan rekrytoinnissa
lehti-ilmoittelua, TE-toimiston verkkosivuja, oppilaitoksia, sosiaalista
mediaa yms.

Tyosuhteen alkaessa

e Tee kirjallinen tydsopimus tyontekijasi kanssa kolmena kappaleena ja
toimita niista yksi HA-keskukseen

e Tarkista, onko tyontekijasi oikeutettu kokemuslisdan. Jos on, laheta
kokemuslisdlomake HA-keskukseen ja ohjeista tyontekijaasi
toimittamaan HA-keskukseen kopiot kokemuslisdn perusteena olevista
ty6todistuksista (koskee vain Heta-liittoon kuuluvia tyénantajia)

e Perehdyta avustaja tehtaviinsa

Tyosuhteen aikana

e Tee tydvuorosuunnitelmat

e Tayta tuntilistat toteutuneiden tyotuntien mukaisesti ja toimita ne HA-
keskukselle. Vaihtoehtoisesti syota tunnit sahkoisesti Oima-palveluun

e Tee HA-keskukselle ilmoitukset mahdollisista lomista, lomautuksista ja
muista poissaoloista

e Informoi HA-keskusta kaikista tydsuhteen muutoksista

e Arkistoi tydvuorosuunnitelmat ja palkka-aineistot annettujen ohjeiden
mukaisesti

Tyosuhteen paattyessa
e Tee tydsuhteen paattamisilmoitus kolmena kappaleena
e Toimita yksi tydsuhteen paattamisilmoituksista HA-keskukseen
e Toimita viimeinen tuntilista HA-keskukseen
e Toimita avustajalle tyotodistus
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I 1 Johdanto

Henkilokohtainen apu on vammaispalvelulain perusteella myonnettava palvelu.
Tydnantajamalli on yksi henkilokohtaisen avun tuottamistavoista, ja tassa
oppaassa kaydaan lapi siihen liittyvia keskeisia asioita ja toimintaohjeita. Opas
on suunnattu henkilokohtaisen avun tyonantajille.

Opaskirja pitaa joiltain osin sisallaan tietoja, joiden paivittyminen ajan kuluessa
on mahdollista. Tallaisia voivat olla esimerkiksi verkko-osoitelinkit, nimetyt
palveluntarjoajat, yhteyshenkil6t tai yhteystiedot. Tarvittaessa voit tarkistaa
painetun opaskirjan tiedot Keusoten verkkosivuilta tai henkilokohtaisen avun
keskuksesta (HA-keskus).

Mita henkil6kohtainen apu on?

Henkilokohtainen apu on vammaispalveluiden myontama palvelu. Palvelu
perustuu vammaispalvelulakiin ja on asiakkaalle maksutonta. Henkilokohtaista
apua myonnetaan, mikali vammaispalvelulaissa mainitut edellytykset palvelun
saamiselle tayttyvat.

Henkilokohtaisen avun tavoitteena on mahdollistaa vammaisen henkilon
itsendinen elama ja yhteiskuntaan osallistuminen. Palvelun avulla han voi
toteuttaa omia valintojaan paivittaisissa toimissa, tydssa ja vapaa-ajalla.

Henkilokohtaisessa avussa vammainen henkild saa henkilokohtaisen avustajan,
joka auttaa hanta suoriutumaan tavanomaisen elaman toimista kotona tai kodin
ulkopuolella. Henkilokohtainen apu mahdollistaa avun kayttajalle sellaiset asiat,
joita han tekisi ilman vammaansa itsenaisesti.
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Henkilokohtaista apua myonnetaan:
e paivittaisiin toimiin
e tyohon ja opiskeluun
e harrastuksiin, yhteiskunnalliseen osallistumiseen ja sosiaaliseen
kanssakaymiseen

Paivittdisia toimia ovat muun muassa:
e henkilokohtaisen hygienian hoito
e pukeutuminen
e vaate-ja ruokahuolto
e kodin siisteydesta huolehtiminen
e asiointi
e liikkuminen
e vammaisen henkilon huollossa tai hoidossa olevan lapsen paivittaisiin
toimiin osallistuminen

Henkilokohtaisen avun myontamisen edellytyksena on, etta avun kayttajalla on
voimavaroja maaritella avun sisalto ja toteutustapa. Henkilokohtainen apu on
tarpeen mukaan mahdollista yhdistaa myds muihin vammaispalvelulain,
sosiaalihuoltolain tai kehitysvammalain mukaisiin palveluihin ja tukitoimiin.

Lisatietoja henkilokohtaisesta avusta:

e THL vammaispalveluiden kasikirja:
https://thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja/tuki-ja-
palvelut/henkilokohtainen-apu

e Heta-liiton tietopankki: https://heta-liitto.fi/tietopankki/

e Assistentti.info: http://www.assistentti.info/fi/
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Henkilokohtainen apu Keski-Uudenmaan
hyvinvointialueella

Paatos henkilokohtaisen avun mydntamisesta tehdaan vammaispalveluissa
palvelutarpeen arvioinnin tai palvelusuunnitelman paivityksen pohjalta.
Palvelutarpeen arvioinnissa vammaispalvelujen sosiaalityontekija tai
sosiaaliohjaaja arvioi yhdessa asiakkaan kanssa hanen avun tarvettaan,
oikeuttaan henkilokohtaisen avun palveluun seka sopivaa palvelun
tuottamistapaa.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella (Keusote) on kaytossa nelja
henkilokohtaisen avun tuottamistapaa:

tyonantajamalli, jossa vammainen henkil® toimii avustajansa
tyonantajana

e palveluseteli, jossa vammainen henkilo itse valitsee ja tilaa tarvitsemansa
avun toteuttajan kunnan hyvaksymista palvelusetelituottajista

o ostopalvely, jossa kunta hankkii avustajapalveluita vammaiselle henkillle
julkiselta tai yksityiselta palveluntuottajalta

Keusoten oma avustajatoiminta, joka kaynnistetaan vuoden 2023 aikana.
Omassa avustajatoiminnassa hyvinvointialue tuottaa avustajapalvelut itse

Erilaisia tuottamistapoja on tarvittaessa mahdollista myos yhdistaa
keskenaan.

Palvelutarpeen arvioinnin jalkeen asiakas saa vammaispalveluilta
palvelupaatoksen. Paatoksesta kay ilmi hakijalle myonnettava tuntimaara,
henkilokohtaisen avun tuottamistapa seka se, mihin henkilokohtaista apua
on myonnetty.

Tyonantajamalli

Tyonantajamallissa vammainen henkilé palkkaa avustajan itse ja toimii hdnen
tyonantajanaan. Avustaja on tydsuhteessa tyonantajaan, ei Keusoteen tai
vammaispalveluihin.
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Keusote korvaa tyonantajalle:

e henkilokohtaisen avustajan palkkaamisesta aiheutuvat kustannukset
e tyOnantajan maksettavaksi kuuluvat lakisaateiset maksut ja korvaukset
e muut kohtuulliset avustajasta aiheutuvat valttamattomat kulut.

Tydnantajamallissa Keski-Uudenmaan henkilokohtaisen avun keskus
(HA-keskus) toimii palkan ja muiden kustannusten sijaismaksajana.
Palkanmaksun lisaksi HA-keskus vastaa tyonantajamallin ohjauksesta ja
neuvonnasta.

Alaikdinen tyénantajamallin asiakkaana

Mikali alaikaiselle lapselle on myonnetty henkilokohtaista apua
tyonantajamallilla, vastaa hanen huoltajansa tyonantajavelvoitteista lapsen
puolesta. Huoltajan on tydnantajaroolissaan pyrittava toimimaan niin, etta lapsen
etu toteutuu. Lapsen edun huomioimisella tarkoitetaan muun muassa sita, etta
henkilokohtaisen avun on osaltaan turvattava lapsen itsendistyminen ja
kasvaminen vastuullisuuteen seka edistettava lapsen tasapainoista kehitysta ja
hyvinvointia. Lapsella tulee olla mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa avustajan
tyonkuvan maarittelyyn ja tapaan tehda tyota. Lapselle tulee myds antaa hdnen
ikansa ja kehitystasonsa mukaisella tavalla tietoa henkilokohtaisen avun
palvelusta.
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Henkilokohtaisen avun tuottamistavoista
tyonantajamalli turvaa vammaisen henkilon
itsemaaraamisoikeuden ldhtokohtaisesti
parhaiten.

Tyonantajamallissa valitset itse avustajasi ja saat
suurimman vapauden paattaa siita, milloin, missa
ja miten avustaminen tapahtuu.

B 2 Tyonantajuuden alussa

Sinulle on mydnnetty henkilokohtaista apua tydnantajamallilla. Henkilokohtaista
apua koskevasta palvelupaatoksestasi selviad, kuinka moneksi tunniksi ja mihin
tarkoitukseen henkilokohtaista apua on myénnetty. Palvelupdatos perustuu
vammaispalvelujen vastuutyontekijan kanssa yhdessa tehtyyn arvioon
avuntarpeestasi.

Ensi-info

Paatoksen saatuasi ole yhteydessa Keski-Uudenmaan HA-keskukseen ensi-infoa
varten. Ensi-infossa saat tietoa tydnantajamallista ja yksilollista opastusta
tyonantajana toimimiseen. Voit olla yhteydessa HA-keskukseen sahkodpostitse tai
puhelimitse:

ha-keskus@keusote.fi tai
050 497 2730 (arkisin klo: 9-15)
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Valtakirja HA-keskukselle

Ennen ensimmaisen avustajan palkkaamista sinun tulee antaa HA-keskukselle
valtakirja, jolla valtuutat HA-keskuksen hoitamaan puolestasi seuraavat
tyonantajavelvoitteesi:

e tyontekijasi palkanlaskenta ja -maksu
e lakisaateisten vakuutusten ottaminen
e tyoterveyshuollon jarjestaminen

Tata varten olet saanut palvelupaatoksen mukana erillisen valtakirjalomakkeen,
joka sinun tulee tayttaa ja toimittaa HA-keskukselle.

Mikali et palauta valtakirjaa, tulee sinun huolehtia itse kaikista
tyonantajavelvoitteista. Talloin Keusote korvaa sinulle avustamisesta aiheutuvat
valttamattomat kustannukset jalkikateen, toimittamaasi palkkalaskelmaa ja
kuittia vastaan. Samalla vastaat itse myods lakisaateisten vakuutusten
ottamisesta seka tyoterveyshuollon jarjestamisesta tyontekijallesi.

Lisaa tietoa lakisaateisista vakuutuksista ja tyoterveyshuollosta Ioydat taman
oppaan sivuilta 32.

Heta-liitto

Heta-liitto (Henkilokohtaisten Avustajien Tyonantajien Liitto ry) on
henkilokohtaisten avustajien tyonantajille suunnattu liitto. Liittoon kuuluminen
on vapaaehtoista.

Heta-liitto

e neuvottelee henkilokohtaisia avustajia koskevan tyoehtosopimuksen
(Heta-TES) tyontekijaliiton (JHL ry) kanssa

e tarjoaa oikeudellista neuvontaa, tukipalveluita ja koulutusta tyonantajille
(osa kaikille avoimia, osa pelkastaan liiton jasenille)

e tekee vammaispoliittista vaikuttamistyota yhteistydssa muiden
vammaisjarjestojen kanssa

Mikali olet Heta-liiton jasen, maaraytyvat avustajan palkka ja tydehdot HETA ry:n
ja Julkisten ja Hyvinvointialojen Liitto JHL ry:n valtakunnallisen, henkilokohtaisia
avustajia koskevan tyoehtosopimuksen (Heta-TES) mukaisesti. Tall6in Keusote

korvaa Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien avustajien palkkauksesta aiheutuvat

kulut Heta-TES:n mukaisesti.
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Heta-liiton jasenyyden hyotyja

e tydehtosopimus tuo tydaikojen sopimiseen joustavuutta: tydnantaja voi
sopia tyOajoista osin tydaikalakia vapaammin ja tyosuhteissa voidaan
noudattaa jaksotyota

e Heta-liiton jasenten henkilokohtaiset avustajat saavat tydaikalisat
(ilta, la, y0), kokemuslisan, lomarahan sekd matkapaivilta ehtojen
mukaisen ateriakorvauksen

e henkilokohtaisen avustajan rekrytoinnissa on hyoty4, kun tyonantaja
kuuluu Heta-liittoon

e liitto tarjoaa tukea ja oikeudellista neuvontaa

Heta-liiton jasenyyden velvoitteet

e henkilokohtaisia avustajia koskevan tydehtosopimuksen noudattaminen

e Heta-liiton saantojen noudattaminen

e kertaluontoisen liittymismaksun (10 euroa) ja vuosittaisen jasenmaksun
(75 euroa vuonna 2023) maksaminen

e omien jasenrekisteritietojen muutoksista ilmoittaminen Heta-liitolle

Mikali liityt/kuulut Heta-liittoon, tulee sinun toimittaa liiton ohjeistuksen mukaiset
tositteet (laskukopio ja kuitti maksetusta jasenmaksusta) HA-keskukseen, jotta
liton jasenyys voidaan todentaa. Jasenmaksulasku ja maksutositekopio tulee
toimittaa vuosittain maksun jalkeen henkilékohtaisen avun keskukseen.

Lue lisaa Heta-liitosta: https://heta-liitto.fi/

B 3 Avustajan hankkiminen

Tyonantajamallissa rekrytoit, haastattelet hakijat ja teet valinnan
tyontekijasta itse.

e Henkilokohtaista apua koskevasta palvelupaatoksesta selviaa, kuinka
moneksi tunniksi sinulle on mydnnetty henkilokohtaista apua

e Palvelupaatoksessasi madriteltyjen tuntimaarien puitteissa voit
tarvittaessa palkata useamman kuin yhden avustajan

e Muistathan, etta jos sinulla on osa-aikaisia tyontekijoita, tulee sinun
tarjota heille ensin lisatyota ennen kuin palkkaat uuden avustajan

Vammaispalvelujen vastuutyontekijan kanssasi tekema palvelutarpeen arviointi
ja palvelusuunnitelma toimivat perustana avustajien tyotehtavien maarittelylle,
tydajan suunnittelulle, tydnjohtamiselle seka sille, millaisia ominaisuuksia
avustajalta edellytat.
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Avustajan tehtavana on avustaa sinua tavanomaiseen elamaan liittyvissa
toimissa, jotka tekisit ilman vammaasi tai sairauttasi itse, kotona tai kodin
ulkopuolella. Avustajan tyo ei paasaantoisesti ole sairaanhoitoa tai hoito- tai
hoivatyota, mutta se saattaa sisaltaa avustamista nadissa tehtavissa.

Tyo suoritetaan antamiesi ohjeiden mukaan ja valvonnassasi.

Kuka voi toimia avustajana?

Henkilokohtaisen avustajan tyohon ei vaadita erityista koulutusta tai
tyokokemusta. Vammaispalvelulain mukaan henkilokohtaisena avustajana ei voi
toimia vammaisen henkilon omainen tai muu laheinen henkild, ellei sita erityisen
painavasta syysta ole pidettdva vammaisen henkilon edun mukaisena. Omaisen
toimimisesta avustajanasi tulee olla maininta palvelupaatoksessasi.

Eldkkeella oleva henkil6 voi toimia avustajana. Nuoria (alle 18-vuotiaita)
tyontekijoita palkattaessa on huomioitava heita koskeva lainsaadanto. Alle
18-vuotiaan tyontekijan kohdalla tydhontulotarkastuksessa tulee voida todeta,
ettei tyo vahingoita alaikaisen nuoren omaa kehitysta. Alaikdisen avustajan
huoltajalla on myds oikeus kiistaa tehty tydsopimus.

Tydnantajamallilla et voi ostaa palvelua yritykselta. Jos avustajalla on yritys,
han ei voi laskuttaa avustajatunteja yrityksensa kautta. Voit kuitenkin palkata
hanet avustajaksi tydnantajamallin mukaisesti tydsuhteeseen.

Tyopaikkailmoituksen laatiminen

Rekrytointi alkaa avoimesta tyopaikasta ilmoittamisella. Ennen hakuilmoituksen
laadintaa pohdi ja kirjoita ylos, millaista apua avustajaltasi tarvitset, missa ja
milloin han tehtavidaan hoitaa seka millainen tyontekija on paras tehtavia
hoitamaan.

Kirjalliseen tyopaikkailmoitukseen on hyva sisillyttaa ainakin seuraavat asiat:

e millaiseen tydohon tyontekijaa haetaan

e tyQaika

e tyon kesto (maardaikainen vai toistaiseksi voimassa oleva)

e tyOpaikan sijainti (HUOM! Kaupunki tai kaupunginosa riittdd. Omaa
kotiosoitetta ei ole tyopaikkailmoituksessa tarpeen kertoa, vaikka se
olisikin paaasiallinen tyontekopaikka)

e mitd tyontekijalta vaaditaan (huomioi, ettd tydpaikkailmoitus ei saa olla
syrjiva)

e mista, milloin ja miten hakija voi kysella lisatietoja
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Tyopaikkailmoitusta laatiessa on tarkedaa muistaa, ettei tyontekijan valinta saa
olla syrjiva. Tama tarkoittaa, ettei tydonantaja voi ilman hyvaksyttavaa perustetta
asettaa tyontekijoita eri asemaan esimerkiksi ian, terveydentilan, vammaisuuden,
kansallisen tai etnisen alkuperan, sukupuolisen suuntautumisen, uskonnon tai
poliittisen toiminnan perusteella. Henkilokohtaisessa avussa tyonantaja saa
kuitenkin tavanomaisesta poiketen edellyttaa tyontekijaltadn samaa sukupuolta,
mikali tydhon sisaltyy hygienia-apua tai esimerkiksi uimahallissa kayntia.

Tyopaikkailmoitusta tehdessa on tarkeaa myos miettia sita, kuinka paljon kerrot
ilmoituksessa henkilokohtaisia tietoja itsestasi. Tyopaikkailmoitukset julkaistaan
usein netissa, jolloin et voi itse vahtia, minne kaikkialle henkilokohtaiset tietosi
leviavat.

Tyopaikkailmoituksen kannattaa merkita ajat, jolloin sinuun saa yhteyden
puhelimella ja myds se, annatko sahkdpostin kautta lisatietoja.

Tyopaikkailmoituksen julkaiseminen

Tyopaikkailmoituksia julkaistaan paaasiassa netissa, mutta huomioida kannattaa
my0s esimerkiksi erilaisten oppilaitosten ilmoitustaulut, joiden kautta voi |0ytya
keikka- tai osa-aikatyota tekevia opiskelijoita.

HA-keskus voi avustaa tyonantajaa rekrytoinnissa, mutta se ei valita avustajia.

Tyomarkkinatori on tyo- ja elinkeinopalveluiden (TE-palvelut) ylldapitdma sivusto,
johon voit jattda oman tyopaikkailmoituksesi: www.tyomarkkinatori.fi

TE-palveluiden lisaksi tyopaikkailmoituksen voi jattaa muun muassa seuraavien
palveluiden/alustojen kautta

e https://duunitori.fi/rekrytointi

e ilmoitukset paikallislehtiin

e tyOpaikkailmoituksille tarkoitetut ryhmat Facebookissa
e oma sosiaalinen media

e oppilaitosten ilmoitustaulut

e kysymalla suoraan ennalta tiedossa olevalta henkilolta
e ystavien, tuttavien ja naapureiden kautta
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TE-toimisto

Uudenmaan ty6- ja elinkeinotoimisto (TE-toimisto) palvelee Keusoten alueen
tyOnantajia rekrytointiasioissa. Tyonantaja-asiakkaille suunnatun
asiointipalvelun numero on 0295 040 002 (arkisin klo 9.00-16.15).
TE-toimistoon voi olla myods sahkopostitse yhteydessa osoitteella
kirjaamo.uusimaa@te-toimisto.fi

Lisaa vinkkeja avustajien rekrytointiin

Heta-liiton tietopankista I16ydat hyvaa tietoa avustajien rekrytointiin liittyen:
https://heta-liitto.fi/tietopankki/avustajan-rekrytointi/

Avustajan toimiminen lasten kanssa

Tybdnantajana sinun on vaadittava tyontekijan rikostaustaote nahtavaksi, jos
avustajan tyotehtavaan kuuluu tyoskentelya lasten (alle 18-vuotiaiden) kanssa
tilanteissa, joissa lapsen huoltaja ei ole l1asna. Rikostaustaotteen on oltava alle
6 kuukautta vanha.

Rikostaustaote tulee pyytaa nahtavaksi, mutta sita ei saa arkistoida itselleen
eika lahettaa vammaispalveluihin. Huomaathan myds, ettei rikostaustaotetta
saa toistaiseksi pyytaa, jos tyo ei pida sisallaan tyoskentelya lasten kanssa.

Tyontekija tilaa rikostaustaotteen oikeusrekisterikeskuksen sivuilta:
www.oikeusrekisterikeskus.fi
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Huolehdithan siita, etta kaikki
tyosopimuskappaleet ovat keskenaan
samansisaltoéisia. HA-keskuksen verkkosivuilta
I6ytyy ladattava tyosopimuspohja, jota

suosittelemme kayttamaan.

B 4 Tyosopimus

Tydnantajamallissa avustajasi on tydsuhteessa tyonantajaan eli sinuun, ei
Keusoteen tai vammaispalveluihin.

Tydsuhde perustuu tyontekijan ja tydnantajan valiseen tydsopimukseen, jossa
sovitaan avustajan toimenkuvasta ja tyon sisallosta. Tyosopimuksella tyontekija
sitoutuu tekemaan ty6ta sovituin ehdoin. Kattava ja selkead tydsopimus ehkaisee
myas ristiriitojen ja ongelmatilanteiden syntymista.

TyOnantajana voit maarata seuraavista seikoista:

Mita tyontekija eli avustajasi tekee (tyon sisalto)

Miten tyontekija eli avustajasi tyonsa suorittaa (tydn suoritustapa)
Milloin ty6ta tehdaan (tyovuoro)

Missa tyota tehdaan (tydpaikka)

Tybdnantajana sinun tulee tehda tyosopimus kaikkien tyontekijoittesi kanssa,
myOs madaraaikaisten ja sijaisten kanssa. Tyosopimus tehdaan kirjallisena ja
allekirjoitetaan kolmena samanlaisena kappaleena. Yksi sopimus jaa
tyonantajalle, toinen annetaan tyontekijalle ja kolmas toimitetaan
henkilokohtaisen avun keskukseen.

Mikali joku muu kuin avun kayttaja allekirjoittaa tydsopimuksen, tulee talla
henkil6lla olla asianmukainen valtuutus (esim. edunvalvojuus, huoltajuus), joka
antaa hanelle oikeuden toimia avun kayttajan puolesta. Tyosopimukseen tulee
talloin kirjata tyonantajan ja tyontekijan lisaksi myos avun kayttajan nimi.
Riippumatta siita, kuka tyosopimuksen on allekirjoittanut, tydnjohtajana
henkilokohtaisessa avussa toimii aina vammainen henkild itse.
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Tyosopimukseen on hyva kirjata:

e tyOnantajan nimi ja henkiltunnus’

e tydntekijan nimi ja henkilétunnus

e tyontekijan pankkiyhteystiedot palkanmaksua varten

e mahdollinen koeaika?

e tieto siita, onko kyseessa toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen
ty6sopimus?®

e tyon aloittamisajankohta (pdivamaara)

e péaaasialliset tyotehtavat?

e tyontekopaikka®

o palkka (tuntipalkka), palkanmaksukausi ja palkanmaksupaiva®

e tybaika

e irtisanomisaika

e vaitiolovelvollisuus

Muista tyosopimusta laatiessasi myos seuraavat asiat:

e Toimita yksi kappale allekirjoitetuista tydsopimuksista HA-keskukseen

e Mikali kuulut Heta-liittoon, tarkista, onko tyontekijasi oikeutettu
kokemuslisdan. Jos on, toimita kokemuslisdlomake HA-keskukseen.
Arkistoi itsellesi kopiot kokemuslisan perusteena olevasta
tyokokemuksesta. Kokemuslisalomake |6ytyy Heta-liiton verkkosivuilta:
www.heta-liitto.fi/wp-content/uploads/kokemuslisa.pdf

Hyodyllisia linkkeja

e Tydsopimuslaki: www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
e Tydaikalaki: www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872

e Vuosilomalaki: www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162

e Heta-liiton tydehtosopimus: www.heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/

T Tai edunvalvoja tai huoltaja.

2 Koeaika voi olla enintaan kuusi kuukautta. Koeaikana seka tyénantaja etta avustaja
voivat purkaa tyosopimuksen ilman irtisanomisaikaa. Maaraaikaisessa tydsuhteessa
koeaika voi olla enintdan puolet tydsuhteen kestosta.

3 Padsaantoisesti tehddan toistaiseksi voimassa oleva sopimus. Maariaikaisessa
sopimuksessa on mainittava tyon kesto ja méaaraaikaisuuden peruste. Maaraaikainen
sopimus voidaan tehda vain tietyilla lainmukaisilla perusteilla (esim. sijaisuus tai
madraaikainen avun tarve).

4 Tyosopimukseen kirjataan paaasialliset tyotehtaviét ja yleislause "muut tyénantajan
osoittamat tehtavat”

5 Jos ty6ta tehdaan seka kotonasi etta kodin ulkopuolella, riittda yleensa osoitteesi. Jos
taas tyota tehdaan esimerkiksi ainoastaan tydpaikallasi, laitetaan tdma osoite. Mikali
tyohon sisaltyy pitkia matkustusaikoja, on siitd hyva olla maininta sopimuksessa.

6 Keusoten korvaaman palkan suuruus ilmenee henkilokohtaisen avun
palvelupaatoksesta.
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BN 5 Tyonantajan vastuut ja velvollisuudet

Tydnantajana sinun tulee noudattaa ty6lainsaadantoa ja laatimaasi
tyosopimusta seka tydehtosopimusta (Heta-TES), mikali olet
Heta-liiton jasen.

TyoOnantajana ja tyonjohtajana olet velvoitettu huolehtimaan
seuraavista asioista:

e Tyontekijan tydajan suunnittelu vahintdan 7 vuorokautta etukateen

e Tydajan toteutumisen seuranta eli tybaikakirjanpito

e Tyontekijan palkanmaksu, lakisaateiset vakuutukset ja
tyoterveyshuollon jarjestaminen. Valtakirjalla valtuutat HA-keskuksen
huolehtimaan néista puolestasi. Lue lisda valtakirjasta sivulta 11

e Tyontekijan perehdyttaminen tyohonsa

e Tyontekijan opastaminen turvallisista tyotavoista seka tiedottaminen
tyoturvallisuutta ja tyOpaikkaa koskevista maarayksista

Tyonantajana sinun tulee noudattaa seuraavia maarayksia:

e Et saaantaa lain tai hyvan tavan vastaisia maarayksia tyontekijalle

e Sinun tulee ottaa huomioon tyontekijan fyysiset ja ammattitaidolliset
edellytykset suoriutua hanelle maaraamistasi tehtavista

e Voit maarata tyontekijan toiminnasta vain ty6aikana. Et voi puuttua
tyontekijan vapaa-aikaan

e Etvoipoiketa laissa tai mahdollisessa tyoehtosopimuksessa annetuista
oikeuksista muuten kuin tyontekijalle edullisempaan suuntaan. Huomioi
kuitenkin, mita kunta korvaa

e Et saa loukata tyontekijan yksityisyytta. Vaitiolovelvollisuudesta on hyva
sopia seka tyontekijan etta tydnantajan osalta

e Mikali sinulla on useita tyontekijoita, sinun tulee kohdella heita
tasapuolisesti

e Sailyta tydsuhteeseen liittyvia asiakirjoja esim. lukitussa kaapissa, johon
muilla ei ole paasya.

Asiakirjojen sailytys
Tyonantajana sinun tulee sailyttaa huolellisesti kaikki avustajia koskevat

asiakirjat. TyOsuhteisiin liittyvista asioista on hyva pitaa erillista kansiota, jotta
niihin on tarvittaessa helppo palata.
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Luottamuksellisille asiakirjoille on maaritelty seuraavat arkistointimaaraykset:

e Tyosopimukset 10 vuotta

e Sairauslomatodistukset ja muut tyontekijan terveydentilaan liittyvat
asiakirjat 2 vuotta kuluvan vuoden lopusta

e Tyovuorosuunnitelmat ja muut luottamukselliset asiakirjat 5 vuotta
kuluvan vuoden lopusta

Muita luottamuksellisia asiakirjoja ovat mm. lomautusilmoitukset, varoitukset,
tyOsuhteen paattamiset, todistusten kopiot. Vanhentuneet luottamukselliset
asiakirjat tulee havittaa asianmukaisesti, eika niita saa heittaa lehti- tai
paperinkeraykseen.

Tyontekijan perehdyttaminen

Henkilokohtaisen avustajan perehdyttaminen tyohonsa on tarkeaa. Tyonantajana
lainsaadanto velvoittaa sinua vastaamaan avustajasi perehdyttamisesta, jotta
han voi suoriutua tydstaan turvallisesti ja parhaalla mahdollisella tavalla. Hyvalla
perehdytyksella myos vahvistat uuden tyontekijan kokemusta siitd, ettda han on
tervetullut tydhonsa.

Perehdyttaminen toteutuu vuorovaikutuksena
avustajan kanssa: opastamisena, kertaamisena,
tarkentamisena, kysymyksiin vastaamisena ja
kysymiseen kannustamisena.

Perehdyttamista voi auttaa myos kirjallinen
materiaali, johon tydntekijan on
helppo palata myéhemmin.
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Perehdyttamisen avulla tyontekija oppii tuntemaan:

e tydtehtavansa

e tydhonsa liittyvat odotukset

e tydolosuhteet

e tyodpaikan toimintatavat ja pelisaannot
e tyOpaikan ihmiset

e tyovalineiden kayton

e turvalliset tyotavat

Kaytannossa perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla
tutustutat tyontekijaasi edellda mainittuihin asioihin.

Uuden tydsuhteen alussa tyontekijan on vaikeaa sisdistaa kaikkea uutta tietoa
kerralla. On hyva pitda mielessa, etta avustaja tyoskentelee itselleen vieraassa
ymparistossa, jossa kaikki toimintatavat ovat hanelle uusia. Niinpa
perehdyttamista tarvitaan usein myds ihan arkisiinkin asioihin, jotka saattavat
sinusta itsestasi tuntua itsestaan selvilta.

Perehdyttamisessa kannattaa hyodyntaa myos henkilokohtaisen avun eettisia
periaatteita, jotka ohjaavat tydsuhteen molempia osapuolia toimimaan
tyosuhteessa oikein. Eettiset periaatteet 16ytyvat taman oppaan sivulta x.

Hyodyllisia linkkeja

e Heta-liiton verkkosivuilta I0ydat lisaa tarkeaa tietoa ja hyvia
toimintaohjeita tyontekijan perehdyttamiseen liittyen: https://heta-
liitto.fi/tietopankki/henkilokohtaisenavustajanperehdyttaminen/

e Tyobelakeyhtio Varman maksuton verkkokurssi “Miten onnistun
henkilokohtaisen avustajan tyonantajana” tarjoaa hyvia vinkkeja avustajan
perehdyttamiseen ja toimivan tydsuhteen rakentamiseen ja
yllapitamiseen: https://varma.fi/henkilokohtainenapu
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B 6 Tyontekijan velvollisuudet

Tyontekijan velvollisuus on suorittaa tydsopimuksessa maaritellyt tyotehtavat
tyonantajan antamien ohjeiden mukaisesti ja huolellisesti. Taman lisaksi
tyontekijan tarkeimpina velvollisuuksina ovat tydaikojen,
tyoturvallisuusmaaraysten, lakien ja tydsopimuksen noudattaminen.
Tyotehtavissaan tyontekijan tulee noudattaa hyvaa tapaa ja asiallisuutta. Mikali
tyontekija on tyytymaton tyotehtaviinsa tai tydoloihinsa, tulee niista keskustella
tyonantajan kanssa.

B 7 Tyosuhteen eettiset periaatteet

Henkilokohtaisen avun valtakunnallinen verkostotoimija Assistentti.info on luonut
eettiset periaatteet henkilokohtaisen avun tydnantajan ja tyontekijan valisiin
tydsuhteisiin. Eettisten periaatteiden tarkoituksena on ohjata seka tyénantajan
etta tyontekijan toimintaa tydsuhteessa. Henkilokohtaisen avun eettiset
periaatteet ovat:

lhmisarvo

Kaikilla ihmisilla on yhtélainen ihmisarvo, ja jokaista ihmista tulee kunnioittaa
ainutkertaisena yksilong, jolla on oikeus eldaa hyva, arvokas ja itsensa nakoinen
elama. Henkilokohtaisessa avussa ihmisarvon kunnioittaminen nakyy
kaytannossa siing, etta tyonantaja ja tyontekija kunnioittavat toistensa
elamanhistoriaa, tekemidan valintoja seka henkilokohtaista elamankatsomusta.

Itsemaaraamisoikeus

Jokaisella ihmisella on oikeus itsenaiseen elamaan seka oikeus paattaa siihen
liittyvista asioista. Henkilokohtaisessa avussa tama tarkoittaa tyonantajan
oikeutta paattaa henkilokohtaisen avun siséllosta ja toteutustavasta. Tyosuhteen
molemmat osapuolet kunnioittavat toistensa itsemaaraamisoikeutta omiin
elamiinsa liittyen.

Yksityisyys
Tyonantaja ja tyontekija kunnioittavat toistensa fyysista, psyykkista ja sosiaalista
loukkaamattomuutta ja yksityisyytta.

Ammatillisuus

Tyo6ajalla tydnantaja ja tyontekija ovat tydsuhteessa. Molemmat sitoutuvat
tyosuhteen ehtoihin ja luottamukselliseen yhteistyohon. Tyonantaja ja tyontekija
huolehtivat hyvasta tydilmapiirista ja sen yllapidosta. Hyva vuorovaikutus
osapuolten valilla on molempien vastuulla ja hyvan tyonteon edellytys.
Kommunikoinnissa halutaan ymmartaa toista, kaytetadn ymmarrettavaa kielta ja
tarvittaessa kommunikoinnin apuvalineita.
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Luotettavuus
Tydnantaja ja tyontekija ovat toiminnassaan luotettavia ja vastuullisia. Kumpikin
osapuoli vastaa tyosuhteeseen kuuluvista velvoitteista toisilleen.

Salassapito

Tydsuhteessa tyonantaja ja tyontekija kunnioittavat toistensa yksityisasioita.
Tyontekija on vaitiolovelvollinen: han ei missaan tilanteessa (tyosuhteen
paattymisen jalkeenkaan) kerro tydssaan kuulemiaan, ndkemiaan ja tekemiaan
tyonantajaan liittyvia yksityisia asioita muille.

B 8 Tyoaika ja tyovuorosuunnittelu

Saamastasi palvelupaatoksesta kay ilmi, kuinka moneksi tunniksi sinulle on
myonnetty henkilokohtaista apua. Paatoksen tuntimaara on enimmaismaara, jota
avustajasi tydaika ei voi ylittaa. Mikali sinulla on useampia avustajia, ei heidan
yhteenlaskettu tybaikansa saa ylittaa paatoksessa myonnettya tuntimaaraa.
Kayttamatta jaaneita avustustunteja ei voi siirtaa seuraavalle kuukaudelle.

Tydsopimuksella sovit tyontekijasi kanssa siitd, kuinka paljon han tekee tyota
viikossa tai kuukaudessa. Tyosopimukseen merkitty tydaika sitoo seka
tyOnantajaa etta tyontekijaa. Mikali avun tarpeesi on vaihtelevaa tai
paatoksessasi myonnetyt tunnit jakautuvat useamman avustajan kesken, on
tyosopimukseen mahdollista kirjata liikkumavaraa antava vaihtelevan tydajan
maaritelma, esimerkiksi 10—15 h/kk. Tata kutsutaan vaihtelevaksi tyoajaksi.

Henkilokohtaisen avun keskuksesta on hyva kysya ohjeita siihen, mita
vaihtelevan tyoajan kohdalla tulee huomioida, ja mista asioista tyonantajan
tulee sen yhteydessa huolehtia.

Voit lukea aiheesta lisad myos HA-keskuksen verkkosivulta:
https://www.keusote.fi/palvelumme/henkilokohtaisen-avun-keskus/tietoa-
uudelle-tyonantajalle/tyosopimuksen-tekeminen/
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Tyovuorosuunnittelu

Tydnantajana olet velvoitettu suunnittelemaan etukateen avustajasi tyévuorot,
kirjaamaan ne tyovuoroluetteloon ja pitdmaan huolen siita, etta avustajasi saa
tiedon tyovuoroistaan hyvissa ajoin etukateen. Kirjallisesti laaditun
tyovuoroluettelon avulla voidaan tyontekijalle suunnitellut tydvuorot todentaa
muun muassa sairaustapauksissa.

Tyovuoroluettelo tulee tehda seuraavista syista:

e TyoOntekija tietaa etukateen, milloin han on toissa ja milloin vapaalla

e Sairastaessaan tyontekijalla on oikeus saada korvaus sairausajalle
suunnitelluilta tydvuoroilta

e Tyonteon keskeytyessa akillisesti (esim. tydnantajan joutuessa
sairaalaan), tyontekijalla on oikeus saada palkkaa suunniteltujen
tyévuorojen mukaisesti 14 vuorokaudelta (Heta-liittoon kuuluvilla 5
vuorokaudelta)

e Tyontekijalla on oikeus saada korvausta tydssa tai tydmatkalla
sattuneesta tyotapaturmasta, mikali tydvuoro voidaan todentaa
tyovuorosuunnitelmasta

Sinun vastuullasi on saattaa tyovuoroluettelo tydntekijasi tietoon hyvissa ajoin,
viimeistaan viikkoa ennen siina tarkoitettua ajanjaksoa. Taman jalkeen saat
muuttaa tyovuoroluetteloa ainoastaan tyontekijasi suostumuksella tai tdiden
jarjestelyihin liittyvasta painavasta syysta.

Tyontekijan nakokulmasta on tarkeaa, etta han saa tietaa tydvuoroistaan
mahdollisimman pitkalle ajalle etukateen. Tama tekee vapaa-ajan ja perhe-
elaman yhteensovittamisesta tyon kanssa helpompaa, ja edistaa siten myos
tyontekijan kokemaa tyotyytyvaisyytta.

Tyovuorosuunnitelmaa tehdessasi sina tydonantajana maarittelet milloin, missa ja
mihin aikaan avustamista tarvitset. Tyovuorosuunnittelussa on kuitenkin
mahdollisuuksien mukaan hyva ottaa huomioon myos tyontekijan omat toiveet.
Tama tekee tyontekijan sitoutumisesta tydhonsa helpompaa.

Huolehdithan tyovuoroja suunnitellessasi aina siita, etta kaytat avustustunteja
palvelupaatoksen mukaisissa rajoissa.
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Tybaikalaki maaraa, millaisia tyoaikoja voit tyontekijallasi teettaa.
Tyoaikalain mukaan

e Tyontekijan saannollinen tydaika on enintdan 8 tuntia vuorokaudessa ja
40 tuntia viikossa

e Tyovuorojen valissa on oltava vahintaan 11 tunnin pituinen
vuorokausilepo

e Tydntekijan on saatava kerran viikossa vahintaan yksi vapaapaiva, joka
tarkoittaa vahintaan 35 tuntia kestavaa keskeytymatonta vapaa-aikaa

e TyoOnantaja ja tyontekija voivat sopia vuorokautisen saannéllisen tyoajan
pidentamisesta enintaan yhdella tunnilla. Saanndllisen tybajan tulee
talloin tasoittua keskimaarin 40 tunniksi viikossa enintadan neljan viikon
ajanjakson aikana. Viikoittainen tyoaika saa olla enintaan 48 tuntia

e Jos tyovuoro on yli kuusi tuntia, tyontekijalle on annettava sen aikana
vahintaan puoli tuntia kestava lepoaika tai tilaisuus aterioida tyaikana.
Jos lepoaikana saa esteitta poistua tydpaikalta, sita ei lueta tydaikaan

e Sunnuntaina ja kansallisina juhlapaivina tyota teetetaan tyontekijalla vain,
jos siita on sovittu tydsopimuksessa tai tyontekija on antanut siihen
suostumuksensa. Suostumusta ei kuitenkaan tarvita, jos tyota laatunsa
vuoksi tehdaan saannollisesti mainittuina paivina.

Tyoajat Heta-TES

Heta-liittoon kuuluvien tydnantajien avustajien tydsuhteisiin sovelletaan Heta-
liiton ja JHL:n valista tydehtosopimusta (Heta-TES), jolloin tydntekijan tyo- ja
lepoaikojen tulee toteutua Heta-TES:n mukaisesti. Mikali kuulut Heta-liittoon,
tutustu tyoaikoja suunnitellessasi huolellisesti tydehtosopimukseen.

Heta-liiton tyoaikaopas tarjoaa yksityiskohtaista tietoa ja opastusta avustajasi
tyOajan jarjestamiseen Heta-TES:n mukaisesti:
https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/tyoaikaopas/
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B 9 Tyoaikakorvaukset

Keusote maksaa avustajien tydaikakorvauksia tydaikalain mukaisesti. Heta-
littoon kuuluvien tydnantajien avustajien kohdalla tybaikakorvauksia maksetaan
tyoehtosopimuksen (Heta-TES) mukaisesti. Niista saat tarkempaa tietoa Heta-
liiton verkkosivuilta: https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/

Sunnuntaityo

Sunnuntaitydlla tarkoitetaan sunnuntaina tai kansallisena juhlapaivana tehtavaa
tyota.

Kansallisia juhlapaivia ovat vapunpaiva, itsenaisyyspaiva ja kirkolliset juhlapyhat
eli uudenvuodenpaiva, loppiainen, pitkaperjantai, paasiaispaiva, toinen
paasiaispaiva, helatorstai, helluntai, juhannuspaiva, pyhainpaiva, joulupaiva ja
toinen joulupaiva.

Tyoaikalain mukaan sunnuntait ja kansalliset juhlapéivat on ensisijaisesti
annettava avustajalle vapaaksi. Mikali paiva olisi avustajalle normaalistikin
tyopaiva ja hanen on avustamisen tarpeen vuoksi oltava tyossa kyseisena
paivana, maksetaan avustajalle tehdyilta tunneilta 100 prosentilla korotettu
perustuntipalkka.

Arkipyhdkorvaus

Arkipyhilla viitataan kansallisiin juhlapaiviin, jotka sijoittuvat muille viikonpaiville
kuin sunnuntaille. Kuten edellisessé, sunnuntaity6ta koskevassa kappaleessa
kerrottiin, ndma tulee antaa tyontekijalle ensisijaisesti vapaina.

Tyo6aikalakia noudattavissa tyosuhteissa eli niiden tyonantajien kohdalla, jotka
eivat ole Heta-liiton jasenia, tyontekijan arkipyhiin sijoittuvat vapaat ovat
palkattomia. Poikkeuksen tahan tekee itsendisyyspaiva, josta itsenaisyyspaivan
viettdmista koskevan lain velvoittamana maksetaan tyontekijalle palkka silloinkin,
kun han on vapaalla. Tydaikalakia noudattavissa ty0suhteissa ainoa
arkipyhakorvaus maksetaan siis itsendisyyspaivalta. Arkipyhana tehdylta
tyovuorolta tyontekijalle maksetaan tydaikalain mukaisesti 100 prosentilla
korotettu perustuntipalkka (sunnuntaityo).

Tyoehtosopimusta (Heta-TES) noudattavissa tydsuhteissa tyontekija saa
vapaalta arkipyhalta palkan eli arkipyhakorvauksen. Arkipyhana tehdylta
tyovuorolta han saa tydehtosopimuksen mukaisen korotuksen palkkaansa.

KESKI-UUDENMAAN HYVINVOINTIALUE
HENKILOKOHTAISEN AVUN TYONANTAJAOPAS


https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/

Lisatietoa aiheesta:

e Laki itsendisyyspaivan viettamisesta yleisena juhla- ja vapaapaivana:
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1937/19370388

e Tyoaikalaki: https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872

e Tybehtosopimus (Heta-TES): https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/

Lisa- jaylityo

Lisatyo tarkoittaa tyota, joka ylittaa tydsopimuksessa sovitun tyGajan, mutta ei
tyOaikalain tai tydehtosopimuksen mukaista enimmaistyotuntimaaraa. Lisatyon
teettdminen on mahdollista avustajan suostumuksella edellyttaen, etta sinulle
myonnetty henkilokohtaisen avun kokonaistuntimaara ei ylity. Lisatyosta ei
makseta tavanomaisen palkan lisdksi ylimaaraista korvausta.

Ylityo on ty6t4, jota tehdaan saannollisen tybajan ylittavana aikana.
Ylityokorvauksia ei padasaantoisesti makseta, eika ylityota aiheuttavia tydvuoroja
voi etukateen suunnitella. Jos avustajan tydaika venyy jonkin poikkeustilanteen
vuoksi, se tulee ensisijaisesti huomioida hanen tyévuoroissaan mahdollisimman
pian vastaavana tydajan lyhennyksena.

Ylityot korvataan avustajalle vain, jos ylityon teettdminen on ollut avustettavan
arjen sujumisen kannalta taysin valttamatonta, eika vapaa-aikaa ole mahdollista
antaa avustajalle taman saannoéllisena tydaikana. Tydnantajan on tallaisessa
tilanteessa haettava ylityokorvausta sosiaalityontekijalta ja esitettava
tyovuoroluettelo ja muut tarvittavat selvitykset. Ylityokorvausten maksaminen
edellyttad, etta sosiaalitydntekija on tehnyt asiasta myonteisen paatoksen.
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B 10 Kokemuslisa

Keusotessa kokemuslisda maksetaan vain tydehtosopimusta (Heta-TES)
noudattavissa tyosuhteissa eli Heta-liittoon kuuluvien tydnantajien avustajille
tydehtosopimuksen mukaisesti. Voit lukea kokemuslisan maaraytymisesta
tarkemmin ty6ehtosopimuksesta: https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/

e Tydntekijasi on velvollinen osoittamaan muista tyosuhteista hyvaksi
laskettavan tyokokemuksensa tyotodistuksin

e Tyotodistuksista tulee kayda ilmi tydsuhteiden alkamisajat ja kestot seka
mielelladn mahdollisimman tarkat tiedot tehdyn tyon maarasta

e TyoOnantajana sinun tulee tarkistaa tyontekijan kokemuslisaan oikeuttava
aika tyotodistuksista huolellisesti

e Voit myos pyytaa tyontekijadsi toimittamaan kopiot tyotodistuksista
suoraan HA-keskukseen, jolloin HA-keskus laskee kokemuslisan
puolestasi

e Kokemuslisaan oikeuttavaksi tyoskentelyksi katsotaan ne
henkilokohtaisena avustajana tai samankaltaisissa tehtavissa tehdyt
tyoskentelykuukaudet, jolloin tyontekija on tyoskennellyt yhteensa
vahintaan 35 tuntia tai 14 tyopaivaa yhdessa tai useammassa
tyOsuhteessa

e Henkilokohtaiseen apuun nahden samankaltaista tyota on useimmiten
esimerkiksi lahihoitajan, kotipalvelun tyontekijan, kouluavustajan, hoiva-
avustajan tai laitoshuoltajan tyo

e Muistathan siis, etta mika tahansa tyokokemus ei oikeuta
tyotehtaviin

e Muista my0s, etta kaikki osa-aikainen tyo ei kerryta kokemuslisaan
laskettavaa tyokokemusta: mikali tyontekijasi on tyoskennellyt vahemman
kuin 35 tuntia tai 14 tyopaivaa kuukaudessa, han ei ole oikeutettu
kokemuslisaan

e Tayta HA-keskuksen verkkosivuilta 16ytyva ilmoitus henkilokohtaisen
avustajan kokemuslisésta ohjeiden mukaisesti (mukana
ilmoituslomakkeessa) ja toimita se HA-keskukseen. Arkistoi kopiot (esim.
valokuva) tyontekijan tyotodistuksista itsellesi

e Muista, ettd HA-keskus voi sijaismaksajana pyytaa tyotodistuksia
nahtavaksi/tarkistettavaksi

e Kokemuslisan laskennassa kannattaa pyytaa matalalla kynnyksella apua
HA-keskuksesta

Voit myos sopia HA-keskuksen kanssa kaytannostd, jossa HA-keskus hoitaa
kokemuslisdn laskennan kokonaan puolestasi.
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I 11 Palkka

Saamastasi palvelupaatoksesta naet, milla summalla Keusote korvaa avustajasi
palkkakuluja (avustajan tuntipalkka). Mikali olet Heta-liiton jasen, noudattaa
palkkaus henkilokohtaisia avustajia koskevaa, valtakunnallista tydehtosopimusta
(Heta-TES). Mikali et kuulu Heta-liittoon, noudattaa palkkaus tydlainsdadantoa ja
Keusoten vallitsevaa korvauskaytantda avustajille maksettavasta palkasta.

Saat ajantasaisen tiedon Keusoten vallitsevista korvauksista avustajien palkkaan
littyen HA-keskuksesta.

Tyonantajana sinulla on mahdollisuus maksaa tyontekijallesi suurempaa palkkaa
kuin se, mita Keusote korvaa. Huomioi kuitenkin, etta jos maksat korvausta
suurempaa palkkaa, Keusote korvaa ainoastaan ilmoittamansa palkan maaran
toimittamaasi palkkalaskelmaa ja kuitteja vastaan. Vastaat talloin itse myos
sivukuluista’ ym. niiltad osin kuin ne ylittavat Keusoten korvaaman maaran.

Palkanmaksu

Tyontekijan palkka on tuntiperusteinen. Se maksetaan kerran tai kaksi kertaa
kuussa tilille, jonka tiedot avustaja on kirjannut tydsopimukseen.
Palkanmaksupaivat riippuvat tydsopimuksesta. Ne voivat olla kuukauden 15.
ja/tai kuukauden viimeinen paiv4, tai niiden sattuessa viikonlopulle tai arkipyhalle
sita edeltavana arkipaivana.

Palkan maksun edellytyksena on tuntilistan palauttaminen HA-keskukseen tai
toteutuneiden tuntien sahkoinen kirjaaminen Oiman palkanmaksujarjestelmaan
maksuaikataulun mukaisesti, riittavan ajoissa. Voimassa oleva maksuaikataulu
|oytyy HA-keskuksen verkkosivuilta.

Mikali dokumentoitu tydaikaseuranta (tuntilistat tai sédhkoiset kirjaukset Oimaan)
saapuu myohassg, siirtyy palkanmaksu seuraavaan mahdolliseen palkkapaivaan.
Tuntilistan toimittamisen viivastyessa maaraajasta, vastaa tyonantaja
tyontekijalleen palkanmaksun viivastymisesta aiheutuvista korvauksista.

Avustaja saa palkkalaskelman sdhkopostitse. Tata varten tulee avustajan
sahkopostiosoite ilmoittaa HA-keskukseen. Jos avustajalla ei ole mahdollisuutta
kayttaa sahkopostia, palkkalaskelma lahetetaan postitse kotiin.

7 Tallaisia maksuja ovat sosiaaliturvamaksu, tyeldkevakuutusmaksu, tyénantajan
tyottomyysvakuutusmaksu, lakisdateinen tapaturmavakuutusmaksu ja pakollisen
tyoterveyshuollon maksut.
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Ammattiliiton jaAsenmaksu

Heta -liittoon kuuluvien tyonantajien avustajat voivat valtuuttaa henkilékohtaisen
avun keskuksen perimaan palkastaan Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL:n
jasenmaksut. Jotta tama on mahdollista, tulee avustajan toimittaa jasenmaksun
perintasopimus henkilokohtaisen avun keskukseen.

Tuntilista

Tyonantajana olet velvoitettu pitamaan seurantaa tyontekijasi tydajoista ja
tehdyista tyotunneista. Tama tapahtuu tuntilistojen avulla, joita kdytetaan
avustajan palkanmaksun perusteena. Saat valmiita tuntilistapohjia HA-
keskuksesta paperiversiona tai voi ladata niita HA-keskuksen verkkosivuilta.

Tybnantajana olet vastuussa tuntilistan oikeasta ja rehellisesta tayttdtavasta.
Tayta lista yhteistyossa avustajasi kanssa. Merkitse tuntilistaan tehty tyoaika
kellonaikoineen paivittadisen toteutuman mukaisesti. Jarjestelma laskee
automaattisesti tarvittavat korvaukset arkipyhien ja viikonloppujen osalta.

HUOM:! Mikali tuntilistan taytossa on epaselvyytta, kannattaa ottaa
viipymatta yhteytta HA-keskukseen, jotta palkanmaksuun ei synny
tarpeettomia viiveita.

Kun tuntilista on valmis, molemmat (tyonantaja ja tyontekija) hyvaksyvat sen
allekirjoituksellaan. Tuntilistoihin ei saa tehda muutoksia allekirjoitusten
lisdamisen jalkeen. Toimita taytetty ja allekirjoitettu tuntilista HA-keskukseen
joko sahkopostitse (skannattuna tai valokuvana), postitse tai tuomalla lomakkeet
postilaatikkoon (muista merkita kuoreen Henkilokohtaisen avun keskus).
Sahkaoinen asiointi nopeuttaa palkanmaksun kasittelya, ja on siksi toivottavaa.

Sahkoposti: HA-keskus@keusote.fi

Posti: Keusote, Henkilokohtaisen avun keskus, PL 46, 05801 Hyvinkaa
Postilaatikko: Suutarinkatu 2, 05900 Hyvink&a (postilaatikko sijaitsee
kiinteiston sisdanajon vieressa)

Tuntilistat toimitetaan HA-keskukseen maksuaikataulun mukaisesti. Voimassa
oleva maksuaikataulu |6ytyy HA-keskuksen verkkosivuilta.
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Tuntien sahkoéinen syo6tto sijaismaksajapalvelu Oimaan
(Oiman itsesyo6tto)

Tuntilistojen sijasta tydnantajan on halutessaan mahdollista toteuttaa
tyOaikaseuranta Oiman sijaismaksajapalvelun kautta sdhkoisesti. Tata kutsutaan
Oiman itsesyotoksi tai Oiman sahkoiseksi asiakkuudeksi.

Mikali haluat ryhtya syottamaan avustajasi tunnit itse Oimaan, ole yhteydessa
HA-keskukseen.

e Sovittuasi itsesyotosta HA-keskuksen kanssa, sinulle annetaan oikeudet
sahkdiseen asiakkuuteen ja voit hakea kayttdjatunnuksia Oiman
sijaismaksajapalvelusta

e Muista, etta vaikka kirjaat tunnit sahkoisesti Oimaan, tulee sinun lahettaa
HA-keskukselle kaikki palkanmaksuun tarvittavat muut aineistot (esim.
tyosopimukset, ilmoitukset poissaoloista, sairauslomatodistukset)

e Ontarkeas, etta seuraat annettua maksuaikataulu ja noudatat sita.
Maksuaikataulu (sama kuin tuntilistoilla) 16ytyy HA-keskuksen
verkkosivuilta

e Tutustu huolellisesti Oiman jarjestelmasta Ioytyviin ohjeisiin tydtuntien
sahkoisesta kirjaamisesta

e Varmista aina kirjaamistesi oikeellisuus ja kysy matalalla kynnyksella
neuvoja HA-keskuksesta. Tama on erityisen tarkeaa silloin, kun
kirjattavanasi on tavallisista tunneista poikkeavia tydaikamerkintoja
(esim. lomat, ateriakorvaukset)

e Kun kirjaat ensimmaisia kertoja lomia tai muita tavallisesta poikkeavia
tyoaikamerkintoja, ole aina ensin yhteydessa HA-keskukseen. HA-
keskuksesta saat opastusta niiden oikeaoppiseen kirjaamiseen

e Huomaa, etta lomia ei jarjestelmassa pystyta palauttamaan. Taman
vuoksi on erittdin tarkeaa, etta ne tulevat kirjatuiksi oikein. Mikali lomiin
tulee/on tullut muutoksia, ole aina yhteydessa HA-keskukseen

e Voit myos sopia HA-keskuksen kanssa kaytannosta, jossa kirjaat
perustunnit sdhkoisesti Oimaan, mutta toimitat tiedot poikkeuksellisista
tyoaikamerkinnoista tuntilistalla HA-keskukseen. Talldin HA-keskus kirjaa
ne puolestasi jarjestelmaan

e Muista, ettd tyonantajalta voidaan peria kuluja, jotka ovat syntyneet
virheellisista toimintatavoista. Asioita on helpompi muuttaa etukateen
kuin korjata jalkikateen. HA-keskuksesta saat neuvoja ja opastusta
tuntien sadhkoiseen kirjaamiseen.
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Tyonantajan muistilista

e Teetydvuoroluettelot eli suunnittele avustajasi tydvuorot etukateen
kirjallisesti (muista myos arkistoida ne)

e Toteuta tydaikaseuranta joko HA-keskukseen toimitettavilla
tuntilistoilla tai Oiman itsesyottona

e Noudata tydaikaseurannassa HA-keskuksen antamaa aikataulua ja
ohjeita. Tama patee molempiin tydaikaseurannan tapoihin.

e Kysy matalalla kynnyksella neuvoa HA-keskuksesta.

Verokortti

Palkka on tyontekijalle veronalaista tuloa. Keusoten kaytossa oleva
sijaispalkanmaksujarjestelma Oima hakee tyontekijan ennakonpidatystiedot
Verohallinnon jarjestelméasta automaattisesti, joten tyontekijan ei tarvitse
toimittaa verokorttiaan HA-keskukseen. Myds tieto verokortin muutoksista siirtyy
Oimaan automaattisesti.

Tyontekijaa kannattaa ohjeistaa huolehtimaan siita, ettd hanen
ennakonpidatystietonsa/verokorttinsa on ajan tasalla. Taméan han voi
tehda Verohallinnon yllapitaman verkkopalvelun, OmaVeron, kautta.

Mikali tyontekijasi toivoo korkeampaa ennakonpidatysprosenttia, voi han
OmaVerossa arvioida ansiotulonsa todellista ansiotasoa korkeammaksi.
Talldin myods ennakonpidatysprosentti nousee korkeammaksi.
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B 12 Lakisaateiset vakuutukset maksut

Tyontekijan palkkauksesta aiheutuvien palkkakustannusten lisaksi Keusote
korvaa tydnantajalle maksettavaksi tulevat lakisaateiset maksut ja korvaukset.
Tata varten sinun tulee toimittaa palvelupaatoksen mukana tullut valtakirja HA-
keskukseen.

Tyontekijan tyoelakevakuutusmaksu

Tyontekijat on vakuutettu Tyontekijaneldkelain (TyEL) mukaisesti. HA-keskus
hoitaa tydnantajan puolesta avustajan elakemaksun suoraan
elakevakuutusyhtioon.

Lakisdateinen tyottomyysvakuutusmaksu

HA-keskus maksaa puolestasi tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksun
Tyoéllisyysrahastoon.

Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus

Tybtapaturma- ja ammattitautivakuutus on lakisaateinen vakuutus, jolla
tyontekija vakuutetaan tyon tekemisen aikana sattuneiden tapaturmien tai
aiheutuneiden ammattitautien varalta. Vakuutus kattaa esimerkiksi avustajalle
sattuneet tapaturmat tyossa tai tydsta johtuvissa olosuhteissa tyopaikalla,
tyopaikkaan kuuluvalla alueella, tydmatkalla tai tyontekijan ollessa tyonantajan
asioilla.

Ty6tapaturmavakuutuksen tulee olla voimassa heti tydsuhteen alkaessa.
Toimittamalla valtakirjan HA-keskukseen, Keusote huolehtii vakuutuksesta
puolestasi. Vakuutusyhtiona tyotapaturma- ja ammattitautivakuutuksen osalta
toimii Pohjola.

Ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutus on tydnantajakohtainen. Sinun ei tarvitse
paattaa tai muuttaa vakuutusta, jos tyontekijasi vaihtuu. Kun henkilokohtainen
apusi tyonantajamallilla paattyy, HA-keskus paattaa vakuutukset puolestasi.

Ryhmahenkivakuutus

Ryhmahenkivakuutus on tydnantajan tyontekijoillensa ottama henkivakuutus.
HA-keskus vastaa myos tasta vakuutuksesta toimittamasi valtakirjan myota.
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B 13 Muut kohtuulliset avustajasta
aiheutuvat valttamattomat kulut

Sinulle voidaan korvata myds sellaisia muita, kohtuullisia, avustamisesta ja
tyontekijasta aiheutuvia kuluja, jotka ovat valttamattomia avustamisen
mahdollistamiseksi. Valttamattomiksi katsotaan sellaiset kustannukset, joita
ilman avustamiseen ei olisi voitu ryhtya tai sita ei olisi voitu jatkaa.

Keusote korvaa kyseisia kustannuksia erillisen hakemuksen perusteella, jonka
pohjalta sosiaalityontekija tekee asiasta palvelupaatoksen. Sovi valttamattomien
kulujen korvaamisesta aina etukateen sosiaalityontekijan kanssa.

Matkakulut

Keusote korvaa avustajan valttamattomat matkakulut, jotka aiheutuvat
tyoskentelysta muualla kuin tyontekijan tavanomaisella tyopaikalla. Avustajan
matkakuluja tyopaikalle ei korvata.

Ateriakorvaus

Avustajan ateriakulut matkan ajalta korvataan vain Heta-liittoon kuuluvien
tyonantajien avustajille. Ateriakorvauksena maksetaan verohallinnon paattama
verottoman ateriakorvauksen enimmaismaara. Ateriakulujen korvausta haetaan
erillisella Heta-liiton kaavakkeella, joka palautetaan HA-keskukseen. Korvaus
maksetaan aina suoraan avustajalle.

Lomamatkat

Jos henkilokohtainen avustaja on tyonantajan mukana matkalla kotimaassa tai
ulkomailla, voidaan avustajasta aiheutuvat valttamattomat ja kohtuulliset
matkakustannukset korvata tydnantajalle.

e Lomamatkoista ja niiden korvauksista tehdaan aina paatokset
vammaispalveluissa

e Paatos perustuu harkintaan, jossa huomioidaan tyénantajan yksildlliset
tarpeet ja kohtuullisuus

e Henkilokohtaisen avun kayttamisesta lomamatkoihin on tarkeaa hakea
palvelupaatos vammaispalveluista hyvissa ajoin ennen suunniteltua
matka-ajankohtaa

e Samassa yhteydessa on mahdollista hakea matkan ajaksi
henkilokohtaisen avun lisatunteja, mikali niihin on tarve
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B 14 Tyoterveyshuolto

Tyonantajan on tydterveyshuoltolain mukaan jarjestettava tyontekijoilleen
lakisaateinen tyoterveyshuolto. Lakisaateisen tyoterveyshuollon tarkoituksena on
ennaltaehkaista tyohon liittyvia sairauksia ja tapaturmia seka edistaa
tyontekijoiden terveytta ja tydympariston turvallisuutta.

Sairaanhoito ei kuulu lakisaateiseen tyoterveyshuoltoon. Sairaustapauksissa
avustajat kayttavat normaaleja kunnallisia tai yksityisia terveyspalveluita
omakustanteisesti.

Lakisaateinen tyoterveyshuolto sisaltaa:

e tyopaikkaselvityksen

e tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman

e terveystarkastukset

e tyoterveyteen liittyvan neuvonnan ja ohjauksen
e tyokykyyn liittyvat asiat

Tydnantajana sinulle ei koidu kustannuksia tyoterveyshuollosta.
Palvelupaatoksen mukana saamallasi valtakirjalla valtuutat HA-keskuksen
tekemaan tyoterveyshuollon sopimuksen puolestasi, maksamamaan
tyoterveyshuollon maksut puolestasi ja vastaamaan sairausvakuutuslain
mukaisten Kela-korvausten hakemisesta. Keusotessa avustajien lakisaateisesta
tyoterveyshuollosta vastaa Keski-Uudenmaan Tyoterveys Oy.

Yhteystiedot, Keski-Uudenmaan Tyoterveys Oy
040 729 9480
Tyobterveyshoitaja

Tyopaikkaselvitys ja tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelma

Tyopaikkaselvitys luo perustan ennalta ehkadisevan ja tyokykya yllapitavan
tyoterveyshuollon suunnitelmalliselle toteuttamiselle. Tyopaikkaselvityksessa
tyoterveyshuolto kartoittaa tyopaikan olosuhteet ja tyontekijan tydssa olevat
mahdolliset altisteet ja kuormitustekijat. Samalla tyoterveyshuolto antaa
tyonantajalle suosituksia, miten tydoloja voitaisiin parantaa ja tyontekijoiden
tyokykya yllapitaa ja edistaa.
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Tydnantaja vastaa tyoterveyshuollon suositusten toteuttamisesta.
Tyopaikkaselvityksesta laaditaan raportti, joka toimitetaan tydnantajalle ja sen
tulee olla tyopaikalla tyontekijoiden saatavilla.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma laaditaan tyopaikkaselvityksen pohjalta.
Toimintasuunnitelma sisaltaa tyoterveyshuollon yleiset tavoitteet seka tydpaikan
olosuhteisiin perustuvat tarpeet ja toimenpiteet.

Tyoterveyshuollon prosessi uuden tyonantajuuden
alussa

—

. Tybnantaja toimittaa valtakirjan HA-keskukselle

2. HA-keskus ilmoittaa valtakirjan valtuuttamana uudesta tydnantajasta

tyoterveyshuoltoon

Tyoterveyshuolto on yhteydessa tydnantajaan

4. Tyoterveyshuolto laatii tydpaikkaselvityksen ja tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelman yhteisty6ssa tyonantajan kanssa

5. Tyoterveyshuolto on vuosittain yhteydessa tyonantajaan

toimintasuunnitelman tarkistamiseksi ja mahdolliseksi paivittamiseksi

w

Terveystarkastukset

Tyontekijan terveystarkastukset ovat vapaaehtoisia, mikali tydssa ei esiinny
erityista sairastumisen vaaraa. Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaan on
kirjattu mahdollinen tarve terveystarkastuksille.

On tarkeaa, etta tyoterveyshuollolla on
ajantasaiset tiedot avustajistasi. Huolehdi siis,
etta toimitat jokaisesta solmimastasi
tyosopimuksesta yhden kappaleen HA-
keskukseen.

Vastaavasti kun tyosuhde paattyy, toimita yksi
kappale tyosuhteen paattymisilmoituksista
HA-keskukseen. HA-keskus valittaa tiedot
eteenpadin tyoterveyshuoltoon.
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BN 15 Tyosuojelu

Tydsuojelulla tarkoitetaan toimia, joilla pyritaan ehkaisemaan, vahentamaan ja
poistamaan tydsta ja tyooloista aiheutuvia vaaroja tai vaurioita. Tyonantajana
vastaat tyOpaikan tyosuojelusta.

Tyoturvallisuuslain mukaan olet velvollinen huolehtimaan tydntekijoiden
turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Sinun on otettava huomioon tychon,
tyoolosuhteisiin, tydymparistoon seka tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin
liittyvat seikat. Tyonantajana perehdytat tyontekijasi tydpaikan oloihin ja oikeisiin
tydmenetelmiin seka turvallisuusmaarayksiin.

Osana tyosuojelua:

e Poista avustajan ty0ssa tai tydoymparistossa havaitut vaarat ja
vaaratilanteet (esim. vaikeat tydskentelyasennot, rasitusvammat). Ohjaa
avustajasi esim. kdyttamaan nostolaitetta aina kun se on mahdollista

e Pyrivahentdamaan vaaroja jo ennen tyon aloittamista (mm. varmista, etta
kadytossa on sopivat apuvalineet)

e Opasta tyontekijaa kiinnittamaan huomiota vaarojen tunnistamiseen ja
menettelytapoihin vaaratilanteiden ennaltaehkaisemiseksi

e Jos tyontekija havaitsee vaaran tai riskitekijan tyoskentelyolosuhteissaan,
hanen tulee ilmoittaa siita sinulle

e Korosta tyontekijalle turvallisia tyotapoja ja anna tietoa ergonomisesti
oikeista tyomenetelmist3, -liikkeista ja -asennoista

e Jos avustettava henkilo sairastaa tarttuvaa sairautta, olet tydnantajana
velvollinen opastamaan avustajaa tartunnalta suojautumisessa seka
hankkimaan siihen tarvittavat vélineet, kuten suojakasineet, avustajan
kayttoon

Lisatietoa tyosuojelusta saat muun muassa Tyosuojeluhallinnon
verkkosivuilta: www.tyosuojelu.fi
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Tydantajana sinun on tarkeaa sopia avustajasi
kanssa etukiteen kdaytannoista
sairaustapauksissa. Tyontekijille on hyva laatia ja
antaa tihan liittyva ohjeistus myos kirjallisena.

B 16 Tyontekijan sairastuminen

Avustajan tyoterveyshuolto ei kata sairaanhoitoa, joten sairastuessaan hanen
tulee hakeutua terveyskeskukseen ladkarin tai terveydenhoitajan vastaanotolle
tai omakustanteisesti yksityiseen terveydenhuoltoon.

e Tyontekijan on valittomasti ilmoitettava tyonantajalle, kun han on
sairauden vuoksi estynyt tekemaan tyotaan. limoitus tulee ensisijaisesti
tehda soittamalla, jotta sijaisen etsimiseen on mahdollisimman paljon
aikaa

e Tydnantajalla on oikeus vaatia tyontekijaltd poissaolotodistus (eli
terveydenhuollon ammattihenkilén antama todistus) jo ensimmaisesta
tyokyvyttomyyspaivasta

e Viimeistaan neljannesta poissaolopaivasta lukien tyontekijan on aina
toimitettava tydnantajalle poissaolotodistus. Poissaolotodistukset ja -
selvitykset tulee toimittaa viipymatta tyonantajalle

Tyontekija saa sairausajalta palkkaa etukateen tehdyn tyévuorosuunnitelman
perusteella. Jos tydsuhde on jatkunut vahintaan kuukauden, tyontekijalla on
oikeus saada sairausajalta taysi palkkansa sairastumispaivalta ja seuraavalta
yhdeksalta arkipaivalta (1+9). Myos lauantai lasketaan arkipaivéksi. Sairausajan
jatkuessa tata pidempaan tyontekija hakee paivarahaa Kansaneldkelaitokselta
(Kela). Alle kuukauden jatkuneissa tyosuhteissa tyontekijalla on oikeus saada 50
prosenttia palkastaan.
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Avustajasi sairastuessa:

¢ lImoita tyontekijan sairauslomasta HA-keskukseen poissaololomakkeella
(ilmoitus poissaolosta/lomajaksoista) sairausajan huomioimiseksi
palkanmaksussa. Laheta poissaololomake ja kopio mahdollisesta
sairauslomatodistuksesta tuntilistan mukana

e Muista, etta tuntilistaan tulee kirjata tyévuorosuunnitelman mukaiset
tyovuorot myos sairausajalta. Lisaa niiden kohdalle selitteeksi
sairausloma.

e Laheta poissaololomake ja kopio mahdollisesta
sairauslomatodistuksesta HA-keskukseen myds silloin, jos kirjaat
avustajasi tyotunnit sahkoisesti Oiman palkanmaksujarjestelmaan

e Vakituisen avustajan sairauspaivien tyotunnit eivat kuluta sinulle
myonnettyja avustustunteja, vaikka merkitsetkin ne tuntilistaan. Avustajan
sairausloman ajalta korvataan sijaisen palkkaamisesta aiheutuneet kulut.

Tyonantajan velvollisuus reagoida sairauspoissaoloihin

Tyo6terveyshuolto- ja sairausvakuutuslaki velvoittaa tyonantajaa ilmoittamaan
tyoterveyshuoltoon, mikali tyontekijan sairauspoissaolo on jatkunut joko yhta-
jaksoisesti tai lyhyemmissa jaksoissa yhteensa 30 paivan ajan vuoden sisalla.

Lain tavoitteena on varmistaa, etta tyontekijan tyokykya tuetaan, ja etta tyokyvyn
tukitoimet kaynnistetaan riittavan varhain.

Ota yhteys Keski-Uudenmaan Tyoterveyteen, mikali avustajasi sairausloma jatkuu
yli kuukauden joko yhtajaksoisesti tai lyhyemmissa jaksoissa kertyen.

Tilapainen hoitovapaa tyontekijan alle 10-vuotiaan
lapsen sairastuessa

Jos tyontekijan lapsi tai muu hanen taloudessaan vakituisesti asuva alle
10-vuotias lapsi sairastuu akillisesti, on tyontekijalla oikeus saada tilapaista
hoitovapaata lapsen hoidon jarjestamiseksi tai taman hoitamiseksi. Oikeus
tilapaiseen hoitovapaaseen on myds silla lapsen vanhemmalla, joka ei asu tdman
kanssa samassa taloudessa.

Tilapainen hoitovapaa voi kestaa enintaan nelja tyopaivaa kerrallaan. Molemmat
vanhemmat eivat voi pitaa tilapaista hoitovapaa yhtaaikaisesti. Jos toinen lapsen
vanhemmista on kotona ja voi hoitaa lasta, ei tyossa kadyvalla ole oikeutta
tilapaiseen hoitovapaaseen.
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Tyodntekijan tulee ilmoittaa tyonantajalle tilapaisesta hoitovapaasta ja sen
arvioidusta kestosta niin pian kuin mahdollista. Tydnantajan pyynnosta
tyontekijan on esitettava luotettava selvitys tilapaisen hoitovapaan perusteesta.

Tyodsopimuslakia noudattavissa tyosuhteissa (tyonantaja ei Heta-liiton jasen)
tyontekijalle ei makseta palkkaa tilapaisen hoitovapaan ajalta. Tydehtosopimusta
noudattavissa tyosuhteissa (tydnantaja Heta-liiton jasen) tyontekijalle maksetaan
tilapaisen hoitovapaan ajalta palkkaa maksimissaan kolmelta tyopaivalta.

Akilliset kriisitilanteet

Mikali avustajasi jaa yllattaen tai ilmoittamatta kokonaan pois ja avustaja on
sinulle valttamaton, toimi néin:

e virka-aikana ole yhteydessa Keusoten vammaispalveluihin
e virka-ajan ulkopuolella ole yhteydessa Keusoten sosiaali- ja
kriisipaivystykseen

Lue lisaa sosiaali- ja kriisipaivystyksesta verkko-osoitteesta:
https://www.keusote.fi/palveluhakemisto/sosiaalipaivystys/

B 17 Tyotapaturmat

Tyotapaturmiksi katsotaan tapaturmat, jotka tapahtuvat tyota tehdessa tai tyosta
johtuvissa olosuhteissa. Tyotapaturmana pidetaan tapaturmaa, joka on sattunut
omaan tydpaikkaan kuuluvalla alueella, matkalla kotoa tyohon ja painvastoin tai
tyonantajan maaraaman tyo- tai asiointimatkan aikana.

Mikali tyontekijallesi tapahtuu tyotapaturma:

e Tyontekijasi tulee ilmoittaa asiasta valittomasti sinulle

e Tyonantajana sinun tulee tehda vahinkoilmoitus vakuutusyhtiolle
kymmenen arkipaivan kuluessa siita, kun olet saanut tiedon tapaturmasta

e Vahinkoilmoitus tehdaan vakuutusyhtiolle, jonka kautta lakisaateinen
tyGtapaturma- ja ammattitautivakuutus on otettu (vuonna 2022 Pohjola)

e Voit saada esitdytetyn vahinkoilmoituksen HA-keskuksesta

e Vakavista tapaturmista on aina ilmoitettava myos vammaispalveluihin ja
poliisille. Vakava tapaturma aiheuttaa vaikean vamman tai kuoleman.
Vammaa pidetaan vaikeana, kun se suurella todennakoisyydella on
pysyva ja vaikeuttaa normaalia elamaa.
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B 18 Perhevapaat

Perhevapaalla tarkoitetaan aitiys-, isyys- tai vanhempainvapaata. Tyonantajalla ei
ole velvollisuutta maksaa tyontekijalle palkkaa perhevapaiden ajalta. Keusote ei
korvaa avustajalle palkkaa talta ajalta. Tyontekija voi hakea paivarahaa
perhevapaiden ajalle Kelasta.

[Imoita tyontekijan perhevapaasta HA-keskukseen poissaololomakkeella, jonka
|6ydat HA-keskuksen verkkosivuilta: www.keusote. fi

BN 19 Sijaiset

Sinun on mahdollista palkata sijainen vakituisen avustajasi sairaus- ja
vuosiloman, perhevapaiden tai muun poissaolon ajaksi. Keusote korvaa sijaisen
palkkaamisesta aiheutuvat kulut. Tyonantajana vastaat itse sijaisen
hankkimisesta ja palkkaamisesta.

Sijaisen etsimista varten voit kdyttaa samoja kanavia kuin vakituisenkin
avustajan kohdalla. Voit lukea aiheesta lisda taman oppaan sivulta 14.

Tyodnantajana sinun tulee tehda tydosopimus (méaaraaikainen) myos sijaisen
kanssa ja toimittaa siita yksi kappale HA-keskukseen. Palkanmaksua varten
ohjaa tyontekijasi toimittamaan hanen verokorttinsa HA-keskukseen.

Mikali sinulla on useampia avustajia, joista yksi jaa kokonaan tai tilapaisesti pois,
tulee lisatyota tarjota ensisijaisesti muille avustajille. Tasta ei saa kuitenkaan
syntya heille tybaikalain tai tydehtosopimuksen mukaista ylityota. Vasta taman
jalkeen voit palkata uuden avustajan tai sijaisen tai hankkia apua muulla tavoin.

Akillisia tilanteita varten olisi hyva, jos sinulla on jo etukateen tiedossa henkils,
joka voi tarvittaessa sijaistaa vakituista avustajaasi. Kiireellisissa ja
valttamattomissa sijaistarpeissa voidaan sijaisjarjestelyt tarvittaessa hoitaa
henkilokohtaisen avun ostopalveluna, palvelusetelilla tai kotihoidon kaynteina.
Tama edellyttas, etta saamaasi palvelupaatokseen on tehty kirjaus tallaisesta
sijaisjarjestelysta. Mikali palvelupaatoksessasi ei ole tasta merkintaa ja
avustajasi on sinulle valttamaton, ole yhteydessa omaan vastuutyontekijaasi
vammaispalveluiden sosiaalityossa.
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B 20 Vuosiloma

Vuosilomalaki ja Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien kohdalla tyéehtosopimus
(Heta-TES) maadrittelee avustajan lomat ja niiden pituuden. Sinulla on oikeus
palkata sijainen avustajasi vuosiloman tai vapaan ajalle.

Tyonantajana olet velvollinen huolehtimaan siitg, etta tyontekijasi pitaa lomaa.
Erityistilanteita lukuun ottamatta avustajan lomia ei korvata rahana. Siksi on
tarkeaa, etta suunnittelet vuosilomat hyvissa ajoin yhdessa avustajasi kanssa.

e Lomanmaaraytymisvuosion 1.4.-31.3.

e Mikali tyontekijan tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun
mennessa jatkunut yhtajaksoisesti alle vuoden, ansaitsee han vuosilomaa
2 arkipaivaa kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta

e Mikali tyontekijan tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun
mennessa jatkunut yhtdjaksoisesti yli vuoden, ansaitsee han vuosilomaa
2,5 arkipaivaa kultakin taydeltd lomanmaaraytymisvuodelta

e Avustajan palkkalaskelmasta |6ytyy lomakertyma, josta on mahdollista
tarkistaa hanen ansaitsemansa lomapaivat

e Vuosilomaa kertyy sellaisilta kalenterikuukausilta, joiden aikana tyontekija
on ollut toissa vahintaan 14 paivaa tai 35 tuntia kuukaudessa yhdella
tyonantajalla

e Tyontekijalle, jonka tydssaolo jaa alle 14 paivaa tai 35 tuntia kuukaudessa,
ei kerry vuosilomaa. Tydntekijalla on kuitenkin oikeus halutessaan saada
vapaata kaksi arkipaivaa kalenterikuukaudelta, jonka aikana han on ollut
tyosuhteessa. Tyontekijan ei ole pakko kayttaa vapaaoikeutta. Vapaan
ajalta ei makseta palkkaa, vaan vuosilomalain mukainen lomakorvaus.
Vapaan antamiseen noudatetaan vastaavia periaatteita kuin vuosiloman
antamiseen

e Sinulla on tyonantajana oikeus paattaa vuosiloman ajankohdasta
kuultuasi ensin tyontekijoitasi

e Vuosilomasta 24 arkipaivaa on sijoitettava lomakaudelle 2.5.-30.9., ja
muu osa lomasta on annettava viimeistaan seuraavan lomakauden
alkuun mennessa

e Vuosiloman ajankohdasta muuna aikana kuin lomakaudella on
mahdollista sopia tydntekijan ja tydnantajan kesken

e Vuosiloma on annettava yhdenjaksoisena vahintdan 12 paivan (kaksi
viikkoa) osalta. Huom! Lauantait lasketaan mukaan

e Vuosiloman ajankohta tulee ilmoittaa tyontekijalle hyvissa ajoin etukateen
ja viimeistaan kahta viikkoa ennen loman alkua

e Toimita ilmoitus avustajasi vuosilomasta HA-keskukseen
poissaololomakkeella (ilmoitus poissaolosta/lomajaksoista)

KESKI-UUDENMAAN HYVINVOINTIALUE
HENKILOKOHTAISEN AVUN TYONANTAJAOPAS

41



Vuosilomapalkka

Vuosilomapalkka maksetaan tyontekijalle hanen toiveidensa mukaisesti joko
ennen loman alkamista tai tydsuhteessa tavanmukaisesti noudatettavana
palkanmaksupaivana.

e Enintdan kuuden paivan pituiselta lomajaksolta lomapalkka maksetaan
aina ty0suhteessa tavanmukaisesti noudatettavana palkanmaksupaivana.

e Mikali tyontekijasi toivoo lomapalkkansa maksettavan ennen lomaa, tulee
sinun toimittaa ilmoitus avustajasi vuosilomasta HA-keskukseen
viimeistaan edeltavan palkanmaksupaivan tuntilistan mukana.

e Heta-liittoon kuuluvien tyénantajien avustajille maksetaan
tyoehtosopimuksen (Heta-TES) mukaisesti myos lomaraha. Lomaraha
maksetaan aina samassa yhteydessa lomapalkan kanssa

BN 21 Oikeus vapaaseen jalomakorvaus

Tyontekijalle, jonka tydssaolo on alle 14 paivaa tai 35 tuntia kuukaudessa, ei kerry
vuosilomaa. Vuosilomaa ei kerry myoskaan silloin, jos tydnantajan ainoana
avustajana toimii perheenjasen. Tapauksissa, jolloin vuosilomaa ei kerry,
tyontekijalla on halutessaan oikeus saada vapaata kaksi arkipaivaa
kalenterikuukaudelta, jonka aikana han on ollut tydsuhteessa. Tyontekijan ei ole
pakko kayttaa vapaaoikeutta.

Tyontekijalle, jolle ei kerry vuosilomaa, maksetaan prosenttiperusteinen
lomakorvaus. Lomakorvaus on palveluajan pituudesta riippuen 9 % (alle vuoden
mittainen tydsuhde) tai 11,5 % (yli vuoden mittainen tydosuhde) tydsséoloajalta
maksetusta bruttopalkasta. Tyossaoloajan ansioon ei oteta mukaan maksettuja
lomapalkkoja ja -rahoja. Lomakorvaus maksetaan aina kokonaisuudessaan 30.6.

Hyodyllisia linkkeja:

e Vuosilomalaki: https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162

e TyoOehtosopimus (Heta-liiton jasenille): https://heta-
liitto.fi/tyoehtosopimus/

e Vuosilomatietoa Heta-liiton jasenille: https://heta-
liitto.fi/tietopankki/vuosiloma/
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B 22 Lomauttaminen

Lomauttamisella tarkoitetaan tyontekijan tyonteon ja palkanmaksun valiaikaista
keskeyttamista ilman, etta tydsuhde ja tydsopimus katkeavat. Tyontekijan voi
lomauttaa vain tyosopimuslaissa saadettyjen perusteiden tayttyessa. Tallaisia
ovat esimerkiksi tilanteet, joissa tydnantaja menee kuntoutukseen tai joutuu
akillisesti sairaalaan, eika niiden aikana voi tarjota avustajalleen tyota.

Lomautuksen ajalta avustajalle ei makseta palkkaa. Avustajalla on lomautuksen
aikana oikeus ottaa vastaan muuta tyota ja oikeus tyottomyyskorvaukseen.

Paasaantoisesti vain toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa olevan
tyontekijan voi lomauttaa. Maaraaikaisessa tyosuhteessa olevan tyontekijan voi
lomauttaa vain tilanteissa, joissa tyontekija tekee tyota vakituisen tyontekijan
sijaisena ja tyonantajalla olisi oikeus lomauttaa vakituinen tyontekija, jos tama
olisi tyossa.

Lomautusilmoitus

Kun tarve lomauttamiseen on ennalta tiedossa (esim. kuntoutusjakson vuoksi),
tulee tydnantajan antaa tyontekijalle kirjallinen lomautusilmoitus vahintaan 14
paivaa ennen lomautuksen alkamista. limoituksessa on mainittava lomautuksen
peruste, sen alkamisaika ja kesto tai arvioitu kesto.

Mikali lomautusta ei voi ennakoida (esim. tydnantajan joutuessa &killisesti
sairaalahoitoon), on lomautusilmoitus annettava tyontekijélle vahintaan
suullisesti heti, kun se tyonantajan tila huomioiden on mahdollista. Tyontekijalla
on talldin oikeus saada palkkaa tyovuoroluetteloon etukateen suunniteltujen
tyovuorojen perusteella enintaan 14 paivan ajalta. Tana aikana tyontekijalle on
selvitettava tyon keskeytymisen syy ja lomautuksen arvioitu aika esim. laakarin
antaman kotiutumisarvion perusteella.

Tyoehtosopimusta (Heta-TES) noudattavissa tydsuhteissa tyonantaja voi
akillisen sairaalaan joutumisen tai akillisesta syysta alkaneen kuntoutusjakson
vuoksi antaa lomautusilmoituksen lyhyemmalla ajalla, kuitenkin vahintaan viisi
paivaa ennen lomautuksen alkamista. Tyontekija on talloin oikeutettu saamaan
palkkaa tyovuoroluetteloon suunniteltujen tyévuorojen perusteella viiden péivan
ajalta.

Lomautusilmoitus on tehtava kirjallisesti kolmena kappaleena, joista yksi tulee
toimittaa viiveettd HA-keskukseen. Myos lomautuksen peruutuksesta on
ilmoitettava HA-keskukseen. HA-keskuksen verkkosivuilta |6ytyy oma
lomakkeensa lomautusilmoitusta varten: www.keusote.fi
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HUOM! Mikali tydnantaja ei lomauta tyontekijaa, vaikka oikeus lomauttamiseen
olisi olemassa, voi Keusote pidattaytya palkkakustannusten korvaamisesta.
Palkanmaksuvelvollisuus on télloin tydnantajalla itsellaan.

Lomautuksen kesto

Tybnantaja voi lomauttaa tyontekijan joko maaraajaksi tai toistaiseksi.
Paasaantoisesti lomautus tehdaan maaraajaksi esim. tyonantajan lahtiessa
kuntoutukseen tai joutuessa sairaalaan. Silloin, kun lomautusajan kestoa ei voida
etukateen varmuudella maéarittad, annetaan siita arvio. Arvio lomautuksen
kestosta saattaa kuitenkin muuttua, ja lomautusta on mahdollista jatkaa, jos
tyota ei edelleenkaan voida tarjota. Tyonantajan tulee ilmoittaa tyontekijalle
valittomasti, kun tietaa lomautuksen jatkumisesta annettua arviota pidempaan.

Lomautus paattyy, kun tydnantaja ilmoittaa sen paattyvan ja pyytaa avustajaa

palaamaan jalleen toihin. Toistaiseksi lomautetulle tyontekijalle on ilmoitettava
tyon alkamisesta vahintaan 7 paivaa aikaisemmin, jollei toisin ole sovittu.

Hyodyllisia linkkeja:

o Tyosopimuslaki: https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
e Tyodsuojeluhallinto: https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/lomautus
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B 23 Tyosuhteen paattyminen

Tydsuhde voi paattya tyontekijan tai tydnantajan aloitteesta tai sen mukaan,
kuinka he yhdessé sopivat.

e Maaraaikainen tydsopimus paattyy ilman irtisanomista maaraajan
paattyessa tai sovitun tyon tultua tehdyksi

e Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus paatetaan toisen sopijapuolen
tietoon saatettavalla irtisanomisella

e Tyosuhteen irtisanominen tehddan aina kirjallisesti

e Tyosopimuslaki ja Heta-liittoon kuuluvien tydnantajien kohdalla
tyoehtosopimus (Heta-TES) maarittavat irtisanomisajan pituuden

e Koeaikana tydsopimus voidaan paattda molemmin puolin ilman
irtisanomisaikaa

e Muulloin kuin koeaikana tydsuhde voidaan purkaa ilman irtisanomisaikaa
vain erittdin painavasta syysta

e Tyontekija ei tarvitse perustetta irtisanoutumiselleen, mutta tyonantaja voi
irtisanoa tyontekijansa vain asiallisesta ja painavasta syysta

Tyonantajan tekema irtisanominen

Tydnantajana voit irtisanoa tydsuhteen tydsopimuslakiin tai Heta-liittoon
kuuluessasi tydehtosopimukseen (Heta-TES) kirjattujen irtisanomisaikojen
puitteissa. Irtisanomisajan pituus riippuu tydsuhteen kestosta.

Jos irtisanot tydsopimuksen noudattamatta irtisanomisaikaa, sinulle voi syntya
korvausvelvollisuus laittomasta irtisanomisesta.

Tyosopimuslaki velvoittaa tyonantajaa noudattamaan irtisanomisaikoja
seuraavasti:

e 14 paivaa, kun tydsuhteen kesto enintdaan vuoden
e 1 kuukausi, kun tydsuhteen kesto 1-4 vuotta

e 2 kuukautta, kun tydsuhteen kesto 4—-8 vuotta

e 4 kuukautta, kun tydsuhteen kesto 8-12 vuotta

e 6 kuukautta, kun tydsuhteen kesto yli 12 vuotta
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Muistathan! Mikali paatat tyontekijasi
tyosuhteen perusteettomasti, sinut voidaan
tuomita tyésopimuslain mukaan maksamaan
tyontekijalle 3-24 kuukauden palkkaa
vastaava korvaus.

Voit irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan tyosopimuksen vain asiallisesta ja
painavasta syysta.

Tyontekijaan liittyva asiallinen ja painava irtisanomisperuste voi olla esimerkiksi:

e tydsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden vakava rikkominen
tai laiminlyonti

e sellaisten tyontekijaan liittyvien tyontekoedellytysten olennainen
muuttuminen, joiden vuoksi tydntekija ei enaa kykene selviytymaan
tyotehtavistaan

Taloudellinen ja tuotannollinen irtisanomisperuste on kyseessa, jos tyo on
vahentynyt tai loppunut. Kdaytannossa tama tarkoittaa yleensa sita, etta
vammainen tyonantaja ei saa enaa kunnalta korvausta henkilékohtaisen
avustajan palkkaamiseksi.

Et voi irtisanoa tyontekijaasi seuraavin perustein:

e Tyontekijasi sairauden, vamman tai tapaturman perusteella, ellei hdnen
tyokykynsa ole ndiden vuoksi vahentynyt olennaisesti ja niin
pitkaaikaisesti, etta ei voida kohtuudella edellyttda sopimussuhteen
jatkamista

e Tyontekijasi osallistuu tyotaistelutoimenpiteeseen

e Tyontekijallasi on poliittisia, uskonnollisia tai muita mielipiteitd, joista olet
eri mielta

e Tyontekijasi osallistuu yhteiskunnalliseen tai yhdistystoimintaan

e Tyontekijasi turvautuu oikeusturvakeinoihin
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Varoituksen antaminen

Jos tydntekija laiminlyo velvoitteitaan, sinun on ennen irtisanomista kuultava
tyontekijaa ja annettava hanelle kirjallinen varoitus sekd mahdollisuus taman
jalkeen korjata toimintansa. Tyontekija voi ottaa kuulemiseen mukaan oman
avustajansa (esim. ammattiliiton edustajan).

e Kirjalliseen varoitukseen tulee kirjata konkreettinen kuvaus tyontekijan
sopimuksenvastaisesta kayttaytymisesta: selvitys niista velvollisuuksista,
joita tyontekija on rikkonut, selkea vaatimus kayttaytymisesta
tulevaisuudessa sovittujen sdantojen mukaisesti seka yksiselitteinen
ilmoitus toistuvan, samankaltaisen moitittavan kayttaytymisen
seurauksista

e Tyosuhdetta paatettaessa varoitukseen voidaan vedota vain silloin, kun
irtisanominen johtuu samantyyppisesta syysta kuin se, josta varoitus on
annettu

e Pyyda tyontekijaa allekirjoituksellaan vahvistamaan, etta varoitus on
vastaanotettu. Tyontekijan allekirjoitus ei kuitenkaan tarkoita sita, etta
tyontekija olisi hyvaksynyt varoituksessa esille tuodut seikat oikeiksi

e Varoituksesta pitdaa kayda ilmi, etta tietyn menettelyn toistuminen saattaa
johtaa tyOsuhteen paattamiseen.

Irtisanomisilmoitus

Irtisanomisilmoitus tulee tehda aina kirjallisesti. HA-keskuksen verkkosivuilta
|0ytyy tata varten lomake "ilmoitus tyosuhteen paattamisesta”. Tee ilmoitus
tyOsuhteen paattamisesta kolmena kappaleena, joista yksi jaa sinulle, toinen
tyontekijalle ja kolmas HA-keskukselle. Tyosuhteen molemmat osapuolet
(tyonantaja ja tyontekijd) antavat allekirjoituksensa kuhunkin ilmoitukseen.
Informoi HA-keskusta tyosuhteen paattymisesta toimittamalla yksi ilmoituksista
HA-keskukseen.

HUOM! Jos harkitset tyosuhteen paattamista, ole yhteydessa HA-keskukseen
tai suoraan lakineuvontaan (Heta-liitto tai Assistentti.info), jotta lainmukainen
irtisanomiskaytanto varmasti toteutuu.

Tybantajan tekema tydsuhteen purkaminen

Tyonantaja saa purkaa tydsopimuksen ilman irtisanomisaikaa vain erittain
painavasta syysta. Tallaisena syyna voidaan pitaa tyontekijan tydsopimuksesta
tai laista johtuvien, tydsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden niin
vakavaa rikkomista tai laiminlyontia, etta tydnantajalta ei voida kohtuudella
edellyttaa tydsuhteen jatkamista edes irtisanomisajan pituista aikaa. Jos
tyontekija on ollut poissa tyosta vahintaan seitseman paivaa ilmoittamatta
tyonantajalle sina aikana patevaa syyta poissaoloon, voidaan tydsopimus tulkita
purkautuneeksi poissaolon alkamisesta lukien.
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Tyontekijan irtisanoutuminen

Henkilokohtaisen avustajan tydsuhde voi paattya tyontekijan itsensa
irtisanoutumiseen. Tyontekija ei tarvitse erityista perustetta irtisanoutumiselleen.
Tyodntekija on kuitenkin velvollinen noudattamaan joko tydsopimuksessa sovittua
tai tydsopimuslain mukaista irtisanomisaikaa. Maaraaikaisesta tyosuhteesta
tyontekija voi irtisanoutua vain, jos tydsopimuksessa on sovittu
irtisanomisajasta. Asiasta voi myds sopia tydnantajan kanssa erikseen.

seuraavasti:

e 14 paivaa, kun tydsuhteen kesto enintaan viisi vuotta
e yksi kuukausi, kun tyosuhteen kesto yli viisi vuotta

Tyontekijan on toimitettava kirjallinen irtisanomisilmoitus tyonantajalle
henkilokohtaisesti. Jos tama ei ole mahdollista, ilmoitus voidaan toimittaa
kirjeitse tai sahkoisesti.

Tyontekijan tekema tyésuhteen purkaminen

Samoin kuin tyonantaja, myos tyontekija saa purkaa tyosopimuksen ilman
irtisanomisaikaa vain erittain painavasta syysta. Tallaisena syyna voidaan pitaa
tyonantajan tyosopimuksesta tai laista johtuvien, tydsuhteeseen olennaisesti
vaikuttavien velvoitteiden niin vakavaa rikkomista tai laiminlyontia, ettei
tyontekijalta voida kohtuudella edellyttaa tydsuhteen jatkamista edes
irtisanomisajan pituista aikaa.

Irtisanomisajat ty6ehtosopimusta (Heta-TES)
noudattavissa tyosuhteissa

Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien kohdalla tydsuhteen molempia osapuolia
sitovat samat irtisanomisajat. Jos tyonantaja tai tyontekija irtisanoo toistaiseksi
voimassa olevan tydsopimuksen, noudatetaan yhden kuukauden
irtisanomisaikaa. Jos irtisanottava tydsuhde on kestanyt yli viisi vuotta,
noudatetaan kahden kuukauden irtisanomisaikaa
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Tyosuhteen purkaminen koeaikana

Koeaikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tyosopimuksen ilman
irtisanomisaikaa. Purkuilmoitus tulee tehda kirjallisesti ja syyksi riittaa
"tyosopimuksen purku koeajalla”. Koeajalla tapahtuvan purun syy ilmoitetaan
tyontekijalle suullisesti. Tydsopimusta ei saa kuitenkaan purkaa syrjivilla tai
muutoinkaan koeajan tarkoitukseen ndhden epaasiallisilla perusteilla.

Tyo6todistus

Tydsuhteen paattyessa sinun tulee tyontekijasi pyynnosta antaa hanelle
allekirjoittamasi tyétodistus. Tyotodistuksesta on kaytava ilmi tydsuhteen kesto
ja tyotehtavien laatu. Tyontekijan niin pyytdessa todistuksessa on lisaksi
mainittava tyosuhteen paattymissyy seka annettava arviointi tyontekijan
osoittamasta tyotaidosta ja kaytoksesta.

Hyodyllisia linkkeja:

e Tyosopimuslaki: https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

e Varoituksen antaminen tyontekijalle (Heta-liiton tietopankki):
https://heta-liitto.fi/tietopankki/varoituksen-antaminen-
tyontekijalle/

e lImoitus tydsuhteen paattamisestéa -lomake (Keusote)
https://www.keusote.fi/wp-content/uploads/2021/06/limoitus-
tyosuhteen-paattamisesta.pdf

BN 24 Tietoa ty6nantajamallista

Tahan on koottu eri lahteista linkkeja, joista |0ydat tietoa henkilokohtaisesta
avusta ja tydnantajamallista.

HA-keskuksen verkkosivut

HA-keskuksen verkkosivuilta |0ydat ohjeita tydnantajana toimiseen ja tyosuhteen
eri tilanteisiin: https://www.keusote.fi/palvelumme/henkilokohtaisen-avun-
keskus/
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Vammaispalveluiden kasikirja

Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) vammaispalveluiden kasikirjasta
|6ytyvat omat osionsa henkilokohtaiselle avulle ja tyonantajamallille:
https://thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja/tuki-ja-
palvelut/henkilokohtainen-apu

Heta-liiton tietopankki

Heta-liitto on henkilokohtaisten avustajien tydnantajien liitto. Sivuille on koottu
tietopankki, jossa on monenlaista tietoa seka hyodyllisia vinkkeja tydnantajana
toimimista varten: https://heta-liitto.fi/tietopankki/

Assistentti.infon ladattavat oppaat

Assistentti.info on eri toimijoista koottu henkilokohtaisen avun valtakunnallinen
verkosto, joka jarjestaa neuvontaa ja koulutusta ja tuottaa aiheeseen liittyvaa
aineistoa.

Assistentti.infon verkkosivuilta [0ytyy tyonantajaa tukevia ladattavia oppaita,
kuten:

e Ensiaskeleet tydnantajana -opas
e Rekrytointiopas | jall
e Uusi avustajan ABC. Henkilokohtaisen avustajan perehdyttamiseksi

Lisatietoa: www.assistentti.info/fi/aineistot/oppaat ja
www.assistentti.info/fi/ladattavatjulkaisut

Tyo6suojelu

Tyosuojelusta 16ydat tietoa muun muassa Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelusta
osoitteesta: www.tyosuojelu.fi
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BN 25 Tukeatyonantajuuteen

Sen lisaksi, ettd Keusoten henkilokohtaisen avun keskus tarjoaa neuvontaa ja
ohjausta tyonantajamalliin liittyvissa kysymyksissa, [0ytyy henkilokohtaisen avun
tyonantajille my0s erilaisia maksuttomia palveluita, joista on mahdollista saada
tukea tydnantajana toimimiseen.

HetaHelp - kaikille avoin neuvontapalvelu
tyonantajamallin oikeudellisista kysymyksista

HetaHelp on Heta-liiton neuvontapalvelu, jossa lakimiehet vastaavat
henkilokohtaisen avun tyonantajamalliin liittyviin oikeudellisiin

kysymyksiin. Palvelua rahoittaa sosiaali- ja terveysjarjestojen avustuskeskus
(STEA), ja se on kaikille avointa ja maksutonta. Jokaisen HetaHelpin kadytt&jan on
kuitenkin rekisteroidyttava palvelun kayttajaksi ennen ensimmaista
yhteydenottoa HetaHelpiin.

Lisaa tietoa HetaHelpista, sen aukioloista ja rekisteroitymisesta palvelun
kayttajaksi Ioytyy Heta-liiton verkkosivuilta: https://heta-
liitto.fi/neuvontapalvelut/hetahelp/

Heta-liiton maksuton vertaistuki kaikille tyonantajille

Heta-liitto jarjestaa vahintaan kerran viikossa henkilokohtaisen avun tyonantajille
suunnattuja tydnantajakumppanien yhteisia kahvitaukoja, joihin osallistuminen ei
edellyta Heta-liiton jasenyytta. Tapaamiset tapahtuvat Microsoft Teams -
ohjelman valityksella.

Tapaamisista ja niiden toteutusaikataulusta voi lukea enemman Heta-liiton

verkkosivulta: https://heta-liitto.fi/vertaistuki/kahvitauot/

Assistentti.infon neuvonta

Assistentti.info tarjoaa maksutonta neuvontaa henkilokohtaiseen apuun ja
vammaispalveluihin liittyen seuraavin aikatauluin. Tarkista maksuttoman
neuvonnan ajantasaiset palveluajat ja yhteystiedot Assistentti.infon
verkkosivuilta: http://www.assistentti.info/fi/neuvonta

Assistentti.infon peruskoulutukset

Assistentti.info jarjestdaa maksuttomia koulutuksia henkilokohtaisen avun eri
teemoihin liittyen Teams-ohjelman valityksella. Lahestyvista koulutuksista
tiedotetaan Assistentti.infon Facebook-sivuilla:
https://www.facebook.com/assistentti.info.fi
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Varman verkkokurssi tydnantajien tueksi

Tybelakeyhtié Varma on julkaissut Miten onnistun henkilokohtaisen avustajan
tyonantajana -verkkokurssin, jonka avulla voit kehittda omaa yleista osaamistasi
tydnantajana tai hakea apua yksittaisiin aiheisiin ja teemoihin, joita tydnantajana
kohtaat.

Miten onnistun henkilokohtaisen avustajan tyonantajana -verkkokurssi tarjoaa

e vinkkeja sujuvan arjen rakentamiseen yhdessa avustajasi kanssa

e konkreettisia tyokaluja tydnantajuutesi tueksi

e keinoja tunnistaa avustajasi tyokykyyn liittyvia riskeja ja olla apuna naissa
tilanteissa

e mahdollisuuksia pohtia, kuinka onnistut avustajan tydnantajana ja hyvana
johtajana

Loydat maksuttoman verkkokurssin Varman verkkosivuilta:
varma.fi/henkilokohtainenapu
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https://www.varma.fi/tyonantaja/ks/henkilokohtainen-apu--tyokyvyn-oppimateriaali/

B 26 Tyonantajan tarkastuslista

Tahan tarkistuslistaan on koottu tarkeimmat lomakkeet ja tiedot, jotka sinun
tulee toimittaa HA-keskukseen ja/tai tyontekijallesi. Lomakkeet 16ytyvat
HA-keskuksen verkkosivuilta: https://www.keusote.fi/

Saatuasi paatoksen henkilokohtaisen avusta tyonantajamallilla toimita
HA-keskukseen
O valtakirja (palvelupdatoksen mukana / ladattavissa HA-keskuksen
verkkosivuilta)
Q tosite Heta-liiton jasenyydesta (eli laskukopio ja kuitti maksetusta
jasenmaksusta), mikali olet Heta-liiton jasen

Tyosuhteen alussa toimita

O yksi tydsopimuskappaleista HA-keskukseen (yksi jaa itsellesi, toinen
tyontekijallesi)

O selvitys vaihtelevan tyoajan kaytosta tyontekijalle, mikali tydajaksi on
tyosopimuksessa kirjattu vaihteleva tyoaika (kysy tarkemmat ohjeet HA-
keskuksesta)

Q ilmoitus tydntekijan kokemuslisasta HA-keskukseen, mikali tydntekija on
siihen oikeutettu (koskee vain Heta-liittoon kuuluvia tyénantajia)

Tyosuhteen aikana toimita HA-keskukseen

QO tydajanseurannan tuntilistat (vaihtoehtona sdhkoinen tydajanseuranta
sijaismaksupalvelu Oimaan)

O ilmoitukset lomista, lomautuksista ja muista poissaoloista. lImoitukset
tehdaan ilmoitus poissaolosta -lomakkeella ja ilmoitus lomautuksesta -
lomakkeella

QO vuosittain tosite Heta-liiton jasenyydesta (laskukopio ja kuitti maksetusta
jasenmaksusta), mikali olet Heta-liiton jasen

Tyosuhteen lopussa toimita
O tyosuhteen paattamisilmoitus HA-keskukseen
Q viimeinen tydajanseurannan tuntilista (tai itsesyottavana asiakkaana
tuntien kirjaus Oimaan)
O tyotodistus tyontekijalle
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B 27 Yhteydenotot eri avuntarpeissa

Mita asiasi koskee? Mihin tahoon otat
yhteytta?

Avustajien palkat HA-keskus

Avustajien kokemuslisat HA-keskus

Avustajien lakisaateiset vakuutukset HA-keskus

Avustajien lomautukset HA-keskus

Avustajien matka- ja majoituskorvaukset

Oma vastuutyontekijasi
vammaispalveluissa

Avustajien tyoterveyshuollon jarjestaminen

HA-keskus

Avustajien terveystarkastukset

Tyoterveyshuolto

Henkilokohtaisen avun palvelupaatos

Oma vastuutyontekijasi
vammaispalveluissa

Lisatunnit / muutokset henkilokohtaiseen
apuun

Oma vastuutyontekijasi
vammaispalveluissa

Lomiin liittyvat kysymykset

HA-keskus

Maaraaikaisen henkilokohtaisen avun
paatoksen uusiminen

Oma vastuutyontekijasi
vammaispalveluissa

Palveluseteli akillisiin sijaistarpeisiin

Oma vastuutyontekijasi
vammaispalveluissa

Tuntilistojen toimitus

HA-keskus

Tyokykyasiat

Tyo6terveyshuolto

Tydnantajamallin lomakkeet

HA-keskus / Ladattavissa
sahkoisesti Keusoten
verkkosivuilta

Tybpaikkaselvitys ja tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelma

Tyo6terveyshuolto

Tydsopimuksen tekeminen uudelle HA-keskus
avustajalle
Tyosopimuksen muuttaminen HA-keskus

Tyosopimuksen paattaminen

HA-keskus / Lakineuvonta /
Heta-liitto

Tyosuhdeasiat

HA-keskus / Heta-liitto /
Tyosuojeluhallinnon
neuvonta / Lakineuvonta

Ty6suojeluasiat

Tyosuojeluhallinnon
neuvonta / Heta-liitto

Tyoterveyshuoltoon liittyva neuvonta ja
ohjaus

Tyoterveyshuolto

Uuden avustajan haku ja palkkaaminen

HA-keskus / TE-palvelut

Varoituksen antaminen

HA-keskus / Lakineuvonta /
Heta-liitto
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Yhteystiedot eri avuntarpeissa

Henkilokohtaisen avun keskus

050 497 2730

ha-keskus@keusote.fi

Suutarinkatu 2 C

05900 HYVINKAA
https://www.keusote.fi/palvelumme/henkilokohtaisen-avun-keskus/

Oma vastuutyontekijasi vammaispalveluissa

Vammaispalveluiden tyontekijdiden yhteystiedot 10ytyvat osoitteesta
https://www.keusote.fi/palveluhakemisto/vammaispalvelujen-sosiaalityo-

ja-ohjaus/

Vammaispalveluiden neuvonta ja ohjaus
019 226 04
neuvonta.vammaispalvelut@keusote.fi
Aukiolot: ma-pe klo 9-11

Assistentti.infon henkilokohtaisen avun lakineuvonta (maksuton)
Tarkista ajantasaiset yhteystiedot ja palveluajat:
http://www.assistentti.info/fi

Heta-liiton HetaHelp-neuvontapalvelu (maksuton)
Lisatiedot: www.https://heta-liitto.fi/neuvontapalvelut/hetahelp/

Keski-Uudenmaan Tyoterveys
040 729 9480
Tyobterveyshoitaja

Tyosuojeluhallinnon puhelinneuvonta
0295016 620

Aukiolot: ma-pe klo 9-11.30 ja 12.30-15
Lisatiedot: https://www.tyosuojelu.fi/tietoa-
meista/asiointi/puhelinneuvonta
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BN 28 Ohjeet tyotuntilistan tayttamiseksi

Lomakkeen ylaosa

e Merkitse lomakkeeseen kuukausi, jota tuntilista koskee > yhteen listaan
kirjataan aina vain yhden kuukauden tunnit

e Tayta tyonantajan ja tyontekijan nimet

e Rastita kunta, josta avustuspaatoksesi on myonnetty

e Jos tyontekijasi on ollut kyseisen kuukauden aikana sairaana ja han on
esittanyt sairausajaltaan poissaolotodistuksen, rastita kohta
"sairauslomasta esitetty todistus”

Tuntien merkinta

e Aloita tuntilistan tayttaminen oikean paivamaaran kohdalta

e Kirjaa listaan, mika viikonpaiva on kyseessa

¢ Kirjoita jokaisen tyopaivan kohdalle, mihin kellonaikaan tyopaiva alkoi ja
paattyi

e Kirjaa listaan myos mahdolliset poissaolopaivat, kirjoita selite
poissaololle Huomautus-sarakkeeseen

e Mikali tyontekija on tehnyt saman paivan aikana kaksi tydvuoroa, kirjoita
jalkimmaisen tyovuoron kellonajat Huomautus-sarakkeeseen

e Myo0s kuukausipalkkaisten tyontekijoiden tuntilistat taytetaan tehtyjen
kellonaikojen mukaisesti kaikilta tyopaivilta

e Tarkista, etta tehdyt tyGtunnit eivat ylita avustuspaatoksessa myonnettyja
tunteja

e Muista, etta yhdelle listalle kirjataan vain yhden kuukauden ty6tunnit

e Mikali kuulut Heta-liittoon ja toteutat palkanmaksua kaksi kertaa
kuukaudessa, kirjaa 1.-15. paiva tehdyt tyovuorot omalle listalleen ja 16.-
kuukauden viimeinen paiva tehdyt tydvuorot omalleen

Huomautus sarakkeen taytto

Jos tyopaivaksi sovitut tunnit jadvat tekematta sairasloman tai muun syyn
vuoksi, on syy merkittava selkeasti tyotuntilistan Huomautus -sarakkeeseen
seuraavin lyhentein:

SL = sairaana

AK = ty6 keskeytynyt akillisesti
L = lomautettuna

PV = palkattomalla vapaalla
VL = vuosilomalla
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Lisatietoja

Tahan kohtaan voidaan merkita esim. jos tyontekija on jaamassa seuraavassa
palkkajaksossa lomalle ja toivoo, etta hanen lomapalkkansa maksetaan hanelle
etukateen > kirjaa tyontekijan lomajakson paivamaarat ja pyyntd maksusta
etukateen

Allekirjoitukset

Tydnantaja ja tyontekija hyvaksyvat allekirjoituksillaan tyotuntilistalle merkityt
tunnit ja niidenoikeellisuuden

Puutteelliset/virheelliset/tulkinnanvaraiset merkinnat tyotuntilistalla

Puutteellisia/virheellisia/tulkinnanvaraisia merkintoja sisaltavat tuntilistat
palautetaan tyonantajalle taydennettavaksi/selvennettavaksi. Jos oikaistua listaa
ei saada tydnantajalta pyydettyyn ajankohtaan mennessé, siirtyy palkanmaksu
seuraavalle maksuaikataulun mukaiselle maksupaivalle.

Muuta huomioitavaa

Muistathan, etta etukateen tiedossa olevien ja maksettavien lomien seka
sairauspoissaolojen osalta pitaa tayttda myaos erillinen limoitus
poissaolosta/lomajaksosta -lomake. Erityisesti kuukausipalkkaisten osalta
poissaoloista ilmoittaminen on tarkeaa: HA-keskus tarvitsee tiedon viikkoa ennen
kyseisen kuukauden viimeista paivaa (=palkanmaksupaivaa).
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BN 29 Sanasto

Henkilokohtaisen avun tuottamistapa

Henkilokohtainen apu voidaan jarjestaa asiakkaalle erilaisilla tuottamistavoilla
(tunnetaan myds henkilokohtaisen avun jarjestamistapoina). Keusotessa
henkilokohtaisen avun tuottamistapoja ovat tyonantajamalli, palveluseteli,
ostopalvelu ja vuoden 2023 aikana kdynnistettava Keusoten oma
avustajatoiminta.

Koeaika

Tyonantaja ja tyontekija voivat sopia tydsuhteen alkuun sijoitettavasta koeajasta.
Koeajan kuluessa tyosopimus voidaan molemmin puolin purkaa ilman normaalia
irtisanomisaikaa. Koeajasta on sovittava ennen tyoteon aloittamista ja niin, etta
molemmat osapuolet ovat koeajasta ja sen pituudesta tietoisia. Koeajan
enimmaispituus on kuusi kuukautta.

Kokemuslisa

Kokemuslisalla tarkoitetaan perustuntipalkan paalle maksettavaa lisag, jonka
saa, kun tyokokemusta on kertynyt tietty tydehtosopimuksessa (Heta-TES)
sovittu maara. Keusotessa kokemuslisa korvataan vain tydehtosopimusta
noudattavissa tyosuhteissa eli Heta-liittoon kuuluvien tydnantajien avustajien
kohdalla.

Lakisaateinen velvoite

Lakisaateisella velvoitteella tarkoitetaan lakiin kirjattua toimintatapaa, joka
velvoittaa henkil64 tai tahoa toimimaan lain osoittamalla tavalla. Lakisaateisen
velvoitteen noudattamatta jattaminen voi johtaa oikeudellisiin seurauksiin. Myos
henkilokohtaisen avun tyonantajalle kuuluu erilaisia lakisaateisia velvoitteita,
joista kerrotaan tassa opaskirjassa. HA-keskus tarjoaa tyonantajalle naihin
liittyvaa neuvontaa.

Lomaraha

Lomaraha on palkan liséksi saatava rahallinen korvaus, joka maksetaan
tyontekijalle vuosiloman yhteydessa. Lomarahan maksamisesta maarataan
tyoehtosopimuksessa (Heta-TES), ja Keusote korvaa sen vain tydoehtosopimusta
noudattavissa tyosuhteissa eli Heta-liittoon kuuluvien tydnantajien avustajien
kohdalla.
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Palvelupaatos

Tunnetaan my0s viranhaltijapaatoksena. Palvelupdaatds on vammaispalveluiden
viranomaisen antama kirjallinen paatos asiakkaalle myonnettévista palveluista.
Palvelupaatos tehdaan palvelutarpeen arvioinnin perusteella.

Palvelusuunnitelma

Tunnetaan my0s asiakassuunnitelmana. Vammaispalveluiden kanssa tehty
suunnitelma avusta, tuesta ja palveluista, joita asiakas tarvitsee.
Palvelusuunnitelma laaditaan palvelutarpeen arvioinnin pohjalta.
Palvelusuunnitelmaan kirjataan my0os asiakkaan mielipiteet ja nakemykset.

Palvelutarpeen arviointi

Vammaispalveluissa palvelutarpeen arvioinnissa kartoitetaan, millaisilla
toimenpiteilld ja palveluilla voidaan edistaa vammaisen henkilon edellytyksia elaa
ja toimia yhdenvertaisena yhteiskunnan jasenena seka ehkaista ja poistaa
vammaisuuden aiheuttamia haittoja ja esteita. Palvelutarpeen arvioinnissa
asiakas saa myo0s tietoa erilaisista vaihtoehdoista palvelujen toteuttamisessa ja
niiden vaikutuksista.

Rekrytointi

Rekrytointi tarkoittaa tyontekijan hakemista avoimeen tyopaikkaan tai
tyotehtavaan. Rekrytointi sisaltaa erilaisia vaiheita, kuten tyopaikkailmoituksen
laatiminen ja julkaiseminen, hakijoiden haastattelu ja valinta. Henkilokohtaisen
avun tyonantajamallissa tyonantaja rekrytoi ja palkkaa avustajansa itse. Tassa
oppaassa annetaan vinkkeja rekrytointiin. Tyonantajamallin rekrytointiasioihin voi
kysya neuvoa myos HA-keskuksesta.

Sijaismaksaja

Henkilokohtaisessa avussa sijaismaksajalla tarkoitetaan tahoa
(hyvinvointialue/kunta), joka maksaa palkan ja muut tydnantajasuoritukset
tyonantajan puolesta suoraan maksujen saajille, kuten tyontekijalle ja
verohallinnolle. Keusotessa sijaismaksun kaytannoista vastaa HA-keskus.
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Sijaismaksajapalvelu Oima

Avustajien palkanlaskenta ja -maksu tapahtuu sijaismaksajapalvelu Oiman
kautta. HA-keskus kirjaa avustajan tyotunnit Oiman palveluun tydnantajan
toimittaman tuntilistan pohjalta. Tuntilistojen toimittamisen sijasta tyonantajan
on mahdollista sy6ttaa avustajan tyotunnit myos itse Oimaan. Oiman
itsesyotosta / sahkdisesta asiakkuudesta tulee erikseen sopia HA-keskuksen
kanssa.

Sopijaosapuolet

Sopijaosapuolilla tarkoitetaan henkil6ita tai tahoja, jotka solmivat keskenaan
kutakin osallista velvoittavan sopimuksen. Tydsopimuksen sopijaosapuolina ovat
tyOnantaja ja tyontekija. Tydehtosopimuksen sopijaosapuolina ovat
tyonantajaliitto ja tyontekijan ammattiliitto.

Tyoaikakorvaukset

Tybaikakorvauksella tarkoitetaan tyonteon ajankohdan perusteella maksettavaa
palkan lisda. Tallaisia ajankohtia voivat olla esimerkiksi sunnuntaityo ja ilta- ja
yotyo. Tydnantajamallissa avustajille maksettavat tydaikakorvaukset maarittyvat
sen mukaan, noudatetaanko tydsuhteessa Heta-liiton ja JHL:n valista
tyoehtosopimusta vai tydaikalakia.

Tyoaikakirjanpito

Tybdnantaja on velvoitettu seuraamaan tyontekijansa tyoaikojen toteutumista ja
pitamaan kirjaa tehdyista tyotunneista. Tydnantajamallissa tdama tapahtuu
kirjaamalla avustajan toteutuneet tyovuorot ja mahdolliset poissaolot tuntilistaan
tai suoraan sijaismaksupalvelu Oimaan.

Tybehtosopimus

Tyoehtosopimus (TES) on tyontekijajarjeston ja tydnantajajarjeston valinen
sopimus alakohtaisista tyoehdoista kuten palkoista, ty6ajoista, lomista ja muista
eduista. Mikali henkilokohtaisen avun tydnantaja kuuluu Heta-liittoon, noudattaa
han tydsuhteissaan Heta-liiton ja Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL:n
solmimaa valtakunnallista tyéehtosopimusta (Heta-TES). Tydehtosopimus on
talldin yhta velvoittava kuin lainsaadanto.
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Tyonjohto-oikeus eli direktio-oikeus

Tydnantajalla on tydsuhteessa tyonjohto-oikeus eli direktio-oikeus. Tama
tarkoittaa, etta tydnantajalla on oikeus antaa tyonjohdollisia ohjeita ja maarayksia
tyontekijalle ja paattaa siita, miten tydpaikalla toimitaan. Tydnjohto-oikeus ei
kuitenkaan ole rajoittamaton, vaan sita tulee toteuttaa lainsaadannon, tyontekijan
henkilokohtaisen tydsopimuksen ja mahdollisen tydehtosopimuksen puitteissa.

Tyolainsaadanto

Tybdnantajan ja tyontekijan vastuut, velvollisuudet ja oikeudet maarittyvat
erilaisten lakien kautta (esim. tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki,
tyoterveyshuoltolaki). Ndiden lakien mukaan tulee toimia myos henkilokohtaisen
avun tyosuhteissa. Mikali tydnantaja kuuluu Heta-liittoon, noudatetaan
tyOsuhteissa Heta-liiton ja JHL:n valista tydehtosopimusta. HA-keskus tarjoaa
tyonantajille ohjausta ja neuvontaa, jotta tydnantajat osaavat toimia
tyOsuhteissaan oikein.

Ty6sopimus

Tydsopimuksella tyonantaja ja tyontekijat sopivat tydsuhteesta ja sen ehdoista,
kuten tyon sisallosta, tydajasta ja palkasta. Tydsopimuksen tulee perustua
tyolainsaadantoon ja/tai tydehtosopimukseen. Tydnantajamallissa tydnantaja ja
avustaja solmivat tydsopimuksen, joka sitoo molempia osapuolia. Lisatietoa
tyosopimuksesta Ioytyy tasta oppaasta.

Tyosuhde

Tydsuhde syntyy, kun tyonantaja ja tyontekija sopivat keskenaan tyon
tekemisesta, tyota tehdaan tyonantajan johdon ja valvonnan alaisena ja tyosta
maksetaan palkkaa. Tydnantajamallissa tydsuhde on tyonantajan ja avustajan
valilla.

Tyovuoroluettelo

Tyonantaja on velvoitettu suunnittelemaan ennakolta tyontekijansa tyovuorot ja
ilmoittamaan niista tyontekijalle vahintaan seitseman vuorokautta ennen. Tata
varten tyonantaja laatii tydvuoroluettelon. Tyovuoroluettelosta tulee kayda ilmi,
milloin tyontekijan tydaika alkaa ja paattyy seka paivittaisten taukojen
ajankohdat. Tyovuoroluettelo tulisi laatia niin pitkalle ajanjaksolle kuin
mahdollista, kuitenkin vahintaan viikoksi. Tyonantaja on velvoitettu sailyttamaan
tyovuoroluetteloita tydaikalain maarittaman kanneajan mukaisesti eli vahintaan
kahden vuoden ajan.
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Vaihteleva tyoaika

Vaihteleva tyoaika tarkoittaa tyosopimukseen kirjattua tyoaikajarjestelyd, jossa
tydn kokonaismaara voi vaihdella esim. 20-40 tuntia viikossa tai 0-30 tuntia
kuukaudessa. Mikali tyosopimuksessa on sovittu vaihtelevasta tydajasta, tulee
sinun tydnantajaa antaa tyontekijallesi kirjallinen selvitys vaihtelevan ty6ajan
kaytosta. HA-keskuksesta saat ohjausta ja neuvontaa vaihtelevaan tyaikaan
liittyen.

Valtakirja

Valtakirja on asiakirja, jolla henkil6 valtuuttaa toisen toimimaan puolestaan.
Henkilokohtaisen avun tydnantajamallissa tydnantaja toimittaa HA-keskukselle
valtakirjan, jolla han valtuuttaa HA-keskuksen hoitamaan puolestaan avustajan
palkanlaskun ja -maksun, lakisdateisten vakuutusten ottamisen seka
tyoterveyshuollon sopimuksen tekemisen.

Vastuutyontekija

Kaikille vammaispalveluiden asiakkaille nimetaan asiakkuutensa ajaksi oma
vastuutyontekija. Vastuutyontekijan tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun
mukaisesti edistaa hanelle suunniteltujen palveluiden toteutumista.
Vastuutyontekija toimii asiakkaan ensisijaisena yhteyshenkilona
vammaispalveluissa.
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